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1. OBJETIVO.

Establecer la metodologia, responsabilidades y procedimientos para la difusién de
informacién institucional dirigida a la ciudadania, a través de los canales of ciales del
SENAVE. —

k!

2. ALCANCE.
e ‘ e
Aplica desde la recepcién hasta la difuéién interna 'y extern/a en los medios msﬂtuéonales.

/

—

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO.
E02.01 GESTION DE LA COMUNICACION EXTERNA Y EXTERNA

~

—4. —SIGLAS Y DEFINICIONES. e
4.1.Siglas:

4.1.1. DPC: Departamento de Prensa y Comunicacion.

4.1.2 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.
4.1.3 MITIC: Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
4.1.4 DTIC: Direccion de Tecnologa de la Informacién y Comunicacién.

~—

42.Definiciones:

4.2.1. Comunicado: es una nota breve que contiene una declaracién, un aviso o
un lineamiento institucional dirigida al publico.

4.2.2. Difusién: proceso de transmitir y distribuir informaciéon de una fuente a otras
entidades o personas, utilizando diversos medios como internet, redes
= sociales, medios tradigionales o incluso el boca a boca.

4.2.3. Documento: informacién y el medio en el que estad contenida. Ejemplo:
registro especificacién, documento de procedi"rﬁientq,_plano informe y norma.

4.2.4. Intranet: es el medio informatico interno denominado Senave:net, para
: compartir informacién, sistemas operativos, servicios administrativos u otros,
5 de uso exclusivo para los servncuos publicos del SENAVE. - b 53

4.2.5. Pop-up: es una ventana emergente que aparece autométlc
navegar por sitios web para mostrar publicidad, notificaciones, 9e ,'r SN0
formularios, superponiéndose alcontenido principal. . S

/ '.
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5. RESPONSABLE. o 75

El Departamento de Prensa y Comuni\cacién es responsable de la implementacion del .
procedimiento. &

6. ~ACTIVIDADES.
32
6.1. Recepcion de solicitudes
Las solicitudes deberan remitirse al DPC con informacién completa.

~

N

6.2. Analisis. -y
—  EIDPC verifica la solicitud y define el formato y canal adecuado.
6.3. Aut:orizacién
6.3.1. La publicacién de NOTICIAS en redes sociales y pagina web, requerira la

autorizacion de la jefatura del DPC; salvo los casos de pedldo expreso de la
MAI.

6.3.2. La publicacion de COMUNICADOS oficiales requerira la autorizacién de los
Directores Generales del-area solicitante o director de Staff de Presidencia.

6.3.3. La publlcacmn de INFORMACIONES en la pagina web institucional, sobre_los
servicios institucionales de cada dependencia requeriran la autorizacion deI
titular de la Direccion responsable. i ) : \

6.4. Publicaciéon en medios oficiales.
N fi T

—_ \

6.4.1. Redes Sociales: La publicacién de informaciones en las redes sociales
PN oficiales de la institucion estaran a cargo del DPC.

6.4.2. Pagina WEB: La publicacién en la pagina web estara a cargo de cada
dependencia responsable del proceso al cual se refiere la seccién, segun la
siguiente distribucion;

)
)

et

o EIDPC seréa responsable de la administracion de la pagina web en el ambito de

/" la imagen de INICIO, portada, distribucion de secciones, pop-up, disefio y
-composicidn de las secciones. Asimismo, es responsable de la publicacién de
NOTICIAS y materiales audiovisuales.

\ A La Secretaria de Planificacién es responsable de las secciones INSTITUCIONAL
y GEO-ESTADISTICAS, para lo cual debera proveer la informacién actualizada
de los items al DPC. e -

e La Secretaria General es

Resolucion SENAVE N° (} .. z .. ‘ ... 12026

Scanned with

CamScanner“é


https://v3.camscanner.com/user/download

ce gDl IEL DEL RV

T \\““’"“06 =
3749 (9 Cédigo: PRO- DPC-002
° w Emisor: SGAB-DPC
g % }mvg $ | DIFUSION EN MEDIOS INSTITUCIONALES Versién: 01 e
©roem s Pagina: 4 de 7
" seccién MARCO JURIDICO. Las publicaciones se realizan mediante la creacién

de usuario y contrasefia otorgado a un funcionario designado por el titular.

o La Direccién de Oficinas Regionalesjes responsable de mantener actualizada la
seccién OFICINAS REGIONALES, para lo cual deberéa proveer la informacién al
DPC.

seccion

o La Direccién Administrativa es responsable de mantener actualizada Iak

~/~-CONTACTO, para lo cual debera proveer Ia\irjformacién al DPC.

~ —

« La Direccién de Semillas es responsable de la publicacién de informaciones en
la seccién SEMILLAS. Las publicaciones se realizan mediante la creaciéon de
usuario y contrasefia otorgado a unfuncionario designado por el titular.

l¢ La Direccién de Calidad, Inocuidad y Agricultura Orgénica, es responsable de'la
publicacién de informaciones en las secciones CALIDAD, INOCUIDAD Y
AGRICULTURA ORGANICA y SISTEMA DE TRAZABILIDAD VEGETAL (DTVe).
Las publicaciones se realizan mediante la creacién de usuario y contrasefia
otorgado a un funcionario-designado por el titular>~

TN

e La Direcciéon de Agroquimicos e Insumos Agricolas, es responsable de la
publicacién de informaciones en la seccion AGROQUIMICOS. Las publicaciones
se realizan mediante la- creacién de usuario y contrasefia otorgado a un ™
funcionario designado por el titular.

. . . . . . . \

o La Direccion de Laboratorios, es responsable de la publicacién de informaciones
en la seccion LABORATORIOS. Las publicacio/nes se realizan mediante la
creacion de usuario y contrasefia otorgado a un funcionario designado por el
titular.

AN

 La Direcci6n de Bioseguridad, es responsable de la publicacién de informaciones
en la seccion BIOSEGURIDAD AGRICOLA. Las publicaciones se realizan
mediante la creacién—de usuario y contrasefia otorgado a un funcionario
designado por el titular. T

o La Direccién de Proteccion Vegetal, es responsable de la publicacién de
informaciones en la seccién PROTECCION VEGETAL y REQUISITOS
FITOSANITARIOS D ,-x--u' . Las publl : ones se reahzan iadia

, [\MWE 2 3
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e La Direccién de Operaciones, es responsable d@ la publicacién de informaciones
en la seccion OPERACIONES. Las publicaciones se realizan mediante la
creacion de usuario y contrasefia otorgado a un-funcionario designado por\el

titular. )

o El Departamento de Divulgacion y de Uso Seguro de Plaguicidas de la Direccion
de Agroquimicos e Insumos agricolas, es responsable de Ta publicacion de
informaciones en la seccién CAPACITACIONES. Las publicaciones se realizan
mediante la creacién de usuario y contrasefia otorgado a un funcionario
designado por el titular.

e La Direccion General de Asuntos Juridicos, es ’résponsable de la publicacién de
informaciones en la seccion NORMATIVAS. Las publicaciones™se realizan
mediante la creacién de usuario y contrasefia otorgado a un funcionario
designado por el titular. }

—
—

e La Unidad de Registros de la Direccion General Técnica, es responsable de la

publicacion de informaciones en la seccion REGISTROS. Las publicaciones 6

~ realizan mediante la creacién de usuario y contrasefia otorgado a-un funcionario
“designado por el titular. : X

~ i ==

» Todas las dependencias son responsables de la carga de documentos en el
apartado SISTEMA DE CONTROL INTERNO, conforme alinstryctivo del Sistema

de Gestion de Calidad Integrado (SGCI) vigente.

o El Departamento de Transparencia y Anticorrupcion sera responsable de la
actualizacion de todas las publicaciones que guardan relacién con la Ley de
- - Transparencia y de atender las denuncias recibidas en la seccion DENUNCIAS
, Y QUEJAS.
/ Y A 1% \
. EI\Depéjtamento de Sistema de Gestion de Calidad Intggrad%) sera responsable
de atender las quejas recibidas en la seccion DENUNCIAS Y QUEJAS.

- A

e La Direcciéon de Operaciones es responsable de la publicacién de informaciones

en la seccién Requisjtos Fitosanitarios EXPORTACION. Las publicaciones se

. realizan mediante la creacién de usuario y contrasefia otorgado a un funcionario
designado por el titular. '
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—_ Tesponsables de los procesos de cada seccion.

conforme a solicitud de las dependencias.

La Intranet Senave.net sera administrada por la Direccion de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion (DTIC), en conjunto con las dependencias
\ -
Los items no contemplados en este apartado y/o las que se encuentren a w k
disposicion del publico para-las consultas, estan a cargo de Ia/RTlC.

Cualquier solicitud de modificacién de las secciones, que implique cambios de

composicion y desarrollo de parte de la DTIC, deberéP ser solicitados a través
del DPC.

- - —

7. CONTROL DE CAMBIOS

| item

Pagina | Cambios =

\ i

8. REFERENCIAS

8.1.

8.2.

9. DOCUMENTO.

P

N—

Ley N° 2459/04: “Que crea el Serv1c1o Nacionalde Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas (SENAVE)”.

Resolucién MITIC N° 396/2020'POR LA CUAL SE APRUEBA E IMPLEMENTA EL
REGLAMENTO DE LOS LINEAMIENTOS SOBRE AREAS DE COMUNICACION _
DE ORGANISMOS Y ENTTDADES DEL ESTADO (OEE), DE LA INSTANCA DE
COORDINACION DE COMUNICADORES DE OEE, SU CAPACITACION Y LOS
FLUJOS DE INFORMACION ENTRE EL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION (MITIC) Y LOS OEE, CONFORME, A LOS
ARTiCULOS 15,16 Y 17 DEL DECRETO N° 2.274/19.
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10. ANEXOS.

— i
ANEXO I: Flujograma de actividades. — -
FLUJOGRAMA 3
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11. APROBACION DEL DOCUMENTO / 7'!\\
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