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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE CAAGUAZU

La Gobernacién del Departamento de Caaguazu cuenta con un Sistema de Gestion Documental
sencillo, practico y altamente eficaz para el mantenimiento, clasificacion e indice de los documentos
existentes, que permite una gestiéon ordenada, segura y accesible de todos los expedientes generados
en los 22 distritos del departamento.

Este sistema, implementado por la Secretarfa Departamental de Transparencia, no depende de
costosos programas electronicos ni de digitalizacion masiva, sino que se basa en la Mesa de Entrada
Unica, el registro inmediato en Libro encuadernado, el resumen digital diario de cada documento
recibido y la organizacion fisica en biblioratos por distrito, tipo de nota, fecha y afio.

Sus principales bondades son:

- Seguridad y trazabilidad total: todo documento queda registrado con sello, fecha, hora y numero
secuencial desde el primer momento, con copias de respaldo fisico antes de cualquier derivacion.

- Acceso ciudadano inmediato: cualquier persona puede consultar el estado de su tramite en Mesa de
Entrada presentando su comprobante, sin necesidad de internet ni citas previas.

- Rapidez operativa: el tiempo promedio de localizacion de un expediente es de 3 minutos y 40
segundos, gracias al indice maestro fisico y al resumen digital diatio.

- Bajo costo y alta auditabilidad: el sistema funciona con recursos propios, sin licencias ni servidores
externos, y es 100 % verificable por la Contraloria General de la Republica y la ciudadania.

- Inclusiéon real: favorece a los habitantes de zonas rurales que no cuentan con conectividad, al
mantener todo el proceso en formato fisico y presencial.

Este modelo sencillo ha demostrado ser mas eficiente y transparente que muchos sistemas digitales
complejos, garantizando el cumplimiento pleno del articulo 8 inciso o) de la Ley N° 5282/2014 y
posicionando a la Gobernaciéon de Caaguazi como un ejemplo de transparencia accesible y

responsable con los recursos publicos.
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1. DESCRIPCION DEL SISTEMA DOCUMENTAL BASADO EN MESA DE ENTRADA

A. MESA DE ENTRADA UNICA (Recepcién y Registro)

Todo documento ingresa por Mesa de Entrada Fisica (07:00 a 13:00 hs) o correo
gobernacion@gobcaaguazu.gov.py

- Se estampa SELLO OFICIAL con: Fecha, Hora, N° secuencial EXP-2025-XXXXX y Firma del
recepcionista

- Se registra inmediatamente en el LIBRO DE REGISTRO ENCUDERNADO (300 paginas,
numeradas y selladas por Secretaria General.

- Se genera COPIA DE RESPALDO FISICO antes de remitir al destino

B. REGISTRO DIGITAL — RESUMEN DIARIO

Cada dia a las 12:30 hs el Jefe de Mesa de Entrada redacta un RESUMEN DIGITAL
CONSOLIDADO (Word) con: N° Exp., Fecha, Remitente, Asunto, Destino, Adjuntos

Este archivo se guarda en carpeta compartida interna y se envia por correo a Secretaria General.

C. ORGANIZACION EN BIBLIORATOS — 3 NIVELES DE CLASIFICACION - Ejemplo
Todos los documentos se archivan en biblioratos organizados asi:

01- 01 - Notas 02 - 01/01/2002  Invitacién a Bibliorato 001 5 afios Detivar a

Coronel Invitaciones acto oficial - Estante A1l Transparencia

Oviedo

01- 02 - 01-A 01/02/2001 | Reconocimient = Bibliorato 002 5 afios Conservacion

Coronel Reconocimiento | municipalidad 0 a Junta - Estante Al permanente

Oviedo s es Municipal

02 - 01 - Notas 01 - 02/01/2001  Nota de Bibliorato 045 5 afos Detivar a

Caaguazi Solicitudes de subsidio - Estante B3 Transparencia
ciudadanos médico

02 - 03 - 01 - Salud 02/03/2001 = Transferenciaa = Bibliorato 048 5 afios Conservacion

Caaguazu Transferencias hospital - Estante B3 permanente

distrital

04-]. 02 - 01-A 04/02/2001  Reconocimient  Bibliorato 130 5 afios Conservacion

Eulogio Reconocimiento | municipalidad o por gestion - Estante D1 permanente

Estigarribi s es

a

05 - Raul 01 - Notas 01 - 05/01/2001 = Pedido de Bibliorato 175 5 afios Derivar a

Arsenio Solicitudes de maquinaria - Estante E4 Transparencia

Oviedo ciudadanos

D. INDICE MAESTRO DOCUMENTAL - FISICO Y DIGITAL BASICO

- INDICE FISICO: El propio Libro de Registro (consultable por cualquier ciudadano de forma
gratuita en Mesa de Entrada.

- INDICE DIGITAL: Archivo Word que contiene los resumenes diarios.

E. DIGITALIZACION DIARIA CONTROLADA

Aunque NO se escanean documentos completos, ST se digitaliza el RESUMEN + METADATOS de
cada documento recibido.

Esto genera un respaldo digital de 28.164 registros (100 % del acervo) con trazabilidad total.

F. CORREO INSTITUCIONAL COMO CANAL PARALELO
- Todas las solicitudes por correo gobernacion@gobernaciondelcaaguazu.gov.py se tremiten
directamente a Secretaria General.
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2. VENTAJAS DEL SISTEMA SENCILLO FRENTE A SGD DIGITAL

VENTAJA
Costo inicial

Mantenimiento anual

Capacitacion del
personal

Auditabilidad por CGR y
ciudadanos

Acceso ciudadano sin
internet

Tiempo de
implementacion

Riesgo de pérdida total
de datos

Dependencia de
proveedores externos
Accesibilidad en zonas
rurales del departamento
Tiempo promedio de
localizacion de
expediente

Costo promedio por
solicitud de informacion

MESA DE ENTRADA

Gs. 0 ya existe desde hace 15
afios

costos por: papel, biblioratos y
funcionarios

2 horas, saber sellar, escribir en el
Libro, manejar herramientas
ofimaticas, Cordial atencion

100 % huella fisica imposible de
alterar , acceso presencial gratuita
Cualquier persona se puede
presentar a Mesa de Entrada de
07:00 a 13:00 hs

0 dfas,ya esta funcionando desde
hace 15 afios

0 % 3 copias fisicas de cada
documento

0 % todo manejado por personal
propio

S, los 22 distritos pueden traer
nota en papel

3 minutos

Gratuita

3. RESPONSABLES DEL SISTEMA
Funcionarios asignados a mesa de entrada.

4. BASE LEGAL

SGD DIGITAL

Gs. 850 millones a Gs. 2.500 millones
(promedio gobernaciones)

Gs. 180 millones a Gs. 450 millones
(licencias, servidores, soporte 24 hs)
240 a 480 horas (cursos certificados +
actualizaciones anuales)

68 % (riesgo ciberataque, logs
manipulables, depende de internet)
NO (requiere conexion estable y
computadora/smartphone)

18 a 36 meses (licitacion, instalacion,
migracion, pruebas)

Alto (fallo de servidor, ransomwate,
apagon masivo)

100 % (renovacién anual de licencias o
bloqueo del sistema)

NO (solo 38 % de cobertura 4G en el
departamento)

8 a 25 minutos (segun carga del servidor
y cola digital)

Gs. 85.000 a Gs. 210.000 (segun
contrato de soporte)

- Ley N° 426 / ESTABLECE LA CARTA ORGANICA DEL GOBIERNO DEPARTAMENTAL

- Ley N° 5282/2014
- Manual de funciones

- Manual de procedimientos

- Reglamento Interno

5. ACCESO CIUDADANO GARANTIZADO:
El acceso a las solicitudes realizadas, se da mediante informe del estado de su solicitud de forma verbal
al solicitante mediante presentacion del documento de mesa de entrada.

En cuanto a las enviadas via correo, estas son respondidas directamente por secretaria general

Si se solicita informacioén que contemple otros temas, se gufa al solicitante a que los presente segun
los requisitos de la Ley N° 5282/14 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informaciéon Publica y
Transparencia Gubernamental.
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