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RESOLUCION N° .533 ..

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS ¥
REGISTROS”, A SER UTILIZADO PARA EVIDENCIAR LA EJECUCION DE
LOS PROCESOS-€ON LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE.GESTION DE
CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.

F

Asuncion, 3| de (13&5}0(@ 2022.
| VISTO: y

El Memorando DSGC N° 038/22 de fecha 28 de julio de 2022, presentado por el
Departamento del Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria de Planificacién; el
|

Dijctamen N° 651/22, de la Direccién de Asesoria Juridica; y, ~ =

CONSIDERANDO:

Ly

Departamento del Sistema de Gestidn de Calidad remite el Procedimiento “Formularios

y Jf{egfsrros ", PRO-DSGC-002, en su Version 02, fin de proceder a su actualizacién
respectiva.

|
I
‘ Que, por Memorando DSGC N° 038/22 de fecha 28 de julio de 2022, el

}[ Que, el objetivo del Procedimiento “Formularios y Registros”, es para

establecimiento de mecanismo en el que se ‘efectiian las tareas de elaboracmn

1de|nt1ﬁca01on, acceso, control, almacenamiento y disposicién de los registros del
Sistema de Gestién de Calidad Integrado (SGCI) del SENAVE, para asi evidenciar la

|

|

|

ejecucién de los procesos con los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad.

Que, consta en ei\\-Expediente MEI'ﬁc> 91/43/2022, todas las documentaciones

relacionadas a la socializacién para la actualizacién del Procedimiento “Formularios y ‘
Re ,‘gzstros PRO-DSGC-002, Versién 02.

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad yﬁ@ﬁ?da o N\

oeral y de Semillas (SENAVE) ", dispone: (;‘;: SRNPEA

=0 |

Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE, ademds de las estableczc?as efx‘_,# >

| Leyes N°. 123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegeifdi ¥ode i

= - semillas, las siguientes: ... c) establecer las reglamentaciones técnicas pn'y?&

efecucion de cualquier actividad de su competencia en todo el territorio nacional, de |
acrl.zerdo a las legislaciones pertinentes, siendo las mismas de acatamiento obligatoyie \WYM%

por parre de toda persona fisica, juridica u organismos publzcos o privados ‘_\_s‘ﬁ‘m?*

excepcion”. £ § &

!
§

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETALY DE SEMILLA A
Luis A. de Herrera 195 esq. Yegros, Edlf ]nter Express

£ COPAFELDELORIGNA | Kurcion “parsiay | TS

et secretanageneral@sena\regovpy



57,550 NACIONAL DE CALIDAD GOBIERNO FWTW’
7 ¥ DE SEMILLAS 2 NACIONAL de mya—»f&

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTQ “FORMULARIOS Y
REGISTROS”, A SER UTILIZADO PARA EVIDENCIAR LA EJECUCION DE
LOS PROCESOS CON LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.

.

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

Que, por Providencia DGAJ N° 916/22, la Direccién General de Asuntos
Juridicos remite el Dictamen N°® 651/22 de la Direccién de Asesoria Juridica, donde
sugiere a la Maxima Autoridad Institucional, la emisién de una resolucién donde se
actualice el Procedimiento “Formularios y Registros”, PRO-DSGC-002, Versién 02,
elaborado por el Departamento del Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria de

Planificacién. , : : .
; >

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 “Formularios y Registros”,
PRO-DSGC-002, Versién 02, a ser utilizado para evidenciar la ejecucion de los
procesos con los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) del Servicio
Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme al Anexo

_ que se adjunta y forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Secretarfa de Planificacion, a través de sus
areas competentes, serd responsable de asegurar el cumplimiento de la presente
Resolucion. -

Articulo 3°.- ESTABLECER que la presente resolucion rige a partir de su
promulgacidn. = ;
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RESOLUCION N° .33

fPOR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS Y
REGISTROS”, A SER UTILIZADO PARA EVIDENCIAR LA EJECUCION DE
LOS PROCESOS CON LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.

A

omplida, archivar.

Articulo 4°.- COMUNICAR a quienes correspondary
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RESOLUCION N° L53. .

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS Y
REGISTROS”, A SER UTILIZADO PARA EVIDENCIAR LA EJECUCION DE
LOS PROCESOS CON LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD

VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.

TS

3

ANEXO
PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS Y REGISTROS”, PRO-DSGC-002
VERSION 02. -

— . -
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MODIFICADO POR iy

VERIFICADO POR

APROBADO POR

AUTORIZADO POR

Nombre y Apellido:
Lic. Perla Benitez

Nombre y
ApelIi’do:
Lic. Olga Pavén

Nombre y
Apellido:

Ing. Agr. Alejandro
Ayala

Nombre y
Apellido:

Ing. Agr. Rodrigo
Gonzalez Navarro

Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
|
\ | .
'Jefé del SGCI Jefa del SGC Director de Ia\ Presidente del
Secretaria de SENAVE
‘Pianificacién
Firma: Firma: Firma:

Fechﬁa: 22/07/2022

Fecha: 28/07/2022

Fecha: 29/07/2022

—
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1. OBJETIVO

Establecer el mecanismo en que se efectlan las tareas de elaboracion, identificacién, acceso,
control, almacenamiento y disposicion de los registros del Sistema de Gestion de Calidad
Integrado (SGCI) del SENAV/E. Estos registros se mantienen para evidenciar la gjecucion de
los procesos con los requisitos del sistema de gestion de calidad. “

2. ALCANCE

Desde la elaboracién delformulario hasta la disposicion final del registro.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1 Siglas

3.1.1 DSGC- - Departamento de Sistemas de Gestion de Calidad. —

3.1.2 DSGCI . Divisién del Sistema de Gestién de Calidad Integrado.

3.1.3 FOR™ . Formulario. o -
3.1.4 SGCI - Sistema de Gestion de Calidad Integrado.

3.1.5 SENAVE - Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.

3.1.6 8P . Secretaria de Planificacion. '

3.1.7 REG . Registros.

3.2 Definiciones \

~ 3.2.1 Documentos: informacién y el medio en el que esta contenida. Ejemplo: Registro
especificacion, documento de procedimiento, plano, informe y norma.

3.2.2 Formularios: formato fisico o digital preestablecido que han ser completado con datos
que sean requeridos para su proposito.

&

3.2.3 Registros: documento que proporciona evidenci;.objetiva de las actividades
_realizadas o los resultados obtenidos.

4. RESPONSABLE

El Departamento Sistema de Gestion de Calidad (DSGC) y la Division del S.iste de Gestion de
Calidad Integrado (DSGCI), de la SP es responsable de asegurar el ;@ﬂi%e& de este

procedimiento; y de su aplicacion los jefes y responsables de cada procg{éé@ /e :

5. ACTIVIDADES \2¢

5.1 Elaboracion, verificacién y autorizacion formularios
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Siempre gue sea posible. los formularios deberan llevar en el encabgz—ado el cuadro
descrito en el punto 5.1.1 del PRO-DSGC-001 Control de documentos, en su versién
vigente. Si por cuestiones de estética y disefio, en ciertos formularios como certificados,
informes. formularios electrdnicos. etc. no se utiliza el cuadro de encabezado se colocara
en alguna parte del mismo el cédigo, emisor v vigericia. =

; La primera version de los formularios es emitida con el documento (manual, procedimiento
| o instructivo) del cual proviene. ./ ‘

‘ En aguellos casos gue sea necesario modificar el contenido /del documento (manual,
procedimiento o instructivo); no asi el formato de los formularios, se debera conservar la
version y vigencia de los mismos, especificando en el anexo el Nro de Resolucion del cual
proviene el formulario. l

Los formularios deberan identificarse como se detalla en el procedimiento PRO-DSGC-001,
| en su versidn vigente. s |
Esta permitido imprimir y/o fotocopiar los formularios vigentes que se encuentran alojados
en el enlace www.senave.gov.py, disponibles en la plataforma virtual del SGC.

Si un formulario vigente, el cual ya se encuentra autorizado para su uso (sin necesidad de
modificar el documento de origen) no se adapta exactamente a los requerimientos o
necesidades, o simplemente se desea mejorar o cambiar el formato de cualquiera de sus
elementos, se procede de la siguiente forma:

. \ :
a) Modificacion: Jefe y/o técnicos de las dependencias involucradas en los
procesos.

b) Verificacion: Director de area/Titular de las dependencias involucradas en los
procesos. '

¢) Autorizacién: Director General/Titular de las dependencias invdlucradas.
5.2 Distribucién y comunicacién -~

Los formularios vigentes son distribuidos en forma electrénica, el servidor publico
designado realiza la distribucion de los mismos ubicandolos en el sitio web de |a institucién
www.senave.gov.py en el enlace “Sistema de Gestion de Calidad SENAVE”, conforme al
; PRO-DSGC-001 item 5.4

.~ |Posteriormente se informa (via correo institucional) a todo los servidores publicos, con copia
\ al DSGC dsgc@senave.gov.py; los usuarios podran acceder a los formularios a través del
e ik 57;Sitio web de la institucion www.senave.gov. py. '

“

53 Aplicacién

Lo§ formularios deben ser completados por los responsables de cada proceso o actividad,
/"ide acuerdo a lo establecido en cada procedimiento o instructivo.

El jefe de area actualiza el numero de version, asignandole el siguiente nimero correlativo,
[' nombre del responsable de la modificacién del documento en el campo correspondiente

e ’ \ |
5.4 Registros :

WAD Y S,
@'S'?S'—S'DEW
X D

NRIGINA

} efectuarse la actividad o al término del proceso.
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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.

El jefe de area y/o los responsables de cada proceso mantendran el archwo y conirol de
los registros generados en su proceso.

5.5 Almacenamiento y mantenimiento

5.6 Retiro y disposicién

. condiciones y reqmsﬂos mlntmos\que deben cumplir las mstalamones edilicias pAa<e

Todos los registros deben ser legibles y almacenados de modo que se conserven y puedan
consultarse con facilidad. -
Los reglstrospueden presentarse en formato digital o impreso en papel.
Los registros deben ser almacenados formatos digitales y/o fisicamente en gavetas en
folders y/o carpetas, en dreas que tengan las condiciones ambientales que los registros
requieren con la finalidad de asegurar su proteccion y recuperacion.
Los registros digitales al igual que el resto de datos informaticos, son almacenados con
medidas que aseguren su proteccion y recuperacion, se realizaran copias de seguridad de
forma mensual, para los registros almacenados en los Sistemas Informaticos del SENAVE
el backup o copia de respaldo lo realiza la Direccién de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién; y los registros almacenados en las dependencias de la Institucion, el backup
o copia de respaldo sera responsabilidad del jefe de la dependencia involucrada.
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 algin dato al momento de su llenado, se debera
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-ircldir la fecha del mismo.
c) silos registros son llenados a mano, Unicamente se debera utilizar boligrafo, salvo
caso debidamente justificado.
d). aquellos espacios que queden en blanco en los registros, deberan cruzarse con
una linea. _
e) los registros técnicos de la Direccion de Laboratorios: Los datos y archivos
originales como los modificados en papel como en forma electronica deben
conservarse por un periodo minimo de 5 afios, salvo aguellos gue por disposiciones
legales deban conservarse por mas tiempo. /ﬁmf \\\

-'r

solicita al jefe de cada drea
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6.| CONTROL DE CAMBIOS
item | Pagina Cambios’
5.1 2 | Se ha eliminado, Ia palabra “generalmente”

—

7.| REFERENCIAS

~J

-1 Control de Documentos (Cédigo: PRO-DSGC-001, Emisor: SP-DSGC-DSGCI, Version:
Vigente).

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

3 Instructivos: Carga. Modificacién'y Ehmmacnon de Documentos de la Plataforma Virtual del
SGC. codigo: ITR-DSGC-001. en su ver3|on vigente.

8. | DOCUMENTO

| Nombre del - Area de Tiempo de retencion por Disposicién |
g Documento Codigo archivo | -Résponsable dependencia Final
___"—-—________________ ) [
—__-_-_-—'-—-_l
_-_-__—‘———-—._
9. | ANEXOS

Anexo 01: Flujograma formularios y regist o8
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Verificacion y ‘
autorizacion Distribucion Comunicacian Aplicacién y
Elaboracion -l Pﬁ:"dem Vers‘f“aes emitida Son distribuidos erfoma modificacion
i écnico de cada £on &l cocumento 8e angen electronica, ubicandolos en el . Deben ser completado por
B jee o Gien 9o - Sise modifica el FOR, el jefe el Seinforma, 2 todo el personl 3
dependencia elabora los » il i siio We afectado dentro del proceso los responsables del
formularios, el jefe asignala 7| vio técnico de las dependencias www.Senave.aov.ov en el delos d i) procaso.
identificacid rezliza |as modificacionss, lace * Si de Gestic & los documentos yi :
identificacion como se detallz : ! enlace " Sistema de Gestion & modificado Jefe de cada rea
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