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GUÍA DE OBSERVACIONES. 
· Cuál es la tradición documental de los expedientes? 
Originales ( ) 

Copias ( )

· Qué tipos de documentos llegan al archivo? 


Cartas ( ) 


Contratos  ( ) 


Facturas ( ) 


Registros de huesped ( ) 


Otros ( ) 

· De dónde proviene la documentación que llega al archivo? 

Dentro de la misma compañía ( ) 

Del cliente ( )
De los contratistas ( )
· Cómo está ordenada la documentación activa? 

Numérico ( ) 

Alfabético ( ) 

Otros ( )
· Qué tipo de clasificación se utiliza para archivar la Información? 

Por organigrama ( )

Por asunto ( )

Por funcionalidad ( )

· El mobiliario que se encuentra dentro del archivo es el más adecuado?

Optimo ( ) 

No optimo ( ) 

· Se cuenta con un espacio físico suficiente que cubra con las necesidades del actual volumen documental y su futuro crecimiento?

-Limitado ( ) 

- Suficiente ( ) 

- No suficiente ( ) 

· Cuál es el factor que se considera que limita la eficiencia en el servicio del archivo?

Falta de personal ( )

Espacio de espacio  físico ( ) 

Falta de lineamientos archivísticos ( )

· Qué tipo de medidas de prevención y conservación se utilizan?

Salidas de emergencia ( ) 

Extintor ( ) 

                            Detector de Humo ( ) 

Otros ( ) 

· Cuál es la forma más optima de almacenar los expedientes para el fondo documental inactivo? 

En caja de polipropileno ( )

En Cajas de Cartón ( ) 

· Existe algún instrumento para el control de préstamo?

Forrmato de solicitud de préstamo ( )
Ninguno (  )

Firma de libro ( )

Otro ( )
· Quién solicita la información?

Empleados (  ) 

Otros ( ) 

· Cuál es el tiempo de espera? 

10min  ( ) 

30min  ( ) 

60min  ( ) 
Más de un (1) día  ( )
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ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA

