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RESOLUCION Ne. /<5 -

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL “MANEJO
DEL SISTEMA ORDENES DE TRABAJO APROBADAS (OT4)” DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE-SEMILLAS

(SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE N° 035/18 DE FECHA
18 DE ENERO DE 2018”.

| _1_. .
NAsuncion, 28 de AnO2Z0  ge1 2023

VISTO: ' E

}

El'Memorando DOR N° 578 de fecha 15 de setiembre de 2022, presentado por la
Direccién de Oficinas Regionales; la Resolucion SENAVE N° 042/23 de fecha 30 de \
enero de 2023; el Dictamen N° 049/23, de la Direccién de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO: N

‘ Que, por Memorando DOR N°® 578 de fecha 15 .de setiembre de 2022, la

! Direccién de Oficinas Regionales, eleva el Procedimiento para el “Manejo del Sistema

Ordenes de Trabajo Aprobadas (OTA)”, PRO-DOR-001, Versién 02, a fin de proceder

> a su actualizacién respectiva, solicitando a su vez, la abrogacién de la Resolucmn
1 SENAVE N° 035/18 de fecha 18 de enero de 2018. )

Que, el sistema contempla las directrices para la emision de las 6rdenes de trabajo
por las dependencias técnicas del SENAVE, y la carga del informe respectivo como
herramienta de gestion para verificar el cumplimiento de las actividades desarrolladas
por las diferentes Oficinas Regionales, con el propésito de minimizar el uso del papel.

Que, se tipne que la Resolucion SENAVE N° 035/18 “Por la cual se implementa
el Sistema de Ordenes de Trabajo (OTA) como herramienta de Gestion Técnica para
“las actividades desarrolladas por las Oficinas Regionales, del Servicio Nacional de
Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, de fecha 18 de enero de 2018,
implementa el Sistema de Ordenes de Trabajo (OTA) como herramienta de gestiéon
w técnica para las actividades desarrolladas por las Oficinas Reomnales aprobandose la
; Version 01 del procednmento

Que, por Resolucion SENAVE N° 042/23 “Por la cual se actualiza el
Procedimiento para el “Control de Documentos”, para la elaboracion, verificacion,
aprobacién y autorizacion de documentos relacionados al dmbito del Sistema de
Gestidn de Calidad (SGC), del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas (SENAVE), y se abroga la Resolucion SENAVE N° 552/22 de fecha 31 de
agosto de 2022”, de fecha 30 de enero de 2023, se actualiza el Procedimiento “Control
de Documentos”, en la que se establecen las nuevas directrices para la elpboracion,
veﬁﬁcacién aprobacién y autorizaciéon de documentos relacionados-al g@bito del
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DEL SISTEMA ORDENES DE TRABAJO APROBADAS (OT4)” DEL SERVICIO
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i

- Que, a través del Memordndum DSGC N° 10/23, el Departamento de Sistema de
Gestion de Calidad, menciona que el proyecto para la actualizacién del Procedimiento
para el “Manejo del Sistema Ordenes de Trabajo Aprobadas (OTA)”, PRO-DOR-001,
Versién 02, elaborado por la Direccién de Oficinas Regionales, se ajusta a los
parametros establecidos en la Resolucion SENAVE N° 042/23, y recomienda la
prosecucién de los tramites para su aprobacion.

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

Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE, ademds de las establecidas en las
Leyes 123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de semillas,
las siguientes: ... ¢) establecer las reglamentaciones técnicas para la ejecucién de .
cualquier actividad de su competericia en todo el territorio nacional, de acuerdo a las
legislaciones pertinentes, siendo las mismas de acatamiento obligatorio por parte de
toda persona fisicajuridica u organismos publicos y privados, sin excepcién”.

Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente:..j) dictar el
reglamento interno, manual operativo; ... p) realz zar los demds actos para el mejor
cumplimiento de sus fines”.

Que, por Providencia N° 87/23, la Direccién General de Asuntos Juridicos remite
el Dictamen N°49/23, de la Direccién de Asesoria Juridica, donde dictamina que 1o
existe impedimento de indole legal para que la Méaxima Autoridad Institucional, apruebe
mediante resolucién, la actualizacién del procedimiento PRO—DOR—OOi Versién 02, ~
elaborado por la Direccién de Oficinas Regionales.

~ POR TANTO:

En virtud de 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)*.

LA ENCARGADA DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL SENAVE
RESUELVE:

Articulo 1°.- ACTUALIZAR -l Procedimiento pa:ra el “Manejo del Sistema
denes de Trabajo Aprobadas (OTA)”, PRO-DOR-001, Versién 02, confolthe al
X0 que se adjunta v forma parte de la presente resolucion. Caballero
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Articulo 2°.- DISPONER que las dependencias técnicas del SENAVE, deberan
generar Ordenes de Trabajo para las actividades que requieran sean ejecutadas por las
Oficinas Regionales, conforme la zona de mﬂuenma de la misma, debiendo solicitar los
accesos pertinentes.

; o
Articulo 3°.- DISPONER que los informes generados a través del Sistema OTA,
deberan ser verificados en el sistema por la dependencia solicitante y se solicitaran en
. - forma impresa solo aquellos que requieran de ofiginales para seguir su progeso.

Articulo 4°.- ESTABLECER que las Oficinas Regionales, deberén contar con \
una Orden de Trabajo debidamente aprobada para ejecutar actividades en su zona.de
influencia. P

/

Articulo 5°.- ESTABLECER que la Direccién General Técnica, a través de sus
areas competentes, es responsable del cumplimiento de la presente resolucion.

. '~ Articulo 6°.- ABROGAR la Resolucién SENAVE N° 035/18 de fecha 18 de
| enero de 2018. N

Articulo 7°.- ESTABLECER que la presente resolucién rige a pé.rtir de su
} promulgacion. ‘ e

‘ - Articulo 8°.- COMUNICAR a qujenes corresponda y cumphda, archivar.
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ANEXO

5
o

PRO(;EDIMIENTO PARA EL “MANFEJO DEL SISTEMA ORQENES DE TRABAJO
APROBADAS (OT4)”, PRO-DOR-001, VERSION 02.
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1. OBJETIVO

Establecer las directrices de uso de la herramienta Sistema f)TA para la emision de la
orden de trabajo, reporte de la actividad aprobada v finiquitos de la actividad realizada.

2. ALCANCE
Aplica desde la generacién de la Orden de Trabajo (OTA) por parte de las dependencias
técnicas de la DGT del SENAVE gue requieran la participacion de funcionarios de la DOR,
hasta el-control v la supervisién del Sistema OTA.

N

Abarca los Médulos OTA, OTA de Oficio e Informes.

ES COPIAFIEL DEL ORIGINAL
3."SIGLAS Y DEFINICIONES
3.1. Siglas
3.1.1 SENAVE : Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.
3.1.2DGT : Direccién General Técnica. -
3.1.3DOR : Direccién de Oficinas Regionales
3.1.4 FOR : Formulario.
3.1.5 DTIC : Direccién de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién.
3.1.6 OR : Oficina Regional.
3.1.7 OTA : Orden de trabajo Aprobada 5o
3.2, Definiciones

3.2.1 Actividades de oficio: son aquellas actividades gener en-las OR gque son

propias de cada regional conforme a requerimientos de los ustafios locales. Requieren .
de aprobacién de la DOR.

3.2.2 Actividades ordinarias: son aquellas actividades generadas por las diferentes
dependencias técnicas de la DGT del SENAVE vinculadas a solicitudes del usuario, tanto
- Interno como externo, que requieren se ejecuten por las Oficinas Regionales, conforme la
zona de influencia de la misma. Requieren de aprobacion de la DOR.

3.2.3 Usu(ario: personas fisicas o juridicas que solicitan servicios al SENAVE (usuario
externo) o dependencias de la institucién (usuario interno).

%,

Drden de Trabajo Aprobada: formulario generado a través del sistema que
instrucciones precisas del superior inmediato respecto a una actividad grealizar
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por la Oficina Regional designada/s para el efecto. Cada OTA’\.\estaré vinculada al fraslado

. de el/los servidor/es publico/s y uso de vehiculo y debera ser informada para el cierre

correspondiente. No se admiten OTA abier”cas.

3.2.6 Situacion: es el estado de la OTA, pudlendo ser: activo, aprobado, enviado,
finiquitado.

3.2.7 Activo: es la OTA que es cargada en el sistema.

3.2.8 Aprobado: es la OTA autorizada por el Director de la DOR y quienes este designe
para este efecto. :

3.2.9 Enviado: es la OTA informada por el/los servidor/es publico/s designados en la
misma OTA. A

.

3.2.10 Finiquitado: es [a OTA que cuenta jcon el informe técnico y es cerrada por el/los
servidor/es publico/s de la dependencia solicitante. EI fi finiquito del sistema se realiza previa
verificacion de que se encuentren adjuntos al sistema los informes correspondientes a la
OTA generada.

~

4. RESPONSABLE

i Fa
Los responsables del cumplimiento del presente procedimiento son los servidores
publicos técnicos-administrativos de las diferentes dependencias generadoras de la OTA,
Jefes Regionales y el Director de la DOR, conforme a sus respectivos roles dentro del
sistema OTA. . —

5. ACTIVIDADES
5.1. Acceso al Sistema Ordenes de Trabajo (OTA)

‘\‘1_. ;
Para acceder al Sistema OTA se debe ingresar a la pagina web del SENAVE
(www.senave.gov.py), en el enlace SENAVE.net, posteriormente en el link Sistema OTA.

Se accede al sistema mediante el ndmero de cédula del servidor pablico y la
contrasefa generada para el efecto. ~

~ —Es responsabilidad de cada serwdor publico la conﬂdenmahdad de la contrasefia
aS|gnada
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5.1.2 Roles establecidos en el Sistema Ordenes de Traba]o (OTA)
El Sistema OTA esta compuesto de 4 médulos:

NACISNAL DE CALIDAD B TETA REKUAI| FW!
M i 5 GOBIERNO NACIONAL defrgenle

a) Administracion.
b) OTA.

c) OTA de Oficio. _
d) Informes. ‘ —

Admrmstrador del Sistema: Servidor publico de la DOR, responsable de la actualizacion
de la lista de actividades, usuarios y nivel de acceso al sistema de acuerdo a los roles.

Tiene acceso a los 4 modulos y puede realizar alta, baja y modificacién de todas las OTA
emitidas.

e nlstrador de OR o Dependencia: Servidor publico de la Dependencia generadora
YeeQTA. Es responsable de carga de la OTA, del seguimiento de envio del informe

i} orrespond|ente y el finiquito en el sistema. Este rol puede realizar alta, baja y -

ﬁc% i6n de todas las OTA ORDINARIAS generadas. Tiene acceso al médulo OTA.
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Cargador OTA: Este rol solo esta habilitado para cargar.los informes de las OTA emitidas,
tanto ordinarias como las de oficio. Corresponde al ambito de [as OR vy de las

dependenc:las técnicas ejecutoras de las actividades.
—

Consulta: Solo permlte consultar las OTAS emitidas.

Director DOR: Posee los mismos privilegios que el adminlstrador del sistema, pero este
puede aprobar las OTAS emitidas por las diferentes dependencias generadoras de OTA,
el administrador del s;stema no aprueba las OTAS emitidas.

5.2 Generacién de Ordenes de T\rabajo (OTA)

) .
Todaslas actividades de fiscalizacion, sean éstas realizadas por las Oficinas Regionales
u otras dependencias técnicas del SENAVE, deberan contar con la OTA, la cual debe ser-
presentado al usuario al momento de la fiscalizacion.

5.2.1 En las Diferentes Oficinas del SENAVE

El Administrador deberé sequir estos pasos para gestionar una OTA ORDINARIA:

X

Pasos. Detalle - lcono

1° Para generar una OTA, el servidor publico debe pulsar
en el botén: Trabajar con OTA:

=

Trabajar con OTS

2° | Posteriormente ingresar al sitio de carga de nuevos
datos, pulsando en el boton +

b

m?ﬁw
37 Llenar los campos requeridos y pulsar en el /t;oton .
confirmar |
4° Se adjunta a la OTA el documento correspondiente a la_ \
solicitud de fiscalizacion (en formato PDF). El servidor | Archivo
publico debe 'dirigirse en el ambiente de Trabajar con PDF
OTA, debe visualizar la orden correspondiente al
documento que desea adjuntar y posteriormente pulsar
en el botdn archivo. -
Si_no~ aplica_adjuntar documento. debe establecer
claramente la accién que debe realizar la OR ejecutora
de la actividad y en el marco de que programa.
Una vez ingresado, pulsar en el botdn agregar _
A «mgm

| Se debe indicar el tipo de documento adjunto, hacer
algin comentario si corresponde y posteriormente
‘pulsar en el botdn seleccionar archivo.

Seleccionar.archivo '
h — ——
i LT

‘M 5;?,.)421

] v
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Una vez adjuntado el documento, pulsar en el botén
confirmar

5° En el ambiente del Director de la DOR apareceran las | ‘
OTA generadas, tanto ordinarias como de oficio, las ESAS A
cuales debe ser autorizadas cuando corresponda,
pulsando en el botén aprobar. ~ ]

Una vez autorizado por el Director de la DOR o quienes este designe para el efecto,
la OTA ORDINARIA es visualizada en el ambiente de la OR afectada. | N

) (A EIEL :‘J"th='jP.‘gG‘*l AL
5.2.2 En Oficinas Regionales S

En caso que en la OR se presentan actividades de oficio, el servidor ptiblico genera \
la OTA y automaticamente se visualiza en el ambiente del Director de la DOR para su
autorizacion o quienes este designe para el efecto. Aplica para capacitaciones, reuniones,

representacion institucional, etc.- S~

Una vez autorizado, se realiza la actividad solicitada.

Paso para gestionar nueva OTA:

Pasos / Detalle /  ‘iéono

1 Para generar una nueva OTA, el servidor publico debe ¥~ : -
pulsar en el boton: Trabajar con OTA de Oficio. | TIrabajarcon OTA m=mwp

2" Posteriormente ingresar al sitio de carga de nuevos

datos, pulsando en el boton +

o Llenar los campos requeridos. Debe dejarse
—-expresamente establecida en el campo propésito la
actividad a realizar y pulsar en el botén confirmar

|

4° Se adjunta a la OTA el documento correspondiente a la
solicitud de fiscalizacion cuando corresponda (formato Archivo
PDF). El servidor publico debe dirigirse en el ambiente PDF

de. Trabajar con OTA, debe visualizar la orden
correspondiente al documento que-desea adjuntar y
posteriormente pulsar en el botén archivo.

Una vez ingresado, pulsar en el botén agregar

En el caso que corresponda adjuntar algtin documento
(Formato PDF), se debe indicar el tipo de documento
| adjunto, hacer algtn comentario si corresponde vy
posteriormente pulsar en el boton seleccionar archivo.

)LJna vez adjuntado el documento, pulsar en el botén
onfirmar

Seleccionar archivo .
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5° | Las OTA de Oficio generadas, deberan ser autorizadas

mErohar.

por el Director o quienes este autorice, pulsando en el SR
Ibotdn Aprobar.

7

5.3 Gestion de la Orden de Trabajo (OTA) generada.

El servidor publico de la OR, imprime la OTA autorizada por la DOR y posteriormente
lo remite al jefe de la OR, para validarla con su firma y gerenciar la ejecucién de la
actividad. ~. - '

Paso para gestion de la OTA:

' | Paso : Detalle T . lcono

| s |

| 1° Para verificar las OTA aprobadas, el servidor pﬂbl’i.'co

| debe pulsar en el botdn: Trabajar con OTA. Trzbajar con OTA Emmp
2° En el ambiente de Trabajar con OTA, el servidor publico

debe- visualizar las OTA pendientes de atencion, i,
posteriormente pulsar en el botén de imprimir y entregar S
el impreso al jefe de la OR. Se deben imprimir 2 copias a
finrde que una pueda ser entregada al usuario.

5.4 Elaboracion de Informe de Actividad.

El servidor publice debe registrar el resultado de la actividad desarrollada para lo
\ cual debe ingresar en la'seccién “Registrar informes OTA” y adjuntar los documentos:

e FOR-DOR-001 “Informe de Actividades”
e Planilla de requisitos por tipo de proceso
e Planilla de Asistencia, cuando corresponda.
]
@
[ ]

Acta de Fiscalizacién,/cuando corresponde.
Respaldos fotograficos.

Otros documentos referentes a la actividad realizada (planillas de aplicacién de
productos, Actas de Fiscalizacion, etc.)

)

; '“'Q\\BX_SANID,@ .

o
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Paso para cargar el informe de actividades: b
Paso Detalle icono
> . .
: Para cargar el informe de la actividad, el servidor ptblico
debe hacer clic en el botén: Registrar Informes OTA Resistracbaicrmes 074
=" En el ambiente de Trabajar con OTA, el servidor publico '

—

debe visualizar la orden correspondiente a la actividad
- 'que desea informar, postenormente pulsar en el botén de ‘

modificar.
3° | El servidor publico debera llenar los datos requeridos en
‘los apartados: informes, fecha de informes Y| — No aplica

geolocalizacion.

Aquellos informes de OTA de Oficio vinculados a
comisionamientos que impliquen viaticos deberan contar
con la Mesa de Entrada (MEU) correspondiente,
ingresando ese dato en el campo correspondiente.

4° En el apartado nivel 1, se debe indicar los servidores

publicos que intervinieron en dicha actividad, para lo cual,
se puede cargar el nimero de cedula de identidad de los ﬁ
actuantes o bien pulsar en la fecha que se encuentra-at
costado del campo, para buscar el nombre del
funcionario que se desea cargar.

5° — | Una vez que se tiene todos los datos cargados se debe
pulsar-en el botdén confirmar.
16° Adjuntar al informe el documento que respalde Ia
-~ | actividad, como ser acta. de fiscalizacién, notas, :
memorandum, lista de asistencia, formularios, registro \%”‘ :

fotogréfico, etc., pulsar en el botén agregar.

Una vez adjuntado el documento (formato PDF), pulsar
en el botén confirmar

5.5 Finiquito de la OTA

La OTA, que cuente con su respectivo informe cargado, de
sistema, una vez que se confirme v verifique el informe adj
reahzada por el servidor publico de la dependencia generador.
el perfil “Cargador OTA”. —

Se recomienda se impriman los informes solo en casos necesarios con el objeto de
TiiRizar uso de papel.

AL

0. Esta actividad sera
la OTA, el cual disponga
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Paso para finiquito de OTA:
(

Pasos Detalle ' Icono

1° Cargados todos los datos y el respaldo documentario,
pulsar el icono Guardar.

w

\‘-.

Los informes originales quedaran bajo archivo vy custodia de la OR. Quedan
exceptuados aguellos gue deben ser informados en plazos establecidos en la OTA

correspondiente y aguellos que generen incumplimientos que requieran ser remitidos a

otras instancias para determinar acciones a sequir.
Obraran en los cortes administrativos, detalles de estos informes archivados.

5.6 Control y supervisién. . \

El control y supervision del sistema, sera realizado por el Departamento de Control y
Evaluacion Técnica o equivalente de la DGT vy consistira en supervisar los documentos
adjuntos correspondientes a la OTA finiquitada vy pendientes de finiguito.

En caso de detectar alguna no conformidad. debera proponer acciones correctivas
necesarias a la DOR v a la dependencia generadora de la OTA.

)

6. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina | Cambios

6.1 8 Se elimina el punto 5.7 Disposiciones generales.

Cada funcionario, en funcién al rol establecido, es responsable de
( llenar correctamente todos los campos establecidos en el
sistema. El funcionario que omitiera el llenado de algunos campos
del sistema sera pasible de:

a) - Amones’gacién verbal (en la primera y segunda ocasion).
b) Amonestacion por escrito (tercera ocasion).
C) “ta DGT podra solicitar el reemplazo de la persona

asignada a ese rol (cuarta ocasion).

Estas medidas deberan ser incorporadas en los legajos- de los

servideres publicos amonestados, a partir de la. amonestacion por
escrito. 1 '

AN : ‘ w‘.k!lc‘\ N'
-0 COPIAFIEL LEL URIGINAL



; ue
%"SENM
© e A

MANEJO DEL SISTEMA ORDENES DE
TRABAJO APROBADAS (OTA)

Versién:

02

Cadigo: PRO-DOR-001
Emisor: DGT-DOR

Vigente: 27/(3 172003
Pagina: 10de 10

Semillas (SENAVE)". _
7.2 Decreto N° 6070/05: “Por el cual se modifica la Estructura Organica Basica
(Organigrama) 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 Resolucién N° 35/17 “Por la cual se implementa el Sistema de Ordenes de Trabajo

(OTA) como herramienta de gestién técnica para |las actividades desarrolladas por las

oficinas regionales, del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal v de Semillas

(SENAVE)”

7.4 Resolucién N° 42/23 Que aprueba la nueva versién del PRO — DGGC — 001 “Control

de Documentos”.

8. DOCUMENTOS

9.

Nombre del o Area de ' Tiempo de retencion por Disposicién
Documento Codigo archivo Responsable dependgpc]a - Final
Biekama Segun procedimiento
Sistema OTA | No aplica DOR, DTIC vigente de la DTIC, en el |BACK de la DTIC
OTA- DTIC “BACK
Informe de | FOR-DOR- Siatéiis Segln procedimiento
Actividades 001 OTA -DTIC DOR,DTIC vigente de la DTIC, en el |BACK de la DTIC
Técnicas 5 BACK
ANEXOS

Flujograma Manejo del Sistema OTA
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ACCESO DEL
SISTEMA OTA

GENERACION
DE OTA

7y
GEST| ELA
OTA GENERADA

- __| ELABORACION
DE INFORME DE
ACTIVIDAD

ESTABLECIDO?.~
\ /
o
sl

PROPONER ACCIONES TN T
CORRECTIVAS A DOR ¥ < %
~{SE CUMPLE CORN SUPERVISION
DEPENDENCIA ""”O*\LD “— DEL SISTEMA
GENERADORA DE LA
OTA oia

n LFIN!

QUITO DE
OTA




