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SERVICIO NACIONAL DE

¥ “% CALIDAD Y SANIDAD GOBIERNO psr
& VEGETALY DE SEMILLAS PARAGUAY
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e

Ve

RESOLUCION N°£53

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO
"FORMULARIOS 'Y REGISTROS” DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y
SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION
SENAVE N° 563/25 “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”, DE FECHA 30 DE JUNIO DEL 2025”.

2-
publicos y privados, sin excepcién...d) crear, mantener o modificar su estructura técnica-
operativa para el mejor cumplimiento de sus fines.”

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

Que, por Providencia DGAJ N° 927/25, la Direccién General de Asuntos Juridicos remite
el Dictamen N° 780/2025 de la Direccidn de Asesoria Juridica, donde consta el anélisis juridico
al expediente, observandose la normativa aplicable al mismo, concluyendo que corresponde que
la Maxima Autoridad Institucional emita una resoluciéon aprobando la actualizacién del

Procedimiento  “Formularios y Registros”, PRO-DSGC-002, Versién 05, abrogando Ia
Resolucion SENAVE N° 563/25.

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 la actualizacién del Procedimiento “Formularios y Registros”,
PRO-DSGC-002, Versién 05, 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°.- ABROGAR la Resolucién SENAVE N° 563/25 “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 Resolucién SENAVE N° 3 08/23 de fecha 28 de Julio del
20237, de fecha 30 de Junio del 2025.

Articulo 3°.- DISPONER que las Direcciones Generales y el Staff de la Presidencia del
SENAVE, seréan responsable del cumplimiento y la implementacién de la presente resolucion.

sR-RAMIRO SAMANIEGO MONTIEL
7 PRESIDENTE

- - el
SERVICIO NACIONAL DE CALIDABY SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS

Luis A de Herrera 195 esq Yegros, Ecid. Inter Expross - §

Asuncsn-Paragy

~ Www.senave.gov.p
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p—— Cédigo: PRO-DSGC-002
§ Emisor: SP-DSGC
M%MW m FORMULARIOS Y REGISTROS ergifin: 05
Horegerx & Pagina: 2 de 7
1. OBJETIVO.

Establecer el mecanismo en que se efectiian las tareas de elaboracién, identificacion, acceso,
control, almacenamiento y disposicion de los registros del Sistema de Gestidn de Calidad
Integrado (SGCI) del SENAVE. Estos registros se mantienen para evidenciar la gjecucion de los
procesos de los cuales son responsables las dependencias.

2. ALCANCE.

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

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO.
GESTION DE SISTEMAS INTEGRADOS DE CALIDAD.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES.
4.1 Siglas:
4.1.1 DSGC: Departamento de Sistemas de Gestidn de Calidad.
4.1.2 FOR: Formulario.
4.1.3 MEI: Mesa de Entrada Interna.
4.1.4 ONA: Organismo Nacional de Acreditacién.
4.1.5 SGCI: Sistema de Gestion de Calidad Integrado.
4.1.6 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.
4.1.7 SP: Secretaria de Planificacién.
4.1.8 REG: Registros.

4.2 Definiciones:

4.21 Documentos: informacién 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 propdsito de que el usuario introduzca datos
estructurados.

4.2.3 Registros: Asiento o anotaciéon en formato fisico o digital que proporciona
evidencia objetiva de las actividades realizadas o los resultados obtenidos.

5. RESPONSABLE

Todas las dependencias que forman parte de la institucion son responsables de la aplicacién de
este procedimiento. :
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REET Cédigo: PRO-DSGC-002
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Emisor: SP-DSGC
Version: 05
Pagina: 4de 7

FORMULARIOS Y REGISTROS

las o N

Ejemplo: A
m._.|>mom>_uo\goo_m_o>o_oz POR VERIFICADO POR APROBADO POR
Nombre vy Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:
Cargo: Cargo: Cargqo:

Firma Firma Firma

Fecha Fecha Fecha

Observacion: Elaborado en versién 01. modificado en las siquientes.

El cuadro de aprobacién mencionado. solo debera estar incluido en los originales aprobados,
los formularios de uso, gue se encuentren aprobados v distribuidos no requeriran que tengan
dicho cuadro.

El responsable de cada proceso debera almacenar adecuadamente las versiones originales
en formato papel y electrénico aprobado.

6.1.4 Aprobacién de formularios.

La responsabilidad por la elaboracién/modificacion. verificacion y aprobacién de los
formularios, sera la siguiente:

6.1.4.1 Formularios utilizados en los procesos del Staff de la Presidencia.

a) Elaboracién: Jefe y/o técnico/s del area responsable del proceso.
b) Verificacion: Jefe del area responsable del proceso.

c) Aprobacién: Titular de area del proceso.

6.1.4.2 Formularios utilizados en los procesos de las Direcciones Generales.

a) Elaboracién: Jefe y técnico/s de las dependencias involucradas en los procesos.
y en caso de requerir Jefe y/o técnico/s del area responsable del proceso.

b) Verificacién: Director de la dependencia involucrada en los procesos.

¢) Aprobacién: Director General involucrado en los procesos.

Los responsables de los procesos que deseen aprobar o modificar un formulario, deben elevar
a la instancia correspondiente para la aprobacion, por los conductos jerarquicos establecidos.
via MEMO o MEI, seqgtin sea el caso.

6.1.5 Modificacién de formularios.

La modificacién de los formularios sera realizada siquiendo la misma secuencia establecida
para la emision del documento inicial.

6.1.6 Distribucién, comunicacién y acceso.

Los formularios vigentes deberdn ser distribuidos de forma electrénica uoﬁ\ medio _de la
plataforma virtual del SGCI conforme a lo establecido en el ITR-DSGC-001 “Carga,
modificacién y eliminacién de documentos de la plataforma virtual del SGCJ”.

Una vez levantados los formularios en el sitio establecido, se deberd informar su disponibilidad
en la plataforma via correo electrénico institucional a todos los servidores publicos

Para acceder a los formularios vigentes en la plataforma virtual del SG )
instrucciones establecidas en el ITR-DSGC-002 “Acceso a los documén
Control de Calidad” desde |a pagina web del m‘m2><m~,.,‘wm\chv<mnm63 <W,wm:.ﬂ
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FORMULARIOS Y REGISTROS

Aias

)

Ejemplo:
1 Tiempo de : s s
Woav%m MM Cadigo M”M%M Responsable retencion por U_mﬂwwhn_u_o:
OClIRe dependencia
Lista Maestra de Portal de Distribucion de : = Se remite al Dpto.
Documentos FOR-DSGC-035 - Documentos Jefe DSGC 3 afios Archivo Central

Para los casos de las direcciones acreditadas, se deberd mantener los reqgistros por el periodo
minimo. establecido en los respectivos criterios establecido por el ONA, seglin se indica a
continuacion:

a) Para organismo de inspeccién: el tiempo de conservacién de los registros
administrativos y técnicos debera ser de 3 afios o seguin sea requerido por obligaciones
contractuales, legales o de otra indole (el mayor de ellos es el que quedarad como
periodo de conservacién).

b) Para laboratorios de ensayo: los registros en papel como en forma electrénica deben
conservarse por un periodo minimo de 5 afios, salvo aguellos que por disposiciones
legales deban conservarse por mas tiempo.

En el caso se requiera recuperar un registro del Departamento de Archivo Central, el
responsable del proceso solicita al jefe de area.

6.2.4 Retiro y disposicién final.

La disposicion final de los registros se realiza segun los procedimientos establecidos por el
Departamento de Archivo Central de la Secretaria General.

7. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina Cambios
Cambio general del procedimiento. Inclusiones sefaladas con subrayado.

8. REFERENCIAS
8.1 PRO-DSGC-001 “Control de Documentos”.
8.2 Normas ISO 9001, 17020 y 17025 en sus versiones vigentes.

8.3 ITR-DSGC-001 “Carga, Modificacién y Eliminacion de Documentos de la Plataforma
Virtual del SGCI”.

8.4 ITR-DSGC-002 “Acceso a los documentos del SGCI desde la pagina web del SENAVE”.

9. DOCUMENTO

ZOBEmam_ . >8mam Tiempo de retencion por Disposicion
Documento Cadigo archivo Responsable amumzam:owm m_.:m_
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