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1. OBJETIVO

Establecer las directrices de uso dé la herramienta Sistema 'éTA 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 que requieran la participacion de funcionarios de la DOR,
hasta elcontrol v la supervisién del Sistema OTA.

~

Abarca los Médulos OTA, OTA de Oficio e Informes.

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. o
3.1.3 DOR : Direccién de Oficinas Regionales

3.1.4FOR : Formulario.

3.1.5 DTIC : Direccién de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

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 que son

propias de cada regional conforme a requerimientos de los usﬂéios 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).

32 52Drden de Trabajo Aprobada: formulario generado a través del sistema que

ti€fe instrucciones precisas del superior inmediato respecto a una actividad arealizar
=
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por la Oficina Regional designada/s para el efecto. Cada OTA';\estaré vinculada al traslado

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

correspondiente. No se admiten OTA abiertas.

3.2.6 Situacién: es el estado de la OTA, pudiendo 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 b
" ‘

3.2.10 Finiquitado: es la OTA que cuenta‘con el informe técnico y es cerrada por el/los
servidor/es publico/s de Ia dependencia solicitante. El finiquito del sistema se realiza previa

verificacién de que se encuentren adjuntos al sistema los informes correspondientes a la
OTA generada.

N

4. RESPONSABLE
. =
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, coriforme a sus respectivos roles dentro del
sistema OTA. =

-

[

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

\_ :
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 numero de cédula del servidor plblico y la
contrasefa generada para el efecto. s

~~Es responsabilidad de cada sewldor plblico la confidencialidad de la contrasefia

—
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5.1.2 Roles establecidos en el Sistema Ordenes de Trabajo (OTA).

El Sistema OTA esta compuesto de 4 médulos: —
NACIGNAL D LIDAD A A PW
©Bhmmeee 1AL 0w Citot
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a) Administracién.
b) OTA.

c) OTA de Oficio. ‘
d) Informes. | | i

Administrador 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 médulos y puede realizar alta, baja y modificacion de todas las OTA
- emitidas. -

nistrador de OR o Dependencia: Servidor publico de la Dependencia generadora
de | TA. Es responsable de carga de la OTA, del seguimiento de envio del informe
EENICE

4 .4

{|

ion de todas las OTA ORDINARIAS generadas. Tiene acceso al médulo OTA.

orrespondiente y el finiquito en el sistema. Este rol puede realizar alta, bajay -
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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 Ias OR y de las

dependencnas técnicas ejecutoras de las actividades.
S

Consuita: Solo permlte consultar las OTAS emitidas.

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

5.2 Generacion de Ordenes de 'I'\rabajo (OTA)

Todas las 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.

5.21 En las _Diferehtes Oficinas del SENAVE

El Kaministrador debera seguir estos pasos para gestionar una OTA ORDINARIA:

\
Pasos. Detalle — Icono
i Para generar una OTA, el servidor publico debe pulsar
en el botdn: Trabajar con OTA: - | TIrabajarcon OTA mmmp
2° | Posteriormente ingresar al sitio de carga de nuevos
datos, pulsando en el botén + +
3" Llenar los campos requeridos y pulsar en el boton .‘
confirmar R
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 botén archivo.

Si_no  aplica adjuntar _documento, debe establecer
claramente la accidn que debe realizar la OR ejecutora
de la actividad y en el marco de gue programa. =

Una vez ingresado, pulsar en el botén agregar _
N e
Se debe indicar el tipo de documento adjunto, hacer

algin comentario si corresponde y posteriormente
pulsar en el botén seleccionar archivo.

Seleccionar.archivo. l
‘ — o
AT
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4
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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 o
OTA generadas, tanto ordinarias como de oficio, las SRS
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. '\ ey

| |JeL UniINAL
5.2.2 En Oficinas Regionales

En caso que en la OR se presentan actividades de oficio, el servidor pablico 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,
representacién institucional, etc.- e

. Una vez autorizado, se realiza la actividad solicitada.

s B B |

1 { Lk
Paso para'gestionar nueva OTA: gues +-
Pasos / Detalle | /  ‘iddno
1% Para generar una nueva OTA, el servidor publico debe & : —
pulsar en el botén: Trabajar con OTA de Oficio. .| Trabajarcon OTA s
2° Posteriormente ingresar al sitio de carga de nuevos

datos, pulsando en el botén +

3 Llenar los campos requeridos. Debe dejarse
~-éXpresamente 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 piiblico debe dirigirse en el ambiente PDF

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

Una vez ingresado, pulsar en el botén agregar

En el caso que corresponda adjuntar algin documento

 (Formato PDF), se debe indicar el tipo de documento

<{ET adjunto, hacer algin comentario si corresponde y
ploShe, @\ _posteriormente pulsar en el botén seleccionar archivo,

Seleccionar archivo

it 7
=
|

SR Una vez adjuntado el documento, pulsar en el boton

‘3%‘
dfconfirmar
£
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5” Las OTA de Oficio generadas, deberan ser autorizadas o
por el Director o quienes este autorice, pulsando en el S
|botdn Aprobar.
Vg
5.3 Gestidn 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. > o '

Paso para gestion de la OTA:

| Paso | Detalle e . lcono
s
1° Para verificar las OTA aprobadas, el servidor publico
debe pulsar en el botén: Trabajar con OTA. '

2° En el ambiente de Trabajar con OTA, el servidor publico
debe visualizar las OTA pendientes de atencion,
posteriormente pulsar en el botdn de imprimir y entregar g s
el impreso al jefe de la OR. Se deben imprimir 2 copias a
finrde gue una pueda ser entregada al usuario.

5.4 Elaboracion de Informe de Actividad.

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

FOR-DOR-001 “Informe de Actividades”
Planilla de requisitos por tipo de proceso
Planilla de Asistencia, cuando corresponda.
Acta de Fiscalizacioncuando corresponde.
Respaldos fotograficos.

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

\
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Paso para cargar el informe de actividades: T
Paso Detalle Icono
s T
1° Para cargar el informe de la actividad, el servidor pablico
debe hacer clic en el botén: Registrar Informes OTA Registraciniormes OTA

2° En el ambiente de Trabajar con OTA, el servidor publico

—

debe visualizar la orden correspondiente a la actividad k
| que desea informar, postertormente pulsar en el botén de ‘

modificar.
3° | El servidor publico debera llenar los datos requeridos en
los apartados: informes, fecha de informes vy | — 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 encuentraal

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 botén confirmar.
16° Adjuntar al informe el documento que respalde la
| actividad, como ser acta. de fiscalizacién, notas, ,
memoréndum, lista de asistencia, formularios, registro T .

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 er finiguitada en el
sistema, una vez que se confirme v verifique el informe adj 0. Esta actividad sera
realizada por el servidor pUblico de la dependencia generadordé€ la OTA, el cual disponga
el perfil “Cargador OTA”". -

Se recomienda se impriman los informes solo en casos necesarios con el objeto de

,--: ar uso de papel.

\DIMMAL
JINAL
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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.

b

e

i Los informes originales quedardn bajo archivo y custodia de la OR. Quedan

. exceptuados aquellos gue deben ser informados en plazos establecidos en la OTA
correspondiente y aquellos gque generen incumplimientos que requieran ser remlt[dos a

. ofras mstanmas para determinar acciones a seguir.

Obraréan en los cortes administrativos, detalles de estos informes archivados.

\ ~
' |

5.6 Control y supervision. . | \

. Evaluacién Técnica o equivalente de la DGT y consistird en supervisar los documentos
- adjuntos correspondientes a la OTA finiquitada y pendientes de finiquito.
3 En caso de detectar alguna no conformidad, debera proponer acciones correctivas
necesarias a la DOR v a la dependencia generadora de la OTA.

/‘

|
|
|
! ' El control y supervision del sistema, sera realizado por el Departamento de Control y
|

‘6. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina : Cambios
6.1 8 Se elimina el punto 5.7 Disposiciones generales.
i : Cada funcionario, en funcion 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) Amonestacxon verbal (en Ia primeray 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 amonestacién por
escrito. AN
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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 Resolucion N° 35/17 “Por la cual se implementa el Sistema de Ordenes de Trabaijo

(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 Resolucion N° 42/23 Que aprueba la nueva version del PRO — DGGC — 001 “Control

de Documentos”.

8. DOCUMENTOS o

Nombre del - | Areade ' Tiempo de retencién por Disposicién
Documento Codigo archivo Responsable depend_g_ncia ~ Final
Sistema 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- STateris Segun procedimiento
Actividades 001 OTA -DTIC DOR,DTIC vigente de la DTIC, en el |BACK de la DTIC
Técnicas : BACK
9. ANEXOS

5 N g ~ W, | { -;hg“,efo {"’
Flujograma Manejo del Sistema OTA VAT
ACCESO DEL GENERACION GESTM (A} el SRR
SISTEMA OTA DE OTA OTA GENERADA hesbiio oy
i
|
[ y R
| PROPONER ACCIONES ™ e
| CORRECTIVAS A DOR Y a o
j DEPENDENCIA ‘_NO_‘('\L/égEE?E:;T_fC%%’: SUPERVISION FINJQUtTO DE
| GENERADORA DE LA S DEL SISTEMA e
oTA s g
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