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O- SISTEMA DE MANTENIMIENTO, CLASIFICACION E INDICE DE LOS

DOCUMENTOS EXISTENTES DE LA ORQUESTA SINFONICA NACIONAL DEL
PARAGUAY (OSN).

La Orquesta Sinfénica Nacional del Paraguay (OSN) conserva a través de sus diversas 4reas
especificas, los documentos institucionales siguiendo el orden natural, el cual se basa en un
sistema de clasificacién cronolégica, el mismo se encuentra sistematizado de dos maneras:

a) Forma Fisica.
b) Forma Digitalizada.

Los documentos en forma fisica son ordenados observando en primer lugar, el ntimero de
unidad documental (entiéndase: Expediente), para posteriormente disponerlos
separadamente, en forma consecutiva, acorde al mes y afio de ingreso.

Los biblidgrafos se distinguen entre si mediante rétulos identificatorios con los datos
especificos del afio de ingreso. La documentacién digital se ordena cronolégicamente en las

areas respectivas de la institucién almacenadas en los ordenadores del usuario que genera la
informacién.

Este proceso afecta a documentos de indole variada, tales como:

a- Notas recibidas.
b- Notas remitidas.
c- Resoluciones.
d- Memorandum.
e- Informes.

f- Convenios.

é3 mensuals’ atte Cripcién detalla

la informacién contenida en los respectivos expedientes; est; an como instrumento
de consulta y guia, durante el proceso de btsqueda y localizacién del documento solicitado.

En lo que respecta a la ubicacién por medio de un indice de los documentos, los mismos son
identificados por su contenido y un néimero, pudiendo ser:

a- De Entrada: Expedientes.
b- De Orden: Resoluciones y notas.

Es importante destacar que la institucién se encuentra en proceso de instalacién de un sistema
informatizado de Registto y Seguimiento de Expedientes en el cual constaran,
individualizados por ntimero de entrada, las notas externas que conforman los expedientes.



