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VICEMINISTERIO DE MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS - MIPYMES

NIVEL VICEMINISTERIO
CARGO Viceministro/a
OBJETIVOS : Dirigir y coordinar la politica nacional de desarrollo de las Mipymes, mediante
acciones que favorezcan la creacion, desarrollo y competitividad de las micro,
pequefias y medianas empresas.
RELACION Depende del Ministro de Industria y Comercio, y queda bajo su responsabilidad
las siguientes dependencias:
. Secretaria Privada
o Gabinete del Viceministro
o Direccion de Asesoria Juridica
o Direccidn General de Formalizacién y Registro
o Direccion General de Financiacion e Inversion
o Direccidn General de Capacitacion en Gestidn y Asistencia Técnica
o Direccion General de Informacion
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Coordinar y dirigir las acciones del Sistema Nacional de Mipymes. | En forma permanente

. Coordinar, sistematizar y ejecutar las politicas de apoyo para la
creacion, promocion, fortalecimiento, gestion, tecnificacion y
desarrollo de las Mipymes.

Desarrollar e implementar instrumentos y mecanismos necesarios
para el aumento de la productividad, la competitividad y la
generacién de empleo por parte de las Mipymes.

. Apoyar y fortalecer las estrategias y mecanismos para promover la
exportacion de lo que produzcan las Mipymes.

Fomentar la operatividad del Fondo de Garantia y otros
instrumentos que faciliten el acceso al crédito.

. Crear e implementar un sistema unico integrado de Registro,
Certificacion e Informacion de las Mipymes.

En forma permanente

En forma permanente

En forma permanente

En forma permanente

En cada caso
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asistir a las Mipymes, brindando el servicio de Informacion,
orientacion técnica y capacitacion, en lo referente a gestion

empresarial, marketing, produccion, administracion, finanzas,
mercados, entre otros, directamente 0 con instituciones
especializadas existentes, publicas o privadas, nacionales o

internacionales.

Coordinar las actividades de las Mipymes con entidades publicas o
privadas, nacionales o internacionales que conforman el sistema.

Promover, asistir y orientar la asociatividad y agremiacion
empresarial con estrategia de fortalecimiento de las mismas.

Priorizar y garantizar a las Mipymes a mecanismos eficientes de
proteccién de los derechos de Propiedad Intelectual.

Promover la Participacion de las Mipymes en las instancias oficiales
del MERCOSUR vy otros organismos de nivel regional e
internacional.

Realizar cualquiera otra actividad tendiente a mejorar la eficacia y
eficiencia de las Mipymes.

Promover la vinculacién academia-empresa, procurando la
colaboracion de las universidades y los institutos técnicos y
tecnoldgicos para la capacitacion de los empresarios y trabajadores
en la formulacion de programas educativos, consultorias y asesorias
dirigidas a fortalecer la productividad y competitividad de las
Mipymes.

Conformar mesas de trabajo interdisciplinarias del sector publico y
privado que integren el Sistema Nacional de Mipymes.

Propulsar las sociedades de Garantias Reciprocas.

Coordinar con el Ministerio de Educacion y Cultura la
implementacién en el Programa de estudios de nivel secundario,
temas como emprendedurismo, ideas de negocios y gestion
empresarial.

Desarrollar un sistema de informacion para el adecuado proceso de
toma de decisiones para el monitoreo, supervision y control de las
acciones politicas, de planes y programas administrativos que se
realicen.

En forma permanente

En forma permanente

En forma permanente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Anual y en caso
necesario

En cada caso

En cada caso

En forma permanente
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Planificar, conjuntamente con los responsables de los distintos
sectores a su cargo, las actividades a desarrollar de acuerdo con los
objetivos y politicas establecidas y a los recursos disponibles.

Representar al Ministerio de Industria y Comercio en reuniones
interinstitucionales, grupos de trabajos, proyectos, programas,
eventos, y foros relacionados a las Mipymes, en cumplimiento de
sus funciones o por delegacion del Ministro.

Definir, conjuntamente con los responsables de los distintos sectores
a su cargo, las informaciones que deben generar, con el fin de contar
con un sistema de datos periddicos que facilite la toma de
decisiones, como también ejercer el seguimiento de las actividades
del &rea.

Establecer, conjuntamente con los responsables de los distintos
sectores, las necesidades de capacitacion o adiestramiento de los
funcionarios a su cargo.

Controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores a
su cargo, conforme con los objetivos, politicas, normas Yy
procedimientos vigentes.

Aprobar y remitir a la Direccion General de Administracion y
Finanzas, los requerimientos anuales de bienes y servicios del
Viceministerio de Mipymes, a efectos de su inclusion en el
Anteproyecto de Presupuesto Institucional y Programa Anual de
Contrataciones.

Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de los
sectores a su cargo, conforme a las reglamentaciones vigentes.

Promover reuniones de trabajo periddicas con los responsables de
los sectores a su cargo, y con los que considere necesario para el
logro de los objetivos y metas fijadas.

Controlar y aprobar la memoria anual de las gestiones realizadas por
los distintos sectores del Viceministerio de Micro, Pequefia y
Mediana Empresa, a fin de remitir al Sefior Ministro y a la Direccion
General del Gabinete Técnico.

Controlar, evaluar y monitorear los resultados de los programas y
proyectos en ejecucion, en los cuales el Viceministerio de Mipymes
es Unidad Responsable y/o Coordinador Nacional.

Anual y en caso
necesario

En forma permanente

Anual y en cada caso

En cada caso

Anual, mensual y en
caso necesario

Anual y en caso
necesario

Anual primera
quincena de Enero

Anual en fecha

establecida

Anual en fecha
establecida

En forma periodica y
en cada caso
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

Suscribir las documentaciones remitidas por la Direccion General de
Administracion y Finanzas en su caracter de Ordenador de Gastos.

Proponer a la Direccion General de Administracion y Finanzas del
Ministerio de Industria 'y Comercio  reprogramaciones
presupuestarias, conforme a ejecucion y necesidades de su area.

Sustituir al Ministro de Industria y Comercio durante sus ausencias
temporales, por delegacion y mediante resoluciones respectivas.

Decidir dentro de sus atribuciones, sobre los distintos temas que
sean sometidos a su consideracion, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

Establecer y/o designar a funcionarios en caracter de asesores, segun
considere necesario par el logro de los objetivos y metas fijadas.

Las demaés actividades que le sean encomendadas por el Ministro de
Industria y Comercio.

Mensual y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En casos necesarios

En cada caso

En caso necesario




TETAMBAEAPOPY]| VICEMINISTERIO DE MIPYMES
Lt MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ANEXO DE LA
RESOLUCION Ne

227/14

SECRETARIA PRIVADA DEL VICEMINISTRO

NIVEL DEPARTAMENTO
CARGO . Jefe/a de Departamento
OBJETIVO Realizar actividades de apoyo al Viceministerio de Mipymes, proporcionando los
servicios requeridos en el tiempo y la forma establecida.
RELACION Depende del Viceministro de Mipymes.
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Recibir, controlar, clasificar, registrar y distribuir los documentos, | Diario o en cada
correspondencias y demas expedientes dirigidos al Viceministerio de | caso
Mipymes.
2. Administrar y mantener actualizados los registros de entrada y salida | Diario o en cada
de documentos. caso
3. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan al | En cada caso
Viceministerio de Mipymes.
4. Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, correspondencias | Diario y en cada
y cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribucion de los | caso
mismos, conforme a instrucciones recibidas del Viceministro.
5. Atender la agenda de reuniones y las llamadas telefonicas, | En cada caso
comunicando oportunamente de los mismos a quienes corresponda.
6. Solicitar y administrar la provision de materiales, insumos y utiles de | Mensual y en cada
oficina requerido por el despacho y la Secretaria del Viceministro. caso
7. Coordinar y supervisar las actividades del personal afectado al | En cada caso
despacho y la Secretaria del Viceministro.
8. Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda | Diario
la documentacion recibida y remitida, como también de instituciones
0 empresas externas al Ministerio.
9. Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos del despacho y | En forma
la Secretaria del Viceministro, supervisando su buen funcionamiento. | permanente
10. Atender a las personas que acuden al Viceministerio de Mipymes, | Diario y en cada
como también las consultas de las distintas dependencias del | caso
Ministerio de Industria y Comercio, respecto a funciones
relacionadas con el Viceministerio.
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11. Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de
reuniones de trabajo convocadas por el Viceministro, con
funcionarios del Ministerio de Industria y Comercio, o funcionarios
de otras instituciones o entidades externas.

12. Mantener informado al Viceministro respecto a las actividades y
novedades de su sector.

13. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean
encomendadas por el Viceministro de Mipymes.

En cada caso

Diario y en cada
caso

En los casos
necesarios
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GABINETE DEL VICEMINISTRO

NIVEL Direccion

CARGO Director/a

OBJETIVO Apoyar al Viceministro de Mipymes en la revision de todas las documentaciones
relacionadas a los distintos Proyectos, Programas, Consejos, Comités o Grupos de
Trabajo donde preside o participa, a los efectos de tomar decisiones sobre
aspectos sometidos a su consideraciéon o que deban ser suscriptos y/o trasladados
a otras instancias.

RELACION Depende del Viceministro de Mipymes

FUNCIONES RECUENCIA

Elaborar periédicamente informes y reportes de las dependencias y/o
de los proyectos en ejecucion, del Viceministerio de Mipymes.

Coordinar reuniones de trabajo con los responsables de las
dependencias y/o proyectos en ejecucion con el Viceministro, a fin de
analizar los avances, tratar temas puntuales o decidir sobre aspectos
relacionados a los mismos.

Revisar los documentos de caracter administrativo y financiero
remitido por los responsables de las Direcciones Generales
dependiente del Viceministerio de Mipymes.

Revisar las documentaciones remitidas por la Direccion General de
Administracion y Finanzas, que el Viceministro de Mipymes debe
refrendar en su caracter de ordenador de gastos.

Coordinar reuniones de trabajo con los Directores Generales, Asesores
y el Viceministro para planificar las tareas u objetivos anuales y
monitorear el avance de los mismos.

Revisar los Proyectos de Resoluciones, correspondencias, informes,
notas u otros tipos de documentos que deban ser suscriptos por el
Viceministro.

Establecer en coordinaciébn con la Secretaria Privada del
Viceministerio de  Mipymes, procedimientos 'y  préacticas
administrativas que faciliten la recepcidn, identificacion y distribucién
de los documentos que ingresan en la dependencia.

Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de los plazos legales
acordados en convenios, contratos 0 compromisos institucionales
asumidos a fin de impulsar el cumplimiento de las metas fijadas.

Mes, trimestre,
semestre, anual y en
cada caso

Semanal, mensual y

en cada caso

En cada caso

En cada caso

Anual, mensual y en

cada caso

En cada caso

En forma
permanente.

En los casos
necesarios.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Organizar reuniones de trabajo entre el Viceministro y Directores de
areas, para tratar temas que ameritan una decision urgente o para
resolver situaciones que requieren decisiones inmediatas.

Supervisar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por el
Viceministro, facilitando la coordinacion con las Direcciones.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacion que por su
naturaleza tenga caracter confidencial, y que haya sido puesta bajo su
responsabilidad.

Verificar los documentos a ser remitidos al Ministro de Industria y
Comercio u otras autoridades del Ministerio, Instituciones
Gubernamentales o empresas privadas.

Informar periédicamente al Viceministro de Mipymes, respecto al
avance en el cumplimiento de los planes, tareas, y/o actividades
encomendadas.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y Utiles
bajo su responsabilidad.

Realizar las demaés tareas solicitadas por el Viceministro, conforme
con las normas y procedimientos vigentes.

Mensual y en cada
caso

En los casos
necesarios

En todo momento

En todo momento

Semanal, mensual o
en cualquier
momento

En forma
permanente

En los casos que
sean necesarios
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

NIVEL Direccion
CARGO Director/a
OBJETIVOS : Brindar asesoria juridica al Viceministerio de Mipymes en temas concernientes a
sus funciones.
RELACION Depende del Viceministerio de Mipymes.
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Asesorar juridicamente al Viceministerio de Mipymes en toda | En forma
cuestion concerniente a la Ley de Micro, Pequefias y Medianas | permanente
Empresas y sus respectivas reglamentaciones y modificaciones.
2. Prestar asistencia legal a las demas Direcciones del Viceministerio. En forma
permanente
3. Evacuar informes requeridos por la Contraloria General de la | En forma
Republica y el Poder Judicial para remitir a la Direccion General de | permanente
Asuntos Legales del Ministerio de Industria y Comercio.
4. Examinar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo | En forma
de las Mipymes. permanente
5. Preparar antecedentes, negociar contenidos con contrapartes, en su | En forma
caso, y elaborar los instrumentos necesarios para materializar actos y | permanente
contratos en que el Viceministerio de Mipymes tenga interés o sea
parte, a los efectos de coadyuvar en la gestion.
6. Coordinar el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo | En forma
para el mejor desempefio de la organizacion. permanente
7. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y Utiles | En forma
varios en los sectores a su cargo. permanente
8. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y | En cada caso
electronica, de todas las documentaciones respaldatorias que
sustenten las gestiones realizadas.
9. Cumplir cualquier otra actividad relacionada a sus funciones, | En forma
conforme a las normas y procedimientos vigentes. permanente
10. Realizar otras tareas solicitadas por el Viceministro de Mipymes | En cada caso
relacionada al &mbito de su competencia.

10
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NIVEL

CARGO

OBJETIVO

RELACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Secretaria
Secretario/a

Realizar actividades de apoyo a
proporcionando los servicios requeridos en tiempo y forma.

Depende de la Direccion de Asesoria Juridica

la Direccion de Asesoria Juridica,

FUNCIONES

FRECUENCIA

1.

Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o
cualquier tipo de documento que ingresa a la Direccion de Asesoria
Juridica.

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a
la Direccion de Asesoria Juridica, para ser procesadas por las
distintas dependencias internas.

Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, correspondencias
y cualquier tipo de documento a ser suscripto por el Director u otra
autoridad superior.

Preparar informes estadisticos acerca de las actividades desarrolladas
por la Direccion de Asesoria Juridica.

Asistir al Director en todas las necesidades para una mejor ejecucion
de las actividades programadas por el sector.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y Utiles
puesta bajo su responsabilidad.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda
la documentacion recibida y remitida por las dependencias internas,
como también por instituciones o empresas externas al Ministerio.

Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos del despacho de
la Direccion y la Secretaria, controlando su buen funcionamiento.

Atender a las personas que acuden a la Direccion como también las
consultas de las distintas organizaciones, gremios 0 empresas que
solicitan informaciones, derivando a las areas competentes cuando
corresponda.

Diario o0 en cada
caso

Diario o0 en cada
caso

En cada caso

Mensual
Diario y en cada
caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En caso necesario

Diario y en cada
caso

11
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10.

11.

12.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de
reuniones de trabajo convocadas por el Director con funcionarios del
Ministerio de Industria y Comercio o de otras entidades estatales,
como también de organizaciones privadas.

Mantener informado al Director respecto a las actividades vy
novedades de su sector.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean
encomendadas por el Director.

En cada caso

En cada caso

En los casos
necesarios

12
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DIRECCION GENERAL DE FORMALIZACION Y REGISTRO

ORGANIGRAMA

MINISTERIO DE INDUSTRIA Y
COMERCIO

VICEMINISTERIO DE MICRO,
PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA

Direccion General de
Formalizacidn y Registro

Secretaria

Direccién de Direccion de
Registro Nacional de Promocién
Mipymes Empresarial

13
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DIRECCION GENERAL DE FORMALIZACION Y REGISTRO

NIVEL DIRECCION GENERAL
CARGO Director/a General
OBJETIVOS: Promover el desarrollo, la formalizacion y fortalecimiento de las de las Micro,
Pequefias y Medianas Empresas (Mipymes), para convertirlas en unidades de
produccion competitivas y sustentables a través de la gestion de politicas e
instrumentos especialmente orientados al sector.
RELACION : Depende del Viceministerio de Mipymes y cuenta con las siguientes dependencias:
e Secretaria
e Direccion de Registro Nacional de Mipymes
e Direccion de Promocion Empresarial
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Coadyuvar con el Viceministerio de Mipymes en la coordinacién de | En forma
las acciones del Sistema Nacional de Mipymes. permanente
2. Coordinar y ejecutar acciones dirigidas a formalizar las actividades | En forma
de las Mipymes conforme a la disposicion legal. permanente
3. Coordinar y ejecutar acciones dirigidas a organizar el Registro | En forma
Oficial de las Mipymes. permanente

Coordinar la implementacion de un sistema Unico integrado de
registro, certificacion e informacion de las Mipymes.

Definir con el Viceministro de Mipymes, la politica de creacion,
desarrollo y competitividad de las micro, pequefias y medianas
empresas, asi como las estrategias y acciones sectoriales a ser
impulsadas por la Direccion General de Formalizacion y Registro.

Contribuir en el disefio y elaboracion de politicas e instrumentos para
fomentar la competitividad de las micro, pequefias y medianas
empresas.

Planificar, conjuntamente con el Viceministro de Mipymes, las
actividades a ser desarrolladas de acuerdo a las politicas y objetivos
Institucionales.

Coordinar las actividades entre las diversas instituciones publicas o
privadas que tienen como objetivo fortalecer, promocionar o apoyar a
las Mipymes.

Anual y en los casos
necesarios

Anual y en los casos
necesarios

En forma
permanente

Anual conforme
cronograma
establecido

En forma
permanente

14
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Promover iniciativas, acciones, programas conjuntamente con otras
dependencias del Estado, empresas publicas, organizaciones no
gubernamentales u otras entidades vinculadas al sector de las
Mipymes.

Coordinar la ejecucion de las decisiones adoptadas por el Sistema
Nacional de Mipymes (SINAMIPYMES).

Colaborar y sugerir programas para la formalizacion y creacién de
nuevas empresas.

Identificar las necesidades de las Mipymes a fin de disefiar y elaborar
instrumentos de apoyo integral.

Coordinar todas las acciones administrativas y técnicas que sean
necesarios para el buen funcionamiento del Sistema Unificado de
Apertura y Cierre de Empresas (SUACE).

Coordinar el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas para el
sector, con los responsables de las dependencias a su cargo, y con
quienes considere necesario.

Coordinar con las demas Direcciones Generales y los Programas
existentes en el Ministerio de Industria y Comercio, acciones
tendentes a fortalecer el tejido empresarial, trabajando en la
capacitacion, asistencia técnica, asesoramiento, asociatividad,
fortaleciendo los cluster productivos, competitividad, etc.

Identificar y buscar fuentes de cooperacion nacional e internacional
dirigidas al desarrollo de las Mipymes.

Proponer la firma de acuerdos entre entidades publicas o privadas
para la articulacion de acciones conjuntas de apoyo a las Mipymes.

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,
normas y procedimientos vigentes.

Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y Utiles
varios en los sectores a su cargo.

Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su
cargo, la programacion de las vacaciones de funcionarios de su
dependencia.

En forma
permanente

En forma
permanente

Semanal o en cada

Caso

En forma
permanente

En forma
permanente

Anual y en cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

Diario y en forma
permanente
En los casos

necesarios

En cada caso
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21. Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su | En los casos
cargo, los requerimientos de bienes y servicios y remitir a la | necesarios

22.

23.

24,

25.

26.

Direccion General de Administracién y Finanzas del Ministerio de
Industria y Comercio, para su inclusién en el Anteproyecto de
Presupuesto y Programa Anual de Contrataciones

Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
tramitados en el menor tiempo posible, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

Analizar y sugerir al Viceministro de Mipymes propuestas para el
desarrollo de las actividades de su sector y las medidas tendientes a
mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

Informar al Viceministro de Mipymes respecto a las actividades y
resultados obtenidos en los sectores a su cargo.

Representar al Viceministro de Mipymes u otras autoridades
superiores del Ministerio de Industria y Comercio, en grupos de
trabajos, reuniones, comisiones y foros relacionados al sector, cuando
fuere designado.

Cumplir cualquier otra tarea que guarde relacion a la formalizacion y
que le atribuya el Viceministerio.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En los casos
necesarios
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SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMALIZACION Y REGISTRO

NIVEL Secretaria
CARGO Secretario/a
OBJETIVO Realizar actividades de apoyo a la Direccion General de Formalizacion y
Registro, proporcionando los servicios requeridos en tiempo y forma.
RELACION Depende de la Direccién General de Formalizacién y Registro.
FUNCIONES FRECUENCIA

1. Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o

cualquier tipo de documento que ingresa a la Direccion General de
Formalizacién y Registro.

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a
la Direccion General de Formalizacion y Registro, para ser procesadas
por las distintas dependencias internas.

Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, correspondencias
y cualquier tipo de documento a ser suscripto por el Director General
u otra autoridad superior.

Preparar informes estadisticos acerca de las actividades desarrolladas
por el Director General de Formalizacion y Registro.

. Asistir al Director General en todas las necesidades para una mejor
ejecucion de las actividades programadas por el sector.

Solicitar y gestionar los pasajes y viaticos para los funcionarios de la
Direccion General de Formalizacion y Registro y Viceministro de
Mipymes, en caso de ser requerido.

Solicitar y administrar la provision de materiales, insumos y Utiles de
oficinas requeridas para el despacho de la Direccién General u otras
dependencias de la misma.

Coordinar y supervisar las actividades del personal afectado al
despacho y Secretaria de la Direccion General.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y utiles
puesta bajo su responsabilidad.

Diario o0 en cada
caso

Diario o0 en cada
caso

En cada caso

Mensual
Diario y en cada
caso

En cada caso

Mensual y casos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente
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10. Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la | En forma
documentacién recibida y remitida por las dependencias internas, | permanente

11.

12.

13.

14.

15.

como también por instituciones o empresas externas al Ministerio.

Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos del despacho de
la Direccion General y la Secretaria, controlando su buen
funcionamiento.

Atender a las personas que acuden a la Direccion General, como
también las consultas de las distintas organizaciones, gremios o
empresas que solicitan informaciones, derivando a las éreas
competentes cuando corresponda.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de
reuniones de trabajo convocadas por el Director General con
funcionarios del Ministerio de Industria y Comercio o de otras
entidades estatales, como también de organizaciones privadas.

Mantener informado al Director General respecto a las actividades y
novedades de su sector.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean
encomendadas por el Director General.

En caso necesario

Diario y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En los casos
necesarios
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DIRECCION DE REGISTRO NACIONAL DE MIPYMES

NIVEL : Direccion
CARGO . Director/a
OBJETIVOS : Procesar los pedidos de inscripcion de las micro, pequefias y medianas empresas
en el Registro Nacional de Mipymes y emitir la Cédula Mipymes, solicitadas por
las empresas inscriptas.
RELACION : Depende de la Direccion General de Formalizacion y Registro.
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Coordinar y ejecutar el Plan de Formalizacion de las Mipymes. Anual y en casos
necesarios
2. Establecer los procedimientos administrativos que seran aplicados | Anual y en casos
para la implementacion de las disposiciones legales referentes al | necesarios
procesamiento de solicitudes de Inscripcion en el Registro Nacional
de Mipymes y emision de la Cédula Mipymes.
3. Coordinar la implementacion de un Sistema Unico Integrado de | Anual y en casos
Registro, Certificacion e Informacion de las Mipymes. necesarios
4. Proveer la informacion que fuere necesaria para mantener una base de | Anual y en casos
Datos del Registro Nacional de las micro, pequefias y medianas | necesarios
empresas, como también las estadisticas propias de cada una de ellas.
5. Ejercer el control de las empresas beneficiadas con los incentivos | En cada caso
establecidos en la Ley de Mipymes, en cuanto al cumplimiento de su
inscripcion en el Registro Nacional de Mipymes.
6. Orientar y asesorar a los micro, pequefios y medianos empresarios | En forma
sobre los procedimientos a seguir para acceder a los beneficios de la | permanente
Ley de Mipymes y demas Programas e Incentivos del Gobierno para
éste Sector.
7. Elevar informes periddicos de la Inscripcion de las Mipymes en el | En forma
Registro Nacional, al Director General de Formalizacion y Registro. permanente
8. Efectuar la verificacion técnica de las empresas inscriptas en el | En forma
Registro Nacional para la expedicion de la Cedula Mipymes, | permanentey en
asimismo para las solicitudes de Migracién de Categoria. La | cada caso
inspeccion podra ser realizada a pedido de la interesada o de oficio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Monitorear de manera permanente y sistematica el registro de las
Mipymes que se constituyen en el pais, haciendo un seguimiento de
sus operaciones en apoyo de su creacion, desarrollo y competitividad.

Coadyuvar con el Sistema Unificado de Apertura y Cierre de
Empresas - SUACE, toda actividad tendiente a la simplificacion de
los tramites de constitucion de las empresas nacionales y extranjeras.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales y Utiles en los
sectores a su cargo.

Elaborar los requerimientos anuales de bienes y servicios para su
sector, remitiendo a la Direcciobn General a efectos de su
consolidacién con las demas areas dependiente de la misma.

Mantener actualizado un centro de informaciones referente al
Registro Nacional de Mipymes en las diferentes categorias
empresariales, con datos tales como: localizacion, responsable,
numero de empleados, nivel de facturacién anual, giro de negocio,
tipos de productos, etc.

Promover que todas las solicitudes dirigidos a su sector sean
tramitados y respondidos en tiempo oportuno.

Disefar nuevas metodologias para optimizar el control.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por el
la Direccion General de Formalizacion y Registro.

En forma
permanente

En forma
permanente

Anual en fechas
establecidas

En forma
permanente y en

cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En los casos
necesarios
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NIVEL

CARGO

OBJETIVOS

RELACION

DIRECCION DE PROMOCION EMPRESARIAL

: Direccion

: Director/a

: Implementar una estrategia de informacion disefiada y coordinada por el

Ministerio de Industria y Comercio a traves de la Direccion General de
Formalizacién y Registro, para una constructiva interaccion del Programa con el

publico interno y externo y los medios de prensa.

: Depende de la Direccidn General de Formalizacidn y Registro.

FUNCIONES

FRECUENCIA

1.

Planificar, conjuntamente con el Director General de Formalizacion y
Registro, las actividades orientadas al funcionamiento de un sistema
informéatico con acceso via web, conteniendo datos de todas las
Mipymes registradas.

Estructurar y habilitar una Base de Datos integrada a los municipios y
otras instituciones publicas y privadas, donde consten todas las
Mipymes registradas, asi como informaciones generales y estadisticas
relacionadas a las Mipymes.

Habilitar una Pagina web, la cual sera de libre acceso al publico y
deberéa contener datos de todas las Mipymes registradas.

Articular con otras instituciones publicas, universidades,
cooperativas, asociaciones, gremios o cualquier otra entidad privada,
una red de informaciones relacionadas a los distintos aspectos que
guardan relacién con las micro, pequefias y medianas empresas.

Elaborar conjuntamente con la Direccion General de Formalizacion y
Registro, las necesidades anuales de bienes y servicios para su sector,
a efectos de su inclusion en el Anteproyecto de Presupuesto y
Programa Anual de Contrataciones Institucionales.

Difundir las acciones y los resultados alcanzados por el
Viceministerio de Mipymes, enfatizando el desarrollo del sector de
las micro, pequefias y medianas empresas.

Actualizar peridédicamente la pagina web del Viceministerio de
Mipymes, disponiendo en ella la actualizacion constante de noticias
de interés dirigidas a dichos sectores.

Anual y en casos
necesario

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

Anual en fecha
establecida

Anual y en cada caso

En forma
permanente
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10.

11.

12.

13.

14.

Atender a los empresarios, asociaciones, gremios, estudiantes y otras
personas que concurran solicitando informaciones u orientaciones
sobre temas relacionado a las Mipymes.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacion que por su
naturaleza tenga caracter de confidencial, manejada o puesta a su
cargo o de los sectores a su cargo.

Dirigir, coordinar, supervisar y/o ejecutar todas las actividades que,
por su naturaleza correspondan al area de responsabilidad, le hayan
sido encomendadas, especial o excepcionalmente por la Direccion
General de Formalizacion y Registro o por el Viceministerio de
Mipymes.

Informar a la Direccion General de Formalizacion y Registro, en la
forma y oportunidad que corresponda, sobre los aspectos
significativos de su gestion o sobre cualquier otra informacion de
interes.

Mantener actualizados los archivos y documentos de su sector en
formatos impresos y electronicos.

Elaborar informes de las actividades realizadas por el sector y remitir
copia al Viceministro de Mipymes, en el tiempo y forma establecido.

Realizar otras tareas solicitadas por el Viceministro de Mipymes,
relacionada al &mbito de su competencia.

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

Semanal o en cada
caso

En cada caso
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DIRECCION GENERAL DE FINANCIACION E INVERSION

ORGANIGRAMA

MINISTERIO DE INDUSTRIA Y
COMERCIO

VICEMINISTERIO DE MICRO,
PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA

Direccion General de
Financiacion e Inversion

Secretaria
Direccion de Politicas Direccion de
para Mipymes Programas y Proyectos
Sectoriales
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DIRECCION GENERAL DE FINANCIACION E INVERSION

NIVEL : Direccion General
CARGO : Director/a General

OBJETIVOS : Elaborar propuestas de politicas e instrumentos que promuevan la actividad de

RELACION

crédito a favor de las Mipymes y el fomento de las inversiones productivas de las
Mipymes, que favorezcan la generacion de empleo y el mejoramiento de la calidad

de vida de la poblacién.

e Secretaria
e Direccion de Politicas para Mipymes
e Direccion de Programas y Proyectos Sectoriales

: Depende del Viceministerio de Mipymes y cuenta con las siguientes dependencias:

FUNCIONES

FRECUENCIA

Disefar e implementar la metodologia para el desarrollo de Productos
financieros que faciliten la intermediacion a favor de las Mipymes.

Promover la creacién de programas de seguro de crédito a favor de
las Mipymes.

Gestionar ante los organismos de crédito publicos y privados planes
especiales de financiacion para Mipymes con tasas especiales y
plazos acorde a la actividad de la Mipymes.

Fomentar acciones crediticias e incentivar la conformacion y
ampliacién de los Fondos de Garantia y Seguros de Crédito y otros.

Fomentar el fortalecimiento institucional de las empresas que realizan
operaciones de financiamiento.

Promover entre las Mipymes y las empresas del sistema financiero,
nuevos instrumentos de financiamiento y la diversificacion de los
productos financieros.

Coordinar, junto con las demas dependencias del Ministerio de
Industria y Comercio, las acciones necesarias para implementar las
directivas indicadas por el Viceministerio de Mipymes, relacionadas
a las politicas institucionales en materia de desarrollo de la
competitividad de las Mipymes.

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente
En forma

permanente

En forma
permanente

En forma

permanente

En forma
permanente
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proponer la firma de acuerdos entre entidades publicas o privadas
para la articulacion de acciones conjuntas de apoyo a las Mipymes.

Realizar prospecciones para la aplicacion de nuevos instrumentos que
promuevan el desarrollo de la competitividad de las micro, pequefias
y medianas empresas, teniendo en cuenta la experiencia regional e
internacional.

Coordinar con el sector privado las acciones necesarias para la
formulacién, implementacion y evaluacion de las politicas apoyo
financiero para desarrollar y fortalecer a las Mipymes.

Estudiar y proponer politicas de promocién y fomento de inversiones
de capital que propicien el mejoramiento y la sostenibilidad
econdémica de las Mipymes y como consecuencia, la generacion de
empleo y el mejoramiento de la calidad de vida.

Estudiar y aprobar junto con los demas responsables de las
Direcciones a su cargo, las previsiones anuales de bienes y servicios
de la Direccién General de Financiacion e Inversion, a efectos de
elevar al Viceministerio de Mipymes, para su incorporacion en el
Anteproyecto de Presupuesto y Programa Anual de Contrataciones
Institucionales.

Representar al Viceministro de Mipymes u otras autoridades
superiores del Ministerio de Industria y Comercio, en grupos de
trabajos, reuniones, comisiones y foros relacionados al sector, cuando
fuere designado.

Asesorar al Viceministro de Mipymes en materia de su competencia,
facilitando datos, informaciones y procesos que sean Utiles para la
toma de decisiones.

Coordinar, planificar y dar seguimiento a las actividades y metas
definidas para las dependencias a su cargo.

Analizar y evaluar propuestas de politicas e instrumentos de apoyo al
sector Mipymes y emitir los dictamenes correspondientes.

Elaborar el disefio y la operativizacion de los instrumentos de politica
de desarrollo de Mipymes, aprobados por el Gobierno Nacional.

Mantener actualizados los archivos y documentos de su sector en
formatos impresos y electronicos.

Anual y en todo
momento

En forma
permanente y en
cada caso

Anual en la fecha
establecida

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente
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19. Elaborar informes de las actividades realizadas por el sector y remitir
copia al Viceministro de Mipymes, en el tiempo y forma establecido.

20. Realizar otras tareas solicitadas por el Viceministro de Mipymes
relacionada al &ambito de su competencia.

Semanal, mensual,
semestral y anual

En los casos
necesarios
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SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE FINANCIACION E INVERSION

NIVEL . Secretaria
CARGO . Secretario/a
OBJETIVO : Realizar actividades de apoyo a la Direccion General de Financiacion e Inversion,

proporcionando los servicios requeridos en tiempo y forma.

RELACION : Depende de la Direccion General de Financiacion e Inversion.

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o
cualquier tipo de documento que ingresa a la Direccion General de
Financiacion e Inversion.

2. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a
la Direccion General de Financiacion e Inversion, para ser procesadas
por las distintas dependencias internas.

3. Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, correspondencias
y cualquier tipo de documento a ser suscripto por el Director General
u otra autoridad superior.

4. Preparar informes estadisticos acerca de las actividades desarrolladas
por el Director General de Financiacion e Inversion.

5. Asistir al Director General en todas las necesidades para una mejor
ejecucion de las actividades programadas por el sector.

6. Solicitar y gestionar los pasajes y viaticos para los funcionarios de la
Direccion General de Financiacion e Inversién y Viceministro de
Mipymes, en caso de ser requerido.

7. Solicitar y administrar la provision de materiales, insumos y Utiles de
oficinas requeridas para el despacho de la Direccion General u otras
dependencias de la misma.

8. Coordinar y supervisar las actividades del personal afectado al
despacho y Secretaria de la Direccion General.

9. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y utiles
puesta bajo su responsabilidad.

Diario o0 en cada
caso

Diario o0 en cada
caso

En cada caso

Mensual
Diario y en cada
caso

En cada caso

Mensual y casos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente
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10. Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la | En forma
documentacién recibida y remitida por las dependencias internas, | permanente

11.

12.

13.

14.

15.

como también por instituciones o empresas externas al Ministerio.

Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos del despacho de
la Direccion General y la Secretaria, controlando su buen
funcionamiento.

Atender a las personas que acuden a la Direccion General, como
también las consultas de las distintas organizaciones, gremios o
empresas que solicitan informaciones, derivando a las areas
competentes cuando corresponda.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de
reuniones de trabajo convocadas por el Director General con
funcionarios del Ministerio de Industria y Comercio o de otras
entidades estatales, como también de organizaciones privadas.

Mantener informado al Director General respecto a las actividades y
novedades de su sector.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean
encomendadas por el Director General.

En caso necesario

Diario y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En los casos
necesarios
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DIRECCION DE POLITICAS PARA MIPYMES

NIVEL . Direccién

CARGO . Director /a

OBJETIVOS : Proponer herramientas o instrumentos de apoyo financiero y no financieros para

desarrollar y fortalecer el funcionamiento de las Mipymes.

RELACION : Depende de la Direccion General de Financiacion e Inversion.

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Elaborar e implementar los planes para el desarrollo de productos
financieros que faciliten la intermediacion a favor de las Mipymes.

2. Proponer nuevos instrumentos de financiamiento y la
diversificacion de los productos financieros a favor de las Mipymes

3. Participar en la creacion de programas de seguro de crédito a favor
de las Mipymes.

4. Gestionar ante los organismos publicos y privados planes especiales
de financiacion con tasas especiales y plazos acorde a la actividad
de las Mipymes.

5. Participar conjuntamente con la Direccion General de Financiacion
e Inversion, en el analisis de las politicas e instrumentos financieros
de apoyo para las micro, pequefias y medianas empresas.

6. Realizar el diagnéstico sobre los programas financieros de apoyo a
las Mipymes existente en el pais y ejecutado por diversas
instituciones estatales o entidades privadas, fundaciones o
asociaciones.

7. Obtener informaciones respecto a los programas de apoyo
financiero a las Mipymes por otras instituciones publicas y
privadas, en las diversas regiones del pais, su cobertura, nivel de
ejecucion y objetivos alcanzados.

8. Elaborar propuestas para la implementacion de nuevas herramientas
0 instrumentos financieros de apoyo a las Mipymes disefiadas, y
programas de insercion 'y promocion de potenciales
microempresarios.

Anual y en casos
necesario
En cada caso

En cada caso

Anual y en forma
permanente

Anual y en forma
permanente

En forma permanente

En forma permanente

En forma permanente
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Disponer de una base de datos sobre las micro, pequefias y
medianas empresas existentes en el pais, con datos de ubicacion,
giro de negocios, empleados, facturaciones y otras informaciones de
interés.

Estar actualizado en materia de politicas, instrumentos,
financiamientos, estrategias de apoyo a las Mipymes en Paraguay
asi como en otros paises.

Elaborar proyectos y perfiles de Cooperacion o asistencia técnica
para su presentacion a organismos internacionales.

Planificar conjuntamente con los responsables de los distintos
sectores a su cargo, las acciones a desarrollar, de acuerdo con los
objetivos y politicas establecidas y el Plan Operativo Anual.

Elaborar conjuntamente con los responsables de los sectores a su
cargo, los requerimientos anuales de bienes y servicios a ser
incluido en el Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Anual de
Contrataciones institucionales.

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
actividades a su cargo, conforme con las politicas, normas y
procedimientos vigentes.

Coordinar el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo
para el mejor desempefio de la organizacion.

Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y
utiles varios en los sectores a su cargo.

Realizar otras tareas solicitadas por el Director General de
Financiacion e Inversion relacionadas con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes.

En forma permanente

En forma permanente

En cada caso

Anual en los plazos
establecidos

Anual en los plazos
establecidos

En forma permanente

En forma permanente

En forma permanente

En los casos
necesarios
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DIRECCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS SECTORIALES

NIVEL : Direccion
CARGO . Director/a
OBJETIVOS : Estudiar y sugerir la aprobacién de los proyectos de inversiones presentados en el
marco de las leyes, convenios, programas y proyectos vigentes para las Mipymes.
RELACION : Depende de la Direccion General de Financiacion e Inversion.
FUNCIONES FRECUENCIA

Fomentar el fortalecimiento institucional de las empresas que
realizan operaciones de financiamiento e inversion a favor de las
Mipymes.

Estudiar y proponer proyectos de inversion que propicien la
innovacion de las Mipymes locales, e impulsando la asociatividad y
agremiacion empresarial, con la articulacion de intereses privados y
publicos.

Planificar, conjuntamente con el Director General de Financiacion e
Inversion, los procedimientos a seguir para acceder a los beneficios
de los regimenes de incentivos aplicables para proyectos de
inversion, como también sobre instrumentos de apoyo existentes
para este sector.

Participar como asesor técnico ante organismos estatales y privados,
tanto para la elaboracion de Programas y Proyectos, como para
presentar las posiciones del Ministerio de Industria y Comercio en
el marco de las negociaciones del Mercosur 0 ante otros organismos
internacionales.

Establecer un programa de difusion para sensibilizar, concienciar y
capacitar a los empresarios, autoridades y a la sociedad civil en
general, respecto a los beneficios de la modernizacion tecnoldgica,
innovacion y servicios tecnolégicos.

Asesorar al Director General de Financiacion e Inversion, en cuanto
a proyectos de inversion y aplicacion de programas de
modernizacion, innovacion y servicios tecnologicos.

Dirigir, controlar y evaluar las actividades de los sectores a su
cargo, de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

Anual y en casos
necesarios

Anual y en casos
necesarios

Anual y en casos
necesarios

En los casos
necesarios

En forma permanente
Yy en caso necesario

Anual y fecha
establecida

En forma permanente
y en cada caso
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Promover que las solicitudes de estudios de proyectos de inversion
presentados por los interesados relacionados a los Programas y
Proyectos administrados por el Ministerio de Industria y Comercio,
sean tramitados y procesados en tiempo oportuno.

Analizar y sugerir al Director General de Financiacion e Inversion,
las alternativas de solucion de las actividades de los sectores a su
cargo, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

Mantenerse informado respecto de las actividades y novedades de
los sectores a su cargo.

Participar en representacion de la Institucion en grupos de trabajos,
reuniones, comisiones y foros en materia de su especialidad.

Mantener informado al Director General de Financiacion e
Inversion, respecto a las actividades de los sectores a su cargo y
realizar las consultas que fueren necesarias.

Elaborar los requerimientos anuales de bienes y servicios, para ser
remitidos a consideracion de la Direccion General de Financiacion e
Inversion.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales y Utiles en los
sectores a su cargo.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por
el Director General de Financiacién e Inversion.

En forma permanente

Anual y en caso
necesario

En forma permanente

En forma permanente

En forma permanente

En cada caso

En cada caso

En los casos
necesarios
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DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN GESTION Y ASISTENCIA TECNICA

ORGANIGRAMA

MINISTERIO DE INDUSTRIA'Y
COMERCIO

VICEMINISTERIO DE MICRO,
PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA

Direccion General de
Capacitacion en Gestion
y Asistencia Técnica

Secretaria
Direccién de Servicios Direccién de
de Desarrollo Seguimiento, Control
Empresarial y Evaluacién
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DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN GESTION Y ASISTENCIA TECNICA

NIVEL - DIRECCION GENERAL
CARGO . Director /a General
OBJETIVOS :

Promover los servicios y acciones de capacitacion y asistencia técnica en las

materias de prioridad establecidas en el plan y programas estratégicos de
promocion y formalizacion para la competitividad y el desarrollo de las Micro,
Pequefias y Medianas Empresas (MIPYMES), asi como los mecanismos para

atenderlos.
RELACION Depende del Viceministerio de Mipymes y tiene a su cargo las siguientes areas:
e Secretaria
e Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial
e Direccion de Seguimiento, Control y Evaluacion
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Establecer los lineamientos para el Sistema de Capacitacion del | Anual y en los casos

Viceministerio de Mipymes.

Asesorar al Viceministerio en materia de capacitacion en normas
legales, funciones operacionales y sistemas de informacion.

Organizar y dictar cursos y/o talleres de capacitacion y orientacion a
las Mipymes.

Apoyar a las Universidades, Cé&maras, Asociaciones y otras
organizaciones de la sociedad civil en los programas de
capacitacion y especializacion académica, en lo relacionado a la
materia objeto de la Ley de Mipymes y sus respectivas
reglamentaciones.

Promover la formacion de consultores y capacitadores de
instituciones especializadas del sector privado que brinden servicios
a las Mipymes.

Planificar conjuntamente con el equipo técnico de la Direccion
General, las actividades a ser desarrolladas de conformidad a la
politica y estrategia establecida para el fortalecimiento de las
Mipymes.

necesarios
En cada caso
En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proveer servicios de capacitacion y asistencia técnica a las Mipymes
a través de acciones directas realizadas, 0 mediante tercerizacién de
los servicios necesarios conforme a diagndstico.

Mantener un estrecho contacto con organizaciones gremiales del
sector empresarial a los cuales asiste de manera directa e indirecta
en temas puntuales requeridos por las empresas.

Proponer acciones con otras entidades del Sector Publico o Privado
a fin de atender la demanda de las Mipymes, para facilitar las
herramientas de gestion tendientes a mejorar la sostenibilidad de las
mismas.

Asistir en representacion del Viceministro a reuniones, foros,
seminarios o cualquier otro evento relacionado a las actividades,
brindando posteriormente informes y reportes sobre los resultados
de tales eventos, en los casos que fuere designado.

Estudiar alternativas y proponer acciones concretas para mejorar o
ampliar el apoyo a las Mipymes, a través de capacitacion en gestion
y asistencia técnica.

Proponer la firma de acuerdos entre entidades publicas o privadas
para la articulacion de acciones conjuntas de apoyo a las Mipymes.

Propiciar y fomentar la creacion de condiciones favorables para la
formacion, fortalecimiento y crecimiento de las Mipymes y sus
estructuras de apoyo, a través de la Capacitacién en Gestion y
Asistencia técnica.

Promover la asociatividad a través de la creacion de nuevas
organizaciones empresariales, asi como la formalizacion de aquellas
pequefias unidades de negocios existentes.

Elaborar y proponer a la Unidad Operativa de Contrataciones
(UOC) del Ministerio de Industria y Comercio los formularios,
requisitos, términos de referencias, criterios de seleccién para la
contratacion de especialistas, que tendran a su cargo la capacitacion
de los funcionarios afectados a las empresas asistidas.

Mantener actualizada una base de datos sobre las organizaciones,
asociaciones, agremiaciones o entidades que solicitan el apoyo del
Viceministerio de Mipymes, a los efectos de tener una estimacion a
la demanda de los servicios que ésta presta.

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente y en
cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

Anual y en casos
necesarios

Anual en los plazos

establecidos

En los casos
necesarios

35




TETAMBAE'APOPY| VICEMINISTERIO DE MIPYMES

HANEMU ANEXO DE LA
MOTENONDEHA Z °
MINISTERIO DE RESOLUCION N
Ly Lo L MANUAL DE ORGANIZACION Y 297 114
FUNCIONES =
17. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion General de | En forma
Capacitacion en Gestion y Asistencia Técnica y elevar a | permanente
consideracion del Viceministro de Mipymes.
18. Planificar conjuntamente con los responsables de los distintos | En forma
sectores a su cargo, las acciones a desarrollar, de acuerdo con los | permanente

19.

20.

21.

22.

23.

24,

objetivos y politicas establecidas y el Plan Operativo Anual.

Elaborar conjuntamente con los responsables de los sectores a su
cargo, los requerimientos anuales de bienes y servicios a ser
incluido en el Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Anual de
Contrataciones institucionales.

Coordinar el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo
para el mejor desempefio de la organizacion.

Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y
utiles varios en los sectores a su cargo.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y
electrénica, de todas las documentaciones respaldatorias que
sustenten las gestiones realizadas.

Cumplir cualquier otra actividad relacionada a sus funciones,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Realizar otras tareas solicitadas por el Viceministro de Mipymes
relacionada al &mbito de su competencia.

Anual y en los casos
necesarios

En forma
permanente

En los casos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso
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SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN GESTION Y

ASISTENCIA TECNICA

NIVEL . Secretaria
CARGO Secretario/a
OBJETIVO Realizar actividades de apoyo a la Direccién General de Capacitacion en Gestion
y Asistencia Técnica, proporcionando los servicios requeridos en tiempo y forma.
RELACION Depende de la Direccion General de Capacitacion en Gestion y Asistencia
Técnica.
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o | Diario o en cada

cualquier tipo de documento que ingresa a la Direccion General de
Capacitacion en Gestidn y Asistencia Técnica.

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a
la Direccion General de Capacitacion en Gestion y Asistencia Técnica
0, para ser procesadas por las distintas dependencias internas.

Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, correspondencias
y cualquier tipo de documento a ser suscripto por el Director General
u otra autoridad superior.

Preparar informes estadisticos acerca de las actividades desarrolladas
por el Direccion General de Capacitacién en Gestion y Asistencia
Técnica.

Asistir al Director General en todas las necesidades para una mejor
ejecucion de las actividades programadas por el sector.

Solicitar y gestionar los pasajes y viaticos para los funcionarios de la
Direccion General de Capacitacion en Gestion y Asistencia Técnica y
Viceministro de Mipymes, en caso de ser requerido.

Solicitar y administrar la provisién de materiales, insumos y utiles de
oficinas requeridas para el despacho de la Direccion General u otras
dependencias de la misma.

Coordinar y supervisar las actividades del personal afectado al
despacho y Secretaria de la Direccion General.

Caso

Diario 0 en cada
caso

En cada caso

Mensual

Diario y en cada
caso

En cada caso

Mensual y casos
necesarios

En cada caso
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y Utiles
puesta bajo su responsabilidad.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la
documentacién recibida y remitida por las dependencias internas,
como también por instituciones o empresas externas al Ministerio.

Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos del despacho de
la Direccion General y la Secretaria, controlando su buen
funcionamiento.

Atender a las personas que acuden a la Direccion General, como
también las consultas de las distintas organizaciones, gremios o
empresas que solicitan informaciones, derivando a las areas
competentes cuando corresponda.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de
reuniones de trabajo convocadas por el Director General con
funcionarios del Ministerio de Industria y Comercio o de otras
entidades estatales, como también de organizaciones privadas.

Mantener informado al Director General respecto a las actividades y
novedades de su sector.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean
encomendadas por el Director General.

En forma
permanente

En forma

permanente

En caso necesario

Diario y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En los casos
necesarios
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DIRECCION DE SERVICIOS DE DESARROLLO EMPRESARIAL

NIVEL : DIRECCION
CARGO . Director/a
OBJETIVOS : Brindar a las micro, pequefias y medianas empresas servicios de desarrollo

empresarial, tales como capacitacion, transferencia de tecnologia, asesoramiento
empresarial, mercadeo y otros con el fin de mejorar el desempefio de sus

empresas.
RELACION : Depende de la Direccion General de Capacitacion en Gestion y Asistencia
Técnica.
FUNCIONES FRECUENCIA

1. Elaborar y poner a consideracion de la Direccion General de | Anual y en cada caso
Capacitacion en Gestion y Asistencia Técnica, los lineamientos para
el Sistema de Capacitacion del Viceministerio de Mipymes.

2. Organizar y dictar cursos de capacitacion y orientacion a las | Conforme
Mipymes. cronograma o en

casos necesarios

3. Trabajar en forma coordinada con las Universidades, Camaras,
Asociaciones y otras organizaciones de la sociedad civil en los | En forma
programas de capacitacion y especializacion académica, en lo | permanente
relacionado a la materia objeto de la Ley y reglamentaciones de las
Mipymes.

4. Elaborar, conjuntamente con la Direccién General de Capacitacion
en Gestion y Asistencia Téecnica, el Cronograma de servicios a ser | En forma
ofrecidos consistente en cursos, talleres y seminarios de | permanente
capacitacion, acorde a la demanda de los usuarios de las Mipymes y
poner a consideracion del Viceministerio de Mipymes.

5. Elaborar y mantener actualizada una base de datos sobre las
capacitaciones realizadas, con sus respectivos documentos | En forma
respaldatorios. permanente

6. Apoyar la realizacion de cursos, talleres, conferencias y seminarios
de capacitacion, de acuerdo al programa operativo establecido en | En cada caso
base al diagndstico de la demanda.

7. Coordinar reuniones inherentes a las capacitaciones programadas
con los especialistas, técnicos y personas afectadas al desarrollo de | En cada caso
los mismos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Programar reuniones con empresarios, asociaciones y gremios de
Mipymes para conocer y discutir sobre la demanda de los tipos de
asistencia que requieren.

Realizar los informes correspondientes de las capacitaciones
efectuadas, para evaluacion y de ser necesario, ajustar el programa
conforme a las inquietudes o necesidades de los usuarios.

Recibir de los técnicos, especialistas o capacitadores externos,
informes sobre los distintos cursos realizados, controlar y remitir
reportes a la Direccion General de Capacitacion en Gestion y
Asistencia Técnica.

Supervisar las asesorias colectivas brindadas por los especialistas o
contratados, a través de cursos y talleres grupales.

Realizar seguimiento y control de la aplicacién de la asistencia
técnica y/o asesorias a las Mipymes efectuados por los especialistas.

Elaborar y proponer propuestas de mejores practicas de servicios de
apoyo al empresario.

Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los bienes,
equipos Yy tiles puestos bajo su disposicion.

Asegurar el conveniente resguardo de la informaciéon que por su
naturaleza tenga caracter de confidencial, manejada o puesta a su
cargo o de los sectores a su cargo.

Efectuar las demas tareas o funciones que les sean encomendadas
por la Direccién General de Capacitacion en Gestion y Asistencia
Técnica.

En cada caso

Conforme
cronograma o en
cada caso

En forma
permanente

En cada caso
En cada caso
En cada caso
En forma
permanente
En forma

permanente

En los casos
necesarios

DIRECCION DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION.
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NIVEL : Direccién
CARGO - Director/a
OBJETIVOS  : Realizar el monitoreo y evaluacion de la ejecucion de los planes de desarrollo

ejecutados para el sector de las MIPYMES a través de informes e indicadores

preestablecidos.

RELACION : Depende la Direccion General de Capacitacion en Gestion y Asistencia Técnica.

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Preparar un Plan Operativo Anual y un cronograma de actividades
que contemple el seguimiento de los proyectos en ejecucion y a
ejecutarse, previendo la presentacion de informes periodicos.

2. Asesorar al Viceministro de Mipymes en materia de capacitacion en
normas legales, funciones operacionales y sistemas de informacion.

3. Elaborar indicadores de medicion y monitoreo para los proyectos de
apoyo a las Mipymes.

4. Realizar las acciones necesarias para la implementacién de un
sistema de monitoreo y evaluacién, en coordinacion con la Direccién
General de Gabinete Técnico y la Direccion General de Capacitacion
en Gestion y Asistencia Técnica.

5. Establecer los instrumentos de recoleccion de datos, la forma de
codificarlos, la metodologia de analisis necesarios para el monitoreo
y la evaluacion, y elevar a la Direccion General en forma periddica
los indicadores e informes pertinentes.

6. Verificar que los informes generados y la frecuencia de los mismos e
indicadores de contenidos, proporcionen a los proyectos los
mecanismos de control de ejecucion necesarios para proponer
acciones correctivas en los casos necesarios.

7. Mantener actualizados los archivos y documentos de su sector en
formatos impresos y electronicos.

8. Coordinar la recopilacion de datos para la evaluacion institucional,
en los aspectos econdémicos, financieros y de resultados e impactos,
relacionados a los distintos proyectos en ejecucion.

Anual y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente
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9.

10.

Preparar informes periddicos para la Direccion General de
Capacitacion en Gestion y Asistencia Técnica Yy autoridades
superiores, respecto a la evolucion de los programas en ejecucion
destinados al desarrollo de las Mipymes.

Efectuar las demaés tareas y funciones que le sean asignadas por el
Viceministro de Mipymes y/o por el Director General de
Capacitacion en Gestion y Asistencia Técnica.

Mensual y en los
casos necesarios

En cada caso
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DIRECCION GENERAL DE INFORMACION

ORGANIGRAMA

MINISTERIO DE INDUSTRIA'Y
COMERCIO

VICEMINISTERIO DE MICRO,
PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA

Direccion General de
Informacion

Secretaria
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DIRECCION GENERAL DE INFORMACION

NIVEL DIRECCION GENERAL
CARGO Director/a General
OBJETIVOS : Promover los servicios de informaciones orientados a la promocion vy
formalizacion para la competitividad y el desarrollo de las Micro, Pequefas y
Medianas Empresas (MIPYMES), asi como medios y procedimientos para la
publicacion.
RELACION Depende del Viceministerio de Mipymes y tiene a su cargo la siguiente area:
e Secretaria
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Definir los tipos de informacién relativa a la categoria de las | En forma permanente

Mipymes registradas en el pais.

Brindar informacion relativa a la categoria de las Mipymes
registradas en el pais.

Facilitar informaciones a las Mipymes sobre la oferta de capacitacion
en coordinacién y alianza con el Sistema Unificado de Apertura y
Cierre de Empresas (SUACE).

Difundir e intercambiar informacidn sobre los programas, servicios y
acciones de capacitacién de las diversas instituciones publicas o
privadas.

Coordinar el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo
para el mejor desempefio de la organizacion.

Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y Utiles
varios en los sectores a su cargo.

Realizar conjuntamente con los responsables de los sectores a su
cargo, la evaluacion del desempefio de funcionarios de su
dependencia, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y
electronica, de todas las documentaciones respaldatorias que
sustenten las gestiones realizadas.

En forma permanente

En forma permanente

En forma permanente

En forma permanente

En forma permanente

En cada caso

En forma permanente
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9. Cumplir cualquier otra actividad relacionada a sus funciones,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

10. Realizar otras tareas solicitadas por el Viceministro de Mipymes
relacionada al &ambito de su competencia.

En cada caso

En cada caso
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SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE INFORMACION

NIVEL . Secretaria
CARGO : Secretario/a
OBJETIVO : Realizar actividades de apoyo a la Direccion General de Informacion,
proporcionando los servicios requeridos en tiempo y forma.
RELACION : Depende de la Direccion General de Informacion.
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o | Diario 0 en cada

cualquier tipo de documento que ingresa a la Direccién General de
Informacion.

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a
la Direccion General de Informacién, para ser procesadas por las
distintas dependencias internas.

Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, correspondencias
y cualquier tipo de documento a ser suscripto por el Director General
u otra autoridad superior.

Preparar informes estadisticos acerca de las actividades desarrolladas
por el Director General de Informacion.

Asistir al Director General en todas las necesidades para una mejor
ejecucion de las actividades programadas por el sector.

Solicitar y gestionar los pasajes y viaticos para los funcionarios de la
Direccion General de Informacion y Viceministro de Mipymes, en
caso de ser requerido.

Solicitar y administrar la provision de materiales, insumos y utiles de
oficinas requeridas para el despacho de la Direccion General u otras
dependencias de la misma.

Coordinar y supervisar las actividades del personal afectado al
despacho y Secretaria de la Direccion General.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y Utiles
puesta bajo su responsabilidad.

Ccaso

Diario o0 en cada
caso

En cada caso

Mensual
Diario y en cada
caso

En cada caso

Mensual y casos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente
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10. Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la | En forma
documentacién recibida y remitida por las dependencias internas, | permanente

11.

12.

13.

14.

15.

como también por instituciones o empresas externas al Ministerio.

Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos del despacho de
la Direccion General y la Secretaria, controlando su buen
funcionamiento.

Atender a las personas que acuden a la Direccion General, como
también las consultas de las distintas organizaciones, gremios o
empresas que solicitan informaciones, derivando a las areas
competentes cuando corresponda.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de
reuniones de trabajo convocadas por el Director General con
funcionarios del Ministerio de Industria y Comercio o de otras
entidades estatales, como también de organizaciones privadas.

Mantener informado al Director General respecto a las actividades y
novedades de su sector.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean
encomendadas por el Director General.

En caso necesario

Diario y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En los casos
necesarios
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