\ SERVICIO'NACIONAL DE

{ " CALIDAD Y SANIDAD GOBIERNO bt
L VEGETALY DESEMILLAS PARAGUAY
N RESOLUCION N° 963,

“POR LA CUAL $f ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS Y
REGISTROS” DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL
Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE N°
508/23 DE FECHA 28 DE JULIO DEL 2023”.

1 s -1- ‘ ‘
Asuncion, (jo\ de Jg)‘“_fb del 2025.

VISTO:

El Memorando DSGC N° 032/25 de fecha 11 de junio del 2025 (Expediente MEI
SENAVE N° 99/43/25), del Departamento del Sistema de Gestion de Calidad de la
Secretaria de Planificacion; la Resolucion SENAVE N° 508/23 de fecha 28 de j junio del
2023; el Dictamen N° 778/25, de la Direcci6n de Asesoria Juridica; y,

: - CONSIDERANDO:
I

Que, a través del Memorando DSGC N° 032/25 de fecha 11 de junio del 2025,
identificado bajo el Expediente MEI SENAVE N° 99/43/25, el Departamento del Sistema
de Gestion de Calidad de la Secretaria de Planificacion, eleva la propuesta actualizada del
Procedimiento “Formularios y Registros”, PRO-DSGC-002, Version 04; ademas, solicita
la abrogacion de la Resolucion SENAVE N° 508/2023 de fecha 28 de julio del 2023.

- / . .

Que, por Resolucion SENAVE N° 508/23 de fecha 28 de julio del 2023, “Por la
cual se actualiza el Procedimiento Formularios y Registros del Servicio Nacional de
Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, se aprobé la Version 03 del
procedimiento PRO-DSGC-002, que establece el mecanismo en que se efectian las tareas
de elaboracion, identificacién, acceso, control, almacenamiento y disposicion de los
registros del Sistema de Gestion de Calidad Integrado (SGCI) del SENAVE.

Que, es necesario actualizar el procedimiento vigente, en concordancia con el
principio de mejora continua dispuesto en el SENAVE y adaptarlo a los nuevos
requerimientos normativos y tecnologicos a fin de garantizar una mayor eficacia en la
0@3&1011 de los formularios y lengtIOS los cuales constituyen ev1denma\ documental de la
ejecucion de los procesos, bajo la responsabilidad de las distintas dcpendenmas que
integran la institucion; y asegurar asi el cumplimiento del objetivo dispuesto en dicho
procedimiento.

Que, el procedimiento PRO-DSGC-002, en su cuarta version, ha sido elaborado
siguiendo los parametros establecidos en la Resolucion SENAVE N° 1003/24 “Por la cual
se actualiza el Procedimiento para el “Control de Documentos”, para la elaboracion,
verificacion, aprobacion y autorizaciéon de documentos relacionados al dmbito del Sistema
de Gestion de Calidad (SGC), del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de

Calidad del SENAVE.
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' RESOLUCION N° .262...

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS Y

k REGISTROS” DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL
Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE N°
508/23 DE FECHA 28 DE JULIO DEL .2023”.

S _2_

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, dispone: :

Articulo 9°- “Serdn funciones del SENAVE, ademds de las establecidas en las Leyes
123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de semillas, lus
siguientes: ... ¢) establecer las reglamentaciones técnicas para la ejecucion de cualquier
actividad de su competencia en todo el territorio nacional, de acuerdo a las legislaciones
pertinentes, siendo las mismas de acatamiento obligatorio por parte de toda persona
fisica, juridica u organismos piiblicos y privados, sin excepcion”.

Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente: .. j) dictar el reglamento -
interno, manual operativo; ... p) realizar los demds actos para el mejor cumplimiento de
sus fines”. ' ) 4

Que, por Providencia N° 926/25, la Direccién General de Asuntos Juridicos remite el
Dictamen N° 778/25, de la Direccidon de Asesoria Juridica, donde dictamina que no existe
impedimento de indole legal para que la Maxima Autoridad Institucional, apruebe
mediante resolucion, la actualizacién del procedimiento “Formularios Y Registros” PRO-
DSGC-002, Version 04, elaborado por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad
de la Secretaria de Planificacion, a través de sus 4reas técnicas competentes.

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 (SENA VE)”.
EL-PRESIDENTE DEL SENAVE

RESUELVE: s e

Articulo 1°.- ACTUALIZAR el Procedimiento “Formularios y Registros”, PRO-
DSGC-002, Versién 04, del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE), conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de la presente resolucidn.

_ Articulo 2°.- ESTABLECER que las Direcciones Generales y el STAFF de la
Presidencia del SENAVE, a través sus dreas competentes, serdn responsables del
cumplimiento y la implementacién de la presente resolucion.

Articulo 3°- ABROGAR la Resolucién SENAVE N° 508/23"“Bor. la cual se
~actualiza el Procedimiento Formulgrios-. T e
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RESOLUCION N° 523

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS Y
REGISTROS” DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL
Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE N°
508/23 DE FECHA 28 DEJULIO DEL 2023”.
-3-
Articulo 4°.- DISPONER que la presente resolucion rige a partir de su
promulgacion. '
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RESOLUCION N° .263...

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS Y
REGISTROS” DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL
Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE N°
508/23 DE FECHA 28 DE JULIO DEL 2023”.
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“ANEXO
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VA e

PROCEDIMIENTO PARA “FORMULARIOS Y REGIST. ROS PR HSGC 002,
VERSION 04. :

| ES COPAFELDEL ORIGINA

SERVICIO NflClOH}\L DE CALIDAD Y SJ\HIUI\D VEG[T}\L Y DE SEHILL:\S
Puas A e Mot 1695 vun Yo gras Lt Ix - g




> _
Cédigo: PRO-DSGC-002

S, , Emisor: SP-DSGC-DSGCI

S oLt 'FORMULARIOS Y REGISTROS ~ Version: 04

%, SENAVE, Vigente: ¥ /06 /2025
a”fc.mt‘“"a — . Péglna +1de7
FORMULARIOS y REGISTROS

! RESOLUCION SENAVE N°:5Z3 12025

\\

MODIFICADO POR VERIFICADO POR APROBADO POR
Nombre y Apellido: Nambre y Apellido: ‘ Nombre y Apellido:
Lic. Oscar Vairoleto |- Lic. Liz Irala Ing. Agr. Alejandro Ayala
Cargo: ‘ Cargo: Cargo: N vl
Jefe, Division del SGCI Jefa del DSGC ' Titular de la Secretaria de

Planificacion '

‘ e ( '

Firma: Firma: Firma:
/? )

Fecha: 03/06/2025 Fecha: 11/06/%7 | Fecha: 39 /Q6 /2025
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1. OBJETIVO

Establecer el mecanismo en que se efectlian las tareas de elaboracion, identificacion, acceso,
control;-almacenamiento y disposicién de los registros del Sistema de Gestién de Calidad
Integrado (SGCI) del SENAVE. Estos registros se mantienen para evidenciar la eiecucién de los
procesos de los cuales son responsables las dependencias.

2. ALCANCE

Desde la elaboracion del formulario hasta la disposicion final del registro.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO
E04.02.04 AUDITORIA INTERNA DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD INTEGRADOS

S—

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1Siglas

4.1.1 DSGC :  Departamento de Sistemas de Gestion de Calidad

4.1.1. DSGCI . Division del Sistema de Gestién de Calidad Integrado

412 FOR : Formulario

4.1.3 SGCI . Sistema de Gestién de Calidad Integrado

4.1.4 SENAVE : Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
4.1.5 SP . Secretaria de Planificacién T

4.1.6 REG . Registros |

4.2 Defin“iciones

4.2.1 Documentos: informacion y el medio en el que esta contenida. Es un testimonio material de .
un hecho o acto. Unidad de informacién que contiene cualquier tipo de soporte (papel, cinta, =

discos magnéticos, fotografias).Ejemplo: Registro especificacion, documento de procedimiento,
plano, informe y norma.

4.2.2 Formularios: formato fisico o digital preestablecido disefiado por las distintas dependencias
del SENAVE, con el propésito de que el usuario introduzca datos estructurados.

4.2.3 Registros: Asiento o anotacién en

Re ente Normato fisica-e-digital que proporciona evidencia
objetiva de las actividades realizadas '

s-resultados obtenidos. g
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5. RESPONSABLE ™

Todas las dependencias que forman parte de la institucion son responsables de la aplicaciéon de
este procedimiento.

6. ACTIVIDADES (

6.1Elaboracion, modificacion, verificacion y aprobacion formularios

El jefe y/o técnico de las dependencias responsables del proceso elabora los formularios, asigna
la identificacion del documento y verifica la codificacion correcta.

Siempre que sea posible, los formularios deben llevar gn el encabezado en el cuadro descrito en
el punto 6.1.1 del PRO-DSGC-001 Control de documentos, en su version vigente. Si por
cuestiones de estética y disefio, -en ciertos formularios como certificados, informes, formularios
electrénicos, etc, no se utiliza el cuadro de encabezado se coloca en alguna parte del mismo el
codigo, emisor y vigencia. En caso gue la dependencia responsable del proceso desee utilizar
formularios provenientes de instituciones externas que forman parte del proceso, los mismos -
podran utilizarlo conservando su numeracién original.

En cuanto a lo establecido en el punto 6.1.2 del PRO-DSGC-001 Control de Bocumentos, en su
version vigente, los formularios pueden elaborarse e imprimirse con hojas de tamafio oficio 0 A4,
segun disponibilidad de los mismos. Mientras que el tipo de letra es preferentemente Arial.

Los formularios deben identificarse como se detalla en el punto 6.1.5 del procedimiento PRO-
DSGC-001 Control de Documentos, en su versmn vigente. / °

La primera"versic’)h de los formularios es emitida con el documento del cual proviene (manual,
procedimiento o instructivo), debido a ello, posee la misma version y vigencia que el documento
“del cual proviene. ~ : '

/ | I
Cuando se deba modificar el formato de los formularios y el contenido del documento del cual
proviene (manual, procedimiento o instructivo), se procede segun lo establecido en el punto 6.4
del PRO-DSGC-001 Control de Documentos, en su version vigente

En aquellos casos que sea necesario modificar el contenido del documento del cual proviene
(manual, procedimiento o instructivo); y no asi el formato de los formularios, se debe conservar la
version y vigencia de los mismos, pero se debe adjuntar al documento modificado.

En cambio, si se desea mejorar o modificar el formato de cualquiera de los elementos un
formulario vigente, y no asi el documento del cual proviene, se procede de la siguiente forma:

o a rqbaCIon del mismo que’se ¢ aa
e it et
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Cuando se modifican los formularios, las instancias responsables son las siguientes:

a) Modificacion: Jefe y/o técnicos de las dependencias involucradas en los procesos.
b) Verificacién: Director de area/Titular de las dependencias involucradas en los procesos.
c) Autorizacion: Director General/Titular de las dependencias involucradas.

Una vez aprobadas las modificaciones, se debe cumplir con lo establecido en el punto 5.2
6.2Distribucion, comunicacion y acceso

Los formularios vigentes son distribuidos en forma electrénica, deben estar alojados y disponibles
en la plataforma virtual del SGCI conforme al PRO-DSGC-001 item 6.4. Para ello, deben seguirse
las instrucciones establecidas en el ITR-DSGC-001 Carga, modificacion y eliminacion de
documentos de la plataforma virtual del SGCI, en su versién vigente. ) , _
Una vez aprobados los formularios, se informg (via correo institucional) a todos los servidores
publicos, su disponibilidad en la plataforma virtual del SGCI.

Para acceder a los formularios vigentes en la plataforma virtual del SGCI, deben seguirse las
instrucciones establecidas en el ITR-DSGC-002 Acceso a los documentos del Sistema de Control
de Calidad desde la pagina web del SENAVE, en su versidn vigente. Estd permitido imprimir y/o
fotocopiar los formularios vigentes que se encuentran alojados y disponibles en dicha plataforma
en el enlace https://www.senave.gov.py/mecip/procedimientos.php?page=1

6.3 Registros

El servidor puUblico o el usuario completa la informacién requerida en los formularios y se
transforman en registro. Los formatos (registros), deben completarse en el momento de
efectuarse la actividad o al término del proceso.

-
Asegurarse de completar toda la informacién requerida y de manera legible. Para el caso de
registros que no tengan como soporte un formato, por ejemplo, correos electrénicos, grabaciones
de audio o video, la administracion del registro queda bajo el control del responsable del proceso.

- Los responsables de cada proceso mantendran el archivo y control de los registros generados en
Su proceso. ’

6.4 Almacenamiento y mantenimiento

Todos los registros deben ser legibles y almacenados de modo que se conserven y puedan
consultarse con facilidad.

Los registros pueden presentarset

- Los registros pueden ser almacef
responsable de d‘@!:,\\? proceso. '\
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Los registros digitales al igual que el resto de datos informaticos, son almacenados con medidas
que aseguren su proteccién y recuperacion conforme lo establece el PRO-DTIG-002 BACKUP
DE SERVIDORES Y BASE DE DATOS'DE SISTEMAS, y para los registros almacenados en otros
medios (PC, pendrive, disco duro, etc), el backup o copia de respaldo lo realiza la dependencia
responsable del proceso. |

Para asegurar la permanente legibilidad de los registros, se establecen las siguientes
especificaciones: '
a) queda prohibido realizar cualquier tipo de enmendaduras, tachaduras, anotaciones,
realces dobles etc. a los registros, que pudieran dificultar su lectura.

b) en caso de necesitar corregir algun dato al momento de su llenado, se debe marcar éste
con una linea, escribir el dato correcto y firmar (firma completa o media firma) a un lado por el

responsable del registro, e incluir la fecha del mismo.
c) si los registros son llenados a mano, Unicamente se deberd utilizar boligrafo, salvo casos
debidamente justificados. .
d) aquellos espacios que quedan en blanco en los registros, deben cruzarse con una linea.
e) el tiempo de almacenamiento de los registros en cada dependencia o indicara el jefe de
area en el cuadro del punto 8. de cada documento del cual proviene el formulario. Ejemplo:
Nombre del & Area de Tiempo de retencion Disposicion
Documento | Codigo archivo Resp_onsable por dependencia Final
Completar con el
nombre del
. . FOR-DSGC- | Encada ¥ ; " Digitalizacion
formularlo. Ej. 002 dependencia Jefe de area. _3 afos igi
Registro de -
asistencia
Fiqura 1 : )

Se debe tener en cuenta, conservarlos al menos conforme a los establecido por la dependencia
de archivo

S COPIAFIELDEL ORIGINAL -
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6.5 Retiro y disposicion final

La disposicién final de los registros se realiza segun la versién vigente del “PRO-DAB-002 Manejo
de los archivos recibidos en el Departamento de Archivo y Biblioteca del SENAVE” y del “PRO-
DAB-004 Disposicién final de documentos recibidos en el Departamento de Archivo y Biblioteca
. del SENAVE", para ello, el jefe de area debera indicar en el cuadro del “punto 9. Documento”
" de cada documento del cual proviene el formulario utilizado en su proceso, en la columna
Disposicion final, como se muestra en el ejemplo de la figura 1.

7. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina | _Cambios

5.1 2 ( Se ha eliminado la frase “necesario para cada proceso”

5.2 4 Se ha eliminado la frase “con copia al DSGC dsgc@senave.gov.py” -
5.3 4 Se ha eliminado el punto Aplicacion.

5.5 5 'Se ha eliminado el punto f) los registros técnicos de la Direccion de

Laboratorios: Los datos 'y archivos originales como los modificados en papel
como en forma electrénica deben conservarse por un periodo minimo de 5

anos, salvo aquellos que por disposiciones legales debah conservarse por mas
tiempo |

5.6 5 “Se ha eliminado la frase: "y se establecen las condiciones y requisitos minimos

que deben cumplir las instalaciones edilicias para el resguardo de los archivos
institucionales”

5 3 Se reformula las responsabilidades

6 3 Se mejora la descripcion de la necesidad de modificar el contenido.

8. REFERENCIAS

- 7.1 Control de Documentos (Codigo: PRO-DSGC-001, Emisor: SP-DSGC-DSGCI, Version:
Vigente). ™

7.2 Normas ISO 9001, 17020 y 17025 en sus versiones vigentes.

7.3 ITR-DSGC-001 Carga, Modificacion y Eliminacion de Documentos de la Plataforma Virtual del
SGCI, en su version vigente.

7.4 |ITR-DSGC-002 Acceso a los documentos del SGC| desde la_pagina web de| SENAVE, en su
version vigente. - |

7.5 PRO-DAB-002 Man’éi'o de los archivos recibidos en el Departamento de Archivo vy Biblioteca del
SENAVE, en su versién vigente.

7.6 PRO-DAB-004 Disposicién final de documentos. recibidos en el Departamishto de AW
Biblioteca, en su versién vigente. 7 fy =R |

?‘:"')f?: el Gulallro

Secretario General
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9. DOCUMENTO

(
4 . l T . . “r
Nombre del Cédigo Area de Responsable Tiempo de retencién por Disposicidn
Documento archivo e dependencia Final
——
e —
10. ANEXOS
Anexo 01: Flujograma formularios y registros
Fin
]
Vi
{
\
\'4 f . N\
Verificacion e
P y Distribucion licacio
. a OrIZ§CI n . Sondisirbuidos enforma Comunicacién Ap 'F?C' n y
Elaboracion -la P"Td‘:’ Vefs’?"aes :’f“e'};da dleclrénica, ubicandolos en el | modificacién
; ; con el documento de orig '
Eljefeylo légmco de cada . Sise modfica e FOR eljele N ~smoWeb Se informa, a lodoel personal Deben ser completado por
dependencia elabora los b ¥ . »|  Www.senave.gov.pyen el » »|  los responsables del
delas depend d y P afeclado deniro del proceso i pon
formularios, ¢l jefe asignala ylo lécnico de las dependencids " enlace hilpsi/ ¥ |e i areamenosenikieny) ProCeso.
idenlificacién como se delalia vre?iaﬁ‘é: :E’l‘[‘e"ggﬁm‘:ﬁe v senave.gov.pyimecip/ oG Jefedecada 4rea
en el PRO-DSGC-001 4re yatlorza d Divscior procedimienlos.php?page=1 (Viacorreo instiucional) acluaizjeflsirxnero de
generaliTitularde las '
L dependencds | : \ J
A
: o /
Registros Almacenamiento Retiro y disposicién /
Ehssir:%uéop:]mg ?:I N Los Reg ?gben ser o Seginprocedimienlos del
informacion requerida en s P| Amacanado isicamenteen ”'| Deparlamenlo de Archivo y
5 las condiciones ambientales Bibioteca del SENAVE.
formularios y eslos se adecuadas con el fin de
tepslormaLen eyt asegurar la prolecciony
recuperacion de los mismos.

PRESIDENT
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