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RESOLUCION N° 345.-

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
(SENAVE), Y SE CONFORMA LA COMISION ESPECIAL PARA ANALIZAR
Y DETERMINAR LA VALIDEZ DE LOS DOCUMENTOS DEL SENAVE A
SER DESTRUIDOS O MANTENIDOS EN EL ENTE, Y SE ABROGA LA
RESOLUCION SENAVE N° 231/18, DE FECHA 17 DE ABRIL DE 2018”.
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Asuncién, 28 de mayo del 2019

VISTO:

El Memorando N° 12/2019 de fecha 08 de marzo del 2019, del Departamento de
Archivo y Biblioteca; el Dictamen N° 186/19, de la Direccion de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Memorando N° 12/2019 de fecha 08 de marzo del 2019, el
Departamento de Archivo y Biblioteca de la Secretaria General eleva a consideracion la
actualizacion de procedimientos y formularios para la disposicion final de los
documentos recibidos en el Departamento de Archivo y Biblioteca del SENAVE, como
asi también para la conformacion de la Comision Especial para analizar y determinar la
validez de los documentos del SENAVE, para su destruccién, como asi también la
aprobacion de nuevos formularios.

Que, por Resolucibn SENAVE N° 231/18 “Por la cual se aprueba el
procedimiento para la disposicion final de documentos recibidos en el Departamento de
Archivo y Biblioteca del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE), y se conforma la comision especial para analizar y determinar la validez de
los documentos del SENAVE a ser destruidos o mantenidos en el ente”, de fecha 17 de
abril del 2018, se aprueba el procedimiento para el tratamiento final para los
documentos institucionales.

Que, por Resolucién SENAVE N° 013/12 “Por la cual se modifica la estructura
organica basica del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas —
SENAVE, conforme a las previsiones del Articulo 2° del Decreto 6070/05”, de fecha 03
de julio del 2012, se aprueba el manual de funciones del Servicio Nacional de Calidad y
Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), estableciendo el correcto archivo y custodia
de los documentos de interés institucional como objetivos y funciones al Departamento
de Archivo y Biblioteca de la Secretaria General.
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Que, es necesario contar con un procedimiento actualizado que establezca el

modo de proceder para la disposicion final de los documentos de la institucion.

Que, la Resolucién N° 872/2002 “Por la que se fijan procedimientos
administrativos unificados para facilitar la tarea de control en la destruccion e
incineracién de los documentos oficiales de los drganos y entidades del estado,
gobiernos departamentales y municipales ”, en su Art. 1° establece: “Los Organismos y
Entidades de la Administracion Central, Descentralizada, de Economia Mixta,
Gobiernos Departamentales y Municipales, que necesiten proceder a la eliminacion de
documentos, deberan para el efecto, integrar una Comision Especial encargada de
analizar, seleccionar y clasificar los documentos de la Institucion a ser destruidos e
incinerados o mantenidos en los archivos del ente”.

Que, es necesario establecer validez juridica al proceso que conlleva la
destruccion de documentos oficiales, garantizando un adecuado cumplimiento de la
legislacion vigente en el &mbito, atendiendo que los documentos podran ser destruidos
una vez verificado por la Comision Especial.

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, dispone en su Articulo 13: "Son atribuciones y
funciones del Presidente: j) dictar el reglamento interno y el manual operativo; ... p)
Realizar los demas actos necesarios para el cumplimiento de sus fines".

Que, por Providencia N° 277/19, la Direccion General de Asuntos Juridicos
remite el Dictamen N° 186/19, de la Direccion de Asesoria Juridica, donde dictamina
qgue no existe impedimento de indole legal para que la Maxima Autoridad de la
Institucidn dicte resolucion aprobando el procedimiento para el manejo de los archivos
recibidos en el Departamento de Archivo y Biblioteca del SENAVE, y se establecen las
condiciones y requisitos minimos que deben cumplir las instalaciones edilicias para el
resguardo de los archivos institucionales.
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POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que
crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) ".

EL PRESIDENTE DEL SENAVE
RESUELVE:

Articulo 1°.- ACTUALIZAR el procedimiento para la Disposicion Final de
Documentos recibidos en el Departamento de Archivo y Biblioteca del Servicio
Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme al Anexo |
y Anexo Il que se adjuntan y forman parte de la presente resolucién.

Articulo 2°.- APROBAR la conformacién de la Comision Especial para analizar

y determinar la validez de los documentos del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas - SENAVE, a ser integrada por representantes de las siguientes
areas:

a) Secretaria General/Dpto. de Archivo

b) Auditoria Interna Institucional

c) Direccion General de Asuntos Juridicos

d) Direccion General/Direccion, Staff o equivalente/Area afectada

Articulo 3°.- ESTABLECER que las funciones de los representantes de las areas
mencionadas como integrantes de la Comision Especial, no perjudica las funciones que
los mismos realizan en sus respectivas dependencias.

Articulo 4°.- DISPONER que el Departamento de Archivo y Biblioteca y la
Comision Especial son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en el Anexo | de
la presente resolucion.

Articulo 5°.- DISPONER que la coordinacion de la Comision Especial quedara a
cargo del Departamento de Archivo y Biblioteca, dependiente de la Secretaria General,
quién sera responsable de convocar a las reuniones con un orden del dia.
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Articulo 6°.-ESTABLECER que las funciones de la Comision Especial seran las
siguientes:

a) Aprobar las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién
Documental (TVD) de las distintas dependencias del SENAVE.

b) Remitir las TRD aprobadas, al Departamento de Archivo y Biblioteca para los
fines que correspondan.

c) Analizar y determinar la validez de los documentos del SENAVE, a ser
destruidos o mantenidos en los archivos del ente.

d) Autorizar la destruccion de documentos que hayan perdido sus valores primarios
y secundarios que se hallen bajo guarda del Departamento de Archivo y
Biblioteca.

Articulo 7°.- ESTABLECER que la presente resolucién rige a partir de su
promulgacion.

Articulo 8°.- ABROGAR la Resolucién SENAVE N° 231 de fecha 17 de abril de
2018.-

Articulo 9°.- COMUNICAR a quienes corresponda y cumplida, archivar.

FDO.: ING. AGR. RODRIGO GONZALEZ
PRESIDENTE

ES COPIA
ING. AGR. CARMELITA TORRES DE OVIEDO
SECRETARIA GENERAL
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Anexo .
v o, ) Cédigo: PRO-DAB-004
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% (p’ 2 RECIBIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE Version: 02
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DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA DEL SERVICIO NACIONAL
DE CALIDAD Y SANIDA VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE).

ELABORADO POR VERIFICADO POR APROBADO POR | AUTORIZADO POR
Nombre y Apellido: | Nombre y Apellido: | Nombre y Apellido: | Nombrey Apellido:
Fani Barreto Olga Pav6n Carmelita Torres Rodrigo Gonzalez
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:

Jefe, Departamento Jefe, Departamento Titular, Secretaria Presidente del
de Archivo y de Sistema de Gestion | General. SENAVE
Biblioteca de Calidad.
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: / /2019 Fecha: / /2019 Fecha: / /2019 Fecha:

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
Humaita 145. Edificio Planeta 1, Piso 15

WAL 5

(s}

Asuncion - Paraguay

www.senave.gov.py



D) NACIONAL DE CALIDAD ® GOBIERNO Faiaguay
¥ DE SEMILLAS m NACIONAL de (v genle

RESOLUCION N° 345.-

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
(SENAVE), Y SE CONFORMA LA COMISION ESPECIAL PARA ANALIZAR
Y DETERMINAR LA VALIDEZ DE LOS DOCUMENTOS DEL SENAVE A
SER DESTRUIDOS O MANTENIDOS EN EL ENTE, Y SE ABROGA LA
RESOLUCION SENAVE N° 231/18, DE FECHA 17 DE ABRIL DE 2018”.
-6-

ONAL
WROONAL e
o® %

Cdodigo: PRO-DAB-004
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS Emisor: SG

\(p’ e RECIBIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE Version: 02

4SENAVE¢§" ARCHIVO Y BIBLIOTECA DEL SENAVE Vigente: [/ /2019
gy Pagina: 2 de 12

[ ]
\‘\QS A ® Sgp Y,
o &

O

1. OBJETIVO.
Definir los lineamientos necesarios para la disposicion final de documentos
de archivos del SENAVE.

2. ALCANCE.
Aplica a todos los documentos almacenados en el Archivo del Departamento
de Archivo y Biblioteca del SENAVE.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES.

3.1 SIGLAS.
3.1.1 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas.
3.1.2 SG: Secretaria General.
3.1.3 DAB: Departamento de Archivo y Biblioteca.
3.1.4 FOR: Formulario.

3.2 DEFINICIONES.

3.2.1 Acta de eliminacion: Documento en el que se relacionan los
archivos a eliminar y/o depurar.

3.2.2 Comision Especial: Comision responsable de analizar y
determinar la validez de los documentos de archivo del SENAVE,
a ser destruidos o mantenidos en los archivos de la institucion.

3.2.3 Eliminaciéon de documentos: Es la actividad realizada para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

3.2.4 Las mismas detalladas en el PRO-SG-001.-
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4. RESPONSABLES
El cumplimiento del presente procedimiento sera responsabilidad del
Departamento de Archivo y Biblioteca, y de la Comision Especial.

5. ACTIVIDADES
5.1 Disposicion final de documentos

Identificadas las unidades documentales que han cumplido su

tiempo de retencion en el Departamento de Archivo y Biblioteca,

conforme a lo detallado en el FOR-DAB-001 “Tabla de Retencion

Documental”’, se debera clasificar segun la descripcidn de

disposicion final y se procede en cada caso segun lo descrito en el

presente procedimiento.

La disposicidn final de los documentos puede ser:

5.1.1 Conservacién Total:
Aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politcas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
Asimismo, son Patrimonio Documental de la sociedad, sujeto a la
investigacion, la ciencia y la cultura.
Pasos para aplicar la conservacion total:
En casos de necesitar conservar soOlo una parte de los
documentos, se aplicard el proceso de seleccion para la
conservacion total de una parte del lote total, procediendo a la
eliminacién de la parte no seleccionada.
5.1.1.1 El auxiliar del Departamento de Archivo y Biblioteca,
extrae las wunidades documentales que son de
conservacion total.
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5.1.1.2 Revisa el material documental para:

5.1.1.2.1 Verificar su estado fisico, e informar al Jefe del
Departamento de Archivo y Biblioteca los
posibles dafios existentes.
5.1.1.2.2 Realizar cambio de unidades de conservacién
deterioradas.
5.1.1.3 Ubica en el lugar que le corresponde.

5.1.2 Eliminacion:

Es la actividad realizada para aquellos documentos que han

perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de

conservar su informacion en otros soportes.

La eliminacion es la consecuencia directa de la aplicacion de los

formularios FOR-DAB-001 “Tabla de Retencién Documental” vy

FOR-DAB-013 “Tabla de Valoracién Documental”’. En ellas, las

dependencias tienen definido el tiempo de retencién; para cada

una de sus Series documentales en el archivo de gestion y en el

Departamento de Archivo y Biblioteca.

Para la eliminacién se procede segun los siguientes pasos:

El auxiliar del Departamento de Archivo y Biblioteca, extrae las

unidades documentales que son para eliminacion, llena el FOR-

DAB-008 “Eliminacion Documental” y elabora el Acta

correspondiente.

5.1.2.1 El jefe del Departamento de Archivo y Biblioteca, verifica
el cumplimiento del tiempo de retencion del material
documental a través del FOR-DAB-001 “Tabla de
Retencion Documental” y FOR-DAB-013 “Tabla de
Valoracion Documental” correspondientes; y comprueba
gue el material corresponde al enunciado en el acta y el
FOR-DAB-008 “Propuesta de Eliminacién Documental”.
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5.1.2.2 Si el material a eliminar corresponde a lo informado, el
jefe del archivo solicitara la autorizacion del responsable
de la unidad productora, conforme a la estructura organica
vigente, mediante el FOR-DAB-008 “Eliminacion
Documental’”.
5.1.2.3 Con la autorizacién de la Unidad Productora, el jefe del
Departamento de Archivo y Biblioteca, convocara a la
comision especial, para que la misma analice los
documentos referentes a la eliminacion correspondiente.
5.1.2.4 El jefe del Departamento de Archivo y Biblioteca,
presentara a la comision especial cuanto sigue:
5.1.2.4.1 Dictamen del analisis del tiempo de validez
establecido para cada caso FOR-DAB-001
“Tabla de Retencion Documental” y FOR-DAB-
013 “Tabla de Valoracion Documental”.
5.1.2.4.2 Detalle de los documentos a ser eliminados,
FOR-DAB-008 “Eliminacion Documental”.
5.1.2.5 La comision especial, luego de analizar y evaluar la
documentacion, labra el FOR-DAB-009 “Acta de Comisién
Especial”’, en el cual detalla los documentos autorizados
para su destruccion y remite a la Secretaria General toda
la documentacion adjunta a la solicitud de promulgacion
de la resolucion por la que se autoriza la eliminacién de
los documentos.
5.1.2.6 El jefe del Departamento de Archivo y Biblioteca, sera
responsable de que la institucidon remita una solicitud de
participacion a la Escribania Mayor de Gobierno.
5.1.2.7 El jefe del Departamento de Archivo y Biblioteca, sera
responsable de que la institucion comunique a la
Contraloria General de la Republica, el lugar donde se
encuentran los documentos sujetos a la destruccion y el
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5.1.2.8 responsable de su custodia, conjuntamente con la
remision de una copia de:

5.1.2.8.1 La solicitud de participacibn a la Escribania
Mayor de Gobierno;

5.1.2.8.2 Dictamen del analisis del tiempo de validez
establecido para cada caso FOR-DAB-001
“Tabla de Retencién Documental” y FOR-DAB-
013 “Tabla de Valoracion Documental”;

5.1.2.8.3 Dictamen Juridico de la Institucion; y

5.1.2.8.4 Resolucién que autoriza la destruccion de los
documentos.

5.1.2.9 En caso de no existir alguna disposicién dentro de la

Institucidn respecto de la modalidad a ser utilizada para la

destruccion de los documentos, se procedera a la

destruccion mediante la trituracion de los mismos a traves

de una maquina destructora industrial de papel.

5.1.3 Actade Eliminacion

Se elaborara conforme al FOR-DAB-010 “Acta de Eliminacion de
Documentos” del presente procedimiento, y debe ser firmada por
el director o jefe de la unidad productora y el jefe del
Departamento de Archivo y Biblioteca; el original del Acta quedara
a cargo del Departamento de Archivo y Biblioteca para su archivo,
una vez que los documentos hayan sido eliminados; y el
duplicado quedara para la unidad productora.

6. CONTROL DE CAMBIOS.

6.1 Se agrega el uso de la Tabla de Valoracion Documental.
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7. REFERENCIAS.

7.1 Ley N°. 1.099/97, que establece la obligatoriedad del depdsito de los
documentos oficiales en el Archivo General de la Nacion.

7.2 La Resolucion N°. 872 de la Contraloria General de la Republica, por
la que se fijan procedimientos unificados, para facilitar la tarea de
control en la destruccion e incineracion de los documentos oficiales
de los 6rganos y entidades del estado, gobiernos departamentales y
municipales.

7.3 La Ley N° 3956/09 Gestion Integral de los Residuos solidos en la
Republica del Paraguay.

7.4 Norma Paraguaya NP-ISO 9001:2015 “Sistema de Gestion de
Calidad. Requisitos”.

8. REGISTROS.
Nombre del Registro Formulario Area de archivo
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FOR-DAB-001
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL | FOR-DAB-013
PROPUESTA DE ELIMINACION | FOR-DAB-008 | DEPARTAMENTO
DOCUMENTAL DE ARCHIVO Y
ACTA DE COMISION ESPECIAL FOR-DAB-009 | BIBLIOTECA
ACTA DE ELIMINACION DE | FOR-DAB-010
DOCUMENTOS
9. ANEXOS
No aplica. )
FDO.: ING. AGR. RODRIGO GONZALEZ
PRESIDENTE
ES COPIA

ING. AGR. CARMELITA TORRES DE OVIEDO
SECRETARIA GENERAL
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Anexo II.
f.-mm%% Codigo: FOR-DAB-001
Q) TABLA DERETENCION DOCUMENTAL verson 02
‘\3:::\::; gige_nte (1‘%“:}:
aaina: e

Dependencias Asocladas a la

Direccién Direcelén

Funciones Direccién

Srrmin | DEEPT sposicién
= [Afios) Departamento Procedimiento | Soporte Legal
P DIEL. AG AC D

Cadigo Integrado Serie | Subserie/ Tipologia Documental

Convenciones FIRMAS de APROEACION
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
(SENAVE), Y SE CONFORMA LA COMISION ESPECIAL PARA ANALIZAR
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f‘mwc&, Cl)d_igl)i FOR-DAB-013
fat TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 01
i; EEEEE ;5 Vigente desde:
e Panina: 1 de1

Procedimiento | Soporte Legal

SERIE: Maylscuas | Negria P - 2ap
MIndse

C - DigRalizackin SECRETARLA GENERALI COMITE 08 ARCHIVD
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AL g Codigo: FOR-DAB-008
ﬁ& {‘Q’?'ﬁ . Emisor: SG-DAB
; ul :? PROPUESTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL Version: 02
MEN.AVE; Vigente desde:
Fegpra 1™ Pagina: 1de 1

HOLJA: OE:

CIUDAD ¥ FECHA

UNIDAD PROCUTORA
JEFE UNIDAD PRODUCTORA

REFZPONSAEBLE DEL ARCHIYD

Una vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencion Documental correspondiente, se procede a
la destruccion de los siguientes documentos:
MNOMEBRE DE SERIE YiD FECHA FECHA No. DE UMIDAD DE

SUBSERIE ASUNTO INICIAL FINAL FOLIDS CONSERYACION

Firma Responsable del Departamento de
Archivo v Biblioteca
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA DEL SERVICIO
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Cadigo: FOR-DAB-009
Emisor: SG-DAB
ACTA DE COMISION ESPECIAL  |Versidn: 02

Vigente desde: [/ /2018
Pagina 1 de 3
ACTA N*® !
En la ciudad de , a los dias del mes de del afio
. siendo las horas, se rednen los miembros de la “COMISION

ESPECIAL", a los efectos de dar cumplimiento a 1a Resolucion de la Contraloria
General de la Republica M® 87272002 “Por la que 3e fijan procedimientos
administrativos unificados, para facilitar 'a tarea de control en la destruccion e
incineracian de los documentos oficiales de los Organos y Entidades del Estado,
Gobiernos Departamentales y Municipales®, v la Resolucion N° I “Porila
cual se canforma la comisidn especial para analizar y determinar la validez de los
documentos del servicio nacional de calidad y sanidad vegefal y de semilias -

SENAVE, para su destruccion e incineracién”, conformada por los siguientes:

COMISION ESPECIAL
COORDINADOR

Departamento de Archivo v Biblioteca
Mombre v Apellido:
Cargo:

MIEMBROS

Auditoria Interna Institucional
Mombre v Apellido:
Cargo:

Direccion General de Asuntos Juridicos
Mombre v Apellido:
Cargo:

Direccion General / Direccion, Staff del Area afectada
Mombre v Apellido:
Cargo:

Mombre v Apellido:
Cargo:
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RESOLUCION N° 345.-

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
(SENAVE), Y SE CONFORMA LA COMISION ESPECIAL PARA ANALIZAR
Y DETERMINAR LA VALIDEZ DE LOS DOCUMENTOS DEL SENAVE A
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R Codigo: FOR-DAB-01C

§ % ACTA DE ELIMINACION DE Emisor: SG-DAS

DOCUMENTOS Versién: 02
i R Vigente desde: [/ /2019
L Pagina 1 de 1
ACTAN® |

Fecha:

Hora:

Lugar:

Asistentes:

(Jefe Dpto. de Archivo y Biblioteca):
(Representante de la Comisién Especial):

Asunto: Eliminacion de documentos

Atentamente dejamos constancia de la eliminacién de los siguientes documentos,
gque de acuerdo a la TRD ya cumplieron su ciclo.

FECHA FECHA NOMBRE DE LA Mo. DE
INICLAL FINAL SERIE FOLIOS OBSERVACIONES
|
Representante de la Jefe Departamento de
Comisién Especial Archivo vy Biblioteca
u|
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