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Asuncion 11 de Octubre de 2024

La Secretaria General maneja un Archivo de Gestién, tipo documental, el cual se
basa en un sistema de clasificacién Cronol6gico Numérico.

Los Documentos gque se manejan en esta Secretaria son identificados por un
ndmero de expediente y por su contenido, pudiendo ser expedientes de entrada (internos
y externos) o de orden (Resoluciones, notas, remitidas, notas recibidas, informes,
circulares, antecedentes de notas, reglamentos internos, acuses de entrega), dichos
documentos son archivados en biblioratos, en forma consecutiva y separadas por afio,
para lo cual se utilizan rétulos o etiquetas identificativas, asi mismo los mas antiguos son
encuadernados para su mejor manejo y cuidado con etiquetas identificativas que
sefalan el contenido y el afio.

Asi mismo se cuenta con un sistema Informatico denominado Odoo, en el que son
cargados todos los expedientes presentados en mesa de entradas, con el nimero que le
fuera asignado, en este sistema quedan registrados todos los detalles del expediente y
cada movimiento que presenta, de tal manera facilita el control y seguimiento de cada uno
Al mismo tienen acceso todos los funcionarios de la Institucién, mediante un usuario y una
contrasefia con la que registran los movimientos de cada expediente que hacen al

proceso de los tramites Institucionales.
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