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. OBJETIVO

Definir la secuencia de acciones vy

responsabilidades involucradas para el

mantenimiento, modificacion y/o cambio de datos en el Registro Nacional de Productores
de Semillas (RNPS).

. ALCANCE

Desde la recepcion de la solicitud de mantenimiento en el DCS via MEU, hasta su
finiquito y posterior archivo.

. REFERENCIAS

Ley N° 2459/04 “Por la cual se crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal
y de Semillas — SENAVE”

Ley N° 385/94 “De Semillas y Proteccién de Cultivares”

Decreto N° 5045/05 “Por la cual se reglamenta el inciso z) del Art.9° de la Ley N°
2459/04 Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas —
SENAVE’”, referente a las tasas por prestacion de servicios.

Decreto N° 7797/00 “Por el cual se reglamenta la Ley N° 385/94 de Semillas y
Proteccion de Cultivares”

Resolucién SENAVE vigente que aprueba las Normas Generales y Especificas para
la Produccion y Comercializacion de Semillas Certificadas y Fiscalizadas del Servicio
Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE).

Resolucién SENAVE N° 247 del 27 de julio del 2010 “Por la cual se establece
Procedimiento de Presentacion y manejo de documentos en el Servicio Nacional de
Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas - SENAVE”, referente a la Mesa de Entrada
Unica y Mesa de Entrada Interna — MEU y MEI.

Resoluciéon SENAVE N° 965/11 “Por la cual se aprueba el Manual de Procedimientos
de Mesa de Entrada del SENAVE”.

Resolucion SENAVE N° 315 del 11 de abril del 2012 “Por la cual se aprueba y ordena
el uso del Sistema Informatico de Semillas (SISEM) desarrollado por la Secretaria de
Informética en Coordinacion con la Direccion de Semillas del Servicio Nacional de
Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”.

Resolucién SENAVE N° 095/12 “Por la cual se establece la obligatoriedad del uso del
Sistema de Posicionamiento Global (GPS).

Resolucion SENAVE, en la cual se fijan los montos a percibir, en su version vigente.
Resolucién SENAVE N° 1124/14 “Por la cual se establece el procedimiento para la
foliacion en el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE)”.

. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1. Definiciones: No aplica



ACIONAL )
\g\c“ e

%) (=]
: oO);
s QUSSP ¢
’,”/ ~

, SENAVE &

MANTENIMIENTO ANUAL, MODIFICACION | €0digo: PRO-CERTIF-02
Y/O CAMBIO DE DATOS EN EL REGISTRO |EMisor: CERTIF-DISE
NACIONAL DE PRODUCTORES DE Revision: 09

KW Fecha: 18-10-17
SEMILLAS (RNPS) Pagina: 3 de 11
4.2. Siglas:
« CIC : Cédula de Identidad Civil.
« DCS : Departamento de Certificacion de Semillas.
+ DISE : Direccion de Semillas.

* DRNPSyEH: Division del Registro Nacional de Productores de Semillas y
Etiqueta de Homologacion.

« MEU : Mesa de Entrada Unica y Mesa de Entrada Unica Descentralizada de
la DISE.
« RL : Representante Legal de la Empresa.

* RNPS : Registro Nacional de Productores de Semillas.

* RT

: Responsable Técnico/a de la Empresa.

+ RUC : Registro Unico de Contribuyentes.
+ SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.
* SISEM : Sistema Integrado de Semillas.

5. RESPONSABLES

Los responsables de cumplir el procedimiento son el Secretario, Técnicos, Jefe de
Division, Jefe del DCS y el Director de la DISE.

6. ACTIVIDADES

6.1. Recepcionar y procesar solicitud para Mantenimiento Anual

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

El usuario solicitara en la DRNPSYEH, el FORM-CERTIF-17 LIQUIDACION
DE PAGO para abonar el monto de mantenimiento anual en perceptoria y
luego deberéa adjuntar la copia de la factura al:
e FORM-CERTIF-06 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO ANUAL,
MODIFICACION Y/O CAMBIO DE DATOS EN EL RNPS.
e FORM-CERTIF-07 TERMINO DE COMPROMISO DEL
RESPONSABLE TECNICO - MANTENIMIENTO ANUAL.
e Se debera adjuntar copias actualizadas y autenticadas por escribania
de:
- Cédula de Identidad Civil del RL Solicitante.
- Cédula de Identidad Civil y del Registro Profesional del RT.

Para Modificacion o Inclusion de Responsable Técnico dentro de los
primeros 3 (tres) meses del afio, no se abonara ningin monto.

Pasando los 3 (tres) meses, se abonara el costo establecido en la resolucion
SENAVE por cambio de Responsable Técnico, en la cual se fijan los montos
a percibir, en su versién vigente por la Resolucion SENAVE.

La MEU recibira la solicitud y derivara a la Direccion, con la providencia del
Director remitira al DCS, este recibira y derivara a la DRNPSyEH, todos los
expedientes se recibiran por sistema via MEU.
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6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

En caso que el Jefe del DCS considere necesario podra designar a algun
Técnico del DCS para realizar las verificaciones y tramites correspondientes
a la Solicitud.

El Jefe o Técnico verificara los formularios del expediente, que sean los
vigentes y completados correctamente.

Si la solicitud estuviere completa: el Jefe o Técnico actualizara la base de
datos del SISEM, previo pago del mantenimiento anual en el RNPS, y toda
documentacion queda archivada en la carpeta del RNPS de la DRNPSyEH.

Si la solicitud estuviere incompleta: pasar al 6.5.2.

Modificacion y/o Cambio de Datos en el RNPS posterior a los 3 (tres)
primeros meses del afio:

El solicitante debera presentar a la MEU el:

¢ FORM-CERTIF-06 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO ANUAL,
MODIFICACION Y/O CAMBIO DE DATOS EN EL REGISTRO
NACIONAL DE PRODUCTORES DE SEMILLAS (RNPS).

e Adjuntar el FORM-CERTIF-01 ANEXO I: REGISTRO NACIONAL DE
PRODUCTORES DE SEMILLAS (RNPS) y/o el FORM-CERTIF-3
DESCRIPCION DE EQUIPOS DE CAMPO, ACONDICIONAMIENTO,
ALMACENAMIENTO Y ANALISIS DE SEMILLAS EN EL RNPS, si los
datos a ser modificados afectan a este formulario.

La MEU recibira la solicitud y derivara a la DISE, con la providencia del
Director deriva al DCS, este recibird el expediente y derivara a la
DRNPSyEH, todos los expedientes se recibira por sistema via MEU.

En caso que el Jefe del DCS considere necesario podra designar a algun
Técnico del DCS para realizar las verificaciones y tramites correspondientes
a la Solicitud.

El Jefe o Técnico verificara si los formularios del expediente son los vigentes,
si estan totalmente completados en los campos solicitados y si los datos
estan correctamente completados de acuerdo a lo solicitado.

Si la solicitud estuviera completa: el Jefe o Técnico actualizara la base de
datos del SISEM y el expediente de la empresa queda archivada en la
carpeta del RNPS de la DRNPSy EH.

Si la solicitud estuviere incompleta: pasar al 6.5.2.
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6.1.14. Para cambio de Responsable Técnico posterior alos 3 (tres) meses del

6.1.15

6.1.16

6.1.17

6.1.18

6.1.19

6.1.20

afno.

El solicitante debera presentar a la MEU el:

e FORM-CERTIF-06 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO ANUAL,
MODIFICACION Y/O CAMBIO DE DATOS EN EL REGISTRO
NACIONAL DE PRODUCTORES DE SEMILLAS (RNPS).

e FORM-CERTIF-07: TERMINO DE COMPROMISO MANTENIMIENTO
ANUAL EN EL REGISTRO NACIONAL DE PRODUCTORES DE

SEMILLAS (RNPS).

e Fotocopias autenticadas por escribania de la CIC y de la Matricula

Profesional del RT actualizadas.

. La MEU recibira la solicitud y derivara a la DISE, que con la providencia del
Director deriva al DCS, este recibird el expediente y derivara a la
DRNPSyYEH, todos los expedientes se recibiran por sistema via MEU.

. En caso que el Jefe del DCS considere necesario podra designar a algun
Técnico del DCS para realizar las verificaciones y tramites correspondientes

a la Solicitud.

. El Jefe o Técnico verificara si los formularios del expediente son los vigentes,
si estan totalmente completados en los campos solicitados y si los datos
estan correctamente completados de acuerdo a lo solicitado.

. Si la solicitud estuviere completa: el usuario solicitara en la DRNPSyEH
el FORM-CERTIF-17 LIQUIDACION DE PAGO para abonar el monto
correspondiente al cambio o inclusibn de un responsable técnico y se
adjunta al expediente copia de la factura de pago.

. EI RT deberéa acercarse a la DRNPSyEH para completar FORM-CERTIF-21
REGISTRO DE FIRMAS DEL RESPONSABLE TECNICO.

. El Jefe o Técnico de la DCS actualizara la base de datos del SISEM.

6.1.21. Sila solicitud estuviere incompleta: pasar al 6.5.2.

6.2. Para cambio de Representante Legal/Razén Social:

6.2.1.

El solicitante debera presentar a la MEU el:

¢ FORM-CERTIF-06 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO ANUAL,
MODIFICACION Y/O CAMBIO DE DATOS EN EL REGISTRO
NACIONAL DE PRODUCTORES DE SEMILLAS (RNPS).

e Documento emitido por escribania que acredite la representacion legal
de la empresa/Documento de Constitucion de la entidad solicitante

actualizada.

¢ Fotocopias autenticadas por escribania de CIC del RL.
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6.2.2. La MEU recibira la solicitud y derivara a la DISE, con la providencia del
Director deriva al DCS, este recibird el expediente y derivara a la
DRNPSyYEH, todos los expedientes se recibiran por sistema via MEU.

6.2.3. En caso que el Jefe del DCS considere necesario podra designar a algun
Técnico del DCS para realizar las verificaciones y tramites correspondientes
a la Solicitud.

6.2.4. El jefe o Técnico verificara los documentos que seran remitidos con un
memorando a la DISE para solicitar el dictamen juridico a la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

6.2.5. Con el dictamen favorable de la Direccion General de Asuntos Juridicos se
procede a emitir el FORM-CERTIF17 LIQUIDACION DE PAGO, para el pago
del monto correspondiente por el cambio de Representante Legal y/o Razon
Social, segun sea el caso.

6.2.6. Copia de la factura de pago se adjunta al expediente.

6.2.7. El Jefe o Técnico actualizara la base de datos del SISEM.

6.2.8. Silasolicitud estuviere incompleta: pasar al 6.5.2.

6.3. Cancelacion del Registro Nacional de Productores de Semillas (RNPS)

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

El productor que desee cancelar su registro debera estar al dia con sus
haberes correspondientes al RNPS.

En caso de que el solicitante cuente con una deuda pendiente, el jefe o
técnico del DCS autorizard el pago utilizando el FORM-CERTIF17
LIQUIDACION DE PAGO, para abonar la deuda pendiente que posea la
empresa por la prestacion de servicios.

El RL debera presentar una nota dirigida al Director de la DISE via MEU,
solicitando la cancelacién del Registro detallando en la misma
e Nombre de la empresa
e Numero de registro
e El motivo de la cancelacion
e Adjuntar copia de la factura de pago por deuda, si existiese en el
momento de la solicitud.

La MEU recibira la solicitud y derivara a la DISE, que con la providencia del
Director deriva al DCS, este recibira el expediente y derivara a la
DRNPSYEH, todos los expedientes se recibiran por sistema via MEU.
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6.3.5. El jefe del DCS recibird la nota y en un plazo de 5 (cinco) dias hébiles

notificara al solicitante en el FORM-CERTIF-05 NOTIFICACION DE
DECISION.

6.4. Ampliacién de unidades de acondicionamiento de semillas.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

El usuario deberd presentar a la MEU el:

e FORM-CERTIF-06 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO ANUAL,
MODIFICACION Y/O CAMBIO DE DATOS EN EL REGISTRO
NACIONAL DE PRODUCTORES DE SEMILLAS (RNPS).

e La MEU recibira la solicitud y derivara a la DISE, con la providencia del
Director remitirda al DCS, recibirA el expediente y derivara a la
DRNPSyYEH, todos los expedientes se recibira por sistema via MEU.

e El wusuario solicitara en la DRNPSyEH el FORM-CERTIF-17
LIQUIDACION DE PAGO para abonar el monto correspondiente.

El Jefe del DCS designara al Técnico del DCS vy solicitara los recursos
necesarios para la verificacion o enviara por las vias correspondientes, los
datos de la empresa que presento la solicitud para la inscripcién en el RNPS
a la Direccion de Oficinas Regionales, quien designara el técnico que
realizara la verificacion de infraestructura y equipamientos de la empresa. El
pedido correspondiente debe constar en el dorso de la tapa del expediente.

La verificacion se realizara utilizando el FORM-CERTIF-04 INFORME DE
VERIFICACION DE SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO
NACIONAL DE PRODUCTORES DE SEMILLAS (RNPS). En el punto de
Observaciones se realizard una narracién conforme a lo observado y
recomendara o no la inscripcién de la empresa.

El Jefe o Técnico quien verificé el local debera remitir al DCS el FORM-
CERTIF-04 INFORME DE VERIFICACION DE SOLICITUD DE
INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE PRODUCTORES DE
SEMILLAS (RNPS), firmado y escaneado, via correo electronico o formato
impreso por los canales correspondientes, dejando una copia al solicitante
si este lo requiere, al expediente podra acompaiar cualquier otro documento
gue el técnico considere necesario.

Si la infraestructura no reuniere los requisitos principales previsto en el
FORM-CERTIF-03 DESCRIPCION DE EQUIPOS DE CAMPO,
ACONDICIONAMIENTO, ALMACENAMIENTO Y ANALISIS DE SEMILLAS
EN EL RNPS, el DCS requerira al solicitante la adecuacion respectiva en un
plazo maximo de 6 (seis) meses contados a partir de la fecha del informe de
verificacion. Si el solicitante no realizara las adecuaciones en el plazo
establecido, la solicitud de inscripcion en el RNPS quedara sin efecto y el
expediente finiquitado y archivado. Se consideraran casos excepcionales
cuando cumplido el plazo establecido el solicitante demuestre un avance
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significativo en la adecuacion de su infraestructura por lo que se fijara un
nuevo plazo para la re verificacion.
6.4.6. El FORM-CERTIF-04 INFORME DE VERIFICACION DE SOLICITUD DE

INSCRIPCION EN EL RNPS, sera recibido por el Técnico de la DRNPSyEH
o Jefe del DCS para su control y si esta conforme, se elaborara el FORM-
CERTIF-05 NOTIFICACION DE DECISION y remite al Jefe del DCS para su
aprobacion.

6.5. Remisién de Notificaciones en general

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

El FORM-CERT-05 NOTIFICACION DE DECISION debe ser entregado en
formato papel al usuario, dejando una copia de acuse de recibo del mismo,
0 ser remitido por correo electrénico oficial, imprimiendo el reporte del envio.

El DCS debera solicitar las correcciones respectivas por medio del FORM-
SGC-09 NOTIFICACION DE REQUISITOS FALTANTES, debe ser
entregado en formato papel al usuario, dejando una copia de acuse de recibo
del mismo, o ser remitido por correo electronico oficial, imprimiendo el
reporte del envio.

El solicitante en un plazo no mayor a 48 horas debera dar acuse recibo, en
caso contrario se considerara al solicitante como notificado.

En el caso de que el solicitante presente las correcciones dentro del plazo
establecido y nuevamente cuente con errores, se debera elaborar el FORM-
CERTIF-09 NOTIFICACION DE REQUISITOS FALTANTES con un plazo de
presentacion de 5 (cinco) dias habiles.

Los requisitos faltantes exigidos deberan ser presentados en un plazo
maximo de 15 dias habiles para la primera notificacion y para la Re-
notificaciéon 5 dias habiles a partir de la fecha de envio de la notificacion.

Las correcciones presentadas deberan estar acompafadas de una nota
dirigida al Director de la DISE, mencionando las correcciones presentadas y
el numero de expediente al cual corresponda, la DISE remitirA con una
providencia al DCS, que derivara a la DRNPSyEH para adjuntar al
expediente y continuar con el tramite, los documentos reemplazados seran
sellados con la palabra ANULADO.

6.6. Finiquito de expedientes

Todos los expedientes que han cumplido con el proceso correspondiente deberan
ser finiquitados en el sistema y archivado.




CIONAL
g\s““ %,

02

SENAVE ¢
gy (S

Y,
s o 0‘1“&

L ]
0\‘\\15 A ®Sgp
(4

J

MANTENIMIENTO ANUAL, MODIFICACION
Y/O CAMBIO DE DATOS EN EL REGISTRO
NACIONAL DE PRODUCTORES DE

SEMILLAS (RNPS)

Codigo: PRO-CERTIF-02
Emisor: CERTIF-DISE
Revision: 09

Fecha: 18-10-17

Pagina: 9de 11

7. CONTROL DE REGISTROS

Identificacion

Responsable

Forma
de
archivo

Lugar de
archivo

Tiempo de

conservacion final

FORM-CERTIF-01
ANEXO I: REGISTRO
NACIONAL DE
PRODUCTORES DE
SEMILLAS (RNPS) y/o el
FORM-CERTIF-3
DESCRIPCION DE
EQUIPOS DE CAMPO,
ACONDICIONAMIENTO,
ALMACENAMIENTO Y
ANALISIS DE SEMILLAS
EN EL RNPS

FORM-CERTIF-06
SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO
ANUAL, MODIFICACION
Y/O CAMBIO DE DATOS
EN EL REGISTRO
NACIONAL DE
PRODUCTORES DE
SEMILLAS (RNPS)

FORM- CERTIF-07
TERMINO DE
COMPROMISO
MANTENIMIENTO
ANUAL EN EL
REGISTRO NACIONAL
DE PRODUCTORES DE
SEMILLAS (RNPS)

FORM-SGC-09
NOTIFICACION DE
REQUISITOS
FALTANTES

FORM-CERTIF-21
REGISTRO DE FIRMAS
DEL RESPONSABLE
TECNICO

FORM-CERTIF-17
LIQUIDACION DE PAGO

Jefe/Técnico
de la
DRNPSyEH y
Jefe/Técnico
del DCS

Papel

DRNPSYEH y
pasados los 5
afnos del
vencimiento
del Registro,
se remitira al
Dpto. de
Archivo y
Biblioteca.

10 afios No aplica

No aplica queda en poder del Dpto. de Recaudaciones.

Disposicion
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8. ANEXOS

e FORM-CERTIF-01 ANEXO I: REGISTRO NACIONAL DE PRODUCTORES DE
SEMILLAS (RNPS) y/o el FORM-CERTIF-3 DESCRIPCION DE EQUIPOS DE
CAMPO, ACONDICIONAMIENTO, ALMACENAMIENTO Y ANALISIS DE SEMILLAS
EN EL RNPS

e FORM-CERTIF-06 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO ANUAL, MODIFICACION Y/O
CAMBIO DE DATOS EN EL REGISTRO NACIONAL DE PRODUCTORES DE
SEMILLAS (RNPS).

e FORM-CERTIF-07 TERMINO DE COMPROMISO MANTENIMIENTO ANUAL EN EL
REGISTRO NACIONAL DE PRODUCTORES DE SEMILLAS (RNPS).

e FORM-SGC-09 NOTIFICACION DE REQUISITOS FALTANTES.

e FORM-CERTIF-17 LIQUIDACION DE PAGO.

e FORM-CERTIF-21 REGISTRO DE FIRMAS DEL RESPONSABLE TECNICO.

9. FLUJOGRAMA: No aplica

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Revision

Cambio

28/10/11

00

Revision, actualizacién general del documento y adecuacioén conforme
a la nueva estructura del DCS.

20/03/12

01

Adecuacion del documento conforme a la nueva estructura de la
Direccion General de Semillas.

Modificacion general de todos los formularios aplicados para la este
procedimiento.

Inclusién del FORM-CERTIF-17 Providencia para Perceptoria.

20/08/12

02

Adecuacion del documento conforme a la nueva estructura de la
Direccion de Semillas e incorporacion de nuevos DOC-EXTERNOS.
Incorporacion del FORM-CERTIF-21 Registro de Firmas de
Responsable Técnico.

20/03/15

03

Se agrega el punto 6.1.12 el pago de multas por notificaciones

25/08/15

04

Se establecié dentro del procedimiento un mecanismo para que el
usuario solicite la modificacion y/o cambio de datos de la empresa.
Se unificé el FORM-CERTIF-06 y Anexo |I.

29/09/15

05

Se agrega Resolucion N° 1124/14.

28/10/15

06

Se agrega en el punto 6.2.4 el contenido siguientes: verificara en el
FORM-

CERTIF-27 LISTA DE COMPROBACION PARA LA RENOVACION DE
INSCRIPCION REGISTRO NACIONAL DE PRODUCTORES DE
SEMILLAS.

Se elimina el 6.4.3.

15-11-16

07

En el punto 2 se definié el nuevo alcance del procedimiento.
En el punto 3 se unifico la Resolucion SENAVE vigente sobre “Normas




CIONAL
g\s“" %,

Y,
s o 0‘1“&

[
0\‘\\15 A ®Sgp
(4

\\Y/ 4

SENAVE ¢

0 gé'
Veggrp v ©

J

MANTENIMIENTO ANUAL, MODIFICACION |€0digo: PRO-CERTIF-02
Y/O CAMBIO DE DATOS EN EL REGISTRO | EMisor: CERTIF-DISE

NACIONAL DE PRODUCTORES DE Revision: 09

Fecha: 18-10-17

SEMILLAS (RNPS) Pagina: 11 de 11

Generales y Especificas para la Produccion y el Comercio de
Semillas”.

En el punto 4.2 se agrego la Sigla DRNPSyEH y se excluyeron las
siglas: DDISE, JDCS, JDRNPSyYEH, TDCS, TDRNPSyYEH, TSENAVE,
SDCS y se unificaron las siglas MEU/SENAVE y MEU/DISE.

Se mejor6 la redaccion de los puntos 5, 6.1, 6.2.1y 6.2.12

Se eliminaron los puntos 6.2.3, 6.3y 6.4

17-03-17

08

Se mejor6 la Redaccién del Procedimiento en los puntos 6.1.1, 6.2.1,
6.2.2,6.2.4

Se agregaron los Puntos 6.3. Cancelacion del Registro Nacional de
Productores de Semillas (RNPS), 6.4. Ampliacién de unidades de
acondicionamiento de semillas, 6.5. Remision de Notificaciones en
general y 6.6. Finiquito de Expediente

17-10-17

09

Se mejoro6 el titulo y la redaccién todo el punto 6.1 Recepcionar y
procesar solicitud de inscripcion, por “Recepcionar y procesar solicitud
para Mantenimiento Anual’.

Se agrego el punto 6.1.8 Modificacién y/o Cambio de Datos en el
RNPS posterior a los 3 (tres) primeros meses del afio, punto 6.1.14,
Para cambio de Responsable Técnico posterior a los 3 (tres) meses
del afo.

Se eliminé el punto 6.2. Modificacién y/o Cambio de Datos en el
RNPS.

Se agrego el punto 6.3 Cancelacién del Registro Nacional de
Productores de Semillas (RNPS), punto 6.4. Ampliacién de unidades
de acondicionamiento de semillas, punto 6.5. Remision de
Notificaciones en general.




