Proyecto de Organización de los Archivos de Gestión de la Corporación de Abastecimiento y Servicios Agrícolas (LA CASA s.a.)

Formulario Diagnóstico

1.- Datos generales del fondo:
     1.1.- Nombre del archivo: _________________________________________
     1.2.- Volumen de la documentación en metros lineales: _________________
     1.3.- Alcance cronológico de la documentación: Desde _______ Hasta _______
     1.4.- Tipologías documentales:
             Actas                   Convenios                 Memorando             
             Acuerdos             Expedientes              Planos            
 Informes             Oficios                      Proyectos  
             Circulares             Inventarios               Contratos                   
  Leyes                                              
2.- Correspondencia y producción documental:

2.1- Se registra la correspondencia enviada y recibida en:

Libros              Bases de datos                No se registra        

2.2.- La documentación producida en la institución se envía:

Recepción y mensajero       ______%

Personalmente         _______%

Correo electrónico        ______ %

3.- Edificación, local y ambientación:

3.1.- Condiciones físicas de la edificación.

3.1.1.-  Superficie total de la oficina en metros cuadrados: 

3.1.2.- Superficie en metros cuadrados  destinados a áreas de archivo y depósito:

Archivo:


Depósito:                           


3.1.3.- La oficina posee salidas de emergencia:
            Si          No       

3.1.4.- Iluminación 

           Iluminación de la oficina:   ___________________________
           Iluminación de las áreas de archivo: ____________________
           Iluminación de los depósitos: __________________________


Controlada           Excesiva             Insuficiente         
3.1.5.- Ubicación del fondo
Planta única         Planta intermedia           Planta baja             Sótano         

3.1.6.- Ventilación 

Controlada           Excesiva             Insuficiente         
3.1.7.- Contaminación

Polvo           Humo           Sónica                      
3.1.8.- Plagas
Microorganismos            Insectos            Roedores         

3.1.9.- Humedad

 
Controlada            Excesiva       

3.1.10.- Temperatura

Grados C°: ______          Natural                Aire acondicionado  
3.2.- Medidas de prevención y Control
Detectores de incendio           Termómetros           
Extintores                               Higrómetros             
Deshumificadores                                         
4.- Operaciones archivísticas:
4.1.- Ordenación
4.1.1.- El sistema de ordenación utilizado es:


Cronológico           Numérico             Alfanumérico            

4.2.- Clasificación
4.2.1.- Existe algún sistema de clasificación que permita la ubicación y la   ordenación de los documentos en los archivos.

Si          No       

4.2.2.- La forma actual de clasificar la documentación se basa en el criterio de:

Despachada y recibida 

Estructura orgánica

Asunto 

Actividades

Tipología documental

4.3.- Descripción

4.3.1.- Que instrumentos descriptivos existen para el fondo documental.

Guías             Inventarios                  Índices           Libros                      

4.4.- Selección

4.4.1.- Existe algún tipo de criterio para seleccionar la documentación antes de ser archivada.

Si           No             Cual; _______________________________________                                                                                          

4.4.2.- Existen documentos de valor permanente

Si           No       

4.5.-Eliminación
4.5.1.- Existe algún criterio y/o políticas para la eliminación de la documentación.

Si           No

Cual; _______________________________________________________
4.6.- Traslados y transferencias 

4.6.1.- Se dan traslados o transferencias de documentos,  series documentales a otro archivo de la institución.

Si          No       

5.- Materiales, equipos, preservación y seguridad
5.1.- Presentación de la documentación
Carpetas sueltas                        Carpetas colgantes                Biblioratos  

Sueltos                                      Encuadernados    
       Sujetos con grapas                                                

5.2.- Ubicación física de la documentación 

Estantes metálicos            Piso                       
Archivo Vertical               Cajas

Archivo Rodante                     
5.3.- Presentación de la documentación 

Deteriorados.   Si               No       

6.- Errores archivísticos existentes: 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

