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RESOLUCION N° 485.-

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE LOS ARCHIVOS RECIBIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ESTABLECEN LAS
CONDICIONES Y REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS
INSTALACIONES EDILICAS PARA EL RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS
INSTITUCIONALES, Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE N° 674/2017,
DE FECHA 27 DE SETIEMBRE DE 2017”.
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Asuncion, 12 de julio de 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
actualizacién de procedimientos y formularios para la organizacion de los archivos del
SENAVE, como asi también la aprobacién de nuevos formularios para la organizacion
de los archivos del SENAVE, y para las condiciones minimas necesarias de las areas
donde serén custodiadas las documentaciones de la institucion, como asi también la
aprobacién de nuevos formularios.

Que, por Resolucibn SENAVE N° 674/17 “Por la cual se aprueba el
procedimiento para el manejo de los archivos recibidos en el Departamento de Archivo
y Biblioteca del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE), y se establecen las condiciones y requisitos minimos que deben cumplir las
instalaciones edilicias para el resguardo de los archivos institucionales”, de fecha 27
de setiembre del 2017, se aprueba el Procedimiento para el Manejo de Archivos

=\ recibidos en el Departamento de Archivo y Biblioteca, estableciendo las disposiciones a
\@” =/ tener en cuenta para el manejo, organizacion, guarda y custodia de los documentos

/" institucionales.
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Que, por Resolucion SENAVE N° 013/12 “Por la cual se modifica la estructura
orgénica bésica 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 actualizado que establezca el
modo de proceder en cuanto a las tareas llevadas a cabo dentro del Departamento de
Archivo y Biblioteca, de modo a tener bien especificadas las labores que realizaran los
servidores publicos asignados al manejo de los archivos institucionales.

Que, es necesario establecer requisitos y condiciones minimas en cuanto a las
instalaciones edilicias donde se resguardaran los archivos institucionales, para que éstos
puedan ser correctamente ordenados, clasificados y preservados.

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 el Manejo de los Archivos
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 resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER que el Departamento de Archivo y Biblioteca es
responsable del cumplimiento de lo dispuesto en el Anexo | y Anexo Il de la presente
resolucion.

Articulo 3°.- ESTABLECER las condiciones y requisitos minimos que deben
cumplir las instalaciones edilicias para el resguardo de los archivos institucionales del
Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme al
Anexo 1y Anexo IV que se adjuntan y forman parte de la presente resolucion.

Articulo 4°.- DISPONER que la Direccion General de Administracion y
Finanzas, a través de sus areas competentes, y el Departamento de Archivo y Biblioteca
.Y, son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en el Anexo Il de la presente
) resolucion.

Articulo 5°- ESTABLECER que el FOR-DAB-006 REGISTRO DE
MANTENIMIENTO (Anexo 1V), las primeras filas relacionadas a la verificacion de las
condiciones edilicias, deberan ser llenadas por el Departamento de Archivo y
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Biblioteca; en cuanto a lo relacionado a la fumigacion, debera ser llenada por el area
competente de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Articulo 6°.- ESTABLECER que la presente resolucion rige a partir de su
promulgacion.

Articulo 7°.- ABROGAR la Resolucion N° 674 de fecha 27 de setiembre de
2017.

Articulo 8°.- 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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MANEJO DE ARCHIVOS RECIBIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO Y BIBLIOTECA DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y
SANIDAD VEGETALY 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 Pavon 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:

WO,
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1. OBJETIVO.

Establecer las directrices que permitan el adecuado manejo, custodia y
disposicion final de los documentos recibidos en el Departamento de
Archivo y Biblioteca.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para la organizacion del Departamento de
Archivo y Biblioteca, inicia con la recepcion de los Archivos de Gestion
de las distintas dependencias del SENAVE, y finaliza con la disposicion
final de los documentos.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES.
Las mismas detalladas en el PRO-DAB-001.-

4. RESPONSABLES.

Los responsables del cumplimiento del presente procedimiento son los
servidores publicos y el titular del Departamento de Archivo y Biblioteca.

5. ACTIVIDADES.

a. Condiciones generales.

Los responsables del Archivo de Gestion, realizan las transferencias
documentales teniendo en cuenta las disposiciones del PRO-DAB-001
“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)”.
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Las transferencias documentales deberan realizarse cumplidos los
tiempos de retencion establecidos en el FOR-DAB-001 “Tabla de
Retencion Documental”, de forma concertada entre las dependencias
productoras y el Departamento de Archivo y Biblioteca.

El auxiliar del Departamento de Archivo y Biblioteca, recibe y verifica
los inventarios de las oficinas productoras y coordina la transferencia
del material documental, al Departamento de Archivo y Biblioteca.

b. Recepcion de las transferencias.
El auxiliar del Departamento de Archivo y Biblioteca, realiza la
recepcion de las transferencias documentales de la siguiente forma:

X Verifica que las unidades de conservacion (cajas,
biblioratos, carpetas, ect.) a ser transferidas, se encuentran
correctamente identificadas.

X Comprueba que concuerde el numero de unidades
de conservaciéon (cajas, biblioratos, carpetas, ect.) a ser
transferidas, con lo detallado en el FOR-DAB-002
“Inventario Documental”.

Si las unidades de conservacion (cajas, biblioratos, carpetas, etc.) a
ser transferidas, se encuentran correctamente identificadas; y el
namero de las mismas concuerda con lo detallado en el FOR-DAB-
002 “Inventario Documental”, el auxiliar y titular del Departamento de
Archivo y Biblioteca firma la copia del Inventario, como constancia de
recibido; en caso contrario, solicitard al responsable de la
transferencia las correcciones necesarias.
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c. Verificacion de los documentos recibidos.
La documentacion contenida dentro de las unidades de conservacion
recibidas, quedard sujeta a verificacion.
En caso de que no se ajuste a lo establecido en el PRO-DAB-001
“Organizacion de Archivos de Gestibn que requieran transferencia
documental al Departamento de Archivo y Biblioteca, del Servicio
Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, el
DAB notificara el incumplimiento a través del correo institucional a la
Direccion de area con copia a la Direccién General correspondiente, a
fin de que dicha situacion sea subsanada.
La unidad productora afectada, dispondra de 10 dias habiles, para
regularizar dicha situacion.

d. Actualizacion del Inventario Documental.

Una vez que las documentaciones recibidas se encuentren acorde a
los procedimientos establecidos, el auxiliar del Departamento de
Archivo y Biblioteca debe actualizar el FOR-DAB-007 “Inventario
Documental General” con el contenido de las trasferencias en formato
digital recibido de los Archivos de Gestion.
Los datos a agregar son los relacionados al medio de conservacién
final donde se ubicardn los documentos recibidos, y la columna
Observaciones si las hubiere.

e. Acondicionamiento e ldentificacion de cajas.
El contenido de las cajas (medio de conservacion final), debera ser
acondicionado conforme al FOR-DAB-002 “Inventario Documental”,
de tal forma que el de fecha mas antigua sera la primera en aparecer.
Cada una de las cajas seran identificadas con un rotulo conforme al
ANEXO “Identificacion de Cajas”.
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f. Testigo de referencia cruzada.

En caso de que la serie, contenga algun material que forma parte del
mismo pero el DAB considera necesario separarlo/s, se debe utilizar
el FOR-DAB-003 “Testigo de Referencia Cruzada”.

g. Verificacion tiempo de retencion.

El titular del Departamento de Archivo y Biblioteca, verifica en los
formularios FOR-DAB-001 “Tabla de Retencién Documental” y FOR-
DAB-013 “Tabla de Valoracion Documental” correspondiente, los
tiempos de retencion de las unidades documentales en custodia,
informara al auxiliar, cuales unidades documentales han cumplido su
tiempo de conservacién en el Departamento de Archivo y Biblioteca y
cudl es la disposicion final que aplica en cada caso.
h. Préstamos de documentos.

«» El retiro temporal de documentos del DAB se da en los siguientes
casos:
1. Por solicitud expresa del director de la unidad productora
correspondiente.
2. Por solicitud de entes debidamente acreditados.
3. Por motivos técnicos de restauracion.
+ Pasos para préstamos de documentos que se encuentran en el
DAB:
1. El director de la unidad productora, debe solicitar por
escrito a la Secretaria General.
2. El auxiliar del Departamento de Archivo y Biblioteca
consulta la ubicacion fisica del documento, en el sistema.
3. Retira el documento de su ubicacion original y completa el
FOR-DAB-005 “Control de Préstamo de Documentos”.
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4. Se entrega el documento al funcionario encargado por la

dependencia solicitante.
+ Una vez devuelto el documento:

1. Revisar la integridad del material documental prestado. Si
se encuentra que tiene folios faltantes, presenta alteracion
o dafo, registrar la novedad en el campo Observaciones
del FOR-DAB-005 “Control de Préstamo de Documentos”.

2. El auxiliar del Departamento de Archivo y Biblioteca debe
reportar por escrito a la Jefatura del DAB, las novedades en
los documentos.

3. El titular del DAB deberda realizar el reclamo
correspondiente, a través del correo institucional.

4. El solicitante debera responder al reclamo, informando lo
sucedido, al DAB en un plazo no mayor a diez dias habiles.

5. El auxiliar del Departamento de Archivo y Biblioteca registra
la fecha de devolucién y firma el recibido en el FOR-DAB-
005 “Control de Préstamo de Documentos”.

6. Ubica el material documental en su lugar de origen.

6. CONTROL DE CAMBIOS.

a. Se sustituyeron las definiciones, por la leyenda que indica que
son las mismas detalladas en el PRO-DAB-001.

b. Se especifica el uso del FOR-DAB-013 “Cuadro de Valoracion
Documental”
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c. Los formularios FOR-DAB-001 “Tabla de Retencion Documental”,
y FOR-DAB-002 “Inventario Documental” fueron adecuados
conforme al formato elaborado por la consultora contratada para
la confeccién de las TRD y TVD.
d. Se agregé el nuevo formulario FOR-DAB-013 “Tabla de
Valoracion Documental”.
e. Se agreg6 el formato de rétulo para las cajas, emitido por el
software de digitalizacion, una vez digitalizado el contenido de la
caja.
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7. REFERENCIAS.

a. El Decreto N°. 4071 que reglamenta la Ley N°. 1.099/97, “Que
establece la obligatoriedad del depésito de los documentos
oficiales en el Archivo General de la Nacién”.

b. 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 | DEPARTAMENTO
) 2\ INVENTARIO DOCUMENTAL FOR-DAB-002 | DE ARCHIVO Y
7 £)| TESTIGO DE REFERENCIA CRUZADA FOR-DAB-003 | BIBLIOTECA
CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS | FOR-DAB-005
INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL FOR-DAB-007

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS Ve
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RESOLUCION N° 485.-

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE LOS ARCHIVOS RECIBIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ESTABLECEN LAS
CONDICIONES Y REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS
INSTALACIONES EDILICAS PARA EL RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS
INSTITUCIONALES, Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE N° 674/2017,
DE FECHA 27 DE SETIEMBRE DE 2017”.
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&\o\‘““’"“‘ﬂ% Caodigo: PRO-DAB-002
r3 MANEJO DE ARCHIVOS RECIBIDOS EN EL Emisor: SG
% ‘(p’ ¢ | DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA Version: 02
*

o ot

SENAVE § DEL SENAVE Vigente: /[ /2019
 egera N Pagina: 8 de 9

9. ANEXOS.

a. “ldentificacion de Cajas”.
Formato emitido por el software de digitalizacion, una vez
digitalizado el contenido de la caja. Este formato sera utilizado en
las cajas que contienen documentos digitalizados.

S

£

k)

L —

UNIDAD PRODUCTORA:
SERIE:

SUBSERIE:
PRESIDENTE:

ANO INICIO:

ANO FINAL:

RES. DESDE:

RES. HASTA:

OBSERVACIONES

CAJA

[ ]
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Formato elaborado en MicrosoftWord, a ser utilizado en las cajas
gue contienen documentos que no requieren de digitalizacion.

‘»mﬁm Og
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%, SENAVE
Yegerp 1%

OFICINA PRODUCTORA:

SERIES:
FECHA INICIAL: FECHA FINAL:

RESOLUCIONES N": AL

WO,
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
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Anexo II.
fm%“g Cot!igo: FOR-DAB-001
) TABLA DE RETENCION DOCUMEN TAL Voraan oy e
‘\3:::\:; \;ige_nte ;k;sd::
aaina: e

Direceién

Serie | Subserie/ Tipologia Documental parte (Afios) 'sposician Departaments  Procedimiento / Soporte Legal
~ o

MERAL DE AREL ¥ 2ok
LE DFTO.DE ARCHIVD ¥ SISLOTECA (Firma v sslarackan)
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s, Cod.igo: FOR-DAB-013
(s 2 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Versions 01 0
Vg_jEMVE; Vigente desde:

e s Paaina: 1de 1

Procedimiento / Soporte Legal

SERIE: May0souias | Nagria P - o3pa

Subseris; Miniscua | Negria IVEL - Digital / Siechanicn
“Tipa Cocumantal E - Eminackin

AG - Arciva dz Gasbin 5 - Salacoion
AC - ATTTIVG TS CT- Consanvacion Tom
T - Digitaizackn

SECRETARLS GENERAL! COMITE ds ARCHIVD
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE LOS ARCHIVOS RECIBIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
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DE FECHA 27 DE SETIEMBRE DE 2017”.
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L g Codigo: FOR-DAB-002
f i?& Emisor: SG-DAB

M s ; INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 02
%‘:ENAUE;' Vigente desde:
Hrggg A T Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa:
Unidad Productora: Hoja N __ De
e N DE SERIE SUBSERIE DESCRIPCION FECHA EXTREMA | MEDIOS DE CONSERYACION: N FOLIO | OBSER¥ACIONES
ORDEN | CODIGO INICIAL FINAL _| [BL.CJ.CA.etc) [

*Medios de Conservacion: Bl (Bibliorato), CJ (Cajag), S0 (Sobre), CA (Carpeta), PQ (Paguetes)

Periodo de conservacion de la partida transferida:

Unidad Remitente
Preparado por: Jefe de drea Director de area
Firma, Sello y Aclaracion Firma, Sello y Aclaracion Firma, Sello v Aclaracion

Departamento de Archivo

Recibide por: e B® lefe
Firma y Aclaracion Firma y Aclaracion
Fecha de recepcion: i i

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO “TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA”

. Mombre de la Unidad Administrativa de mayor jerarguia de la cual depende la seccién productora de la documentacidn que transfiere sus documentos.
. Mombre de la Unidad gue transfiere sus documentos, que produce y conserva la documentacidn tramitada en el ejercicio de sus funciones.
. Cddigo Integrado segln Tabla de Retencidn Documental (TRD)

. Serie documental (Resoluciones, Documentos recibidos (MEILMEU), Circulares, Informes, Convenios,etc).

. Subserie Documental

. Descripcidn, indicar datos como nimeros de contrato, ndmeros de Resolucidn, ndmeros de ID, nimeros de actas, etc.

. Indicar la fecha inicial y extrema de cada documento que abarca el periodo afectado.

. Indicar el medio de conservacidn de los documentos.

. Indicar el nimero del medio de conservacion de los documentos (B, CJ,50,CA PQ).

10.Indicar el nimero de hojas foliadas que compone el documento.

11.Indicar el periodo de conservacidn, conforme a disposiciones legales y disposiciones de la Unidad.

12.Indicar el nombre de la persona que prepara la remision de los documentos y firma del mismao.

13.Indicar el nombre del Jefe del Diepartamento remitente de los documentos, firma del mismo y sello del Dpto.

14 .Indicar el nombre del Director remitente de los documentas, firma del mismo y sello del Dpto.

15.Indicar el nombre de la persona que recibe los documentos y firma del misma.

16.Indicar el nombre del Jefe del Departamento de Archivo y Biblioteca, firma del mismo y sello del Dpto.

17 En cada hoja, indicar el nimero de hoja correspondiente, De de |la cantidad total, Ej, 1 de 3.

0D N e D RO
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Codigo: FOR-DABE-003
ESTIGO DE REFEREMCIA CRUZADA | Version: 02

Vigente desde: 2019
Pagina 1 de 1

UNIDAD DOCUMENTAL

FECHA DE TRASLADC
FOLIC

TIPO DOCUMENTAL EXTRAIDD

CARACTERISTICAS DEL PO DOCUMENTAL

UBICACIONFISICA

FUNCIONARND QUE REALIZA EL TRASLADOD

FUNCIOMNARID QUE RECIBE EL
DOCUMENTOD

FIRMA

Funcicnario que realiza el traslado

FIRMA

Funcicnario que recibe el documento

Descripcion de los campos del Formato de Referencia Cruzada:

- Unidad Documental: registre &l nombre de la sene de la cusl retirs el
materisl.

- Fecha de fraslado: registre dia, mes, afo del retiro del materisl.

- Folio: registre &l ndmero comespondiente al material que se retira.

- Tipo Documental: descrba la clase de matenal.

- Caracteristicas del fipo documental: Titulos, asuntos, autoras, unidad
de conservacion y demas datos relevantes.

- Ubicacion fisica: lugar de nuevs ubicacion del matarial.

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

- Funcionario que recibe el documento: registre &l nombre y apelido de
la persona que recibe el documento en el nuewvo lugar de archivo.

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

WO,
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RESOLUCION N° 485.-

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE LOS ARCHIVOS RECIBIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ESTABLECEN LAS
CONDICIONES Y REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS
INSTALACIONES EDILICAS PARA EL RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS
INSTITUCIONALES, Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE N° 674/2017,
DE FECHA 27 DE SETIEMBRE DE 2017”.
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WAL g, Codigo: FOR-DAB-005
f 4"&% Emisor: SG-DAB
; O -; CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS Versidn: 02
%ENHVE;' Vigente desde:

a1 & Pagina: 1 de 1

DESCRIPCION DEL . el USUARIO FECHA DE | FIRMA DEL | ENTREGADO | FECHA DE | RECIBIDOD

DOCUMENTO o NOMBRE|DEPENDENCIA| RETIRD | USUARIO POR RETORNOD POR e
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WL g Codigo: FOR-DAB-007
f %ﬁg‘ Emisor: SG-DAB
; O ; INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL Yersidn: 01
%ENHVE; Vigente desde:
a1 ® Pagina: 1de 1
N* DE . FECHA EXTREMA | MEDIOS DE CONSERVACION| N° UNIDAD UNIDAD
CODIGO SIERE || UF | Ss-siEZ @D INICIAL | FINAL Caja N Carpeta N~ |[FOLIO| ADMINISTRATIVA | PRODUCTORA R LS
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RESOLUCION N° 485.-
“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE LOS ARCHIVOS RECIBIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ESTABLECEN LAS
CONDICIONES Y REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS
INSTALACIONES EDILICAS PARA EL RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS
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DE FECHA 27 DE SETIEMBRE DE 2017”.
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Anexo lll.
\\““‘0"4‘05 CONDICIONES Y REQUISITOS MINIMOS Cédigo: PRO-DAB-003
§‘ % QUE DEBEN CUMPLIR LAS Emisor: SG
;ﬁ (9’ ; INSTALACIONES EDILICIAS PARA EL Version: 02
%,04 ENAVE § RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS Vigente: [/ /2019
”samu“‘ INSTITUCIONALES Pagina: 1 de 7

CONDICIONES Y REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS
INSTALACIONES EDILICIAS PARA EL RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS
INSTITUCIONALES.

ELABORADO POR VERIFICADO POR APROBADO POR AUTORIZADO POR
Nombre y Apellido: | Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: | Nombrey Apellido:
Fani Barreto Olga Pavon 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

Asuncién - Paraguay
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RESOLUCION N° 485.-
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R CONDICIONES Y REQUISITOS MINIMOS | Cédigo: PRO-DAB-003
§ % QUE DEBEN CUMPLIR LAS Emisor: SG
] \(9’ g INSTALACIONES EDILICIAS PARA EL | Version: 02
%, SENAVE & RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS Vigente: / /2019
Pl INSTITUCIONALES Pagina: 2 de 7
1. OBJETIVO

Establecer las condiciones y requisitos minimos que debe cumplir el
depdsito donde seran almacenados los archivos del SENAVE.

2. ALCANCE
Aplica al depdsito de archivos de las documentaciones del SENAVE, a cargo
del Departamento de Archivo y Biblioteca.

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 gestion,
conservados para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

RESPONSABLES

Los responsables del cumplimiento del presente procedimiento son la
Direccion General de Administracion y Finanzas, a través de sus areas
competentes, y el Departamento de Archivo y Biblioteca.
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5 ACTIVIDADES

5.1 Requisitos minimos y condiciones técnico ambientales para el
deposito de los documentos.

5.1.1 Ubicacion.

Deposito sin riesgos de humedad o problemas de inundacién y que
ofrezca estabilidad.
5.1.2 Aspectos estructurales.
Los pisos deberan ser resistentes. Los pisos, muros, techos y
puertas deben estar construidos con material incombustible de alta
resistencia mecanica y desgaste minimo a la friccion.
Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades
incombustibles.
Las instalaciones eléctricas deben estar en perfectas condiciones.
5.1.3 Areas de depo6sito o de almacenamiento de documentos.
La disposicion de espacio suficiente para albergar la
documentacion acumulada y su natural incremento de acuerdo con
los pardametros establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y los documentos de apoyo necesarios.
Deben garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada
manipulacion de la documentacion.
Poseer adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas
para la conservacion del material documental.
5.1.4Distribucion de areas.
Las zonas de trabajo archivistico, consultas, prestacion de
servicios, custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los
documentos, estaran fuera de las areas de almacenamiento, tanto
por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de
las condiciones ambientales en las areas de depdsito.
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5.1.5Capacidad de almacenamiento.
El almacenamiento de la documentacion, deberd establecerse a
partir de las caracteristicas tecnolégicas de los soportes
documentales, considerando los siguientes aspectos:

5.1.5.1 Estanteria.
Disefio acorde con la dimension de las unidades que
contendrd, evitando bordes o aristas que produzcan dafios
sobre los documentos.
Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas
sélidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo.
Si se dispone de mdédulos compuestos por dos cuerpos de
estanteria, se deberan anclar los estantes con sistemas de
fijacion.
La bandeja inferior debe estar por los menos a 10 cm del
piso.
La bandeja superior no debe ser utilizada como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material.
Se debe dejar un espacio minimo de 20 cm. entre los muros
y la estanteria.
El espacio de circulacion entre cada moédulo de estantes
debe tener un minimo de 70 cm. y un corredor central
minimo de 120 cm.

5.1.5.2 Unidades de conservacion
Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se
debe utilizar cajas o medios de embalaje de cartébn que
garanticen su proteccion con el proposito de prolongar de
manera considerable la conservacion de los mismos.
La distancia libre entre la unidad de conservacion y la
bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.
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5.1.6 Condiciones ambientales y técnicas de conservacion para el

material documental en distintos soportes:

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo,

deben cumplir con las condiciones ambientales conforme a los

siguientes:

5.1.6.1 Ventilacién.
Se debe garantizar la aireacion continua, mediante
extractores de aire, ubicados en las paredes del depdsito,
facilitando la renovacion y circulacion del aire.
La disposicion de las unidades de conservacion en los
estantes debera permitir una adecuada ventilacion a través
de ellas.

5.1.6.2 lluminacion.
Los depoésitos de archivo deben contar con iluminacion
adecuada para la conservacion de los documentos. En los
depodsitos en los que se requiera iluminacion artificial se
podra emplear luz fluorescente de baja intensidad.
Se debe evitar la incidencia de la luz natural directa sobre
la documentacion y sus contenedores.

5.1.6.3 Seguridad.
Se debe disponer de equipos para la atencion de desastres
como extintores de CO2. En caso de emergencia se debe
evitar el empleo de agua en el depdsito.
Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio.
El nimero de unidades de control de incendios debera
estar acorde con las dimensiones del deposito y la
capacidad de almacenamiento.
Se requiere la sefalizacion que permita ubicar con rapidez
los diferentes equipos para la atencién de desastres, las
rutas de evacuacion y el rescate de las unidades
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documentales; prevenir conductas indebidas (fumar,
desaseo, uso de agua en caso de desastre).

5.1.7 Mantenimiento.
El Departamento de Archivo y Biblioteca debera hacer recorridos
semanales de inspeccion para observar si los depésitos y la
documentacion se mantienen en excelentes condiciones de aseo
y seguridad, confirmando que los extintores, estén en condiciones
de uso.
Se debe realizar dos fumigaciones anuales, que permita controlar
la proliferacion de roedores, insectos, cucarachas y demas en las
areas de depoésito.
Las unidades de conservacion requieren de una limpieza semanal
en seco, empleando brochas y aspiradoras.
Para el control de la inspeccién y limpieza del depdsito y sus
archivos, se utiliza el FOR-DAB-006 “Registro de Mantenimiento”.

6 CONTROL DE CAMBIOS.
6.1 Se aumenté la cantidad de fumigaciones por afio.
6.2 Se adecu¢ el formulario FOR-DAB-006 Registro de Mantenimiento.
7 REFERENCIAS.
e EIl Decreto N°. 4071 que reglamenta la Ley N°. 1.099/97, “Que establece

la obligatoriedad del depdsito de los documentos oficiales en el Archivo
General de la Nacion’.

e Norma Paraguaya NP-ISO 9001:2015 “Sistema de Gestion de Calidad.
Requisitos’.
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8 REGISTROS.
Nombre del Registro Formulario Area de archivo
REGISTRO DE MANTENIMIENTO | FOR-DAB-006 | DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
Y BIBLIOTECA
9 ANEXOS.
No aplica.
FDO.: ING. AGR. RODRIGO GONZALEZ
PRESIDENTE
ES COPIA

ING. AGR. CARMELITA TORRES DE OVIEDO
SECRETARIA GENERAL

WO,

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS & %
Humaitd 145. Edificio Planeta 1, Piso 15 -y H
Asuncién - Paraguay \,’:"‘“":;

www.senave.gov.py



55 50\ NACIONAL DE CALIDAD B GOBIERNO F
&) i = NACIONAL delogonte

RESOLUCION N° 485.-

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE LOS ARCHIVOS RECIBIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ESTABLECEN LAS
CONDICIONES Y REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS
INSTALACIONES EDILICAS PARA EL RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS
INSTITUCIONALES, Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAVE N° 674/2017,
DE FECHA 27 DE SETIEMBRE DE 2017”.

-27-
Anexo V.
f-"-""“‘ o.-r“ Codigo: FOR-DAB-006
F. % Emisor: 5G-DAB
t al)s ::, REGISTRO DE MANTENIMIENTO Version: 02
SENAVE gy Vigente desde:
e 1 Pagina:
ANO: 2019
FECHA OBSERVACIONES RESPONSABLE FIRMA
Fecha Fumigacion |Fumigacion hecha por: Fumigacidon vificada por:  |Firma de quién verifico

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

s

Asuncién - Paraguay \;E:\‘r:
www.senave.gov.py



