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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. PROCESO/SUBPROCESO RELACIONADO

E04.02.04 AUDITORIA INTERNA DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE

CALIDAD INTEGRADOQOS.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1.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.

4.2 Definiciones

4.2.1 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.

4.2.2 Documento: informacién y el medio en el que est4 contenida. Ejemplo:
registro especificacion, documento de procedimiento, plano, informe y
norma. Ejemplo: manuales, procedimiento, instructivo, formulario, ficha de
proceso, etc.

4.2.3 Dependencia: definida en el procedimiento PRO-DOYM-002

Macroprocesos, procesos Yy subprocesos del SENAVE, en su version
vigente.

5. RESPONSABLE

Todas las dependencias que forman parte de la institucidn son responsables de la

aplicacién de este procedimiento.
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6. ACTIVIDADES

6.1.Acce

6.1.1.

so ala plataforma virtual del SGC

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

www.senave.gov.py

6.1.2.

En la pantalla, presionar el icono “SENAVE.net”, que se encuentra al pie
de la pagina de inicio.

n, & N
4 Q %ﬁ CERTIFICADO
rv S%\IA\g,B( VUl T “ FITOSANITARIO

6.1.3.

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

POA (Plan Operativo Anual) DATASCAN

Documento de Transito Vegetal Electronico TES - Acceso a funcionarios del SENAVE

(DTVe)

Sistema de Gestion de Calidad

OTA (Sistema de Oficinas Regionales)

Sistema SILAB
Control de Asistencia - Permisos

Rendicion de Cuentas
Soporte Tecnico

Sistema Informatico de Aviso Previo (SIAP)
Web Admin

eFactura



http://www.senave.gov.py/
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6.1.4. En la siguiente pagina, para acceder a la plataforma virtual del SGC,
introducir los datos de Usuario y Contrasefa y presionar “Ingresar”

Sistema de Gestioén de Calidad

Usuario

Contrasefia

Email Oficina Central del SENAVE Redes sociales
consuitas@senave.gov.py Edif. PLANETA

Humaitad N°® 145 ¢/ Ntra. Sra. de 1a Asuncién
Teléfonos Asuncién - Paraguay

6.2.Carga de documentos

Las versiones aprobadas y/o autorizadas vigentes de los documentos, son las
gue se encuentran alojadas en el enlace SENAVE.net/ Sistema de Gestion de
Calidad SENAVE y Sistema De Control Interno del sitio web de la institucion. Los
encargados de la distribucion electrénica de los documentos, alzaran los mismos
en el enlace indicado precedentemente y los mismos no podran ser modificados
ni eliminados por ningin 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:

Nota 1: Los documentos vigentes aprobados, son distribuidos en el portal en formato PDF, sin
la necesidad que sean los documentos escaneados con las firmas correspondientes.
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6.2.1. Para adjuntar y completar los datos del documento, presiona la pestafa
“Cargar Documentos”?.

Nota 1: Procedimiento “CONTROL DE DOCUMENTOS” en su version vigente, punto 6.3
Distribucién de los documentos.

Home Cargar Documentos  Ver Lista de Documentos Salir

Bienvenido/a a la plataforma virtual del Sistema de Gestién de Calidad del SENAVE, esta herramienta digital fue ideada por el Dpto. de Sistemnas de Gestion
de Calidad de la Secretaria de Planificacién del SENAVE, para asegurar la disponibilidad de los documentos para su uso, dénde y cuando se necesite, para
prevenir |a utilizacion de documentos obsoletos y para dar cumplimiento a la Ley MN® 5282/2014 “De libre acceso ciudadane a la informacién publica y
transparencia gubernamental” y a la Ley N° 656272020 "De la Reduccién de utilizacion de papel en la Gestidn Publica y su Reemplazo por el formato digital”.

Usted ha sido designado/a por el Director de su dependencia para cargar, modificar y eliminar los documentos vigentes aprobados y autorizados (cuando
correspondan) en esta plataforma. Queda bajo su responsabilidad el manejo adecuado de su usuario, contrasefia y las actividades realizadas (carga,
modificacién y eliminacién) durante su ingrese a la plataforma.

Descargue aqui: el instructivo:

Cualguier inconveniente con esta plataforma, comunicar al Dpto. de Sistemas de Gestion de Calidad de la Secretaria de Planificacién.

Email Oficina Central del SENAVE Redes sociales
consultas@senave.gov.py Edif. PLANETA

Humaita N° 145 ¢/ Ntra. Sra. de la Asuncién
Teléfonos Asuncian - Paraguay

=595 (21) 44 57 €9 | =595 (21) 44 15 49

6.2.2. Dentro del campo “Codigo y Nombre del documento” completar con el
cédigo 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
minasculas. Ejemplo: PRO-DSGC-001. Control de documentos.

6.2.3. 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.

6.2.4. Ingresar el campo de “Vigencia” y completar conforme a la fecha de
Resolucién vigente o fecha de aprobacién de cada documento.

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

6.2.6. Agregar en “Version Vigente” el numero de version vigente del
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6.2.8.

6.2.9.

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.

La seccion “Extension” 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.

6.2.10. 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.

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

6.2.12. A continuacion, presione el botén “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?®

Nota 2: Procedimiento Control de Documentos en su version vigente, punto 6.7
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.

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

confirmacion y presionar el icono “Aceptar”.

Home Cargar Documentos  Ver Lista de Documentos Salir

Cargar Documentos

Cédigo y Nombre del Documento Tipo Vigencia Fecha de Revisién Versién Vigente

~ dd/mm/aaaa B dd/mm/aaaa B

Dependencias Departamento Extension

Secretaria de Planificacion (SP) v Dpto. de Programacion y Evaluacion v Quejas y Satisfaccion del Usuario v

Estado

® Privado

© Publico

Enlace

https://example.com Seleccionar archivo ingun archivo seleccionado
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6.2.14. Para verificar la carga del documento ir en la pestaia “Ver lista de
Documentos”.

www.senave.gov.py dice

Se han modificado los datos con éxito

Aceptar

6.2.15. Y en la pestafia “Direcciones”, hacer clic en la dependencia que necesite
visualizar los documentos.

Hom¢  Cargar Documentos fer Lista de Documentos Salir
Dependencias A sina puede bajar los documentos utilizando Google Chreme por favor pruebe utilizando otro navegador como Firefox o Safari
Lista de Documentos
Direccién de Laboratorios
(oL
Fecha de Fechade Versién Tipo hd
Direccion de Semillas Fechade Carga  Vigencia Revisién Cédigo y Nombre del Documento Vigente Subido Por Estado
(DISE)
2023-07-18 17-05-2023 17-05-2026 PRO-DLSYCV-505 Muestreo de lotes de semillas 01 procedimientos Belen piblico TGS
Direccién de Agroquimicos 09:20:56 Ramirez
e Insumos Agricolas (DAG)
2023-07-18 17-05-2023 17-05-2026 PRO-DLSyCV-503 Capacitacion para responsable técnico y 01 procedimientos Stella Villalba
Direccién de Calidad, 08:58:53 analista de laboraterio de semilles
Inocuidad y Agricultura
Orgénica (DICAO) 223-0622 0103202 30092023 FOR-DC-001 [ fomularios Patricia ]
10:03:52 Martinez
Direccién de Proteccion
Vegetal (DPV) 2023-06-22 15-06-2023 - FOR-DAP-008 SUSPENCION DE VACACIONES 0 formularios Laura
10:51:44 Barreiro
Direccién de Operaciones
(DQ) 2024-07-30 10-06-2024 - FOR-DPUV-108 CERTIFICADO DE INSCRIPCION 02 formularios Dahiana privado @
08:49:41 Ovejero
Direccién de Bioseguridad
Agricola (DBA) 2021-10-18 09-08-2021 09-08-2021 FOR-DQ-102. Identificacién de muestras de agroquimicos, 02 formularios Clara Lovera
11:47:52 fertilizantes, enmiendas y afiness
Direccién de Regionales
(DOR) 2021-10-18 28-07-2021 26-07-2024 FOR-DQ-113. Planilla de entrega de muestras 01 formularios Clara Lovera @
143312
Unidad de Apoyo a la
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6.2.16. Para visualizar el documento se debera hacer clic en el icono [©]*
Home  Cargar Documentos  Ver Lista de Documentos Salir
Dependencias A § no puede bajar los documentos tilzando Gaogle Chiome por favor prugbe utiizando otro navegador coma Firefox o Safar
Lista de Documentos
Direccion de Laboratorios
(D)
Fecha de Fechade Versién Tipo v
Direccién de Semillas Fechade Carga  Vigencia Revisidn Cadigo y Nombre del Documento Vigente SubidoPor  Estado
(DISE)
2023-07-18 17-05-2023 17-05-2026 PRO-DLSYCV-505 Muestreo de lotes de semilles 01 procedimientos Belen
Direccion de Agroguimicos 09:20:56 Ramirez
e Insumos Agricolzs (DAG)
0230718 17052023 17052026 PRO-DLSYCV-503 Capacitacian para responzable técnico y 01 procedimientos Stelavildha YA @
Direccidn de Calidad, 085853 analista de [aboratorio de semillas
Inocuidad y Agricultura
Orgénica (DICAQ) WHER 0HRN2 NSN3 FORDCDNN R fomurios Patii )
10:0332 Martinez

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

Safari.

6.3.Modificacién de documentos

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

Dependencias

Direccion de Laboratorios
(D]

Direccién de Semillas
(DISE)

Direccion de Agroquimicos
& Insumas Agricolas (DAG)

Direccion de Calidad,
Inocuidzd y Agricultura
Organica (DICAQ)

y en la

pantalla siguiente “Carga de archivos” modificar el documento. Al finalizar
el proceso hacer clic en “Guardar”.

A Sino pueds bajor los documentos utiizando Google Chrome por favar prusbe utifzando otre navegadar como Firsfox o Soford

L]
Lista de Documentos
Fecha de Fetha de
Fechade Carga  Vigencia Revision Cadigo y Nombre del Documento
202-03-21 03-12-201 FOR-DOYM-006 Medicion de indicadores de procesos
10:2603
20220505 30-07-2019 3007-2019 Circular N 01 - Presidlencia - Aprobacion de Cronograma
161237
20220503 07-08-2021 07-08-2021 Circular N° 01 - 5. Planificacion - Vigencia de [a Res, 287/20
161521

Versidn
Vigente Tipo ¥|  SubidoPor  Estado
0 formularios GF?rson @
Prieto
m circulares Perl.? Piblico 4
Benitez @
00 circulares Perla

Benitez
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6.4.Eliminacion de documentos

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

A Si no puede bajor los documentos utilizando Google Chrome por favor pruebe utilizando otro navegador cor

Lista de Documentos

Fecha de Fecha de
Fechade Carga  Vigencia Revision
202-03-21 03-12-2021
102603

30-07-2019 30-07-2019

2022-05-05

16:123

2022-05-05
118N

07-09-2021

07-09-2021

omo Firefox o Sofari

Version
Cédigo y Nombre del Documento Vigente
FOR-DOYM-006 Medicion de indicadores de procesos 01
Circular N* 01 - Presidencia - Aprobacion de Cronograma 00
Circular N* 01 - S. Planificacin - Vigencia de la Res. 287/20 00

o ]

formularios

circulares

circulares

v Subido Por

Gerson
Prieto

Perla

Benitez

Perla
Ranitay

Estado

=
-1
m

6.4.2. Posteriormente, observara en la pantalla el mensaje de confirmacién para
eliminar el registro, presionar el icono “Aceptar”.

www.senave.gov.py dice

Seguro que quiere eliminar el registro

Cancelar

6.4.3. 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 6.2 Carga de documentos

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

Home  Cargar Documentos  Ver Lista de Documentos Sdlir
Depe ndencias A $i no pusde bajor los documentos utiizando Google Chrome por favor pruebe utiizando otro navegador como Firefox o Safari
.
Lista de Documentos
Direccion de Laboratorios
(0]
Fecha de Fecha de Versidn

Direccién de Semillas FechadeCarga  Vigencia Revisidn C5digo y Nombre del Documento Vigente
(Disg)

20220321 03-12-2021 FOR-DOYM-006 Medician de indicadores de procesos 0 fommularios
Direccién de Agroquimicos 102603
€ Insumos Agricolas (DAG)

20220503 30-07-2019 30-07-2019 Circular N* 01 - Presidencia - Aprobacidn de Cronograma L] airculares

16:1237

Nirarcifn de Calidad

SubidoPor  Estado

Gerson M VA |
Prieto @
Perla M VA |
Benftez @
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6.5. Notificacion de la disponibilidad de documentos

Una vez cargado el documento, los encargados de la distribucion electronica de los
mismos, notificaran la disponibilidad del documento mediante correo electronico, en
un plazo no mayor a dos (2) dias habiles luego de su aprobacion.

Los Jefes de area y/o el servidor publico designado de cada Direccion 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” y Sistema de Control Integrado.

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
lugares de trabajo y/o a través de sus teléfonos celulares.

7. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina Cambios
5 2 Se modifica todo el texto del punto de responsabilidad de la aplicacién de
dicho procedimiento.
Todo Todo | Se elimina las capturas de pantalla de la anterior pagina web institucional, lo cual fue
actualizada.

8. REGISTROS

Nombre del o Area de Tiempo de retencion por| Disposicion
Caodigo . Responsable ; )
Documento archivo dependencia Final
—
— ]
9. ANEXOS

No aplica.




