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RESOLUCION N°.S60

N
N

“POR_LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS ¥
REGISTROS” DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y |
DE SEMILLAS (SENAVE)”.

Asuncion MBde SOMO e 2023
VISTO:

El Memorandum DSGC N° 36 de fecha 29 de junio del 2023, del Departamento del
Sistema de Gestién de Calidad; la Resolucién SENAVE N° 553 de fecha 31 de agosto del
2022- el Dictamen N° 674/9 ,dela Dlreccmn de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, por el Memorando DSGC N° 36 de fecha 29 de junio del 2023, del Departamento del
Sistema de Gestién de Calidad eleva la propuesta para la actualizacién del Procedimiento

“Formularios y Registros”, PRO-DSGC-002, Versiéon 03, elaborado por esa érea, para
aprobacién. - '

[
/

Que, tiene como objetivo establecer mecanismos para efectiiar tareas de elaboracion,
identificacion, acceso, control, almacenamiento y disposicién de los registros del Sistema-de
Gestiéon de Calidad Integrado (SGCI) del SENAVE. Estos registros se mantinen para
evidenciar la ejecucion de procesos con los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad.

Que, por Resolucidon SENAVE N° 55322 “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)”, de fecha 31 de de agosto del 2022,
mediante la cual se actualiza el Procedimiento “Formularios y Rewsrros

Que, consta en el Expediente MEI N° 130/43/2023, todos los reportes relacionados a la

-~ _socializacién interna para la actualizacion del -Procedimiento “Formularios y Reazsrros
ot *RO-DSGC-002, Version 03.

(4 4 __Que, la Ley N° 2459/04 ‘Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Veoem'l
s "Ingﬁgrmrfauxymié:&dmﬁﬂas (SENAVE)”, dispone:

L%y, i Saaefa.ca General \ ‘

_Articulo 9°.- 'Semn Junciones del SENAVE, ademds de las establecidas en las Leyes
1 23/91 y 385/94 y ‘otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de semillas, las
entes: ... ¢) esmblecer las redamentaczones recrzzcas para la ejecucion de cualqwer

T—

5
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RESOLUCION N°O.C8.-

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS ¥
REGISTROS” DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y

— DE SEMILLAS (SENAVE)”.

pertinentes, siendo las mismas de acatamiento obligatorio por parte de toda persona fisica, -
T Jjuridica u organismos publicos o privados, sin excepcion”.

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 N° 777/23, la Direccidon General de Asuntos Juridicos remite el
Dictamen N° 624/23, de la Direccidn de Asesorfa Juridica, donde dictamina que no existe
impedimento de fndole legal para que la Méxima Autoridad Institucional, la emisidén de una
resolucién donde se actualice el Procedimiento “Formularios y Registros”, PRO-DSGC-002,
Versién 03, elaborado por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad de la Secretaria
de Planificacién. '

—

POR TANTO: | =

N 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) . _ 5

LA ENCARGADA DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL SENAVE
RESUELVE:

Articulo 1°.- ACTUALIZAR el Procedimiento “Formularios y Registros”, PRO-
DSGC-002, Version 03, conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de la presente
resolucion. e

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Secretaria de Planificacién, a través de sus 4reas
competentes, serd responsable de asegurar el cumplimiento de la presente Resolucién.

Articulo 3°- ESTABLECER que la presente resolucién rige a partir de su
promulcacién.

A II A
Chegies SENAVE N°503/2023
- o hmeﬂdf“’Iﬁo idéntia — ENA I/E
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ANEXO

PROCEDIMIENTO “FORMULARIOS Y REGISTROS”, PRO-DSGC-002, VERSION 03.

b
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Cédigo: PRO-DSGC-002
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MODIFICADO POR -

VERIFICADO POR

APROBADO POR |

Nombre y Apellido:

Lic. Oscar Vairoleto

—

Nombre y Apellido:
Lic. Olga Pavén

| Nombre y Apellido:

Ing. Agr. Alejandro Ayala

Cargo:~ Cargo: Cargo:

Jefe del SGCI | Jefa del SGC Titular de |a Secretaria de
Planificacion

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 08/06/2023

Fecha: 26 /03 /2023

Fecha: / /2023 N
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1. OBJETIVO —

P —_—

Establecer el mecanismo en gue se efectian 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 ejecucion de los
procesos con los requisitos del Sistema de Gestidn de Calidad.

J

2. ALCANCE

Desde la elaboracion del formulario 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 . Division del Sistema de Gestion de Calidad Integrado.

3.1.3 FOR . Formularie. -

3.1.48GClI = . Sistemade Gestion de Calidad Integrado.

3.1.5 SENAVE . Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.
3.1.6 SP . Secretaria de Planificacion. L

3.1.7T REG . Registros.

3.2 Definiciones

3.2.1 Documentos: informacién y el medio en el que esta contenida. Es un testimonio material de
un hecho o acto. Unidad de informacién gue contiene cualquier tipo de soporte (papel, cinta,
discos magnéticos, fotografias).Ejemplo: Registro especificacion, documento de procedimiento,
plano, informe y norma.

3.2.2 Formularios: formato fisico o digital preestablecido disefiado por las distintas dependencias
del SENAVE, con el proposito de que el gsuario introduzca datos estructurados.

3.2.3 Registros: Asiento o anotacién que proporciona evidencia objetiva de,_léfs actividades
realizadas o los resultados obtenidos. '

4. RESPONSABLE )
/
El Departamento Sistema de Gestion de Calidad (DSGC) y la Division dél-Sistema de Gestién de
Calidad Integrado (DSGCI), de la SP son responsables de asegurar el cumplimiento de este
procedimiento; y de su aplicacion los jefes y responsables de cada proceso.

5. ACTIVIDADES

4

¥ f‘@ak ﬂ%é’:},ﬁzmon del doeumento y lo somete (correo lnstltucmnal u .‘/

%Ff&(fﬁfﬁéﬂrgas as involucradas.
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Siempre que sea posible, los formularios deben llevar en el encabezado el cuadro descrito en el
punto 5.1.1 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 utlllza el cuadro de encabezado se coloca en alguna parte del mismo el cédigo, emisor
y vigencia.

En cuanto a lo establecido en el punto 5.1.2 del PRO-DSGC-001 Control de Documentos, en su
version viqente_‘ los formularios pueden elaborarse e imprimirse con hojas de tamario oficio 0 A4,
segun disponibilidad de los mismos. Mientras gue el tipo de letra es preferentemente Arial.

Los formularios deben identificarse como se detalla en el punto 5.1.5 del procedimiéﬁ%o PRO-
DSGC-001 Control de Documentos, en su version vigente.

-

7
La primera version de los formularios es emitida con el documento del cual proviene (manual,

procedimiento o instructivo), debido a ello. posee la misma versién v vigencia que el documento
del cual proviene.

Cuando se deba modificar el formato de los formularios v el contenido del documento del cual

proviene (manual, procedimiento o instructivo), se procede seguin lo establecido en el punto 5.4
del PRO-DSGC-001 Control de Documentos, en su version vigente =

7

- En aquellos casos que sea necesario modificar el contenido del documento del cual proviene

o (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 del cual proviene que sera
modificado. especificando que los formularios no seran modificados. y que. por lo tanto,
conservan su version y vigencia.

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

51.1 El Jefe del area que elabord el formulario debe designar-un responsable para la
modificacion.

5.1.2 El responsable revisa e] formulario v realiza los cambios pertinentes en una copia del

archivo electronico que solicita al Jefe de area.

1.3 Una vez realizados los cambios, el responsable remite al Jefe de area.

1.4 El Jefe de cada area actualiza el nimero de VerSlon asignandole el siguiente ndmero
correlativo. .

5.1.5 Coloca el nombre del responsable de la modificacion del documenio en el cuadro

: correspondiente-gue se coloca al final del formulario.

' '_-Cuando se modifican los formularios. las instancias responsables son las siguientes:

¥ a} Modificacion: Jefe y/o técnicos de [as dependencias mvolucradas en los procesos.
b} Verlf cacmn Dlrector de area/T ltuiar de las dependenci yelcradas en los procesos.

= fNI“ AgF ) Maria( Carmelita IULJL h.,“{
U\ “Una \?e??@pmmﬂas las modificaciones, se debe cumphr con
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5.2 Distribucion, comunicacion y acceso

Los formularios vigentes son distribuidos en forma electrénica, deben estar alojados v disponibles

en la plataforma virtual del SGCI conforme al PRO-DSGC-001 item 5.4. Para ello, deben sequirse

las instrucciones establecidas en el ITR-DSGC-001 Carga, modificacién y eliminaciéon de
T documentos de la plataforma virtual del SGCI, en su versién vigente.

~ Una vez aprobados los formularios, se informa (via correo institucional) a todos los servidores
publicos, su disponibilidad en la plataforma virtual del SGCI.

~

: r
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 SGCI desde la
pagina web del SENAVE, en su versién vigente. Estéd permitido imprimir y/o fotocopiar los
formutarios vigentes que se encuentran alojados y disponibles en dicha plataforma en el enlace
https.//www.senave.gov.py/mecip/procedimientos.php?page=1

5.3 Registros —
El servidor publico o el usuario completa la informacion 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.
E /
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 administracién del registro queda bajo el control del responsable del proceso.

El jefe de area y/o los responsables de cada proceso mantendran el archivo y control de los
registrgg generados en su proceso.

5.4 Aimacenamiento y mantenimiento

} -

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

—

Los registros pueden presentarse en formato digital o impreso en papel.
. ‘\‘ N -

Los registros pueden ser almacenados formatos digitales y/o fisicamente en gavetas en folders

y/o carpetas, en areas que tengan las condiciones ambientales que los reglstros 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

Ye aseguren su protect:lon y recuperacion, se realizan copias de seguridad de forma mensual,
‘v:parla los registros almacenados en los Sistemas Informaticos del SENAVE el backup 0 copaa de
:12) respaldo lo realiza la Direccién de Tecnologia de la Informacig 3
“‘F_. wosi@lmacenados en otros medios (PC. pendrive, dISC i
-seunS ? 4188 es responsabilidad del jefe de la dependencia invol
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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.
D e
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 porel
responsable del registro, e incluir la fecha del mismo.

c) silos registros son llenados a mano, Unicamente se debera 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 lo indicara el jefe de
—~ area en el cuadro del punto 8. de cada documento del cual proviene el formulario. Ejemplo:

Nombre del | ... Area de Responsable | Ti€MPo de retencién | Disposicién

Documento g archivo P por dependencia Final
Completar con el -
nombre del
formulario. Ej: FOR&B‘;’ - deEer.:nCdaed:?cia Jefe de area. 3 afios Digitalizacion
Registro de P
asistencia
Figura 1 o

' =<

Se debe tener en cuenta, conservarlos al menos por 3 afos, a excepcion de los registros de la
Direccion de Laboratorios, que deben conservarse.al menos por 5 afios

——

En el caso se requiera recuperar un registro del archivo general, el responsable del proceso
solicita al jefe de cada area

5.6 Retiro y disposicion final

e

La disposicion final de los registros se realiza segtn la version 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 v Biblioteca
del SENAVE’, para ello. el jefe de area debera indicar en el cuadro del punto 8. de cada
documento del cual proviene el formulario utilizado en su proc m]umna Disposicion final.
como se muestra en el ejemplo de la figura 1. \
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6. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina Cambios
5.1 2 Se ha eliminado la frase “necesario para cada proceso”
8.2 4 Se ha eliminado la frase “con copia al DSGC dsgc@senave gov.py”
5.3 4 Se ha eliminado el punto Aplicacidn. _
5.5 b Se ha eliminado el punto f) los registros técnicos de la Direccién 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 aquellos que por disposiciones legales deban conservarse por mas
tiempo
56 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” e

s

7. REFERENCIAS

7.1 Control de Documentos (Coédigo: PT:{’O-DSGC-OOLHEmisor: SP-DSGC-DSGCI, Version:

e Vig'e\ente).

7.2 Normas 1SO 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 atos documentos del SGCI desde la pagina web del SENAVE, en su

versién vigente.

7.5 PRO~DAB-002' Iblane'[o de los archivos recibidos en el Departamento de Archivo v Biblioteca del

SENAVE, en su version vigente.

7.6 PRO-DAB-004 Disposicion final de documentos recibidos en el Departamento de Archivo vy

S

Biblioteca, en su versién vigente.

\ }
8. DOCUMENTO
Nombre del . Area de Tiempo de retencién por Disposicion
) o) = >
Documento i archivo | eseonsable dependencia Final

/’K\mu N — o ——
Cig %
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9. ANEXOS
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Elaboracién
El jefe y/o téenico do cada

\
Anexo 01: Flujograma formularios y registros

Verificacion y
autorizacion
= La pnmeravaraidon, es emlitida
con ol documento de orgen
- Si se modfica ol FOR, el jofe

dependencia clabora les
formularos. ¢l jefo asignala
idontificacién como ce dowlia
an el PRO-DSGC-001

Y

ylo tenico delas dopendencias
realkiza las modificacienes,
verifica el Director/Tituarde
grea, y auloriza el Director
gencralTiularde kbs

cins

Distribucién
Son distribuidos en foarma
oloctrénica, ubicandolos en el
sito Wob

- -

en el

Aplicacién y
modificacion
Deben ser complotado por
los responsables del

Comunicacién

Se informa. a todo ol personal

onlace hitps:/
Www.3enave.gev.py/mesip/
procodimiontes.php?page=1

> denire del procese,
de.los decumentoz emitidos y/
© modificado,
(Via comren Instiucional)

proceso.
. Jofodecada area
actualiza o numereo do
version.

h 4

Registros

El sewvider pdblico o ol
usuarlo complota Ia

Almacenamientoc

Los Reg deben ser

y

Retiro y disposicién

Segun procedimiontes del

informacidn roquerida en os
femularios y o5tos so
ransforman on rogistro.

Almacenade fisicaments on
1 las condiclones ambientales
adecuadas conol fin de
o asegurar la proteccidny
recuporacldn de los mismos,

Departamente de Archive y
Blbloteca dol SENAVE.
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