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“POR LA CUAL SE;APRUEBA EL “MANUAL DE COMUNICACION INTERNA” DEL
== SERVICIO/I\\IACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
(SENAVE)”.
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. | Asuncién, 23 de ayo de 2026.
N VISTO:

La Nota N° 26/2026 de fecha 17 de marzo del 2026 (Expediente MEI SENAVE N°
29/41/2026) del Departamento de Prensa y Comunicacion; la Ley N° 2459/04 “Que crea el
Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) ”, el Dictamen N°
664/2026 de la Direccion de Asesoria Juridica; y, e

~ CONSIDERANDO:

Que, mediante Nota N° 26/2026 de fecha 17 de marzo “del 2026, identificada bajo el,
Expediente MEI SENAVE N° 20/41/2026, ¢l Departamento de Prensa y Comunicacién remite a
consideracién para su aprobacion; el “Manual de Comunicacion Interna”, MCI DPC- 002 en su
Versién 01. ,,/ - -/

Que, el referido manual, con codificacion MCI-DPC-002, en su primera versién, ha sido
elaborado siguiendo los pardmetros establecidos en la Resolucién SENAVE N° 434/2025 “Por
la cual se actualiza el procedimiento-para el ‘Control de Documentos’, para la elaboracién,
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 N° 1003/2024 de fecha 15 de noviembre del
2024, que-establece las nuevas directrices para la elaboracién, verificacién, aprobacién y
autorizacién de documentos relacionados al d4mbito del Sistema de Gestién de Calidad del

SENAVE.

Que, la propuesta se debe a la necesiéad de establecer los lineamientos para gestionar los
procesos comunicativos ¢ informativos al interior de la institucién, que contribuyan a fortalecer
una gestion de calidad, promuevan el sentido de pertenencia de los servidores publicos _y

proyectar utia mejor imagen y cultura organizacional. ; :

x S
N Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE) ", dispone:
Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente: ...J) dictar el reglamento
\  —~interno, manual operatzvo asi como la organizacién y composzczon\de las estructuras y
unidades operativas subordinadas del SENAVE, incluyendo las modificaciones necesarias para
el mejor funcionamiento del servicio; ...p) realizar los demds actos para el mejor cumiiplimiento
N :

de sus fines”.

m’" o ,m wau 7 N\
Que, por Providencia N° 772/2026, la Dlreccwn Genbfia 1 Asuntos Juridi 63\& ’--“’t ael"c‘;;\

Dictamen-N° 664/2026, en el a N de la propues bpl
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concluyendo-que corresponde a la Maxima Autoridad Institucional aprobar mediante resolucién
la aprobacion de la primera version del “Manual de comunicacion interna”, MCI-DPC-002,
elaborado por el Departamento de Prensa y Comunicacion.

Que, por Resolucion SENAVE N° 437 de fecha 25 de mayo de 2026, se designé
Encargado de Despacho de la Presidencia del Servicio Nacional de Calidady Samdad Vegetal y
de Semillas (SENAVE). )

POR TANTO:

En virtud dé las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que crea :el '

Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”.

EL ENCARGADO DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL SENAVE
RESUELVE: "~

Articulo 1°.- APROBAR el “Manual de comunicacion interna” , MCI-DPC=602, en su
Version 01, conforme al anexo que se adjunta y forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Secretaria de Garb;nete, a través del Departamento de
Prensa y-Comunicaciones, serd la encargada de la implementacién efectiva de la presente
resolucion.

Articulo 3°.- DISPONER que esta di pﬂ'Sl‘é rige a partlr de su promulgacion.

Articulo 4°.-

™
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MANUAL DE COMUNICACION INTERNA

=

ELABORADO POR

o VERIFICADO POR

VISTO BUENO POR

A

Nombre y Apellido: |

Liz Irala™>~ /

Nombre y Apellido:

Ing. Alejandro Hunicken

Nombre y Apellido:

Ing. Alejandro Hunicken

Cargo:

Jefa del Departamentd de
Prensa y Comunicacion.

—

Cargo:

J——

Titular, Secretaria de Gabinete

/

Cargo:

Titular, Secretaria de Gabinete

\

Firma: Firma: F[rma:
Fecha: 17/03/2026 - Fecha:K26/03/2026 Fecha:-26/03/2026
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1. MISION Y VISION DEL SENAVE
e

Mision. Apoyar la politica agroproductiva del Estado, contribuyendo al incremento de los niveles
de competitividad, sostenibilidad y equidad del sector agricola, a través del mejoramiento de la
situacion de los recursos productivos respecto a sus condiciones de calidad, fitosanidad, pureza
genética y de la prevencion de afectaciones al hombre, los animales, las plantas y al medio
ambiente, asegurando su inocuidad. “or

P

ud ; ~
/

Vision. Ser la institucién referente en la proteccién fitosanitaria del pais, garantizandoseguridad,
sostenibilidad y competitividad de la agricultura paraguaya, mediante la excelencia_técnica, la
innovacion y el compromiso con los valores institucionales.

2. INTRODUCCION

El Manual de comunicacion Interna del SENAVE establece los lineamientos para gestionar los
procesos comunicativos e informativos alinterior de la institucion, que contribuyan a fortalecer
una gestion de calidad, promuevan el sentido de pertenencia de los servidores publicos y
proyectar una mejor imagen y cultura organizacional.

3. TIPOS DE COMUNICACION INTERNA  / )

3.1. Comunicacion vertical
Puede ser ascendente o descendente. La comunicacion descendente es la que fluye desde los
niveles jerarquicos superiores de la estructura organizacional (Presidencia, direcciones
generales, direcciones, departamentos) para compartir directrices, estrategias a cada nivel. La
comunicacion ascendente es cuando una dependencia transmite informacion relacionada a sus
procesos al nivel jerarquico superior.
\ V
3.2. Comunicacién horizontal ‘ ,
- Es la que implica el intercambio de informaciéh entre d\ependencias de‘ﬂmismo nivel jerarquico
— dentro de la estructura organizacional.
N\

- \

(

3.3. Comunicacion lateral

La comunicacion lateral corresponde a-las interacciones entre pares o equipos en el mismo nivel
jerarquico, de diferentes dependencias, mediante conversacwnes reunlone; quw‘fféfbaga,
coordinacion, sin que implique siempre una comunicacion tﬁ@eg
§

niveles e@ar?
cada caso. Q %

\
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4. MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

La comunicacién interna del SENAVE cuenta con medios de comunicacién de acuerdo al tipo de
comunicacion, segun s€ detalla a continuacién:

S~

4.1. Nota: Es una carta redactada de manera formal, utilizada principalmente para la
comunicacion oficial externa. En la comunicacion interna debe ser utilizada para dirigirse a un
nivel superior jer.a'rqui'co. \ ,
<

4.2. Circular: Es un documento formal establecido para transmitir instrucciones, decisiones o
informacién especifica, a grupos de interés internos o a todos los funcionarios, de manera
rapida y directa: Esta herramienta puede ser- utilizada de manera transversal por cualquier
dependencia, a criterio de la Direccion competente.

4.3. Memorandum: Es una comunicacién escrita breve y formal, utilizada para recordar, -
informar, soﬁeitar o} instruiszobre un tema especifico a subordinados o entre dependencias del
mismo nivel.

.~ 4.4. Providencias: Es un escrito breve que sirve para impulsar la prosecucién de un
tramite, a través de la caratula de la Mesa de Entrada Interna. En caso de requerir un
espacio mayor para el escrito, se debe recurrir al uso del Memorandum/Informe adjunto al
expediente. p

4.5. Informes: Son documentos que exponen informacién precisa y extendida sobre un tema,

datos o situaciones especificas que facilitan la toma de decisiones. Ya sean técnicos o

cientificos, deben ser objetivos y estructurados, con un resumen ejecutivo, desarrollo 1y

conclusion.

4.6. Resolucién: Es un acto administrativo formal y\rﬁotivad?mediénte el cual la autoridad
administrativa competente decide de manera definitiva sobre un procedimiento o sobre los
planteamientos formulados por los interesados, poniendo fin al mismo y produciendo efectos
juridicos concretos.

La comunicacién de las resoluciones se realiza mediante notificacién a través de copias
autenticadas a las dependengias involucradas en el proceso objeto de la decisién contenida
en el acto administrativo, las Euales remiten a quienes corresponda.

4.7. Boletin Interno: Es una herramienta de uso informativo, para transmitir noticias,
informacién Util, planes o actividades de las dependencias.

4.8. Induccién: Es el proceso de capacitacion a los servidores publicos en su vinculacion
inicial con la institucién. -

-
4.9. Reinduccion: Es el proceso de capacitacién a los serwdores publicos que forman
parte del plantel institucional, y‘que sean afectadog por cambios en Ia Qrgamzaop{h‘
institucional, en los procesos 9-1’1,,1C p

n%; #%0 de su pue d"‘é"tf}.‘géﬁ A
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4.10. Capacitaciones Internas: eventos desarrollados por integrantes de la ‘institucion,

con la finalidad de formar a los servidores publlcos 4 i J
4.11. Correo electrénico: es un medio oficial de comunicacién institucional en

linea establecido por Resolucién, que permite enviar y recibir mensajes a [
multiples destinatarios, siguiendo los lineamientos:

e

4.11.1. Todas las dependencias (Direccidén General — Direccion — Departamentos)
deben contar con una direccion de correo institucional.

~

4.11.2. Ademas de las dependencias, solamente pueden contar con direcciones de
correos institucionales los servidores publicos. N

4.11.3.-Las comunicaciones deben realizarse desde el correo de la dependencia,
--debiendo ponerse en copia al correo institucional del titular de la dependencia’

4.11.4. El correo electrénico institucional de las dependencias y de los servidores
deben ser utilizados exclusivamente para tratar asuntos laborales.
|

4.11.5. Los correos enviados deben llevar la firma digital con la informaciér*? de la
dependencia remitente. El Departamento de Prensa y Comunicacion disefiara la
firma digital siguiendo la linea grafica establecida.
o
4.11. Intranet: es el medio informatico interno denominado Senave.net, para
compartir informacion, sistemas operativos, servicios administrativos u otros, de
uso exclusivo para los servicios publicos del SENAVE, bajo los siguientes
lineamientos:

4.12.1. La Intranet como red interna, es de uso exclusivo de la institucion. .

4.12.2. El desarrollo y la administracion de la Intranet esta a cargo de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién..La publicacion de noticias esta a
cargo del Departamento de Prensa y Comunicacién.

4.12.3.Va gestion de la informacion en las secciones de cada dependencia esta a cargo
de las mismas, mediante la asignacion de un usuario y codlgo a un servidor publico,
solicitado por el titular de dicha dependencia.

4.12.4. Las dependencias que deseen modificar la estructura de su seccion o sitio en
la Intranet, deberan solicitar a la Direccion de Tecnologias de Ia Informacwn y la
Comunicacion. -*(

e

5. COMUNICACION ENTRE DEPENDENC[AS: .

a0 o

La gesti()n de la comunicacion interna entre dependencias depende el tipo, pudiend S8l Pg_r_t - l@‘q!
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Resolucién Maxima Autoridad Institucional Todos
Directores generales InferioF
Memorandum
' Directores
~ - MAI -
-
Providencia Directores generales
/
Directores - Todos
Jefaturas
Nota - Informe Todos — | Nivel Superior jerarguico

6. DISENO

Cada dependencia que requiera comunicar una informacién a los servidores publicos debe seguir las __
pautas de elaboracion, presentacion y linéa grafica establecida por el Departamento de -Prensa y
Comunicacion y puestas a disposicion en plantillas.

La comunicacion de boletin interno y circular, sera responsabilidad de los titulares de las dependencias
- la en-la forma_y el canal que elija segun su criterio.

El Departamento de Prensa y Comunicacién pondra a d’i’sposicién de plantillas de uso comun, como
presentaciones de Power Point, hojas membretadas, entre otras herramientas.

7. APROBACION DEL DOCUMENTO

Gl

Nombre y Apellido

] _(‘:‘:’IJ; ]
Encargady de D 10, Res. SENAVE N° 437/2026
Presidencia’"SENAVE

Fecha 93 o3 /2 . \ / / §
[ [ 7] -
Vigencia El documento entra ‘efi vigencia desde Ia fecha de promulgacién de

la resolucién  \




