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MODIFICADO POR: VERIFICADO POR: VISTO BUENO DE:

Nombre y Apellido:

Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:

» . ’ ' N
Lic. Maria Del Mar Tellechea. Lic. Fernando Acufia. ___ | Ing. Agr. Carmelita Torres.

Lic. Oscar Vairoleto.

¢

Cargo: -

Jefe, Division SGCI.

Cargo:

Jefe del DSGC.

' Cargo:

| Titular de la Secretaria ' de

Jefe, Division OyM. Planificacién.
\
Firma: Firma: Firma:
e
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Fecha: 01/10/2025 : Fecha: 01 A e -Fecha: 01/10/20 _Q QVZ 7 ”44 1
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4.2.8.

[4.2.9.

4.2/10.

4.212.

4.2.14.
4.2.15.

4.2.16.

4.2.17.
4.2.18.

4.2.11.

Procedimiento (PRO) forma espemﬂca de llevar a cabo una actlwdad o un
proceso. ~

7

Programa: planificacién ordenada de las dlstanas partes o acthldades que
componen algo que se va a realuza}r '

Programa fitosanitario: es el -conjunto de acciones fitosanitarias
implementadas para prevenir la introduccién y/o dispersion de. plagas
cuarentenarias,  mantener un conocxmlento actualizado de la ocurrenCIa

incidencia y distribucién en el pais, de plagas que afectan a los cultxvos de
importancia agricola y establecer las medidas necesarias para su manejo y -
control. N

Formulanos (FOR)™son documentos con formato (fisico, digital o electromoo)
preestablec;do donde se registraranos datos resultantes de una ac’uwdad

Registro; documento (fisico, dlgltal -0 electronico) que presenta resultados
obtenidos o propofciona evndencna de actividades reallzadas

Documento: informacion y el medio en el que esta contemda Ejemplo reglstro
especmcac;lon documento de procedimiento, plano, informe y norma. |

Documento Electrénico: toda informacién generada, comunicada, recibida o

- archivada por medios electrénicos o similares, incluida, cuando proceda, toda la

informacion ldgicamente asociada o vinculada de alguna otra forma a ella de

modo que forme parte del documento se haya generado simultaneamente o no.

4.2.13.

(por el SENAVE de acuerdo 388 “ﬂ@@ﬁﬁﬁd\e de operacion. ! F"

Documentos confidenciales: son documentos que contienen informacién de
uso exclusivo de las empresas o usuarios de los servicios ofrecidos por la
institucion, los cuales deben ser protegldos de 'manera especial.

El SENAVE podra determinar mediante resolucion de la Maxima Autorjdad, las
documentaciones e informaciones que son considerados de -caracter
confidencial. - S

' Sistem@ de‘ Gestién de Calidad Integrade (SGCI): es un Sistema de Gestién

de Calidad implementado por el SENAVE, compuesto por la conjuncién de los
requisitos de las Normas 1SO 9001, NP-ISO/IEC 17020 y NP-ISO/IEC 17025 en
sus versiones vigentes, y la Norma de Requisitos Minimos — MECIP 2015).

Sistema-de Gestion de Calidad (SGC) es el conjunto de elementos de una
organizacién interrelacionados o que interactlian para establecer politicas,
objetivos y procesos para lograr estos ObjethOS con respecto a la cahdad

Servidor publico: todo funcionario pubhco personal contratado personal de
servicio auxiliar y comisionado que preste servicio o desempefie funmones en
el SENAVE. _ N

F!ujogramas: témbién denominado diagrama de flujo, es una 'muestra Visual de
una linea de pasos de acciones que implican un proceso determinado.:

T~

Documento obsoleto: es un-documento que ha perdido su vigehcia i

de un archivo de papel 0 medig --:«~--~ ico, segun lo estabIeCI
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6.1.2. Pie de pagina. -

Los documentos generados dentro del SGCI (I\/Iahuales Procedimientos, Inst ructi(/és,

Formularios v otros) deberéan tener en el pie de paqma en el lado derecho el logo de MECIP

2015, segun el siguiente formato

6.1.3.

4 m@m
2015 w:

Formato.

Los documentos en el marco del'SGCI del SENAVE deberan tener el siguiente formato:/”
- a) Tamario de papel: oficio 0 A4 dependiendo de la dlsponlbllldad de los mismos.
b) Tipo de letra: arial—

c¢) Titulos: mayuscula, negrita y estructuracgo bajo el esquema numerado.

~d) Subtitulo: mindscula, negrita y estructurado bajo el esquema numerado.

e) Vifetas: para establecer una estructura sistematica de los temas a desarrollar se debera
utilizar nimeros o letras.

6.1.4.

‘Tipos y contenidos deJos documentos:

6.1.4.1. Manual de Calidad Integrado: su estructura serd libre, eél mismo se debera |nd|car como
el SGCI del SENAVE integra y cumple los requisitos de las Normas 1SO aphcadas y de la
Norma de Requxsdos Minimos (MECIP 2015).

6.1.4.2. Manual Operativo: su estructura sera libre, en el mismo se debera indicar como I'as areas
que implementan las normas NP-ISO/IEC 17020 y NP-ISONEC 17025, cumplen los
requisitos establecidos en el inciso 7 de las mismas.

6.1.4.3. Procedimientos. Deberan tener la siguiente estructura: L —
1) Objetivo identifica el propésito del procedimiento. |
2) Alcance: limites dentro de los cuales operara.
3) Proceso/Sub Proceso relacionado: identifica al proceso o sub proceso Vlnculado al
procedimiento detallado en el FOR-DSGC-032 “TABLA DE MAPA DE PROCESOS’.
4) Siglas y Definiciones: comprenderd todos. los aspectos basicos y conceptos
,  necesarios para el entendimiento de una ac’uvudad
5) Responsable: persona/s o dependencias que seran responsables de la‘ejecucion del
procedimiento. : :
6) Actividades: describird paso a paso las actlwdades del procedimiento.
7) Control de cambios: descrlblra las modificaciones (textos excluidos) realizadas al
documento. _ . — .
8) Referencias: documentos relacionados con la actividad que ‘se descnbe\ en el
procedimiento (por ejemplo, leyes, decretos, resoluciones, normas, reglamentos entre
" otros). Para las referencias sin fecha se apllcara la dltima edlcmn del dg; ; pon
incluyendo cualquier modificacion. :Esmg/g?@
9) Documentos: Se deben citar los for!
10) Anexos: documentos con informa

el i mm Allmatlmandta fimmr ATl Sl
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6.1.5. Denommacaon de los documentos. M ?

Todos los- documentos del SGCi del SENAVE podran ser. renombrados segun exista la
necesidad, y los .cambios deberan ser identificados en lg version vigente.

6.1.6. Codificacion de Ios"’documentos.

‘Todos los documentos deberan ser identificados univocamerite por medio. de un 'codlgo
identificatorio situado en el lado derecho en la parte superlor del encabezado de cada una de
las hojas del documento. _ a

Donde;

——

TTTesun ,preﬁjo de letras que identificaran el tipo de documento pudiendo ser: MCI (Manual de
Calidad Integrado); MOF (Manual de Organizacién y Funciones); PRO (Procedlmxento) iPROG
(Programa); ITR (lnstructlvo) FOR (Formulario).

YYY es un prefijo de letras que identificaran a las S|glas de la dependencia dentro de la DlreCC|on '

General/Direccion/Secretaria/Departamento, la cual emitird el documento. En caso que el

emisor sean dos o mas direcciones, se deberd incluir las siglas de las des areas, separados por
medio de una barra (YYY/YYY). ' ~

XXX es un prefijo que correspondera a la numeracion que seré asignada al documento.
/' . .

Ejemplo: PRO-DSGC-001 “Control de Documentos”.

-~

{

\@\\mow 0@ . : _ . o Cédigo. TTT-YYY-XXX
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6.1.7.  Emisordelos documentos

En el'campo emisor se debera indicar las siglas de la Direccién General/Direccién o Secretana/
Departamento correspondiente al drea que emitira el documento

Ejemplo: SP-DSGC .
a) SP: Secretaria de Planificacion.
b) DSGC: Departamento de Sistema de Gestion de Calidad.

- En caso gue el emisor sean dos o mas direcciones, se debera incluir las siglas de las dos areas,
separados gor medio de una barra (Ejemplo: SP/DTIC- DSGC/DDS)

6.1.8 Version de los documentos

AN

“"La versién de los documentos debera tener niimeros correlativos- -consignados en el campo
~ “Version” del encabezado. La primera.version del documento iniciara en 01.

AN

6.2. Responsable de [a eﬂaboracuon, verificacion, visto bueno y aprobacmn* de los
documentos. }
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d) Para el caso-de los procedimientos, se debera elaborar un flujograma, el cual: debera
estar.como anexo del documento, y se podra utlllzar las siguientes simbologias: —

Simbolo B R Representa‘ LT i‘
/ Y }ermmal lndlca mlmo o la ferminacion del flujo del proceso

—

Documento. Representa cualquuer lipo de documento que entra, se utilice, se genera o salga del
procedimiento.

Actividad/operacion. Representa la actividad de cada etapa o paso del proceso, dentro delimismo se

puede identificar el responsable de la ejecucion, una breve descripcién de las tareas reahzadas y el
tiempo de ejecucion. ‘

i

Direccion de flujo o linea de union. Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben realizar
las diferentes actividades.

Conector. Se usa para representar un subproceso o proceso asociado (dentro del snmbolo se indicara
el nombre del subproceso o proceso asociado). o
Enlaza dos pasos no consecutivos enuna misma pagina P
Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en que son posnbles varios-caminos altematlvos

-

Conector de pagina. Mediante el simbolo se puede unir cuando las tareas quedan separadas en

diferentes paginas; dentro del simbolo se utilizara un numero arabigo que indicara la tarea a la cual
continua el diagrama.

Fuente. Simbolos de la Norma ANSI, para la elaboracion de Dviagr_ama de:flujos

i

6.4. Verificacién y Visto Bueno de Documento lmpreso

S
6.4.1. Venﬁcacuon

El que elabora el documento deberd remitirlo en formato digital via correo electromco a la

instancia de verlflcac:lon segun se indica en el punto 6.2. No sera necesaria la lmpresmn del
(" documento.

-

Los documentos deberan ser verificados en cuanto a su codificacion y referencias establemdas
- en este procedimiento, asi como la pertinencia del contenido.

a) Cumple: se imprimird dos ejemplares del documento y se procedera a la firma por los
responsables de la elaboracion y de la verificacion (firma completa en la caratula y media

firma en las siguientes hojas). Posteriormente se remltlran los documentos para el visto
bueno a la instancia correspondiente.

b) No Cumple: la instancia de venﬁcacnon del documento lo retornara alaresponsable que lo
elaborg, lndlcando las sugerencxas o cambios requerido, segun el caso que hublere

6.4.2. Vusto Bueno.’ . ' —

El Visto Bueno de los documentos/se realizara atendlendo a lo establecids en el punto 6 2. de |
este procedimiento. Esta instancia deberd analizar el contenido del documento. . -

i
El visto bueno debera ser emitido en un plazo no mavor a cinco (5) dias hablles desde su
recepcion.

a) Cumple: el responsable debera firmar la caratula del décumento vy rubricar una media
firma en las restantes paginas del. documento,, posteriormente—debera remitirio a_la la
- Direccién General de Asuntos Juridicos para=eigigtamen correspondiente.- ‘ T

Maa G Lo o 2
b) No Cumple: el documento debera ser réSrae Sk ' /ﬁ
al mismo el detalie sobre las obser'vaciﬁ[geé’




Cédigo: PRO-DSGC-001

. : _— | Emisor: SP-DSGC!
CONTROL DE DOCUME.NTOS,_ | Version: 07 '

o \ | Pagina: 11 de 14

institucion www.senave.gov.py, seglin se establece en el ITR-DSGC-001 “Carga, modificacién
y eliminacién de documentos de la Plataforma Virtual del SGC”. ‘

El responsable de cada proceso debera almacenar adecuadamente las versiones orlgmales en
formato papel y electrénico. e !
) e -

6.8. Acceso a los documentos del SGCI.

. \. . )
La_sistematica para el acceso a los documentos distribuidos dentro de la pagina iweb del
SENAVE, se detallan dentro del ITR-DSGC-002 “Acceso a los Documentos del SGCI desde la
Pagina Web del SENAVE”. ;

6. 9 I\fl"odiﬁcaciones de documentos.

Las modificaciones a los documentos podran ser reallzadas por el area responsable del proceso
que realiz6 la emision original; para la verificacion y el visto bueno; segun las pautas establec:ldas
enel6.2. o

Cuando se reallzan modn‘tcamones en un documento deberdn segwrse los siguientes pasos

a) Elresponsable revisara el documento y realizara los cambios pertmentes en una copla del
archivo electrénico. N

b) Se actualizara el nliimero de versién, asignandole el 81gu1ente namero correla‘tlvo

c) Se actuallzara el nombre del responsable de la modificacion del documento en el campo -
correspondiente de la primera pagina del documento. -

d) Las inclusiones o cambio realizado a los documentos, deberan ser sefialados en el mismo
medlante el subrayado.

Las exclusxones realizadas a los documentos deberan ser sefialados en el apartado de
“Control de Cambios” (Punto 7). Se describiran unloamente los textos exclu1dos de la
dltima versidn modificada. - N

~
6.10. Capacitacién de los documentos aprobados.

i

Una vez aprobados los documentos en su prlmera version, el area responsable del proceso
debera realizar una capacitacion a todas las areas mvolucradas enel proceso. .7

En el caso de documentos modificados, el area responsable del proceso evaluara la pertmencra
de desarrollar una capacitacion a las areas involucradas del proceso considerando el. lmpacto
de estas modificaciones en el resultado del mismo.

6.11. Manejo de documentos chsoletos. S
Cuando se actualiza la version de un documento, el responsable del area del proceso debera

a) Identificar Ia - version obsoleta del documento original impreso, con la! palabra
‘OBSOLETO” en todas las paginas. N
b) Almacenar la version obsoleta del documento original impreso y elecirdnico, en Un archivo
historico separado que garantlce una raplda recuperacion de Ia informacion y su -

© seguridad. L

¢) Una vez cumplido el periodo de almace i o establecido, Ios docume oy
obsoletos en soporte impreso, deberéagfg?%a al D fo dg ‘Q\ 5
de la Secretaria General, sngulendo @: ' log-procedimienis R
mencionada dpnpnr‘lpnr‘m ~o 1 M oun
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8. REFERENCIAS |
Ley N*.2459/04: “Que crea el Servicio Nacional de Cahdad y Sanidad Vegetal y de SemiHas
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8.1.
(SENAVE)” ' Y
8.2. Normas ISO 9001, 17020 y 17025 en sus versionés vigentes :
_ 83, ITR-DSGC-001 “Carga; Modificacién y Eliminacion de Documentos de la Pl ataforma '
Virtual del SGC”, en su version vigente. o~
8.4. "ITR-DSGC-002 “Acceso a los Documentos del SGCI desde la Pagina Web del S}:NAVE”
8.5. PRO-DSGC-002 “Formularlo y Registros”’, en su versmn wgente ) }
8.6. Norma de Requisitos Minimos - MECIP, en su versién vigente.
8.7. PRO-DTIC-002 “Backup de Servidores y Base de Datos de Sistemas’.
| J 4
9. DOCUMENTO. - AP ' y.
Nombre del - - Areade |’ _ Tiempo de retencién por DISpOSICIOﬂ
Documento Cddigo archivo Responsable dependencia Fmal
. Portal d .
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