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Asuncién, 27 de setiembre de 2017.

VISTO:

El Memorando N° 021/2017 de fecha 16 de mayo del 2017, del Departamento de
Archivo y Biblioteca; el Dictamen N° 912/17 de la Direccién de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Memorando N° 021/2017 de fecha 16 de mayo del 2017, el
Departamento de Archivo y Biblioteca de la Secretaria General eleva a consideracion el
proyecto de procedimientos para la organizacién de los archivos del SENAVE.

Que, por Resolucién SENAVE N° 013/12 “Por la cual se modifica la estructura
orgdnica bdsica 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.

Que, es necesario contar con un procedimiento que establezca la organizacién de
los documentos de gestion para su posterior transferencia al Departamento de Archivo y
Biblioteca, para asi evitar la pérdida de documentos, facilitar la rédpida localizacién de
los mismos, asegurar la conservacién s6lo de lo necesario, y determinar el periodo de
conservacién documental por parte de las diferentes dreas institucionales, conforme a
las normativas vigentes.

Que, es prioritario que los archivos puestos a disposicién del Departamento de
Archivo y Biblioteca cumplan minimamente con ciertos requisitos de identificacion y
clasificacién, para que de esta manera se faciliten las labores de resguardo documental
que debe cumplir el drea de archivo.

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Samdad‘
Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, dispone en su Articulo 13: "Son atrzbucmn:@ "
funciones del Presidente: j) dictar el reglamento interno y el manual opeml;tva,
Realizar los demds actos necesarios para el cumplimiento de suﬁl ines’

. Agr. Carmel«ﬁ’er

Secrctarla Gerera”I\ 0%
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Que, por Providencia N° 1127/17, la Direccién General de Asuntos Juridicos
remite el Dictamen N° 912/17, de la Direccién de Asesoria Juridica, donde dictamina
que no existe impedimento de indole legal para que la Mdxima Autoridad de la
Institucién dicte resolucién aprobando el procedimiento para la organizacién de
archivos de gestién que requieran transferencia documental al Departamento de Archivo
y Biblioteca del SENAVE.

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°.- APROBAR el Procedimiento para la Organizacién de Archivos de
Gestién que requieran transferencia documental al Departamento de Archivo y
Biblioteca, del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE), conforme al Anexo I que se adjunta y forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- ESTABLECER como responsables del cumplimiento de la
presente resolucién a los Jefes de drea de las distintas dependencias del SENAVE,
Directores, Directores Generales y servidores publicos del SENAVE.

Articulo 3°.- DISPONER que los responsables de las distintas dependencias del
Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), deberdn
remitir al Departamento de Archivo y Biblioteca el FOR-DAB-001 “Tabla de Retencién
Documental”, debidamente completado en un plazo no mayor a 180 dias corridos de
promulgada la presente resolucion.

Articulo 4°.- ESTABLECER que la presente resolucién rige a partir de su
promulgacién
Agﬁ?ip 0 59 »*COMUNICAR a quienes corresponda y cumplida, archivar.
/ {ff-FDO :ING. AGR. OSCAR ESTEBAN CABRERA NARVAEZ
‘ PRESIDENTE

ING AGR CARNELO PERALTA

SECRETARIO GENERAL
OC/cp/dr
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Anexo I.

PROCEDIMIENTO PARA LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION QUE REQUIERAN
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA, DEL SERVICIO NACIONAL
DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE
SEMILLAS (SENAVE).

ELABORADO POR

VERIFICADO POR

APROBADO POR

Nombre y Apellido:
Fani Barreto/Fernando
Acuna

Nombre y Apellido:
Carmelita Torres

Nombre y Apellido:
Carmelo Peralta

Cargo: Cargo: Cargo:

Jefe, Departamento de Titular, Secretaria de Titular, Secretaria General.
Archivo y Biblioteca/ Planificacion.

Técnico, Sistema de

Gestion de Calidad.

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 01 /05 /2017

Fecha: 08 /05 /2017

Fecha: 127 055‘7720,

r. Carmelo ngali
& gsggretana Genera\
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1. OBJETIVO.

Establecer las directrices que permitan el adecuado manejo y preparacion de los
documentos que serdn puestos a resguardo del Departamento de Archivo y
Biblioteca. '

2. ALCANCE.

Este instructivo aplica a todas las dependencias del SENAVE. Inicia con la
identificacién de las series documentales en el FOR-DAB-001 “Tabla de Retencion
Documental”, y termina con la transferencia documental al Departamento de Archivo
y Biblioteca, mediante el FOR-DAB-002 “Inventario Documental”.

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 Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad, en el transcurso de su gestién, conservados para Servir como
testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los produce y a

los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

3.2.2 Archivo de Gestién: Corresponde a los documentos organizados, que-
generan y tramitan en una dependencia, en cumplimiento d@
responsabilidades y sometidos a continua utilizacién y consulta. (’:

3.2.3 Conservacion Total: Aplica a aquellos documentos que t1eneiuvaL’ ‘
permanente, es decir, los que tienen por disposicion legal o los que\por

Ing. Agr. Carmelo %aﬁa

Secretaria Gener;ﬂ\'

VA4s

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS §\Q q%,
Humait4 145. Edificio Planeta 1. Piso 15. PRy T

P 3

Asuncién % SENAVE &

»,
agrays®



‘\hﬁ\UNAL 0, 6‘

%, d
: : \
% SERIAUE $§ ) ﬁQB%ERN@ N&ﬁ@NAL
g RESOLUCION N° 673.- e "
“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA LA

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION QUE REQUIERAN
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA, DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS”.

““JONAL ) 5

%
=]
®
2]
<
~
&

SENAVE
”FEErAH &

3.24

3.2.5

3.2.6

3.2.7
3.2.8
3.2.9
3.2.10
3.2.11

3.2.12

3.2.13
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su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia.

Documento de apoyo: Son los documentos de cardcter general que
sirven tnicamente de soporte a la gestién de la oficina para permitir la
toma de decisiones, pueden ser generados en la misma Institucién o
proceder de otra. Ejemplo: copias de leyes, copias de actas, copias de
documentos/expedientes entregados, documentos varios que se haya
utilizado como apoyo para la elaboracién del material a ser archivado.
Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida
por la Instituciéon en razén a sus funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdémico, histdrico o
cultural y debe ser objeto de conservacién. Ejemplo: actas, contratos,
historias laborales, convenios, etc.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una
persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados
entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Folio: Hoja.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Foliacién: Acto de numerar los folios sélo por su.cara recta.

Folio recto: Cara frontal de una hoja escrita por las dos caras, este folio
se numera.

Folio vuelto: Cara posterior de una hoja escrita por las dos caras, no se
numera.

Fondo acumulado: Documentos reunidos por una entidad en el
trascurso de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado
de organizacién y conservacion. ‘
Formato Inventario Documental: Instrumento que describe de manfera‘
exacta y precisa las series, sub series o asuntos de una ent1dad
dependencia, con el fin de asegurar el control de los documentos erf S

N
diferentes fases. Ing. Agr. T Pera\_ "
Sccrctarla Generaly,

Humaita 145. Edificio Planeta 1. Piso 15.
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3.2.14

3.2.15

3.2.16

3.2.17

3.2.18
3.2.19
3.2.20

3.2.21

3.2.22
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Tabla de Retencion Documental: Listado de series y tipos
documentales de cada dependencia, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Principio de Orden Original: Principio por el cual se establece que la
disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.

Referencia cruzada: Tarjeta que informa la ubicacién de los elementos
(folletos, CDs, fotograffas, mapas, etc.) que forman parte de un
documento y que se han archivado en otro lugar para facilitar su consulta
0 garantizar su conservacion.

Serie Documental: Conjunto de documentos con organizaciéon y
contenido semejantes, producidos por una entidad o dependencia en el
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: Actas, Contratos,
Informes, Dictdmenes, etc.

Tipo Documental: Documento originado en wuna actividad
administrativa que tienen forma y contenidos distintivos que permiten
clasificarlos Ejemplo: contrato de trabajo, orden de compra, etc.
Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo
de gestién al DAB, de conformidad con el FOR-DAB-001 “Tabla de
Retencién Documental”.

Unidad de Conservacién: Elemento que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Ejemplo: carpetas, cajas.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
entidad productora o los involucrados en la resolucién de un asunto. Los
valores primarios pueden ser de cardcter adrmmstratwo juridico, legal,
fiscal o contable.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores parg
elaboracién o reconstrucciéon de la actividad de una entlc}ag# (6
administracién; o como patrimonio de la comunidad que los Pciseo‘/
utiliza. \

:\\,‘

Ing. Agr. Carmelo Peraft*a
Secrctana General ®

vﬁ\ﬂ“lll,(
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3.2.23 Eliminacién 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. La eliminacién
de documentos debe ser autorizada por el jefe o director de 4rea, cuando
afecta a documentos de archivo de gestién y debe formar parte de la
preparacién de las transferencias correspondientes; debe ser autorizada
por una Comisién Especial, cuando afecta a documentos bajo guarda del
Departamento de Archivo y Biblioteca.

3.2.24 Material: diferentes medios que pudieran contener la informacion
archivada, sean estos libros, revistas, cd, disco externo, cartas, plano,
fotografia.

3.2.25 Zimbra: Correo Institucional.

4. RESPONSABLES.

Los responsables del cumplimiento del presente procedimiento son los Jefes de las
distintas dependencias del SENAVE, Directores, Directores Generales y servidores
publicos del SENAVE.

5. ACTIVIDADES.
5.1 Condiciones generales.

Los Archivos de Gestién son organizados y controlados por la oficina que los
produce, el director general, director, jefe o coordinador de la dependencia es
responsable de la disponibilidad, acceso y seguridad de la informacion,
atendiendo a lo establecido en el presente documento.

El DAB orientard sobre la opcién de espacios, unidad de conservacion y
organizacién que sean mas adecuados para los documentos.

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS
Humaita 145. Edificio Planeta 1. Piso 15.
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Los documentos de apoyo no son documentos de archivo, por lo tanto no se
transfieren al DAB para su custodia.

Los elementos basicos para archivo son:

5.1.1 Cajas, arquipeles o archivos definitivos.
5.1.2 Fasteners para archivar, de plasticos.
5.1.3 Roétulo para cajas.

5.1.4 Lapiz de papel.

5.1.5 Tapa y contratapa plésticas.

5.2 Organizacion de documentos a ser transferidos.
5.2.1 Identificacién y clasificacion documental.

El Jefe, Director/Director General del 4rea, en el FOR-DAB-001 “Tabla
de Retencion Documental”, deberan:

5.2.1.1 Identificar las series y tipos documentales de su drea.

5.2.1.2 Asignar el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
mismos, conforme a las normativas vigentes.

5.2.1.3 Indicar la disposicién final de cada serie y tipo documental, conforme a
las normativas vigentes.

5.2.14 Con las firmas correspondientes, el FOR-DAB-001 “Tabla de
Retencién Documental”, deberd ser remitido por cada dependencia al
DAB, a fin de que ésta verifique y ponga a consideracion para su
aprobacién.

5.2.2 Acondicionamiento de los documentos.

5.2.2.1  Depuracion.

Ing. Agr. CarmhaPemh'a

Secretaria Goneral
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Se deben descartar los documentos que carecen de algin valor
administrativo, contable, juridico, legal, econdémico e histérico
como duplicados idénticos (dejando el original o en su defecto, el
duplicado mds legible), hojas en blanco, sefialadores coloridos
autoadhesivos, borradores de escritos sin importar la presentacion,
solicitudes de audiencia, recados, registro de llamadas, tarjetas de
presentacién, cartas de recomendacién, esquelas, tarjetas
navidefias, telegramas de felicitacién, invitaciones, tarjetas
informativas de recordatorio, agendas entre otras.

Retirar todo material metdlico como clips, fasteners para archivo,
colchetes y cualquier cuerpo extrafio que pueda deteriorar el papel.

Si se detecta material con biodeterioro (hongos, dafios por insectos,
etc.), debe separarse del no contaminado e identificar la unidad de
conservacién con una marca de color rojo e informar al DAB de la

eventualidad.

La documentacién encuadernada cuyo lomo estd desprendido o
deteriorado debera ser nuevamente encuadernada.

Fotocopiar los documentos que se encuentran.en papel quimico (fax).
Eliminar cuidadosamente los dobleces en las hojas.

5.2.2.2  Disposicién de documentos para la transferencia.
Ubicar los documentos alineados por el borde superior de una hoja

(primer foho) sea la primera en aparecer.
agregaran los folios posteriores en su orden l6gico.

Ing. Agr. Carmelo ?erul\ta,_

Secretaria Gcnerr |
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Guardar los documentos en cada expediente utilizando una tapa y
contratapa con fastener para archivar, de plastico para cada Serie o
Subserie. En caso de que un expediente conste de més de una tapa y

contratapa, las tapas deberdn ser numeradas, ejemplo: 1 de 2; 3 de 8;
etc. '

INCAPACIDAD
| 05-03-2014

5.2.2.3 Foliacion de documetos.

Numerar los documentos ordenados en cada carpeta teniendo, en
cuenta los siguientes: '

=4
Ing. Agr. Carmelo P?g;ul
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52.2.3.1 El nimero de foliacién se escribirdi de manera legible y sin
enmiendas, sobre un espacio blanco y sin alterar membretes, sellos,
textos 0 numeraciones originales.

5.2.2.3.2 Registrar de forma legible y sin enmiendas, el nimero de folio en el
extremo superior derecho de la hoja, en el mismo sentido del texto
del documento, utilizando ldpiz de mina negra y blanda, tipo HB o B,
se debe escribir con trazo suave para evitar dafios en el soporte papel.
No utilice portaminas, ni ldpiz de mina roja ya que dificulta la
captura de imdgenes en los equipos de digitalizacion.

5.2.2.3.3 Enumerar los folios de manera consecutiva (sin omitir ni repetir
nidmeros), iniciando desde el nimero uno (1), y sucesivamente. No se
deben utilizar letras, ni palabras adicionales a los nimeros Ejemplo:
No es correcto utilizar 1A, 1B, 1C, o palabras como bis.

5.2.2.3.4 En los documentos que contienen texto por ambas caras, se registrard
el nimero correspondiente en la cara recta del folio.

Ejemplo:

FOLIO

3 , VUELTO U

A 0 ST

~lll

FOLIO RECTO FOLIO RECTO

5.2.2.3.5 Los documentos se folian de forma continua, si debe crearse otra
carpeta para el mismo asunto ésta debe dar continuidad a la foliacion.

Ejemplo:
GO e,
SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS 5,?9 %
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Historia Laboral Juliana Nifio  Historia Laboral Juliana Nifio
Folios: 1 a los 200 Folios:del 201 a los 300

5.2.2.3.6 No se deben foliar las hojas en blanco.

5.2.2.3.7 Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas) que se
encuentre, se numerardn como un solo folio. En el drea de notas del
inventario documental se debe dejar constancia del titulo, afio y
nimero total de paginas. Si este material se separa se debe realizar la
correspondiente referencia cruzada.

5.2.2.3.8 Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeno*\-.ﬂ
adheridos a una hoja, a ésta se le escribird su respectivo ni

%

folio, dejando en el drea de notas del inventario documental, fﬁ%

Secretaria Geﬂer
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caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos
adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.

5.2.2.3.9 No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos
cumplen una funcién de conservacién como: aislamiento por
manifestacién de deterioro biolégico, proteccién de fotografias,
grabados u otros, o para evitar migracién de tintas por contacto.

5.2.2.3.10 No folie documentos en soportes distintos al papel, como son:
casetes, discos digitales, disquetes, videos, etc. de estos se debe dejar
constancia de la existencia y de la unidad documental a la que
pertenecen, en el drea de observaciones del FOR-DAB-002
“Inventario Documental” y se archiva en el expediente.

5.2.2.3.11 El material fotografico se foliard por su cara vuelta.

5.2.2.3.12 Si opta por separar el material, se debe utilizar el FOR-DAB-003
“Testigo de Referencia Cruzada”, conforme al siguiente ejemplo:

Ing Agr. Carmelo Peralta

Secretaria General
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5.2.2.3.13 El FOR-DAB-003 “Testigo de Referencia Cruzada”, con los datos
del material extraido, debe ser foliado e incluido en el expediente, en
el lugar donde deberia de haber ocupado el material extraido.

5.2.24 Unidades de conservacion.

Los archivos de gestién a ser transferidos al DAB, deberdn ser
acondicionados en cajas, biblioratos, carpetas, etc, en el orden
detallado en el FOR-DAB-002 “Inventario Documental”. Las cuéles
seran identificadas mediante un rétulo, utilizando el FOR-DAB-004
“Identificacién de Unidad de Almacenamiento para Transferencia”,
conforme al siguiente ejemplo:

FONDO SENAVE
UNIDAD . ol =
ADMINISTRATIVA (Unidad Administrativa de mayor jerarquia de la

cual depende la seccidn productora de la
documentacion)

UNIDAD | -
PRODUCTOR A (Unidad que produce y conserva la

documentacion tramitada en el ejercicio de sus

. Jfunciones)
SERIE (INFORMES)
CAJA,
BIBLIORATO, :
CARPETA, ETC. N°
CANTIDAD 100 (se refiere a la cantidad de documentos,
informes, etc. que contiene la caja)
FECHA 22/01/15 ‘ 30/06/15
Al /
Ing. Agr. Cdrmeld
Secretaq&?GE“\\
R
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La cantidad de expedientes en cada unidad de conservacién, deberd
ser moderada, para evitar el deterioro de la documentacién y facilitar
su movilidad.

5.3 Inventario de documentos.

Para realizar el control y transferencias de los documentos a cargo de cada
dependencia, se utiliza el FOR-DAB-002 “Inventario Documental”.

El mismo ser4 llenado por la unidad productora en orden ascendente, conforme a
las fechas de inicio de cada serie.

El FOR-DAB-002 “Inventario Documental” serd remitido junto a los
documentos a ser entregados al DAB.

El contenido declarado en el mismo tendrd cardcter de declaracién jurada y
deberd estar firmado por quién lo elabord, el jefe y director/director general del
area.

5.4 Transferencias documentales.

Cumplidos los tiempos de retencién establecidos en el FOR-DAB-001 “Tabla de
Retencién Documental”, cada dependencia deberd remitir los documentos del
Archivo de Gestién al DAB, teniendo en cuenta que la documentacion esté
limpia y organizada, segtn lo establecido en el presente procedimiento.

En el momento de la transferencia debe ser entregado el FOR-DAB-002
“Inventario Documental”, en formato digital y dos copias en formato impreso, a
fin de que el DAB acuse recibo.

El DAB, dispondrd lugar y fecha a llevarse a cabo la trap'gff
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La documentacién contenida dentro de las unidades de conservacién
transferidas, quedard sujeta a verificacién por un plazo maximo de 60 dias
corridos, durante ese plazo, en caso de hallarse alguna diferencia,

la misma serd notificada a través del correo institucional a la Direccién General
o 4rea correspondiente, a fin de que se realice la correccion correspondiente.

6. REFERENCIAS.

6.1 El Decreto N° 4071 que reglamenta la Ley N°. 1.099/97, “Que establece la
obligatoriedad del depdsito de los documentos ofzaalev en el Archivo
General de la Nacion”.

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

7. REGISTROS.

7.1 FOR-DAB-001 “Tabla de Retenciéon Documental”.

Ing. Agr Céi‘melo Peralta

Secretaria General
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Cdodigo: FOR-DAB-003
Emisor: SG-DAB
TESTIGO DE REFERENCIA CRUZADA Versién: 01

g v Vigente desde: / /2017
Pa’gina 1 de 1

UNIDAD DOCUMENTAL

FECHA DE TRASLADO

FOLIO

TIPO DOCUMENTAL EXTRAIDO

CARACTERISTICAS DEL TIPO DOCUMENTAL

UBICACION FiSICA

FUNCIONARIO QUE REALIZA EL TRASLADO
FUNCIONARIO QUE RECIBE EL
DOCUMENTO

FIRMA

Funcionario que realiza el traslado

FIRMA 1”5". Agr,

Funcionario que recibe el documento

Descripcion de los campos del Formato de Referencia Cruzada:

- Unidad Documental: registre el nombre de la serie de la cual retira el
material.

- Fecha de traslado: registre dia, mes, ano del retiro del material.

- Folio: registre el niUmero correspondiente al material que se retira.

- Tipo Documental: describa la clase de material.

Caracteristicas del tipo documental: Titulos, asuntos, autores, unidad

de conservacién y demas datos relevantes.

- Ubicacion fisica: lugar de nueva ubicacién del material.

- Funcionario que realiza el traslado: registre el nombre y apellido de la
persona que retira el documento.

- Funcionario que recibe el documento: registre el nombre y apellido de
la persona que recibe el documento en el nuevo lugar de archivo.

- Firmas: el Formato de Referencia Cruzada debe ser firmado por el
funcionario que traslada y recibe el documento.

RN
3
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7.4 FOR-DAB-004 “Identificacion de Unidad de Almacenamiento para

Transferencia”.
g Cédigo: FOR-DAB-004

&% IDENTIFICACION DE UNIDAD DE Emisor: SG-DAB

L O ALMACENAMIENTO PARA Versién: 01

Rt TRANSFERENCIA Vigente desde: / /2017

Pégina 1de1

FONDO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
UNIDAD
PRODUCTORA
SERIE
UNIDAD y N° ; |
CANTIDAD
FECHA [

Descripcion de los campos del rotulo:

e FONDO: registre el nombre de la institucibn o entidad a la cual pertenecen los
documentos.

o UNIDAD ADMINISTRATIVA: registre el nombre de la dependencia de mayor jerarquia de
la cual depende la seccion productora de la documentacion.

e UNIDAD PRODUCTORA: registre la dependencia que produce y conserva la
documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

o SERIE: registre el nombre de la serie a la cual pertenece el documento.

o CAJA y N°: registre la unidad (caja, carpeta, bibliorato, etc) y el nimero de la unidad que
contiene el documento.

 CANTIDAD: campo que detalla la cantidad de Notas, Memorandos, Expedientes, etc, que
contiene la caja.

e FECHA: registre la fecha en que se inici6 el primer documento, y la del dltimo documento.=

\\“““"“0;
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8. ANEXOS.
No Aplica. ’
- FDO.:ING. AGR. OSCAR ESTEBAN CABRERA NARVAEZ
PRESIDENTE
SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS ;w 1

Humaité 145. Edificio Planeta 1. Piso 15. allw ¢
Asuncién ’6’:”’“’545
GETAL



