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Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y cabdad de sus servicios
Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nusstros clientes, para cantribuir al bienestar y desarrofio del pals, con personas competentes y comprometdas
Transparencia - Integridad - Honestidad - lguakdad  Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Respansabilidad - - Compromise - Lealtad

5 MANUAL DE ORGANIZACION Y EUNCIONES.
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) ] Fecha: 3
- l. RESENA HISTORICA __

| Acta N°: 49 paaD:

La Sociedad denominada Compaiiia Paraguaya de Comunicaciones Sociedad
Anonima — COPACO S.A., fue constituida el 15 de noviembre de 2001,
adoptando la figura juridica de “Sociedad Anénima’. Sus estatutos fueron
= inscriptos en el Registro de Personas Juridicas y Asociaciones, bajo el N° 1828
— en fecha 21 de noviembre de 2001, anotado bajo el N° 627, folio 5420, Serie C
b y en el Registro Publico de Comercio en fecha 3 de diciembre de 2001 bajo el
_ N° 510, Serie C, folios 5563 y siguientes de la Seccién Contratos.
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La Sociedad tiene como objeto principal la prestacion del servicio pUblico de
telecomunicaciones en la Republica del Paraguay y con el exterior. La
~ Compariia fue constituida, en el marco del proceso de transformacién de
- ANTELCO dispuesto por la Ley 1.615/2000, con la finalidad de ser la
- continuadora de ANTELCO en la prestacion de los servicios previstos en el
objeto social y para ser la receptora del “Patrimonio Transferible” de ANTELCO,
que le posibilite cumplir con dicho objetivo.

- ll. DECLARACIONES DE LA ORGANIZACION

r La Compafia Paraguaya de Comunicaciones Sociedad Anénima (COPACO
S.A.), adopta el Sistema de Control Interno basado en la NRM MECIP:2015,
que tiene como eje fundamental la satisfaccion de las necesidades de los
clientes y como medida de refuerzo para fortalecer el buen gobierno de la
organizacion y el adecuado control de los recursos.

¥ 2.1 Misién

Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de
comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo
— del pais, con personas competentes y comprometidas.

2.3 Vision

- Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del
il pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacién al cliente y
calidad de sus servicios.

e espacho Dpto

®

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04

Av. Gral Santos 2840 ¢/ 18 de julio
Edificio San Vicente

ento y Desarrolia
nal - GGER

A} wWww.Copaco.com.py
Asuncion — Paraguay

Revisado por:
Fecha : Noviembre 2020
Dpto. Planeamiento 'y Desarrolla D_rg -6.6
’&.' +595 21 331079 .




COPACO p mecip ® TETA REKUAI fmz«ﬁ

VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacién al cliente y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores soluciones de senvicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros chentes, para contribuir af bisnestar ¥ desarrollo del pais, con personas compelentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad.
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2.3 Valores

v" Transparencia o

v Integridad Aprobado por
v" Honestidad Fecha: 3
v" lgualdad e Inclusiéon | Actane: lf(jh

v" Eficiencia y Eficacia R A S

v Responsabilidad
v" Compromiso
v Lealtad

lll. ESTATUTOS DE LA SOCIEDAD - ARTICULO 21
FACULTADES DEL DIRECTORIO

El Directorio tiene las facultades establecidas legalmente para dirigir v
administrar la Compafia y disponer de sus bienes. Puede en consecuencia
celebrar en nombre de la Comparia, mediante quién o quienes ejerzan la firma
social y la representacion legal, y dentro del marco de las facultades legales
que tiene, todo y cualquier acto y contrato que estuviese dentro del objeto del
la Comparia que directa o indirectamente tienda a su cumplimiento, con
excepcion de las facultades personalizadas y las reservadas a las Asambleas,
a los accionistas o al Sindico, sin que tenga caracter limitativo la siguiente
enunciacion:

a. Ejecutar, cumplir y hacer cumplir estos Estatutos, las leyes nacionales
pertinentes incluyendo pero no limitada a las Leyes de
Telecomunicaciones y regulaciones las resoluciones de las Asambleas
de Accionistas; gestionar concesiones, licencias o permisos en materia
de telecomunicaciones.

b. Convocar a los accionistas a Asambleas Ordinarias y Extraordinarias en
tiempo oportuno, estableciendo el Orden del Dia.

c. Preparar y presentar las Memorias y los Balances Generales que deben
ser sometidos a las Asambleas de Ac,ﬁ:ionistas.
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elsvados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus servicios
MISION Brinder las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolio del pais, con personas competentes y comprometidas
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d. Disponer, vender, comprar y permutar bienes raices, muebles y
semovientes; efectuar cualquier acto a titulo oneroso o gratuito tendiente
a constituir, transmitir, renunciar o extinguir derechos reales; adquirir o
ceder derechos y acciones; negociar y tomar en firme toda clase de
concesiones y empréstitos con los poderes publicos o reparticiones
auténomas del Estado nacionales o extranjeros.

e. Operar con bancos oficiales, privados o mixtos, nacionales o extranjeros,
sus sucursales o agencias en el pais o el extranjero; abrir cuentas
corrientes con o sin provision de fondos, girar cheques contra fondos
depositados o en descubierto, extraer depdsitos; retirar titulos, acciones
y valores caucionarios; girar, librar, aceptar, endosar, descontar y
renovar letras, valores, cheques, giros, pagarés y otros efectos de
comercio; recibir dinero en préstamo con o sin garantia real o personal;
solicitar apertura de cartas de crédito y firmar la documentacion
necesaria; otorgar garantias prendarias, hipotecarias, y prestar fianzas
requeridas por operaciones derivadas del giro normal de los negocios
sociales.

f. Celebrar contratos de servicio, locacion, consignacién, gestion de
negocios y de depodsitos usuales en el comercio para el giro de los
negocios sociales.

g. Renunciar a plazos corridos y a prescripciones adquiridas, transigir,
comprometer en arbitros, prorrogar jurisdiccién, renunciar al derecho de
apelar.

h. Suscribir, comprar y vender titulos y acciones de otras sociedades.
adquirir su activo y pasivo, formar sociedades por cuenta propia o de
terceros, incluso sociedades accidentales o participar en sociedades ya
formadas afines con su objeto.

i. Efectuar los pagos que no sean ordinarios de la administracién; recibir
en pago lo adeudado a la Compaiiia o a terceros a quienes la Compaiiia
represente; otorgar recibos y descargos.

J- Novar obligaciones; hacer renuncia gratuita o remisién o quita de
deudas; reconocer o confesar obligaciones.

k. Hacer donaciones y revocar las ya hechas; aceptar o repudiar herencias.

I. Adquirir y transferir marcas de fabrica y de comercio y patentes de
invencion. .

m. Dar inmuebles en arrendamiento por mas de cinéo afnds:robado por el Dircctorio
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=

Nombrar gerentes y crear los empleos que juzgue necesarios; fijar sus

remuneraciones C.

Conferir y revocar poderes y mandatos generales o especiales.

Nombrar agentes o representantes en cualquier lugar.

Promover y contestar todas las acciones judiciales, administrativas,

sumarios y cualquier clase de juicio en que la Compania sea parte;

nombrar a miembros o no del Directorio para absolver posiciones,

prestar declaraciones indagatorias ante los jueces, tribunales o

funcionarios.

q. Proponer a la Asamblea el reparto de dividendos y formacion de
reservas especiales.

r. Resolver todo lo que no esté previsto en estos Estatutos, siempre que se|

relacione directa o indirectamente con los fines de la Compaiia, y sin; & o

perjuicio de las facultades que acuerdan estos Estatutos y las leyes a las <5

Asambleas. b

|

T 0

i0 por el Diractorio
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Iv. ESTATUTOS DE LA SOCIEDAD - ARTICULO 19

La representacion legal sera ejercida por el Presidente. El uso de firma social sera
ejercido por el Presidente, salvo en caso de manejo y disposicién de fondos de la
Compaiiia en cuyo caso el uso de la firma sera ejercido conjuntamente por el
Presidente y el Gerente Administrativo Financiero, designado por el Directorio

V. ESTATUTOS DE LA SOCIEDAD - ARTICULOS 22 - 23 - 24

ARTICULO 22°: LOS SINDICOS. La fiscalizacion de la direccion y
administracion de la Comparia estd a cargo de un Sindico Titular, elegido
anualmente por la Asamblea Ordinaria, la que en la misma oportunidad elegira un
Sindico Suplente, pudiendo ser reelectos conforme a la Ley. Su designacion es
con caracter personal e indelegable. Los Sindicos pueden o no ser accionistas de
la Compania.

ARTICULO 23°. SUPLENCIA DE LOS SINDICOS. En caso de incapacidad,
renuncia, fallecimiento, impedimento o ausencia del Sindico Titular, lo reemplaza
el Sindico Suplente. En caso de ausencia o cualquier otro impedimento
permanente de ambos, el Directorio debe convocar a una Asamblea Ordinaria para
nombrar nuevos Sindicos /

C.P. Agusty mencig V.
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ARTICULO 24°: CONDICIONES DE LOS SiNDICOS. Los Sindicos deben ser
idoneos para que el control que les corresponde ejercer sea eficiente, atendiendo

a la importancia y complejidad de las actividades de la Comparia. Deben estar
domiciliados en la Republica.

VI.  MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El presente manual establece la organizacion formal de la Compania

Paraguaya de Comunicaciones S.A., teniendo en cuenta los requisitos de la
NRM MECIP:2015.

6.1 Objetivo

Establecer el organigrama y la descripcion de las tareas y responsabilidades de
los distintos cargos, asi como las relaciones entre los mismos a fin de que
contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la Mision, Visién y Politicas de
la Organizacion.

6.2 Vigencia y Revisién del Manual

El presente manual sera aprobado a través de un acto administrativo suscrito
por el Presidente del Directorio y entrara en vigencia a partir del dia siguiente
de su aprobacion. La responsabilidad de coordinar la revision recae en la
Gerencia de Gestion Empresarial y Regulacién a través del Departamento de
Planeamiento y Desarrollo Organizacional.

Aprobado por ¢l Directorio
Fecha: 23 DIC. 2020
| Acta N°: U\o\ DAAD: AS{
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SECRETARIA EJECUTIVA
Pytyvoha Mboguataha

PRESIDENCIA

i p— ' Aprobado por el Directorio

] Fec” 23 DIC. 2020

. SECRETARIA o A
EJECUTIVA Acta No; L\C{ DAAD: } J

Departamento
o Técnico
Administrativo

- Division Mesa de Division Asuntos Divisién Asuntos
— Entrada y Archivos del y Archivos de
Presidencia Directorio Presidencia

Depende directamente de | Presidencia del Directorio
MBURUVICHARENDA

Nivel Gerencia

Supervisa las tareas para el | 1-Departamento Técnico Administrativo
cumﬁ!imiento de las funciones

asignadas a las siguientes
» depdndencias Division Asuntos y Archivos del Directorio

Division Mesa de Entrada Presidencia

Division Asuntos y Archivos de Presidencia

rafendia V.
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OBJETIVOS

Gest
func

onar los procesos, analizar y dirigir las acciones requeridas, en la visién de cumplir las
ones de apoyo ejecutivo, eficiente y eficaz a la Presidencia y al Directorio de la Compaiiia.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES
1 | Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar
Administrar las funciones de las unidades dependientes para lograr los objetivos
establecidos.
2 | Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios
Optimizar el Capital Humano, vehiculos, equipamientos y materiales para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por el Directorio de la Compaiiia. cn
coordinacion con las demas dependencias.
3 | Responsabilidad y Autoridad
Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas y dispuestas por la Presidencia del
Directorio, como también lo establecido en las Leyes Laborales, el C.C.C.T. y el
Reglamento Interno.
. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
Autoridad para el buen cumplimiento de las funciones.
4 | Supervision de tareas y Direccion de personal
. Asignar y controlar las tareas desarrolladas por el personal a cargo de la Gerencia y medir
sus resultados,
2. Solicitar capacitacion del personal para el cumplimiento eficiente de las funciones
asignadas a cada area.
. Supervisar la utilizacién racional del talento humano, equipos, vehiculos, materiales y atiles
en las areas y sectores de su competencia.
#. Evaluar el desempeiio del personal en su puesto de trabajo.
5 |[(Calidad de Trabajo
Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una
gestion eficiente con una adecuada administracion de sus recursos.
6 |Comunicaciéon Interna
|. Desarrollar los medios de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con
todos los estamentos vertical y horizontal de la Compaiiia, respecto a temas de interés
Institucional.
2. Participar en reuniones con otras areas de influencia, para planificar acciones conjuntas y
buscar soluciones a problemas que requieran coordin rsectorial
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— 7 | Relaciones Publicas

Desarrollar sistema de comunicacion eficaz con clientes, proveedores, personal,

operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiia.

8 | Responsabilidad Financiera

= |. Orientar las directrices correspondientes para la elaboracién del presupuesto de la

s Gerencia.

. Implementar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia,
y justificar adecuadamente los gastos realizados.

- B. Asegurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos para el manejo de fondos,

— autorizar la correcta utilizacién de los mismos, verificar los comprobantes de gastos

¥ realizados por el personal en el cumplimiento de las tareas asignadas.

f#. Solicitar la aplicacion de sanciones correspondientes a faltas cometidas, considerar el

Reglamento Interno Vigente.

=

9 | Administracion de Contratos

. Administrar los contratos de prestacion de bienes, servicios y/o ejecucion de obras que

= sean ejecutados a través de la Gerencia.

s 2. Realizar ¢l seguimiento y control de la ejecucion de los contratos ejecutados a través de la
Gerencia, recomendar y adoptar las medidas correctivas que correspondan.

bistema de Control Interno (S.C.I)

1. Formar parte de la Comision de Control Interno.

2. Definir politicas de implementacion del SCI.
3

4

10

Dar directrices para el cumplimiento de las Politicas del SCI.
Evaluar los resultados del proceso de implementacion del SCI.

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

1. | Analizar toda la informacién relacionados con los documentos presentados, D
para ser considerados por la Presidencia y el Directorio.

» 2. | Comunicar las decisiones del Directorio y de la Presidencia a las dependencias E
de la Compaiiia.

= 3. | Recepcionar y distribuir documentos originados y destinados a la Presidencia y D
~ el Directorio.

4. | (Custodiar y actualizar la documentacion de la sociedad. D

e FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
ESEVENTUALMENTE

J e Aprobado por el Diractorio

) P23 DIC. 2020

CP Agusln ;8 ‘
Encarsadg : { Acta v \__\
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VISION Ser reconocidajcome la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de compelitividad, onentacion i ciente y calidad de sus servicios
- MISION Brincar las mejpres scluciones de servicios a las necesidades de comuricaciones de nuestros clisntes, para contribuir 2l bisnestar y desarrolic del pals. con personas compatentes y comprametdas
VALORES Transparencia | Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabikidad - Compromiso - Lealtad

_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
Mba 'apokuaa ha Tembiapokuatia Mbohapeha

- SECRETARIA A nrobado por el Directorio
EJECUTIVA :

- Fecha: 7 3 D\C 2020

3 ActaNe: 4  DAAD:
Departamento
Técnico
Administrativo

y Depende Directamente de |- CRETARIA EJECUTIVA

- Pytyvoha Mboguataha

L3 Supgrvisa las actividades para el cumplimiento | Nivel Departamento

de las funciones de las siguientes dependencias 1. Divisioh Mesa deEitiads Prasidencs

i 2. Divisién Asuntos y Archivos del
Directorio

3. Division Asuntos y Archivos de
Presidencia

- OBJETIVOS

e Organizar y coordinar las disposiciones recibidas por la Asesoria Juridica, desde las distintas
- dependencias de la Compaiiia, asi como aquellas emanadas de la misma, hacia sus dependencias u
otras areas, observando un criterio y procedimiento unico, que contribuya al cumplimiento de los
objetivos del arca. Fomentar el disefio, implementacion y mejora continua del Sistema de
Control Interno (S.C.I) — “Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay” MECIP 2015. Seguimiento y Control de Contratos.

20
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VISION Ser reconocidd come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares da competitividad, onentacion al clients y calidad de sus senvicios

= MISION Brindar las me pres scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionas de nuestros clisntes, para contribuir al bienestar y desamrclic def pais. con personas competentes y compromatidas
VALORES | Transparencia | Integridad - Honestidad - Iqualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

< MANUAL DE ORGANiZACION Y FUNCIONES

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Organizaciéon y Coordinacién

- L. Organizar las actividades de las unidades dependientes.

S I |D. Formular las tareas del drea para el cumplimiento de los objetivos.
B. Coordinar las tarcas definidas para obtener los resultados esperados.

S Planeamiento de tareas v Recursos necesarios

) L. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del area.

. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
- 2 sector.

- B. Determinar la dotacion de personal idoneo necesario para responder a los requerimientos,
< conforme al volumen de trabajo programado.

Responsabilidad y Autoridad
~ |. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y las dispuestas por cl

o Directorio.

P. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
B 3 autoridad para el buen desemperio de las funciones.
- B. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Procedimientos, Funciones y Normas de la
~ Compaiiia.

2 +. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las areas y sectores
de su competencia.

s Supervision de tareas y Direccién de personal

. Supervisar las tareas asignadas al personal.

4 | P Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones, para lograr los
objetivos del area.

b B. Evaluar al personal en el puesto de trabajo y medir el resultado.

Calidad de trabajo
5 |[I. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar una gestion
- eficiente en la administracion de los recursos.

Comunicacién Interna

o |. Desarrollar los mecanismos de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con
¥ su inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés
6 comun.

. Informar a su superior inmediato sobre anormalidades o desvlacmnes producidas en el

desarrollo de las tareas del area.
3 4 probado por el Directorio
- /. Fecha: 73 DIC. 2000

ortamendigvActa No: U0\ DAAD: X
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VISION Ser reconocidacomo la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al clienls y calidad ds sus senvicios
o= MISION Brindar las mejpres sciuciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamollo del pais, con personas compatantes v comprometidas
VALORES Transparencia | integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

2 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- Relaciones Piblicas
. 7 |[I. Desarrollar relaciones publicas cordiales con Clientes, Proveedores, Personal, Operadores
y otros, para mantener en alto la imagen externa de la Compaiiia.

i Responsabilidad Financiera
1. Colaborar con las 4reas correspondientes en la formulacion del presupuesto del drea.

- 8 | D. Fomentar la realizacién de controles establecidos sobre los fondos asignados a su arca de
influencia.

Control Interno

9 [. Coordinar en el 4rea de responsabilidad, la Ejecucién de los Procedimientos establecidos
- en el MECIP (Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay).

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

~ 1. |Mantener archivos clasificados, de leyes y reglamentos, normas vy P
o procedimientos, resoluciones y disposiciones del Directorio y del Presidente,
flue regulen las actividades y actos que tienen lugar en la Compaiiia que se
encuentran relacionados con su area.

2. |Atender las directrices emanadas de la Secretaria Ejecutiva y aplicarlas P
Ponvenientemente.
) 3. |Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestion E

Hocumentaria, de la Secretaria Ejecutiva, observando el cumplimiento de las
s normas establecidas por la Presidencia.

s 4. |Bupervisar el manejo de la documentacion, en el marco de los reglamentos, P
hormas y procedimientos establecidos.

- 5. [{Colaborar con la Secretaria Ejecutiva en la atencién de los tramites de su P
S competencia.
- 6. |Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior P

distribucion, seguimiento y consideracion de la Secretaria Ejecutiva.

7. |Drganizar, gestionar y actualizar la documentacion relacionada al ambito de P
tompetencia de la Secretaria Ejecutiva.

— 8. | Elaborar notas, informes, resimenes, providencias y otra comunicacion inherente a E
as funciones de la Secretaria Ejecutiva. it S

g ! Asvnhad

23 .m . 2020

i —
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VALORES Transparencial-
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coma la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al clients y calidad ds sus servicos
|ores sclucienes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisrtes, para contribuir al bisnestar y desarroilo del pais. con personas compatentas y co
Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

(Coordinar con las Divisiones del érea, las tarcas que contribuyan al logro de las E
metas, planes y objetivos de la Secretaria Ejecutiva asi como el cumplimiento de
las instrucciones emanadas de la misma.

Colaborar con el ejecutivo responsable de la Secretaria Ejecutiva en las P
evaluaciones del desempeno del 4rea.

- 11.

Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las areas P
y sectores de su competencia.

12.

Estudiar y sugerir a la Secretaria Ejecutiva, las opciones de solucion sobre E
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores
dependientes de la misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

13.

Coordinar la elaboracién, en conjunto con las unidades del érea, del plan de E
trabajo de la Gerencia, (en funcion a las metas y objetivos institucionales y del
sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de
recursos materiales, humanos y financieros (presupuesto).

N 14.

Apoyar operativamente a la Secretaria Ejecutiva para su eficiente y efectiva p
oestion.

135.

Coordinar las actividades, el seguimiento y el control de la gestion, la P
pdministracion de las necesidades, de los bienes y servicios, y de los Contratos
administrados por la Secretaria Ejecutiva.

16.

Trabajar activamente en la implementacion de las medidas de Control Interno, P
que asegure la correcta utilizacion, aplicacion y resguardo de los recursos de la
Secretaria Ejecutiva, en funcién al Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay (MECIP).

FREQUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
e E=EMENTUALMENTE

Aprohado por el Directorio

e 73 DIC. 2000
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VISION Sef reconocidd coma la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares da competitividad, onentacién al clients y cafidad de sus servicios
= MISION Br ones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarolio del pals. con personas competentes y semprometidas
VALORES Transparencia Integnidad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabikidad - Compromiso - Lealtad

S MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

sol

- DIVISION MESA DE ENTRADA PRESIDENCIA
- Kuatia Nemoguahéha Renda

DEPARTAMENTO
i TECNICO
ADMINISTRATIVO

S Arrohadgp por el Dirggtorio
i |73 oic.

i

A
¥ Division Mesa de Acia i L\q DAADQ}(
Entrada

Presidencia

N DEPARTAMENTO TECNICO

ADMINISTRATIVO
Mba'apokuaa ha Tembiapokuatia
Mbohapeha

s Depende Directamente de

— Supgrvisa las tareas para el cumplimiento de las [ Nivel Division
funcjones asignadas a la siguiente dependencia

OBJETIVOS

Recgpcionar y registrar las documentaciones remitidas a la Presidencia de la Compania,
provienientes de las distintas Gerencias, como también clientes; Instituciones Publicas y Privadas,
utilizando el procedimiento establecido para el efecto.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

Registrar la documentacion recibida, asignandole un nimero que facilite su
1. ||seguimiento. D

»: Verificar la presentacion adecuada de los documentos para ser remitido al
2. ||Departamento Técnico Administrativo (Secretaria Ejecutiva). D

Elaborado por: Y S
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VISION Ser recenocidd como la mejor empresa de senacios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitvmdad, onentacidn al cliente y calidad de sus senacios
MISION Brindar fas mejo ones de servicios a las necesidades de comunicaciones de clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pals, con personas competentas y comprametides
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- Cargar al Sistema Informatico (Seg Doc), los datos de los expedientes,
_ 5 ||remitiéndolo posteriormente al Departamento Técnico Administrativo —
Secretaria Ejecutiva.

— Elaborar informes de las actividades de la Division.

5 Atender Consultas del Cliente — Caracter Informativo.

9 D
— Coordinar con las Divisiones del area, las tareas que contribuyan al logro de |
» las metas, planes y objetivos del Departamento Técnico Administrativo y de |

6. ||la Secretaria Ejecutiva, como también el cumplimiento de las instrucciones | E

recibidas. ‘

L FREQUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUAL.

Aprchado por el Directorio

- Fecha: 7 3 DIC. 2020

Acta N°: L{q DAAD:
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VISION Ser reconocidd como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitidad, onentacion al cliente v calidad de sus se
MISION Brincar las mefores sciuciones de servicios a las necesidades de comuricacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollc del pais. con personas compatentas 5 ¥ compromatidas
VALORES Transparencial- Integridad - Honestidad - lguadad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- DIVISION ASUNTOS Y ARCHIVOS DEL DIRECTORIO
Mba'eita Renda ha Moakadhara'aty Mba'efiongatuha

= DEPARTAMENTO
TECNICO
B ADMINISTRATIVO

Aprol 3;30 por el Directorio
) Fecha: 7 3 D‘C 2020

Divisién Asuntos Acta N°: uq DAAD:
y Archivos del
Directorio

Depende Directamente de DEPARTAMENTO TECNICO

¥ ADMINISTRATIVO
Mba'apokuaa ha Tembiapokuatia
¥ Mbohapeha

Suparvisa las tareas para el cumplimiento de las | Nivel Divisién
funcjones asignada a la siguiente dependencia.

o OBJETIVOS

Procgsar la documentacién recibida en la Divisién Asuntos y Archivo de Directorio, provenientes
de Igs distintas dreas de la Compaiifa, Empresas Publicas y Privadas, como también aquellas
emanadas por la Secretaria Ejecutiva para otras areas, a ser elevados y tratados en Reunién del
Dire¢torio de la Compaiifa, observando un criterio y procedimiento Gnico, que contribuya al
cumplimiento de los objetivos del area.
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coma la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estindares de competitividad, onentacion al clients y calidad de sus senicios

pres seluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamolio del pais. con personas compatentes y comprometidas
Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESEPCIFICAS R

Mantener clasificados los archivos de antecedentes, normas vy |
procedimientos, resoluciones y disposiciones tratados por el Directorio de la |
Compaiiia, que regulen las actividades y actos de la Compaiiia. '

o

Elaborar Acta de Reunion Semanal del Directorio, Providencias, Notas,
Resoluciones y Notificaciones de Gestion Documentaria, del Directorio,
observando el cumplimiento de las normas establecidas por la Presidencia
para el efecto. '

Supervisar las documentaciones en el marco de los reglamentos, normas vy |
procedimientos establecidos. ; D

Colaborar con la Secretaria Ejecutiva y el Departamento Técnico |
Administrativo en la atencion a los tramites de su competencia, analizar y |
agilizar los procedimientos y el estado de las documentaciones (informes, |

notas providencias y otros).. |

Organizar y gestionar las documentaciones relacionada al ambito de |
competencia del Departamento Técnico Administrativo y de la Secretana|
Ejecutiva.

Coordinar con las Divisiones del drea, las tareas que contribuyan al logro de las
metas, planes y objetivos del Departamento Técnico Administrativo y de la
Secretaria Ejecutiva, como también el cumplimiento de las instrucciones
emanadas de la misma.

Custodiar y archivar los documentos tratados por el Directorio de la
Compania.

Colaborar con el Departamento Técnico Administrativo y de la Secretaria
Ejecutiva, para evaluar los resultados alcanzados en virtud a los objetivos
establecidos y proponer la adopcion de medidas correctivas orientadas a
lograr una mejora continua.

Estudiar y sugerir al Jefe de Departamento Técnico Administrativo las
opciones de solucion sobre inconvenientes que observe en el desarrollo de las
actividades de los sectores dependientes; o las medidas tendientes a mejorar
los sistemas y/o procedimientos establecidos.

FREQUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EMENTUALMENTE

| 23DIC.2 20
], LAaN:RQ oDasp: § -
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VISION Ser reconocidd como la mejor empresa de servicios de comumicaciones del pals, por sus elevados estandares da competitividad, orientacion al cliante y calidad de sus senvicios
R MISION Brindar las mefores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamoilc del pais, con personas compstentes y compromet das
VALORES | Transparencial- Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromisa - Lealtad

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. DIVISION ASUNTOS Y ARCHIVOS DE PRESIDENCIA
Mburuvicha Nongatupy ha Nembohape Renda

DEPARTAMENTO Anrobado por el Directorio
TECNICO * ;

; ADMINISTRATIVO ; Fecha: 2 3 DIC. 2020

i
= G B
.’:“tL.E.-.:: [ i L‘q

Divisiéon Asuntos
y Archivos
Presidencia

- DEPARTAMENTO TECNICO

i Depende Directamente del | ADMINISTRATIVO _
Mba'apokuaa ha Tembiapokuatia

- Mbohapeha

Supgrvisa las tareas para el cumplimiento de las | Nivel Division
funcones asignadas a la siguiente dependencia.

- OBJETIVOS

Distribuir la documentacioén recibida por el Documento Técnico Administrativo (Secretaria
Ejecutiva) provenientes de las distintas areas de la Compaiiia y solicitudes de empresas externas,
asi domo aquellas emanadas por la Secretaria Ejecutiva para otras dreas, observando u criterio y
procedimiento tnico, que contribuya al cumplimiento de los objetivos del drea.
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VISION Sef reconocidp come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitvidad, onentacion al cliente y calidad de sus senvicios

= MISION Brindar las mejoras soluci

es de servicios a las necesidades de comunicacionas de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolic del pals. con personas competenies y comprometidas
VALORES Trans

parenciy - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad
3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

= TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
Mantener archivos clasificados, de leyes y reglamentos, normas y
1. | procedimientos, resoluciones y disposiciones del Presidente, que regulen las D

actividades y actos que tienen lugar en la Compaiiia.

Elaborar internos, memorando de gestion documentaria, de la Secretaria
5 ||EJecutiva y del Departamento Técnico Administrativo, observando el
- cumplimiento de las normas establecidas por la Presidencia sobre la materia.

Supervisar la salida de las documentaciones en el marco de los reglamentos, |
normas y procedimientos establecidos.

Colaborar con la Secretaria Ejecutiva y el Departamento Técnico
- Administrativo en la atencion de los tramites de su competencia, para lo cual |
4. | debera tener conocimiento de las tareas y el estado de la documentacion
(informes, notas, providencias y otros) que se encuentren en proceso, a fin de
permitir la agilidad en el tratamiento de los mismos.

Estudiar integramente las documentaciones para su distribucion, seguimiento y
~ consideracion para el Departamento Técnico Administrativo y la Secretaria

- Ejecutiva.

Organizar, gestionar y actualizar e el sistema informatico las documentaciones
relacionada al 4mbito de competencia del Departamento Técnico
Administrativo y de la Secretaria Ejecutiva.

~ Coordinar con las Divisiones del area, las tareas que contribuyan al logro de

las metas, planes y objetivos del Departamento Técnico Administrativo y de

la Secretaria Ejecutiva, asi como el cumplimiento de las instrucciones

emanadas de la misma.

Custodiar y actualizar la documentacion del Departamento Técnico

. Administrativo y de la Secretaria Ejecutiva.

- Colaborar con el ejecutivo responsable del Departamento Técnico

Administrativo y de la Secretaria Ejecutiva, en las evaluaciones de

9. |[desempeifio del area, a través de la mencion de resultados alcanzados en E

= virtud a los objetivos y funciones, proponiendo la adopcién de medidas

& correctivas tendientes al logro de una mejora continua.

Estudiar y sugerir al Jefe de Departamento Técnico Administrativo las

opciones de soluciones sobre inconvenientes que observe en el desarrollo de

las actividades de los sectores dependientes de la misma; o las medidas

s tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

= FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL,.P=P
E=EVENTUALMENTE - :

= 10.

“ramendia V.
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2015 = GOBIERNO NACIONAL de (v genle

Bt

VISION | Serreconocida come la mejor empresa de servicios de comunicacionss del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onientacién al cliente y calidad de sus senvcios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes. para contribuir al bienestar y desarrollo de! pais. con personas competentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

{

(

{

COPACO

Comunicacion
todo
Sentido! i

Aprobado por el Directorio

- i Fecha: 2 3 m[‘ ZD
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Ne'éme'é Jesareko ha Jehapykueho Renda
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& g Comunicacionen tedeSentido! & 2015

m GOBIERNO NACIONAL de (v genle

VISION Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al clients y calidad de sus servicios
= MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las nscesidades de comunicaciones de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desamoilc del pals, con personas compatentes ¢ compromatidas
VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad.

; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

~ UNIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTOS DE CONTRATOS
? Ne'éme's Jesareko ha Jehapykueho Renda

PRESIDENCIA

UNIDAD
DE CONTROL Y
3 SEGUIMIENTOS DE
CONTRATOS

T

f-,- -2

j ‘ o por el Directorio |
| Fectis 23 DIC. 202
i

Acta N°: L‘q DAAD:

T e

.

e

Depende directamente de | PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
MBURUVICHARENDA

Nivel Departamento

OBJETIVOS

bt Supervisar el Control y Seguimientos de los Contratos suscritos por la Compaiiia en el marco de
la Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas y sus modificaciones, desde la suscripcion hasta el
finiquito.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 | Organizar y coordinar las actividades de sus unidades dependientes a fin de lograr los
objetivos propuestos, de acuerdo a las politicas de la empresa.

2 | Organizacién y coordinacién

1. Formular las tarcas de su drea de influencia, que sean necesarias para el cumplimiento de
e los objetivos.

Elaborado por: Enc:rJa dg¢ Despacho Dpto
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VISION
MISION
VALORES

COPACO e,g %%cip ® TETA REKUAI

i s GOBIERNO NACIONAL de (k%a

Ser reconocida coma la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al chiente y calidad de sus senvicios
Br las mejores scluciones ds servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir 8l bienestar y desarmollc del pais. con personas compatentes y comprometdas
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNC!ONES

3 | Planeamiento de tareas y de recursos necesarios

1. Planificar la optlmlzacmn de recursos humanos y materiales para el cumplimiento de los
objetivos y metas trazadas por el directorio de la Compaiiia.

2. En coordinacién con las demés dependencias determinar la dotacién de personal y la
capacitacion necesaria para satisfacer los requerimientos, conforme al volumen de trabajo
de cada area. ]

4 |Responsabilidad y autoridad

1. Cumplir y hacer cumplir con las funciones asignadas por su inmediato superior y aquellas
dispuestas por el Directorio, asi como lo establecido en las leyes laborales. el C.C.C.T. y el
Reglamento Interno.

2. Asignar responsabilidades a las unidades subordinadas y delegar convenientemente la
autoridad para su cumplimiento.

S |Supervision de tareas y direccién de personal

1. Regular y controlar las tareas asignadas a su personal y medir sus resultados.

2. Instruir, capacitar y entrenar a su personal en el cumplimiento de sus funciones y logro de
objetivos para posibilitar la continuidad de la gestion del 4rea.

3. Supervisar el uso racional de los recursos humanos, equipos, vehiculos, materiales y ttiles en
las dreas y sectores de su competencia.

4. Evaluar al personal a su cargo, en el cumplimiento de sus tareas.

6 | Calidad de trabajo

1. Velar por el mejoramiento constante de los trabajos del sector tratando de efectuar una
gestion eficiente con una adecuada administracion de sus recursos.

7 |Comunicacién interna

1. Desarrollar los medios de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con
todos los estamentos vertical y horizontal de la Empresa, respecto a temas de interés
comun.

2. Participar en reuniones con otras areas de influencia, para lograr soluciones a problemas
que requieran coordinacion intersectorial o para planificar actividades comunes.

8 |Relaciones publicas

1. Desarrollar relaciones publicas de manera adecuada con clientes internos y externos, a
cfectos de mantener una nueva imagen de la empresa.

9 | Responsabilidad financiera

1. Colaborar con las areas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.

2. Velar por la realizacion de los controles establecidos sobre los fondos asignados a su drea
de influencia y justificar adecuadamente las desviaciones que pudieran producirse.

3. Asegurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos sobre manejo de fondos,
autorizando de comprobantes de gastos ocasionados por su personal, en razon del
cumplimiento de los mismos.

4. Aplicar las sanciones correspondientes cuando sea necesario, de acuerdo al Reglamento
Interno

Aprobado por el Diractorio

o Fecr 7 3 DIC. 22[]
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Comunicaciénen todoSentidol m GOBIERNO NACIONAL d& fl‘.; ?EHJB

@’

VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios ds comumicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al clents y calidad de sus servicios
i MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comuricaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolio del pais, con personas compstentes v comprometidas
VALORES | Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
~ 1. | Verifica Contratos a ser suscriptos por la Presidencia de la Compaiia E
- 2. | Supervisa el seguimiento y control de la ejecucion de los Contratos suscritos y
: en vigencia a cargo de las dependencias administradoras. P
- 3. | Verifica y controla las solicitudes presentadas en el marco de los Contratos y
~ elabora informes correspondientes, previo a su tratamiento en Directorio. P
& 4. | Elabora informes a la Presidencia sobre la situacién de los Contratos
- controlados por la Unidad. E
i 5. | Solicita informe sobre la situacion de los Contratos a las dependencias
— encargadas de la administracion, fiscalizacion, control y seguimiento de P
® Contratos.
E 6. | Emitec recomendaciones y sugerencias a las dependencias encargadas de la
fiscalizacion para el cumplimiento estricto de los Contratos. P

3 7. | Coordina acciones derivadas de la ejecucién de los Contratos con la Asesoria
Juridica, la Gerencia Operativa de Contrataciones y la Auditoria Interna. E

8. | Asesorar a la Presidencia y al Directorio en asuntos relacionados a su
especializacion. E

9. | Requiere informes a todas las dependencias de la Compaiia, cuando sea
necesario para el cumplimento de sus funciones. E

10. | Mantiene archivo de toda documentacion correspondiente a los Contratos en
ejecucion y concluidos. P

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

- Aprobado por el Directorio

Fec! 2 3 DIC 2020

Acta i’ 40 DAAI
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: Comunicacignen todeSentido! ® GOBIERNO NACIONAL d"/ (“J ?"Jf'

VISION Ser reconocid como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevades estandares de compettividad, onientacidn al cliente y calidad ds sus 56
MISION Brindar las mgjores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollo del pais, con personas compatentes y c
VALORES | Transparencid - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Comunicacion
todo

: ASESORIA JURIDICA
TEKOME'EMBY REKOMBO'EHA
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F
Comuricaitientodetaric u GOBIERNO NACIONAL de (v genle

VISION Ser reconocidp como la mejor empresa de senacios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus servicios.
MISION Brindar las mgjores scluciones de servicios a las nacesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contnbuir af bienestar y desamolic del pals. con personas compatentes y compromatidas
VALORES = Transparencig- Integridad - Honestidad - iguaidad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASESORIA JURIDICA
. TEKOME'EMBY REKOMBO'EHA

PRESIDENCIA

ASESORIA JURIDICA

Departamento
- Técnico
Administrativo

Departamento
Recuperacién de
Cuentas Morosas

= —

Departamento
Seguros

— Departamento
Juridico

Division
Regularizacién
de Cuentas

[

Division
Juridica - CDE

: C.P. Agustl hrfamendia V.

Encargadg de/Despacho Dpto
Elaborado por: Planeafmiedto y Desarrolio
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idnen todoSentido! 2015 ® GOBIERNO NACIONAL

VISION Ser reconocid come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onientacion al cliente v calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolle del pais, con personas compstentes y comprometidas
VALORES . Transparencia- Integridad - Honestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Depende directamente de Presidencia del Directorio
- MBURUVICHARENDA

= Nivel Gerencia

g Gestiona la ejecucion de las funciones 1. Departamento Técnico Administrativo.
de I'os- Departamentos pe.ara el 2. Departamento Juridico.
= cumplimiento de las tareas asignadas )
a las siguientes dependencias. 3. Departamento Recuperacion de Cuentas
i Morosas.
N Division Regularizacion de Cuentas.
- Division Juridica - CDE.
: 4. Departamento Seguros.
OBJETIVOS

Asesorar al Directorio de la Compaiiia en el 4mbito juridico-legal para la correcta gestion en la
toma de decisiones mds convenientes para la Compaiiia, y asumir la representacion institucional
en 13s cuestiones judiciales.

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 ||Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar

Administrar las funciones de las unidades dependientes para lograr los objetivos
i establecidos.

2 |[Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

Optimizar el Capital Humano, vehiculos, equipamientos y materiales para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por el Directorio de la Compaiiia, en
- coordinacion con las demés dependencias.

= 3 |[Responsabilidad y Autoridad
- Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas y dispuestas por la Presidencia del
o Directorio, como también lo establecido en las Leyes Laborales, el C.C.C.T. y el

Reglamento Interno.
1. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes,.y.delegar.conv toranta 1o
e Autoridad para el buen cumplimiento de las funciones Anrchado por el Directorio
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o ' el Kol ol o 0 # 2015 s GOBIERNO NACIONAL de o enle

VISION Ser reconocidd como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevades estandares de competitividad, onientacion al clients y calidad de sus senvicios
MISION Brindar las mefores sclucicnes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo de! pais, con personas compstentes y comprometidas
VALORES = Transparencia|- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

— 4 |[Supervision de tareas y Direccion de personal

_ 1. Asignar y controlar las tareas desarrolladas por el personal a cargo de la Gerencia y medir

sus resultados.

P 2. Solicitar capacitacién del personal para el cumplimiento eficiente de las funcioncs

= asignadas a cada area.

- 3. Supervisar la utilizacién racional del talento humano, equipos, vehiculos, materiales y ttiles

en las dreas y sectores de su competencia.

4. Evaluar el desempeiio del personal en su puesto de trabajo.

N 5 ||Calidad de Trabajo

— Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una

o gestion eficiente con una adecuada administracion de sus recursos.

6 |[Comunicaciéon Interna

1. Desarrollar los medios de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacién con
todos los estamentos vertical y horizontal de la Compaiia, respecto a temas de interés

v Institucional.

2. Participar en reuniones con otras 4reas de influencia, para planificar acciones conjuntas y

buscar soluciones a problemas que requieran coordinacion intersectorial.

7 |[Relaciones Publicas

~ Desarrollar sistema de comunicacion eficaz con clientes, proveedores, personal,

operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiiia.

8 ||Responsabilidad Financiera

1. Orientar las directrices correspondientes para la elaboracion del presupuesto de la
Gerencia.

= 2. Implementar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia.

i y justificar adecuadamente los gastos realizados.

3. Asegurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos para el manejo de fondos,

autorizar la correcta utilizacion de los mismos, verificar los comprobantes de gastos

realizados por el personal en el cumplimiento de las tareas asignadas.

— A4. Solicitar la aplicacion de sanciones correspondientes a faltas cometidas, considerar el

Reglamento Interno Vigente.

. 9 |/Administracién de Contratos

1. Administrar los contratos de prestacion de bienes, servicios y/o ejecucion de obras que
sean ejecutados a través de la Gerencia.

2. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de los contratos ejecutados a través de la

= Gerencia, recomendar y adoptar las medidas correctivas que correspondan.

¥ 10 |Sistema de Control Interno (S.C.I)

Formar parte de la Comision de Control Interno.

Definir politicas de implementacion del SCI.

Dar directrices para el cumplimiento de las Politicas del SCI.

Evaluar los resultados del proceso de implementacion del SCL

{
B

ADrobado por el Directorio

Fechio: 23 D'C I. .

Acta N®;
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VISION Sef reconocidd como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chente y calidad de sus senvicios
= MISION Brindar las mefores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros diisntes. para contribuir 2l bienestar y desamollo del pais, con personas competentes y comprometidas
VALORES | Transparencia|- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Frecuenci
’ TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS o
- 1. | Asistir a la Presidencia del Directorio en la gestién de acciones de caracter P
- Juridico legal de la Compaiiia.
i 2. | Prestar asesoramiento a las demas dependencias de la Compaiiia en los temas P

sometidos a su consideracion o que requieran una opinién de carécter legal.

» 3. | Iniciar y proseguir conjuntamente con el Departamento de Seguros, los tramites
para la contratacion de coberturas de seguros de riesgos en general y elaborar] E
los pliegos de Bases y Condiciones para la contrataciéon de coberturas de
seguros. Formular las denuncias por siniestros conforme la legislacion vigente y
canalizar los pedidos de informes formulados por las Compaiias liquidadoras de

Seguros.
4. | Registrar, controlar, verificar y analizar los Contratos a ser suscritos por la P
= Compaiiia.
» 5. | Guardar, gestionar y custodiar los Titulos de Dominio de los bienes D

patrimoniales de la Compaiiia.

- 6. [ Representar a la Compaiiia en todas las cuestiones Administrativas, E
Gz Extrajudiciales y Judiciales.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, SE= SEMESTRAL, A=ANUAL,
B P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE.

Aprobado por el Directorio
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VISION Ser reconocidg como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados esta de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus senacios
= MISION Brindar las mejores sclucicnes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bienestar y desarrollo de! pais, con personas competantes y comprometidas
VALORES | Transparencia- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
Mba apokuaa ha Tembiapokuatia Mbohapeha

ASESORIA JURIDICA

Aprobado por el Directorio

S Departamento Fecha: 2 3 DlC. zu

Técni
- Admi:i:;f:tivo Acta N°%: HC\ DAAD:

. Depende directamente de | ASESORIA JURIDICA
TEKOME'EMBY REKOMBO'EHA

Coordina la ejecucion de las
fungiones asignadas a los
Departamentos para el cumplimiento
de |los objetivos de la Asesoria
Juridica

Nivel Departamento

. OBJETIVOS

= Organizar y coordinar las disposiciones recibidas por la Asesoria Juridica, desde las distintas
s depgndencias de la Compaiiia, asi como aquellas emanadas de la misma, hacia sus dependencias u
- otrag areas, observando un criterio y procedimiento unico, que contribuya al cumplimiento de los
objetivos del area. Fomentar el disefio, implementacién y mejora continua del Sistema de
Control Interno (S.C.I) — “Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay” MECIP 2015. Seguimiento y Control de Contratos.

Elaborado por:

Codigo: MAN GGER 04 ~L el Revisado por: e
Av. Gral Santos 2840 ¢/ 18 de julio . WWW.COPaco.com.py Fecha : Noviembre 2020

Dpto. Planeamiento y Desarrollo Org. — G.G.

Edificio San Vicente Asuncién — Paraguay . +595 21 331079




CO#A(O %,g %%cip ® TETA REKUAI

Fulnguny
T b e = GOBIERNO NACIONAL defu genle

VISION Ser reconocidp come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad de sus senvicios
- MISION Brindar las mgjores soluciones ds servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes. para contribuir al bienestar y desarroile del pais. con personas competentes y comprometdas
VALORES | Transparencid - Integridad - Honestidad - Iqualdad e Inciusion - Eficiencia v Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 ||Organizacion y Coordinacion

1. Organizar las actividades de las unidades dependientes.

2. Formular las tareas en el drea de influencia, para el cumplimiento de los objetivos.
3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.

2 |[Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del area.

= 2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del

= sector.

e 3. Determinar la dotacion de personal entrenado necesario para responder a los

requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

3 ||Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y las dispuestas por el
Directorio.

2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la

< autoridad para el buen desempefio de las funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la
Compaiiia.

4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y Utiles en las dreas y sectores

de su competencia.

= 4 |Supervisidn de tareas y Direccién de personal

— 1. Controlar las tareas asignadas al personal y medir sus resultados.

- 2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones, para lograr los
objetivos area.

3. Evaluar al personal en el puesto de trabajo y medir el resultado.

5 |/Calidad de trabajo

1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar una

— gestidn eficiente en la administracion de los recursos.

- 6 |Comunicacion Interna

1. Desarrollar los mecanismos de informacidn que posibiliten fluidez en la comunicacién con
su inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés
comun.

2. Informar a su superior inmediato sobre anormalidades o desviaciones producidas en el

— desarrollo de las tareas del area.

- 7 |[Relaciones Publicas

1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con clientes, proveedores, per.

y otros, para mantener en alto la imagen externa de la Gompagia«~nhacio por el Diractorio

23 DIC. 2020
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VISION Ser reconocidd come la mejor empresa de sericios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onientacion al clients y calidad de sus senvicios
e MISION Brindar las mefores sciuciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir 3l bienestar y desarrollo de! pais, con personas competentes y comprometidas
VALORES | Transparencia|- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

< MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

w 8 |[Responsabilidad Financiera
1. Colaborar con las dreas correspondientes en la formulacién del presupuesto del area.

2. Fomentar la realizacion de controles establecidos sobre los fondos asignados a su drea de
influencia.

9 [/Control Interno
b 1. Coordinar en el drea de responsabilidad, la Ejecucién de los Procedimientos establecidos
- en el MECIP (Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay).

Frecuencia

e TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Mantener archivos clasificados de leyes y reglamentos, normas y procedimientos, D
- resoluciones y disposiciones del Directorio y del Presidente, que regulen las
- actividades y actos que tienen lugar en la Compaiiia.-

2. | Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestion E
documentaria de la Asesoria Juridica. Observar el cumplimiento de las normas
— establecidas por la Presidencia sobre la materia.

3. |Participar con la Asesoria Juridica en la atencion de las cuestiones de su E
competencia y definir el estado de las documentaciones (informes, notas,
— providencias y otros) en proceso, para agilizar tramite de las gestiones.

4. |Diligenciar los Sumarios Administrativos instruidos a empleados de la E
Compaiiia, conforme designacion de la Asesoria Juridica y disposiciones
- Internas.

> 5. |Estudiar y procesar las documentaciones para derivar a consideracién de la D
Asesoria Juridica y sus dependencias, evaluar y sugerir al Superior inmediato las
opciones de solucion sobre inconvenientes que observe en el desarrollo de las
actividades de los sectores dependientes o las medidas para mejorar los sistemas
- y/o procedimientos en uso.

6. |Organizar, gestionar, actualizar y mantener un registro de la documentacion y/o D
expedientes relacionados al ambito de su competencia. Realizar informes
= periddicos o cuando solicite la superioridad.

— 7. |Elaborar notas, informes, resimenes, providencias y otras comunicaciones D
relacionadas a las funciones de la Asesoria Juridica.
8. |Coordinar con los departamentos del érea, las tareas que contribuyan al logro de P
las metas, planes y objetivos de la Asesoria Juridica, como tamblen el
= cumplimiento de las instrucciones emanadas de la mismar

Apmbedo por el
Fe 2.3 DIC. 2020
Elaborado por: =

Codigo: MAN GGER 04 fiiadenio v Desarrolio Hevisado por:

o Fecha : Noviembre 2020
: i | aco.com. :
Av: Sral Santos 28400/ 18.de julio - -cop, py Dpto. Planeamiento y Desarrollo Org. — -G G ER.

+ 595 21 331079

Edificio San Vicente Asuncién — Paraguay



CO#ACO ® TETA REKUAI

; Comunicaciopen tedeSentido! u GOBIERNO NACIONAL de’ {‘-f ?ﬁﬂj&

VISION Ser reconocidd como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al clienle v calidad de sus senvicios
- MISION  Brindar las melores scluciones de servicias a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamclic def pais, con personas compatentes ¥ comprometidas
VALORES | Transparencia|- Integridad - Honestidad - Iqualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

~ 9. |Gestionar las condiciones requeridas para la guarda y custodia de los titulos de E
dominio de los bienes patrimoniales de la Compania, tales como: Titulos de
bienes Inmuebles y Méviles, ademas de los Contratos suscriptos que competen
al area.

v 10.| Colaborar con el superior inmediato en las evaluaciones del desemperio del E
s area, a través de la medicion de resultados alcanzados en virtud a los objetivos
y funciones, proponiendo la aplicacion de medidas correctivas que considere

pertinente.
- 11.|Supervisar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las P
- areas y sectores de su competencia.
. 12.| Coordinar la elaboracion, en conjunto con las unidades del area, del plan de A

trabajo de la Asesoria Juridica, (en funcién a las metas y objetivos
istitucionales y del sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo
la necesidad de recursos materiales, humanos y financieros (presupuesto).

13.| Elaborar proyectos de dictamines sobre las documentaciones sometidas para su D
analisis y consideracion cuando en los mismos se canalizan hechos
controvertidos o no.

= 14.| Implementar los procedimientos establecidos en el MECIP, (Modelo Estandar E
de Control Interno del Paraguay) para el cumplimiento del modelo establecido
por la Contraloria General de la Republica.

— 16 | Emitir opinion en denuncias presentadas en contra de los empleados de Copaco
= S.A.y recomendar las acciones al Superior inmediato. E

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, SE= SEMESTRAL, A=ANUAL,
= P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE.

Aprobado por el Directorio
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VISION | Serreconocidd como la mejor empresa de senicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad dg sus senvicios

MISION
VALORES
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Comunicaciohen todoSentido! m GOBIERNO NACIONAL

Brindar las mefores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para conlribuir al bienestar y desamollo del pais, con personas compatentes y comprometdas
Transparencia|- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO JURIDICO
Tekome’émby Mbohapeha

ASESORIA JURIDICA
Aprohado por el Directorio ]
. 23 Dic 2020
Deﬁz:ﬁ?;znto Acta i4°; DM\ECM
Depende directamente de ASESORIA JURIDICA

TEKOME'EMBY REKOMBO'EHA

Coordina la ejecucion de las tareas
asignadas para el cumplimiento de las
fungiones de la siguiente dependencia.

Nivel Departamento

OBJETIVOS

Representar a la Compaiiia por mandato de la Asesoria Juridica en todos los juicios iniciados en
carapter de demandante o demandado en los fueros: Civil, Laboral, Comercial, Penal, y/o
Contencioso Administrativo, en todas las circunscripciones Judiciales de la Republica en defensa
de 19s intereses y derechos de la Compaiiia.

Elaborado por: ento y Desarrollo
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VISION
MISION
VALORES
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Sef reconocidd como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad de sus servicios
Brindar las mejores sclucicnes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamoiio del pais. con personas compatentes y compromatdas
Transparencial- Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 |Organizacion y Coordinacién

1. Organiza las actividades de las unidades dependientes.

2. Formular las tareas del drea de influencia, para el cumplimiento de los objetivos.
3. Coordinar las tareas del drea de influencia para obtener los resultados esperados.

2 ||Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento y control de los objetivos y
funciones del area.

2. Planificar la utilizacién de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
area de influencia.

3. Determinar la dotacién de personal entrenado necesario para responder a los
requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

3 ||Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y aquellas dispuestas por
el Directorio.

2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
autoridad para su cumplimiento.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la
Compaiiia.

4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las areas y

sectores de su competencia.

4 ||Supervisidn de tareas y Direccion de personal
1. Supervisar las tareas asignadas al personal y medir los resultados.

2. Instruiry capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones y lograr los objetivos
del drea.

3. Evaluar al personal a su cargo, en el cumplimiento de sus tareas.

5 ||Calidad de Trabajo

1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar una
gestion eficiente en la administracion de los recursos.

Aprobado por el Directorio
Fect: 2 3 DIC. 2020
/ " Actat L{q Dﬁ..&ﬁ‘:&&

Elaborado por: W
Codigo: MAN GGER 04 Revisado por:

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio - WWW.COpaco.com.py Fecha : Noviembre 2020

Dpto. Planeamiento v Desarrollo Org G G_E-.

ificio Sain Vi P
Edificio Szn Vicente Asuncion — Paraguay +595 21 331079




CO#ACO ’5 %%cip ® TETA REKUAI Friagu

Comunicacichen tedeSentido! u GOBIERNO NACIONAL df/ {ﬁ-' ?ﬁﬂ'!&'

VISION Ser reconocidg como la mejor empresa de senicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, crientacion al clients y calidad de sus senvicios
MISION Brindar las mejores sciucicnes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollc del pais, con personas competentes y comprometdas
VALORES Transparencial- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6 |lComunicacidn Interna

1. Desarrollar los mecanismos de informacién que posibiliten fluidez en la comunicacién
con su inmediato superior, con otras unidades y con su personal, respecto a temas de
interés comun.

2. Informar a su superior inmediato sobre anormalidades o desviaciones producida en el

desarrollo de las tareas del drea.

7 |Relaciones Publicas

1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con clientes, proveedores, personal,
operadores y otros, para mantener en alto la imagen externa de la Compafifa.

8 |[Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las areas correspondientes en la formulacién del presupuesto del area.

2. Fomentar la realizacién de controles establecidos sobre los fondos asignados a su area

de influencia.
TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
1. | Iniciar y/o tomar intervencion en las acciones judiciales de caracter Civil, P

Laboral, Comercial, Penal y/o Contencioso Administrativo, en las cuales la
COPACO es parte como demandante o demandado.-

2. | Coordinar con la Jefatura inmediata el inicio y tramite de cualquier denuncia E
| ante la Policia Nacional y/o Ministerio Publico y de juicios del Fuero Civil y
| Comercial, penal en las circunscripciones judiciales de la Capital e Interior.
3. || Formular denuncias por hechos contrarios a los intereses de la COPACO S.A. E
|y efectuarlas ante la Policia Nacional y Ministerio Publico. Aportar las
| documentaciones y pruebas necesarias para su esclarecimiento a efectos de
colaborar con la investigacion. Intervenir conforme a la ley procesal, en las
denuncias presentadas en contra de la Compaiiia.

4. || Contestar traslados de demandas y velar por el cumplimiento de los plazos D
para su contestacién y demas estadios procesales hasta el finiquito.
5. || Llevar un registro de juicios y causas penales iniciadas por la Cia. y contra la D

misma. Mantener un registro de asignacidén de trabajos a los profesionales
abogados del Area. Actualizar los estados procesales de manera constante.
Archivar la documentacion necesaria que refiere a cada actuacion procesal.

6. | Coordinar las tareas de su area y velar por el mejoramiento constante del D
desemperio laboral profesional y hacer cumplir las funciones asignadas.

7. | Intervenir en las cuestiones Judiciales que surjan con la Entidad Reguladora
de las Telecomunicaciones (CONATEL), con motivo de la aplicacion de la E
Ley N°.642/95 de Telecomunicaciones y sus Normas Reglamentarias, en

coordinacion con el Departamento Asuntos Regulatorios -GGER: | . -
AT EmLT Ror et Unsctorio

Elaborado por:
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VISION Ser reconocidg come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacidn al chiente y calidad de sus servicos
= MISION Brindar las mefores sciuciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamolio del pals, con personas compatentes y compromatdas
VALORES = Transparencia|- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

— 8. | Recepcionar expedientes o documentos relacionados al ambito laboral, y P
cuestiones referentes a la observancia y aplicacion de las leyes laborales,
Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo, Reglamento Interno de
Condiciones de Trabajo y disposiciones internas (circulares, instrucciones,
- resoluciones, etc. emanadas del superior), emitiendo dictamen o realizando
< las acciones que correspondan segun el caso.
9. || Organizar y disponer archivo de Leyes y Reglamentos, Normas y Proc., Res.
y Disp. del Directorio y del Presidente, para evacuar consultas requerida por D
la Compaiiia. Elaborar proyectos de dictimenes, providencias, notas etc.,
acerca de las documentaciones sometidas para su andlisis y consideracion
» cuando se canalizan hechos controvertidos o no y someter a consideracién del
superior.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, SE= SEMESTRAL, A=ANUAL,
- P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE.

Aprchado por el Directorio
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VISION Ser reconocidg como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacién al cliente y calidad de sus senvicios
= MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes. para contribuir al bienestar y desamollc def pais. con personas competentes y comprometidas
VALORES | Transparencia|- Integnidad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

EPARTAMENTO RECUP. DE CUENTAS MOROSAS
iru Jeporukakue Nemyengoviajeyrd Mbohapeha

ASESORIA JURIDICA

Departamento
Recuperacion de

» Cuentas Morosas AG?CEEBQQ por el Directofio

] m— 7 723 DIC. 2020

Division Fec
- Regularizacién |+ i s
0 de Cuentas Acta N L‘C\ DAHDC&
= Divisién
— Juridica - CDE

__ Depende directamentede | ASESORIA JURIDICA
. TEKOME'EMBY REKOMBO'EHA

Coordina la ejecucion de las tareas | Nivel Departamento
asighadas para el cumplimiento de las
funciones de las siguientes
dependencias

y OBJETIVOS

Reallizar acciones administrativas y ejecutar procedimientos judiciales para efectivizar los créditos
pendientes de Usuarios Morosos, provenientes de Facturas de Retiro Capital e Interior o cualquier
otro documento por prestacion de Servicios de Telecomunicaciones de COPACO S.A .-

Elaborado por: woriafo de Desy 0 i
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VISION Ser reconocidd como la mejor empresa de sericios de comunicaciones del pals, por sus elsvados estandares de competitividad, onientacin al cliente y calidad de s5us servicios
MISION Bringar las meores scluciones de servicios a l2s necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarroilc del pais, con personas campetentes y campromatdas
VALORES | Transparencia|- Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 |Organizacion y Coordinacién

1. Organizar las actividades de las unidades dependientes.

2. Formular las tareas en el drea de influencia, para el cumplimiento de los objetivos.
3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.

2 |Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del area.

- 2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
= sector.

. 3. Determinar la dotacion de personal entrenado, necesario para responder a los
requerimientos conforme al volumen de trabajo programado.

3 |Responsabilidad y Autoridad

= 1. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y las dispuestas por el
% ] Directorio.

2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
autoridad para el buen desempefio de las funciones.

- 3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la
~ Compaiiia.

— 4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y Utiles en las dreas vy
T sectores de su competencia.

4 |Supervisidn de tareas y Direccién de personal

- 1. Controlar las tareas asignadas al personal y medir sus resultados.

2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de sus funciones y lograr los objetivos
del area.

3. Evaluar al personal en el puesto de trabajo y medir el resultado.

§ 5 |[Calidad de trabajo

1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar una
gestion eficiente en la administracidon de los recursos.

Aprobado por el Diractorio
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.. | Actare:lia DAAD: l&

CPAH'I i (amer&diav.

* Despacho Dpto.
Elaborado por: n10 y Desarrolio

Codigo: MAN GGER 04 e 0al - GGER Revisado por:

. Fecha : Noviernbre-zi.)zd. :
. i copaco.com. J re 2020
Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio . wWww.cop Py Dpto. Planeamiento Vel

+595 21 331079

Edificio San Vicente Asuncion — Paraguay



CO#ACO 4 mecip ® TETA REKUAI

s Comuricacidnen todoeSentidol @ 2015 = GOBIERNO NACIONAL df* r‘:’;ﬂ"lfl

VISION Ser reconocidp come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente v calidad de sus servicios
= MISION Brindar las mefores soiuciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes ¥ comprometidas
VALORES | Transparencia- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia v Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

% MANUAL DE ORGANiZACION Y FUNCIONES

6 [[Comunicacidn Interna }
2 1. Desarrollar los mecanismos de informacién que posibiliten fluidez en la comunicacién
con su inmediato superior, con otras unidades y con su personal, respecto a temas de
interés comun.

2. Informar a su superior inmediato sobre anormalidades o desviaciones producidas en el
- desarrollo de las tareas del area.

7 |[Relaciones Publicas
1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con clientes, proveedores, personal,
operadores y otros, para mantener en alto la imagen externa de la Compafifa.

8 ||Responsabilidad Financiera
1. Colaborar con las dreas correspondientes en la formulacién del presupuesto del area.

2. Fomentar la realizacién de controles establecidos sobre los fondos asignados a su area
de influencia.

Frecuencia
4 TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
~ 1. | | Implementar los procedimientos administrativos y judiciales establecidos para D
»” el cobro compulsivo de las Facturas de Retiro de Capital e Interior del Pais,
por prestacion de servicios de telecomunicaciones.
- 2. | | Atender las cuestiones que surjan con la Entidad Reguladora de las E

Telecomunicaciones (CONATEL), con motivo de la aplicacion de la Ley
N°.642/95 de Telecomunicaciones y sus Normas Reglamentarias,
relacionadas al 4rea su competencia en coordinacién con el Departamento
- Asuntos Regulatorios G.G.E.R.

~ 3. | | Recepcionar expedientes o documentos de cualquier tipo relacionados a las D
Facturas de Retiro Capital e Interior y otras cuestiones referentes al desarrollo
de las actividades de su competencia, emitiendo parecer o realizando las;z
| acciones que correspondan.
- 4. | | Tramitar los juicios hasta la Sentencia de Remate y la obtencion de la E
= | inhibicién General de Grabar y Vender Bienes de los clientes morosos que
'no poseen bienes a ser embargados y ejecutados.

5. | |Contar con archivo de Leyes y Reglamentos, Normas y Procedimientos, D
Resoluciones y Disposiciones del Directorio y del Presidente a efectos df:I
= evacuar cualquier consulta requerida por la Compania. Elaborar proyectos de
— dictamenes, providencias, notas etc. i

6. |  Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de las dependencias a E
su cargo. O |
e 7 & ¥ PR Tons % £ arei La i .-uUiiU i
/) e 23 DIC. 2020,
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\IISIC_)N Ser reconocidg coma fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus servicios.
e MISION Brindar las mejores scluciones da servicios a las nacesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo de! pais, con parsonas competentes ¥ compromatidas
VALORES Transparencial- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
7. | | Cotejar las Facturas de Retiro recibidas, procesar, distribuir para su gestion D
~ de cobro compulsivo en las Oficinas de la Capital e Interior de Pais.
8. | | Confeccionar liquidaciones y percibir los pagos en forma total o parcial a D

. través de la caja habilitada por la Compaiiia conforme reglamentacién

- vigente. Mantener un registro de los mismos y realizar los ingresos al

= sistema Datos. Realizar los depdsitos correspondientes en las cuentas

- habilitadas para el efecto e informar la recaudacion en forma diaria.

9. | |Estudiar y sugerir al Superior inmediato las opciones de solucion sobre E
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores

- dependientes de la misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

10. | | Dirigir, coordinar y controlar las actividades a ser ejecutadas en las D

- dependencias de su competencia. .

- 11.| |Mantener control y actualizacién de registros estadisticos detallado e D
informatizado de las Facturas de Retiro, recibidas, regularizadas o
pendientes, demandadas o no, como asi también almacenar todos los datos

g procesales por cada factura demandada en el caso de producirse eventuales

— cobros en concepto de gastos judiciales y otros en el que la Compaiia

~ realizd gastos.

12.| | Archivar y custodiar las facturas recibidas e inventariadas. D

& 13. | | Practicar las diligencias administrativas y judiciales que sean necesarias D

- para el recupero de las deudas.

~ 14. | | Prestar asesoramiento y brindar informacion al cliente moroso. D

> 15. | | Coordinar con las demas dependencias los diligenciamientos posteriores a E
eventuales pagos.

~ 16. | | Recibir las facturas de retiro e iniciar las demandas judiciales conforme D

- procedimientos vigentes. Velar por el cumplimiento de los plazos
procesales.

- 17.| |Coordinar y fiscalizar las tareas administrativas y judiciales en las P

- dependencias juridicas de la Capital e Interior.

18. | | Remitir las deudas no regularizadas y judicializadas a Cuentas Incobrables.

: 19. | | Mantener registro detallado informatizado de los juicios con las actuaciones
procesales y archivo de las documentaciones que guarden relacion al

- mismo.

- 20. | | Dictaminar sobre las documentaciones sometidas para su analisis, sean cstas D

- consideradas como hechos controvertidos o no.

e FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, SE= SENMESTRAL, A=/ A=ANUAL,

5z P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE. r Anrabado nor el Directorio
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VISION Ser reconocidg como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevades estandares de competitividad, orientacién al clients y calidad de sus senacios
= MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros ciientes, para contribuir 2l bienestar y desarrollo del pais, con
VALORES Transparencial- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

persanas compatentes y comprometidas

- DIVISION JURIDICA - CDE
Tekome'émby Renda D.10-C.D.E.

Departamento
Recuperacién de
Cuentas Morosas

Division
¥ Juridica - CDE

Depende directamente de DEPARTAMENTO RECUPERACION
DE CUENTAS MOROSAS

Viru Jeporukakue
Nemyengoviajeyrd Mbohapeha

¥ Supervisa las actividades para el | Nivel Division
cumplimiento de las funciones de la
sigujente dependencia

) OBJETIVOS

Obtgner por medio de gestiones judiciales o extrajudiciales la regularizacion de las Cuentas de
aborjados morosos de la Compaiiia. Representar a la Compaiia en todos los juicios iniciados en
caragter de demandante o demandado en los fueros Civil, Comercial, Penal y Laboral, en todas
las circunscripciones Judiciales del Alto Parana y Distritos adyacentes, en defensa de los intereses
— y detechos de la Compaiiia.

Fecha: 7 3 DIC. 2020
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VISION Ser raconocidd como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chente y calidad de sus servicios
= MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo de! pais. con parsonas compatentes y comprometidas
VALORES | Transparencial- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Frecuencia

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

55 1. [Iniciar y tomar intervencion en las acciones judiciales en las cuales COPACO D
S.A. es parte como demandante o demandado. Contestar a requerimiento del
o Poder Judicial los oficios remitidos a la Compafia. Realizar las denuncias a la
Policia Nacional y a la Fiscalia sobre ilicitos que afecten bienes patrimoniales
de la Compaiiia.

= 2. |Iniciar las demandas judiciales para forzar el cobro de las deudas pendientes de D
— pago de abonados morosos de la Compaiiia. Velar por el cumplimiento de los
plazos procesales.

3. |Mantener un archivo de los juicios promovidos, las actuaciones procesales y D
toda documentacién que guarde relacién con los juicios.
s 4. |La atencion, asesoramiento e informacién al cliente moroso a efectos de E
- satisfacer sus necesidades.
_ 5. |[Elaborar dictdmenes, informes ejecutivos, segiin requerimientos de la E
Superioridad.
~ 6. |Remitir a cuentas incobrables. P
7. |Dirigir, coordinar y controlar las actividades a ser ejecutadas dentro del 4rea. D
- 8. [Diligenciar los sumarios administrativos a funcionarios de la Compaiiia en el D

. area de su competencia, conforme designaciéon realizada por la Asesoria
Juridica y disposiciones internas vigentes.

9. |Ejecutar las gestiones administrativas tendientes a cobro de las deudas D
provenientes de facturas impagas. Mantener un registro estadisticos de facturas
~ recibidas para el cobro compulsivo. Archivar, custodiar las facturas en debida
o forma. Practicar cuantas diligencias sean necesarias para el recupero de las
deudas.

10. | Confeccionar liquidaciones de pagos en forma total o parcial. Mantener un D
registro de los mismos. Realizar los ingresos respectivos al sistema datos.
Percibir los cobros a través de las cajas habilitadas por la Compaiiia.

11. | Informar la recaudacion y realizar los depdsitos correspondientes en las cuentas D
habilitadas para el efecto. Coordinar con las demas dependencias los
diligenciamientos posteriores a un eventual pago. Elaborar notas, informes,
o8 resimenes, providencias y otra comunicacion inherente a las funciones del Area.
FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, SE= SEMESTRAL, A=ANUAL,
P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE.
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VISION | Serreconocid

p como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacisn al clients y calidad de sus servicios
ores scluciones da servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir 2l bisnestar y desamolic del pais, con personas compatentes y comprametidas
- Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromisa - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MISION Brindar las maf
VALORES Transparencial

: DIVISION REGULARIZACION DE CUENTAS
Virujeporukakue Nemohendaporajey Renda

Departamento de
Recuperacion de

~ GusritasHloress Aprchado por el Directorio

| Fecha: 2 3 DIC Zﬂig

Division c‘

- Regularizacién de Acta N% DAAD:
Cuentas f
= Depende directamente de DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE
- CUENTAS MOROSAS
: Viru Jeporukakue Nemyengoviajeyra
B Mbohapeha

¥ Supervisa  las  actividades  para el
cumplimiento de las tareas asignadas a la
sigujente dependencia.

Nivel Division

= OBJETIVOS

Ejecutar las gestiones administrativas suficientes con el objeto de regularizar las facturas impagas
" de (liente de la Compaiiia de conformidad a los procedimientos vigentes. Regularizar los cheques
rechpzados por las entidades bancarias.

> TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
— Cumplir actividades relacionadas a la regularizacion de las Facturas Morosas
g 1 | y Cheques rechazados por entidades bancarias, cualquiera sea su modalidad. P

7

C.P. Agbiink
"3 I de’'Despacho Dpto
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VISION Ser reconocidg coma la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevades estandares de competitividad, orientacién al clients y calidad ds 5us servicios

o MISION Brindar las mefores sclucianes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollc del pais, con personas competentes y comprometid
VALORES Transparencial - Integridad - Honestidad - Igualdad & Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

s MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Realizar tareas de fiscalizacion, control ¢ informar cualquier anormalidad que
2 | surja en contra de los procedimientos aplicables. P,E

3 Realizar los informes diarios y rubricar las planillas de pagos. D

Atender, orientar e informar al cliente de manera personalizada sobre los
4 | servicios que se encuentran vencidos u otros relativos a este. D

- 5 Rendir informes mensuales, trimestrales o cuando la superioridad asi lo

< requiera. D, P
Habilitar las cajas de cobros, ingresar los pagos al Sistemas Datos, SAF,
6 | médulos y otros. E

Mantener en custodio las facturas o documentaciones referentes a usuarios
7 | morosos y mantener un archivo documental sobre las liquidaciones y pagos D
percibidos que hacen a la gestién diaria.

Rendir importes recaudados en concepto de facturas y cheques, dentro de

- B los plazos fijados por los procedimientos. D
Elaborar informes de rendicién de los ingresos diarios y comunicar los pagos

- 10 | realizados por factura judicial a los efectos de presentar el finiquito. D,E
11 Recepcion de las Facturas de Retiro, para gestionar las acciones administrativas D

- previa a toda accién judicial, conforme procedimientos vigentes.

] 12 Estuf:ii:ar inFegramentc las documentaciones para su procesamiento y gestion D

- administrativa.

Colaborar con el superior inmediato las evaluaciones del desempeiio del drea, E

13 |2 través de la medicion de resultados alcanzados en virtud a los objetivos y
funciones, proponiendo la adopcidn de medidas correctivas que correspondan.

¥ Estudiar y sugerir al superior inmediato las opciones de soluciéon sobre E
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores
14 | dependientes de la misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

Gestionar y regularizar cheques devueltos o rechazados judicializados, cobro D
15 | de polizas de seguros y otros.

- Mantener un control y actualizacién de registros estadisticos detallado e D
informatizado de las Facturas de Retiro, recibidas, regularizadas o pendientes,
16 | demandadas o no, como asi también almacenar todos los datos procesales por
cada factura demandada en el caso de producirse ¢ventuales ,gqbrosmcn .
concepto de gastos judiciales y otros en el que la Compaﬁla realizé. gast0S. oy i 131n i

93 mc zuzn
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VISION | Serreconocidg como a mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de compettividad, orientacion al cliente y calidad de sus senvicios

MISION | Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamoilo del pais. con personas competentes y comprometdas

VALORES |

CO$ACO E %%cip ® TETA REKUAI

r
Comunicacihen tadoSantidol u GOBIERNO NACIONAL de (e 3%10

Transparencia|- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Confeccionar liquidaciones y percibir los pagos en forma total o parcial a D
través de la caja habilitada por la compafia conforme reglamentacion
vigente. Mantener un registro de los mismos y realizar los ingresos al sistema
17 | datos. Practicar los depésitos correspondientes en las cuentas habilitadas
para el efecto e informar la recaudacién en forma diaria como los informes
de gestion.

Coordinar con las demds dependencias los diligenciamientos posteriores a un E
18 | eventual pago.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO E=
EVENTUALMENTE

a o W R " wd FYieem b el
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VISION Ser reconocid como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus servicos

MISION Brindar las mejores sciuciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollc del pais, con personas compatentes
VALORES Transparencial - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

¥ comprometidas

= DEPARTAMENTO SEGUROS
Nangarekopy Mbohapeha

ASESORIA JURIDICA
. 1 Aprohado pcr.e% Directorio
< Departamento e . 2 3 DIC. 2020
E Se::ros Acta N°: Ltq DAAD: A‘Q
Depende directamente de ASESORIA JURIDICA

TEKOME'EMBY REKOMBO'EHA

Coofdina la ejecucion de las tareas | Nivel Departamento
. asignadas para el cumplimiento de las
- fundiones asignadas

: OBJETIVOS

- Adninistrar la cobertura de seguros de los bienes patrimoniales de la Compafiia y ejecutar en caso
- de oturrencia de siniestros.-

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 ||Organizacién y Coordinacién
1. Organiza las actividades de las unidades dependientes.

2. Formular las tareas del area de influencia, que sean necesarias para el cumplimiento de
— los objetivos.

3. Coordinar las tareas del drea de influencia para obtener los resultados esperados.

P ol ramendaia V.
Elaborado por: ar espachc Dpto. . 3 G
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VISION Ser reconocidy como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacidn al cliente y calidad de sus servicios
sl MISION Brindar las mejores scluciones de senvicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros ciientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometdas
VALORES | Transparencial- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2 ||Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento y control de los objetivos y
funciones del area.

2. Planificar la utilizacién de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
area de influencia.

- 3. Determinar la dotacién de personal entrenado necesario para responder los

- requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

B 3 ||Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y aquellas dispuestas por
el Directorio.

2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
autoridad para su cumplimiento.

— 3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la

. Compaiiia.

4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y Utiles en las areas v

sectores de su competencia.

4 |Supervision de tareas y Direccion de personal

1. Supervisar las tareas asignadas al personal y medir los resultados.

- 2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de sus funciones y lograr los objetivos

s del area.

3. Evaluar al personal a su cargo, en el cumplimiento de sus tareas.

5 ||Calidad de Trabajo

1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector tratando de efectuar
una gestion eficiente con una adecuada administracion de sus recursos.

= 6 |lComunicacion Interna

& 1. Desarrollar los mecanismos de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacién
con su inmediato superior, con otras unidades y con su personal, respecto a temas de
interés comun.

2. Informar a su superior inmediato sobre cualquier anormalidad o desviaciones
producidas en el desarrollo de las tareas del drea.

7 |Relaciones Publicas

- 1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con clientes, proveedores, personal,

operadores y otros, para mantener en alto la imagen externa de la Compaiiia.

8 |Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las dreas correspondientes en la formulacién del presupuesto del area.

2. Fomentar la realizacion de controles establecidos sobre los fondos asignados a su area

= de influencia.
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VISION Ser raconocidp como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onientacién al clients y calidad de sus servicios
= MISION Brindar las mdjores sciuciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo de! pais, con parsonas competeantes y comprometidas
VALORES Transparencig - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Caompromiso - Lealtad

B MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

= Frecuencia

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.| | Mantener relevamiento constante de todas las coberturas de seguros de los P
bienes de la Compaiiia.

2, | |Iniciar y proseguir conjuntamente con la Asesoria Juridica, los tramites para
— la contratacion de coberturas de seguros de riesgos en general. Formular las P
- denuncias por siniestros conforme la legislacion vigente y canalizar los
pedidos de informes formulados por las Compaiiias liquidadoras de Seguros.

— 3. | |Elaborar propuestas de bienes a ser asegurados con detalle de valores E
' (centrales, equipos, vehiculos, edificios, mobiliario, equipos de oficina, valores),
en coordinacién con las otras dependencias de la Compaiifa y elevar a
consideracion de la jefatura inmediata.

- 4. | |Analizar la efectividad o rechazo de polizas emitidas a favor de la Compaiiia, P
— por los clientes y usuarios de servicios. Recomendar las coberturas de seguros a
i ser aceptadas.

5. | | Difundir a los empleados de la Compaiiia, los procedimientos para la ejecucion E
- correcta de la Polizas en los casos de producirse siniestros.

5.| Elaborar conjuntamente con la Asesoria Juridica, el pliego de bases y E

— condiciones para la contratacién de coberturas de seguro de los bicnes
e patrimoniales de la Cia, con la debida anticipacién y elevar a consideracion de
la jefatura inmediata.

6. | Verificacion de pélizas emitidas a favor de la Compaiiia, por los clientes y P
= usuarios de servicios a fin de mantenerlos en vigencia.
~ 7. | | Gestionar el tramite para la comunicacion en tiempo y forma sobre la ocurrencia E
_ de siniestros a la Compaiiia Aseguradora, conforme la péliza y leyes vigentes.

8. | | Orientar a las dependencias de la Compaiiia, sobre tramites y documentaciones P

relacionados a eventuales siniestros, para obtener efectividad en el resultado de
- las acciones.

9. | | Gestionar la reparacion de dafios y recuperar la indemnizacién establecida, E
previa cuantificacion del bien conforme a la cobertura de pélizas. Ejecutar los
tramites de reparacion de dafios sufridos, recuperar la indemnizacion que
correspondan.

- 10. | Mantener registro estadistico informatizado, conjuntamente con las demds P
dependencias involucradas sobre las coberturas, ejecucion y cobros de polizas,
realizar informes periddicos sobre las situaciones presentadas.

11. | Atender los reclamos de cobro de seguro de caucion provenientes del Servicio P
Telefonico Phblico (STP) y otros. Estudiar integramente las documentaciones
para su procesamiento y posterior ejecucion.

) 12, Dictaminar sobre las documentaciones sometidas para su andlisis vy D
consideracién cuando en los mismos se canalizan hechos controvertidos o no.

NTUALMENTE
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chente y calidad de sus senicios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrcllo del pais, con personas competentes y comorometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - gualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabikdad - Compromiso - Lealtad

: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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VISION Ser reconocida come la meor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y cabdad de sus senacios
== MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir &l bienestar y desamollo del pais. con personas compatentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE RELACIONES GUBERNAMENTALES
Tavusuregua Jokupytyrd Renda

PRESIDENCIA

_ . . l Aprobado por ef Directorio -
Unidad de i Each ‘
Relaciones § rechs;
_ Gubernamentales ! 2 3 D’C 202

Depende directamente de PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
MBURUVICHARENDA

= Nivel Sub Gerencia

= OBIJETIVO

Coordinar, gestionar y realizar seguimiento de las actividades realizadas por la Presidencia a nivel de
Gobierno. Nexo entre las dreas corporativa de la Compaiiia con las entidades Gubernamentales.

N TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1. |Organizaciéon y Coordinacion

1. Organizar las actividades de las dreas dependientes.

2. Formular las funciones de las dependencias para cumplimiento de los objetivos
establecidos.

3. Coordinar las funciones entre oficinas interdependientes.
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comumicaciones del pals, por sus elevados estandares da competitividad, onentacion al clientes y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarmoilo del pais. con personas compatentes y compromatdzs
VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2. |Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal a su cargo para el cumplimiento de las funciones
asignadas.

) 2. Planificar la utilizacién de recursos necesarios en su area de gestion.

e 3. Determinar la dotacién de personal necesario para responder a los requerimientos del

volumen de trabajo programado.

3. |Responsabilidad y Autoridad

: 1. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la
Companiia.

2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
autoridad para el cumplimiento de las disposiciones.

= 3. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y ftiles de las areas y

¥ sectores de su competencia.

= 4. |Supervision de tareas y Direccién de personal

- 1. Controlar las tareas asignadas al personal y medir los resultados.

. 2. Instruir y capacitar al personal para el cumplimiento de las funciones en el logro de
los objetivos del area.

3. Supervisar la ejecucion de las funciones asignadas en las unidades y los personales.

4. Evaluar el desemperfio del personal a su cargo, en el cumplimiento de las tareas.

5. |Calidad de trabajo
1. Motivar para el mejoramiento constante de los trabajos del sector y orientar una
ks administracion eficiente de los recursos.

6. |Comunicacién Interna

= 1. Desarrollar los mecanismos de informacién que posibilite una fluida comunicacion

— con el jefe inmediato, con otras unidades y con el personal a su cargo.

2. Participar en reuniones con otras areas de influencia, para lograr soluciones a
problemas que requieran coordinacién intersectorial o para planificar actividades
comunes.

7. |Relaciones Puablicas
1. Desarrollar y mantener relaciones publicas cordiales con clientes, proveedores,
personal, operadores y otros para mantener en alto la imagen externa de la Compania.

8. |Responsabilidad financiera

1. Colaborar con las areas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.

2. Fomentar la realizacion de controles establecidos sobre la aplicacion de los fondos

— asignados a su area de influencia.

3. Aplicar adecuadamente los reglamentos sobre manejo de fondos y autorizar el pago
de comprobantes de gastos ocasionados por, gl _personal, en_cumplimiento de las

funciones asignadas. Aprobado por el Directorio

e 73 DIC. 2000

Acta N°
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Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus ser
Brindar las mejores sciuciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamrolic del pals. con personas ¢
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Frecuencia

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Dirigir, coordinar las actividades a ser ejecutadas dentro del area de su D
competencia.

2. | Asesorar a las autoridades del Directorio y funcionarios en general sobre
lineamientos y criterios basicos en materia de protocolo

3. | Coordinar con los estamentos de Gobierno la participacion del Presidente y de P
las autoridades del Directorio en actos de Gobierno.
4, Asistir al area de Marketing, orientando las actividades de las Autoridades de P
la Compaiiia en todo lo referente a la participacion de los actos piiblicos y
privados de Gobierno en toda la republica.

5. | Asistir al Presidente y al Directorio en los actos publicos y privados de P
Gobierno.
6. | Coordinar la participacion del Presidente en los actos de Gobierno conforme D
las invitaciones recibidas y gestionar en caso de eventos que sea de interés de
la Compania. )
7. | Gestionar los mecanismos necesarios para el logro de recuperacion de pagos E
del estado en forma conjunta con la Gerencia Administrativa Financiera.
8. Apoyar en el seguimiento de firmas de Convenios con las Instituciones P
gestionadas por las dreas corporativas de la Gerencia Comercial.

9. | Participar y coordinar en forma conjunta con la Unidad de Marketing los
eventos de firmas de Convenios con los organismos del Estado.

Lograr la excelencia en cuanto a servicios satisfaciendo las necesidades de los P
distintos estamentos de la Compaiia a través del asesoramiento personalizado,
dando respuestas y soluciones inmediatas.

11. | Presentar informe mensual de las gestiones realizadas a nivel gubernamental
por tipo de servicios y o eventos de los estamentos corporativos de la
compaiia.

Conocer todos los servicios corporativos disponibles de la Compaiiia, para P
apoyar a los estamentos de gobierno en cuanto a necesidades de TICs.

o]

10.

12.

13. | Gestionar que los estamentos corporativos presenten en tiempo y forma las P
propuestas de servicios conforme relevamiento o solicitudes de organismos
del estado. -

14. | Seguimiento de los pedidos especiales de entidades de gobierno sobre P
servicios que brinda la compaiiia.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL,
P=PERIODICOE=EVENTUALMENTE

e

Aprobado por el Directorio

Fech=: 2 3 0IC. 2020
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacién al cliente y calidad de sus sar 3
MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a |as necesidades de comunisacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollc def pais, con personas compatentes y compromatidag
VALORES | Transparencia - Integridad - Honestidad - Iguaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, cnentacion al clente y calidad de sus sanvicios
= MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamrolio del pals. con personas competentas y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- AUDITORIA INTERNA
MANANGAPY MOAKAHA

PRESIDENCIA

Aprobado por el Directorio

& : Fecha: 2 3 D,C, 2020

. AUDITORIAINTERNA [l | Acta N°: t(c[ DAAD: Eu

Departamento
i Auditoria
Administrativa

Departamento
Auditoria de
Gestion Técnica

= Area de Divisién
Auditoria Gestidn
i Financiera Administrativa
- Depende directam de Presidencia del Directorio.
= p ed ente MBURUVICHARENDA

& Nivel Gerencia

> Supervisa la ejecuciéon de las tareas | 1- Departamento Auditoria Administrativa.
¥ asignadas para el cumplimiento de las

: B . 2-  Departamento Auditoria de Gestion Técnica.
funciones de las siguientes dependencias:

3-  Area de Auditoria Financiera.
— 4- Division Gestion Administrativa
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Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad de sus senacios
Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionas de nuestros clientes, para contribuir &l bisnestar y desamollo del pais. con personas competentes y comprometidas
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OBJETIVOS
Supervisar y evaluar el Sistema de Control Interno existente en las distintas areas de la Compaiiia.
Ejecutar las tareas o actividades de control contempladas en el Plan de Trabajo Anual de la
Auditoria Interna de acuerdo a lo aprobado por el Directorio, para asegurar la adecuada
proteccion de los bienes y el cumplimiento de las Politicas y Metas Organizacionales.
Evaluar y acompanar la Implementacién Institucional de la Norma de Requisitos Minimos para
un Sistema de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 | Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar

Administrar las funciones de las unidades dependientes para lograr los objetivos
establecidos.

2 |Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

Optimizar el Capital Humano, vehiculos, equipamientos y materiales para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por el Directorio de la Compaiia, en
coordinacion con las demas dependencias.

3 |Responsabilidad y Autoridad

Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas y dispuestas por la Presidencia del

Directorio, como también lo establecido en las Leyes Laborales, el C.C.C.T. y el
Reglamento Interno.

1. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
Autoridad para el buen cumplimiento de las funciones.

4 | Supervision de tareas y Direccién de personal

1. Asignar y controlar las tareas desarrolladas por el personal a cargo de la Gerencia y medir
sus resultados.

2. Solicitar capacitacion del personal para el cumplimiento eficiente de las funciones
asignadas a cada érea.

3. Supervisar la utilizacién racional del talento humano, equipos, vehiculos, materiales y (tiles
en las 4reas y sectores de su competencia.

4. Evaluar el desempefio del personal en su puesto de trabajo.

S |Calidad de Trabajo

Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una

gestion eficiente con una adecuada administracién de sus recursos.

-~ 23 DIC. 2020
7174 L L5
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VISION Ser reconocida come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elsvados estandares de competitividad, onentacion al clienls y calidad ds sus senvicios
= MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para cantribuir al bienestar y desamollo del pais. con personas compstantes y comprometidas
VALORES = Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

= 6 |Comunicacion Interna

1. Desarrollar los medios de informacién que posibiliten fluidez en la comunicaciéon con
todos los estamentos vertical y horizontal de la Compaiia, respecto a temas de interés
Institucional.

- 2. Participar en reuniones con otras areas de influencia, para planificar acciones conjuntas y

¥ buscar soluciones a problemas que requieran coordinacién intersectorial.

7 | Relaciones Publicas

Desarrollar sistema de comunicaciéon eficaz con clientes, proveedores, personal,

operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiiia.

— 8 |Responsabilidad Financiera

L 1. Orientar las directrices correspondientes para la elaboracion del presupuesto de la
Gerencia.

2. Implementar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia,

- y justificar adecuadamente los gastos realizados.

- 3. Asegurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos para el manejo de fondos,

autorizar la correcta utilizacién de los mismos, verificar los comprobantes de gastos

realizados por el personal en el cumplimiento de las tareas asignadas.

; 4. Solicitar la aplicacion de sanciones correspondientes a faltas cometidas, considerar el

- Reglamento Interno Vigente.

= 9 | Administracién de Contratos

— 1. Administrar los contratos de prestacion de bienes, servicios y/o ejecucion de obras que
sean ejecutados a través de la Gerencia.

2. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de los contratos ejecutados a través de la
Gerencia, recomendar y adoptar las medidas correctivas que correspondan.

" 10 | Sistema de Control Interno (S.C.I)

L 1. Formar parte de la Comision de Control Interno.

2. Definir politicas de implementacion del SCI.

3. Dar directrices para el cumplimiento de las Politicas del SCI.

4. Evaluar los resultados del proceso de implementacion del SCI.

|
TR
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VISION | Serreconocida como la mejor empresa de senacios de comunicacionss del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chienle y calidad de sus senicios
MISION | Brindar las mejores salucianes de servicios a las nscesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamolio del pals, con pereonas compatentss y comprometidzs
VALORES | Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromise - Lealtad

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

- 1 | Planificar, coordinar y supervisar la realizacion de exdmenes sistematicos,
g objetivos e independientes de las operaciones financieras, técnicas y P
administrativas con posterioridad a su ejecucion.

2 | Remitir el “Plan de Trabajo Anual” de la Auditoria Interna a la Presidencia
del Directorio para su consideracion y posterior aprobacion, conforme a lo A
. establecido en las normativas.

S 3 | Verificar el cumplimiento de los Manuales de Procedimientos, Reglamentos y
Disposiciones legales vigentes, que afecten a las tareas de control interno de la
Compaiiia, para promover la eficiencia y eficacia de las actividades que
realiza.

4 | Supervisar la efectividad de los sistemas de control interno aplicados en los
sl diferentes procesos de gestion administrativa, financiera y técnica para
asegurar que exista una adecuada proteccion, segregacion de tareas y
responsabilidades en el manejo de los bienes y valores de la Compaiiia.

- S | Elevar los informes a la maxima autoridad, a las areas auditadas y a la
Auditoria General del Poder Ejecutivo (AGPE), para comunicar los
g hallazgos y recomendaciones de auditoria, conforme al Manual de
Auditoria Gubernamental (MAGU).

6 | Supervisar permanentemente los trabajos de auditoria practicadas por los
diferentes Departamentos dependientes de la Auditoria Interna y asesorar
— sobre nuevas metodologias, procedimientos y alcances para mejorar las
tareas de control previstas en el Plan de Trabajo Anual de Auditoria Interna.
7 | Colaborar con los organismos de control internos y externos,
proporcionando todas las informaciones y/o documentaciones requeridas.

= 8 | Realizar el seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones
— efectuadas por los organismos internos y externos.

9 | Evacuar las consultas provenientes de las distintas areas de la Institucion,
referentes a las disposiciones, normas, reglamentos o procedimientos E
relacionados a las tareas de control.

E 10 | Informar a la Presidencia del Directorio los resultados de los diferentes
¥ informes elaborados por las dependencias y de la Auditoria Interna, P
conforme al Plan de Trabajo Anual.

11 | Elaborar en tiempo y forma todos los informes y las documentaciones
requeridas a la maxima autoridad y a los orgamsmos de control internos y P
externos.

= 12 | Emitir el Dictamen de Auditoria Interna sobre los Estados Financieros al
cierre de cada ejercicio fiscal, basado en el control r
Auditoria Financiera, a las cuentas contables mas rel

/ _ Fecha: 9 3 DIC. 2020
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4 mecip " TETA REKUAI Puaguay
# 2015 = GOBIERNO NACIONAL defe Genle

VISION + Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevadas estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad de sus senvicios
MISION | Brindar las mejores soluciones de servicios a las necasidades de comuricacionss de nuestros clientes, para contribuir al bignestar y desamollo del pais, con personas compstentes y comprometidas
VALORES | Transparencia - integridad - Honestidad - Iguaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

13 | Mantener un archivo permanente de los documentos pertenecientes a la
Auditoria Interna de acuerdo a los plazos estipulados en las disposiciones P
legales vigentes.

14 | Realizar el asesoramiento y evaluacion de la Implementacion de la Norma
de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno para P
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.

15 | Actuar de enlace entre la Institucion y los organos de control
externos: Auditoria General del Poder Ejecutivo (AGPE) y Contraloria E
General de la Republica (CGR).

16 | Suscribir, cuando corresponda, informes o exdmenes especiales dentro de
las comisiones conformadas para el caso, que serdn remitidos a la Maxima E
Autoridad de la Entidad.
FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, SE= SEMESTRAL, A=ANUAL,
P=PERIODICO, E=EVENTUALMENTE

Anrohads por el Directorio

Fechz: 2 3 DIC. 20 conlll

Acta N°: L‘q DAAD: I

C.EP. Agistif Larramendia V.
: nearsage/de/Despacho Dpto
Elaborado por: Plansnierio y Desarrolio

Codigo: MAN GGER 04 013l - GGER ‘Revisado por:

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio - WWW.COpaco.com.py Fecha : Noviembre 202i

Dpto. Planeamiento y'Desarrolio

Sl f A ion — Paragua
Edificio San Vicente suncion guay +595 21 331079




mecip ® TETA REKUAI Frtagua
A
£ 2015 m GOBIERNO NACIONAL de e genle

VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones de! pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus servisios
MISION Bringar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarroilo del pais, con personas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

compeatentes y comprometidas

DIVISION GESTION ADMINISTRATIVA
Tembiapokuatia Nemongu'e Renda

AUDITORIA INTERNA

Anrobado por el Directorio
Fecha: 2 3 DIC 2020
Divisién Gestién Acta N° Ltq DAAD;—}P
Administrativa

Depende directamente de | AUDITORIA INTERNA

P MANANGAPY MOAKAHA

Nivel Division

Supervisa la ejecucion de las tareas asignadas para el cumplimiento de las funciones de la
Division.

OBJETIVOS

Coordinar con los Departamentos de la Auditoria Interna las tareas relacionadas a gestiones
internas y externas de las documentaciones remitidas y/o recibidas desde las distintas 4reas de la
Compaiiia y aquellas generadas por la Auditoria Interna y sus dependencias. Coordinar y controlar
los diferentes informes periddicos elaborados por la Auditoria Interna y sus dependencias para su
remision a los organismos de control internos y externos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES
Organizacién y Coordinacién:
1. Organizar las actividades de la Division.
2. Formular las tareas en el area de influencia para el cumplimiento de los objetivos.
3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.
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COPACO

Somuricackinen todetaniati s GOBIERNO NACIONAL defn genle
VISION Ser reconacida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competity vidad, onentacion al cliente v calidad de sus servic
- MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir af bisnestar y desamolic del pals, con personas compatentes y comprometdas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

¥ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

— Planeamiento de tareas y Recursos necesarios:

L. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos de la
Division.

2 | 2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la

Division.

E 3. Determinar la dotacion de personal idoneo necesario para responder a los requerimientos,
conforme al tipo de trabajo programado.

Responsabilidad y Autoridad:

1. Cumplir con las funciones asignadas en el Plan de Trabajo Anual y por el superior

—~ inmediato.

g 3 |2. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos de la Compaiiia y las normas
legales vigentes que afecten al area.

3. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y ttiles en las 4reas y sectores
de su competencia.

4 |Supervision de tareas y Direccién de personal

1. Supervisar las tareas asignadas a los Auditores.

2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones para lograr los
objetivos del area.

- 3. Evaluar el desempeiio de los Auditores en el puesto de trabajo y medir el resultado.

- Calidad de trabajo:

5 | 1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector para asegurar que los
trabajos sean entregados en forma precisa, clara y oportuna.

Comunicacién Interna:

- 6 I. Desarrollar los mecanismos de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con

= su inmediato superior, con otras dependencias internas y externas, respecto a temas dc
interés institucional.

Relaciones Piiblicas:

I. Desarrollar relaciones publicas cordiales con los jefes y funcionarios afectados al

~ desarrollo de las tareas de gestion administrativa y de control, para mantener en alto la

= imagen interna de la Compaiiia.

Responsabilidad Financiera:

8 | I. Cumplir los procedimientos que guarda relacion con el manejo de recursos financieros

asignados a la dependencia.

— Control Interno:

1. Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos vigentes y las recomendaciones
surgidas en la Implementacion de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.
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Borticionciiin ool 2015 = GOBIERNO NACIONAL

VISION Ser recanocida como fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad de sus senvicos

"
Aol denle

MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comuricacionas de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desarrollc del pais. con personas competentes y comprometdas

VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromise - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

1. |Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Division en coordinacién con las
demads dependencias de la Auditoria Interna.

A

2. |Mantener un archivo permanente de las disposiciones legales, tales como:
leyes, reglamentos, normas, procedimientos, resoluciones y otros, que regulen
las actividades relacionada a las tareas de control y con su area.

3. | Velar por el cumplimiento de las normas y de los procedimientos para el
manejo de archivos y de gestiéon documentaria de la Auditoria Interna.

4. |Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivo y de gestion
documentaria de la Auditoria Interna, observando el cumplimiento de las
normas legales vigentes.

S. |Elaborar informes, notas, providencias relacionadas al area y de la Auditoria
Interna.

6. |Coordinar y compilar los diferentes informes elaborados por la Auditoria
Interna y sus dependencias para su remision a los organismos de control
internos y externos.

7. | Controlar ¢l uso adecuado de los equipos, vehiculos, materiales y ttiles en el
area de su competencia.

8. |Realizar el asesoramiento y evaluacion de la Implementacién de la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay — MECIP 2015.

9. | Controlar y participar activamente en la implementacién de los mecanismos
de control interno, que asegure la correcta utilizacion, aplicacién y resguardo
de los recursos de la Compaiiia.

10. | Seguimiento y control de los diferentes Contratos suscriptos por la Compaiiia
en base a muestra.

11. | Controlar y verificar en base a muestra el cumplimiento de los pagos de
conformidad a lo estipulado en los respectivos Contratos y Procedimiento de
Administracion de los mismos.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE
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- Drindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollo def pais, con persanas competentes y comprometidas

Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Manangapy Tembiapokuatia ha Viruporuregua Mbohapeha

AUDITORIA INTERNA

Aprobado por e} Directorio

Fechz: 2.3 Dy C. 2020

Acta No: L’ Ay
Departamento b q DAAD:

Auditoria
Administrativa

Depende directamente de

AUDITORIA INTERNA
MANANGAPY MOAKAHA

Nivel Departamento

Departamento.

Supervisa la ejecucion de las tareas asignadas para el cumplimiento de las funciones del

OBJETIVOS

Compania.

Asegurar la consistencia de los controles internos de caracter administrativo para fortalecer la
gestion y los procesos que se desarrollan en la empresa.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la actividad en forma independiente y objetiva, con un
examen sistematico y profesional en el manejo de los recursos, el cumplimiento de las metas
programadas y el grado con que se estén logrando los resultados o beneficios previstos por la
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Comunicacionen tedoSentido! ® GOBIERNO NACIONAL df" (’-’ &

VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicacionas del pais, por sus slevados estandares da competitividad, orientacian al clients y calidad de sus senvicios
= MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desarrollc del pals, con personas competentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

- 1 | Organizacién y Coordinacion

s 1. Organizar las actividades del Departamento.

2. Formular las tareas en el area de influencia, para el cumplimiento de los objetivos.

3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.

2 | Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

= 1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimicnto de los objetivos del

o departamento.

2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
departamento.

- 3. Determinar la dotacién de personal entrenado necesario para responder a los

—~ requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

¥ Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas en el Plan de Trabajo Anual y por el superior
inmediato.

= 2. Asignar responsabilidades a los Auditores para el buen desempefio de sus funciones.

= 3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos de la Compaiiia, y las normas
legales vigentes que afecten al area.

4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las 4reas y sectores
de su competencia.

= 4 | Supervision de tareas y Direccién de personal

¥ 4. Supervisar las tareas asignadas a los Auditores.

5. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones para lograr los
objetivos del area.

6. Evaluar el desempefio de los Auditores en el puesto de trabajo y medir el resultado.

- 5 |Calidad de trabajo

¥ I. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector para asegurar que los

informes sean entregados en forma precisa, clara y oportuna.

6 | Comunicacién Interna

- 1. Desarrollar los mecanismos de informacion que posibiliten fluidez en la comunicaciéon con

- su superior inmediato, con otras dependencias internas y externas, respecto a temas de
interés comun.

2. Informar a su superior inmediato los resultados de los trabajos realizados en forma precisa.
clara y oportuna.

- 7 |Relaciones Publicas

— 1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con los jefes y funcionarios afectados al

s desarrollo de las tareas de control, para mantener en alto la imagen interna de la

Compaiia.

8 | Responsabilidad Financiera

1. Cumplir estrictamente los procedimientos}que guardan relacion con el manejo de recursos

% financieros asignados a la dependencia.

[
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VISION Ser raconocida como la mejor empresa de servicios de comunicacionas del pais, por sus elevados sstandares de competitividad, orientacion al clients y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores scluciones da servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollo del pals, con personas competentes y comprametdas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - guaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Control Interno

1. Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos vigentes y las recomendaciones
surgidas en la Implementacion de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de

Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Frecuencia

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento en coordinacion con
las demas dependencias de la Auditoria Interna.

A

Dirigir a los Auditores de acuerdo a las politicas establecidas tomando en
cuenta el objetivo y alcance indicados en la Orden de Trabajo, la
planificacion y programacion especifica, las muestras seleccionadas y la
estructura definida para el informe, entre otros.

Supervisar periddicamente las actividades de los Auditores del area de su
competencia, de acuerdo con la fase del proceso de la auditoria que se estén
realizando, para orientar los procedimientos, evaluar el avance del trabajo,
resolver las consultas realizadas, revisar los productos intermedios y finales
del trabajo, informar al Auditor sobre los asuntos importantes del examen,
asi como los de cardcter administrativo.

Evaluar conjuntamente con los Auditores el descargo recibido de las 4reas
auditadas, y luego elaborar el informe final.

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de las recomendaciones
emitidas en los informes de auditoria del Departamento.

Controlar que se mantenga un archivo permanente de los papeles de trabajo
de auditoria, de acuerdo a los plazos estipulados en las disposiciones legales
vigentes.

Realizar el asesoramiento y evaluacion de la Implementacion de la Norma
de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.

Remitir a la Auditoria Interna los diferentes informes requeridos por los
organismos de control interno y externo, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes y el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.

of el Directorio

3 biC. U

o
¥

Planificar, evaluar y consolidar el analisis de los riesgos presentados, asi
como otros requerimientos necesarios para la elaboracion de los programas,
planes y cronogramas anuales de la Auditoria Interna, conforme a las
reglamentaciones vigentes y remitir al Auditor Interno para su aprobacion.

Al

Acta No: (79

MAAN.

10.

Colaborar con los organismos de ontrol interno y/o externo

i 2

Elaborado por: Fnto : ;
Codigo: MAN GGER 04 e : Revisado por:

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio . WWW.COpaco.com.py
Edificio San Vicente Asuncion — Paraguay

Fecha : Noviembre 2020
Dpto. Planeamiento y Desarrollo Org

+ 595 21 331079




COPACO g% mecip ® TETA REKUAI W‘z“:‘] ]
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevades estandares de competitividad, orientacion al clients y calidad ds sus serviceos
MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamoile del pais. con personas compatentes y compromatdas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

— proporcionando las informaciones y/o documentaciones requeridas.

11.| Suscribir, cuando corresponda, informes o examen especial dentro de las
comisiones conformadas para el caso, que seran remitidos a la Maxima
— Autoridad de la Entidad.

12.| Recomendar medidas correctivas y preventivas, para fortalecer los sistemas
de Control Interno de la Compaiiia. P

13.| Realizar auditorias especiales y controles administrativos en los diferentes
Distritos y Oficinas dependientes, para evaluar los sistemas de controles
vigentes en cada Oficina del Interior del pais y emitir las Recomendaciones
- y realizar el seguimiento sobre su cumplimiento, a efectos de lograr el
® fortalecimiento y optimizacion de los controles en forma eficiente en la
Compaiiia

14.| Efectuar examenes especiales en las distintas dependencias de la Compaiiia,
en respuestas a previsiones establecidas por el Departamento o pedidos que E
= surjan de la Auditoria Interna o de las propias areas afectadas. B
2 FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, SE=SEMESTRAL A=ANUAL,
P=PERIODICO, E=EVENTUALMENTE

Arnrobado por el Directorio
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacidn al chients y calidad de sus servicios
- MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarmolic del pals, con personas competantes y comprometdas
VALORES | Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsablidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- DEPARTAMENTO AUDITORIA DE GESTION TECNICA
Manangapy Mba'apokuaaregua Mbohapeha

b AUDITORIA INTERNA

Departamento
Auditoria de Gestion
Técnica

" Depende directamente de | AUDITORIA INTERNA
MANANGAPY MOAKAHA

— Nivel Departamento

Supervisa la ejecucion de las tareas asignadas para el cumplimiento de las funciones del
Departamento.

- OBJETIVOS

Supervisar la consistencia de los controles internos relacionados a las 4reas de caracter Técnico,
de Tecnologia de Informacion e Infraestructura de la Compaiiia.

Realizar controles en base al Plan de Trabajo Anual de Auditoria para verificar el cumplimiento
de los procedimientos y disposiciones legales vigentes en la Compaiiia que afecten a la tarea de
control, también evaluar la efectividad de los mecanismos de controles aplicados en las diferentes
etapas del proceso de la Gestion Técnica, de Tecnologia de Informacion e Infraestructura.
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al clients v calidad de sus senvicios
MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las des de comunicacicnes de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamolic del pals. con personas compatentes ¥ comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 | Organizacién y Coordinaciéon

1. Organizar las actividades del Departamento.

2. Formular las tareas en el area de influencia para el cumplimiento de los objetivos.

3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.

2 | Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del

departamento.

L 3. Determinar la dotacion de personal idéneo necesario, para responder a los requerimientos

conforme al tipo de trabajo programado.

3 |Responsabilidad y Autoridad

- 1. Cumplir con las funciones asignadas en el Plan de Trabajo Anual y por el superior

— inmediato.

2. Asignar responsabilidades a los auditores para el buen desempefio de las funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos de la Compaiiia y las normas
legales vigentes que afecten al area.

= 4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y ttiles en las areas y sectores

de su competencia.

4 | Supervision de tareas y Direccién de personal

1. Supervisar las tareas asignadas al personal.

2. Instruir y capacitar a los auditores en el cumplimiento de sus funciones especificas para

lograr los objetivos del 4rea.

0 3. Evaluar el desempefio de los auditores en el puesto de trabajo y medir el resultado.

5 | Calidad de trabajo

1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar que los
informes sean entregados en forma precisa, clara y oportuna.

6 |Comunicaciéon Interna

- 1. Desarrollar los mecanismos de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con

su superior inmediato, con otras dependencias internas y externas, respecto a temas de

interés comun.

= 2. Informar a su supecrior inmediato los resultados realizados en forma precisa, clara y

- oportuna.

7 |Relaciones Publicas

I. Desarrollar relaciones publicas cordiales con los jefes y funcionarios afectados al
desarrollo de las tareas de control, para mantener en alto la imagen interna de la

Compaiia.

— 8 | Responsabilidad Financiera

1. Cumplir estrictamente los procedimientos que guardan relacion con el manejo.de recurso
financieros asignados a la dependencia. Anrmhads nor el Directorio

Fec' = 2 3 D,C 202(]
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacian al clients y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores sclucicnes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarroile del pais, con personas campetentss y comprometidas
VALORES Transparencia - Integnidad - Honestidad - Igualdad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES
9 |Control Interno
- 1. Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos vigentes y las recomendaciones
surgidas en la Implementacion de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.

5 TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
1. | Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento en coordinacién con
las demas dependencias de la Auditoria Interna.

2. | Planificar, coordinar y supervisar la realizacion de exdmenes objetivos y
sistematicos de las 4reas de caracter Técnico, de Tecnologia de P
- Informacion e Infraestructura con posterioridad a su ejecucion.

. 3. | Controlar la consistencia, eficacia, economicidad de los controles internos
relacionados a las areas de caracter técnico, de Tecnologia de Informacion P
e infraestructura de la Compaiiia.

= 4. | Verificar el cumplimiento de las cléusulas de los contratos suscriptos por la
— Compariia para la provision de bienes y servicios en cualquier etapa del E
proceso.

5. | Controlar el cumplimiento de las politicas de seguridad de los sistemas
informaticos de la Compaiiia.

- 6. | Verificar la existencia e implementacion de sistemas de control adecuado
w: en los procesos operativos de los bienes del area técnica, tecnologica e E
infraestructura de la Compaiiia.

7. | Controlar los mecanismos de seguridad existentes, si son adecuados para
proteger los sistemas informéticos (Software).

A

- 8. | Controlar los mecanismos de seguridad existentes, si son adecuados para
& la prevencion en caso de accidente o incendio que afecta a los edificios y P mi
¥ centrales de la Compaiiia. 2 $
9. | Controlar los mecanismos de seguridad existentes, si son adecuados para <] ) %
) la proteccion de equipos de transmision y redes. P @ o
L. o) 13 3
- 10. | Realizar la revision en base a muestra de los procedimientos de caracter B ¢ g
técnico, tecnologico e infraestructura, a fin de corroborar la pertinencia, els B
) eficacia, y la adecuada aplicacion en los procesos de control y en caso de Q.
- detectar debilidades sugerir las modificaciones segiin el caso. 5 ™ g
= 11. | Realizar controles periodicos de las disposiciones emanadas (Licencias, § il B
. contratos y otros) del ente regulador Comision Nacional de p ) S
Telecomunicaciones (CONATEL), a fin de determinar el cumplimiento < |5
N efectivo de las mismas. -
12. | Planificar y proponer la capacitacion del personal del Departamento, a fin P

y2

e Despacho Dpto
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VISION . Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de compettividad, orientacion al cliente v calidad de sus senvicios
i MISION Orindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contnibuir al bienestar y desamollo del pais, con parsonas compatentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

» de que los Auditores estén actualizados y capacitados permanentemente.

13. | Colaborar con los organismos de control interno y/o externo en el caso de
que afecte en el cumplimiento de sus labores, proporcionando todas las

informaciones y/o documentaciones requeridas.
- 14. | Realizar seguimientos del grado de cumplimiento de las recomendaciones p
de las Auditorias practicadas.
16. | Mantener un archivo permanente de los papeles de trabajo de Auditoria de p

- acuerdo a los plazos estipulados en las disposiciones legales vigentes.

17. | Realizar el asesoramiento y evaluacién de la Implementacion de la Norma

de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno para P

Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.

— FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO ,
E=VENTUALMENTE

Aprochado por el Directorio

) Fecha: 23 DIC. 2020

Acta N°: L\U\ DAAD:

Elaborado por:

Codigo: MAN GGER 04 e Revisadopor:
Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio WWW.COpPaco.com.py Fecha : Noviembre 202

Dpto. Planeamiento'y Desarrollo Org. - GG.ER

Edificio San Vicente Asuncion — Paraguay +595 21 331079




cg mecip ® TETA REKUAI Prbaguay
& 2015 m GOBIERNO NACIONAL de [x genle

VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevades estandares de competitividad, orientacisn al cliente y celidad de sus servicios
= MISION Brindar las mejores soiuciones de servicias a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes. para contribuir al bienestar y desarrollo del pals, con personas competentes y comprometidas
VALORES | Transparencia - Integridad - Honestidad - lgualdad e Inclusian - Eficiencia ¥ Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

ok MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- AREA DE AUDITORIA FINANCIERA

AUDITORIA INTERNA

Area de Auditoria Anrobado por el Directorio

e P e 23 DIC. 2020
i Acta % 44 .},‘-AD:XQ

Depende directamente de AUDITORIA INTERNA
= MANANGAPY MOAKAHA

Nivel Departamento

Supervisa la ejecucion de las tareas asignadas para el cumplimiento de las funciones del
— Departamento.

¥ OBJETIVOS

Determinar si los Estados Financieros y la Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos presentan
razonablemente su situacién financiera, los resultados de sus operaciones, la evolucién patrimonial y
sus flujos de efectivo de conformidad con las normas de contabilidad aceptadas y las disposiciones
legales vigentes en la Republica del Paraguay, y determinar si la Ejecucién Presupuestaria se presenta
de acuerdo con criterios establecidos o declarados expresamente.

~ TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

¥ 1 | Organizaciéon y Coordinacién

1. Organizar las actividades del departamento.

2. Formular las tareas en el area de influencia, para el cumplimiento de los objetivos.
3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.

171/
PAAS /:-‘ramendla V.
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VISION Ser reconocida come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacién al chente y calidad de sus seracios

- MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollc def pals, con personas compatentes y comprometidas
VALORES = Transparencia - Integridad - Honestidad - Iguaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabliidad - Compromiso - Lealtad

3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

— 2 | Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

- 2. Planificar la utilizacién de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del

= departamento.

- 3. Determinar la dotacién de personal entrenado necesario para responder a los requerimientos,

conforme al volumen de trabajo programado.

3 | Responsabilidad y Autoridad

- 1. Cumplir con las funciones asignadas en el Plan de Trabajo Anual y por el superior

= inmediato.

¥ 2. Asignar responsabilidades a los auditores para el buen desempeiio de las funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos de la Compania, y las normas
legales vigentes que afecten al area.

= 4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las drcas y sectores de

- su competencia.

4 |Supervision de tareas y Direccién de personal

1. Supervisar las tareas asignadas a los auditores.

2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones, para lograr los objetivos

= del area.

3. Evaluar el desempeiio de los auditores en el puesto de trabajo y medir el resultado.

5 | Calidad de trabajo

1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar que los
informes sean entregados en forma precisa, clara y oportuna.

- 6 | Comunicacién Interna

1. Desarrollar los mecanismos de informacién que posibiliten fluidez en la comunicacion con
su superior inmediato, con otras dependencias internas y externas, respecto a temas de interés
comun.

2. Informar a su superior inmediato los resultados de los trabajos realizados en forma precisa,

— clara y oportuna.

Y 7 | Relaciones Publicas

1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con los jefes y funcionarios afectados al desarrollo
de las tareas de control, para mantener en alto la imagen interna de la Compaiiia.

- 8 [Responsabilidad Financiera

- 1. Cumplir estrictamente los procedimientos que guardan relacién con el manejo de recursos

financieros asignados a la dependencia.

9 | Control Interno

1. Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos vigentes y las recomendaciones
surgidas en la Implementaciéon de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de

— Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.

A

Aprobado por el Diractorio
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Ser reconacida como |a mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente v calidad de sus senvicios

CHS

Bringar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrolic del pals, con personas compatentes y comprometidas
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusin - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Frecuencia

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades establecidas en el
Plan de Trabajo Anual, realizando exdmenes sistematicos, independientes y
documentados para obtener y evaluar evidencia para determinar que la
informacion esté de acuerdo a los criterios establecidos.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Area de Auditoria Financiera en
coordinacion con las demas dependencias de la Auditoria Interna en base a las
disposiciones emanada por la Auditoria General del Poder Ejecutivo.

Verificar los Estados Financieros y la Ejecucién Presupuestaria de Ingresos y

Gastos, presentan razonablemente su situacién econdémica, financiera y
patrimonial estén de conformidad con las normas contables, vigentes en la
Republica del Paraguay y presupuestaria con criterios establecidos o
declarados expresamente, obteniendo evidencia suficiente y apropiada.

Verificar y evaluar la aplicacion de procedimientos contables y de la ejecucion
presupuestaria y sus modificaciones (reprogramaciones), sean adecuados y
efectivos para proteger los recursos de la Compaiia.

Vertficar las documentaciones que formen parte del proceso de rendicion de
cuentas, registros contables y ejecucion presupuestaria, obteniendo evidencias
suficiente, relevante y apropiada.

Realizar andlisis y verificacion, a las diferentes cuentas del Balance General,
Cuadro de Resultados, asi también el cumplimiento de las obligaciones
impositivas y la correcta aplicacion de la norma contable y PCGA, conforme
al Plan Trabajo Anual y evaluar el sistema de control interno de la Compaiiia,
obteniendo evidencia suficiente y apropiada.

Elaborar informe borrador y final, con los hallazgos y/o observaciones y
recomendaciones definidas con supervision del Auditor Interno y entregar en
tiempo forma a las areas auditadas (interna), como asi también remitir a los
Organismos de Control Externos (AGPE y CGR).

Verificar la realizacion del seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones de los informes emitidos del resultado de auditoria interna y
externa realizada a las 4reas auditadas.

207

Coordinar reuniones con los auditores del area, con el fin de evaluar el avance
del Plan o Programas de Trabajo.

10.

Verificar que se mantenga un archivo permanente de los papeles de trabajo de
auditoria de acuerdo a los plazos estipulados en las disposiciones legales
vigentes.

22 e

11.

Realizar el asesoramiento y evaluacién del grado de Implementacion de la
Norma de Requisito Minimos para un Sistema de Control Interno para

ﬁ
Aprpbado por el Directofio

N
e ds

Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.
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Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevadas estandares de competitividad, orientacion al clienls y calidad de sus senicios
Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contnibuir al bisnestar y desamrollo del pals. con personas ¢ compstentes y comprometidas
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

] Frecuencia

12,

Remitir a la Auditoria Interna los diferentes informes requeridos por los
organismos de control interno y externo, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes y el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.

SE

13.

Emitir el Dictamen de Auditoria Interna sobre los Estados Financieros al
cierre de cada ejercicio fiscal, conjuntamente con el Auditor/a Interno/a.

14.

Realizar auditorias especiales, en base a instrucciones de la Auditoria Interna
y Maxima Autoridad.

15.

Colaborar con los organismos de control interno y/o externo en el caso de que
afecte en el cumplimiento de sus labores, proporcionando las informaciones
y/0 documentaciones requeridas.

16.

Suscribir, cuando corresponda, informes o examen especial dentro de las |

comisiones conformadas para el caso, que seran remitidos a la Maéxima
Autoridad de la Entidad.

e

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, SE=SEMESTRAL A=ANUAL,
P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE.

Aprobado por el Dl"‘z

cecna: 13 DIC.2

ella.

Acta N°: L\O\ DAAD: ;&
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Comunicacitrfen tedoSentido! 2015 » GOBIERNO NACIONAL defn M'—"
VISION Ser reconocidalcomo la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados es de competitividad, onentacion a! clienle y caldad de sus senicios
T MISION Brindar as mejpres sciuciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollo dei pais con personas compstentes y compromelidas
VALORES Transparencia | Integndad - Honestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromisa - Lealtad

¥ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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VISION Ser reconocida cgmo la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y cahdad de sus servicios

MISION Brindar las mejorgs soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir &l bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
_ VALORES Transparencia - Iftegridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Respansabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE ASUNTOS LINGUISTICOS
_ Ne‘@nguéra Nembohape Renda

3 | PresiDENCIA

UNIDAD
DE ASUNTOS
LINGUISTICOS Fech

¥ Acta Ne: (4 mm&

Aprobado for el Directorio

¥ Depédnde directamente de PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
- MBURUVICHARENDA

_ Nivel Gerencia

- OBIJETIVO

Estabttcer las modalidades de utilizacion de las lenguas oficiales en LA COMPANIA; disponer las |

_ medidas adecuadas para promover y garantizar el uso de las lenguas indigenas del Paraguay y

asegurar el respeto de la comunicacién viso gestual o lenguas de sefias.

< TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

= 1. | Organizacion y Coordinacion
= 1. Organizar las actividades de las areas dependientes.

2. Formular las funciones de las dependencias para cumplimiento de los objetivos
establecidos.

3. Coordinar las funciones entre oficinas interdependientes.

C.P. Aguft néé?amendta V.
Encargado de Despacho Dpto
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como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chente v calidad de sus servicios
ores saluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desarmolic del pais, con personas compatentes ¥ compramatdas
Honestidad - igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromise - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2. |Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal a su cargo para el cumplimiento de las funciones
asignadas.

2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios en su drea de gestion.

3. Determinar la dotacion de personal necesario para responder a los requerimientos del
volumen de trabajo programado.

3. |Responsabilidad y Autoridad

I. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la
Compaiiia. '

2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente Ia i
autoridad para el cumplimiento de las disposiciones. !

3. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y ftiles de las areas y
sectores de su competencia.

4. |Supervisién de tareas y Direccién de personal

I. Controlar las tareas asignadas al personal y medir los resultados.

2. Instruir y capacitar al personal para el cumplimiento de las funciones en el logro de
los objetivos del area.

3. Supervisar la ejecucion de las funciones asignadas en las unidades y los personales.

4. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, en el cumplimiento de las tareas.

5. |Calidad de trabajo

1. Motivar para el mejoramiento constante de los trabajos del sector y orientar una

administracion eficiente de los recursos.
6. |Comunicacion Interna

1. Desarrollar los mecanismos de informacién que posibilite una fluida comunicacion
con el jefe inmediato, con otras unidades y con el personal a su cargo.

2. Participar en reuniones con otras areas de influencia, para lograr soluciones a
problemas que requieran coordinacion intersectorial o para planificar actividades
comunes.

7. |Relaciones Publicas

1. Desarrollar y mantener relaciones publicas cordiales con clientes, proveedores,

personal, operadores y otros para mantener en alto la imagen externa de la Compaiiia.
8. |[Responsabilidad financiera

1. Colaborar con las dreas correspondientes en la formulacion del presupuesto del arca.

2. Fomentar la realizacién de controles establecidos sobre la aplicacion de los fondos
asignados a su area de influencia.

3. Aplicar adecuadamente los reglamentos sobre manejo de fondos y autorizar el pago
de comprobantes de gastos ocasionados por el personal, en cumpllm:ento de las
funciones asignadas. A;:r-:*?‘**"ii? -+ el Dircctorio

Elaborado

Codigo: MAN GGER 04

Av. Gral Siantos 2840 c/ 18 de julio
Edificio San Vicente

por:
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Integnidad - Honestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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coma la megor empresa de senicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chiente v calidad de sus senvicios
ores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionas de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrello del pais, con personas col

mpetentes y compromatidas

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

1. |Salvaguardar el caracter pluricultural y bilingiie, velando por la promocion vy el P
desarrollo de las dos lenguas oficiales.

2. | Ascgurar el uso de lenguas en todas sus funciones sociales y velar por el respeto a A
las otras lenguas utilizadas por las diversas comunidades culturales en el pais.

3. |Promover la no discriminacién por razones lingiiisticas. P

4. |Promover el conocimiento y uso de las dos lenguas oficiales, tanto en forma oral E
como escrita. Los funcionarios indigenas (si los hubiere) tienen ademis el
derecho a conocer y usar su lengua propia.

5. |Divulgar informacion oficial en guarani y en castellano a través de los medios de E
comunicacion. -

6. |Cooperar y promover los servicios informativos y sefializaciones. en ambas P
lenguas oficiales.

7. | Promover la utilizacién con textos en las dos lenguas oficiales, en los documentos E
oficiales de LA COMPANIA.

8. [Representar a la Compafiia y/o en su caso a la UNIDAD, ante los Organismos E
Internacionales y las Empresas Nacionales, para todo lo relacionados al 4rea de su
competencia.

9. |Promover que para el acceso a los cargos de Jefaturas, tendran preferencia las P
personas con idoneidad de competencia lingiiistica y comunicativa en las dos
lenguas oficiales, principalmente en aquellos cargos quienes tengan trato directo
con los clientes (atencion al publico).

10. [Promover que los funcionarios ya nombrados, que en razén de su cargo deban E
tener trato directo con las personas ajenas a la institucion, dispondran de un
periodo de tiempo (a ser establecido), para capacitarse y adquirir la competencia
comunicativa oral en las dos lenguas oficiales.

11. |Promover la sefialética institucional en las dos lenguas oficiales. E

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO

E=EYENTUALMENTE

Aprobado por el Diractorio
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Ser reconocida como fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacidn al clienle y calidad de sus servicios
Brindar las mejores scluciones de servicios a las nacesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollc del pais, con personas competentes y compraretidas
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COPACO
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\ g 72 COPACO

—  VISION Ser recanccida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacidn al cliente y calidad de sus servicios

MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clisntes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con parsonas competentes y comprometdas
~~VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Iqualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
¥ Tembiaposaka Renda

DIRECTORIO
— PRESIDENCIA

Aprobado por el Directorio

echa 23 DIC. 2020

F
Ac:ta N°: l(q )AAD:

Unidad de
Transparencia y
- Anticorrupcion

Lt
e T —] S

= Depende directamente de PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
~ MBURUVICHARENDA

{
[ ey

_ Nivel: GERENCIA

OBIJETIVOS

Dirigir. coordinar y supervisar acciones y actividades que impulsen la promocién de la integridad,
la ética, la Transparencia Institucional, la lucha contra la corrupcion y la Rendicién de cuentas al
— ciudadano con criterios de eficiencia y objetividad, dentro del marco normativo vigente.
- investigacion de denuncias como estrategia de la prevencion de la corrupcion, gestion de riesgo
de corrupcion, propiciar escenarios de participacion ciudadana activa, monitoreo y control de la
difusion y acceso ciudadano a la informacién de caracter publico.Elaboracion del Plan Anual de
Transparencia y Anticorrupcion de la Compaiifa. Coordinar la Elaboracion del Plan Anual de
= Rendicion de Cuentas al Ciudadano. Responder a requerimientos del Directorio sobre casos
. especificos.

Recibir y canalizar denuncias de supuestos hechos de corrupcién en coordinacion funcional y
técnica con la Secretaria Nacional Anticorrupcién, con la finalidad principal de constatar la
~ existencia de indicio de corrupcion que ameriten la instruccién de un sumario, en su caso el
archivo, mantener el registros actualizado de los procesos, a través de un sistema de informacion
integrado a la SENAC (SSPS) sistema de seguimiento de procesos.
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—  VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus slevados estandares de competitividad. orientacién al diente y calidac de sus sarvicios
MISION Brindar las msjores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes. para contribuir i bienestar y desarrollo dsl pais, con personas competentes v somprometidas
~ VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Leallad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

- 1 | Organizacion y Coordinacion

> 1. Impulsar y ejecutar acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

» 2 |Planeamiento de Tareas y de Recursos Necesarios

I. Planificar la optimizacién de recursos humanos y materiales para el cumplimiento de los
objetivos y metas trazadas por el Directorio de la Compaififa en materia de Integridad,
Transparencia, Rendicion de Cuentas y Prevencién de la Corrupcion

= 2. En coordinaciéon con las demas dependencias determinar la dotacion de personal y la

- capacitacion necesaria para satisfacer los requerimientos, conforme al volumen de trabajo

de cada area.

3 |Responsabilidad y Autoridad

I. Instancia técnica, operativa y especializada de la estructura organica de la Compaiiia con
facultades legales para impulsar y ejecutar acciones tendientes a transparentar la gestion

— institucional, propiciar la observacion de valores y conductas éticas, prevenir actos de

s corrupcion, y recibir y canalizar denuncias de supuestos hechos de corrupcion.-

2. Cumplir y hacer cumplir las buenas précticas de transparencia, integridad y rendicion de
cuentas, con criterio de eficiencia y objetividad, dentro del marco normativo vigente,
propiciando escenarios de difusion y divulgacién de la informacion de caracter publico. la

o participacion ciudadana y la investigacién de denuncias como estrategia de la prevencion

s de la corrupcion.-

3. Cumplir con los roles, areas de accion y procesos claves asignadas y dispuestas por el
Directorio, asi como lo establecido en las leyes laborales, el C.C.C.T.el Reglamento
Interno y las normativas vigentes en materia de Transparencia, integridad. rendicién de

% cuentas y prevencion de la corrupcion

e 4. Mantener una interaccion activa y coordinacion dindmica, permanente y objetiva con todas

las dependencias de la Compaiiia a fin de contribuir con el cumplimiento de la obligacion

legal y Constitucional del derecho a la informacion publica y la transparencia ( ley N°

5189/14; Ley N° 5282/14

- 4 |Supervisiéon de Tareas y Direccion de Personal

- 1. Regular y controlar las tareas asignadas a su personal y medir sus resultados.

i 2. Instruir, capacitar y entrenar a su personal en el cumplimiento de sus funciones y logro de
objetivos para posibilitar la continuidad de la gestion del area.

3. Supervisar el uso racional de los recursos humanos, equipos. vehiculos, materiales y ttiles en
las areas y sectores de su competencia.

st 4. Evaluar al personal a su cargo, en el cumplimiento de sus tareas.

> 5 Calldad de Trabajo

. Velar por el mejoramiento constante de los trabajos del sector tratando de efectuar una

gestion eficiente con una adecuada administracion de sus recursos

| Aprohado por el Directorio

23 DIC. 2020
U4 pasp

F
Acta N°:
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa da servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacién al cliente y calidad de sus servcios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicagionss de nuestros clientes para contribuir al bienestar y desarrollo dsl pals, con personas competentes v comprometidas
~ VALORES  Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad & Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6 | Comunicaciéon Interna

N 1. Desarrollar los medios de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con

” todos los estamentos vertical y horizontal de la Empresa, respecto a temas de interés
comun.

2. Participar en reuniones con otras areas de influencia, para lograr soluciones a problemas
que requieran coordinacion intersectorial o para planificar actividades comunes.

7 | Relaciones Publicas

1. Desarrollar relaciones publicas de manera adecuada con clientes internos y externos, a

- efectos de mantener una nueva imagen de la empresa.

8 | Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las éreas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.

2. Velar por la realizacion de los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area
de influencia y justificar adecuadamente las desviaciones que pudieran producirse.

= 3. Asegurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos sobre manejo de fondos.

= autorizando de comprobantes de gastos ocasionados por su personal, en razon del
cumplimiento de los mismos.

4. Aplicar las sanciones correspondientes cuando sea necesario, de acuerdo al Reglamento
Interno

> TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
1. GESTION DE INVESTIGACION

1. |Establecer las pautas, lineamientos y procedimientos para la ejecucion del
proceso de investigacion preliminar de las denuncias o sospechas de hechos de P
corrupcion, a fin de constatar la pertinencia.

2. |Definir las modalidades de recepcion de las denuncias, habilitando y manteniendo
de forma adecuada los espacios de atencion, garantizando la eficiencia requerida P
» para la gestién de la recepcion, la validacion y el registro correspondientes.

3. |Realizar el analisis juridico del objeto, circunstancias, antecedentes, y demas
datos e informaciones de las denuncias, a fin de emitir una valoracion al respecto P
de las mismas y determinar si corresponde o no dar curso a la investigacion
= preliminar.

4. |Ejecutar las acciones y actividades definidas en el proceso de la investigacion,
aplicando las técnicas previstas, recopilando datos e informacion, sistematizando,
interpretando y concluyendo acerca del objeto de la investigacion, reportando a la P
Maxima Autoridad Institucional al respecto de la investigacion, incluyendo
= propuestas y recomendaciones para la toma de decisiones

— 5. |Ejecutar acciones de monitoreo y seguimiento del tramite posterior a la j
investigacion preliminar, en los casos de investigacion judicial y/o administrativa.
registrando y manteniendo actualizado una base_de datos ¢ _informacion T
documental via electrénica gestionada por la SENAC Anrabado por el Diredtorio *

Fe =23 DIC. 2020

Acta N": A s
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VISION Ser reconocida como fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus slevados estandares de competitividad, onentacién al cliente y calidad ds sus servicios
MISION  Brindar las mejores solucicnes de senvicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clintes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pals, con personas competentes v comorometidas
~ VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia ¥ Eficacia - Responsabilided - Compromiso - Lealtad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6. |Desarrollar un plan de perfeccionamiento de los mecanismos de presentacion y
procesamientos de denuncias, implementar mecanismos de proteccion  al P
denunciante y realizar jornadas de capacitacién sobre el sistema legal de
s sanciones con énfasis en lo penal, para favorecer la optimizacién de las
- dependencias correspondientes en la defensa del patrimonio de la Compaia.

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frccuencin]
2. ACCESO CIUDADANO A LA INFORMACION PUBLICA

" 1 |Recepcionar, validar, registrar y procesar las solicitudes, peticiones de
informacién presentadas por los ciudadanos, observando las normas y P
procedimientos establecidos, garantizando el acceso a la informacién a la
ciudadania, en los términos previstos en el marco juridico.

~ 2 | Monitoreo de las informaciones difundidas en cumplimiento y observacién de lo
o que establece la legislacion en materia de Transparencia, garantizar que estas P
entregas sean permanentes, actualizadas y de forma accesibles y comprensibles.

3 | Observar de forma estricta las politicas institucionales vinculadas a la gestion de
la informacién, clasificandola, sistematizandola, discriminandola y poner a P
disposicion del peticionante a través de los medios y canales previstos de manera
— eficiente y oportuna con el visto bueno de la Maxima Autoridad Institucional de
conformidad a la Ley.

4 |Desarrollar y ejecutar sistema de monitoreo y evaluacién que permitarecopilar
datos estadisticos y medir eficaz y oportunamente el grado de cumplimiento en P
relacion al acceso a la informacion publica.

~ 5 |Habilitar una linea telefénica permanente y direcciones de correo eléctrico para la
recepcion de denuncias responsables y derivarlas a quien corresponda. P

= 3. GESTION DE RIESGO

- 1 |Identificar riesgo de corrupcion en los distintos procesos, teniendo en cuenta el

& Plan Estratégico Institucional, y el Plan Operativo Anual para la elaboracion del P
Mapa de Riesgo.

_ 2 | Ejecutar las actividades establecidas en cooperacion con las areas asignadas y
competentes para la recopilacion de datos. P

E 3 |Identificacion y analisis de riesgos, valoracion y elaboracion del Mapa de Riesgo

i de Corrupcion. P

- 4 | Establecer plan de prevencion e implementar medidas aplicables de mitigacion de

i riesgos de corrupcion y realizar seguimiento y evaluacién de impactos logrados. P

B 5 |Elevar al conocimiento del Directorio, las denuncias sobre supuestos actos_de
corrupeion en que incurrieren los empleados. Anrohado por el Ditectdfio

] ) Bechet 73 DIC. 200

DAAD:
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Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacidn al cliente y calidad de sus servicios
Brindar las mejores sclucienss de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clisntes para contribuir al bienestar y desarrollo dsl pals, con personas competentes v comprar

Transparencia - Integridad - Honestidad - lgualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4. INTEGRIDAD Y ETICA PUBLICA

Ejecutar actividades y acciones que promuevan la elaboracién, aprobacion,
divulgacion e implementacion del Codigo de Etica y Codigo de Buen Gobierno.,
elaborado en base a acuerdos y compromisos éticos establecidos.

Elaborar y ejecutar planes y programas para el aumento del conocimiento de los
empleados en temas relacionados con la Transparencia, la integridad. la
prevencion de la corrupcion, la participacion ciudadana y el Derecho al Acceso a
la informacion publica, del mismo modo incluye actividades de difusion de
conocimiento a los directivos, jefes.

Elaborar y administrar programas de incentivos y motivacién de los empleados.
predisponiéndolos hacia la adopcion de actitudes favorables para el aprendizaje.
la asimilacion y la incorporacion de valores y principios éticos

Recomendar la aplicacion de medidas que coadyuven en el mejoramiento de los
mecanismos que prevengan, detecten y deriven informacion sobre conductas que
pudieren constituir hechos de corrupcién o incumplimientos de obligaciones
inherentes a los puestos de trabajo, para la aplicacion de medidas preventivas,
correctivas o sanciones que correspondan.

5. PARTICIPACION CIUDADANA

Impulsar la participacion efectiva de la sociedad civil en los procesos de
promocion de la integridad, la Transparencia y la prevencién de la corrupcion en
la institucion.

Difusién de conocimientos en la sociedad en temas relacionados a gestion de
denuncias y el acceso a la informacion.

Generar espacios de cooperacion y acciones conjuntas, proponer a la Maxima
Autoridad celebracion de convenios/acuerdos en la aplicacion de las politicas de
transparencias, integridad y prevencion de la corrupcion.

Responder a requerimientos del Directorio, en la atencion de denuncias de
importancia para la Compaiiia, e investigar hechos de corrupcién en la cual se
involucra a empleados de COPACO S.A. para determinar las responsabilidades y
derivar en representacion de la Compaiiia denuncias y/o querellas a los Estrados
Judiciales correspondientes.

6. RENDICION DE CUENTAS AL CIUDADANO

Coordinar la implementacion de un proceso continuo, permanente y planificado
de rendicién de cuentas al ciudadano, convertido en politica institucional

mejoramiento progresivo de los mecanismos de comunicacion publica y
transparencia activa y por ende el cumplimiento estindar de Rendicion de
Cuentas al ciudadano, debera ser designado por la MaxijfiarAutoridad:

A'J?!'_.";_- "3 oor e’ D!?“"ﬁ"or:o

Fens 23 DIC. 2020
Acta N°: l—{q __Dbaap: ‘Q
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—  VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacién al cliente y calidad de sus sarvicios
MISION  Brindar las mejores solucicnes de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollo del pals, con personas competentss y comprometdas
~— VALORES Transparencia - integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilided - Compromisc - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2 |Como Unidad impulsora sugerira a la Maxima Autoridad una lista de|

Dependencias que por su naturaleza y funciones resulta recomendable que integre A
s el equipo Institucional responsable de llevar adelante el proceso de Rendicion de
- Cuentas la del COMITE DE RENDICION DE CUENTAS AL
CIUDADANO(CRCC), la que sera conformado por Resoluciéon de la Méxima

Autoridad.
N 3 |Elaboracion de actividades y cronogramas del Plan de Rendicion de Cuentas a ser
v puesta a consideracion para su aprobacion y puesta en vigencia. A
4 |Informes parciales (trimestral) y Final (anual) sobre la implementacion del
Manual de Rendicién de cuentas a la Secretaria Nacional Anticorrupeion. E
- 5 |Coadyuvar para la firma de Convenios marcos con Instituciones Publicas y E

Privadas involucradas en la lucha contra la corrupcion, que promuevan mayor
efectividad en la persecucion o prevencién de actos de corrupcion

6 | Ejecutar por mandato del Directorio acciones de monitoreo y auditoria en el E
desempeiio de empleados con responsabilidades en el procesamiento,
acompafiamiento de causas penales y sumarios que hagan a la defensa de
intereses de la Compaiiia.

7 |Mantener un relacionamiento Institucional y fluido con la Asesoria Juridica, las E
Gerencias y/o Unidades de la Compaiiia, en el afan de desarrollar Acciones
- Juridicas conjuntas en la lucha contra la corrupcion y la transparencia en la
% gestion de la Compaiiia

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL,
P=PERIODICOE=EVENTUALMENTE

N r Aprobado por el Directorio

- ! Fecha: 2 3 D,C 2820
. | Actane: 4G paAD: \)
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VISION Ser reconocidg come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacidn al chiente y calidad de sus servicios
MISION Brindar las me;

jores sclucicnes de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamrolio del pais, con personas compatentes y comprometidas,
VALORES Transparencia

[ Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COPACO

Comunicacion

E l . Aprobado por el Directorio

ido! |
Sentido! | ... . 23 DIC. 20
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VISION Ser recenocidd coma |a mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elavades estandares de competitividad, onentacidn al cliente y calidad de sus senacios
= MISION Brindar las mejores sclucicnes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bienestar y desamrollo del pais, con personas compatentes y comprometidas
VALORES Transparencial- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GABINETE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
Moakahara'aty Pytyvoharakuéra

o PRESIDENCIA

Aprobado por el Directorio

GABINETE Fecha: 2 3 DJC 2020

PRESIDENCIA DEL

) DIRECTORIO Acta N°: qu DAAD: &

= Depende directamente de PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
- MBURUVICHARENDA

Nivel Sub Gerencia

< OBJETIVO

Planfficar, organizar y coordinar los actos protocolarios oficiales y las gestiones administrativas, que
sirvan de apoyo a la Presidencia del directorio.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

&) 1. |Planificar y coordinar el cronograma de actividades diarias de la Presidencia del D
Directorio, ademas considerar participaciones publicas.

s 2. |Registrar y canalizar a las dependencias afectadas, los reclamos presentados a la P
o Presidencia del Directorio.

3. |Atender y registrar las llamadas telefonicas recibidas en la Presidencia del D
- Directorio.

Elaborado por:
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VISION Ser reconocidd come la mejor empresa de senicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares da competitividad, orientacion al cliente y calidad ds sus senicios
= MISION | Brindar las meferes soluziones de servicios a las necasidades de comunicaciones de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desamollc del pals, con parsonas compstentes y comprometidas
VALORES | Transparencia| Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

— 4. |Organizar y coordinar los compromisos Institucionales del Presidente del P
P Directorio.
- 5. |Observar el cumplimiento de las normas relacionadas al protocolo, para la P
~ presentacion en actos publicos y oficiales del Presidente del Directorio.

6. |Administrar y controlar el Fondo Fijo asignado a la Presidencia del Directorio. M
- 7. |Organizar y mantener el archivo curricular presentado a la Presidencia del P
5 Directorio.
- 8. |Cumplir con funciones diversas encomendadas por la Presidencia del Directorio. E
9. |Recibir invitaciones dirigidas al Presidente del Directorio, como asi también la de P

realizar invitaciones para actos o eventos como: Congresos, ferias, conferencias,
convenios, solicitadas por el Presidente del Directorio.

» 10. [Realizar las invitaciones a las reuniones convocadas por el Presidente del E
Directorio.

= 11. |Coordinar la presencia del Presidente en actos como: Congresos, ferias, P
2 conferencias, convenios, etc.
12. |Brindar apoyo logistico en los actos propios de la Presidencia de Directorio de P
Directorio.
13. |Recibir, atender y realizar tramites en cuanto a hospedaje, transporte y comida E
- para personalidades y/o delegaciones que son invitados por el Presidente del
- Directorio.

14. |Coordinar el acompafiamiento a personalidades y/o delegaciones visitantes E
durante su permanencia en la Institucion, con las diferentes autoridades de la
Compaiia.

= 15. |Coordinar, el acompafiamiento a visitantes o personalidades (invitados por el E
Presidente del Directorio) en las giras organizadas, sitios histéricos y turisticos de
la zona.

16. |Llevar la agenda diaria de actividades que se realizaran dentro de la Compaiiia, D
conforme informacién proveido por las diversas dependencias de la Compaiia.
~ 17. |Reservar oportunamente los espacios fisicos, equipamientos y dependencias a E
utilizar para los actos o eventos organizados por el Presidencia del Directorio.

- FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

= Aprobzdo por el Directorio

Feoh 23 DIC. 202

Acta N°: C\ DAAD:
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Ser reconocida cqmo la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus servicios
Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y compromatidas
Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICINA DE COORDINACION DE LA SINDICATURA
Mba apohara ‘aty Mbojoajuha

SINDICATURA

Aunrobado por el Directorio

Oficina de

Coordinacion de la 5 Focha: 2 3 DJC 2020

Sindicatura
actane: 44 pasp: “

>

Asesoria Asesoria Asesoria
Legal Técnica Administrativa
OBJETIVO GENERAL

Coordinar de manera general el Asesoramiento y funcionamiento de la Oficina de Sindicatura.
realizando para ello los trabajos de verificacion de los Documentos y Expedientes remitidos a la
Sindidatura y de acuerdo a su naturaleza la distribucion a la Asesoria que concierna (Legal, Técnica
y Administrativa), a fin de que sean analizados y elaborados los Dictamenes pertinentes, se sometan
a congideracion del Sindico, para su posterior tratamiento en el Directorio.-

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
1. | Mantener un registro clasificado y actualizado de los Documentos y Expedientes D
recibidos en la Sindicatura provenientes de las diversas dependencias de la
(ompaiiia, asi como su distribucion a las Asesorias (Legal, Técnica y
Administrativa) que correspondan para su analisis y Dictamen pertinente.-
2. [Supervisar el manejo y dar seguimiento a los Documentos y Expedientes D

ntregados a los Asesores de la Sindicatura para su analisis y Dictamen a fin de
ue los mismos sean entregados en un tiempo prudencial para consideracion del
yindico y posterior remision a la Secretaria Ejecutiva.-

[ a5 ] @]
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mo la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de comp d, orientacion al cliente y calidad de sus servicios

s soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros cl

tes, para contribuir al bisnestar y desarrollo del pals, con personas competentes y comprametidas

Transparencia - Integridad - Honestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Respansabilidad - Compromiso - Lealtad
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3. | Custodiar documentos, procedimientos, resoluciones y disposiciones aprobados D
por el Directorio que sean remitidos oficialmente a la Sindicatura y que regulen
Ias actividades y actos relacionados a la Compafiia.-

4. |Facilitar a los Asesores de la Sindicatura toda documentacion necesaria y D
requerida por €stos en forma escrita, para un correcto andlisis de los Expedientes
que le son asignados, con el visto bueno del Sindico.-

5. |Klaborar Notas, Memorandums, Informes, Restimenes, Providencias y otros. E
inherentes a las funciones de la Sindicatura a solicitud del Sindico.-

6. | Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestion E
documentaria de las Asesorias de la Sindicatura.-

7. |Sugerir a la Sindicatura acciones que permitan mejorar los sistemas o E
procedimientos del control en cuestiones vinculadas a las funciones inherentes a
Ips 6rganos de fiscalizacion.-

8. |(olaborar y coordinar con las Asesorias del drea en las tareas que contribuyan al E
Ipgro de las metas, planes y objetivos de la Compaia.-

9. |SJolicitar a la Sindicatura los recursos necesarios para el cumplimiento de las M
funciones de las Asesorias de la Sindicatura.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SSEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO

E=EVENTUALMENTE

ASESORIA LEGAL, TECNICA Y ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

OBJETIVO GENERAL

y que

Aseso

Analizar los Documentos y Expedientes que le son asignados por el Departamento de Coordinacion

con responsabilidad y criterio profesional, siempre sustentados en la normativa legal, reglamentos y
procedimientos vigentes, para que sean puestos a consideracion del Sindico, debiendo siempre
precaytelar de manera efectiva los intereses patrimoniales de la Compaiiia.-

han sido recepcionados en la Sindicatura, a fin de elaborar los Dictamenes que correspondan.

rar al Sindico en temas que éste solicite considerando el area en que sea efectuada la consulta.-

Frecue¢ncias: DIARIO Y SEGUN EVENTUALIDAD.

Aprebado por e Dire
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ctorio
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VISION | Serreconocidd como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevades estandares de competitividad. orientacion al diente y calidad de sus servicios
MISION  Brindar las mefores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bienestar y desarrolle del pais, con personas compsatentes y comprometidas
VALORES Transparencia f Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusidn - Eficiencia v Eficacia - Responsabilidad - Compromise - Lealtag.

& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4 Y el
L
COPACO
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en todo
; Sentido!

Aprobado por el Directorio

Fecha: 7 3 D!C 2020
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VISION | Ser reconocidd como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad de sus servicios
=5 MISION  Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollo del pals, con personas compstentes y comprometidas
3 VALORES | Transparencial- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad.
< MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
- TEMBIAPO NEMBOGUATARA
o PRESIDENCIA
5 = : : " jrectorio
3 =5 Aprobado por @l D 2000
N Fec! z 3 D L.
GABINETE .
- TECNICO _— DAAD:
- Acta N°:
- Depende directamente de PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO

MBURUVICHARENDA

Nivel Gerencia

OBIJETIVO

Representar a la Presidencia del Directorio ante otras Instituciones Gubernamentales y/o Privadas
conforme a requerimiento de la misma. Optimizar los recursos disponibles a través del Proceso de
Planeamiento, Organizacion, Direccion y Control a fin de lograr los objetivos establecidos en forma
eficgz y eficiente para beneficio de la Compaiia.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 |[Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar
Administrar las funciones de las unidades dependientes para lograr los objetivos
establecidos.

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04
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come la mejor empresa de senicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacian al cliente y calidad de sus senvicios
ores soiucianes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pals, con personas competentes y comprometidas
Integnidad - Honestidad - lgualdad e Inciusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromise - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2 |[Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios
Optimizar el Capital Humano, vehiculos, equipamientos y materiales para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por el Directorio de la Compaiia, en
coordinacion con las demés dependencias.

3 |Responsabilidad y Autoridad

Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas y dispuestas por la Presidencia del

Directorio, como también lo establecido en las Leyes Laborales, el C.C.C.T. y el
Reglamento Interno.

1. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
Autoridad para el buen cumplimiento de las funciones.

4 |Supervision de tareas y Direccién de personal

1. Asignar y controlar las tareas desarrolladas por el personal a cargo de la Gerencia y medir
sus resultados.

2. Solicitar capacitacion del personal para el cumplimiento ecficiente de las funciones
asignadas a cada drea.

3. Supervisar la utilizacién racional del talento humano, equipos, vehiculos, materiales y utiles
en las areas y sectores de su competencia.

4. Evaluar el desempeiio del personal en su puesto de trabajo.

5 ||Calidad de Trabajo
Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una
gestion eficiente con una adecuada administracion de sus recursos.

6 ||[Comunicacion Interna

1. Desarrollar los medios de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacién con
todos los estamentos vertical y horizontal de la Compadia, respecto a temas de interés
Institucional.

2. Participar en reuniones con otras areas de influencia, para planificar acciones conjuntas y
buscar soluciones a problemas que requieran coordinacion intersectorial.

7 |[Relaciones Publicas
Desarrollar sistema de comunicacién eficaz con clientes, proveedores, personal,
operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiiia.

8 |IResponsabilidad Financiera

1. Orientar las directrices correspondientes para la elaboracion del presupuesto de la
Gerencia.

2. Implementar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su drea de influencia,
y justificar adecuadamente los gastos realizados.

3. Asegurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos para el manejo de fondos,
autorizar la correcta utilizacion de los mismos, verificar los comprobantes de gastos
realizados por el personal en el cumplimiento de las tarcas asignadas.

4. Solicitar la aplicacion de sanciones correspondientes a faltas cometidas, considerar el
Reglamento Interno Vigente. -

Elaborado
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VISION Ser reconocidd como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad de sus senicios
e MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contrbuir al bienestar y desamollo del pais. con personas competentes y comprometidas
VALORES Transparencial- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

sy MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- 9 ||Administracién de Contratos
3 1. Administrar los contratos de prestacion de bienes, servicios y/o ejecucion de obras que
sean ejecutados a través de la Gerencia.
2% 2. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de los contratos ejecutados a través de la
~ Gerencia, recomendar y adoptar las medidas correctivas que correspondan.
10 |Sistema de Control Interno (S.C.I)
. 1. Formar parte de la Comision de Control Interno.
2. Definir politicas de implementacion del SCI.
3. Dar directrices para el cumplimiento de las Politicas del SCL
- 4. Evaluar los resultados del proceso de implementacion del SCI.
3 TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
= . | Asesorar a la Presidencia de la Compaiia, en los diversos aspectos E
relacionados al desarrollo econémico de la compaiiia, a solicitud de la misma.
_ 2. |Analizar y recomendar acciones a la Presidencia de la Compaiiia acerca de toda P
documentaciéon que ingrese a la Compaiia proveniente de Organismos
- Externos para su posterior toma de decisiones y respuesta correspondiente.
2z 3. |Actuar de nexo y coordinar acciones que hacen a la Gestion Administrativa de P
¥ la firma Hola Paraguay (VOX)
. 4. | Coordinar conjuntamente con las demés Gerencias de la Compaiiia las acciones E
a ser desarrolladas, orientadas al mejoramiento de la gestion empresarial y
- realizar el seguimiento de los avances, manteniendo informado a la
- Presidencia.
i - | Analizar los proyectos generados en la Compaiia y recomendar acciones al E
— Directorio en diversos aspectos; técnico-comercial-administrativo-RRHH,
- Otros.
6. | Acompariar o representar al Presidente del Directorio en las reuniones con los E
B Gerentes de las diversas areas.
- 7. |Recopilar, analizar y emitir acciones futuras acerca de los informes recibidos P
periédicamente de cada Gerencia, respecto a las situaciones criticas o de mayor
— importancia correspondientes a cada una de ellas.
8. |Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones, instrucciones de servicio, o P
- demas determinaciones, emitidas por la Presidencia del Directorio para su
cumplimiento segun lo requerido en tiempo y forma.
— 9. |Representar a la Presidencia del Directorio en reuniones o actos con otras E
s entidades, tanto publicas como privadas.
10. |Colaborar en el disefio de las estrategias y politicas Institucional, asi como de E
E los planes de accion relacionados con los objetivos generales y especificos de
= la compaiia. - R P T T a
7 - AprobanD por erbiveetss
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VISION  Ser reconocidd como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad de sus senvizios
B MISION Brindar las mejores solucicnes de servicios a las necesidadas de comunizacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollc del pais, con personas competantes y compromatizas
VALORES Transparencial- Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5 11. |Participar de la evaluacion de los resultados rclacionados a las metas P
establecidas en el Plan Operativo Anual

" 12. Participar de la evaluacion del avance de los proyectos establecidos en el Plan

Estratégico Institucional.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

§

Anrobado por el Dirsctorio

i | Fecha: 2 3 DIC. 2020
- Acta N°: 5(0\ DAAD: : 3
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VALORES  Transparencia - Integridad - Honestidad - lgualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad
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VISION Ser recenocida co
— MISION Bring j
YALORES Transpa

ejor empresa de senicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad. onentacion al cliente y calidad de sus serizios
uciones de servicios a las necesidades de comunicacionas de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrolle del pais con personas competentas y
encia - integndad - Honestidad - iguaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

* MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

compromatdas

- GERENCIA OPERATIVA DE CONTRATACIONES
- Tembijoguapyra Nemongu'e Moakaha

PRESIDENCIA
s GERENCIA
OPERATIVA DE
53 CONTRATACIONES
— Departamento Departamento
Procesos de Técnico
— Contrataciones Administrativo
Division Unidad de
= Licitaciones [ | Asesoria Legal
Division Divisién
~ Programac_lon de Contratos y
Contrataciones Garantias
= Divisién Seccién
Cor;;rataclonas Coordinacién
S enores de Licitaciones
— Division

Licitaciones de
Planificacién

Aprobado por el Directorio
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VISION Ser reconocida como ia mer empresa de servicios de comumicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chenle vy calhdad de st
= MISION Brindar las mejores sclucionas de senicias a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir 8l bisnestar y desarrollo del pais. con persenas fol)steg t

VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Depende directamente de Presidencia del Directorio
MBURUVICHARENDA

Nivel Gerencia

— Supervisa las tareas para el cumplimiento
o de las funciones asignadas a las siguientes | 1. Departamento Técnico Administrativo.
dependencias. 2. Departamento Procesos de Contrataciones.
=  Division Licitaciones.

=  Division Programacién de Contrataciones.

=  Division Contrataciones Menores.

= Division Licitaciones de Planificacién.

Unidad de Asesoria Legal.
Divisidn Contratos y Garantias.
— 5. Seccidn Coordinacion de Licitaciones

(
-l

- OBJETIVOS

Planificar, Organizar y Dirigir los Procesos de Contratacion de la Compaiiia, ademds de evaluar y
controlar los resultados cualitativos y cuantitativos obtenidos en los procesos establecidos.
Implementar la Ley N° 2.051/03 “De Contrataciones Publicas”.

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

= 1 |Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar

—~ Administrar las funciones de las unidades dependientes para lograr los objetivos
establecidos.

2 | Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

Optimizar el Capital Humano, vehiculos, equipamientos y materiales para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por el Directorio de la Comparia. en
— coordinacion con las demés dependencias.

- 3 |Responsabilidad y Autoridad
— Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas y dispuestas por la Presidencia del
Directorio, como también lo establecido en las Leyes Laborales, el C.C.C.T. y el
Reglamento Interno.
1. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
. Autoridad para el buen cumplimiento de las funciones. -
- Aprobado por el Directorio
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VISION Ser reconocida coma ia mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chents v cabdad de sus senacios
MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competenies y compramstdzase
VALORES = Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromise - Lealtad

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

~ 4 | Supervision de tareas y Direccion de personal

. 1. Asignar y controlar las tareas desarrolladas por el personal a cargo de la Gerencia y medir
sus resultados.

2. Solicitar capacitacion del personal para el cumplimiento eficiente de las funciones

~ asignadas a cada area.

= 3. Supervisar la utilizacién racional del talento humano, equipos, vehiculos, materiales y utiles
en las areas y sectores de su competencia.

4. Evaluar el desempeiio del personal en su puesto de trabajo.

i 5 |Calidad de Trabajo

— Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una

- gestion eficiente con una adecuada administracion de sus recursos.

6 |Comunicacién Interna

1. Desarrollar los medios de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con
todos los estamentos vertical y horizontal de la Compaiiia, respecto a temas de interés

— Institucional.

2. Participar en reuniones con otras areas de influencia, para planificar acciones conjuntas y
buscar soluciones a problemas que requieran coordinacion intersectorial.

7 | Relaciones Publicas

Desarrollar sistema de comunicacion eficaz con clientes, proveedores, personal,

< operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiiia.

8 | Responsabilidad Financiera

1. Orientar las directrices correspondientes para la elaboracion del presupuesto de la
Gerencia.

= 2. Implementar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia,

= y justificar adecuadamente los gastos realizados.

3. Asegurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos para el manejo de fondos,
autorizar la correcta utilizacion de los mismos, verificar los comprobantes de gastos
realizados por el personal en el cumplimiento de las tareas asignadas.

—~ 4. Solicitar la aplicacion de sanciones correspondientes a faltas cometidas, considerar el

- Reglamento Interno Vigente.

= 9 | Administraciéon de Contratos
1. Administrar los contratos de prestacion de bienes, servicios y/o ejecucion de obras que
sean ejecutados a través de la Gerencia.
2. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de los contratos ejecutados a través de la
= Gerencia, recomendar y adoptar las medidas correctivas que correspondan.
. 10 | Sistema de Control Interno (S.C.I)
Formar parte de la Comision de Control Interno.
2. Definir politicas de implementacion del SCI.
- 3. Dar directrices para el cumplimiento de las Politicas del SCL
4. Evaluar los resultados del proceso de implementagién del SCI.

—_—

> A n r. - .
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacian &l cliente y calidad de sus servicios
MISION © Brndarlas mejore

ciones de servicios a las necesidades de comunicacionas de nuestros clientes. para conbibuir al bisnestar y desarrolie del pais con personas competentes y campromatdas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
- 1. |Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones de cada A

- Ejercicio Fiscal, para someter a consideracion y aprobacion del Directorio de la

< Compaiiia.

_ 2. |Supervisar la actualizacion permanente de la base de datos del Sistema de P

Informacion de Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y formas
solicitados por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.

- 3. |Remitir a la DNCP los informes y resoluciones requeridos por la Ley N° M
o 2.051/03, su Decreto Reglamentario N° 21.909/03 y sus reglamentaciones.
5 4. |Notificar oportunamente a la DNCP el incumplimiento en que incurren los P

Contratistas y Proveedores y solicitar la aplicacion de sanciones que
correspondan por las infracciones cometidas.

5. |Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la E
- DNCP.
- 6. |Emitir dictamen que justifique las causales de excepcion a la Licitacion E

~ establecidas en el Articulo 33° de la Ley.

7. |Recibir y custodiar las ofertas recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la E
- adjudicacion, ante la falta del Comité de Evaluacion elevar la recomendacion a
s la Autoridad Administrativa correspondiente.

— 8. |Gestionar la formalizacion de los contratos y recibir las garantias E
i correspondientes.
- 9. |Elaborar la Base de Datos de Proveedores, para facilitar el cumplimiento de los E

Articulos 32° y 34° inciso c¢) de la Ley N° 2.051/03 en lo referente a las

~ invitaciones para participar en los procedimientos de Licitaciones por Concurso

L de Ofertas y las Contrataciones Directas, respectivamente.

10. | Realizar las acciones pertinentes para lograr las metas establecidas, conforme el P

marco legal, las normas establecidas y los procedimientos vigentes,

considerando que las funciones establecidas por el presente Manual son

— enunciativas

i FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE
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VISION Ser reconocida coma la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente

- MISION Srindar las mejores suluciones de servicios a las necesidades de comuricacionss de nuestros clientes, para contrituir al bisnestar y desamodlle del pais
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Y DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
‘- Mba'apokuaa ha Tembiapokuatia Mbohapeha

= GERENCIA
OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

Departamento
— Técnico
Administrativo

» Depende directamente de GERENCIA OPERATIVA DE
CONTRATAC. _
Tembijoguapyra Nemongu'e Moakéha

— Analizar, procesar vy coordinar las|Nivel Departamento
w acciones de procedimientos para dar
cumplimiento a la funcion asignada.

i OBJETIVOS

Coordinar con los Departamentos y areas de la Gerencia, la ejecucion de las tareas para dar
& cumplimiento a las funciones asignadas, gestionar las documentaciones recibidas, desde las
_ distintas areas de la Compaiiia, y aquellos emanados por los mismos, hacia sus dependencias u
otras areas. Fomentar el disefio, implementacion y mejora continua del Sistema de
Control Interno (S.C.I) — “Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Piblicas del
Paraguay” MECIP 2015. Seguimiento y Control de Contratos.

: Ap;;adc por el Diractorio
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VISION Ser reconacida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevacos estandares de competitividad, onentacion al clienle y calidad de sus s

- MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarolle del pais. con persanas compatentss ; comprametdas

VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

= TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 |Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

~ 1. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones de su

_ arca de influencia.

2. Definir las tareas del personal a su cargo a fin de facilitar el cumplimiento y control de los
objetivos y funciones del area.

- 3. Determinar la dotacion de personal entrenado necesario para satisfacer los requerimientos,

— conforme al volumen de trabajo programado.

i 2 | Organizacién y Coordinacion

1. Organizar las actividades para que las documentaciones sean procesadas en tiempo y
forma.

2. Coordinar las tareas en su drea de influencia a fin de obtener los resultados esperados.

— 3 | Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas por el Gerente y aquellas dispuestas por el Directorio.

2. Asignar responsabilidades al personal a su cargo y velar por su fiel cumplimiento.

3. Cumplir y hacer cumplir las leyes y demds normas y procedimicntos vigentes.

A= 4 | Supervisién de tareas y Direccion de personal

- 1. Controlar las tareas asignadas a su personal y medir sus resultados. ,

2. Instruir, capacitar y entrenar a su personal en el cumplimiento de sus funciones y logro de |
objetivos para posibilitar la continuidad de la gestion del area.

- 3. Evaluar al personal a su cargo, en el cumplimiento de sus tareas.

~ 4. Supervisar el uso racional de recursos del area.

— 5 | Calidad de Trabajo

1. Desarrollar plan de mejoramiento continuo de los trabajos del sector.

6 | Comunicacion interna

- 1. Desarrollar los medios de informacién que posibiliten fluidez en la comunicacion con su

~ inmediato superior, con los demas departamentos de la Gerencia y con el personal a su

o cargo, a fin de optimizar la gestion de la Gerencia.

2. Informar a su superior inmediato sobre cualquier anormalidad o desviacion producida en
¢l desarrollo de los trabajos ocurrido en el area.

= 7 |Relaciones Puablicas

— 1. Desarrollar relaciones publicas de manera adecuada con los responsables de los

s Departamentos de la Gerencia, a efectos de mantener alto nivel de imagen, tanto interna

como externamente.
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VISION Ser reconacida come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion sl chente v calidad da sus servicios
— MISION gnndar las mejon uziones de servicios a |as recesidades de comunicaciones de nuesiros clientes, para contnburr al bienestar y desamolle del pais con personas compatentes ¥ camprometdas

VALORES Transparencia - integridad - Honestidad - igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

% 8 | Responsabilidad Financiera

1. Elaborar en coordinacion con las areas correspondientes y supervision de la Gerencia, el
anteproyecto del Presupuesto de Gastos, Plan Anual de Contrataciones (PAC) y Plan
Operativo Anual (POA) de la Gerencia Operativa de Contrataciones, conforme al Plan

— Estratégico Empresarial, como asimismo, su ejecucion, control y seguimiento.

B 2. Realizar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia y
justificar adecuadamente las desviaciones que pudieran surgir.

3. Administrar los fondos de viaticos y demas rubros controlables de la Gerencia.

W TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuenciu
e 1. |Coadyuvar al cumplimiento eficaz, eficiente y efectivo de los objetivos, tareas y D
> actividades inherentes a las responsabilidades de la Gerencia.

2. | Atender las directrices emanadas de la Gerencia y aplicarlas convenientemente. &

@ 3. | Organizar, gestionar, actualizar y supervisar la documentacion relacionada al
ambito de competencia de la Gerencia, en el marco de los reglamentos, normas y
procedimientos vigentes.
= 4. |Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de Archivos de Gestion E
— de la Gerencia y dependencias, observando el cumplimiento de las normas
vigentes de la Compaiia.

3 5. |Mantener archivos clasificados, de leyes y reglamentos, normas 'y P
. procedimientos, resoluciones y disposiciones
del Directorio y del Presidente, que regulen las actividades y actos que tienen
lugar en la Compaiiia y en especial las que se encuentren relacionados con la
s Gerencia.

2 6. | Apoyar operativamente a la Gerencia en la atencion de los tramites de su P
competencia para su eficaz, eficiente y efectiva gestion.

= 7. | Elaborar notas, informes, resimenes, memos, contestar reparos de la Direccion E
i Nacional de Contrataciones Publicas, elaborar providencias y otras
comunicaciones inherentes a las funciones de la Gerencia.

= 8. | Coordinar con los departamentos del drea, las tareas que contribuyan al logro de las E
~ metas, planes y objetivos de la Gerencia, asi como el cumplimiento de las
instrucciones emanadas de la misma.

& 9. |Colaborar con el ejecutivo responsable de la Gerencia, en las evaluaciones del P
~ desempeno del area.

A L S
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Ser reconacida como la mejor empresa de sernicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion &l chents v calidad de s

Brindar

mejores salu

1es de servicios a |as necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollc del pais, con o

Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e inciusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.

Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las arcas P
y sectores de su competencia

11.

Estudiar y sugerir a la Gerencia, las opciones de solucién sobre inconvenientes que E
observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de la
misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

12.

Coordinar la elaboracion, en conjunto con las dependencias del area, del plan de E
trabajo de la Gerencia, (en funcion a las metas y objetivos institucionales y del
sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de
recursos materiales, humanos y financieros (presupuesto).

13.

Coordinar las actividades, el seguimiento y el control de la gestion, la P
administracion de las necesidades, de los bienes y servicios, y de los Contratos
administrados por la Gerencia, recomendando y adoptando las medidas
pertinentes.

14.

Coordinar y ejecutar las acciones pertinentes para la implementacion de las P
medidas de Control Interno, que asegure la correcta utilizacion, aplicacién y
resguardo de los recursos de la Gerencia, en funciéon al Modelo Estandar de
Control Interno del Paraguay (MECIP).

15.

Recibir y tramitar internamente cualquier documentacion remitida por los P
Oferentes de los Procesos Licitatorios, y de la Direccion Nacional de
Contrataciones Publicas.

16.

Remitir notas, solicitudes de informe y otras documentaciones a los Oferentes P
involucrados en los distintos procesos, que fueran solicitados por la Gerencia y/o
por los Coordinadores de los Comisiones Evaluadoras.-

17.

Coordinar con las Gerencias/Departamentos solicitantes, las Aperturas de Sobres P
Ofertas en los procesos licitatorios u otro acto en el Saléon de Actos de la
Gerencia.-

18.

Coordinar con las dependencias del area realizar consultas y/o visitas in situ a la P
Direccion Nacional de Contrataciones Publicas, a fin de realizar
consultas/gestiones inherentes a los diferentes procesos licitatorios.-

19.

Coordinar con las dependencias del area la elaboracion de las metas asignadas a P
la Gerencia Operativa de Contrataciones, para su presentacién a la Gerencia de
Gestion Empresarial en el plazo correspondiente.-

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO N
E=EVENTUALMENTE % Apsshodo por el Directorio
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VISION Ser reconocida coma fa mejer emprasa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevades estandares de competitividad, orientacion al clienle y calidad de sus senacios
MISION ] servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais con personas compatentes y comprometias
VALORES estidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO PROQESOS DE CONTRATACIONES
Tembijoguapyra Nemopyenda Mbohapeha

GERENCIA OPERATIVA
DE CONTRATACIONES

Departamento
Procesos de
Contrataciones

Depende directamente de GERENCIA OPERATIVA DE CONTRATAC.
Tembijoguapyra Nemongu'e Moakaha

las funciones asignadas a las siguientes
dependencias

Supervisa las tareas para el cumplimiento de | Nivel Departamento

1.

2
3.
4

Division Licitaciones
Division Programacién de Contrataciones
Division Contrataciones Menores

Division Licitaciones de Planificacion

OBJETIVOS

en general.

Procesar las solicitudes para la adquisicién y locacion de bienes, ademas la contratacion de servicios
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nes de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisrestar y desarrollc del pais. con personas comp T § compromeatidas
e

i - Honestidad - gualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Respansabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Organizacién y Coordinacién

1. Organizar y Coordinar las actividades de las unidades dependientes, para obtener los
resultados esperados.

2. Establecer las tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal a su cargo, para facilitar el cumplimiento y control de los
objetivos y funciones del area.

2. Planificar la utilizacién de recursos necesarios para ¢l cumplimiento de las funciones del
area de influencia.

3. Determinar la dotacién de personal capacitado necesario, para satisfacer los
requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

Responsabilidad y Autoridad

1. Desempeniar con las funciones asignadas por su inmediato superior y la dispuesta por el
Directorio.

2. Asignar responsabilidades a las unidades subordinadas y delegar convenientemente la
autoridad para el buen cumplimiento de la funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas dec la
Compania.

4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y ttiles en las dreas y sectores
de su competencia.

Supervision de Tareas y Direccién de personal

1. Controlar las tareas asignadas al personal y evaluar los resultados.

2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones para lograr los
objetivos en la gestion del area.

3. Evaluar al personal en el desempeiio de sus tareas en el puesto de trabajo.

4. Supervisar el uso racional de los equipos, vehiculos materiales y ttiles en las areas de su
competencia.

Calidad de Trabajo
1. Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para ascgurar una
administracion eficiente de sus recursos.

Comunicacion Interna

1. Desarrollar los medios de informacion para posibilitar fluidez en la comunicacion con el
inmediato superior, con otras unidades y con el personal. respecto a temas de interés
Institucional.

2. Informar al Superior inmediato, sobre anormalidades o desviaciones producida en el
desarrollo de las tareas en el area.

Relaciones Publicas
l. Desarrollar sistema de comunicacion eficaz con clientes, proveedores. personal.

N T R D T R b e
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e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8 | Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las dreas correspondientes en la formulacién del presupuesto del area.

2. Realizar los controles establecidos sobre los fondos asignados a cada area de influencia y
Justificar adecuadamente los gastos realizados.

~ TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
) 1. |Elaborar Programa Anual de Contrataciones de cada Ejercicio Fiscal, para
— someter a consideracion y aprobacion del Directorio de la Compaiia. A

= 2. | Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de Informacion de
Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la P
Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.

™ 3. |Coordinar la elaboracion de los Pliegos de Bases y Condiciones especificos
para cada Licitacion, tramitar el llamado y/ o las invitaciones, responder a las E
aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas y
someter a consideracion de la Comision de Evaluacidn.

4. |Coordinar la elaboracién de las especificaciones técnicas y otras condiciones
para la Contratacion Directa, tramitar las invitaciones, responder a las E
— aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir, custodiar y someter las ofertas

¥ recibidas a consideracion de la oficina solicitante, a través del Gerente de la
UOoC.

5. |Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electronica de la P
documentacién comprobatoria de los actos que sustenten las operaciones
realizadas por el plazo de prescripcion.

6. |Realizar las otras acciones pertinentes para lograr las metas establecidas,

- conforme  al marco legal, las normas y los procedimientos vigentes, P
— considerando que las funciones establecidas por el presente Manual son

= enunciativas.

— 7. | Gestionar la obtencién del Cédigo de Contratacién (CC) o el que lo reemplace E
- posteriormente

— FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

compromeligas

DIVISION LICITACIONES
Mba ‘ekuave'é Renda

Departamento
Procesos de
Contrataciones

Divisién
Licitaciones

Depende directamente de |DEPARTAMENTO PROCESOS DE
CONTRATACIONE&:»
Tembijoguapyra Nemongu'e Moakaha

Supervisa las tareas para el cumplimiento | Nivel Divisién
de las funciones asignadas a la siguiente
dependencia.

OBJETIVOS

Procesar las solicitudes de adquisicién de bienes, contratacion de servicios en general, consultorias,
obras publicas y los servicios establecidos por los procedimientos de Licitacion Piblica Nacional,
Licitacién Publica Internacional y Licitacién por Concurso de Ofertas, ademas la Contratacion por la
Via de la Excepcién, de acuerdo a los umbrales establecidos por la Ley.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

1. | Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusion del Llamado y de los Pliegos de E
Bases y Condiciones, responder a las aclaraciones cuando no se constituya una
Junta de Aclaraciones.

2. | Comunicar las enmiendas, recibir y someter las ofertas recibidas a consideracion E
del Comité de Evaluacion. il L eyiendtario
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VISION SET FECON0CHda Como I3 mejer empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion 8l cliente v calidad d
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
3. | Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion E
Publica Nacional, Licitacion Pablica Internacional y Licitacién por Concurso de
Ofertas, utilizar los Pliegos Esténdar elaborados por la DNCP.
4. |Remitir la informacién necesaria a la Divisién Programacion de Contrataciones E
para que esta gestione las comunicaciones pertinentes a la DNCP, en la etapa de
de Adjudicacion.
3. |Realizar las gestiones administrativas sobre los procesos de contratacion a través E

de llamados a Licitacion Publica Nacional, Licitacion Publica Internacional y
Licitacion por Concurso de Ofertas, como ser elaborar las documentaciones
necesarias para la aprobacion de Pliegos de Bases y Condiciones, como también
de las Adendas a los mismos si las hubiere; elaborar y gestionar los documentos
para la adjudicacion.

6. |Elaboracion y/o correccion de los textos a ser publicados con relacion a E
llamados a contratacion.

7. | Preparar las documentacion necesaria para la comunicacion de los llamados a E
licitacion a la Direccion de Contrataciones Publicas, para su publicacion a través
del Sistema de Informacién de Contrataciones Publicas (SICP), las
convocatorias o llamados a licitacion piblica, con las informaciones establecidas
en el Art. 19° de la Ley N° 2051/03.

8. |Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los textos de las E
convocatorias o llamados a Licitacién Publica Nacional y Licitacion Pablica
Internacional, con las informaciones establecidas en el Art. 19° de la Ley N°
2051/03 para su publicacion en medios de prensa escrito.

9. |Verificar la difusion de cada Llamado en el Sistema de Informacion de P
Contrataciones Publicas (SICP)

10. | Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de Contratacion E
Directa por la Via de la Excepcion.

11.| Analizar, evaluar y sugerir al Gerente de la UOC los potenciales oferentes
registrados en la Base de Datos de la UOC a ser invitados para los
procedimientos de Licitacion por Concurso de Ofertas de manera a garantizar a
la Entidad las mejores condiciones técnicas y econémicas.

12.|Realizar las otras acciones pertinentes para lograr las metas establecidas, P
conforme al marco legal, las normas establecidas y los procedimientos vigentes,
considerando que las funciones establecidas por el presente Manual son
enunciativas. ]
FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitvidad, onentacion al cherte v calidad de sus 56
b= MISION Brindar las mejores scluciones de senvicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienastar y desarroilc del pais con parsonas com oo
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - lgualdad e Inciusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad
r

- DIVISION PROGRAMACION DE CONTRATACIONES
- Tembijoguapyra Rape'apo Renda

st Departamento
Procesos de
Contrataciones

Divisién
Programacidn de
Contrataciones

® Depende directamente de DEPARTAMENTO PROCESOS DE
CONTRATACIONES
Tembijoguapyrd Nemongu'e Moak&ha

~ Supervisa las tareas para el cumplimiento de| Nivel Divisién
las funciones asignadas a la siguiente
dependencia.

N OBJETIVOS

s Elaborar en coordinacion con el sector de presupuesto de la Compaiiia, el Pro grama Anual de
Contrataciones (PAC) de cada Ejercicio Fiscal, basado en los requerimientos en materia de
bienes, servicios u obras de las distintas reparticiones o dependencias de la Compaiiia.
Realizar seguimiento, modificar y evaluar el cumplimiento del PAC.

s TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
= 1. | Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicion de bienes, obras y/o A

- servicios remitidos por las distintas reparticiones o dependencias de la Entidad.

_ 2. |Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinaciéon con el A

N sector de presupuesto de la Compaiiia, conforme los lineamientos técnicos

- emanados de la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.

Aprobado por el Directorio
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3. |Elevar a consideracion de la Gerencia a través del Departamento Procesos de A
- Contratacion de Programa Anual de Contrataciones, y una vez aprobado por el
Directorio de la Compaiiia, remitir a la Direcciéon Nacional de Contrataciones
- Publicas antes del 28 de Febrero de cada ano, monitorear y controlar la
— ejecucion del programa.
3 4. |Considerar lo establecido en el Articulo 14° punto 5 del Decreto N° 21909/03 E
- Reglamentario de la Ley N° 2.051/03, proceder de oficio o a pedido de parte a
realizar las modificaciones del PAC que sean necesarias para el buen
- cumplimiento de las actividades de las distintas areas de la Entidad, y elevarlas a
— consideracion del Gerente de la UOC.
% 5. |Informar a la Gerencia, sobre la relacion resumida de los procedimientos de P
. contratacioén realizados durante cada afio, debiendo consignar los siguientes
datos: Numero y tipo de procedimiento de contratacion, objeto del
= procedimiento, monto estimado, nombre del contratista, monto del contrato,
— plazo contractual, fecha de comunicacion a la DNCP.
s 6. |Gestionar ante la GAF de la Entidad, la emision del Certificado de E
. Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a los efectos de iniciar el proceso de
a contratacion.
= 7. |En la etapa de adjudicacion, conforme los datos proporcionados por las demas E
— Divisiones de la UOC, elaborar el Anexo 02-05 (o el que lo reemplace
e posteriormente) y realizar la comunicaciébn a la Direccion Nacional de
\ Contrataciones Puablicas.
- 8. |Solicitar y recibir de acuerdo a los datos suministrados por el Departamento de E
= Contratos y Garantias, a la GAF Institucional el detalle de las contribuciones
— realizadas para el mantenimiento y actualizacion del SICP, en cumplimiento del
- Articulo 41° de la Ley N° 2.051/03 y al Articulo 100° del Decreto N°® 21.909/03.
9. |Realizar las otras acciones pertinentes para lograr las metas establecidas, P
- conforme al marco legal, las normas establecidas y los procedimientos vigentes,
= considerando que las funciones establecidas por el presente Manual son
- enunciativas.

" FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

T T
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicacionas del pais, por sus eisvades estandares de competrtividad, crientacion sl cliente y calidad de 5us 5
MISION  Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacions de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarroll 2el pais. cor o

VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

- DIVISION CONTRATACIONES MENORES
o Tembijoguapyra Mbovyvéva Renda

- Departamento
~— Procesos de e —
y Contrataciones Aprobado por ej Directorio
- Fecha: 2 3 DIC. 2020
— Divisién |
Contrataciones Acta N Lf({\ DAAD:
i Menores e e——y
e

~ ’_{)epende directamente de |DEPARTAMENTO PROCESOS DE
- CONTRATACIONES
Tembijoguapyra Nemopyenda Mbohapeha

— Supervisa las tareas para el cumplimiento | Nivel Divisién

= de las funciones asignadas a la siguiente

» dependencia.

— OBJETIVOS

2

— Procesar las solicitudes para la adquisicién de bienes, ademas la contratacion de Servicios en

General, Consultoria, Capacitacién y Obras Piblicas, en la modalidad de Contratacién Directa,
Locacién de Inmuebles, Capacitacion y Contratacién por la via de la excepcion, conforme los
umbrales establecidos y otras modalidades definidas por la ley de Contrataciones Publicas.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia ‘

1. |Recibir las solicitudes conteniendo las especificaciones técnicas de los bienes E
y/o servicios a ser adquiridos.

L/
CéP. Ag; ,%memﬁa V.
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las me

— 2. |Convocar por escrito y a través del Sistema de Informacién de Contrataciones E
» Publicas (SICP), a los potenciales oferentes a que presenten su oferta técnica y
economica, en los casos de Contratacion Directa (hasta 2.000 jornales minimos),
Locacion, Capacitacion y Contratacion por la Via de Excepcion, de acuerdo a los
umbrales establecidos y otras modalidades menores establecidas por la ley.

— 3. |Elevar a la Gerencia toda la documentacion y las ofertas para ser remitidas a la E
oficina solicitante, para elaborar el Informe Técnico de Evaluacion de las
Propuestas presentadas.

4. |Remitir la informacion necesaria a la division Programacién y Evaluacion para E
=l gestionar las comunicaciones pertinentes a la DNCP, tanto en la etapa del
» Llamado como en la etapa de la Adjudicacion.

o 5. | Verificar la difusion de cada llamado en el Sistema de Informacion de P
Contrataciones Publicas (SICP).

— 6. | Analizar, evaluar y sugerir al Gerente de la UOC los potenciales oferentes E
w registrados en la Base de Datos de la UOC a ser invitados para los
procedimientos de Contratacion, para garantizar a la Entidad las mejores
condiciones técnicas y economicas.

- 7. |Realizar las otras acciones pertinentes para lograr las metas establecidas, P

& conforme al marco legal, las normas establecidas y los procedimientos vigentes,

L considerando que las funciones establecidas por el presente Manual son
enunciativas.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
et E=EVENTUALMENTE

Aprobado por el Directorio
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VISION Ser reconocida coma la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacian al cliente y calidad de sus senvicios
MISION  Brn

las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamoils del pals con personas compatentss y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - iguaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- DIVISION LICITACIONES DE PLANIFICACION
5 Tape ‘aporegua Mba'ekuave'é Renda

- Departamento
Procesos de
— Contrataciones
N | Aprobado por el Directorio
Divisi y Fech s
. e ] 23 DIC. 2099
o Planificacién | Acta Ne°: Ltq DAAD:
— Depende directamente de |DEPARTAMENTO PROCESOS DE
el CONTRATACIONES
B Tembijoguapyra Nemopyenda Mbohapeha
- Supervisa las tareas para el cumplimiento | Nivel Division
> de las funciones asignadas a la siguiente
w dependencia.

OBJETIVOS

Procesar las solicitudes de la Gerencia de Planificacion para la adquisicion de bienes, contratacion
de servicios en general, consultorias, obras publicas y los servicios establecidos por los
procedimientos de Licitacion Publica Nacional, Licitacion Publica Internacional y Licitacién por
Concurso de Ofertas, ademas la Contratacion por la Via de la Excepcidn, de acuerdo a los umbrales
— establecidos por la Ley.

i TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

s 1. | Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusion del Llamado y de los Pliegos de

: Bases y Condiciones, responder a las aclaraciones cuando no se constituya una E
Junta de Aclaraciones.

5 2. | Comunicar las enmiendas, recibir y someter las ofertas recibidas a consideracion E

— del Comité de Evaluacion.
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onocida coma la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad. onentacion al chente y calidad de sus sen

mejor

oluciones de servicias a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamollc del pais con o

~ 3. |Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion
Publica Nacional, Licitacién Publica Internacional y Licitacion por Concurso de E
Ofertas, utilizar los Pliegos Estandar elaborados por la DNCP,

4. |Remitir la informacion necesaria a la Division Programacion de Contrataciones
para que esta gestione las comunicaciones pertinentes a la DNCP, en la etapa de E
Adjudicacion,

- 5. |Realizar las gestiones administrativas sobre los procesos de contratacion a través
de llamados a Licitacion Piblica Nacional, Licitacion Piblica Internacional y
Licitacion por Concurso de Ofertas, como ser elaborar las documentaciones E
necesarias para la aprobacion de Pliegos de Bases y Condiciones, como también
= de las Adendas a los mismos si las hubiere; elaborar y gestionar los documentos
para la adjudicacion.

6. |Elaboracion y/o correccién de los textos a ser publicados con relacion a
llamados a contratacion. E

7. |Preparar las documentaciones necesarias para la comunicacion de los llamados a
licitacion a la Direccién de Contrataciones Plblicas, para su publicacion a través
e del Sistema de Informacion de Contrataciones Publicas (SICP), las E
- convocatorias o llamados a Licitacion Publica, con las informaciones
establecidas en el Art. 19° de la Ley N° 2051/03.

8. |Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los textos de las
convocatorias o llamados a Licitacion Publica Nacional y Licitacion Publica E
g2 Internacional, con las informaciones establecidas en el Art. 19° de la Ley N°
2051/03 para su publicacién en medios de prensa escrito.

9. | Verificar la difusion de cada Llamado en el Sistema de Informacion de
Contrataciones Publicas (SICP). E

i 10.| Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de Contratacion
Directa por la Via de la Excepcion. E

. 11.| Analizar, evaluar y sugerir al Gerente de la UOC los potenciales oferentes
> registrados en la Base de Datos de la UOC a ser invitados por los E
procedimientos de Licitacion por Concurso de Ofertas de manera a garantizar a
la Entidad las mejores condiciones técnicas y econdmicas.

12.|Rcalizar las otras acciones pertinentes para logar las metas establecidas,
= conforme al marco legal, las normas establecidas y los procedimientos vigentes, P
- considerando que las funciones establecidas por el presente Manual son
enunciativas. ;
FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE .

§ ! Anrehado por ¢ Directorio

{Fect. 23 DIC. 2020

f
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G

VISION
MISION il
VALORES
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
) Leikuéra Rekome’émby Renda
_ GERENCIA OPERATIVA
N DE CONTRATACIONES
_ Aprabado por ¢ Directorip
_, Fecin: 2 3 DIC. 2020
» Unidad de Asesoria A 7
™ Legal - SR qu DA&,D;LQ\
, GERENCIA OPERATIVA DE
2 Depende directamente de CONTRATACIONES
- Tembijoguapyra Nemongu'e Moakaha
Supervisa las tareas para el cumplimiento | Nivel Divisién
s de las funciones asignadas a la siguiente
dependencia.
: OBJETIVOS
— Analizar, recomendar a la Gerencia y verificar que los procesos se encuadren dentro de la LEY
¥ 2051/2003 “Contrataciones Publicas”.
- TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
1. | Emitir recomendaciones legales a la Gerencia Operativa de Contrataciones. D
2. |Comunicar al Gerente de cualquier anormalidad encontrada en las E
documentaciones.

Elaborado por: ; e —
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Comunicacionen tedeSentido! u GOBIERNO NACIONAL flﬂ fﬂ- Fenie
VISION Ser reconocida come ‘a mejer empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus s
MISION Drindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contnbuir al bienestar y desamollo del pais. con personas co

VALORES Transparencia - Integnidad - Honestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANiZACION Y FUNCIONES

3. |Requerir informes a todas las dependencias de la Compaiia, cuando sca M
necesario para el cumplimento de sus funciones.

4. | Mantener un archivo ordenado en forma electronica de las documentaciones de M
la Unidad.
S. |Mantener un archivo y registro actualizado de las Resoluciones emanadas por la D

DNCP y normativas en general de la ley 2051/2003.

6. | Elaborar proyecto firmado de dictamen de los Precios Referenciales en base a lo S
que establece la Resolucion DNCP N° 1890/2020, por la cual se regula la
Estimacion de Precios Referenciales y elevar a la Gerencia para su aprobacion y
suscripcion final.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

Aprobado por el Directorio

Fecha: 1) DIC 202“
Acta N°: qu D;’kfaalem‘
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VISION Ser reconocida como fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares ds competitividad, orientacion al clients ¥ cabdad ds sus servicios
MISION
VALORES

jores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrolic def pais con personas com
a - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIVISION CONTRATOS Y GARANTIAS
St Ne'’éme'é ha Nemoaiiete Renda

GERENCIA OPERATIVA
DE CONTRATACIONES

Aprobado por el Rirectorio

- Contrstos y recne: 73 DIC. 2020

Garantias

o Acta N°: ‘fq DAAD\-R

: GERENCIA OPERATIVA DE
- Depende directamente de CONTRATACIONES

Tembijoguapyrd Nemongu'e Moakaha

v Supervisa las tareas para el cumplimiento | Nivel Division
de las funciones asignadas a la siguiente
dependencia.

OBJETIVOS

- Realizar todas las gestiones administrativas necesarias para la elaboracion del Contrato en
cumplimiento del Acto Administrativo de la Adjudicacion por la Maxima Autoridad. Verificar Y|
analizar que las documentaciones presentadas se hallen con las modalidades convenidas en el Pliego 1
de Bases y Condiciones y del contenido esencial de la Ley N° 2051/2003 *“De Contrataciones
= Publicas”, Decretos Reglamentarios, sus leyes modificatorias y demdas normas especificas, que no se
w opongan al citado ordenamiento juridico, que rigen en su integridad la relacion entre las partes.
Imprimir los tramites necesarios desde la elaboracion de la Proforma de Contrato de los Pliegos de
Bases y Condiciones, para su aprobacion por el Directorio de la Compaiiia y de la Direccion
Nacional de Contrataciones Publicas, y la formalizacion de los contratos, para el logro de los
— objetivos de la Compania.

aframic... . &
Elaborado por: fe Despacho Dpto
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VISION Ser reconocida coma la meor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacian al cliente v cali
MISION Brindar las mejor dades de comunicacionss de nuestros clientes. para contribuir al bienestar y desarrolic del pais. con per
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Leaitad

% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ad de sUs 56MIZI0S

uciones de servicios a las necesi

mpetentes y compromatidas

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Freroenria

1. |Elaborar Pro forma de Contratos de obras, adquisicion de bienes y servicios a
ser incluidos en los Pliegos de Bases y Condiciones bajo cualquiera de las
— modalidades de contratacion establecidas en la Ley 2051/2003. P |

2. |Elaborar el Contratos de obras, adquisicion de bienes y servicios como resultado
los procesos de Contratacion realizado bajo cualquiera de las modalidades
- cstablecidas en la Ley N° 2051/03, verificacion y control de todas las P
= documentaciones para la formalizacion del contrato y elaborar su Adenda si
fuere necesario.

3. |Registrar ordenadamente los Contratos suscriptos, acompanado de toda la
documentacion respiratoria y tenerlas en custodia hasta la culminacion de las
~ obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier modificacion a los P
mismos.

4. |Recibir y verificar sobre la validez de las Garantias presentadas a la Compaiiia,
en los procesos de contratacion y ejecucion de los diferentes contratos como ser:
Garantia de Cumplimiento de Contrato, Garantia de Fondos de Reparo, Seguro
— de Responsabilidad Profesional, para su guarda y custodia. Las Garantias
pueden adoptar la forma de Garantia Bancaria emitida por un banco de plaza o P
Poliza de Seguros emitida por una Compaiiia autorizada.

e 5. | Verificar la presentacion formal de las Polizas de Seguros, a las disposiciones
" establecidas en los Pliegos de Bases y Condiciones y los términos del Contrato,
de conformidad a las disposiciones emanadas de la Superintendencia de Seguros
del Banco Central del Paraguay, autoridad creada a través de la Ley N° 827/1996 P
“De Seguros”

— 6. | Coadyuvar con la Gerencia Operativa de Contrataciones en las Impugnaciones -
w Protestas promovidas por el Contratista y en las soluciones de diferendos del
procedimiento de Avenimientos ante la Direccion Nacional de Contrataciones E
Publicas.

= 7. | Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electronica de las
< Polizas exigidas en los distintos contratos suscriptos por la Compania. para su
guarda y custodia por el plazo de prescripcion. M

- 8. | Mantener una comunicacion permanente con los administradores de los
distintos Contratos, para que en caso de configurarse los siniestros. éstos
puedan efectuar en tiempo y forma, la respectiva comunicacion a las Empresas P
Asecguradoras, para la ejecucion de las Garantias, respetando los procedimientos
— vigentes al respecto, en resguardo de los intereses econdmicos de la Compania.

Tarea de ejecucion lo realiza el Departamento de Sefuros — AScsoria Jurdica, . | . .
ApPTCoOUD POT €1 wrﬁfi TIo

L ActaN: 44 paap
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iy Comunicacionen tedoSentido! = GOBIERNO NACIONAL dﬁ f“ ?6"/'5
VISION Ser recanocida come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevacos estandares de competitvidad, orientacion &l cliente y cahdad de 5
MISION Bri ones de senvicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolls del pais, con personas cor

VALORES ransparencia - integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

» MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- 9. |Recibir informacién de los Administradores de Contratos para su registracion

_ en los antecedentes documentarios de cada contrato en orden cronolégico y
relativo hasta la culminacion del mismo. P
~ 10. | Realizar las otras acciones pertinentes para lograr las metas establecidas, P

" conforme al marco legal, las normas establecidas y los procedimientos vigentes,
considerando que las funciones establecidas por el presente Manual son
enunciativas.

S FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

Aprobado por el Directorio

- e 2.3 DIC. 2020

— Acta Ne: qu DAAD

3m J"'I" v
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Bnndar las mejores cnes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolle del pais con personas compstentes | comprimatidas

Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECCION COORDINACION DE LICITACIONES
Mba ‘ekuave'é Mbojojuha Renda

GERENCIA OPERATIVA
DE CONTRATACIONES

Aprobado por g Directorio i

Seccidn Fect.,, ‘z_ 3 DIC 2[]2[]

Coordinacién

Licitaciones Acta N°: qq DAAD: M

. GERENCIA OPERATIVA DE
Depende directamente de CONTRATACIONES

Tembijoguapyra Nemongu'e Moakiha

Supervisa las tareas para el cumplimiento |Nivel Seccién
de las funciones asignadas.

OBJETIVOS

Coordinar, supervisar y controlar las acciones dentro del proceso de adquisicién de bienes,
contratacién de servicios en general, consultorias, obras publicas y los servicios establecidos por
los procedimientos de Contratacién Directa, Licitacion Publica Nacional, Licitacion Publica
Internacional y Licitacion por Concurso de Ofertas, ademés la Contratacién por la Via de la
Excepcion, de acuerdo a los umbrales establecidos por la Ley 2051/2003. Coordinar con las
diferentes Gerencias la tramitacion de contrataciones de caracter indispensable a fin de evitar que
la compaiiia quede sin los servicios por retraso en el inicio de tramites para la contratacion.

Elaborado por: u:g:é rramendia v.
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VISION Ser reconocida come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chente y calidad de sus servicess
MISION | Brindar las mejo

neldas

cnes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollc del pais, con personas compatantes y campron
VALORES = Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compramisa - Lealtad

’ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencin

1. |Comunicar a los diferentes miembros de la Comision de evaluacion de ofertas
su designacion y la posterior fecha de Apertura de Ofertas. E

2. |Elaborar y Verificar el Acta de Apertura de Ofertas de las distintas Licitaciones
en coordinacion con las Divisiones dependientes de la Gerencia Operativa de E
Contrataciones, para el comité de evaluacion.

~ 3. |Llevar un control de los plazos establecidos por la ley 2051/2003 para la
s Adjudicacion para que se puedan cumplir en tiempo y forma. E

e 4. |Realizar las gestiones que el Coordinador del Comité de Evaluacion lo solicite. E

— 5. | Verificar si el Informe de evaluacién se adecua al modelo estandar del manual E
técnico de la DNCP.
6. |Realizar las gestiones administrativas sobre los procesos de Contratacion P
Directa, Licitacion Pablica Nacional, Licitacion Publica Internacional.
- Licitacion por Concurso de Ofertas, de compras estratégicas de la Compaiia.

2 7. |Realizar las otras acciones pertinentes para lograr las metas establecidas, P
conforme al marco legal, las normas establecidas y los procedimientos
vigentes, considerando que las funciones establecidas por el presente
Manual son enunciativas.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

Aprebado por el Directorio

- Fec: £ 3 DIC. 2020

Acta N% L[q DAAD:. !
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VISION Ser recenacida coma la mejor empresa de Servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares da compettidad, onentacion al chente v calidad de sus senvicios
MISION Bring
VALORES Transpa

s mejores soluciones de servicias a las necesidades de comuricacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollc del pais. con persoras compstentas ¥y compromatidas
encia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabfidad - Cempromise - Lealtad

¥ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- Comunicacion
en todo
J Sentldo_!

: Aprobado por el Diz'ector-ic;mmg
= Fecha: ? 3 DIC. 202[]

- ActaN%: MG DAAD:

; GERENCIA DE SE

GENERALES
TEMBIAPOITA MBOHAPEHA
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VISION Ser reconocida come fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chente v calidad de sus senicios

MISION Snngar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros ciisntes, para contribuir al bier nestar y desamollo del pais. con personas competentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - iqualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

¥ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
TEMBIAPOITA MBOHAPEHA

PRESIDENCIA A vvatas i
ARTooado por el Directorio

= [ Fechaz: £ 3 DIC. 2020

- GERENCIA DE Acta N°: (fc[ DAAD: u

- SERVICIOS GENERALES

Departamento
Técnico
Administrativo

- l 1

Departa
= apariamenta Hopartamenta Departamento de Departamento de
de Gestion de Logisti Provisi
- Transporte Infraestructura greics favisianes
L = ——— L |
T Divisién Division Division
- Divisién
e Manten. y Fiscaliz. | Seguridad Almacenes y -
Abastecimients de Obras Laboral Suministros
» Division Division
del Parque — Contratos de |- Seccién
s Automotor Infraestructura Archiva Central
i Seccion |- il Seccion
Taller Gestion Desarr.
e de Inmuebles
— Depende directamente de la PRESIDENCIA

Nivel Gerencia
Gestiona la ejecucion de las

funciones para el cumplimiento de
las tareas asignadas a las 2- Departamento de Transporte.

siguientes dependencias. 3- Departamento Gestion de Infraestructura.
¥ 4- Departamento de Logistica.

1- Departamento Técnico Administrativo

s 5- Departamento de Provisiones.
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Brincar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desarrallo del pais. con persanas comp

o ¥

Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OBJETIVOS

Gestionar la provision de servicios y logistica para el funcionamiento administrativo y operativo
(no teécnico) de las dependencias de la Compaiiia.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 |Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar

Administrar las funciones de las unidades dependientes para lograr los objetivos
establecidos.

2 | Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

Optimizar el Capital Humano, vehiculos, equipamientos y materiales para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por el Directorio de la Compania, en
coordinacion con las demas dependencias.

3 |Responsabilidad y Autoridad
Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas y dispuestas por la Presidencia del
Directorio, como también lo establecido en las Leyes Laborales, el C.C.C.T. yel
Reglamento Interno.
1. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes vy delegar convenientemente la
Autoridad para el buen cumplimiento de las funciones.

4 | Supervision de tareas y Direccién de personal

1. Asignar y controlar las tareas desarrolladas por el personal a cargo de la Gerencia y medir
sus resultados.

2. Solicitar capacitacion del personal para el cumplimiento eficiente de las funciones
asignadas a cada érea.

3. Supervisar la utilizacién racional del talento humano, equipos, vehiculos, materiales y ttiles
en las dreas y sectores de su competencia.

4. Evaluar el desempeno del personal en su puesto de trabajo.

5 | Calidad de Trabajo
Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una
gestion eficiente con una adecuada administracion de sus recursos.

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio
Edificio San Vicente

6 | Comunicacién Interna

I. Desarrollar los medios de informacién que posibiliten fluidez en la comunicacién con
todos los estamentos vertical y horizontal de la Compaiiia, respecto a temas de interés
Institucional.

2. Participar en reuniones con otras dreas de influencia, para planificar acciones conjuntas y
buscar soluciones a problemas que requieran coordinacion intersectori
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VISION Ser reconocida coma ia mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de compstitvidad. onentacion al cliente y calidad de sus 5
MISION Grindar las mejores

VALORES Transparencia - Inte

5

soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de ruestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolle del pais, con personas compstentes y compromatidas
- Honestidad - igualdad e Inclusian - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Corr promiso - Lealtad

L MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

— 7 |Relaciones Publicas

Desarrollar sistema de comunicaciéon eficaz con clientes, proveedores, personal,

operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiiia.

8 | Responsabilidad Financiera

- I. Orientar las directrices correspondientes para la elaboracion del presupuesto de la

w Gerencia.

2. Implementar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia,
y justificar adecuadamente los gastos realizados.

= 3. Asegurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos para el manejo de fondos.

~ autorizar la correcta utilizacion de los mismos, verificar los comprobantes de gastos

. realizados por el personal en el cumplimiento de las tareas asignadas.

4. Solicitar la aplicacion de sanciones correspondientes a faltas cometidas, considerar el
Reglamento Interno Vigente.

9 | Administracion de Contratos

I. Administrar los contratos de prestacion de bienes, servicios y/o ejecucién de obras que

- sean ejecutados a través de la Gerencia.

ez 2. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de los contratos ejecutados a través de la
Gerencia, recomendar y adoptar las medidas correctivas que correspondan.

10 | Sistema de Control Interno (S.C.I)

Formar parte de la Comision de Control Interno.

Definir politicas de implementacion del SCI.

Dar directrices para el cumplimiento de las Politicas del SCL.

Evaluar los resultados del proceso de implementacion del SCI.

(
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VISION Sef reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, per sus elevades estandares de competitividad, onentacidn sl ciiente v calidad de sus servicios
MISION Brincar las mejores sclusiones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamclio del pals. con personas compatentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabiiidad - Compromiso - Lealtad

e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

_ B Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
. Gestionar conjuntamente con el Departamento del sector, la adquisicion de ‘
__ 1. | materiales e insumos de oficina, como asi la provision a las distintas P |
dependencias de la Compaiiia.
" Gestionar la administracién del parque automotor de la Compaiiia, como el i
W 2. | mantenimiento preventivo y correctivo del mismo. P
= Gestionar conjuntamente con el Departamento del sector, la prestacién de
— 3 servicio de limpieza, seguridad, alquileres de inmuebles y fotocopiadora como p
T " | su provision y otros servicios logisticos a las distintas dependencias de la
Compaiiia.
4 Gestionar con el Departamento involucrado las politicas y herramientas de p
= "| prevencién de riesgo laboral.
- Gestionar con el Departamento afectado, el mantenimiento preventivo y
< 5.| correctivo de los edificios de la Compaiiia, sean propios o alquilados. P
- 6. | Administrar los contratos relacionados al sector. P
"~ Sugerir proyectos relacionados al sector para el eficiente desarrollo de las
N 7. actividades de la Compaiiia y sus empleados. E

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE -

= Aprobado por el Directorio

= Fecha: 2 3 DlC 2020
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VISION Ser reconocida como la mejar empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitaidad, onentacion al clients y calidad de sus san

MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las nacesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolls del pals, con personas o

VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia ¥ Eficacia - Responsabdidad - Compromiso - Lealtad
. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

¥ DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
- Mba'apokuaa ha Tembiapokuatia Mbohapeha

GERENCIA DE
o SERVICIOS
GENERALES

e Departamento
Técnico
Administrativo

2 Depende directamente de: GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
@ TEMBIAPOITA MBOHAPEHA

Coordina la ejecucion de las
et funciones asignadas a los
- Departamentos para el cumplimiento
de los objetivos de la Gerencia.

Nivel Departamento

OBJETIVOS

2 Coordinar con los Departamentos y 4reas de la Gerencia, la ejecucion de las tareas para dar
Lo cumplimiento a las funciones asignadas, gestionar las documentaciones recibidas, desde las
distintas dreas de la Compaiiia, y aquellos emanados por los mismos, hacia sus dependencias u
otras areas. Fomentar el disefio, implementacién y mejora continua del Sistema de
Control Interno (S.C.I) — “Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Ptblicas del
Paraguay” MECIP 2015. Seguimiento y Control de Contratos.

Aprobado por el Directorio
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VISION Ser recenocida coma la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevades estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad da sus servicios
MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades da comunicaciones de nuestros cligntes, para contribuir al bisrestar y desarroiic del pals. con personas compatentes y compromet das
VALORES ransparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Organizaciéon y Coordinacién

1. Organizar las actividades de las unidades dependientes.

= 2. Formular las tareas del drea para el cumplimiento de los objetivos.

- 3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.

Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del drea.

= 5 2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del

~ sector.

s 3. Determinar la dotacion de personal idoneo necesario para responder a los requerimientos,
conforme al volumen de trabajo programado.

Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y las dispuestas por el

— Directorio.

s 2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la

3 autoridad para el buen desempeiio de las funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Procedimientos, Funciones y Normas de la

e Compania.

= 4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y ttiles en las areas y sectores
de su competencia.

Supervisién de tareas y Direccién de personal

1. Supervisar las tareas asignadas al personal.

4 |2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones, para lograr los

- objetivos del area.

3. Evaluar al personal en el puesto de trabajo y medir el resultado.

Calidad de trabajo

- 5 | 1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar una gestion
- eficiente en la administracion de los recursos.
o Comunicaciéon Interna

1. Desarrollar los mecanismos de informacién que posibiliten fluidez en la comunicacion con
su inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés
comun.

— 2. Informar a su superior inmediato sobre anormalidades o desviaciones producidas en el
desarrollo de las tareas del 4rea.

Relaciones Publicas

7 | 1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con Clientes, Proveedores, Personal, Operadores

~ y Otros, para mantener en alto la imagen externa de la Compaiiia.

— Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las areas correspondientes en la formulacién del presupuesto del drea.

2. Fomentar la realizacion de controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de
influencia. -

= Aprobado por el Directorio

2 3 DIC. 2020
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VISION Ser reconocida como fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus slevados estandares de competitividad, onentacien al chents v calidad de 2us servcios
- MISION DBrindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollc def pais, con personas competentes y compromatidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad
TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

. Crear y mantener archivos clasificados de Leyes, Reglamentos, Normas,
Procedimientos, Resoluciones y Disposiciones del Directorio y del Presidente,

N L. que regulen las actividades y actos que tienen lugar en la Compaiiia, y que se P
- encuentran relacionados con su area.
- 2. | Atender las directrices emanadas de la Gerencia y aplicarlas convenientemente. P

o Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestion
< 3. |documentaria de la Gerencia, observando el cumplimiento de las normativas

. establecidas por la Presidencia. b
4 Supervisar el manejo de la documentacion, en el marco de los Reglamentos,
- " |Normas y procedimientos establecidos. P
e 5 Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior
- " | distribucion, seguimiento y consideracién de la Gerencia. P
B 6 Organizar, gestionar y actualizar la documentacion relacionada al ambito de
' | competencia de la Gerencia. P
- 7 Elaborar Notas, Informes, Restimenes, Providencias y demas documentaciones y
~ " | comunicaciones inherentes a las funciones de la Gerencia. E
- Estudiar y sugerir a la Gerencia, las opciones de solucién sobre inconvenientes
y 8. | que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de la E

misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.
Coordinar la elaboracion, en conjunto con las dependencias del area, del Plan
— de Trabajo de la Gerencia, (en funcion a las metas y objetivos institucionales y
- del sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de E
recursos materiales, humanos y financieros (Presupuesto).

Coordinar las actividades, seguimiento y control de la gestion; la administracion
de las necesidades, Bienes y Servicios, y de los Contratos administrados por la
- 10. | Gerencia.

L Realizar el seguimiento y control documental de los contratos administrados
por la Gerencia.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
= E=EVENTUALMENTE

e L PR R A ————
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus slevades estandares de competitividad, onentacion al chartes y calidad de sus se

MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollc del pais. con personas corpatentes y comprometidas
- VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
Mba'yrumyiregua Mbohapeha

— GERENCIA DE
SERVICIOS GENERALES
- Departamento
— de
Transporte
N T sm——
- Division
s del Parque m
Automotor
o Division B 5 ARrebmrngiel Diractorio
Abastecimiento -
Fecha:
" * 23 DIC. 2020
- seeen L) [ Actane: 4G panp: Y
- Dependiente GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
— TEMBIAPOITA MBOHAPEHA
_ Supervisa las actividades para el | Nivel Jerarquico: Departamento
e cumplimiento de las tareas asignadas
= a las siguientes dependencias. 1. Divisiéon del Parque Automotor.
=~ 2. Division Abastecimiento.
== 3. Seccidn Taller

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio WWW.COPaco.com.py Fecha: Noviembre 2020

Dpto. Planeamiento y Desarrollo O

Edificio San Vicent: Asuncion — Paragua
PR : S +595 21 331079




Comunicacionen todoSantico! 20]5 | GOBIERNO NACIONAL

BCOPAD e s i

VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares da competitividad, onentacion &l clienle y calidad de sus senicios
= MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarmollc del pais. con personas compeatenies y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad
o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OBJETIVOS

Gestionar el buen uso y funcionamiento del parque automotor de la Compaiiia, previendo en
tiempo y forma los recursos necesarios para su cumplimiento, como combustibles, lubricantes,
— insumos, repuestos, accesorios y requerimientos legales.

— TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

= Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

- 1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del area.

» 1 2. Planificar la utilizacion de los recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones
del area de influencia.

3. Determinar la dotacion de personal entrenado necesario para responder a los

— requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

" Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y las dispuestas por el
Directorio.

2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la

~ 2 autoridad para el buen desempefio de las funciones.

= 3. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Procedimientos, Funciones, Normas de la
Compania y Disposiones emanada del Directorio.

4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las dreas y sectores

=t de su competencia.

o Supervision de tareas y Direccién de personal

1. Supervisar las tareas asignadas al personal.

3 | 2. Instruir y capacitar al Personal en el cumplimiento de las funciones, para lograr los

objetivos del area.

— 3. Evaluar al Personal en el puesto de trabajo y medir los resultados.

Calidad de trabajo

4 | 1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar una gestion
& eficiente en la administracién de los recursos.

Comunicacion Interna

~ 1. Desarrollar los mecanismos de informacién que posibiliten fluidez en la comunicacion con

5 su inmediato superior, con otras unidades y con el Personal, respecto a temas de interés

3 comun.

2. Informar a su superior inmediato sobre anormalidades o desviaciones producidas en el
desarrollo de las tareas del area.

— Anrabado por el Directorio

7 3 DIC. 2020
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VISION Ser reconocida como fa mejor empresa de servicios de comumicaciones del pais, por sus elevados estandares da compatitividad, onentacion al clients y calidad ds s Cs

- MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desarrolle del pais, con personas competentas y compramatidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromise - Lealtad

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

-~ Relaciones Piblicas
B ¢ | . Desarrollar relaciones publicas cordiales con Clientes, Proveedores, Personal. Operadores
y otros, para mantener en alto la imagen externa de la Compaiiia.

- Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las areas correspondientes en la formulacion del presupuesto del drea.

- 2. Fomentar la realizacion de controles establecidos sobre los fondos asignados a su drea de
influencia.

— 3. Buscar los medios mds econémico y conveniente que satisfaga y justifiquen la inversion
de los fondos asignados a su éarea.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Freeuencia |

_ Administrar el parque automotor de la Compaiia, conjuntamente con la
] Division del Parque Automotor, evaluar las necesidades de transporte en toda la

- " | Compaiiia y presentar las recomendaciones y/o ajustes necesarios para la

= correcta prevision, asignacion y utilizacion del parque automotor.

= Gestionar conjuntamente con la Seccién Taller la elaboracion del plan de

2. | mantenimiento de vehiculos, asegurar la prestacion de los servicios definidos en E

dicho plan, en forma directa o tercerizada.

Controlar conjuntamente con la Divisiéon Abastecimiento la provision y uso de

— 3. | combustible para los vehiculos, motogeneradores y equipos menores de la E
» Compaiiia.

Procesar informacién estadistica para la administracion de las necesidades de
N 4. | los sectores a partir de la aplicacion de criterios de racionalizacién y eficiencia E

en la utilizacion de los recursos.
— Realizar estudios y proponer a la Gerencia de Servicios Generales, la asignacion
® S. | y reasignacion de vehiculos de la Compaiiia en funcion a los objetivos vigentes P
de cada Gerencia, aprobados dentro del Plan Estratégico Empresarial.

6 Controlar aleatoriamente in situ ¢l uso y cuidado de los vehiculos, solicitando
" | sanciones por el mal uso y/o cuidado de los mismos.

— 7 Desarrollar y proponer el mejoramiento continuo de los métodos vy
" | procedimientos de trabajo del sector.

Gestionar y coordinar con las dependencias del sector, la adquisiciéon de
- 8. | bienes, suministros y contratacion de servicios inherentes al cumplimiento de ¥ .
s los objetivos del Departamento. |
i Coordinar con el Subdeposito N° 6 , el stock minimo de bienes e insumos del
9. | sector que deberia ser mantenida, de forma tal que permita alcanzar un P
equilibrio entre necesidad y la existencia de los mismos.

Autorizar en coordinacion con la Seccion Taller, la remision de vehiculos a
— 10.| talleres externos para elaboracion de presupuestos previos para su estudio sobre | E
reparaciones necesarias para cada vehiculo. | :

Al
in nor ol Directorio
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VISION Ser reconoacida coms la mejor empresa de sericios de comunicacionss del pais, por sus elevados estandares de compstitividad, anentacion al cliente y calidad da sus 5o
= MISION Orincar las mejores soluciones de servicios a las necesidades e comunicaciones de ruestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamrolic del pais. con personas <o
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

s MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

;
o

e 1 Autorizar en coordinacion con la Seccion Taller , la realizacion de trabajos en
| talleres externos, previo analisis de los presupuestos remitidos.

12.| Procesar las solicitudes de pagos por reparaciones realizadas en talleres
"| externos, previa verificacion de las documentaciones.

13.] Coadyuvar al cumplimiento de los contratos relacionados al sector.

= 14 Elaborar los informes referentes a solicitudes de pagos correspondientes a
"| adquisiciones de bienes y/o servicios del sector.

Elaborar conjuntamente con las Dependencias pertinentes, las especificaciones
15. | técnicas para la adquisicion de vehiculos, combustibles, lubricantes, repuestos
y accesorios y otros elementos o servicios relacionados al sector.

— Mantener actualizada la base de datos y registros correspondiente a cada
T 16.| Vehiculo de la Compaiifa, en lo concerniente a mantenimientos,
reparaciones, siniestros, documentaciones, tributos, responsables, conductores,
ubicacion y lugar de resguardo nocturno y/o diurno.

— FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

3 Aprobado por el Directorio

) Fecha: 2 3 D]C 202[]
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onientacion al clients y calidad de sus senvicios
- MISION cnes de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollo del pals con personas competentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusin - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- DIVISION DEL PARQUE AUTOMOTOR
Mba'yrumyieta Renda

) Departamento ‘,,.,,-.-—-—"""_"
- Transporte _L Apro pado pos

\Fechai 73 0e. 2070 3&

2 ivisi DAAD:
& B P:r::e | Acta N°: q
Automotor [
= Depende directamente del DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Mba'yrumyiregua Mbohapeha

Supervisa las tareas para el cumplimiento de las | Nivel Jerarquico: Division
funciones asignadas a la siguiente dependencia.

@ OBJETIVOS

Velar por el uso racional de la flota de vehiculos de la compaiiia, y garantizar el funcionamiento
del parque automotor, manteniendo actualizada el registro de vehiculos, control del Servicio GPS,

taller externo, documentaciones y requerimientos legales” para asegurar la productividad
operativa.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES Frecuencia

1 Elaborar base de datos de las informaciones generales y especificas para la

planificacion del sector. &
- Administrar las documentaciones relativas a la regularizacion para la
o 5 obtencion ante el RUA (Registro Unico del Automotor) de la chapa de los p

vehiculos en caso de nueva adquisicion de vehiculo, asi como en los casos de
extravio de los mismos.

Procesar informacion estadistica para la administracion de las necesidades de
~ 3. |los sectores a partir de la aplicacion de criterios de racionalizacion y eficiencia P
en la utilizacidn de los recursos.

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04
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VISION Ser reconocida coma la mejor empresa de servicios de comumicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion &l chiente y calidad de sus servicios
== MISION | Brindar las m
VALORES Transparencia -

ucicnes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamoilc del pals con personas compatentss v compramet dac
eqridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromise - Lealtad
g g P

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de los contratos administrados
4. |relacionados al sector., verificar las documentaciones para las recepciones E
provisorias y/o definitivas de los mismos.

5 Procesar y elaborar informes sobre las solicitudes de pagos correspondientes a
" | bienes y/o servicios de los contratos administrados relacionados al sector.

. Elaborar y Mantener actualizada (local y/o SAF) el inventario del vehiculo
% 6. |on datos generales y especificos y registros correspondientes a, marca,
" | modelo, afio, documentaciones, responsables, conductores, base de operacion,
ubicacion, tipo de trabajo, tributos, y lugar de resguardo nocturno y/o diurno.
. Mantener inventarios permanentes de los vehiculos en funcionamiento y en
2 " |talleres interno o externo.

Elaborar conjuntamente con las dependencias pertinentes, las especificaciones
8. |técnicas para la adquisicion de vehiculos, y otros elementos o servicios P
relacionados.

- 9 Verificar que todos los vehiculos de la Compaiiia estén inscriptos en la
" | Direccién General del Registro Unico del Automotor y en DINATRAN. P
Gestionar en tiempo y forma el cumplimiento de las normas legales vigentes,
10.|pagos de patente vehicular, habilitaciones, logotipo, R.A.S.P., de cada A
vehiculo de la Compaiia.

- Controlar el cumplimiento del Manual de uso de vehiculos, su cuidado y
W 11.| manejo, realizando verificaciones aleatorias in situ y solicitar sanciones por E
mal uso y/o cuidado de los vehiculos de la Compaiia.

2. Gestionar la provision de formularios de 6rdenes de trabajo (830) para las

- dependencias de la Compania. F‘
Controlar, Verificar y Gestionar el sistema de Rastreo Satelital (GPS) para la
55 13 buena gestién y funcionamiento del Parque de Automotor de la Compaiiia, P

conjuntamente con la Empresa Tercerizada, o cualquier otro sistema adquirido
por la Compaiiia.

Mantener actualizado y en archivo los documentos de responsabilidad de todos
- 14. | los vehiculos de la Compaiiia donde conste el Jefe y los choferes responsable P
del vehiculo.

) 15 Controlar que el conductor responsable del vehiculo sea quien realice las
' ‘| cargas de combustible.

=3 FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO

55 E=EVENTUALMENTE

M

Anrobado por el Directorio

Fech:: ‘Z 3 D‘C ?ﬂ?n
B Acta N°: L[q DA;;::'?LQ

{arramenie v
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VISION

- MISION cios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamoils del pais con persanas com
VALORES | Tr Irtegnidad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Bea

Ja como ia mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares da competitvidad, orisntacion ai clente y calidad de sus se

DIVISION ABASTECIMIENTO
§ Tekotevémby Moguahéha Renda

3 Departamento

- Trang:me Aprcbado por el Directorio

3 Fecha: 2 3 D]n ?ﬂ?ﬂ
Divisién Acta N°% QC{ DAAD:

) Abastecimiento

- Depende directamente de DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

~ Mba'yrumyiregua Mbohapeha

Supervisa las tareas para el cumplimiento de las | Nivel Jerarquico: Division
funciones asignadas a dicha dependencia.

- OBJETIVOS

Gestionar la adquisicion y provision de bienes y servicios necesarios para el buen desempeiio
productivo de la flota automotor de la Compaiia, velando y asegurando en todo momento la buena y
efectiva utilizacion de los recursos existentes en este Sub-Deposito N° 06.

~ TAREAS Y RESPONSABILIDADES Frecuencia
e 1 | Controlar ¢l flujo de insumos, repuestos y herramientas de uso de la Seccion D
o Taller.

2 | Disponer y reportar datos estadisticos del movimiento de materiales para prever P

su adquisicion.

3 |Elaborar informe mensual para la Division Contabilidad General, sobre altas y
bajas de materiales existentes en el Sub Deposito N° 6 y mantener actualizado el
— sistema informatico del sector (Local y/o SAF). ) &

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio . WWW.COpPaco.com.py Fecha: Noviembr
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VISION Ser reconocida come la mejor empresa de servicios de comumicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente v calidad de sus senacios
MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contnibuir al bisnestar y desamolic del pals. con parsonas compatentes y compromatdas

VALORES Transparencia - Integnidad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4 | Coordinar con la jefatura de la Seccion Taller el suministro de materiales,
herramientas e insumos disponibles en el Subdeposito.

D

5 | Registrar y controlar los gastos (local y/o SAF) realizados por cada

vehiculo, de acuerdo a trabajos realizados en el Taller interno o externo de

la Compaiiia, asi como los realizados por Fondo Fijo por los responsables de

los vehiculos. P
6 | Sugerir procedimientos para la mejora continua de las tareas del 4rea de su

competencia. E
7 | Controlar y garantizar un stock minimo de bienes e insumos, que permita

alcanzar un equilibrio entre necesidad y la existencia del sector. P

8 | Procesar y elaborar conjuntamente con el Dpto. de Transporte los informes
sobre las solicitudes de pagos correspondientes a bienes y/o servicios de los
contratos administrados relacionados al sector. P
9 | Solicitar en tiempo y forma la adquisicion de combustibles, lubricantes,

filtros, repuestos, cubiertas y accesorios necesarios para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos de la Compaiiia. A
10 | Mantener actualizado el sistema informatico del sector (Local y/o SAF)

E
11 | Elaborar base de datos de las informaciones generales y especificas para la
planificacion del sector
P
12 | Administrar las documentaciones relativas a los materiales, repuestos,
accesorios neumaticos, baterias, lubricantes, etc., para su posterior registro
en los formularios habilitados para el efecto.
P

13 | Disponer y reportar datos estadisticos del movimiento de materiales para
prever su adquisicion. P
14 | Elaborar informes de utilizacion y controlar el uso de combustibles por parte
del parque automotor, motogeneradores y otros en la Compaiiia. Solicitar las
sanciones de acuerdo al Manual de uso de vehiculos por mal uso o dolo

comprobado en el uso de combustible por los responsables de los vehiculos. M
15 | Establecer mecanismos de control estadistico para el uso de los vehiculos de

la Compaiiia, en coordinacién con las areas involucradas. P
16 | Colaborar con las areas correspondientes en la formulacion del presupuesto

del drea A
17 | Elaborar Informes mensuales del movimiento de materiales. M

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO

E=EVENTUALMENTE

Fecha: 73 DIC. 207N

. . Acta N°: ‘-m DAAD: w

Elaborado por:
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VISION Ser reconocida como la meor empresa de sericios de comunicaciones del pals, por sus elevados est de compettividad, onentacion al clienls y calidad de sus senicios
MISION £ 5 soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para cantribuir al bisnestar y desarrclio del pais. con perscnas compstentes y comprametidas
VALORES  Transparencia - Integridad - Honestidad - iguaidad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECCION TALLER
Mba'Yrumyi Myatyrérd Renda

Departamento
De -
Transporte Aprobado por el Directorio
Fecha:
2 3 DIC. 2020
Seccion Acta N°: DAAD:
Taller qq avom
Depende directamente de DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Mba'yrumyiregua Mbohapeha

Supervisa las tareas para el cumplimiento de las | Nivel Jerdrquico: Seccion
funciones asignadas a dicha dependencia.

OBJETIVOS

Realizar trabajos técnicos mecanicos preventivos y/o correctivos a los vehiculos de la Compaiiia,
asegurando su productividad operativa.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Ereruencia

1 |Realizar trabajos técnicos mecanicos preventivos y/o correctivos de los
vehiculos de la compaiia, buscando optimizar la vida atil y productividad de
los mismos.

2 |Realizar y presentar planes semanales, mensuales y anuales de trabajo, a los
efectos de administrar los recursos disponibles con niveles de eficacia,
eficiencia y efectividad, incluidos los realizados en los Distritos.

3 |Realizar diagnosticos, controlar y verificar todos los trabajos, y en base a esto,
solicitar la provision de repuestos, materiales y accesorios necesarios para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

o /
ST Earramer e v.

Elaborado por: Encarg 30 Ge Despacho Dpta. .
Codigo: MAN GGER 04 iRm0 v Desarrolo ~Revisado por:
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VISION Ser reconocida come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares da competitividad, orientacion al clients y calidad ds sus servicios
MISION Brindar las mejores scluciones ds servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamoilc del pais. con personas compatentes y comprometdas
VALORES Transparencia - Integnidad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4 | Verificar conjuntamente con el Departamento, los presupuestos de los talleres
externos para la reparacion de los vehiculos de la empresa a efectos de su E
aprobacidn o rechazo.

5 |Fiscalizar conjuntamente con el Departamento los trabajos de reparaciéon y/o
mantenimiento realizado en talleres externos, para su recepcion provisoria y/o P
definitiva.

6 | Gestionar la elaboracién de Ordenes de Trabajo, formularios de Pedidos y otros
para posteriormente registrar todo los trabajos realizados, repuestos o insumos D
utilizados para cada vehiculo.

7 |Supervisar las tareas desarrolladas por el personal a su cargo. D

8 | Verificar y registrar en el formulario pertinente, la entrada y salida de vehiculos
en el taller, de acuerdo a lo establecido en el Manual de uso de vehiculos y sus P
procedimientos.

9 | Gestionar los servicios de Auxilio de los vehiculos de la Compaiiia de acuerdo a
los recursos disponibles. P

10 | Sugerir procedimientos para la mejora continua de las tareas del drea de su
competencia. E

11 | Tomar las medidas preventivas y correctivas para el cuidado de las
herramientas mayores y menores del Taller. E

12 | Realizar Informes y reportes del movimiento de los trabajos realizados,
materiales e insumos utilizado. M

13 | Informar sobre fallas mecanicas producidas por mal manejo o uso de los
vehiculos por parte de los choferes, a fin de que se tomen las medidas p
administrativas que deslinde responsabilidad.

14 | Verificar la situacion operativa de los vehiculos a fin de evaluar su permanencia
activa dentro del parque automotor o su remate en Subasta Publica. P

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO

E=EVENTUALMENTE

Aprohado por el Directorio
Fechinl ‘Z 3 D\C ZUZB

} : Acta N°: H’_C( f:_};&

Tramendta v.
Elaborado por: Pl e Despacho Dt
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VISION Ser reconocida coma fa mejor empresa de senicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chenle v calidad de sus senvicios
MISION Brindar las mejore

luciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamoilo del pais. con personas compstentes y compromatidas

VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inciusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

7 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- DEPARTAMENTO GESTION DE INFRAESTRUCTURA
iz Mba'eporura Guerekopy Mbohapeha

GERENCIA

- DE SERVICIOS
. GENERALES
= |
= Departamento
. Gestion de

Infraestructura
— Division

Manten. y Fiscaliz. |-
- de Obras | e ww-w-‘*"‘"' |
< v ol Diractorio

Divisién ;E;prr:;’i}a-dﬂ porT & D
b Contratos de ]
- Infraest.ructura i Eecha: 'Z 3 D\C 20%5
- f i DAAD: g

= Seccién = 0. i

Gestién y Des. ] Acta N L{q =
e de Inmuebles
i Depende directamente de GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

TEMBIAPOITA MBOHAPEHA

» Supervisa las tareas para el Nivel Jerarquico: Departamento
= cumplimiento  de las  funciones 1. Division Mantenimiento y Fiscalizacién de
3 asignadas. Obras.
e 2. Divisidn Contratos de Infraestructura.

sy 3. Seccidn Gestion y Desarrollo de Inmuebles.

OBJETIVOS
Elaborar, coordinar, ejecutar y supervisar el plan de mantenimiento de edificios propios y
alquilados, sean estas en forma directa o tercerizada, fiscalizar los servicios prestados por terceros
y mantener actualizado el registro de diagndsticos, mantenimientos y reparaciones de los locales
de la Compania.

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04

Av, Gral Santos 2840 c/ 18 de julio . WWW.COpaco.com.py
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VISION Ser reconockda como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitvidad, onentacion al clients y calidad de sus sanicios

= MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comuricacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarroiic del pais con personas compatentss v compremet das

S comp

VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 | Organizacién y Coordinacion

- 1. Organizar y Coordinar las actividades de sus unidades dependientes. para obtener los
= resultados esperados.

2. Establecer las tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

= 2 | Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

— I Definir las tareas del personal a su cargo a fin de facilitar el cumplimiento y control de los

_ objetivos y funciones del area.

2. Planificar la utilizacién de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones de
su area de influencia.

- 3. Determinar la dotacién de personal capacitado necesario, para satisfacer los

< requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

3 |Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas por su inmediato superior y la dispuesta por el

- Directorio.

= 2. Asignar responsabilidades a las unidades subordinadas y delegar convenientemente la
autoridad para el buen cumplimiento de la funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la
Compaiiia.

e 4. Observar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las areas y sectores

»” de su competencia.

4 | Supervision de Tareas y Direccién de personal

- 1. Controlar las tareas asignadas a su personal y evaluar los resultados.

— 2. Instruir, capacitar y entrenar a su personal en el cumplimiento de sus funciones y logro de
L objetivos para asegurar la continuidad de la gestion del 4rea.

. Evaluar al personal a su cargo, en el cumplimiento de sus tareas.

4. Supervisar el uso racional de los equipos, vehiculos materiales y utiles en las areas de su
= competencia.

(%]

5 | Calidad de Trabajo
1. Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una
adecuada administracion de sus recursos.

3 Aprobado por el Directorio
. Fecha: 9 9 NiC. ‘2[]‘2[]
Acta Nt HG l:-;m.a::.:AQ

rramendia V.
Elaborado por: -argadb de'Despacho Dplo.
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VISION Ser recanocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, per sus elevados estandares de competitividad, orientacion al chenls v calidad de sus senicios
MISION Brincar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bigrestar y desarollo del pais. con personas compstentss y compramstdas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6 | Comunicacion Interna
1. Desarrollar los medios de informacién que posibiliten fluidez en la comunicacién con el
inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés
Institucional.
2. Informar al Superior inmediato, sobre cualquier anormalidad o desviacion producida en el
desarrollo de las tareas en el 4rea.
7 |Relaciones Piiblicas o
1. Desarrollar sistema de comunicacion eficaz con clientes, proveedores, personal,
operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compania.
8 |Responsabilidad Financiera
I. Colaborar con las areas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.
2. Realizar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia y
Justificar adecuadamente los gastos realizados.
Aprobado por el Directorio
Fecha: 2 3 DI1C. 2020
Acta N°: Z{q DAAD:
TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS | Frecuencia
Establecer planes de accidén con la Gerencia de Servicios Generales para el i
L. | dptimo cumplimiento de los objetivos propuestos. P
Planificar y detectar las actividades y/o frente de obras inherentes a los
3 mantenimientos correctivos y/o preventivos que serdn encarados por las E
" | Divisiones y de acuerdo a previsiones para cada ejercicio.
Analisis y estudios de los contratos a ser firmados por empresas contratistas en
la ejecucion de los trabajos relacionados a mantenimiento, refacciones,
3. | reparaciones, ampliaciones de los Edificios existentes que forman parte del ; E
patrimonio de la compaiiia o alquilados '
Estimar y solicitar la provisién de los recursos necesarios para el desarrollo de
4. | actividades. A
Orientar y coordinar las actividades relacionadas con las obras a ser
5 realizadas, de modo a que se cumplan con los plazos establecidos asi como la p
" | calidad y efectividad de los mismos.
6 Establecer sistemas de control, desarrollar, modificar, y actualizar p
" | procedimientos de las principales actividades desarrolladas en el

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al chents v calidad de sus sen.
MISION Brincar las mejores solucio

nes de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisrestar y dssamollc def pais. con personas com
VALORES Transparencia - [ntegndad - Honestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

= Departamento.

Llevar estadisticas actualizadas de las distintas operaciones. y gastos
7. | desarrollados e inherentes a las actividades que desempefian. - M

— Realizar trabajos de mantenimiento, refacciones, reparaciones, ampliaciones
> g, | de los Edificios existentes que forman parte del patrimonio de la Compaiiia o
alquilados, con el personal a su cargo.

- Controlar el avance de las obras, de cada frente comparando lo ejecutado con
9. | lo planificado. P

Impartir las instrucciones sobre las medidas a ser tomadas para corregir los
eventuales desvios que puedan presentarse tanto en la ejecucion de los
- trabajos, asi como el uso y consumo de los materiales, en el marco de |
10.| desarrollo de los trabajos. Si las decisiones tendran implicancia mayores |
consultar con el Gerente de Servicios Generales antes de tomar cualquier
decision

m

Coordinar visitas de inspeccion a los distintos edificios de la compaiiia para
- 11.| realizar relevamientos de necesidades y elaborar proyectos de prevencion de P
incendio.

— Realizar visitas de inspeccion a los distintos edificios de la Compaiiia para
y 12 realizar levantamientos de necesidades que generan las actividades propias del
‘| Departamento.

= Estudiar y sugerir las alternativas de soluciéon para los inconvenientes
- 13 detectados para el desarrollo de las actividades o las medidas tendientes a | =
"| mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

Evaluar técnica y econdmicamente las ofertas de mantenimiento de obras
- 14.| civiles recibidas por la Compaiiia y emitir su recomendacion. ; E

Velar por el cumplimiento efectivo y control de las clausulas contractuales en
15 el que se desempenia como Fiscal, de acuerdo a las disposiciones legales
'| vigentes.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

— R

: Aprobado por el Directorio i
: o fFes 230IC200 |
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u GOBIERNO NACIONAL e m;en’&

- {3 .COPACO

VISION | Serreconocida come la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus se
i MISION Brindar las mejores soluciones de servicias a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisn estar y desarrollc del pais. con personas competentas v compromat das
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- DIVISION MANTENIMIENTO Y FISCALIZAC. DE OBRAS
Mba ‘eapopy Jererekokatui ha Nefiangarekord Renda

Departamento
~ Gestién de
Infraestructura

N ;“r‘“'}lﬂ-\:c‘ “h* C’ D]reotcr'o

Divisién Fecha: 13 DIC. 2020

Mantenimiento y

o Fiscaliz. de Obras Acta N°: C’C( DAAD: W

L

Depende directamente del DEPARTAMENTO GESTION DE
- INFRAESTRUCTURA
- Mba'eporurd Guerekopy Mbohapeha

Supervisa las tareas para el cumplimiento de las | Nivel Jerarquico: Division
funciones asignadas a la siguiente dependencia.

OBJETIVOS

Planificar, organizar, coordinar y controlar la elaboracion de proyectos de mantenimiento de obras
civiles de los edificios propios y/o alquilados de la Compaiiia, ejecutar plan de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los diferentes edificios y locales de la Compania, dando
cumplimiento a las Ordenes de Servicios emitidas por el Departamento Gestion de Infraestructura.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

.- 1. | Mantener actualizados los planos de edificios y predios de la Compaiia. : P

2. | Relevamiento de las necesidades de mantenimientos de obras civiles.

3 Desarrollar proyectos de mantenimiento, readecuacion de edificios, asi como
" | de prevencion de incendios, interna o externa.

- 4. | Emitir Orden de Servicio en coordinacion con el Departamento.

5 Fiscalizar las obras de mantenimiento, ampliaciones y equipamientos de
" | edificios y predios de la compaiia.

rramendia L
Elaborado por: "ar52f6 de Despacho Dpta.
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VISION
MISION
VALORES

COPACO rA %%cip ® TETA REKUAI

Y Comunicacionen todoSentidol

m GOBIERNO NACIONAL

'
o

Sef reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus slevados estandares da competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus ssnacios

Brindar las mejores so

Transparencia - Integrn

d - Honestidad - Igualdad e inclusion - Eficiencia y Eficacia - Respensabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ones de sericios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desamrello del pais. con persenas compstentes v comprometidas

8L ¥ CO!

6 Participar y emitir informe final de las obras contratadas por medio de actas E
" | certificados, etc.
Determinar el tiempo, personal, equipos y demés recursos necesarios para el
7. | desarrollo de cada actividad. E
g, | Controlar la utilizacién adecuada de los equipos al servicio de la compaiia. P
Realizar las Actividades de acuerdo a 6rdenes de servicios emitidas por el |
9. | Departamento. E
10 Realizar la verificacién de los materiales y equipos utilizados en las obras y E
"| emitir su recomendacion.
11 Controlar el cumplimiento del cronograma de obras y provisiones y emitir E
"| informe pormenorizado de los trabajos realizados y costos incurridos.
12 Participar y emitir informe final de las obras contratadas por medio de actas E
| certificados, etc.
Determinar el tiempo, personal, maquinaria, equipos y demas recursos
13.| necesarios para el desarrollo de cada frente de obras. E
Controlar la utilizacién adecuada de las maquinas y equipos al servicio de la
14.| compaiiia, asi como ¢l cumplimiento de los mantenimientos de los mismos. P
Elaborar constantemente con el responsable del depésito las necesidades de |
15. | adquisicion de insumos y equipos para mantenimiento de edificios. ; A
Elaborar constantemente cronogramas de actividades referentes al |
16 mantenimiento de los edificios, segin los pedidos recepcionados o P
"| verificaciones realizadas.
Realizar tareas de mantenimiento, refacciones, reparaciones, ampliaciones de
17 edificios con el personal a su cargo, emitir informe pormenorizado de los E
"| trabajos realizados y los costos incurridos.
18 Participar en reuniones de trabajo, comisiones, seminarios o capacitaciones E
"| que fuera convocado por la Superioridad.
19 Mantener informado al jefe de Departamento del funcionamiento y p
"| desempeiio de la Division a su cargo.
Velar por el cumplimiento efectivo y control de las clausulas contractuales en
20.| el que se desempeiia como Fiscal, de acuerdo a las disposiciones legales P
vigentes.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, ?'P=PER-.LQ,,DJS£
E=EVENTUALMENTE }

Aps"g
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Comunicacionen todoSentido! % 2015 # GOBIERNO NACIONAL defe genle
Ser reconocida como fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onientacion al cliente y cabdad ds sus senviceos
Brincar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clisntes, para conlnibuir al bisnestar y desarrolle del pals. con personas compatantss y compramet das

Transparencia - Integridad - Honestidad - iguaidad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIVISION CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
Mba'eporurdregua Ne'éme'é Renda

Departamento
Gestion de
Infraestructura

r Aprcbado por el Directorio

Dw‘;idn Fecha: 2 3 DJC 2020

Contratos de

Infraestructura Acta N°: L[q DAA

T s

Depende directamente del

DEPARTAMENTO GESTION DE
INFRAESTRUCTURA

Mba'eporura Guerekopy Mbohapeha

Supervisa las tareas para el cumplimiento de las
funciones asignadas a la siguiente dependencia.

Nivel Jerarquico: Division

OBJETIVOS

Coordinar, administrar y fiscalizar todos los Contratos de Alquiler que actuare
enmarcados en la Ley N° 2051/2003, por la Resolucién DNCP N° 1494/2018.

la Compaiiia,

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Frecuencia

Verificacién documental, técnico — normativa, previa a la suscripcion del
1. | contrato, que el inmueble seleccionado, no posea gravamenes o restricciones
" | que afecten el derecho de uso y goce temporal del mismos vy la verificacion de
que el locador se encuentre en plena capacidad para celebrar contratos.

2 Determinar la necesidad de alquiler en cuanto a la terminacion reajuste y
" | renovacion de nuevos locales y recepcion de pedidos para el area Capital e

Elaborado por:
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Ser reconocida como fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de compattdad, cnentacion &l cliente v calidac

Bringar las mejores soluciones de servicias a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para conlribuir al bisnestar y desammoils del pais. con pe
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromisc - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

fwg;wu’
& (i ?0‘11' &

Interior del Pais.

Fiscalizacion In Situ de las condiciones en que se encuentra el nuevo local a
3. | ser contratado.

Elaborar listados de Contratos proximos a vencer, a fin de determinar su
4. | renovacion o rescision de la misma.

Gestionar los costos relacionados al arrendamiento y la sumatoria de todos los
5. | pagos a ser efectuados durante el lapso que se pretende contratar tanto para el
" | Area Capital ¢ Interior del Pais.

Elaborar y rubricar el Acta de Compromiso de Fidelidad con los ocupantes
6. | (funcionarios) de las viviendas alquiladas por la Compaiiia.

Trabajar de forma coordinada y conjunta, con la Gerencia Operativa de
7 Contrataciones para la elaboracion de los Modelos de Contratos y el llamado a
" | la Contratacion de nuevos locales tanto para Capital ¢ Interior del Pais.

Trabajar de forma coordinada con la Gerencia Interior, en atencion a resolver
3 los distintos problemas que se suscitan en ocasiones con los propietarios de
" | locales.

Comunicar vencimiento ¢ inicio de procesos de los Contratos de Locaciones

9 de Bienes de inmueble que realizan los Organismos, Entidades vy
" | Municipalidades.

E

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE

A RS
Fecha: e=r

Acta N°: L[q DAAD: -)&
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COPACO " %%cip ® TETA REKUAI Frtaguay

» Comunicacicnen todoSentido! m GOBIERNO NACIONAL e fa e
VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitvidad, onentacion al chente v calidad de sus sshvicios

MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de ruestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollc del pais, con personas competentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Respensabilidad - Compromiso - Lealtad

s MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

¥ SECCION GESTION Y DESARROLLO DE INMUEBLES
Yvytee Nembohape ha Moakarapu’3rd Renda

- coﬂi‘il’tifs"da Aprobado por el Directorio

- Infraestructura Fech a:

,. | 23 0IC.20
Seccion .

- : :;?6?‘ 3 Acta No: Zq DAAD:

= Desarrollo de )
Inmuebles

_ Depende directamente del DIVISION CONTRATOS DE

] INFRAESTRUCTURA

- Mba'eporurdregua Ne'éme'é Renda

Supervisa las tarcas para el cumplimiento de las | Nivel Jerdarquico: Seccién
funciones asignadas a la siguiente dependencia.

OBJETIVOS
o Gestionar, coordinar, ordenar y ejecutar todo tramite relacionado a los Bienes Inmuebles de la
s Compaiiia. *
= TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
” Mantener en custodia segura, copia de todos los titulos y documentos que
1. | acrediten o constituyan prueba del Derecho de Propiedad de COPACO S.A. P

el Velar por la conservacion de los bienes inmuebles de COPACO S.A., formar y
w 2. | mantener al dia el inventario de dichos bienes. P

Atender y dar seguimiento de manera automatizada las solicitudes de alta, baja,

h 2 transferencias, cambio de caracteristicas del inmueble. P
= Velar por el registro de las propiedades en las cuales COPACO S.A. tenga

B 4. | derecho de propiedad. P
= 5 Supervisar la fiel ejecucion de los actos o contratos que se refieran a los bienes E

- " | inmuebles de COPACO S.A.

Elaborado por: ; ‘ _ -
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£ 2015 = GOBIERNO NACIONAL de fu genle
VISION Ser reconocida coma la mejor empresa de Servicios de comumicaciones del pals, por sus elevados estandares da competitividad, orientacion al cliente v calidad de sus senicios
=% MISION Orincar las mejores seluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir af bisnestar y desarmolic def pais con pe
) VALORES | Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Respansabilidad - Compromiso - Lealtad
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
— Gestionar el uso y arrendamiento de los bienes inmuebles de COPACO S A,
w 6. | con el Estado, asi como los Actos o Contratos de adquisicién o enajenacion de E
" | inmuebles por parte de COPACO S.A.

= 7 Llevar un registro de las deudas que el inmueble puede poseer. p
3 Controlar el pago de todos los impuestos correspondientes y mantener un

8. | registro actualizado de los mismos. E

= FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE

- Aprobado por el Directorio

= Fecha: 2 3 D!C 2020
L Acta N°: [{C[ DAAD:“

4

T T TR ST

Elaborado por: cho Dok ‘ g
Codigo: MAN GGER 04 ey Revisado por:

. Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio WWW.COpaco.com.py Fecha: Novie:

Dpto. Planeamiento'y Desarrol

B : 6 — P
Edificio San Vicente Asuncion — Paraguay + 59591331079




COPACO l" %%cip ® TETA REKUAI Ftaguay

Comunicacionen tedoSentico!  GOBIERNO NACIONAL e [ e,

VISION Ser reconocida como

@ mejor empresa de servicios de comumcaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente v calidad de 2us senacios
- MISION Brincar las mejo § de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir a bienestar y dasarrolla del pals con parsana
VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad & Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

;. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ucian

- DEPARTAMENTO DE LOGISTICA |
B Tembiapo Ykeko Mbohapeha '

= ~ GERENCIA
DE SERVICIOS
i  GENERALES

Anrobado por el Directorio 1

" . 23 DIC. 2020

! Fecha:
Logistica
- Acta N°: LlC\ DAAD: ;

fro

Division
L Seguridad
Laboral

— Seccidn
Archivo Central

Depende directamente de GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES |
TEMBIAPOITA MBOHAPEHA !

Nivel Jerarquico: Departamento
1. Divisiéon Seguridad Laboral.
2. Seccion Archivo Central

o Supervisa las tareas para el cumplimiento de
las funciones asignadas a las siguientes
dependencias.

OBJETIVOS

Gestionar y precautelar la integridad fisica de los empleados y los bienes materiales de la
Compaiifa a Nivel Nacional, con base a la identificacion y la prevencion de riesgos, sean
estos laborales, ambientales o hechos fortuitos.

= TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

= 1 | Organizacién y Coordinacion

< I. Organizar y Coordinar las actividades de sus unidades dependientes, para obtener los
resultados esperados.

2. Establecer las acciones y tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

Elaborado por: > f2 Despo B
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Comunicacionen tedeSentido! ® GOBIERNO NACIONAL ew &

VISION Ser reconocida come la mejor emprasa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, onentacien al cliente v calidad de sus servicios
- MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionas de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollo del pais, con personas competentes y compromatidas
VALORES | Transparenca - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

¥ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

— 2 | Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal a su cargo a fin de facilitar el cumplimiento y control de los
objetivos y funciones del area.

- 2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones de

- su area de influencia.

v 3. Determinar la dotacién de personal capacitado necesario, para satisfacer los

requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

- 3 |Responsabilidad y Autoridad

— 1. Cumplir con las funciones asignadas por su inmediato superior y la dispuesta por el
Directorio.

2. Asignar responsabilidades a las unidades subordinadas y delegar convenientemente la
autoridad para el buen cumplimiento de la funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la

— Compaiia.

4. Observar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y ttiles en las areas y sectores
de su competencia.

- 4 | Supervisién de Tareas y Direccion de personal

G 1. Controlar las tareas asignadas a su personal y evaluar los resultados.

2. Instruir, capacitar y entrenar a su personal en el cumplimiento de sus funciones y logro de
objetivos para asegurar la continuidad de la gestion del 4rea.

. Evaluar al personal a su cargo, en el cumplimiento de sus tareas.

- 4. Supervisar el uso racional de los equipos, vehiculos materiales y atiles en las areas de su

competencia.

(
)

5 | Calidad de Trabajo
1. Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una
— adecuada administracion de sus recursos.

6 | Comunicacion Interna

1. Desarrollar los medios de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con el

= inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés

= Institucional.

2. Informar al Superior inmediato, sobre cualquier anormalidad o desviacion producida en el
desarrollo de las tareas en ¢l area.

- 7 |Relaciones Piublicas
o8 I. Desarrollar sistema de comunicacion eficaz con clientes, proveedores, personal,
operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiiia.

w Aprobado por el Directorio
Fecha: 2 3 D\C ZUU

, 3 N
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= GOBIERNO NACIONAL e fo genle
VISION Sef reconocida coma ia mejor empresa de senicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de compettividad. onentacion al cliente y calidad de su:
e MISION Orincar las mejores solucionss de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamrollo del pais. con personas mprematd

VALORES | Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

» 8 | Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las dreas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.

2. Realizar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia y
Justificar adecuadamente los gastos realizados.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

— Frecuencia
- Gestionar la seguridad integral y cuidado ambiental de la Compania, p
- 1. | proponiendo métodos y sistemas de ejecucion y control tecnolégico in situ.
- Gestionar el desarrollo, ejecucion y control de programas de prevencion P
- 2. |de riesgos laborales, cuidado ambiental y otros.

3 Desarrollar y proponer mejoras continuas en los procesos inherentes al sector. M |
- Llevar estadisticas actualizadas de las distintas actividades desarrolladas por h o
- 4. |el sector.
- Elevar informes a los pedidos de pago por adquisicion de bienes y/o servicios E

~ S. | del sector, efectuados por la Compaiiia.

Administrar las adquisiciones y provisiones de bienes y servicios del
6 sector, extintores de incendio, uniformes, zapaton de seguridad, casco, guante, E
" |escalera, etc.- servicios de seguridad y vigilancia, limpieza.

Administrar, Recepcionar, guardar y custodiar los documentos recibidos de las
7 diferentes dreas de la Compaiiia, tomando las precauciones necesarias para su M
seguridad.

Realizar andlisis, seleccion y descarte de documentos para su incineraciéon o
8. |preservacion en el Archivo de la Compaiiia, conforme las leyes vigentes. P

~~ FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

- Aprobado ;c.:z_T E;;rtﬂc:rio.
Fecha:
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- ; I
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alidad de sus senicios

VISION e ( presa de senicios de comunicaciones del pals, por sus elsvados estandares de compatitividad, onentacion al clients ¥
MISION Brinzar las mej de servicias a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo de! pais con persanas comy
VALORES Transparancia - Integnda nestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIVISION SEGURIDAD LABORAL
Mba apohdra Nefiangarekord Renda

Departamento
de Logistica

Division
Seguridad Laboral

e

Acta N°: [fq DAAD: ,

Aprobado por el Dtrﬂctmo

Fecha: 921 D\CZ 0

Depende directamente del DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
Tembiapo Ykeko Mbohapeha

funciones asignadas a la siguiente dependencia.

Supervisa las tareas para el cumplimiento de las | Nivel Jerdrquico: Division

OBJETIVOS

tercerizados.

Gestionar, elaborar, proponer, ejecutar y controlar procedimientos y programas de seguridad
laboral de toda la Compaiiia. Supervision y control de calidad de los servicios de limpieza

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Fpeeneneiy

1. | ejecucioén, evaluacion y control in situ.

Gestionar, elaborar y proponer normas y procedimientos de seguridad laboral,

tercerizado de Seguridad y Vigilancia y Limpieza.

Elaborar, proponer y coordinar la ejecucion de planes de contingencia
que posibiliten garantizar la seguridad de las personas en sus respectivos
2. | puestos de trabajo, asimismo, procedimiento de control de calidad del servicio E

3 Elevar informes y solicitar sanciones por incumplimiento de las normas vy
" | procedimientos de seguridad laboral, de Seguridad y Vigilancia y Limpieza.

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio - WWW.Copaco.com. py
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Comunicacionen todeSentido!

# GOBIERNO NACIONAL

Friagua
de (o ;’en e

VISION Ser reconocida como la mejor empresa de senicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitvidad, onentacion &l cliente v calidad de sus senvicios
MISION - Brindar las mejores sciuciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarollo del pals. con parsonas compatentes y compromatidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Iguakdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gestionar la adquisicion de Extintores de Incendio, coordinar la distribucion y
capacitacion sobre el uso y manejo de los mismos por empleados y Guardias de
Seguridad de las distintas dependencias de la Compaiiia.

Entrega y verificacion  del uso de los elementos de seguridad proveidos
en cumplimiento al reglamento interno de las condiciones de trabajo.

Gestionar la adquisicién de elementos de seguridad y coordinar las entregas a
las distintas dependencias de la Compaiiia, conforme a los requerimientos, asi
como la capacitacion para el uso adecuado de los mismos.

Verificar la fecha de vencimiento de los Extintores de Incendio tanto en Capital
¢ Interior del Pais, y en caso de vencimiento solicitar su provision o recarga a fin
de cumplir con las disposiciones legales vigentes y salvaguardar la integridad
de los empleados e intereses de Recursos Humanos, Edilicios y de Equipos de
la Compaiia.

Gestionar en tiempo y forma la adquisicién de elementos de seguridad para el
personal técnico, uniformes, zapatones de seguridad, cascos, guantes, escaleras y
otros.

Realizar jornadas de asesoramiento personalizado y colectivo en materia de
prevencion de riesgos, normativa a aplicar, plan de prevencién y evaluacion de
riesgos.

10,

Distribuir en forma gratuita documentos divulgativos y de herramientas de apoyo
¢n materia de scguridad.

11.

Mantener y verificar las alarmas en los edificios con que cuenta la Compaiiia,
adiestrar al personal de seguridad para su utilizacion.

12.

Verificar y realizar la provision y mantenimiento de detector Humo — Calor en
los edificios de la Compaiiia
De contar la Compaiiia con alarmas contra incendio, verificar y sugerir la

provisién y mantenimiento de detector de humo — calor en los edificios de la
Compaiiia.

13.

Controlar y coordinar con la Policia Nacional y/o Empresas privadas los
servicios de Seguridad requeridos por la Compaiiia y colaborar con las
mismas en investigaciones que involucra a la seguridad de la empresa.

Informar a la superioridad de cualquier inconveniente o anormalidad que surja
dentro del ambito del sector.

Recibir los reclamos de las distintas dependencias de la Compania, en relacmn al

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04

Av, Gral Santos 2840 c/ 18 de julio . WWW.COpaco.com.py
Edificio San Vicente Asuncidn — Paraguay
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Comunicacionen tedeSentido! u GOBIERNO NACIONAL efa o,

VISION
MISION
VALORES

€5 de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestras clientes, para contribuir al bienestar y desarrolio del pais, con personas comy
d - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

soluciones pertinentes.

Aplicar el Procedimiento de Control de Calidad del servicio de limpieza
16.| tercerizada, proponiendo mejora continua a los mismos. P

Analizar e informar sobre los pedidos de pagos solicitados por las empresas que
17.| ofrecen sus servicios a la Compaiiia. M

Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios de limpicza y
18.| seguridad, que ofrecen las empresas contratadas. P

Realizar relevamientos de datos en las oficinas dependientes de la Compaiiia,
19. | para verificar la calidad de los insumos y la eficacia de los trabajos que realizan
*| los empleados del servicio de limpieza.

Asegurar que los servicios de limpieza sean prestados a la Compania conforme a
20 las normas  de salubridad vigentes y a las disposiciones contractuales
*| correspondientes.

Realizar el control constante para garantizar el cumplimiento eficiente de los
21 servicios de limpieza de todas las oficinas de la compaiiia, tanto en la capital
"| como en el interior del pais.

Gestionar en tiempo y forma la contratacion de servicios de Seguridad y
22.| Vigilancia y de Limpieza que seran de uso en la Compaiiia. A

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

Aprobado por el Directorio

Fecha: 13 DIC. 2020
actaNe: LG DAAD: %}(

POAg Anendia V.
Elaborado por: i Despacho Dpte.
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® GOBIERNO NACIONAL e o e
VISION Ser raconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares da competitnvidad, onentacion al clients y calidad da sus s
== MISION es de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisrestar y desarrclio del pais con persenas comy y comprometidas
L YALORES o - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad
-
¥ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
L SECCION ARCHIVO CENTRAL
! o~
Mba'enongatupy Renda

— Departamento

de Logistica

CEREE

F

Aprobado por el Directorio

) Seclcién Fecha: 2 3 DIC 2020

Archivo Centrall .
b ActaNe: 4G pAAD:
/

e e e

- Depende directamente del DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
> Tembiapo Ykeko Mbohapeha

Supervisa las tareas para el cumplimiento de las | Nivel Jerarquico: Seccion !
funciones asignadas a la dependencia.

s —
1

Y OBJETIVOS

B Administrar los documentos en base a leyes, normas, reglamentaciones y procedimicntos '
- vigentes. [
= TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS FRECUENCIA
N Recepcionar, guardar y custodiar los documentos recibidos de las diferentes

S 1 | dreas de la Compaiiia, tomando las precauciones necesarias para sul D
seguridad.

= Clasificar y archivar las documentaciones en forma ordenada, para permitir

. 2 | su ubicacion en forma 4gil y oportuna. P

" 3 | Proveer las documentaciones que se le requiera en forma 4gil y oportuna. E
Realizar analisis, seleccion y descarte de documentos para su incineracién o

' 4 | preservacion en los archivos de la Compaiiia, conforme a las leyes vigentes. P

5 | Elaborar y proponer mejoras continuas del procedimiento y funcionamiento
del sector.

s FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO

= E=EVENTUALMENTE

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04
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Comunicacionen todoSenticol u GOBIERNO NACIONAL def ("‘»' ?enf&
VISION  Ser reconocida como [a mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares ds competitividad, onentacion &l chiente v caldad ds sus
MISION Bringar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comuricaciones de nuestros clientes, para contribuir af bienestar y desamolic del pals. con personas compatentss y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Cor promiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PROVISIONES
Mba'eme’'émby Renda

GERENCIA
DE SERVICIOS
GENERALES

Departamento de
Provisiones

Aprobado por el Directorio

Ay | [Fesh=: 9.3 DIC. 2020
Suministros Acta No: LlC{ D;‘AD:AR

Depende directamente del GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
TEMBIAPOITA MBOHAPEHA

Supervisa las tareas para el cumplimiento de|Nivel Jerdrquico: Departamento
las funciones asignadas a la dependencia.
1. Divisién Almacenes y Suministros.

OBJETIVOS

Asegurar ¢l abastecimiento de los materiales y suministros necesarios para el normal
desempeiio de las diferentes dependencias de la Compaiiia, relativo a adquisiciones consolidadas

de utiles de oficina, papeleria, materiales e insumos asignados conforme a su naturaleza.
velando y asegurando en todo momento la eficacia, eficiencia y efectividad en la aplicacion de
los recursos, como asimismo la custodia y distribucién de los bienes almacenados en los
depositos de la Compaiiia; impresion de formularios para uso interno.

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio . WWW.Copaco.com.py
Edificio San Vicente Asuncién — Paraguay
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Comunicacionen todeSentido! # GOBIERNO NACIONAL e (. ?Q{Je.

VISION Ser reconocida como fa mejer empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de compettividad, grientacion al cliente v caldad de sus senic
MISION Brindar las mejores scluciones de senvicios a las necesidades de comunicaciones de nuestras clisntes, para contribuir al bienestar y desamoilc del pais. con personas compstentes y comprametidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - iguaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiiidad - Compromiso - Lealtad

5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

- 1 | Organizacién y Coordinacién

= I. Organizar y Coordinar las actividades de sus unidades dependientes, para obtener los
resultados esperados.

2. Establecer las acciones y tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos. i

= 2 |Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

- 1. Definir las tareas del personal a su cargo a fin de facilitar el cumplimiento y control de los
objetivos y funciones del area.

2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones de
su area de influencia.

3. Determinar la dotaciéon de personal capacitado necesario, para satisfacer los

% requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

3 |Responsabilidad y Autoridad

- I. Cumplir con las funciones asignadas por su inmediato superior y la dispuesta por el

- Directorio.

5 2. Asignar responsabilidades a las unidades subordinadas y delegar convenientemente la
autoridad para el buen cumplimiento de la funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la

et Compaiia.

- 4. Observar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las areas y sectores

de su competencia.

. 4 |Supervisién de Tareas y Direccién de personal

e 1. Controlar las tareas asignadas a su personal y evaluar los resultados.

o 2. Instruir, capacitar y entrenar a su personal en el cumplimiento de sus funciones y logro de
objetivos para asegurar la continuidad de la gestion del érea.

. Evaluar al personal a su cargo, en el cumplimiento de sus tareas.

- 4. Supervisar el uso racional de los equipos, vehiculos materiales y utiles en las areas de su

~ competencia.

Ll

5 | Calidad de Trabajo
1. Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para recalizar una
adecuada administracion de sus recursos.

— e i

Aprobado por el Directorio

echa: 2 3 D]C 2020

(
T

Elaborado por:
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Comunicacionen tedeSentido! m GOBIERNO NACIONAL e 4,-3@.,’3,

VISION Ser reconocida coma la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares da competitividad, onentacion al cliente v caldad de sus senicios
MISION Brindar las mejores soiuci
VALORES Transparencia - integridad -

de servicios a l2s necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamoiic del pals. con personas compatentss y comprometidas

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6 | Comunicacién Interna

1. Desarrollar los medios de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con el
inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés
Institucional.

2. Informar al Superior inmediato, sobre cualquier anormalidad o desviacion producida en el
desarrollo de las tareas en el érea.

7 | Relaciones Publicas -
1. Desarrollar sistema de comunicacion eficaz con clientes, proveedores, personal.
operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiia.

8 | Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las 4reas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.

2. Realizar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su drea de influencia y
justificar adecuadamente los gastos realizados.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS ERECUENCIA

1 | Coadyuvar en el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades
inherentes a las responsabilidades de la Gerencia de Servicios Generales.

2 | Elaborar estudios analiticos con proyecciones estadisticos del uso de los
bienes y servicios consolidados adquiridos y administrados por el P
Departamento, debiendo realizarse de ser factible, de toda la Compaiiia.

3 | Coordinar y gestionar con las areas involucradas, las adquisiciones
consolidadas de utiles de oficinas, papeleria, materiales e insumos y otros

bienes o servicios asignados, asegurando la eficacia, eficiencia y
efectividad.

4 | Coordinar y gestionar conjuntamente con las dependencias afectadas, el
Stock minimo de bienes, materiales e insumos que permita garantizar la P
continuidad de los suministros.

5 | Elaborar y mantener actualizado base de datos, permitiendo procesar P
estadisticas del movimiento de los diferentes bienes administrados.

6 Determinar stock minimo de bienes e insumos, en funcién al equilibrio P
entre la necesidad y la existencia de los mismos.

7 Solicitar en tiempo y forma la adquisicion y consolidacion de bienes y/o P
servicios asignados.

8 | Administrar los bienes e insumos adquiridos por la Compaiiia para su P

custodia y distribucion correspondiente.
9 | Informar la recepcion de los bienes adquiridos y las condiciones en las que se i
efectud, a fin de atender las solicitudes de pago de lo

°y P H
Aprobauo porerEt

Fechz!

Elaborado por:
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Comunicacionen tedeSentico! = GOBIERNO NACIONAL et

VISION Ser raconocida como la mejor empresa de seracios de comunicaciongs del pais, por sus elsvados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de su

MISION Brincar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comuricacionss de nuestros clisrtes, para contribuir al bignestar y desamoilo del pals con pa
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - lgualdad e Inciusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10 | Elaborar y actualizar diariamente una planilla de entrada y salida de
articulos (materiales, papeleria y utiles) asi como de control de stock por
cada bien almacenado.

11 | Mantener actualizado el Sistema Administrativo Financiero del sector D

(SAF).

12 | Informar al 4rea competente sobre todos los movimientos de entrada y

salida del stock de deposito, y coordinar con dicha dependencia los P

controles periddicos de stock fisico contra stock contable,

13 | Verificar la existencia fisica de materiales de acuerdo a lo registrado en la

planilla de control de stock.

14 | Coordinar la Impresién de los formularios de uso en la Compaiiia, en el

area de Imprenta.

15 | Recepcionar y custodiar los bienes y equipos en desuso remitidos por las

diversas dependencias de la Compaiiia

16 | Transferir por medio de documentaciones (remisiones) los formularios

claborados en talleres de imprenta a los depésitos, a fin de la tramitacién E

contable correspondiente.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO, E:
EVENTUALMENTE.

Aprobado por ¢ Directorio

j Fecha: 2 3 DIC 2020
| Acta Ne; L\Q DAAD: g)&

T ———-

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04
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¥ Comunicacionen todoSentidol u GOBIERNO NACIONAL de (o ;ende-
VISION npresa de senicios de comunicaciones del pals, por sus elavados estandares da competithvidad, onentacion al cliente y calidad de su

T MISION

icios a |as necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir af bienastar y desarrollc del pais. cor parsa

VALORES Transparencia ndad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromise - Lealtad

' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

G

L DIVISION ALMACENES Y SUMINISTROS
Mba'erekopy haTembiporurdnguéra Renda

Departamento
de Provisiones

-

E Aprobado peé' el Directorio
L Divisién — C 2020
Almacenes y ecinal fl ‘3 D \ .

— Suministros
ActaN°: 4O DAAD:

— Depende directamente del DEPARTAMENTO DE PROVISIONES
e Mba'eme'@mby Renda

Supervisa las tareas para el cumplimiento de las | Nivel Jerirquico: Division
- funciones asignadas a la siguiente dependencia.

OBJETIVOS |
Asegurar el abastecimiento de los materiales y suministros necesarios para el normal

desempefio de las diferentes dependencias de la Compafiia, relativo a adquisiciones
consolidadas de dtiles de oficina, papeleria, materiales e insumos asignados conforme a su
naturaleza, velando y asegurando en todo momento la eficacia, eficiencia y efectividad en la
aplicacion de los recursos, como asimismo la custodia y distribucién de los bienes almacenados

en los depésitos de la Compafiia; impresién de formularios para uso interno.

= TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

1 Coadyuvar en el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades inherentes a
— " | las responsabilidades del Departamento.
. 5 | Elaborar y mantener actualizado base de datos, permitiendo procesar ‘
" | estadisticas del movimiento de los diferentes bienes administrados. P -
3. | Determinar stock minimo de bienes e insumos, en funcién al equilibrio entre la
- necesidad y la existencia de los mismos.

Elaborado por: -
Codigo: MAN GGER 04 gaeamiento y Desarrolio

: Fecha: Nov
Dpto. Planeamiento y Desarrol
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‘g Comunicacionen tedeSentido! i 2015 ® GOBIERNO NACIONAL 4"(‘/20“’9/

— VISION Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacién al cliente y cahdad de sus servicios
MISION Brindar las msjores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- 4 Solicitar en tiempo y forma la adquisicion y consolidacion de bienes y/o

servicios asignados. P
Administrar los bienes e insumos adquiridos por la Compaiiia para su
= S. | custodia y distribucién correspondiente. P

Elaborar y actualizar diariamente una planilla de entrada y salida de

- 6. | articulos (materiales, papeleria y utiles) asi como de control de stock por cada D
y bien almacenado.

7 Mantener actualizado el Sistema Administrativo Financiero del sector

: (SAF). B
- Informar al drea competente sobre todos los movimientos de entrada y salida
~ 8. | del stock de dep051t0 y coordinar con dicha dependencia los controles P

3 periddicos de stock fisico contra stock contable.
_ 9 Verificar la existencia fisica de materiales de acuerdo a lo registrado en la planilla

de control de stock. P
= 10 Coordinar la Impresion de los formularios de uso en la Compaiiia, en el 4rea de E
S " | Imprenta.
B 11. Recepcionar y custodiar los bienes y equipos en desuso remitidos por las E

diversas dependencias de la Compaiiia

Transferir por medio de documentaciones (remisiones) los formularios
- 12.| elaborados en talleres de imprenta a los depésitos, a fin de la tramitacion E
contable correspondiente.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

: Aprobado por el Directorio

- 3 DIC. 201

Fecha:
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— VISION Ser reconocida come fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de compatitividad, crientacién al cliente y calidad de sus

MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pals. con persona
~ VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusien - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromisc - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

(

(

{

Aprobado por e! Directorio

Fecha: 23 DiC 2020 |
ActaN°: g pAAD: |

(

Comunicacion
. en todo
- Sentido!

y GERENCIA DE GESTION
- EMPRESARIAL Y REGULACION

Temimoimby Nemboguata ha Nemohendaporijey
- Moakaha

Elaborado por:
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" . e e = GOBIERNO NACIONAL e (o genle

—  VISION Ser reconocida coma la msjor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevades estandares de competitividad, crientacién al cliente y calidad ds

MISION Brindar las majores solucicnes de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros client tes, para contribuir al bienestar y desarrcllo del pais. con perse
— VALORES Transparencia - intagridad - Honestidad - igualdad e Inclusien - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromisc - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL Y REGULACION
Temimoimby Nemboguata ha Nemohendaporijey Moakiha

. PRESIDENCIA
N Aprobado por el Directorio
: Fecha: )
- GERENCIA DE GESTION 2 3 D , C 2020
. EMPRESARIAL Y 0. b
REGULACION Acta N°: 40( DAAD
- Coordinacion
s E.T.C.l
- Departamentode Departamento P?e{;:artarm;no Departamento
= Coordy GesFién Asuntos an::ar?;ﬁ:}oo y Relaciones con
Administrativa Regulatorios Organizacional Operadores
N Coordinacién Area
- Atencién de —— de Relaciones
Reclamos AOQI Internacionales

Depende directamente de: ;’;ﬁiﬂ%‘igﬁﬁ&%ﬁluaomo
Nivel Gerencia

- Supervisa las tareas para el 1. Coordinacion Equipo Técnico de Control Interno.
- cumplimiento de las funciones| 2. Departamento de Coordinacién y Gestion
- asignadas a las  siguientes Administrativa.
- dependencias 3. Departamento Asuntos Regulatorios.
4. Departamento de Planeamiento y Desarrollo
- Organizacional.
- 5. Departamento Relaciones con Operadores.
- 6. Area de Relaciones Internacionales

Ay
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—  VISION Ser reconacida coma la msjor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de compstitividad, orientacién al cliente y celidad de sus sarvicios
MISION Brindar las msjores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir el bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas

=~ VALORES Transparencia - infegridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromisc - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OBIJETIVOS

Promover el desarrollo del liderazgo de la Compaiiia, caracterizado por una Gestion Empresarial
Pro-Activa en la implementacién de asesoramiento constante a todas las unidades, para
garantizar practicas eficientes de gestion en las funciones asignadas a cada 4rea.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

- 1 | Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar

- Administrar las funciones de las unidades dependientes para lograr los objetivos
establecidos.

2 | Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

Optimizar el Capital Humano, vehiculos, equipamientos y materiales para el cumplimiento
de los objetivos establecidos por el Directorio de la Compaiiia, en coordinacion con las
~ demds dependencias.

- 3 | Responsabilidad y Autoridad

— I. Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas y dispuestas por la Presidencia del

i Directorio, como también lo establecido en las Leyes Laborales, el C.C.C.T. y el
Reglamento Interno.

2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
Autoridad para el buen cumplimiento de las funciones. _

= 4 | Supervision de tareas y Direccion de personal _i

- 1. Asignar y controlar las tareas desarrolladas por el personal a cargo de la Gerencia y medir
sus resultados.

2. Solicitar capacitacion del personal para el cumplimiento eficiente de las funciones
asignadas a cada area.

= 3. Supervisar la utilizacion racional del talento humano, equipos, vehiculos, materiales y utiles

— en las areas y sectores de su competencia.

4. Evaluar el desempeiio del personal en su puesto de trabajo.

Calidad de Trabajo
Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una
gestion eficiente con una adecuada administracion de sus recursos. ]

n

Aprobado por el Directorio |
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~ VALORES

Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pais, por sus elsvados estandares de competitividad, orientacién al cliente y calidad de sus 52
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Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir 8! bisnestar y desarrollo dal pais, con personas competentss v cemorametidas
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromisc - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6 | Comunicacion Interna

1. Desarrollar los medios de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con
todos los estamentos vertical y horizontal de la Compaiiia, respecto a temas de interés
Institucional.

2. Participar en reuniones con otras 4reas de influencia, para planificar acciones conjuntas y
buscar soluciones a problemas que requieran coordinacion intersectorial.

7 |Relaciones Publicas
Desarrollar sistema de comunicacion eficaz con clientes, proveedores. personal.
operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiiia.

8 | Responsabilidad Financiera

I. Orientar las directrices correspondientes para la elaboracion del presupuesto de la |
Gerencia.

2. Implementar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia.
y justificar adecuadamente los gastos realizados.

3. Asegurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos para el manejo de fondos.
autorizar la correcta utilizacién de los mismos, verificar los comprobantes de gastos
realizados por el personal en el cumplimiento de las tareas asignadas.

4. Solicitar la aplicacion de sanciones correspondientes a faltas cometidas. considerar el
Reglamento Interno Vigente.

9 | Administracién de Contratos

1. Administrar los contratos de prestacion de bienes. servicios y/o ejecucion de obras que
sean ejecutados a través de la Gerencia.

2. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de los contratos ejecutados a través de la
Gerencia, recomendar y adoptar las medidas correctivas que
correspondan.

10 | Comité de Control Interno (C.C.I) y Sistema de Control Interno (S.C.I)

El Gerente de Gestion Empresarial y Regulacion, designado por el Presidente del Directorio a

través de un acto administrativo, sera el Representante y Coordinador General del Comité

de Control Interno (C.C.I) y del Sistema de Control Interno (S.C.I) ante la Maxima

Autoridad de la Compaiiia.

11 | Sistema de Control Interno (S.C.I)
1. Formar parte de la Comisién de Control Interno.
2. Definir politicas de implementacién del SCI.
3. Dar directrices para el cumplimiento de las Politicas del SCI.
Evaluar los resultados del proceso de implementacion del SCI.

Aprobado por el Directorio

recha: £ 3 DIC. 2020
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VISION Ser rec

MISION Brindar las msjores sclusiones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolio del pais, con personas

orocida como fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de compstitividad, crientacién al chiente v calidad de 5U5 5

~~ VALORES Transparencia - integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusien - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

1. | Dirigir y evaluar la aplicacion de la Estructura Organizacional adecuada a las P
necesidades de la Compafiia y gestionar la difusion en todos los niveles
jerarquicos.

2. | Practicar y promover los principios Eticos y de Buen Gobierno. P

3. |Dirigir las actividades del Equipo Técnico de Control Interno. para la P
claboracion del Plan Anual de Trabajo conforme a las directrices y politicas
definidas por la CCI.

4. |Coordinar la ejecuciéon y mantenimiento del SCI establecido en el P
Plan Anual de Trabajo.

5. | Presidir las reuniones de la CCI y del Equipo Técnico de Control Interno. ETCI P

6. |Elaborar y remitir los informes exigidos por los organismos de control interno y E
externo para cumplir con las normativas adoptadas.

7. | Representar a la Compaiiia interna y externamente en los temas relacionados a la p
implementacion del SCI.

8. | Someter a consideracion de la CCI las decisiones del Equipo Técnico de Control E
Interno, relacionado a la implementacion del SCI que requiera de su aprobacion

9. | Hacer seguimiento de las actividades del Equipo Técnico de Control Interno y P
demas grupos de trabajo conformados para el desarrollo del SCI en la Compaiiia

10. | Realizar la carga de las evidencias documentales en el Portal de Evaluacion de la E

Auditoria General del Poder Ejecutivo (AGPE) u otros medios que fueren
exigidos por el organismo de control

11.| Tomar decisiones y adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las E
Normativas Legales Vigentes que rigen el SCI.

12.| Coordinar el proceso de planificacion con las Gerencia de la Compaiiia, para la A
elaboracion de planes operativos anuales.

13.| Mantener actualizado los Planes Estratégicos de la Compaiiia, promoviendo la P
participacion de todas las Gerencias en el proceso.

14.| Sugerir al Directorio la implementacion de instrumentos de gestion y modelos E
de posibiliten la realizacion de mejores practicas empresariales.

15.| Promover el desarrollo de la Gestion Organizacional a niveles de eficiencia E
Optima en funcién a Estandares del mercado.

16.| Acompafiar y evaluar en forma permanente los aspectos regulatorios, P
especialmente aquellos aplicables a la operacion y gestion de los servicios de
telecomunicaciones. -

Aprobado por el Directorio
Fecha: 23 oic. 2020
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=" VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y calidad de sus servicips
MISION Brindar las msjores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desamollo def pais, con personas competentes v comprometidas
~ VALORES Trarsparencia - integridad - Honestidad - lgualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

17.| Representar a la Compania ante el Ente Regulador y empresas operadoras para E
todos aquellos asuntos relacionados al drea de su competencia.
= 18. | Representar a la Compaiiia y en su caso a la Gerencia de Gestion Empresarial y E

Regulacion, ante los Organismos Internacionales, el Ente Regulador CONATEL
y las Empresas Nacionales de Telecomunicaciones, para todos aquellos asuntos
relacionados al drea de su competencia.

19.] Analizar, evaluar y determinar los indicadores de gestién de la Compania P

E 20. | Proponer la ejecuciéon de Estrategias de Negocios en base a los Planes y E
- Proyectos determinados por la Directiva.
21.|Impulsar la elaboracién del Plan Estratégico Empresarial y coordinar su E
implementacion, orientando a las unidades de la Compaiiia sobre los pasos a ser
desarrollados

= FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO

o E=EVENTUALMENTE

Aprobado por el Directorio

: Fecha: 7 3 DIC. 2020
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estéandares de competitividad, onentacion al chente y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolic del pais, con personas compstentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Respensabilidad - Compromiso - Lesltad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINACION EQUIPO TECNICO DE CONTROL INTERNO
TEMIMOIMBY REMBIAPO JESAREKORATEE MBOJOAJUHA

GERENCIA DE

— GESTION

EMPRESARIAL Y
REGULACION

Aprobado por el Directorio

. Fecha: 23 DIC. 2020

Coordinacién Acta N°: ‘9‘1 DAADLL?

Equipo Técnico
de Control Intemo

Depende directamente de: | GERENCIA DE GESTION

- EMPRE§ARIAL Y REGULACION
TEMIMOIMBY NEMONGU'E HA
TEMBIAPOECHA MBOHAPEHA

= Coordina la ejecucion de las

3 funciones asignadas a los Nivel Division
- Departamentos para el cumplimiento
de los objetivos de la Gerencia.
OBJETIVOS

3 Coordinar las Estrategias y Acciones que daran cumplimiento a las directrices emanadas de la

_ Comisién de Control Interno en el proceso de Documentacion, Socializacion. Aprendizaje.
Aplicacion y Evaluacion permanente del Sistema de Control Interno basado en las Normativas
adoptadas por la Compaiiia. Fomentar el disefio, implementacién y mejora continua del Sistema
de Control Interno.

Cp ? %/) angdiz
Elaborado por: Enearad 7 heoliel
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Comunicacionen tedeSentido!
VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al dliente y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientss, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas compelentes y comprometidas
~ VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - lgualdad e inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
B 1 Practicar y promover los principios Eticos y de Buen Gobierno. p
Coordinar las actividades aprobadas en el Plan de Trabajo Anual del Equipo
2. F s P
Técnico de Control Interno.
Presidir conjuntamente con el Gerente Responsable las reuniones del Equipo
3 - P
) Técnico de Control Interno.
4 Documentar a través de actas las decisiones tomadas en las p

reuniones periddicas del Equipo Técnico de Control Interno.

Interactuar con los representantes de las distintas dependencias
3 5. |de la Compafia para asesorar sobre temas relacionados al proceso de P
implementacién, mantenimiento y actualizacion del SCI.

8 6 Mantener un archivo de las evidencias documentales del proceso
" | de implementacion del SCI.

Solicitar los recursos requeridos para el desarrollo y cumplimiento de las

~ 7. | actividades del Equipo Técnico de Control Interno establecidas en el Plan de E
Trabajo Anual del SCI.

_ p Representar a la Compaiiia interna y externamente en los temas

) : . : E
relacionados a la implementacion del SCI en casos necesarios.
Tendra la potestad de tomar las decisiones pertinentes para resolver la
- 9 situaciones no previstas y de urgencia resultantes de la ejecucion del Plan de E

Trabajo Anual, las que deberan ser aprobadas por el Gerente Responsable del
SCIL.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

Aprobado por el Directorio ]
Fecha

B | © 23 DI 2020 i
> Acta No: [*q DAAD: 7?% i

~ 4]
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onientacién al cliente y calidad de sus senvicios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrolio del pais, con personas competentes y comprometdas

~~ VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Leaftad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE COORD. Y GESTION ADMINIST.
Mbojoajuha ha Tembiapokuatia Nemohenda Mbohapeha

GERENCIA DE
GESTION
EMPRESARIAL Y :

REGULACION Aprobado por el Directorio

Fecha: 7 3 DIC. 2020

Departamentode Acta N°: L{ C\ DAAD:
Coord y Gestion |
Administrativa

GERENCIA DE GESTION

EMPRESARIAL Y REGULACION
Temimoimby Nemboguata ha
Nemohendapordjey Moakaha

Depende directamente de:

Coordina la ejecucion de las
funciones asignadas a los
Departamentos para el cumplimiento
de los objetivos de la Gerencia.

Nivel Departamento

OBJETIVOS

Coordinar con los Departamentos y dreas de la Gerencia, la ejecucion de las tareas para dar
cumplimiento a las funciones asignadas, gestionar las documentaciones recibidas, desde las
distintas dreas de la Compaiiia, y aquellos emanados por los mismos, hacia sus dependencias u
otras areas. Fomentar el disefio, implementacion y mejora continua del Sistema de
Control Interno (S.C.I) — “Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay™ MECIP 2015. Seguimiento y Control de Contratos.

Elaborado por:
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicacicnes del pais, por sus elevados estandares de competitividad, anentacién al diente y calidad de sus servicios
MISION Brindar |as mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clisntes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
-~ VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Organizacion y Coordinacion

1. Organizar las actividades de las unidades dependientes.

1 |2, Formular las tareas del area para el cumplimiento de los objetivos.
3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.

Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del érea.

2 2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del

sector.
. Determinar la dotacién de personal idéneo necesario para responder a los requerimientos.
conforme al volumen de trabajo programado.

Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y las dispuestas por el
Directorio.

- 2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la

3 autoridad para el buen desempefio de las funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Procedimientos, Funciones y Normas de la
Compaiiia.

4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las 4reas y sectores

- de su competencia.

— Supervisién de tareas y Direccién de personal

¥ 1. Supervisar las tareas asignadas al personal.

4 |2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones, para lograr los
objetivos del area.

3. Evaluar al personal en el puesto de trabajo y medir el resultado.

- Calidad de trabajo

Y 5 | 1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar una gestion
eficiente en la administracion de los recursos.

Comunicacion Interna

1. Desarrollar los mecanismos de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacién con

- su inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés

e comun.

s 2. Informar a su superior inmediato sobre anormalidades o desviaciones producidas en el
desarrollo de las tareas del 4rea.

Relaciones Piblicas

= 7 | 1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con Clientes, Proveedores, Personal, Operadores

y otros, para mantener en alto la imagen externa de la Compaiiia.

5]

] Aprobado por el Directorio
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, anentacion al clente y calidad de sus serncios
MISION Brindar las mejores solucionss de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolio del pais, con personas compstentes y comprometidas
~~ VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Leallad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las 4reas correspondientes en la formulacion del presupuesto del 4rea.

= 2. Fomentar la realizacion de controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de
influencia.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

Crear y mantener archivos clasificados de Leyes, Reglamentos, Normas.
Procedimientos, Resoluciones y Disposiciones del Directorio y del Presidente.,
1. |que regulen las actividades y actos que tienen lugar en la Compaiiia, y que se
encuentran relacionados con su 4rea.

5. |Atender las directrices emanadas de la Gerencia y aplicarlas convenientemente. p

Elaborar instructivos y procedimientos para el manejo de archivos y de gestion
3. |documentaria de la Gerencia, observando el cumplimiento de las normativas
s " | establecidas por la Presidencia. E

Supervisar el manejo de la documentacion, en el marco de los Reglamentos,
4. |Normas y procedimientos establecidos. P

— Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior
S. |distribucion, seguimiento y consideracion de la Gerencia. p

Organizar, gestionar y actualizar la documentacién relacionada al ambito de
2 6. | competencia de la Gerencia. P

Elaborar Notas, Informes. Restimenes, Providencias y demas documentaciones y
7. | comunicaciones inherentes a las funciones de la Gerencia. E

Coordinar con los Departamentos del area las tareas que contribuyan al logro de
las metas, planes y objetivos de la Gerencia, asi como al cumplimiento de las
instrucciones emanadas de la misma. E

4 Colaborar con el ejecutivo responsable de la Gerencia, en las evaluaciones del
- 9. |desempefio del area. p

Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y ttiles en las areas
10. |y sectores de su competencia p

Aprobado por el Directorio
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pas, por sus elevados estandares de compelitividad, orientacidn al cliente y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores solucionss de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolio del pais, con personas competentes y compromestidas
~ VALORES Transparencia - integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.

Estudiar y sugerir a la Gerencia, las opciones de solucién sobre inconvenientes
que observe en el desarrollo de las actividades de los sectores dependientes de la
misma; o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

12.

Coordinar la elaboracion, en conjunto con las unidades del area, del Plan de
Trabajo de la Gerencia. (en funcion a las metas y objetivos institucionales y del
sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de
recursos materiales, humanos y financieros (Presupuesto).

13.

Apoyar operativamente a la Gerencia para su eficiente y efectiva gestion.

14.

Coordinar las actividades, seguimiento y control de la gestion; la administraciéon

de las necesidades, Bienes y Servicios, y de los Contratos administrados por la
Gerencia.

15.

Gestionar y coordinar ante la diferentes Gerencias y Unidades de la Compaiiia,
para la obtencion de los datos e informes que guardan relacion con el Contrato
de Gestion por Resultados, firmado por COPACO S.A. y la Direcciéon General
de Empresas Puablicas. (D.G.E.P.).

16.

Compilar y elaborar los Indicadores de Gestion para la presentacion al
Coordinador de la Comision de Trabajo creada para el mismo.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE
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~ VISION Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, crientacion al clente y calidad de sus servicios
MISION Brindar las msjores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolio del pais. con personas compstentes y comprometidas
-~ VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - lgualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO ASUNTOS REGULATORIOS
Tembiapopy Nemohenda Mbohapeha

GERENCIA DE
= GESTION

EMPRESARIAL Y
REGULACION

Departamento
Asuntos
Regulatorios

Depende directamente de: |GERENCIA DE GESTION

_ EMPRESARIAL Y REGULACION
) Temimoimby Nemboguata ha

_ Nemohendaporijey Moakaha

: Supervisa las tareas para el Nivel Departamento
= cumplimiento de las funciones
- asignadas a la siguiente dependencia.

OBJETIVOS

Ejercer el control del cumplimiento de las normas regulatorias de la explotacion de los servicios

de Telecomunicaciones

Aprobado por el Directorio

Fecha: 2 7 DIC. 2020
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Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pais, por sus elevados eslandares de competitividad, crientacion al cliente y calidad de sus senacios
Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
lransparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inciusian - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

O,

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 | Organizacion y Coordinacion

I. Organizar y Coordinar las actividades de las unidades dependientes, para obtener los
resultados esperados.

2. Establecer las tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

2 | Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal a su cargo, para facilitar el cumplimiento y control de los
objetivos y funciones del 4rea.

2. Planificar la utilizaciéon de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
area de influencia.

3. Determinar la dotacion de personal capacitado necesario, para satisfacer los
requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

3 |Responsabilidad y Autoridad
I. Desempeniar con las funciones asignadas por su inmediato superior y la dispuesta por el
Directorio.
2. Asignar responsabilidades a las unidades subordinadas y delegar convenientemente la
autoridad para el buen cumplimiento de la funciones.
. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la
Compaiiia.
4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las 4reas y sectores
de su competencia.

(%]

4 | Supervision de Tareas y Direccion de personal

1. Controlar las tareas asignadas al personal y evaluar los resultados.

2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones para lograr los
objetivos en la gestion del area.

3. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto de trabajo.

4. Supervisar el uso racional de los equipos, vehiculos materiales y tiles en las areas de su
competencia.

n

Calidad de Trabajo
1. Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para asegurar una
administracion eficiente de sus recursos.

Aprobado por el Directorio
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Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de o petitividad, orientacion al cliente y calidad de sus servicios

Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo def pais, con personas competentes y compromstidas
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

®

6 ]Comunicacién Interna
1. Desarrollar los medios de informacion para posibilitar fluidez en la comunicacion con el
inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés
Institucional.
2. Informar al Superior inmediato, sobre anormalidades o desviaciones producida en el
desarrollo de las tareas en el 4rea.
7 | Relaciones Publicas
1. Desarrollar sistema de comunicaciéon eficaz con clientes, proveedores, personal.
operadores y otros, mantener una imagen positiva de la Compaiiia.
8 |Responsabilidad Financiera
1. Colaborar con las areas correspondientes en la formulacién del presupuesto del area.
2. Realizar los controles establecidos sobre los fondos asignados a cada drea de influencia y
| Justificar adecuadamente los gastos realizados.
TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
1. | Asesorar en la aplicacion e interpretacion de las disposiciones regulatorias. P
2. |Representar a la compaiiila ante el o6rgano regulador, organismos E
gubernamentales, camaras del sector vy operadores del servicio de
telecomunicaciones.
3. |Representar a la compafiia en los eventos internacionales en materia de E
regulacion.
4. |Coadyuvar con las dependencias pertinentes de la Compaiiia, para sugerir las E
mejores alternativas de negociacion con las empresas operadoras y prestadoras en
cuanto a las alternativas operativas, enmarcadas dentro de los reglamentos y
otras normativas regulatorias de servicios.
S. | Desarrollar y proponer las posiciones oficiales de negociacion de la Compaiiia E
sobre los distintos temas regulatorios ante CONATEL y los demas operadores.
6. | Mantenerse informado sobre las modificaciones reglamentarias de servicios de P
telecomunicaciones y las que ocurriesen en el ambito de la normativa
regulatoria.
7. | Evaluar y hacer seguimiento de la aplicacion de normas regulatorias. P
8. | Establecer en conjunto con las unidades de negocios y de acuerdo a la estrategia E
comercial de la Compaiifa, los temas que conforman la agenda regulatoria.

Elaborado por: Wi ’ A
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VISION Ser reconocida como |a mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, arientacion al cliente y cahdad de sus servicios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir &l bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad & Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Respensabilidad - Compromiso - Lealtad

9. |Evaluar las potenciales repercusiones econémicas de los distintos temas P _!
regulatorios y determinar el curso de accion conveniente a los intereses de la
compaiiia.

10. | Evaluar las condiciones regulatorias relacionadas con oportunidades de nuevos P
negocios, propuestas por las dependencias pertinentes.

11.| Evacuar las consultas regulatorias formuladas por las distintas unidades de E
negocios con respecto al lanzamiento de nuevos productos, ofertas y
promociones comerciales.

12.| Verificar la ejecucion y cumplimiento del Contrato de Concesion por parte de las P
unidades responsables del mismo, en todos sus aspectos.

13. | Proveer informacion legal en aspectos regulatorios. E

14. | Impulsar el cumplimiento de los deberes establecidos en la ley de P
telecomunicaciones y reglamentos.

15. | Investigar la evolucion de los ambientes regulatorios en otros paises. P

16. | Investigar el comportamiento de la competencia, desde el punto de vista P
regulatorio, y determinar su impacto dentro de la compaiiia

17.|Desarrollar la estrategia de la compafia ante eventos internacionales de E
telecomunicaciones.

18.|Impulsar la realizacion de proyectos promovidos por organismos E
internacionales.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE —
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—  VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de compelitividad, orentacion al cliente y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolio del pais, con personas comy 5 y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

: COORDINACION ATENCION DE REC. ANTE OTRAS INSTITUCIONES ’

JERUREPY NENANGAREKORA AMBUE TEMIMOIMBY ROVAKE MBOJOAIUHA
_ DEPARTAMENTO . . -
REQSEEJSS.OS Aprobado por el Dne{ﬂo
Fecha: 'Z 3 D‘C 20
5 Coordinacién Acta N°: L\q DAAD:
. Atencién de
Reclamos AOI

Depende directamente de: |DEPARTAMENTO ASUNTOS
REGULATORIOS
Tembiapopy Nemohenda
Mbohapeha

- Supervisa las tareas para el|Nivel Division
5 cumplimiento de las funciones
e asignadas a la siguiente dependencia.

N OBJETIVOS

Gestionar la atencién oportuna a los reclamos presentados por los clientes ante otras instituciones
tales como: Conatel, Sedeco y Municipalidades.

N TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecneheia
) 1. |Recibir las Notificaciones de reclamos y/o denuncias presentadas por los
usuarios ante la Conatel. Sedeco, Municipalidades, ect. vy ponerlas a D

conocimiento del Departamento Asuntos Regulatorios.

- 2. |Recibir las informaciones via correo Electrénico o cualquier otra forma lo
- menos burocraticamente posible, del area comercial, técnica, facturacion y otras, D
conforme resulte de los términos del reclamo y/o de la denuncia presentada.

r
/ /; )
C.P. AgusiliyLgrramendia v.
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pais, por sus elevados eslandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus servicios

MISION  Brindar las mejores solucionss de servicios a las necesidades de comuricaciones de nussiros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3. |Llevar registro de los reclamos y las denuncias presentadas, con actualizacion
constante de su estado procesal D

- 4. |Controlar el cumpllmlento de los plazos procesales, conforme a la legislacion

vigente que rige la materia y demds resoluciones administrativas de los organos D
de aplicacion

s 5. |Preparar las notas, informes y/o escritos que deban ser presentados, tomando
como base los informes elaborados por las 4reas que correspondan. D

=z 6. | Poner a consideracion de la Jefatura del Departamento Asuntos Regulatorios las
: notas, informes y/o escritos a ser presentados. D

7. | Cualquier otra funcién necesaria para el cumplimiento de lo dispuesto por el
Directorio. P

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

) Aprobado por el Directorio

R Fecha: 2 3 DIC 2020

. Acta N°: L\q DAAD:

Elaborado por:

Codigo: MAN GGER 04 . 0 7 - Revisado por;
Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio @) Www.copaco.com.py Fecha: Noviembre

Dpto. Planeamiento y Desarrollo Org

Edificio San Vicente ~ Asuncion — Paraguay @ +595 21 331079




e 0 c 4 meci " TETA REKUAI Puiagoun
€ g mgngcacgﬁw%gm f 2015 o ® GOBIERNO NACIONAL de lu genle

VISION Ser reconocida coma la mejor empresa de servicios de comunicacicnes del pais, por sus elevados estandares de competitvidad, enentacion al chiente y calidad da sus servicios

MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicasiones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrolio del pais, con personas competentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO PLANEAMIENTO Y DESARROLLO ORG.
e Aponde’a ha Temimoimby Mboguata Mbohapeha

GERENCIA DE
GESTION

EMPRESARIAL Y A : .
REGULACION probado por el Directorio

Fecha: 2 3 D‘C 20

Departamento Acta N°: z{q DAAD: .
¥

- Planeamiento y
Desarrollo Org.

. Depende directamente de: |GERENCIA DE GESTION

_ EMPRESARIAI:Y REGULACION
" Temimoimby Nemboguata ha

y Nemohendaporidjey Moakaha

Supervisa las tareas para el Nivel Departamento
cumplimiento de las funciones
asignadas a la siguiente dependencia.

OBJETIVOS

Orientar la implementacion del cambio planeado en la construccién de una Cultura
Organizacional y el aprendizaje continuo, considerar los valores establecidos para mejorar la
eficacia organizacional, el bienestar de los empleados y la satisfaccién de los clientes.
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados eslandares de competitividad, onientacion al clente y cahdad de sus servicios

MISION Brindar las mejores solusiones de servicios a las necesidades de comurnicaciones de nuestros clisntes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Respensabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

1 | Organizacién y Coordinacion

= I. Organizar y Coordinar las actividades de las unidades dependientes, para obtener los

o resultados esperados. ;

2. Establecer las tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

2 |Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

1. Definir las tareas del personal a su cargo, para facilitar el cumplimiento y control de los
objetivos y funciones del 4rea.

= 2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
area de influencia.

3. Determinar la dotacion de personal capacitado necesario, para satisfacer los
requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

) 3 | Responsabilidad y Autoridad

- I. Desempefiar con las funciones asignadas por su inmediato superior y la dispuesta por el

= Directorio.

2. Asignar responsabilidades a las unidades subordinadas y delegar convenientemente la
autoridad para el buen cumplimiento de las funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la

- Compania.

- 4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las dreas y sectores

de su competencia.

4 |Supervision de Tareas y Direccion de personal

1. Controlar las tareas asignadas al personal y evaluar los resultados.

= 2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones para lograr los

- objetivos en la gestion del area.

s 3. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto de trabajo.

4. Supervisar el uso racional de los equipos, vehiculos materiales y ttiles en las areas de su
competencia.

- 5 | Calidad de Trabajo

- 2. Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector. para asegurar una

. administracion eficiente de sus recursos.

6 |Comunicacion Interna

1. Desarrollar los medios de informacion para posibilitar fluidez en la comunicacién con el
inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés

= Institucional.

i 2. Informar al Superior inmediato, sobre anormalidades o desviaciones producida en el

desarrollo de las tareas en el area.

7 | Relaciones Publicas

1. Desarrollar sistema de comunicacion eficaz con clientes. proveedores. personal.
operadores y otros, mantener una imagen posnwa fre=te-ompaiiia,

Aprobado por el Directorio
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—~  VISION Ser reconecida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus sericios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8 Responsabilidad Financiera

. Colaborar con las éreas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.

- 2 Realizar los controles establecidos sobre los fondos asignados a cada area de influencia y
» justificar adecuadamente los gastos realizados.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

~ 1. | Promover la introduccion de ideas estratégicas y nuevas filosofias de Gestion. P
» acompaiiando el desarrollo tecnoldgico a nivel mundial, sugiriendo para ello metas
de gestion en la Compaiiia

e 2. | Elaborar los Manuales de Funciones y de Procedimientos, Normas, Reglamentos E
- Internos y Formularios Especificos, de modo que la Compafiia se componga de
- Unidades con funciones y responsabilidades claras y por tanto con objetivos
cuantitativos y en casos de necesidad proponer las modificaciones de los mismos

- 3. |Ejercer, dentro de la Compaiifa, un seguimiento de la implementacion de los P
— distintos Manuales Operativos, asegurando que los modelos de gestion en ellos
i contenidos, sean puestos en practica, logrando asi una estructura organicas
practica y eficiente

s 4. |Establecer, analizar y evaluar los Indicadores de Gestion de la Compaiiia. M
S comparandolos con las metas establecidas y con los estandares a nivel mundial,
a fin de proponer o realizar los ajustes necesarios para alcanzar una excelencia
en la gestion de redes y servicios

5. | Representar a la Compafifa y en su caso a la Gerencia de Gestion Empresarial y E
- Regulacion, ante los Organismos Internacionales, el Ente Regulador CONATEL
y las Empresas Nacionales de Telecomunicaciones, para todos aquellos asuntos
relacionados al drea de su competencia.

- 6. | Asesorar a las unidades de la Compaiiia en el cumplimiento de sus funciones o E
aplicacion de procedimientos que contribuyan al mejoramiento de sus gestiones

7. |Realizar estudios para medir la factibilidad de la implantacion de proyectos E
= organizacionales, determinando su viabilidad, en concordancia con los objetivos
> empresariales

8. |Colaborar con el disefio de la estructura organizacional de la Compaiiia, de E

manera a que se componga de Unidades funcionales
- Aprobado por el Dirgctoria

- ﬁ,// Fecha: 23 DIC 2020
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VISION Ser recenocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus serncios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollo del pals, con personas competentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integnidad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Respensabilidad - Compromisc - Lealtad.

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

9. |Realizar estudios de factibilidad para la ejecucién o implementacion de E
proyectos organizacionales, atendiendo que se cumplan los objetivos
— empresariales y determinando su viabilidad.

10. | Participar en la elaboracion de los planes estratégicos de la Compaiiia, P
coordinando y delineando los pasos a seguir por las unidades de la empresa.

. I1. | Involucrar a la organizacion en un proceso de cambio planeado encargando la P
. evaluacion de diagnosticos sisteméticos, y la movilizacién de recursos para
llevar a cabo los propésitos y objetivos estratégicos.

= 12. | Fomentar la realizacion de estrategias corporativas en virtud a la obtencion de E
> planes que orienten la realizacin de los negocios de la Compaiiia

13.| Investigar sobre las practicas y tendencias actuales administrativas a fin de P
mantener a la Compania a la vanguardia en materia de desarrollo organizacional.

_ 14.| Mantener un nivel de actualizacion de conocimientos en la rama, participando E
de eventos, encuentros. seminarios, cursos y otros y recomendando la
participacion del personal del 4rea.

<& FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

Aprobado por el Directorio
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- CE e e et = GOBIERNO NACIONAL de b genle
—  VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onientacién al cliente y calidad de sus servicios

MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir a! bienestar y desarrollo del pais, con personas compatentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - gualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO RELACIONES CON OPERADORES
g Mba ‘apohara Jokupytyrd Mbohapeha

B GERENCIA DE
GESTION

- EMPRESARIAL Y
REGULACION

’ Aprcobado por el Directorio

v Fecha: 23 DIC. 2020

- D t ;
Robcoreson LA N A9 paap: |

Operadores

==

Depende directamente de: | GERENCIA DE GESTION

- EMPRESARIAL Y REGULACION
Temimoimby Nemboguata ha
Nemohendaporijey Moakaha

= Supervisa las tareas para el|Nivel Departamento
~ cumplimiento de las funciones
— asignadas a la siguiente
- dependencia.

- OBJETIVOS

Mantener un nivel adecuado de relacionamiento con otros operadores de telecomunicaciones.
observar y defender los intereses de la Compaiiia en las distintas fases del proceso administrativo.
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- VISION Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, crientacion al cliente y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir &l bienestar y desarrolio del pais, con personas cor petentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Leatad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

{

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

- 1 |Organizacion y Coordinacién

L I. Organizar y Coordinar las actividades de las unidades dependientes, para obtener los
resultados esperados.

2. Establecer las tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

2 | Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

. I Detinir las tareas del personal a su cargo, para facilitar el cumplimiento y control de los

e objetivos y funciones del area.

2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
area de influencia.

3. Determinar la dotacion de personal capacitado necesario, para satisfacer los
requerimientos, conforme al volumen de trabajo programado.

3 |Responsabilidad y Autoridad .

g I. Desempefiar con las funciones asignadas por su inmediato superior y la dispuesta por el
Directorio.

2. Asignar responsabilidades a las unidades subordinadas y delegar convenientemente la
autoridad para el buen cumplimiento de la funciones.

3. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, procedimientos, funciones y normas de la

= Compaiiia.

4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las areas y sectores
de su competencia.

4 |Supervision de Tareas y Direccién de personal

e 1. Controlar las tareas asignadas al personal y evaluar los resultados.

2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones para lograr los
objetivos en la gestion del 4rea.

3. Evaluar al personal en el desempefio de sus tareas en el puesto de trabajo.

4. Supervisar el uso racional de los equipos, vehiculos materiales y utiles en las areas de su

= competencia.

- 5 |Calidad de Trabajo

s 1. Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para asegurar una

administracion eficiente de sus recursos.

6 | Comunicacion Interna

1. Desarrollar los medios de informacion para posibilitar fluidez en la comunicacion con el

= inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés
Institucional.

2. Informar al Superior inmediato, sobre anormalidades o desviaciones producida en el
desarrollo de las tareas en el area.

7 | Relaciones Publicas

I. Desarrollar sistema de comunicacién eficaz con clientes, proveedores, personal,

= operadores y otros, mantener una imagen positiva dela.Campaiia

S I Aprobado por el Directorio
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MISION
— VALORES
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Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al chente y calidad de sus servicios
Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
Transparencia - integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Respensabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

®

8 | Responsabilidad Financiera

1. Colaborar con las éreas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.

2. Realizar los controles establecidos sobre los fondos asignados a cada area de influencia y
Justificar adecuadamente los gastos realizados.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia

—1

1. | Analizar y estudiar cualquier aspecto relacionado con las operaciones, negocios, P
contratos, acuerdos y otros que se mantengan con los operadores de servicios de
telecomunicaciones, de manera a recomendar las alternativas mas convenientes
para la Compaiifa y aquellas que no alteren o afecten los intereses, negocios u
operaciones con sus clientes.

2. |Revisar las estadisticas de conciliaciones de trafico con los operadores de M
telecomunicaciones y los niveles de tarifacion regulados, a fin de certificar los
valores antes de la firma de las conciliaciones o acuerdos con los mismos.

3. |Recomendar la realizacién de mejores soluciones en las controversias que se E
mantengan con los operadores de servicios de telecomunicaciones.

4. |Participar en las negociaciones con otros operadores cuando existan E
inconvenientes o controversias a nivel de contratos de interconexién o acuerdos
de otras indoles.

5. | Gestionar todo lo relacionado a la empresa en su relacionamiento con los P
operadores, ya sea en materia administrativa, técnica, operativa.

6. |Canalizar los pedidos o la consecucion de acuerdos para una mejor gestion de E
los negocios en conjunto que se puedan lograr con otros operadores y aquellos
afectados por las normas regulatorias.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

Aprobado por el Directorio
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= Comunicacionen todoSentido! ® GOBIERNO NACIONAL

— VISION - Serreconecida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacion al cliente y calidad de sus servicios

MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrolio del pais, con personas competentes y comprometidas
~— VALORES Transparencia - Integnidad - Honestidad - Igualdad e inclusién - Eficiencia y Eficacia - Respensabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AREA DE RELACIONES INTERNACIONALES
TETANGUERA JOKUPYTYRA RENDA

= GERENCIA DE
GESTION

e EMPRESARIAL Y
REGULACION

Areade Relaciones
Intemacionaks

Depende directamente de: |GERENCIA DE GESTION
B EMPRESARIAL Y REGULACION

) Temimoimby Nemboguata ha
- Nemohendaporadjey Moakdha

Nivel Area

OBJETIVOS

< Mantener un fluido relacionamiento con los Organismos Internacionales, del que es miembro la
Compaiiia y coordinar las acciones que se requieran como consecuencia de tal vinculo.

Asimismo, establecer relaciones con otras corporaciones, a los efectos de contribuir con la
capacitacién, especializacién de los profesionales que prestan servicio en la Compaiiia, asi como
la gestion e intercambio de informacion.

Aprobado por el Directorio
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- VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacién al eliente y calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollo del pais, con personas competentes y comprometidas
~— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- [ -
_ TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
1 |Recepcion y administracion de las informaciones remitidas por los organismos D

internacionales. :

2 | Coordinar las actividades y gestiones requeridas por Organismos Internacionales P

= con las distintas dependencias de la Compaiiia.

. 3 |Informar del Cronograma de Actividades Anual y/o modificaciones, de cada E
Organismo Internacional y Comisiones con las areas correspondientes.

- 4 | Registrar para las comunicaciones oficiales a las Autoridades, Representantes y P

E Comisiones de Trabajo integradas por Profesionales de la Compaiiia, en cada

) organismo internacional y actualizarlas en los casos requeridos.

> S |Elaborar y/o gestionar informes requeridos por Comisiones de Trabajo de los P

- Organismos Internacionales.

y 6 |Impulsar la realizacion de eventos y/o proyectos promovidos por organismos E
internacionales.

- 7 | Atender a expertos y/o representantes de organismos internacionales que visitan E

ol a la Compaiiia.

5 8 |Informar de los Eventos Internacionales en la que debe participar la Compaiiia, P

- coordinar y gestionar la participacion de representante/s nominado/s por el

= Directorio.

9 | Gestionar los Pagos y controlar que se encuentren al dia las cuotas Contributivas [

Anuales de COPACO S.A ante CITEL, AHCIET y UIT

— 10 | Relacionamiento con la STP, JICA. CITEL, UIT, AHCIET vy otros, para P

e aprovechar las becas ofrecidas y contribuir en la capacitacién, actualizacion.
especializacion y cursos de postgrado de los profesionales de la Compaiia

11 | Gestionar la participacion de los empleados en los cursos, seminarios. becas y P
mantener informado sobre los participantes a la Gerencia de Talento para

§ actualizar el legajo del personal capacitado.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL,-R=RERIODICO
- E=EVENTUALMENTE Aprobado por el Directorio
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VISION Ser reconocida como fa mejor empresa de Servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad. onentacion al chienls y caldad de sus senvicios
MISION Brindar las mejores scluciones de senvicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrolic del pais. con personas compatentes y comprometdas
VALORES Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusian - Eficiencia v Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Ser reconocida come

mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevades estandares de competitvidad, orientacian al cliente v calidad d
es de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollo def pais. con persona
Transparencia - Integndad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

tas mejores

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
Marandu Nemoasé&ird Mbohapeha

PRESIDENCIA e
Aprobado por el Directorio
Fecha: 2 3 DIC. 2020
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VISION Sef reconocida coma [a mejor empresa de senicios de comunicaciones del pals, por sus eievados estandares de competitividad, onentacton al cliente y calidad de sus servicios
MISION Brincar las mejores soluciones de servicias a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para cantnbuir al bienestar y desamollc del pais. con personas competentas y comprometdas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusién - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

—~ Depende directamente de PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MBURUVICHARENDA

ks Nivel Gerencia

Gestionar la ejecucion de las funciones

ara el cumplimiento de las tareas ’ -
E . £ - . 2- Departamento Calidad Informética.
asignadas a las siguientes dependencias.

- 3

> 4- Departamento de Produccion.

I- Departamento Apoyo Administrativo.

Departamento de Sistemas.

= 5- Departamento Infraest. y Operaciones Tic.
- 6- Div. Riegos y Seguridad TIC

— OBJETIVOS

Disenar, planificar, coordinar, administrar evaluar las estrategias y acciones en materia de
tecnologia a las distintas areas de la empresa, a fin de lograr el desarrollo tecnoldgico, ordenado,
integral, cficiente y acorde a las necesidades de COPACO S.A.

Asistencia y control de procesos a través de sus dependencias para la facturacion de servicios
pagos, contabilidad, operaciones administrativas.

Desarrollo de aplicaciones, mantenimiento e implementacion de sistemas y procesos
informaticos, asi como en el mantenimiento interno de las redes y equipos, a través de las
~ dependencias o dreas responsables.

- Hacer cumplir las politicas y normas de seguridad establecidas. Incentivar una cultura
- organizacional en materia de seguridad informatica y proteccion de activos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

s 1 | Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar
Administrar las funciones de las unidades dependientes para lograr los objgiivos

eStableCidOSl e ERR Ry P ]
: ' Lado por 8l Dneeton®
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pals, por sus elevades estandares de compatitividad, onientacian al cliente y caldad de sus sen
MISION | Brindar las mejores soluciones de servicias a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes. para contribuir al bienestar y desamollo def pais con personas compa
VALORES

Transparencia - Integridad - Honestidad - Iguaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2 | Planeamiento de tareas y de Recursos necesarios

Optimizar el Capital Humano, vehiculos, equipamientos y materiales para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por el Directorio de la Compaiiia, en
coordinacion con las demas dependencias.

3 |Responsabilidad y Autoridad
Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas y dispuestas por la Presidencia del
Directorio, como también lo establecido en las Leyes Laborales, el C.C.C.T. yel

Reglamento Interno.

I. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
Autoridad para el buen cumplimiento de las funciones.

4 |Supervision de tareas y Direccién de personal

1. Asignar y controlar las tareas desarrolladas por el personal a cargo de la Gerencia y medir
sus resultados.

2. Solicitar capacitacion del personal para el cumplimiento eficiente de las funciones
asignadas a cada area.

3. Supervisar la utilizacion racional del talento humano, equipos, vehiculos, materiales y tiles
en las dreas y sectores de su competencia.

4. Evaluar el desempeiio del personal en su puesto de trabajo.

§ |Calidad de Trabajo

Desarrollar plan de mejoramiento constante de los trabajos del sector, para realizar una

gestion eficiente con una adecuada administracién de sus recursos.

6 |Comunicacion Interna

I. Desarrollar los medios de informacién que posibiliten fluidez en la comunicacion con
todos los estamentos vertical y horizontal de la Compaiiia, respecto a temas de interés
Institucional.

2. Participar en reuniones con otras areas de influencia, para planificar acciones conjuntas y
buscar soluciones a problemas que requieran coordinacién intersectorial.

7 |Relaciones Publicas

Desarrollar sistema de comunicaciéon eficaz con clientes, proveedores, personal,

operadores y otros, para mantener una imagen positiva de la Compaiiia.

8 | Responsabilidad Financiera

I. Orientar las directrices correspondientes para la elaboracién del presupuesto de la
Gerencia.

2. Implementar los controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de influencia,
y Justificar adecuadamente los gastos realizados.

3. Ascgurar el cumplimiento adecuado de los reglamentos para el manejo de fondos,
autorizar la correcta utilizacién de los mismos, verificar los comprobantes de gastos
realizados por el personal en el cumplimiento de las tarcas asignadas.

4. Solicitar la aplicacion de sanciones correspondientes-a..falfas cometidas, considerar el
Reglamento Interno Vigente. e

Ty

i Aprobado Por el Directorig

[ Fecha: 23 DIC. 2020

] Acta ND: L{q DAAD: f

/7 {/?

Vi .
C.P. Agustifi Larramendia V.
Elaborado por: Encargadd ge Despacho Dpia
Rlaneamiento y Desarrollo

Codigo: MAN GGER 04 o ER

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio . WWW.COPaco.com.py
Asuncion — Paraguay

Edificio San Vicente
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VISION £r reconocida coma ia mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus glevados estandares de competitividad. onentacidn al clients y calidad de sus se

MISION Brindar las mejore:

dades de comunicacionas de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrollo del pais, con personas com
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - gualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

s MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- 9 | Administracion de Contratos

» 1. Administrar los contratos de prestacion de bienes, servicios y/o ejecucion de obras que
sean ejecutados a través de la Gerencia.

2. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de los contratos ejecutados a través de la
Gerencia, recomendar y adoptar las medidas correctivas que correspondan.

10 | Sistema de Control Interno (S.C.I)

1. Formar parte de la Comisién de Control Interno.

2. Definir politicas de implementacion del SCIL.

= 3. Dar directrices para el cumplimiento de las Politicas-del§@ = === .

. : hwado por el Directoro
4. Evaluar los resultados del proceso de implementacjon deh SCIZ249 P

- . 2 7% e ’}ﬂ?g

Fecia: L) UG X{Q
= potane 4G _panD:

T . Y

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frécuencia

. Establecer un conjunto de responsabilidades y practicas para dirigir, evaluar y P
supervisar las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, proveyendo
1 direccion  estratégica, garantizando la concrecién de los objetivos,
" | estableciendo mecanismos de gestion de riesgos y verificando que los
— recursos sean utilizados responsablemente, satisfaciendo las demandas
actuales y futuras de la organizacion. Ref.: ISO 38500 / COBIT 5.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades a ser ejecutadas dentro del 4rea P
2. | de su competencia. Administrar los diferentes contratos asignados a la
- Gerencia.
™ 3 Establecer principios y directrices para la gestion integral de la calidad de los P
) servicios TIC. Ref.: ISO 25000 / ISO 14598.

% Establecer procesos para garantizar que la adquisicion de las TIC sea basado en
un analisis apropiado que asegure el correcto dimensionamiento tanto de la
capacidad como el desempefio y asegure niveles de servicio comprometidos
- con el Negocio (SLAT). Ref. ISO 38500/COBIT 5

Gestionar los recursos tecnoldgicos, humanos y financieros necesarios para P
- S. | cstablecer, implementar, mantener y mejorar un Sistema de Gestion de
— Seguridad de la Informacion. Ref.: 1SO 27001.

s Gestionar los recursos tecnolégicos, humanos y financieros necesarios para P
6. establecer, implementar, mantener y mejorar los planes de accion en caso de
contingencia. Ref.: ISO 22301.

Lograr la excelencia en cuanto a servicios satisfaciendo las necesidades de los P
. i) distintos estamentos de la Compaiiia a través del asesoramiento personalizado,
dando respuestas y soluciones inmediatas.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, SSSEMANAL, M=MENSUAL, SE= SEMESTRAL,
= A=ANUAL, P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE.

‘Larramendia V
Elaborado por: Encs De el

Codigo: MAN GGER 04

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio . WWW.COpaco.com.py
Edificio San Vicente Asuncion — Paraguay

Dpto. Planeamiento y Desarrollo O
+595 21 331079
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus slevados estandares de competitividad, onentacidn al chente v calidad de sus senacios
MISION | Brindar las mejores sal

nes dz servicios a las necesidades de comunicacionas de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desamollo ded pais. con personas competentss y comprometdas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - iguaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO APOYO ADMINISTRATIVO
Mba'apokuaa ha Tembiapokuatia Mbohapeha

GERENCIA DE
TECNOLOGIA DE
INFORMACION

Aprobado por el Directorio l

Departamento Fecha: ‘Z 3 D\C 202[1
A
Admlt?ics){;tivo Acta N°: ‘tq DAAD:

Depende directamente de: GERENCIA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION

Marandu Nemoas&ird Mbohapeha

Coordina la ejecucién de las funciones
asignadas a los Departamentos para el
cumplimiento de los objetivos de la
Gerencia.

Nivel Departamento

OBJETIVOS

Coordinar con los Departamentos y areas de la Gerencia, la ejecucion de las tareas para dar
cumplimiento a las funciones asignadas, gestionar las documentaciones recibidas, desde las
distintas areas de la Compaiiia, y aquellos emanados por los mismos, hacia sus dependencias u
otras arcas. Fomentar ¢l disefio, implementacion y mejora continua del Sistema de
Control Interno (S.C.I) — “Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay” MECIP 2015. Seguimiento y Control de Contratos.

Elaborado por:

Codigo: MAN GGER 04 eI RS
Av. Gral Santos 2840 ¢/ 18 de julio i wv-copaco.com.py Fecha: Noviembre 2020

Dpto. Planeamiento y D

Edificio San Vicente Asuncién — Paraguay 4595 21 331079
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de senicios de comunicaciones del pals, por sus slevados estandares de competitividad, onentacion a! cliente y calidad de sus senicios
- MISION Orindar las mejores soluziones d= servicios a |2s nacesidades de comunizacionss de nuestros clientes, para contribuir &l bisrestar y desamollo del pais. con personas competentes ; comprameatdas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

> TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES
s Organizacién y Coordinacion
B ; 1. Organizar las actividades de las unidades dependientes.
2. Formular las tareas del area para el cumplimiento de los objetivos.
- 3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.
~— Planeamiento de tareas y Recursos necesarios
" 1. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del area.
- 5 2. Planificar la utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
sector.
- 3. Determinar la dotacion de personal idoneo necesario para responder a los requerimientos,
— conforme al volumen de trabajo programado.
v Responsabilidad y Autoridad
1. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y las dispuestas por cl
- Directorio.
= 2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
s 3 autoridad para el buen desempeno de las funciones.
N 3. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Procedimientos, Funciones y Normas de la
Compaiiia.
- 4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y (tiles en las 4reas y sectores
— de su competencia.
i Supervision de tareas y Direccién de personal
1. Supervisar las tareas asignadas al personal.
i 4 |2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones, para lograr los
= objetivos del area.
- 3. Evaluar al personal en el puesto de trabajo y medir el resultado.
» Calidad de trabajo
5 | 1. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar una gestion
s eficiente en la administracion de los recursos.
= Comunicacion Interna
— 1. Desarrollar los mecanismos de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con
5 6 su inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés
comun.
i 2. Informar a su superior inmediato sobre anormalidades o desviaciones producidas en el
— desarrollo de las tareas del area.
s Relaciones Publicas
2 7 | 1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con Clientes, Proveedores, Personal, Operadores
y otros, para mantener en alto la imagen externa de la Compaiiia.

Aprobado por el Directorio

y Fecha: 23 DIC. 2020
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et recenocida como |

rempresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion 2l chiente v calidad de sus senvizios
iones de servicias a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desamollo del pals con personas competentes y comprometdas
1dad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Brindar las mejc

Transparencia - int

Responsabilidad Financiera
8 1. Colaborar con las 4reas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.

2. Fomentar la realizacién de controles establecidos sobre los fondos asignados a su drea de
influencia.

Control Interno
9 | 1. Coordinar en el area de responsabilidad, la Ejecucién de los Procedimientos establecidos
en ¢l MECIP (Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay).

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Frecuencia
Velar por el adecuado manejo de la informacion (confiabilidad, integridad, uso
1. |exclusivo para actividades propias de COPACO S.A.) que reciba de la misma, o D

de terceros y respetar los derechos de propiedad.
) Elaborar Notas, Informes, Restimenes, Providencias y demas documentaciones y

comunicaciones inherentes a las funciones de la Gerencia. D

3 Estudiar integramente las documentaciones para su procesamiento y posterior D
" | distribucion, seguimiento y consideracion de la Gerencia. -
n Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las areas p

y sectores de su competencia

Implementar, operar, mantener y mejorar los procesos de gestion de relaciones
S. |con el negocio, gestion de proveedores TIC externos y elaboracion de E
presupuesto y contabilidad de los servicios TIC. Ref.: ISO 20000 / ITIL
Coordinar la elaboracion, en conjunto con las unidades del area, del Plan de
6 Trabajo de la Gerencia, (en funcion a las metas y objetivos institucionales y del

sector), ya sea de corto, mediano o largo plazo, previendo la necesidad de k
recursos materiales, humanos y financieros (Presupuesto).

7. | Apoyar operativamente a la Gerencia para su eficiente y efectiva gestion. D
Coordinar las actividades, seguimiento y control de la gestién; la administracion

8. |de las necesidades, Bienes y Servicios, y de los Contratos administrados por la P
Gerencia.
Trabajar activamente en la implementacion de las medidas de Control Interno,

9. |que asegure la correcta utilizacion, aplicacion y resguardo de los recursos de la E
Gerencia, en funcion al (MECIP).

10. Verificar la provision de informes en tiempo y forma, solicitados por las P

distintas dependencias de la empresa.

Coordinar con los sectores de la Gerencia, las tareas que contribuyan al logro de
11. |las metas, planes y objetivos del mismo, asi como el cumplimiento de las P
instrucciones emanadas de la misma.

Coordinar los Seguimientos y Controles de Contratos administrados por la
Gerencia.

12.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SSEMANAL, M—MENSUAL A=ANUAI
P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE

| Aprobado porel ﬁirectorlo
i

Wz Fecha: 2 3 DIC. 2000
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—  VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, orientacién al cliente y calidad de sus servicios

MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necssidades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarrolio del pais, con personas competentes y comprometidas
— VALORES Transparencia - Integnidad - Henestidad - Igualdad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Respensabiidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIVISION RIESGOS Y SEGURIDAD TIC
: Jehukuadva ha Nangarekord Renda TIC

— GERENCIA DE

TECNOLOGIA DE
~ INFORMACION
- Divisién pj por el Directorio é
i Riesgos y U
e Seguridad Fecha: 2 3 ch 202 {
‘i Acta N°: Ll‘{ DAAD. i

. Depende directamente de | GERENCIA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION

_ Marandu Nemoaséirs Mbohapeha

Supervisa las tareas para el cumplimiento de Nivel Divisién
las funciones asignadas a la siguiente
dependencia

OBJETIVOS

~ Establecer politicas para gestionar los riesgos de los activos de informacién y hacer cumplir las
P politicas y normas de seguridad establecidas, incentivado una cultura organizacional en materia de
seguridad informatica y proteccién de activos.

Frecuencia

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Establecer mecanismos para identificar, evaluar y gestionar los riesgos de los P
activos de informacion, implementando medidas de mitigacion.

E 2. | Establecer politicas para identificar, evaluar y gestionar los riesgos de los P

C.P Ag In'@rramendia v.
Encargado de Despacho Dpto
laaca enio Desarrolin
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad, orientacion al cliente y cahdad de sus servicios
MISION Brindar las mejores soluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientss, para contribuir al bienestar y desarrollo del pais, con personas competentes y compromstidas
— VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

9 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

activos de informacion, implementando medidas de mitigacion.

= 3. | Definir un sistema de clasificacion de los activos de informacion en base a los
B principios definidos para el efecto, asegurando su actualizacion constante.

4. | Establecer, coordinar y supervisar los planes de contingencia tecnoldgica para
mantener la disponibilidad de los sistemas y servicios, asi como disminuir el
impacto de eventos adversos que puedan afectar el cumplimiento de las metas
- y objetivos institucionales.

_ 5. | Cumplir y hacer cumplir las leyes, politicas, normas, procedimientos, codigos P
y regulaciones vigentes para el drea a su cargo y para la institucion en su
conjunto, gestionando oportunamente los recursos necesarios para el efecto y
alertando las dificultades que puedan presentarse para el logro de sus fines.

==

- 6. | Establecer las politicas y procedimientos aplicables a la gestion de la P
= Seguridad de la Informacion.
_ 7. | Desarrollar y probar los planes de contingencia, participar en su actualizacion P
y ejecucion.
- 8. | Contribuir en la gestién integral de los riesgos en el drea de su competencia. P
- 9. | Verificar que se encuentre actualizado el manual de reportes de incidentes y P
— supervisar la capacidad de repuesta a los mismos.
Iy 10. | Asegurar el cumplimiento de los niveles de servicio comprometido con el E
~ Negocio (SLA).
11. | Definir los controles ambientales de los sistemas de informacion. P
- 12. | Identificar, Analizar y evaluar riesgos de acceso de terceras partes y proponer P
2 los requerimientos de control.
L 13. | Revisar las condiciones fisicas de los mecanismos de proteccion P
implementados en las instalaciones y solicitar mantenimiento en caso
- necesario.
3 14. | Participar en el desarrollo e implementacion de proyectos de TI. P
% 15. | Definir e implementar niveles de seguridad para clasificaciones de datos de P

acuerdo a su criticidad de acceso.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, SSSEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
= E=EVENTUALMENTE

,,,-:uﬂ"“""
’ | Aproba 13 D\L

Fecha: =
- ot N LM DAAD&L _—
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VISION | Ser reconocida come fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elsvadas estandares de compstitividad, onentacion al chignte y calidad de sus sericios
MISION Bringar las mejores soiuciones de servicios a las necesidades de comunizacionss de ruestros clientes, para contribuir al bieriestar y desarrollc del pafs. con parsonas compalentes y compromatidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO CALIDAD INFORMATICA
Tembiporupyahu Jeporuporaverd Mbohapeha

GERENCIA DE
TECNOLOGIA DE
INFORMACION

Departamento
Calidad Informatica

I

Division n
Mesa de Ayuda

Divisién : .
Calidadde |-~ ,z,_prgba(j:) por el Directorio
Software
I Fecha: 2 3 ch 2020
Supervisién
: : AAD:
cplmsans: | | actane: 49 panDR

Depende directamente de: GERENCIA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION

Marandu Nemoas&ird Mbohapeha

Coordina la ejecucién de las funciones
asignadas a los Departamentos para el
cumplimiento de los objetivos de la
Gerencia.

Nivel Departamenteo

1. Divisién Mesa de Ayuda.

2. Divisi6n Calidad de Software — Supervision de
Calidad de Gestion de Reclamos GTI.

Elaborado por: 1157 )
Codigo: MAN GGER 04 Bre o

Av. Gral Santos 2840 ¢/ 18 de julio . WWW.COPaca.com.py - Fecha:N

Dpto. Planeamiento v De

e : Asuncion —Paragua
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er recunocida como fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de compeatitividad, orientacion al cliente y calidad de

ianes de servicios alas r idades de comunicaciones de nuestros clientes, para contribuir &l bienestar y desarrollc del pais, con per
Transparencia - Integridad - Honestidad - Iguaidad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabfidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OBJETIVOS

Satisfacer las expectativas del cliente interno en cuanto a la calidad de los productos y servicios
brindados, cumpliendo con los estindares tecnologicos, alineados a los objetivos de la Empresa.
Controlar que las documentaciones desarrolladas de los sistemas en produccion estén
permanentemente actualizadas. Ser el punto de contacto para brindar la satisfaccion al cliente.
Realizar el control de la calidad de software para su puesta en produccion. Aplicar “Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay” (MECIP), incentivando una
cultura organizacional en materia de gestion de riesgos, seguridad y proteccion de activos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Organizacién y Coordinacién

1. Organizar las actividades de las unidades dependientes.

2. Formular las tareas del area para el cumplimiento de los objetivos.

3. Coordinar las tareas definidas para obtener los resultados esperados.

Planeamiento de tareas y Recursos necesarios

I. Definir las tareas del personal para facilitar el cumplimiento de los objetivos del area.

) 2. Planificar la utilizacién de recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
sector.

3. Determinar la dotacion de personal idoneo necesario para responder a los requerimientos,
conforme al volumen de trabajo programado.

Responsabilidad y Autoridad

1. Cumplir con las funciones asignadas por el superior inmediato y las dispuestas por el

Directorio.
2. Asignar responsabilidades a las unidades dependientes y delegar convenientemente la
3 autoridad para el buen desempeno de las funciones.
3. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Procedimientos, Funciones y Normas de la
Compaiiia.

4. Controlar el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales y utiles en las dreas y sectores
de su competencia.

Supervision de tareas y Direccién de personal

I. Supervisar las tareas asignadas al personal.

4 |2. Instruir y capacitar al personal en el cumplimiento de las funciones, para lograr los

objetivos del érea.

3. Evaluar al personal en el puesto de trabajo y medireksesultada... _
Aprabado por el Directorio

Fecha: ‘2_3 DiIC. 2020

L cta e Z(C( DAAD:
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VISION Ser reconocida como ia mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de competitividad, onentacitn al cliente v calidad de sus servicios
MISION Brindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comuricacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bienestar y desarollc del pais, con parsonas compatentes y comprometidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabiidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Calidad de trabajo

" 5 | L. Velar por el mejoramiento permanente de los trabajos del sector, para asegurar una gestion
eficiente en la administracion de los recursos.

Comunicacion Interna

1. Desarrollar los mecanismos de informacion que posibiliten fluidez en la comunicacion con

2 6 su inmediato superior, con otras unidades y con el personal, respecto a temas de interés
comun.

2. Informar a su superior inmediato sobre anormalidades o desviaciones producidas en el
desarrollo de las tareas del area.

et Relaciones Publicas

= 7 | 1. Desarrollar relaciones publicas cordiales con Clientes, Proveedores, Personal, Operadores
y otros, para mantener en alto la imagen externa de la Compaiiia.

Responsabilidad Financiera

g 1. Colaborar con las 4reas correspondientes en la formulacion del presupuesto del area.

~ 2. Fomentar la realizacion de controles establecidos sobre los fondos asignados a su area de

- influencia.

Control Interno

9 | 1. Coordinar en el area de responsabilidad, la Ejecucion de los Procedimientos establecidos

- en ¢l MECIP (Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay).

- TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Krecuendia
- ; Realizar a través de su dependencia el control de calidad del software previa P
= " |puesta en produccion.
i 5 Autorizar la puesta en produccién de las aplicaciones que cumplen con los p
| estandares de calidad.
- 3 Controlar la catalogacion de los programas, aplicaciones para su modificacion p
. " |y/o puesta en produccion.
- 4. |Controlar el desarrollo de las documentaciones de software y/o aplicaciones. P
» 5. | Trabajar en coordinacidon con el Dpto. Sistemas, la ¢jecucion de los trabajos. P
3 6 Analizar todas las documentaciones técnicas para su ejecucion en las diferentes E
— © |dareas de la Gerencia.
- 7. | Analizar todas las documentaciones para su remision a Auditoria : - .
5 anrobado por el Dirgcforio

%13 pic. 2020

Larramen Wicta N°
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VISION Ser reconocida como ‘a mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de compatitividad. onentacion al chente ¥ calidad de sus
MISION Srindar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicaciones de nuestros clientes, para cantribuir al bisnestar y desarrollc del pais. con personas compatentes v compramatidss
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - igualdad e Inciusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

— 3 Desarrollar y mantener un Plan de Calidad de software conforme estandares de P
o " | desarrollo, aplicando estandares ISO 9000.
= 9 Contribuir en la gestion integral de los riesgos en el drea de su competencia. p
~ * |Ref: ISO 31000.
- 10 Definir las politicas a seguir para la catalogacion y puesta en produccion de los p
- " | proyectos y sistemas sean desarrollados o adquiridos.
= 1 Acompafamiento en conjunto con el Dpto. Produccién, en los procesos M
" | preliminares y posteriores en la facturaciéon nacional.

12 Controlar las implementaciones y capacitaciones a los usuarios sobre los E
i " | sistemas.
= 13 Seguimiento de los reclamos y/o pedidos realizados a través de las herramicntas p
= " | tecnolégicas desarrolladas, para controles internos.

FRECUENCIAS: D=DIARIO, SSSEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL,
P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE

& Fecha: 7.3 DIC. 2020
- Acta No: qu DAAD:‘R

; Aprobado Por el Diractorio _}
i
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VISION Ser reconocida coma fa mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus slevados estandares de competitividad, onentacion al cliente v calidad de 54

MISION Brindar las mej

s scluciones de servicias a las necesidades de comuricacionss de nuestros clientes, para contribuir al bienestar y desarrollc del pais, con personas

VALORES Transparencia - Integnidad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad
: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIVISION MESA DE AYUDA
- Mesa Nepytyvors Renda

DEPARTAMENTO
CALIDAD
INFORMATICA

tr

Aprobado por el Directorio

Divisién Fecha: ‘Z 3 D\C 2029

Mesa de Ayuda

- Acta N°: 49 DAAD:‘}W

Depende directamente de DEPARTAMENTO CALIDAD INFORMATICA
Tembiporupyahu Jeporuporavera Mbohapeha

Supervisa las tareas para el cumplimiento | Nivel Division
de las funciones asignadas a la siguiente
= dependencia

= OBJETIVOS

Asistencia técnica remota y presencial a los usuarios de los sistemas utilizados en la Empresa,
seguimiento a los reclamos y pedidos canalizados a través del Centro de Soluciones, brindando
respuesta y soluciones inmediatas a las consultas diarias. Ofrecer una primera linca de soporte
2 técnico para resolver en el menor tiempo posible las interrupciones del Servicio.

= " F iz
TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS reetenas
2 1. | Proveer el soporte técnico para la correcta ejecucion de los procesos y

: D
] proyectos de TIC, a los usuarios. |
— 2. | Atender todas las consultas conforme el medio que llegue (llamadas, correos, D
L3 fax, chat y otros) y ser el soporte de primer nivel para la resolucion de I
. problemas. i

Elaborado por:
Codigo: MAN GGER 04

Av. Gral Santos 2840 c/ 18 de julio . WWW.COpPaco.com.py Fecha: Noviembre 20:
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FW

Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pais, por sus elevados estandares de compettividad, onientacion & cliente y calidad de sus senigios

Brincar las mejores scluciones de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desamollo del pals con personas compstentes y comprametdas
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusidn - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3. | Proveer a los usuarios un punto tnico de contacto, para resolver y canalizar
las consultas y resolver problemas, incidentes, relativas al uso de recursos y D
servicios de plataformas tecnoldgicas. Ref.: ISO 20000 / ITIL.
4. | Derivar a las dreas de TI conforme el nivel de resolucion necesaria y hacer D
seguimiento hasta cerrar el caso.
5. | Resolucion de consultas en lineas sea de hardware, software, politicas de uso. D
6. | Proveer periddicamente informacion y recomendaciones para tomar acciones
de mejoramiento continuo. S
7. | Registrar de todas las incidencias y las soluciones dadas. D
8. | Oftecer soporte telefonico a los usuarios del sistema en conceptos basicos de
seguridad tales como: nivel de autorizacion de acceso implementado,
confidencialidad del password, reglas para el cambio del password y el uso D
apropiado de los recursos informaticos.
9. | Coordinar y obtener soluciones respecto a los problemas presentados por P
Usuarios finales y usuarios internos de la Gerencia.
10. | Realizar encuestas de satisfaccion de los usuarios sobre sistemas, servicio E
técnico de hardware, facilidad de uso de aplicaciones y otros. 3
11. | Analizar la informacién sobre cada incidente que se presente para tomar
decisiones, detectar 4reas de vulnerabilidad y ejecutar acciones para la P
solucién del problema presentado y la prevencién de problemas potenciales.
12. | Apoyar en la capacitacion de los usuarios para el uso de las aplicaciones.
13. | Supervisar la respuesta oportuna a las solicitudes generadas pendientes de P
solucion sea técnica o de software.
14. | Gestionar los roles y permisos para accesos a los Sistemas Corporativos. P
15. | Priorizar y asignar los pedidos y/o solicitudes conforme responsables de cada P
area y priorizar las soluciones.
16. | Crear estadisticas mensuales conforme a tipificacion de eventos. M
17. | Atender todos los reclamos técnicos a través de la Supervision Técnica,
coadyuvando con el Dpto. Infraestructura y Operaciones TIC conforme el P
area de competencia.
18. | Evacuar todas las consultas de usuarios sobre las aplicaciones de la P
Compaiia.
19. | Implementar sistemas y/o mecanismos de seguimiento de los reclamos y/o
pedidos a través de las herramientas tecnoldgicas desarrolladas. P
FRECUENCIAS: D=DIARIO, SSSEMANAL, M=MENSUA L jA=ANUAL
P=PERIODICO E=EVENTUALMENTE Aprobado por el Directorio

PoAg %ramendia V.
Elaborado por: -ar7,349 de Despacho Dpto
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Ser reconocida como la mejor empresa de senvicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de competitividad. orisntacidn 2l cliente y calidad ds sus
Brindar las mej anes de servicios a las necesidades de comunicacionas de nuestros clientes, para contribuir al bisnestar y desarraiio del pals con personas comy
Transparencia - [ntegridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabifidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIVISION CALIDAD DE SOFTWARE
Software Jeporuporaverad Renda

DEPARTAMENTO
CALIDAD
INFORMATICA

Aprobadce por el Directorio

Divisién Fecha: 2 3 D’C 2020

Calidad de
Software Acta N°: lfc[ DAAD: s

Depende directamente de |DEPARTAMENTO CALIDAD INFORMATICA
Tembiporupyahu Jeporuporavera Mbohapeha

Supervisa las tareas para el cumplimiento | Nivel Division
de las funciones asignadas a la siguiente
dependencia

OBJETIVOS

Realizar el control de calidad de software para su puesta a produccion a través de evaluaciones,
inspecciones, auditorias y revisiones que aseguren que se cumplan las responsabilidades
asignadas, se utilicen eficientemente los recursos y se logre el cumplimiento de los objetivos del
producto. Mantener bajo control un proceso y eliminar las causas de los defectos en las diferentes
fases del ciclo de vida de un producto. Preparar pruebas unitarias y de integracion. Documentar
los sistemas desarrollados.

I'recuencia

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. | Efectuar pruebas de integracion de programas, sistemas y de integridad de p
datos.
2. | Realizar pruebas funcionales (unitarias, de aplicacion, de integracién y de P

carga), de acuerdo con planes de prueba y con los estandares establecidos

Elaborado por: by :
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Ser reconacida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus elevados estandares de compettvidad. onentacion al clente v caldad de sus servicios
Brindar las mejores saf

ones de servicios a las necesidades de comuricacionss de nuestros clisntes, para contribuir al bisnestar y desamollo del pals. con personas compatentss v compramatides
Transparencia - Integridad - Honestidad - Igualdad e Inclusion - Eficiencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromiso - Lealtad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

antes de ser aprobado por los usuarios. _

3. | Implementar sistemas que permita controlar lar versiones de sistemas y P
programas.

4. | Preparar los manuales para los usuarios de las aplicaciones nuevas y las P
modificadas.

5. | Validar y controlar formalmente la calidad del trabajo realizado.

6. | Aplicar plan de Calidad para el cumplimiento de los estandares tecnologicos.

7. | Trabajar en forma conjunta con las dependencias del Dpto. Sistemas y Dpto.
de Infraestructura y Operaciones TIC, a fin de implementar la calidad del p
Software a lo largo de todo el ciclo de vida y lograr la satisfaccion del cliente.

8. | Realizar ajustes a los estandares de Software. E
Llevar el control y el mantenimiento de cambios, versiones y catalogacion en E
forma documentada de los sistemas. ’

10. | Autorizar la puesta en produccién de las aplicaciones nuevas y modificadas. P

11. | Realizar el Plan de Capacitacién para coadyuvar con el Dpto. Desarrollo del
Talento Humano - Division Capacitacion y Motivacién - GTH. E

12. | Implementar sistemas de seguimiento de los reclamos y/o pedidos a través de
las herramientas tecnologicas desarrolladas. P

13. | Acompafiamiento de los procesos y controles preliminares y posteriores a la
¢jecucion de la facturacion nacional. M

14. | Gestionar y resolver tickets generados desde el Portal Corporativo (Intranet). D

FRECUENCIAS: D=DIARIO, S=SEMANAL, M=MENSUAL, A=ANUAL, P=PERIODICO
E=EVENTUALMENTE

Aprobado por el Directorio
Fecha: 7 3 DIC. 2020
ActaNe: Na  paap ,m
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VISION Ser reconocida como la mejor empresa de servicios de comunicaciones del pals, por sus eievados estandares de compatitvidad, onentacitn sl clente y calidad ds sus servicios
MISION Brindar las mejore ianes de servicios a las necesidades de comunicacionss de nuestros clientes, para contnbuir al bisnestar y desarrollc del pals. con parsonas competenies y compromatidas
VALORES Transparencia - Integridad - Honestidad - Iqualdad e Inclusion - Eficlencia y Eficacia - Responsabilidad - Compromise - Lealtad

= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SUPERV. CALIDAD DE GESTION DE RECLAMOS INT. GTT
Tyepypegua Mba'ejerurepy Nemboguata Pordvers Jesarekoteeha GTT

- Division
Calidad de Software

Aprobado por el Direct

u l Fecha: 2 3 DIC ZUZﬁﬁo

Supervisién
Calidad de G. de

N Reclamos Int. GTI Acta N°; QC( DAAD: 17LQ

Depende directamente de DIVISION CALIDAD DE SOFTWARE
Software Jeporuporidvera Renda

Supervisa las tareas para el cumplimiento de Nivel Supervision
= las funciones asignadas a la siguiente
— dependencia

OBJETIVOS

Gestionar, resolver y dar seguimiento a los pedidos tanto de errores operativos