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CARGA, MODIFICACION y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS
DE LA PLATAFORMA VIRTUAL
DEL SGCI

1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la carga, modificacion y eliminacion de los
documentos ingresados en la plataforma virtual del SGCI de la institucion.

2. ALCANCE

Se aplica a todos los documentos aprobados y/o autorizados en el SENAVE.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1.Siglas
3.1.1. DSGC: Departamento de Sistemas de Gestion de Calidad.
3.1.2. NRM_: Norma de Requisitos Minimos.
3.1.3. SGCI : Sistema de Gestion de Calidad Integrado.
3.14. SP Secretaria de Planificacion.
3.1.5. SENAVE : Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas.

3.2.Definiciones

3.2.1

3.2.2

3.2.3

Contrasefia: es una clave individual que se utiliza para restringir el ingreso
0 acceso de personas extrafias a un sistema informatico o al archivo que
contienen la computadora.

Documento: informacion y el medio en el que estd contenida. Ejemplo:
registro especificacion, documento de procedimiento, plano, informe y
norma. Ejemplo: manuales, procedimiento, instructivo, formulario, ficha de
proceso, etc.

Dependencia: definida en el procedimiento PRO-DOYM-002
Macroprocesos, procesos y subprocesos del SENAVE, en su version
vigente.

4. RESPONSABLE

La SP a través del DSGC es responsable de supervisar la correcta aplicacion de este

instructivo.

Los responsables de las distintas dependencias deberan cumplir con el presente

instructivo.

5. ACTIVIDADES

5.1.Acceso ala plataforma virtual del SGC

5.1.1.

Ingresar a la pagina web del SENAVE, cuya direccién es:



https://www.iso.org/obp/ui/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.8.2
https://www.iso.org/obp/ui/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.8.10
https://www.iso.org/obp/ui/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.8.7
https://www.iso.org/obp/ui/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.8.7
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5.1.2. En la pantalla, presionar el icono “SENAVE.net”, que se encuentra al pie

de la pagina de inicio.
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Vigilancia General

DOCUMENTOS INTERNOS
OPERACIONES

5.1.3. En la pantalla, presionar el enlace Sistema de Gestion de Calidad

8 senave.gov.py/accesos-directos

Accesos directos

I8 Documento de transito vegetal electrénico (DTVe)

Sistema de Control Interno de productos fitosanitarios con categoria de exportacion (5CI)
SISTEMA REGIOMALES (QTA)

CONTROL DE ASISTENCIA

DPV CONSULTAS / PAGOS

* @& O B ®

AGROQUIMICOS CONSULTAS/PAGOS

DOCUMENTOS INTERNOS

9F SOPORTE TECNICO

@5 DPTO. REDES

# WEB ADMIN

I DATASCAN

B SOLICITUD DE REGISTROS ONLINE

RENDICION DE 1

CUENTAS®
AL CIUDADANO I

DECRETO N° 2991/19

DENUNCIE,
AQUI

v VACUNATE-COVID19 §

A
RINDIENDO
CUENTAS v/
ey

-~
r Transparencia
‘ Ley 5.189

lﬁ ISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

5.1.4. En la siguiente pagina, para acceder a la plataforma virtual del SGC,
introducir los datos de Usuario y Contrasefa y presionar “Ingresar”



http://www.senave.gov.py/
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INGRESAR A SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Usuario

Contraseiia

5.2.Carga de documentos

Las versiones aprobadas y/o autorizadas vigentes de los documentos, son las

que se encuentran alojadas en el enlace SENAVE.net/ Sistema de Gestidn de

Calidad SENAVE del sitio web de la institucion. Los encargados de la distribucion

electrénica de los documentos, alzardn los mismos en el enlace indicado

precedentemente y los mismos no podran ser modificados ni eliminados por

ningun miembro del personal, esto solo puede ser realizado por los Jefes de area

y/o servidores publicos designados por cada Direccion.

Para la carga de documentos, debera seguir los siguientes pasos:

5.2.1. Para adjuntar y completar los datos del documento, presiona la pestafia

“Cargar Documentos™?,
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5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

ar Documentos  Ver Lista de Documentos

Oficina Central del SENAVE Redes sociales
nave.gov.py Edif. PLANETA |

Humaita N° 145 ¢/ Ntra. Sra. de la Asuncién
Teléfonos Asuncion - Paraguay
+595 (21) 44 57 69 | +595 (21) 44 15 49

Nota 1: Procedimiento “CONTROL DE DOCUMENTOS” en su version vigente, punto 5.3
Distribucién de los documentos.

Dentro del campo “Cdédigo y Nombre del documento” completar con el
cbdigo y nombre del documento, comenzando con el cédigo del documento
en mayusculas y el nombre con la primera letra en mayuscula y el resto en
minusculas. Ejemplo: PRO-DSGC-001. Control de documentos.

Seleccionar el campo “Tipo”, dentro de las opciones disponibles en la lista
desplegable elegir: Ficha de Proceso, Procedimiento, Instructivo,
Formulario, Manuales, Registros del SGC, Circulares, Otros documentos.

Ingresar el campo de “Vigencia” y completar conforme a la fecha de
Resolucion vigente o fecha de aprobacion de cada documento.

Completar la “Fecha de Revisiéon”, indicar la fecha de revisién de los
documentos del SENAVE, considerando que deben ser revisados al menos
unavez cada tres afios o0 segun necesidad. O bien, dejar en blanco (en este
caso _en el campo correspondiente a la fecha de revision, aparecerd un
guion) y completar la fecha una vez realizada la revision.

Agregar en “Version Vigente” el numero de version vigente del
documento.

El campo “Dependencias”, estara completado por defecto con su
dependencia actual.

En el cuadro de “Departamento” se debera indicar el departamento
responsable del cumplimiento de dicho documento.
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5.2.9. La secciébn “Extensiéon” tendra vinculacion directa con la pestafia

“Servicios”, de la pagina web del SENAVE. Con la opcion habilitada se
podra visualizar el documento de cada dependencia.

5.2.10. En la seccion “Estado”, se deberd marcar “Publico” cuando el

documento debe estar disponible para todas las partes interesadas y se
deberd marcar “Privado” cuando el documento debe estar disponible
internamente en la institucion.

5.2.11. En el cuadro “Enlace” podra agregar un hipervinculo al archivo.

5.2.12. A continuacion, presione el botdn “Seleccionar Archivo” elegir el

documento a subir?. Una vez completados todos los campos obligatorios
debe hacer clic en el boton “Guardar” para completar el proceso?®

ﬁ% NACIONAL DE CALIDAD B TETA REKUAI thL;«m’
G
@ JSANIDAD VEGETAL m GOBIERNO NACIONAL defo gente

Home Cargar Documentos  Ver Lista de Documentos

Cargar Documentos

Cédigo y Nombre del Documento Tipo Vigencia Fecha de Revisién Versién Vigente
v dd/mmjaaaa O dd/mm/aaaa 0O
Dependencias Departamento Extension
Secretaria de Planificacion v Dpto. de Programacién y Evaluacién v Quejas y Satisfaccion del Usuario e

Estado

@® Privado
O Publico

Enlace Archivo

https://example.com Seleccionar archivo ‘ngu’n archivo seleccionado

El tipo de archivos debe ser PDF, Vil o Excel.

Nota 2: Procedimiento Control de Documentos en su versién vigente, punto 5.7
Documentos electrénicos (Originales).

Nota 3. Verificar que los formularios o solicitudes solo se encuentren en formato
Word.doc o Excel.xIsx, los demas documentos deben estar en formato PDF.

5.2.13. Seguidamente, observara en la ventana emergente el mensaje de

confirmacion y presionar el icono “Aceptar”.

www.senave.gov.py dice

Se han modificado los datos con éxito

5.2.14. Para verificar la carga del documento ir en la pestaiia “Ver lista de

Documentos”.

5.2.15. Y en la pestafia “Direcciones”, hacer clic en la dependencia que necesite

visualizar los documentos.
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Dependencias

Laboratorios
Semillas

Agroquimicos e Insumos
Agricolas

Calidad, Inocuidad y
Agricultura Orgénica

Proteccion Vegetal
Operaciones
Bioseguridad Agricola

Regionales

Unidad de Apoyo a la

S ——

5.2.16. Para visualizar el documento se debera hacer clic en el icono [@]4

Dependencias

Laboratorios
Semillas

Agroquimicos e Insumos
Agricolas

Calidad, Inocuidad y
Agricultura Orgénica

Proteccion Vegetal
Operaciones
Bioseguridad Agricola
Regionales

Unidad de Apoyo a la

Gestion

Home

Home

SERVICIO

YDESEMILLAS

Cargar Documentos

NACIONAL DE CALIDAD
Y SANIDAD VEGETAL

Ver Lista de Documentos

B TETA REKUAI
1 GOBIERNO NACIONAL

Lista de Documentos

Fecha de
Carga

2021-10-13
15:32:28

2021-10-13
15:44:52

2021-10-13
15:49:01

2021-10-13
15:51:.05

2021-10-13
16:12:39

2021-10-13

SERVICIO

YDESEMILLAS

Cargar Documentos

Fecha de

Vigencia

13-05-2020

13-05-2020

04-09-2020

14-10-2020

14-10-2020

14-10-2020

NACIONAL DE CALIDAD
Y SANIDAD VEGETAL

Fecha de
Revisién

Ver Lista de Documentos

Versién
Cédigo y Nombre del Documento Vigente
PRO-DSGC-001 Control de 02
documentos
PRO-DSGC-002 Formularios y 01
Registros
PRO-DSGC-003 Revisién por la 01
Direccion
FOR-DSGC-002 Registro de reunién 01
PRO-DSGC-004 Auditorfa Interna 01
PRO-DSGC-005 Riesgos y 01

B TETA REKUAI
m GOBIERNO NACIONAL

Lista de Documentos

Fecha de
Carga

2021-10-13
15:32:28

2021-10-12
15:44:52

2021-10-13
15:49:01

2021-10-13
15:51:05

2021-10-13
16:12:39

2021-10-13

Fecha de

Vigencia

13-05-2020

13-05-2020

04-09-2020

14-10-2020

14-10-2020

14-10-2020

Fechade
Revisién

Versién
Cédigo y Nombre del Documento  Vigente

PRO-DSGC-001 Control de 02
documentos

PRO-DSGC-002 Fermularios y 01
Registros

PRO-DSGC-003 Revision por la 01
Direccién

FOR-DSGC-002 Registro de reunién 01
PRO-DSGC-004 Auditoria Interna 01
PRO-DSGC-005 Riesgos y 01

Nota 4: Si no puede bajar los documentos en formato
navegador Google Chrome, por favor pruebe utilizando otro navegador como Firefox o

Safari.

5.3.Modificacién de documentos

5.3.1. En caso de modificar los documentos, hacer clic en el icono

Fuiaguny
de f» rmtf/

procedimientos

procedimientos

procedimientos

formularios

procedimientos

procedimientos

Salir

Subido
Por

Perla
Benftez

Perla
Benitez

Perla
Beniftez

Perla
Benitez

Perla
Benftez

Perla

Fuinguay
Jr/ (Jl/ rwfr/

procedimientos

procedimientos

procedimientos

formularios

procedimientos

procedimientos

Word o Excel utilizando e

Salir

Subido
Por

Perla
Benitez

Perla
Benitez

Perla
Benitez

Perla
Benftez

Perla
Benftez

Perla

Estado
o 4
Em ¢
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y en la

pantalla siguiente “Carga de archivos” modificar el documento. Al finalizar
el proceso hacer clic en “Guardar”.
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Home Cargar Documentos  Ver Lista de Documen Salir
Dependencias Lista de Documentos
Laboratorios Fecha de Fecha de Fecha de Versién Subido
Carga Vigencia Revisién Cédigo y Nombre del Documento Vigente Por Estado
Semillas
2021-10-13  13-05-2020 - PRO-DSGC-001 Control de 02 rocedimientos Perla A &
Agroquimicos e Insumos 15:32:28 documentes : Benftez
Agricolas
2021-10-13  13-05-2020 - PRO-DSGC-002 Formularios y 01 rocedimientos Perla p
Calidad, Inocuidad y 15:44:52 Registros ’ F ‘ Benitez
Agricultura Orgénica
S ?2:2;9—‘2)?—13 04-09-2020 - gﬁa&gzﬁc—oos Revisién por la 01 procedimientos ;:rﬂlaez

Clpreionzs 2021-10-13  14-10-2020 - FOR-DSGC-002 Registro de reunién 01 formularios perla

15:51:05 Benitez

Bioseguridad Agricola

2021-10-13 14-10-2020 - PRO-DSGC-004 Auditorfa Interna 01 procedimientos Perla

Regionales 16:12:39 Benitez

Unidad de Apoyo a la
Gestidn

", ER, QER, QER, QER, @I

202110413 14-10-2020 _ PRO-DSGC-005 Riesgos y 01 procedimientos Perla

5.4.Eliminacién de documentos

5.4.1. Para eliminar un documento de la Plataforma virtual del SGC, hacer clic en
elicono ¥

SERVICIO - ,
NACIONAL DE CALIDAD B TETA REKUAI F
Y SANIDAD VEGETAL
Y DESEMILLAS B GOBIERNO NACIONAL df/f‘/rmtf/
Home Cargar Documentos  Ver Lista de Document Salir
Dependencias H
P Lista de Documentos
Laboratorios Fecha de Fecha de Fecha de Version Subido
Carga Vigencia Revisién Cédigo y Nombre del Documento Vigente Por Estado
Semillas
2021-10-13  13-05-2020 - PRO-DSGC-001 Control de 02 procedimientos Perla pblico
Agroquimicos e Insumos 15:32:28 documentes Benftez
Agricolas
2021-10-13  13-05-2020 - PRO-DSGC-002 Formularios 01 procedimientos perla " s
. 3 ; Piblico ]
Calidad, Inocuidad y 15:44:52 Registros Benftez ®
Agricultura Orgénica
2021-10-13  04-09-2020 - PRO-DSGC-003 Revisién por la 01 pracedimientos perla m &
Proteccién Vegetal 15:49:01 Direccion Benitez E)
Operaciones 2021-10-13  14-10-2020 - FOR-DSGC-002 Registro de reunién 01 formularios perla m £
15:51:05 Benitez 2
Bioseguridad Agricola
R 2021-10-13  14-10-2020 PRO-DSGC-004 Auditorfa Interna 01 pracedimientos perla £
16:12:39 Benitez ®
Unidad de Apoyo a la
. - »
e 2021-10-13  14-10-2020 - PRO-DSGC-005 Riesgos 01 pracedimientos perla £

5.4.2. Posteriormente, observara en la pantalla el mensaje de confirmacion para
eliminar el registro, presionar el icono “Aceptar”.
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www.senave.gov.py dice

Segura que quiere eliminar el registro

Caneeler

5.4.3. Para subir nuevas versiones de un documento proceder primero a eliminar
el archivo con la version obsoleta y cargar el nuevo documento segun el
punto 5.2 Carga de documentos

5.4.4. Para cerrar la sesion hacer clic en el enlace “Salir”.

@‘jﬁ NACIONAL DE CALIDAD B TETA REKUAI F
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Home Cargar Documentos  Ver Lista de Documentos

Dependencias Lista de Documentos

Laboratorios Fecha de Fecha de Fecha de Versién Subido
Carga Vigencia Revisién Cédigo y Nombre del Documento  Vigente Por Estado
Semillas
2021-10-13  13-05-2020 - PRO-DSGC-001 Control de 02 procedimientos Perla £
Agroquimicos e Insumos 15:32:28 documentos Benitez z)
Agricolas
2021-10-13  13-05-2020 - PRO-DSGC-002 Formularios y 01 pracedimientos Perla m &
Calidad, Inocuidad y 15:44:52 Registros Benftez (.b
Agricultura Organica
2021-10-13  04-09-2020 - PRO-DSGC-003 Revisién por la 01 procedimientos Perla m &
Proteccion Vegetal 15:49:01 Direccién Benftez %
Operaciones 2021-10-13  14-10-2020 - FOR-DSGC-002 Registro de reunién 01 formularios Perla m &
) 15:51:05 Benftez 2
Bioseguridad Agricola
. 2021-10-13  14-10-2020 - PRO-DSGC-004 Auditorfa Interna 01 procedimientos Perla &
Regionales . . [ ]
16:12:39 Benitez ®
Unidad de Apoyo a la N
— 2021-10-13  14-10-2020 - PRO-DSGC-005 Riesgos y 01 procedimientos Perla ma <

5.5.Notificacion de la disponibilidad de documentos

Una vez cargado el documento, los encargados de la distribucién electrénica de los
mismos, notificaran la disponibilidad del documento mediante correo electrénico, en
un plazo no mayor a dos (2) dias habiles lueqgo de su aprobacion.

Los Jefes de area y/o el servidor publico designado de cada Direccién tendran a su
cargo el mantenimiento actualizado de los documentos vigentes en el sitio web de la
institucion www.senave.gov.py, en el enlace “Sistema de Gestion de Calidad
SENAVE”.

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




Cddigo: ITR-DSGC-001

&Q\e*“““’""‘”@% CARGA, MODIFICACION y Emi | SP-DSGC.DSGCI
YO - ELIMINACION DE DOCUMENTOS misor. s ]
: QU ¢ Version: 02
“%’OSENAVE@:' DE LA PLATAFORMA VIRTUAL Vigente: 08/03/2023
%> .
oo DEL SGCI Pagina: 10 de 10
6. CONTROL DE CAMBIOS
item | Pagina Cambios
N/A 1 Se elimina del cuadro de aprobacién la columna de “Autorizado por’.
52 4 Carga de documentos: se elimina (version vigente).
7. REGISTROS
Nombre del Ly Area de Tiempo de retencién por| Disposicion
Caddigo . Responsable : )
Documento archivo dependencia Final
—
-
8. ANEXOS

No aplica.




