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1. OBJETIVO. _

/ ’// . e .
Establecer la metodologia y responsabilidades para la difusién de informacién institucional dirigidaa =
la ciudadaniza—a través de los canales oficiales del SENAVE,_incluyendo medios digitales y fisicos.

2. ALCANCE. = e

Aplica desde la recepcién de la solicitud de difusion hasta la publlcacmn en medios d|Q|taIes y Ia
distribucién de materiales fisicos impresos.

3.  PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO.
E02.01 GESTION DE LA COMUNICACION EXTERNA Y EXTERNA
4. SIGLASY DEFIN!CIONES.
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 Informacion y Comunicaciones. o~

—_4.1.4 DTIC: Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

. 4.2, Definiciones: .
A
4.2.1. Comunicado: es una nota breve que contiene una declaracion, un aviso o un lineamiento

~institucional dirigida al publico.

4.2.2. Difusion: proceso de transmitir y distribuir informacién de una fuente a otras entidades o
personas, utilizando diversos medios como internet, redes somales medios tradicionales o incluso
el boca a boca.

4.2.3. Documento: informacién y el medio en el que. e@té contenida. Ejemplo: registro
especificacion, documento de procedimiento,-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, de uso exclusivo para los
servicios publicos del SENAVE. 7

4.2.5. Pop-up: es una ventana emergente que aparece automaticamente al navegar por sitios web
para mostrar publicidad, notlflcaclones des\cuentos o formularios, superponiéndose al contenido
Lprincipal.

4.2,6. Medio fisico: Materiales impresos como flyers, afiches, tripticos u otros utilizados para la

difusioén institucional. e

4.2.7. Acusé de entrega: Registro firmado o evidencia documentada que certifica la recepcion de
~ materiales f|5|c:os por-parte del area o destinatario.

5. RESPONSABLE.
El Departamento de Prensa y Comunicacion es responsable de la implementacién del procedimiento.
6. ACTIVIDADES. /
6.1. Recepcion de solicitudes

T

‘Las solicitudes deberan remitirse al DPC con informacid
- corresponder, la necesidad de materiales impresos (tlpo

7’/ H V l )
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6.2. Analisis. -
El DPC verifica la solicitud y define el formato y canal adecuado (digital y/o fisico).

En caso de medios fisicos, se define: disefio, cantidad aprobaBa v especificaciones técnicas.

. 6.3. Autorizacién.

La publicacion de NOTICIAS en redes sociales y pagina web, requerira la autorizacién de la jefatura
del DPC, salvo los casos de pedudo expreso de la MAI.

La publicacién de COMUNICADOS requerira la autorizacion de los Directores Generales del area
solicitante o director de Staff de Presidencia.

La publicacion de INFORMACIONES en la pagina web institucional, sobre los servicios

institucionales de cada dependencia requeriran la autorizacion del titular de la Direbcién responsable.

Para materiales impresos, la aprobacion del contenido v el disefio final previo a impresion, estara a
cargo de la dependencia solicitante.

6.4, Gestion de materiales fisicos

El DPC gestiona el pedido de impresién ante el proveedor, conforme a las especificaciones técnicas
previamente definidas (disefio aprobado, tipo de material. cantidad, entre otros). -

El DPC realiza el seguimiento del proceso de impresién, verificando el cumpllmlento de los plazos v
especificaciones hasta la entrega de los materiales.

El DPC verifica la cantidad-y calidad de los-materiales recibidos.

6.5. Distribucion de materiales fisicos . ~

Los materiales impresos seran entregados a las dependencias solicitantes o puntos definidos
(oficinas regionales, evéntos u.otros).

El DPC realiza la distribucién de Iog materiales a la dependencia solicitante y gestiona el acuse de
entrega en el FOR-DPC-003 Acuse de Entrega de Materiales Impresos gue evidencie la recepcién
conforme de los materiales por parte del destinatario.

—

6.6. Publicacién en medios oficiales.

Redes Sociales: La publicacién de informaciones en las redes sociales oficiales de la_institucion
estaran a cargo del DPC. s

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

a. EIDPC seré\responsable de la administracién de la pagina web en el ambito de la imagen de
INICIO, portada, distribucion de secciones, pop-up, disefio y composicion de las secciones.
Asimismo, es responsable de la publicacion de NOTICIAS y materiales audiovisuales.

b.  La Secretaria de Planificacién es responsable de las” secciones INSTITUCIONAL y GEO-
ESTADISTICAS, para locual debera proveer la informacién actualizada de los items al DPC.

C. La Secretaria General es responsable de la publicacion de informaciones en [/ equorg[;f

MARCO JURIDICO. Las publicaciones se realizan mediante la creacién de usuario y ¢ ?gé

_ otorgado a un funcionario designado por el tltular S&
"d.  La Direccién de Oficinas Reglonafes es responsab[e VF: ener actualizada Ia sec onf
* T e £oégm<,d Gaballero : !
' E:Cfm o General : =
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OFICINAS REGIONALES, para lo cual deberé proveer la informacién al DPC.

e.  La Direccion Administrafiva es responsable de mantener actualizada la seccién CONTACTO,

para lo cual debera proveer la informacién al DPC. ‘ _ L

f. La Direccion de Semillas es responsable de la publicacion de informaciones en la seccion
SEMILLAS. Las publicaciones se realizan mediante la creacion de usuario y contrasena otorgado a
un funcionario designado por el titular. %

g. La Direccion de Calidad, Inocuidad y Agricultura Organica, es responsable de la publicacion
de informaciones-en las secciones CALIDAD, INOCUIDAD Y AGRICULTURA ORGANICA y
SISTEMA DE TRAZABILIDAD VEGETAL (DTVe). Las publicaciones se realizan mediante la
creacion de usuario y contrasefia otorgado a un funcionario designado por el titular.

h.  La Direccién de Agroquimicos e Insumos Agricolas, es responsable de la publicacion 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.

i. La Direccién de Laboratorios, es responsable de lapublicacién de informaciones en la seccion
LABORATORIOS. Las publicaciones se realizan mediante la creacién de usuario y contrasefia
otorgado a un funcionario designado por el titular. N

j. La Direccion de Bioseguridad, es responsable de la publicacién de informaciones en la secci’én
BIOSEGURIDAD AGRICOLA. Las publicaciones se realizan mediante la creacién de usuario y
contrasefia otorgado a un_funcionario designado por el titular.

k. bka Direccion de Proteccion Vegetal, es responsable de la publicacién de informaciongs en la
seccion PROTECCION VEGETAL y REQUISITOS FITOSANITARIOS DE IMPORTACION. Las
publicaciones se realizan mediante la creacién de usuario y contrasefia otorgado a un funcionario
designado por el titular.

l. La Direccion de Operaciones, es responsable de la publicacion de informaciones en la seccién
OPERACIONES. Las publicaciones se realizan mediante la creacién de usuario y contrasefia
otorgado a un funcionario designado por el titular.

. ~

—m. El Departamento de Divulgacién y de Uso Seguro de Plaguicidas de la Direccion de

|

Agroquimicos e Insumos agricolas, es responsable de la publicacién de informaciones en la seccion
CAPACITACIONES. Las publicaciones se realizan mediante la creacion de usuario y contrasefia
otorgado a un funcionario designado por el titular.

n.  La Direccién General de Asuntos Juridicos, es responsable de la publicacion 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.

0. La Unidad de Registros de la Direccion General Técnica, es responsable de la publlcacmn de
informaciones en la seccion REGISTROS. Las publicaciones se realizan mediante la creacién de
usuario y cont[agena otorgado a un funcionario designado por el titular.

p. Todas las dependen/éias son~responsables de la carga de documentos en el apartado

SISTEMA DE CONTROL INTERNO, conforme al instructivo del Sistema de Gestion de Calidad

Integrado (SGCI) vigente. .

g. El Departamento de Transparenma/y Anticorrupcién sera responsable de la actualizacién de
todas las publicaciones que guardan relacion conla Ley de Transparencia y de atender las denuncnas
recibidas en la seccién DENUNCIAS Y QUEJAS. . .

r. EI/Departamento de S:stema de Gestion de Calidad ‘_ tegrado sera responsable de,

‘ T ] N
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La Direccion de Operaciones es responsable de la publicacion de informaciones en la seccion
Requisitos Fitosanitarios EXPORTACION. Las publicaciones se realizan _mediante la creacién de
usuario y contrasefia otorgado a un funcionario designado por el titular.

S
s. La seccion de PREGUNTAS._FRECUENTES sera modificada a través del DPC conforme a
solicitud de las dependencias. -
t. La Intranet Senave.net sera administrada por la Direccién de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién (DTIC) en conjunto con las dependencias responsables de los procesos de cada
seccion.
u._ Los items no contemplados en este apartado y/o las que se-encuentren a disposicion del
publico para Ias\oonsultas estan a cargo de la DTIC.

V. Cualqwer solicitud de modificacién de las secciones, que |mpi|que cambios de composmlon y
desarrollo de parte de la DTIC; deberan ser solicitados a través del DPC.

7. CONTROL DE CAMBIOS . -
item Pagina | Cambios ~
8. REFERENCIAS | o

8.1. Ley N®2459/04: “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanldad Vegetal y de Semillas
(SENAVE)".

8.2. Resoluciéon MITIC N° 396/2020 por la cual se apruepa e |mplementa el reglamento de los
_-lineamientos sobre areas de comunicacion de organismos y entidades del estado (OEE), de la
instancia de coordinacién de comunicadores de OEE, su capacitacion y los flujos de informacion
entre el ministerio de-tecnologias de la informacién y comunicacién (MITIC) y los OEE, conforme, a
los articulos 15, 16 Y 17 del decreto N° 2.274/19.

8.3. Resolucién vigente sobre lineamientos de la ccgmunicacién de entidades del Estado.

\_\‘ o
9. DOCUMENTO
_ / Sy Tiempo de . -
Nombre del Documento 4 Cadigo Area_de Responsable | retencion por DISP‘.’S'CIO"
archivo dependencia Final
Acuse de Entrega de Materiales )
Impresos ' FOR-DPC-003 DPC --DPC 2 afios’ Archivo
’
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10. ANEXOS.

~—

ANEXO I: Flujograma de Difusion en Medios lnsfitgci_onales

El DF:C recibe la

El DPC verifica si
la solicitud esta

solicitud

¢La solicitud
esta completa

El DPC analiza la
solicitud

completa
| ) '
_ Mo ETDPC define el
T N medio de difusion: —
s Digital y/o Fisico
EI DPC publicaen| ¢ Contenido ; El DPC gestiona El DPC prepara el
medios oficiales | aprobado? la aprobacién contenido’ MEDIO DIGITAL
) -
El DPC solicita A ENDPC gestiona El DPC define
impresiénal st %pro:bﬂ}? aprobacién del disefio y MEDIO FISICO
proveedor _--| : ~ disefio especificaciones
EI DPC realiza ™ TEIDPC recibe los l El DPC verifica TR El DPC gestiona
seg.mmlen_to ala — r_natenalgs _l conform[dad de B EGE No—} reclamo al
impresion impresos materiales proveedor
SII
El DPC registra el El DPC entrega
acuse de entrega materiales a la .
(FOR-DPC-OO3} dependencia solicitante
\x i
11. APROBACION DEL DOCUMENTO

Zmanhl)

APROBACION adii‘m«mx
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Nombre y Apellido

Encargado de Despac o, Rés SENAVE N° 812/2026
Presidencia — SENAVE

Fecha 0L | fo 7., = )
Vigencia El documento entra en vigencia desde la fecha de promulgacién de la
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Sefiores;

Departamento de Prensa y Comunicacion.

Secretaria de Gabinete- SENAVE
Presente

Por el presente se reciben los materiales impresos para su distribucion, conforme a la

siguiente descripcion:

MATERIAL

DESCRIPCION

CANTIDAD

Recibido:

Fecha:

Nombre y Apellido:
Cargo y Dependencia:
Cl:

Firma:

ga
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