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| RESOLUCION N° 55?’ ..... -

“POR LA C{JAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL ‘
“CONTROL DE DOCUMENTOS”, PARA LA ELABORACION, VERIFICACION, | |
APROBACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
AMBITO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
(SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE 287/2020 DE FECHA
13 DE MAYO DE 2020”.

q-

BN
Asuncién, 3 “de ajas!o del 2022

VISTO: _ )
El Memorando DSGC N° 037/22 de fecha 28 de julio de 2022, presentado por el
Departamento del Sistema de Gestién de Calidad de la Secretaria de Planificacién; la
Resolucmn SENAVE N° 287/2020 de fecha 13 de mayo de 702?., el Dictamen N°
6‘57/22, de la Direccion de Asesoria Juridica; y, -

CONSIDERANDO:

Que, por Memorando DSGC N° 037/22 de fecha 28 de julio de 2022, el |
Departamento del Sistema de Gestién de Calidad remite el Procedimiento para el
“Control de Documento”, PRO-DSGC-001, en su Versién 03, a fin de proceder-a-su
actualizacién respectiva, solicitando a su vez, la abrogacién de la Resolucién SENAVE .

NP 287/2020 de fecha 13 de mayo de 2020.

Que, la Resolucién SENAVE N° 287/2020 “POR L4 CUAL SE ACTUALIZA EL
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOC UMENTOS PARA LA ELABORACION,
VERIFICACION APROBACION Y AUTORIZACION DE DOC UMENTQS:

RELACIONADOS AL AMBITO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SG’Q ¥

>

S‘? APRUEBAN LOS FORMULARIOS Y REGISTROS PARA EVIDENCM"_ M

y ‘autonzacmn de documentos relacionados al &mbito del S1sterna de Ges‘uon de Cahdad

(SGC). y aprueba ademés, los Formularios y Registros pa ra evidenciar la ejec%_x,@mdngm‘h

lois Procesos con los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad (SGC). -

[ .
|

Que, es necesario establecer un sistema de control unificado para toda
documentacmn que forma parte del Sistema de Ges‘aon de Calidad Integrado (SGCI),

_—
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RESOLUCION N° .. 29¢...-

«pOR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL

~ “CONTROL DE DOCUMENTOS”, PARA LA ELABORACION, VERIFICACION,
APROBACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
AMBITO DEL SISTEMA-DE GESTION DE CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
(SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE 287/2020 DE FECHA
13 DE MAYO DE 2020”.

D

SENAVE, a fin de garantizar la emisién, uso, manejo, disponibilidad y accesibilidad
apropiada de los documentos.

Que, consta en el Expediente MEI N° 86/43/2022, todas las documentaciones
relacionadas a la socializacion para la actualizacién del Procedimiento “Control de
Documentos” PRO-DSGC-001, Version 03.

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, dispone:

Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE, ademds de las establecidas en las
Leyes N°. 123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de
semillas, las siguientes: ... c) establecer las reglamentaciones técnicas para la
ejecucion de cualquier actividad de su competencia en todo el territorio nacional, de
acuerdo a las legislaciones pertinentes, siendo las mismas de acatamiento obligatorio
por parte a’e toda persona fisica, juridica u organismos publicos o przvados sin
excepcion”.

Articulo 13.- “Son- atribuciones y funciones del Presidente: ... J) dictar el
reglamento interno y el manual opemﬁvo; ... p) realizar los demds actos necesarios
para el cumplimiento de sus fines”. — - -

03, elaborado por el Departamento del S1stema de Gestién de Calidad de la Secretana ] "
de Planificacion. .

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 °,
crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) ",
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" Presidencia del SENAVE, a traves de sus respectivas dreas,

RESOLUCION N° ...552....-

‘POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL
‘”CONT ROL DE DOCUMENTOS”, PARA LA ELABORACION, VERIFICACION, |
ﬁl\’/{ROBACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL |
AMBITO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO |
lfACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS

SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE 287/2020 DE FECHA
13 DE MAYO DE 2020”. .

i

EL PRESIDENTE DEL SENAVE
RESUELVE: .

Articulo 1°- ACTUALIZAR el Procedimiento para el “Control de
Documentos”, PRO-DSGC-001, Versién 03, para la elaboracién, verificacion,
a|probacic’)n y autorizacién de documentos relacionados al ambito del Sistema de Gestién
d;e Calidad (SGC) del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas

(SENAVE), conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de la presente Resolﬁcic’)n.

Articulo 2°.- ESTABLECER que el documento elaborado y verificado debe ser '
socializado en los medios correspondientes, en un plazo de 5 (Cinco) dias corridos antes 1
d‘e su aprobacién, y posteriormente remitido a la Direccin General de Asuntos
Juridicos para el dictamen correspondiente, el cual debe ser emitido en un plazo de 3

(Cinco) dias habiles de haber recibido el mismo.

. Articulo 3°- ESTABLECER que las Direcciones Generales y el Staff de la

seran responsables de la
aplicacién efectiva de la presente Resolucion.

Articulo 4°- ESTABLECER que la Secretaria de Planificacién, de manera
alilual, deber4 presentar un informe a la Presidencia del SENAVE, referido a Ios’giug:“s
de los procedimientos aplicados en el 4mbito del Sistema de Gestién depahdad@'ﬂ@}i\

.

areas competentes, seri responsable de asegurar el cumplimiento de I3 “pi
Resolucién. N

Articulo 5°.- ESTABLECER que la Secretaria dg\ Planificacién, a través desus |

~_ Articulo 6°.- ABROGAR Ia Resolucién SENAVE N° 287/2020 de fecha 13 &g,

Msd,.
rﬁayo de 2020." G%'a{ %

Articulo 7°.- ESTABLECER que la presente resolucién rige a partir de /&S
promulgacién. ™ ;

i

A FIF|

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS\ % 3=
El ADICINA| Luis A. de Herrera 195 esq. Yegros, Edif. Inter Express
CL OP\IGlhr Asuncidn - Paraguay

N

|
[

oyl T mesadeentrada@senave govpy
. | secretaniageneral@senave.govipy |



Z2 NG ON 2 GOBIERNO -~ Fataguay
s NACIONAL DE CALIDAD
&) YeaNsan vkl s NACIONAL | dol gsode

RESOLUCION Ne ..922.....-

«POR LA- CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL
“CONTROL DE DOCUMENTOS”, PARA LA ELABORACION, VERIFICACION,
APROBACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
AMBITO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
(SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE 287/2020 DE FECHA

13 DE MAYO DE 2020”.
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RESOLUCION N°..5397. . |

"POR LA CUAL SE ACTUALIZA ' EL PROCEDIMIENTO PARA EL
"CONTROL DE DOCUMENTOS”, PARA LA ELABORACION, VERIFICACION, !
APROBACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL |
AMBITO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y -DE SEMILLAS
- (SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE 287/2020 DE FECHA

| 13 DE MAYO DE 2020”. -
| -5-
i
|
|
I ‘
| | [
|
|
L
|
| o —  ANEXO |
PROCEDIMIENTO PARA EL “CONTROL DE DOCUMENTOS", PRO-DSG
001, VERSION 03. \

Vet Maric Canmelita Torres deOviedo
" Secretaria General

p ‘ "o, |
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ST, Cédigo: PRO-DSGC-001
£ -l | Emisor: SP-DSGC-DSGCI
: mf = CONTROL DE DOCUMENTOS Versién: 03
%, SENAVE & Vigente:3[/08/2001
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- CONTROL DE DOCUMENTOS
RESOLUCION SENAVE N°: .. 292,
He
[
MODIFICADO POR VERIFICADO POR " APROBADO POR AUTORIZADO PORj
| :
Nomb;re y Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:
| Lic. Perla Benitez . Lic. Olga Pavon Ing. Agr. Alejandro Ing. Agr. Rodrigo
Ayala Gonzélez Navarro
; Cargo: Cargo: Cargo: - Cargo:
Jefa de division-DSGCI Jefa del SGC Director de Ia Presidente del
Secretaria de SENAVE
Planificacian
it
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 12/07/2022 Fecha: 22/07/2022 Fecha: 27/07/2022__IFecha: [ |04/ 7070




[Cédigo: PRO-DSGC-001
Emisor: SP-DSGC-DSGCI
CONTROL DE DOCUMENTOS Versién: 03
| | Vigente:{ /10517001

|

. OBJETIVO

Establecer un sistema de control unificado para toda la documentacion que forma parte del SGCI
del SENAVE, a fin de garantizar la emisidn, uso, manejo, disponibilidad y accesibilidad apropiada
de los documentos.

ALCANCE

~

Se aplica a todos los documentos que forman de parte del SGCI del SENAVE.

3.1.12. SENAVE : Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas %, '

. SIGLAS Y DEFINICIONES
3.1.Siglas g

3.1.1.DSGC : Departamento de Sistemas de Gestion de Calidad
3.1.2.DGAJ : Direccién General de Asuntos Juridicos
3.1.3.DSGCI : Division de Sistema de Gestion de Calidad Integrado
3.1.4.DGP : Direccién Gestién de Personas.
3.1.5.FOR : Formularios
3.1.6.ITR : Instructivo de trabajo -
3.1.7.1SO : Organizacién Internacional de Estandarizacion Kpﬂw 7,
3.1.8.PRO : Procedimientos A
3.1.9.MClI : Manual de Calidad Integrado ,1/;:? i
3.1.10.SGCI : Sistema de Gestién de Calidad Integrado N2 %
3.1.11.8P : Secretaria de Planificacion N e,

3.2. Definiciones

3.21.

3.2.3.

3.2.4.

3.2,5.

PAFELOELORGNAL * |

Anexo: es |a parte dispositiva que se encuentra separada del articulado y, es aquel que
integra y completa las prescripciones contenidas en el texto de los articulos de la
disposicién normativa, por remisién expresa de uno o mas articulos” (Decreto 5252/16).

. Instructivo (ITR): son los documentos que describen las actividades paso a paso gue

se realizan en una etapa de un proceso y son complementarias a los procedimientos.

Manual de calidad (MCI): describe como el SGC del SENAVE cumple e integra los -

requisitos de las Normas de Calidad aplicadas en la Institucion (1ISO 9001, 17020 y
17025, en sus versiones vigentes).

Manual de organizacién (MO): contiene la descripcion de las responsabilidades segin
la estructura organizativa.

Procedimientos (PRO): describe de modo especifico los objetivos, alcance,
responsabilidad y actividad, que se relacionan a un déterminado proceso. Proporciona
detalles de como se ejecutan los mismos, define deberes y responsabilidades.

a) Procedimientos SGCI: son los que describen procesos de apoyo © ges i
SGCI| del SENAVE, los cuales serdn genéricos para todas las dependencig
institucion.

| Pagina: 2 de 14 ]
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b) Procedimientos _operativos y técnicos: son los que describen procesos

especificos de cada dependencia de I3 Institucion, ya sean técnicos, administf@ﬂvos,
juridicos o de staff.

|
\
\
} ~ 3.2.6. Formularios (FOR): son documentos con formato (fisico o-digital) preestablecido
| 3 donde se registraran los datos resultantes de una actividad.

‘ ;

|

|

| 3.2.7. Registro: documento que suministra evidencia objetiva de las actividades efectuadas
' 0 de los resultados alcanzados. [

} | 3.2.8. Documento: informacién y el medio en el que estd contenida. Ejemplo: registro

B | especificacién, documento de procedimiento, plano, informe y norma.

. | _
\

3.2.9. Documentos confidenciales: son documentos que contienen informaciones que no
pueden ser divulgadas a terceras partes.

3.2.10.Sistema de Gestién de Calidad Integrado (SGCI): es un Sistema de Gestién de
Calidad implementado por el SENAVE, compuesto por la conjuncién de los requisitos

de las Normas ISO 9001, 17020 y 17025 en sus versiones vigentes, y otros sistemas
que-et SENAVE incorpore. -

organizacion interrelacionados o que interactan para establecer politicas, objetivos y

|
|
\ ‘
! ) 3.2.11.Sistema;de Gestion de Calidad (SGC): es el conjunto de elementos de una
i
‘ \ procesos para lograr estos objetivos, con respecto a la calidad.

3.2.12. Servidor publico: todo funcionario pﬂblico';\.persénal contratado, personal de servicio
auxiliar y comisionado que preste servicio o desempefie funciones en el SENAVE. -

/| 3.2.13.Flujogramas: también denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de una
linea de pasos-de acciones que implican un proceso determinado.

\ ~7.33:2.12 Documento controlado: es el documento original, sobre el cual existe control vy
g - responsabilidad para informar v suministrar las actualizaciones que se realicen.

.5-3'_.-2.‘1‘3,Copia no controlada: se recomienda no utilizar copias impresas de los documentos
e * = vigentes alojados en el enlace “Sistema de Gestién de Calidad del SENAVE”. excepto

: ‘ o llevar la marca de agua “copia no controlada”, estos documentos no seran necesario
mloﬂﬁik recoger, solo cambiar con las actualizaciones vigentes.
Gener?

i3.2.14 Documento obsoleto: es un documento que ha perdido su vigencia en fecha o

i contenido. |

archivo de papel o medio electrénico. segun lo establecido por la Ley o por el SENAVE
de acuerdo a sus necesidades de operacion.

4. RESPONSABLE

. El Departamento Sistema de Gestién de Calidad (DSGC) y la Divisién del Sistema de G :
. Calidad Integrado (DSGCI). de la SP es responsable de asegurar el cumplimientq
procedimiento y las dependencias_ del SENAVE son responsables de su aplicacion.

|
|
| |
A5 POPIELDEL ORIGIAL

€n casos estrictamente necesarios imprimir estos documentos v los mismos deberan -

13.2.15 Tiempo de retencidn: periodo de tiempo en que se tendran los registros dentro de un~

P
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5. ACTIVIDADES
5.1. Disefio, identificacién y emisién de documento

Cuando surja la necesidad de elaborar y/o modificar un documento, eljefe y/o técnico de las
dependencias involucradas en |os procesos, deberan seguir los siguientes criterios:

5.1.1. Encabezado, caratula y cuadro de aprobacion
Todos los documentos del SGC| del SENAVE (a excepcién de los formularios, ver PRO-
DSGC-002 Formularios v registros) deberan lievar como encabezado el siguiente formato,
en todas las paginas.
Cuadro con borde simple, dividido en tres columnas, donde el logo de la Instituciéon debe
estar del lado izquierdo, en el centro el nombre del documento y del lado derecho el cédigo,
emisor, version, vigencia y paginacion.

Ejemplo: ' — /_,- s
— [ Cédigo: PRO-DSGC-001
g"“ %% | Emisor: SP-DSGC-DSGCI
T CONTROL DE DOCUMENTOS Version: 03
%ﬁssmwﬁg Vigente:/01/2022
a1 . - Pagina: 1de 15

Figura 1: Encabezado de los documentos

En los Manuales, Procedimientos e Instructivos, la caratula es la pagina uno donde se
describira:

a) el nombre del documento y el nimero de resolucion del SENAVE. ,.3./'/»‘51
b) cuadro de aprobacién donde se identificaré el nombre, cargo, firma y fecha dedos/ =
responsables de la elaboracion, verificacion, aprobacion y autorizaciér%\iide =
documento, cuando se trate de la primera versién del documento; en el cas‘&f@e@\‘*é
modificaciones de un documento ya autorizado el campo de “Elaborado” ‘6§,

remplazado por “Modificado” . =7

g Agr Marif,
Ejemplo: " Secra TR Torves g Oy,
eral
ELABORADO POR VERIFICADO POR APROBADO POR AUTORIZADO POR
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: ~_ | Nombre y Apellido:
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: ' Fecha: Fecha: Fecha:

Figura 2: Cuadro de aprobaciones

Nota 01: Se debera reqistrar a todos los colaboradores responsables del proceso, en el caso gue particioen de manera virfy 5

{..

podran dar su conformidad a través del correo institucional.-

T o ey
UPIAFIEL DEL ORIGINAL
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5.1.2. Formato |

a) Tipo de papel: oficio o A4 dependiendo de la disponibilidad de los mismos.
b) Tipo de letra: arial. ~—~

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

d) Subtitulo: mintscula, negrita y estructurado bajo el esquema numerado.
e) Paginacién: de inicio a final. w —

‘ f) Vifietas: para establecer una estructura sistematica de los temas a-desarrollar
i -8s conveniente utilizar, nimeros o letras. '

5.1.3. Tipos y contenidos de los documentos
y
5.1.3.1. Manual de Calidad Integrado: su estructura sera libre, en el mismo se debera

indicar como el SGCI del SENAVE integra los requisitos de las Normas SO
aplicadas.

| 5.1.3.2. Procedimientos. Deberan tener la siguiente estructura:
I s | a) Objetivo: identifica el proceso v la meta que sé que quiere lograr.
i | b) Alcance: limites dentro de los cuales operara.
! , c) Siglas y Definiciones: comprendera todos los aspectos basicos y conceptos
; necesarios para el entendimiento de una actividad..
‘ . d) Responsable: personal/s o dependencias que’seran responsables de Ia
. gjecucion del procedimiento.
e) Actividades: describira paso a paso las actividades del procedimiento.
f) Control de cambios: describird las modificaciones (textos excluidos)
2 realizadas al documento.
' g) Referencias: documentos relacionados con la actividad que se describe en el
procedimiento  (por ejemplo leyes, decretos, resoluciones, normas,
reglamentos, entre otros). Para las referencias sin fecha se aplicara Ia dltima
; edicién del documento incluyendo cualquier modificacion.
| _ h) Registros: formularios que se usaran en el procedimiento.
\ ' 1) Anexos: documentos con informacin adicional que permitiran una correcta
|

aplicacién del procedimiento (como por ejemplo: flujogramas, formularios.
fotos, etc.).

5.1.3.3. Instructivos. Deben tener la siguiente estructura:
a) Objetivo: identifica el proceso v la meta que sé que quiere lograr
- ==b) Alcance:limites dentro de los cuales operara. &=
g} Siglas y Definiciones: comprendera todos los aspectos basicos y conceptos
5\ Znecesarios para el entendimiento de una actividad o procedimiento.
£ % /d)"Responsable: persona/s o dependencias que seran responsables de la
~/ & “ejecucién del procedimiento. - :
| . e) Actividades: descripcion paso a paso de una o varias actividades especificas.

WariaComdlia Tors e V) Control de cambios: describira las modificaciones (textos excluidos)
/ Gecretaria Genera! realizadas al documento.

g) Registros\: formularios que se usaran.
h) Anexos: documentos con informacion adicional que permitirdn una correcta ;
3 aplicacién _del procedimiento (como por ejemplo: flujogramas, formideras.

; fotos, etc.).
|

5.1.3.4. Manual de Organizacién: su estructura sera de la siguiente manera
a) Caratula.

| b) Tabla de contenido.
r“”" GINA - e) Indice.
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d) Siglas.
e) Presentacion del documento.
f) Configuracién de unidades organizativas.
- g) Descripcion de responsabilidades de las unidades organizativas.
h) Tabla de procesos

5.1.3.5. Manual de Cargos: su estructura sera de la siguiente manera:
a) Caratula.
b) Tabla de contenido.

5.1.4. Denominaciénkde documentos

Todos los documentos del SGCI del SENAVE podrén ser renombrados segin exista la
necesidad. vy los cambios deben ser identificados en la version vigente.

- 5.1.5. Codificacion de los documentos

Todos los documentos deberan ser identificados univocamente por medio de un cédigo
 identificatorio situado en el lado derecho en la parte superior del encabezado de cada una
= de las hojas del documento. Donde:
TTT es un prefijo de letras que identificaran el tipo de documento p'udiendo ser: MCI (Manual
de calidad Integrado); MO (Manual de organizacion); PRO (Procedimiento); ITR (Instructivo
de trabajo); FOR (Formulario).

YYY letras que identificarén a las siglas de la dependencia dentro de la Direccién General
/Direccion/Secretaria/Departamento/Division, la cual emitira el documento.

XXX corresponde a la numeracién que sera asignada al documento®?.

T~

Nota 02: Cada dependencia del SENAVE, que cuente con certificacion o acreditacion de las Normas 1SO
nacionales o internacionales, tienen la potestad de conservar su ndmero, si lo consideran necesaric.

Ejemplo: PRO-DOYM-002. Macroprocesos, Procesos y Subprocesos del SENAVE

5.1.6. Emisor de documentos
En este campo se debera indicar la Direcoién/SecretarIa/Departamento@\ggfgén, guien
emitira el documento. a5 al”

Ejemplo: SP-DSGC-DSGCI
a. SP: Secretaria de Planificacion.
- b. DSGC: Departamento de Sistema de Gestién de Calidad.
c. DSGCI: Division de Sistema de Gestion de Calidad Integrado.

51/7. Versién y vigencia de los documentos™
La version de los documentos debera tener nimeros correlativos consignados en g SR
“Version"® del encabezado. " EESIDE,::,?#
il i
=

En el campo “Vigente” se debera colocar la fecha de autorizacién por Resolu@i@n

ECLADIAEIE! DE! NRICINAI
O UUPIA FIEL UEL ORIGINAL



‘\;B\UNAL 0€
[~

o 3 | _ Cédigo: PRO-DSGC-001
RNy A
g 2 Emisor: SP-DSGC-DSGCI
% ; CONTROL DE DOCUMENTOS Version: 03 " _
%, SENAVE & Vigente:2{ /0817022
| Veggra o ” Pagina: 7 de 14 | ny
Nota 03: Cada dependencia del SENAVE, gue cuente con certificacion o acreditacion de Iasl Normas
ISO nacionzales o internacionales, tienen la potestad de iniciar con la version 01 o continuar con I3
version consecutiva que posee el documento S |
52

|
. Elaboracion, verificacion, aprobacion y autorizacién de documentos g ‘

5.2.1. Responsabl_gfs

La responsabilidad por la elaboracién, verificacién, aprobacion y autorizacién de los
documentos en su emision original es la siguiente:

5.2.1.1. Manual de Calidad Integrado (MCI)

a) Elaboracion: Jefe y/o técnico/s del DSGC
b) Verificacion: Jefe del DSGC =

)
c) Aprobacién: Titular de la Secretaria de Planificacion
d) Autorizacion: Presidente del SENAVE

5.2.1.2. Manual de Organizacién

a) Elaboracién: Jefe y/o técnico/s del DSGC y DGP ) : 5

b) Verificacién: Jefe del DSGC y el DGP. ' .

c) Aprobacién: Director de General de Administracién vy Finanzas v Titular de I3
Secretaria de Planificacion '

d) Autorizacion: Presidente del SENAVE

5.2.1.3. Procedimientos SGCI -

a) Elaboracién: Jefe y/o técnico/s del SGCI - ‘\-."fﬁ- s, ‘/’_‘:. %
b) Verificacion: Jefe del SGC ORI ¥ /9,
c) Aprobacién: Titular de la Secretafia de Planificacion S '

d) Autorizacion: Presidente del SENAVE

U, Agr Mot Cameita Tores d v
Secrataria General
5.2.1.4. Procedimientos Staff ‘

a) Elaboracion: Jefe y/o técnico de Ia dependencia de staff, y en caso de requerir Jefe
v/o técnico del DSGC.

b) Verificacion: Jefe de Dpto. de Ia dependencia staff, y Titular de la Secretaria de

Planificacion. ~
¢) Aprobacién: Titular de la dependencia staff, y de |la Secretaria de Planificacion.
d) Autorizacion: Presidente del SENAVE

3.2.1.5. Procedimientos operativos y técnicos e Instructivos de trabajo

a) Elaboracién: Jefe y/o técnico/s.de las dependencias-involucradas en los procesos,
Y en caso de requerir Jefe y/o técnico/s DSGC. ' ‘ '
b) Verificacion: Director de la dependencia involucrada en los procesos, y de g&t
requerido Titular de la Secretaria de Planificacién /A
¢) Aprobacion: Director General/Titular de la dependencia involucrada en lo&
d) Autorizaci()nl: Presidente del SENAVE
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522.  Elaboracién

En la redaccion se tendra presente:
Describir la secuencia de las actividades involucradas de forma clara, especifica y
seguir con todos los puntos detallados en este procedimiento, |a misma debe ser

a)

_ realizada por el servidor publico responsable del proceso.

b)
c)

d)

)

e

Ortografia y redaccion adecuadas.

-

Codificacion y referencias establecidas en este procedimiento.

Para un mejor entendimiento deberan utilizar flujogramas.
Referenciar documentos utilizados que daran soporte al contenido descrito.

’;imbolo

Representa Simbolo Representa
Terminal. Indica inicio o la Documento. Representa
terminacién del flujo del proceso. cualquier tipo de documento
@ que entra, se utilice, se
_ B genera o  salga del
procedimiento.
Actividad/operacién. Representa Direccion de flujo o linea
la actividad de cada etapa o0 paso de unién. Conecta los
del proceso, dentro del mismo se T simbolos sefialados el orden
B} puede identificar el responsable de en gue se deben realizar las
la ejecucion, una breve descripcion S diferentes actividades.
de las tareas realizadas y el tiempo
de ejecucion. ‘ .
- Conector. Se usa para representar ¥
un subproceso o proceso asociado Decisién__o _alternativa.
(dentro del simbolo se indicara el No . |Indica un punto dentro del
nombre del subproceso o proceso flujo_en gue son posibles
asociado). varios caminos alternativos
Enlaza dos pasos no consecutivos ’
en una misma pagina —~ si

Conector de pagina. Mediante el
simbolo se puede unir cuando las
tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizarda un _numero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

Fuente. Simbolos de la Narma ANSI, para la elaboracion de Diagrama de flujos

5.2.3.

5.2.1 y se deberan tener en cuenta los siguientes elementos:
a) Codificacién y referencias establecidas en este procedimiento.

OPAFELDELORGH

AL

Verificacion

b) Pertinencia del contenido.

\
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|
Una vez verificados los documentos, segUn su pertinencia por las partes intergsadas,
estas deberan ser socializados %en los medios correspondientes (ej.: correo institucional,
taller entre otros), por el plazo de cinco (5) dias habiles, antes de su aprobacién. ‘ !

En caso de recibir sugerencias y/o comentarios en el periodo de socializacion, el
encargado de la emisién deberd evaluar Ia pertenencia de las sugerencias y/o
comentarios recibidos de modo a incluirlos.

\

En el caso de no considerar la pertinencia, el encargado de la emisién debe comunicar
del mismo, con la justificacién correspondiente a la persona, dependencia ¢ entidad que
realizo la sugerencia y/o comentarios.

Nota 04: Cada dependencias del SENAVE, debera analizar si corresponde socializar los
documentos con el Consejo Consultivo 0 con la Mesa de Normativas de la Institucion

s

Aprobacién
Debera ser realizada conforme a los niveles establecidos en el punto 5.2.1, en el caso de
nuevas versiones, el mismo cargo que aprobé la versién original debera aprobarlas y
debera tener acceso a toda la informacién necesaria para basar su aprobacion,
posteriormente debe ser remitido a la Direccién General de Asuntos Juridicos para el

dictamen correspondiente, el cual debe ser remitido en un plazo de cinco (5) dias habiles
de haber recibido el mismo.

Autorizacion

Debera ser realizada conforme a los niveles establecidos en el punto 5.2.1. ‘
La autorizacion dara la validez legal al documento para su uso y entrada en vigencia, la

fecha de autorizacién sera la misma que en la que entra en vigencia el documento.

Emisién y almacenamiento

Para emitir un procedimiento o instructivo, se debera seguir la estructura e indicaciones

establecidas en el presente procedimiento Y posteriormente:

’//%;gr).,.Solicitar al jefe de area, un cddigo que identificara al documento de acuerdo a lo establecido

;r’.f{jaf\'”

'len el punto 5.1.5 e incluira en el encabezado de pagina.
b) Asignar un nimero de version, el cual debera iniciar en 01, ver nota 02.

e c‘)j’ftnéluir el nombre, apellido y cargo de los responsables de la elaboracién y/o modificacién,
‘{01 werificacion, aprobacion y

autorizaciéon de los documentos en el campo destinado para tal

&rg{d?n la primera pédgina del documento.

El jefe de érea deriva la propuesta de elaboracién o modificacion verificacion, aprobacién

y autorizacion, conforme al punto 5.2.1.

"
M

€) El responsable de la elaboracién o modificacion del documento entregara el a

electrénico al jefe de area. Este realizara una
2 (dos) copias del mismo: que sera la version original vigente, estas copias deh
firmadas (media firma en cada pagina) y fechadas.

ultima verificacion del-documento e j
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f) El jefe de cada ‘area y la Secretaria General deberan almacenar adecuadamente las
versiones originales en formato papel y electrénico. El servidor publico designado de cada
Direccidn tendra a su cargo el mantenimiento actualizado de los documentos vigentes en
el sitio web de la institucién www.senave.gov.py, en el enlace “Sistema de Gestion de
Calidad SENAVE”.

5.4. Distribucion de los documentos
Las Direcciones Generales, Direcciones y Staff de la Presidencia deben designar un servidor
pliblico titular y un alterno encargado de distribuir electronicamente los documentos vigentes en
la pagina web de la institucion v s2 2205 20w 0, en el enlace “Sistema de Gestién de Calidad
SENAVE”, dicha designacion deberéa ser aprobada por Resolucion de la Maxima Autoridad.

Posteriormente, se le asignara un acceso Unico: usuario y contrasefia, y debera utilizar el
instructivo: Carga. Modificacién v Eliminacion de Documentos de |a Plataforma Virtual del SGC
en su version vigente, para la carga y distribucién de los documentos.

"
Cada vez que se distribuye un documento, el servidor publico designado, deberd notificar (via
correo institucional) a todo el personal afectado en el proceso, con copia al DSGC .
dsgc@senave.gov.py. )

Las versiones aprobadas y/o autorizadas vigentes de los documentos, son las gue se
encuentran alojados en el enlace “Sistema de Gestion de Calidad SENAVE” del sitio web de la
institucién. Los mismos no podran ser modificados ni eliminados por ningln miembro del
personal; esto solo puede ser realizado por los servidores publicos designados por cada
Direccion. ™

Todo el personal afectado dentro del Sistema de Gestién de Calidad integrado, tendra acceso a
estos documentos, utilizando los equipos informaticos que disponen en sus lugaresde trabajo
y/o a través de sus teléfonos celulares.

5.5. Modificaciones o cambios de documentos \ p
\ (0 G 4

i o ,;:S\ {

I ; =, . W, easr
Las modificaciones a los documentos podran ser realizadas por la misma funci‘éiquug{eahf
emisién original y/o algin responsable designado para realizar modificaciones, para la
verificacion, aprobacién y autorizacién seguir las pautas establecidas en el 5.2.1. Toda

modificacion aprobada daréa lugar a-una nueva version del documento.

Cuando se realizan modificaciones en‘un documento deberan seguirse los siguientes pasos:
a) La instancia que promueve la modificacion debera designar un responsable.

b) El responsable revisara el documento y realizara los cambios pertinentes en una copia del
archivo electronico que solicitara al jefe de area. _

c) El jefe de cada area actualizara el numero de versién, asignandole el siguiente nimero
correlativo. /

d) Actualizard el nombre del responsable de la modificacion del documento en el campo
correspondiente de la primera pagina del documento. i

e) Eltratamiento de las versiones obsoletas se detalla en el punto 5.6. ,‘

.. ) Las modificaciones realizadas a los documentos ya existentes deberan ser identificadas en —

control de cambios (punto 8) se describird Unicamente los textos excluidos, cabe acota@%
€y 4

T i h % n . N
solo se describira el nuevo texto, eliminando los cambios de las versiones anterior Sk o
=

INAF . : :
‘Nf-unclusmnes deberan ser subrayadas. : =
Cada vez que se emite un documento un nuevo o la versién de un documento ya exist

\
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5.?. Formularios |
Son documentos con formato preestablecido donde. se registraran los datos resultantes de una

actividad, que al ser lienados se transforman en registros. El tratamiento de los registros se
detalla en el PRO-DSGC-002*Formularios y registros”.

| |

| \
]

\ . i |
-

|

B

9.10. Revisién de documentos
-y ‘ .

Todos los documentos gue se encu
procedimientos, instructivos, formulario
' ¥ modificados segun necesidad.

entran_vigentes en la plataforma virtual (manuales.
S entre otros) del SGC seran revisados periédicamente

'Se dejara feqi§tro de la revisién en el Acta de Reunién

de la Revisién por la Direccion. Esta
revisién no siempre implica una modificacién del documento.

Los documentos det-SGCI del SENAVE seran revisados al meers una vez cada tres afios.

CONTROL DE CAMBIOS .
Item | Pagina Cambios - —’
s 2 Objetivos. Se ha eliminado el terminé “distribucion”
3.1 2 Siglas: DC, SAW y PDF ,
514" 9 Distribucién de dogcumentos, fue eliminado el parrafo.” Una vez ingresado al
[ Sistema de Administracion Web (SAW)."
55 10 Manejo de documentos obsoletos, periodo de 5 afios
Obsoletos. Se omitio “De detectar cambios en las versiones de documentos
57 11 externos durante las verificaciones se tendra en cuenta el retiro de los
obsoletos y la distribucion de las nuevas versiones™ ™
|
REFERENCIAS

) \
7.11Ley N° 2459/04: “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
| (SENAVE)”. :

7.2 |Decreto N° 6070/05: “Por el cual se modiﬂca la Estructura O

rganica Basica (Ofganigrama) y el
Manual de Funciones del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE)”, aprobado por Decreto N° 5.042/05".

7.3.Normas 1SO 9001, 17020 y 17025 en sus versiones vigentes.

7.4.1!nstructivos: Carga, Modificacion

v _Eliminacién de Documentos de la Plataforma Virtual del
SGC. cédigo: ITR-DSGC-001 . €N su version vigente.
7.5.| Procedimiento: Formulario y Registros. codigo: PRO-DSGC-002, en su version vigen
| e
i 3
1 Secretaria General
5
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actualiza, el servidor pulblico designado deberéa alzarlos en el enlace “Sistema de Gestion de
Calidad SENAVE” del sitio web de la institucion. =

5.6. Manejo de documentos obsoletos

\
Cuando se actualiza la versién de un documento, el jefe de area debera:

a) lIdentificar la versién obsoleta del documento original, con la palabra “OBSOLETO” en todas
las paginas, anotando ademas la fecha.

b) Almacenar la version obsoleta del documento original, en un archivo histérico separado que :
garantice una répida recuperacién de la informacion y su seguridad.

c) Almacenar los documentos originales obsoletos generados por su dependencia y la misma
establecera el periodo de almacenamiento. los cuales podran—ser derivados  al
Departamento de Archivo y Biblioteca de la Secretaria General, siguiendo lo establecido en

~~ _ los procedimientos vigentes de la mencionada dependencia.

5.7.Control de documentos externos T
Los documentos externos son aquellos que no han sido elaborados por la dependencia
= involucrada (por ejemplo: leyes, reglamentos, decretos, especificaciones técnicas, formularios,

normas y documentos de referencia relacionados con la prestacion de los servicios, entre otros).

El/los responsable/s de cada proceso/s debera/n identificar los documentos de origen externo
que se apliguen a los procesos del SENAVE v decidir, si se trata de documentos lagales con el
fin de actualizar el legajo normativo a aplicar a los procesos.

El jefe de cada dependencia es quién controlara, custodiara, proveera de versiones actualizadas
de los documentos externos.

Los documentos externos de cada dependencia, seglin su pertinencia, se—gfeuentran
actualizados y disponibles para su consulta en el enlace “Sistema de Ge o
SENAVE’ del sitio web de la institucion www.senave.gov.py.

oy
ERy,

5.8. Documentos electrénicos (Originales)

Las versiones originales vigentes y las versiones obsoletas de los documentos también se
almacenaran en medios electronicos, por lo tanto el jefe de cada dependencia debe asegurarse
que estos archivos estén resguardados y almacenados adecuadamente, de la misma manera
que las versiones impresas.

Por cuestiones de seguridad, los documentos electronicos se encuentran almacenados en la
computadora del jefe de cada dependencia. Esta computadora de ser posible debera tener
contrasefia para restringir el acceso a personas no autorizadas.

Cuando se realiza la modificacién de un documento en formato electrénico, esta dara lugar a

una nueva version, una vez que la misma entre en vigencia, el jefe de cada dependencia

colocara la version obsoleta en la carpeta de OBSOLETOS y actualizara la carpeta de versiones

VIGENTES con el documento modificado.
|

\\
La documentacion que conforma el SGCI se almacenara en el servidor de la instituci
responsabilidad de la Direccién de Tecnologia de Ia Informacion (DTIC) la proteccid
. mchqlclnlgdq‘e seguridad y recuperacion de los mismos.
OPIAFIEL DEL ORIGINA .
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8. DOCUMENTO

S PAFELDELORGIA
o

Agr- Maria Carmelita Torres de Ovieg,

Secre@_n_a General
y

N\
Nombre del . Area de Tiempo de retencién por Disposicion
Docdmento Codigo | archivo Responsable dependencia Final
| B
| 7T
9. ANEXOS
ANEXO I:
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