MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N° 3416 —
Y COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA “DIRECCION GENERAL DE FIRMA DIGITAL
Y COMERCIO ELECTRONICO”, DEPENDIENTE DE LA
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE COMERCIO DE ESTE
MINISTERIO.

ASUNCION, 3© de JUWO  del 2012
VISTO: La Ley N° 1.535/99 “De Administracién Financiera del Estado”.

EL Articulo 2° del Decreto N° 2.348 del 6 de abril del ano 1.999, que
reglamenta Ja Carta Orgénica del Ministerio de Industria y Comercio, por el cual se
autoriza al Ministro de Industria y Comercio a reglamentar el citado Decreto y a la
implementacién de los Manuales de Funciones necesaras para su cumplimiento.

El Articulo 3° del citado Decreto, que autoriza al Ministro de Industria y
Comercio, a conformar, sin perjuicio de las reparticiones administrativas dispuestas por el
Decreto, dependencias auxiliares requeridas segin las necesidades para el mejor
ordenamiento administrativo del Ministerio.

Fl Decreto N° 42 del 15 de agosto del afio 2003, por el cual se modifica
parcialmente el Decreto N° 2.348/99 que reglamenta la carta Orgdnica del Ministerio de
Industria y Comercio, que en su Articulo 4° establece: “...Autorizase al Ministro de
Industria y Comercio a crear o suprimir las dependencias que fuesen necesarias para un
mejor ordenamiento administrativo y funcional, con excepcion de las expresamente
establecidas en el Decreto...”.

La Ley N° 4017 del 2010 “De la Validez Juridica de la firma Electronica,
Firma Digital, los Mensajes de Datos y el Expediente Electronico” y su Decreto
Reglamentario N° 7369 del 2011.

La Ley N° 4.581 del 2012, por la cual se aprueba el Presupuesto General de
Ja Nacion para el Ejercicio Fiscal 2012, en el cual se aprueban fondos para la “Direccion
General de Firma Digital y Comercio Electronico™; y

CONSIDERANDO: Que, teniendo en cuenta, que la Ley N° 2.961/ 2012,
“Que Modifica y Amplia las Disposiciones de la Ley N° 904/63 “Que establece las
funciones del Ministerio de Industria y Comercio”, en su Articulo 1° establece como uno
de los objetivos principales del Ministerio: “promover el incremento del comercio interno
e internacional”, como asi también en el Articulo 2° del mismo cuerpo legal se establece
que el Ministerio de Industria y Comercio debe “...Promover, reglar, proteger y fomentar
la actividad industrial y el comercio de bienes y servicios en el territorio nacional, y la

insercion de los mismos en el mercgdo,internacional...”.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA “DIRECCION GENERAL DE FIRMA DIGITAL
Y COMERCIO ELECTRONICO”, DEPENDIENTE DE LA
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE COMERCIO DE ESTE
MINISTERIO.

Que, conforme el Decreto N° 2.348 de 1999 “Por el cual se reglamenta la
Carta Orgénica del Ministerio de Industria y Comercio — Ley N° 904/63, y se Deroga el
Decreto N° 902/73”, en el Articulo 1° inc. H) se establece que es Competencia de la
Subsecretaria de Estado de Comercio, en Coordinacién con el Ministro: “...desarrollar
estrategias y acciones que favorezcan la competitividad del pafs ante la apertura

comercial y la globalizacién de la economia...”

Que, la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones de la
“Direccion General de Firma Digital y Comercio Electronico”, constituye parte del
proceso de modernizacion y sistematizacion de las funciones de las distintas
dependencias del Ministerio de Industria y Comercio, por tanto, su implementacion
permitirs el mejor cumplimiento de sus objetivos y competencias.

Que, la implementacién de la Estructura Administrativa propuesta y el
Manual de Funciones, responde a lineamientos administrativos necesarios para una
gestién eficiente, acorde al proceso de modernizacion del Estado paraguayo.

Que, dicha propuesta de Manual cuenta con la aprobacién del Gabinete
Técnico y de la Direccién General de Asuntos Legales.

Por lo expuesto, corresponde la aprobacién del Manual de Organizacién y
Funciones de la “Direccion General de Firma Digital y Comercio Electronico™,
dependiente de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

POR TANTO,
EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RESUELVE:
Articulo 1°.-  Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la “Direccion General
de Firma Digital y Comercio Electronico”, dependiente de la Subsecretaria
de Estado de Comercio, cuyo texto se acompafia como antecedente y

forma parte de esta Resolucién.

Articulo 2°.-  Autorizar la divulgacién interna de las disposiciones adoptadas por la

presente Resol%iame el niimero de copias necesarias.
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Y COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA “DIRECCION GENERAL DE FIRMA DIGITAL
Y COMERCIO ELECTRONICO”, DEPENDIENTE DE LA

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE COMERCIO DE ESTE
MINISTERIO.
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Articulo 3°.~  Autorizar la implementacién inmediata del Manual de Organizacién y
Funciones aprobado en el Articulo 1° de la presente Resolucién.
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FUNCIONES

DIRECCION DE FIRMA DIGITAL Y COMERCIO ELECTRONICO
NIVEL: Direccion General

OBJETIVO: Asesorar, asistir y apoyar las gestiones del sector publico y privado en los

temas relacionados a la politica de TICs orientadas al Comercio en general.

RELACION: Depende de la Subsecretaria de Estado de Comercio y tiene bajo su

responsabilidad a las siguientes Dependencias:

¢ Direccién de Comercio Electronico

¢ Direccion de Firma Digital

¢ Direccion Administrativa

¢ Direccion de Asesoria Legal
FUNCIONES

1. Representar al Ministerio en temas relacionados a la tecnologia aplicada al Comercio.

2. Participar en reuniones, estudios y negociaciones internacionales relacionados con el
desarrollo orientado a las TICs.

3. Administrar el control y la emisién de Certificados Digitales y coordinar con sus
pares internacionales al respecto.

4. Proyectar para la firma del Ministro la habilitacién de entidades de certificacion, que
cumplan con los requisitos exigidos por Ley.

5. Proyectar para la consideracion del Ministro la reglamentacion relativa a las entidades
de Certificacion, conforme lo establezcan las normativas correspondientes.

6. Imponer sanciones a las prestadoras de servicios de certificacién en caso de
incumplimiento de las obligaciones derivadas de la prestacién del servicio, conforme
lo establecido en las normativas pertinentes.

7. Velar por el correcto funcionamiento de las dependencias.

8. Asesorar, asistir y apoyar las gestiones de la Subsecretaria de Estado de Comercio en
sus relaciones con el sector publico y privado, en cuanto a los temas inherentes al
comercio y su relacion con la tecnologia.

9. Presentar propuestas de politicas de TICs que posibiliten el eficaz aprovechamiento

de las oportunidades generadas por el gprocgso de integracion y para facilitar el
comercio orientado a la tecnologia"/ke‘E
/
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FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Mantener contactos y coordinacién con otros entes gubernamentales y no
gubernamentales involucradas en los procesos de tecnologia en la comercializacion.

Con autorizacién expresa del Ministro de Industria y Comercio y Viceministro de
Comercio, intervenir como negociador en el dmbito nacional, regional, bilateral y
multilateral.

Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo, los
requerimientos de bienes y servicios, para su inclusién en el Anteproyecto de
Presupuesto y Programa Anual de Contrataciones.

Preparar conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo, los Programas
Operativos Anuales (POA), de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

Coordinar el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas

para el sector, con los responsables de los sectores a su cargo y con quienes considere
necesario.

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

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

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

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

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

Representar al Viceministro de Comercio o a otras autoridades del Ministerio de

Industria y Comercio, en actividades o temas relacionados a Firma Digital y
Comercio Electrénico.

Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Vicgministro de Comercio, relacionada a
sus funciones.

~
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FUNCIONES

COMERCIO ELECTRONICO

NIVEL: Direccion

OBJETIVO: Apoyar técnicamente a la Direccién General de Firma Digital y Comercio

Electrénico en cuestiones relacionadas al Comercio Electrénico.
Gestionar documentaciones relacionadas a operaciones de Comercio
Electrénico.

RELACION: Depende de la Direccién General de Firma Digital y Comercio Electrénico.

FUNCIONES

1.

Planificar, conjuntamente con el Director General de Firma Digital y Comercio
Electrénico, las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de cumplir con
los objetivos y politicas institucionales en materia de comercio electrénico,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Realizar planificacién y tareas tendientes a apuntalar y promocionar el Comercio
Electrénico, tanto en el 4mbito nacional como con paises de la regiomn.

Colaborar con la creacién de politicas de estado e infraestructura, tendientes al
Comercio Electrénico.

Atender consultas relacionadas con el Comercio Electrénico.

Representar al Director General o Viceministro de Comercio en reuniones,
comisiones y foros relacionados al Comercio Electronico, tanto con representantes
del sector piblico, como del sector privado y a nivel MERCOSUR.

Intervenir en la Coordinacién Nacional del SGT N° 13 “Comercio Digital” del
MERCOSUR, en los casos que sean autorizados por las autoridades superiores del
Ministerio de Industria y Comercio.

Proponer y Apoyar la creacién de técnicas estdndares de Comercio Electrénico.

Proponer Leyes, reglamentaciones y normas relacionadas al uso del Comercio
Electrénico, conjuntamente con la Direccién de Asesoria Legal, dependiente de la

Direccién General. La normativa debe /peemitir erradicar dapos directos al
consumidor.
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FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Promover y organizar campaias de capacitacién al consumidor de Comercio
Electronico.

Intervenir, conjuntamente con la direccion de Asesoria Legal, en cualquier pleito,
controversia o reclamo de usuarios, relacionado al Comercice Electrénico.

Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo los
requerimientos de bienes y servicios para su inclusién en el Anteproyecto de
Presupuesto y Programa Anual de Contrataciones.

Preparar, conjuntamente con el Director General de Firma Digital y Comercio
Electronico, el Programa Operativo Anual (POA) de su sector, de conformidad a
las normas y procedimientos vigentes.

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

Coordinar actividades con las demas direcciones dependientes de la Direccién
General Firma Digital y Comercio Electrénico.

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

Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean procesados
diligentemente, manteniendo actualizado los archivos de documentaciones del
sector, en formato impreso y magnético.

Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de Firma Digital y
Comercio Electrénico, relacionada a su sector.

/ -
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FUNCIONES

FIRMA DIGITAL

NIVEL: Direccion

OBJETIVO: Coordinar las funciones propias de la Autoridad Certificadora Raiz del

pais.
Colaborar con la aplicacién de la Firma Digital en la certificacién digital,
en el Ministerio.

RELACION: Depende de la Direccién General de Firma Digital y Comercio Electrénico

FUNCIONES

1.

Plamficar, conjuntamente con el Director General de Firma Digital y Comercio
Electrénico, las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de cumplir con
los objetivos y politicas institucionales en materia de Firma Digital, conforme a las
Leyes, normas y procedimientos vigentes.

Estudiar las solicitudes de habilitacién de funcionamiento de las entidades de
certificacién segin lo dispuesto en las normativas correspondientes.

Estudiar las solicitudes para la cesacién de actividades de certificacion.

Atender las consultar relacionadas a Firma Digital y Entidades de Certificacion.
Realizar la funcién de certificacién y control de las instituciones o empresas, que
tengan la intencién de o hayan sido certificadas para proveer servicio de
Certificacién Digital.

Supervisar las visitas de auditorias a las entidades de certificacién.

Solicitar de las certificadoras de firmas digitales informacién pertinente para el
ejercicio de sus funciones.

Velar por la confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada a la
Autoridad Certificadora Raiz del pais.

Proponer Leyes, reglamentaciones y normas relacionadas al uso de la Firma Digital,

conjuntamente con la Direccién de Asespria Trgal, dependiente de la Direccién
General. /
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FUNCIONES
10. Participar en reuniones nacionales e internacionales sobre Firma Digital, en

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

representacion del Ministerio de Industria y Comercio.

Realizar planificacién y tareas tendientes a apuntalar y promocionar la Firma
Digital, tanto en el &mbito nacional como con paises de la regién.

Representar al Director General o Viceministro de Comercio en reuniones,
comisiones y foros relacionados a la Firma Digital y Certificaci6n Digital, tanto con
representantes del sector pablico, como del sector privado y a nivel MERCOSUR.

Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo los
requerimientos de bienes y servicios para su inclusién en el Anteproyecto de
Presupuesto y Programa Anual de Contrataciones.

Preparar conjuntamente con el Director General de Firma Digital y Comercio
Electrénico, el Programa Operativo Anual (POA) de su sector, de conformidad a las
normas y procedimientos vigentes.

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.

Mantener actualizados los archivos de documentaciones del sector, en formato
impreso y magnético.

Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean procesados
diligentemente, en tiempo y forma.

Analizar y sugerir al Director General de Firma Digital y Comercio Electrénico,
propuestas de solucién para el desarrollo de las actividades de su sector.

Coordinar actividades con las demds direcciones dependientes de la Direccién
General Firma Digital y Comercio Electrénico.

Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Direcjor General de Firma Digital y
Comercio Electrénico, relacionada a su sector.
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FUNCIONES

ASESORIA LEGAL

NIVEL: Direccion

OBJETIVO: Velar por la creacién o actualizacion de reglamentaciones y normas

relacionadas a las politicas TICs orientadas al Comercio.
Velar por el cumplimiento de las Leyes, reglamentaciones y normas
vigentes, en materia TICs orientadas al Comercio.

RELACION: Depende de la Direccion General de Firma Digital y Comercio Electrénico.
Coordinara sus actividades con la Direccién General de Asuntos Legales del Ministerio, en
los casos que fuera necesario

FUNCIONES

i.

Planificar, conjuntamente con el Director General de Firma Digital y Comercio
Electrénico, las actividades a ser desarroliadas por su sector, a fin de cumplir con
los objetivos y politicas institucionales.

Elaborar, con la colaboracién con las otras direcciones y de otros organismos del
Estado y/o privados, normas y reglamentos, tendientes al uso de las TICs aplicadas
al mejoramiento del Comercio.

Emitir dictimenes sobre consultas relacionadas al Comercio Electrénico, Firma
Digital y Certificacion Digital.

Analizar y emitir dictimenes sobre los textos de Reglamentos nacionales y normas
internacionales de las negociaciones del MERCOSUR con terceros paises,
relacionados a las TICs en directa relacion con el comercio.

Iniciar, promover, substanciar y proyectar resoluciones en los sumarios
administrativos en materia de Comercio Electrénico, Firma Digital y Certificacion
Digital.

Sustanciar las investigaciones y decisiones relacionadas con el presunto
incumplimiento de las obligaciones o inobservancia de las normas por parte de las
entidades de certificacion.

Tramitar las quejas relacionadas con la actividad de las entidades de certificacion.

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, egfiipps, insumos vy fitiles varios en los
sectores a su cargo. -
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FUNCIONES

10. Mantener actualizados los archivos de documentaciones del sector, en formato
impreso y magnético.

11. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean procesados
diligentemente, en tiempo y forma.

12. Analizar y sugerir al Director General de Firma Digital y Comercio Electr6nico,
propuestas de solucién para el desarrollo de las actividades de su sector.

13. Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de Firma Digital y
Comercio Electronico, relacionada a su sector.

=




MINISTERIO DE INDUSTRIA Y DIRECCION GENERAL DE FIRMA
COMERCIO DIGITAL Y COMERCIO ANEXO DE LA
ELECTRONICO RESOLUCION N*
%@ MANUAL DE ORGANIZACION Y _He o1z
FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NIVEL: Direccion

OBJETIVO: Ejercer la planificacién, direccién y control de las actividades relacionadas a

programacion y ejecucién presupuestaria, contrataciones de bienes y
servicios, recursos humanos como también las operaciones contables y
financieras

RELACION: Depende de la Direccién General de Firma Digital y Comercio Electrénico.
Coordinard sus actividades con la Direccién General de Administracion y Finanzas del
Ministerio, en los casos que fuera necesario.

Quedan bajo su responsabilidad el departamento de:

o Secretaria

FUNCIONES

1. Planificar, las actividades a desarrollar de acuerdo con los objetivos y politicas
establecidas y a los recursos disponibles.

2. Definir, las informaciones que deben generar, con el fin de contar con un sistema de
datos periédicos que facilite la toma de decisiones, como también ejercer el
seguimiento de las actividades del drea.

3. Controlar el uso racional de los bienes, equipos, materiales, insumos y ttiles varios,
en todos los sectores.

4. Preparar conjuntamente con los responsables de las demés direcciones, los
requerimientos anuales de bienes y servicios a ser contratados e incorporarlos en el
Programa Anual de Contrataciones de conformidad a las Disposiciones Legales
vigentes.

5. Participar en la evaluacién de desempeiio de los funcionarios a su cargo, conforme a
las reglamentaciones vigentes.

6. Controlar los cdlculos de vidticos a ser percibidos por funcionarios permanentes,
comisionados, y contratados de la Direccion General de conformidad a las
disposiciones legales en vigencia.

7. Controlar los cilculos de Remuneraciones Temporales a ser percibidos por

funcionarios permanentes, y comisionados de la Direccién General de conformidad

a las disposiciones legales en vj e}

10
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FUNCIONES

10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

Controlar que todas las documentaciones, consultas y demds instrumentos, sean
remitidos, tramitados diligentemente y en tiempo oportuno.

Cumplir y hacer cumplir los objetivos, politicas, funciones, normas vy
procedimientos relacionados a sus funciones.

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

Revisar y controlar, todos los trdmites, procesos y las documentaciones relacionadas
a convocatoria de licitaciones piblicas, concurso de ofertas o todas aquellas
gestiones relacionadas a contrataciones, de conformidad a las normas y
procedimientos vigentes.

Controlar sobre la ejecucién del presupuesto aprobado, como también del Programa
Anual de Contrataciones de la Direccion General al Ministerio de Industria y
Comercio.

Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes adquiridos, asi como
la actualizacién de los registros de los mismos, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes.

Sugerir, alternativas de solucién para los inconvenientes que se presenten en el
desarrollo de las actividades del personal a su cargo y asimismo las medidas
tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos de control.

Elaborar las solicitudes de reprogramaciones o ampliaciones presupuestarias con los
justificativos necesarios, para su remision a la Direccién General de Administracion

y Finanzas del Ministerio de Industria y Comercio, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

Las demds actividades que le span_encomendadas por la Direccion General.

/
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FUNCIONES

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE FIRMA DIGITAL Y
COMERCIO ELECTRONICO

NIVEL: Departamento

OBJETIVO: Realizar actividades de apoyo a la Direccién General de TICs y a las

Direcciones de Niveles, proporcionando los servicios requeridos en tiempo y
forma.

RELACION: Depende de la Direccion de Administracién y Finanzas

FUNCIONES

1.

Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o cualquier tipo de
expediente que ingresa a la Direccién General de Firma Digital y Comercio
Electrénico.

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a la Direccion
General de Firma Digital y Comercio Electrénico, para ser procesadas por las
distintas dependencias internas.

Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, correspondencias y cualquier tipo
de documento a ser suscripto por la Direccién General o Direcciones de Niveles u
otra autoridad superior.

Preparar informes estadisticos de las negociaciones econdmicas comerciales,
nacionales e internacionales.

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

- Solicitar y gestionar los pasajes y vidticos para los funcionarios de la Direccién

General y Direcciones de Niveles, en caso de ser requerido.

Solicitar y administrar la provisién de materiales, insumos y ftiles de oficinas
requeridas para el despacho de la Di/r? General v otras dependencias de la

misma.
/
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10.

11.

12.

13.

14.

15

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

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos vy itiles 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 mdquinas y equipos de las Direcciones y la
Secretaria, controlando su buen funcionamiento.

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

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacién de reuniones de trabajo
convocadas por ¢] Director General o cualquier director en general, con funcionarios
del Ministerio de Industria y Comercio o de otras entidades estatales, como también
de organizaciones privadas.

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

. Realizar cualquier ofra tarea relacionada con sus funciones, conforme con las normas

y procedimientos vigentes y aquellag que le sean encomendadas por el Director
Administrativo o General. ,Z

—
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