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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL






	(NOMBRE DE LA OFICINA)

UBICACIÓN DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA

_________________________________________________________

OFICINA PRODUCTORA


NOMBRE LA UNIDAD DOCUMENTAL 

FECHA DE ÚLTIMA ASIGNACIÓN DE FUNCIONES

_________________________________________________________________________
ACTO ADMINISTRATIVO
________________________________________________________
FUNCIONES

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITA

¿REALIZAN SELECCIÓN Y DESCARTE DOCUMENTAL? 

SISTEMA DE ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN 
¿QUÉ VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

CARACTERES EXTERNOS

	SOPORTE
	X
	FORMATO
	X

	Papel
	
	Expediente
	

	Cinta Magnética
	
	Libro
	

	Microfilme
	
	Documento simple
	

	Otro
	
	CUAL
	




ESTADO DE CONSERVACIÓN
	



NORMAS	QUE	REGULAN	LA	PRODUCCIÓN,	EL	TRÁMITE	Y	LA CONSERVACIÓN
									


TRÁMITE	

Original 	  
Número de copias 	
 
LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN ESTA UNIDAD SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA EN OTRA	

SI	__ NO __

¿En cuál o cuáles?	



¿QUÉ DOCUMENTOS CONFORMAN ESTA UNIDAD DOCUMENTAL?
	

OFICINAS QUE TIENEN ALGUNA RELACIÓN CON EL TRÁMITE


¿CON QUÉ PERIODICIDAD SE PRODUCE?

Diaria ___	10.2 Semanal  ___ 10.3 Mensual ___ 
Otra ___	¿Cuál?	

¿POR CUÁNTO TIEMPO LA CONSERVAN EN EL ARCHIVO DE GESTIÓN Y QUIÉN LO ESTABLECE? 

___________________________________________________________________________



EN EL ARCHIVO DE GESTIÓN, LA CONSULTAN
La misma oficina	___	12.2 Otras Oficinas ___
¿Cuáles?	
Otras Entidades ___	¿Cuáles?	
Personas Naturales ___
¿Porque la consultan?	

¿ESTA CLASE DE UNIDAD DOCUMENTAL HA SIDO OBJETO DE TRANSFERENCIAS DEL ARCHIVO DE GESTIÓN A OTROS ARCHIVOS?

Central ___   Histórico ___  Otros ___ 
¿Cuáles?	_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

¿CON QUE PERIODICIDAD SE REALIZAN?

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

EN EL ARCHIVO CENTRAL ¿LA OFICINA SIGUE CONSULTADO ESTA UNIDAD DOCUMENTAL?
	

¿Con qué frecuencia?	
¿Qué años?	
¿Qué problemas generales ha observado en la producción, trámite y conservación de esta unidad documental?	

OBSERVACIONES
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Funcionarios entrevistados: 
Nombre y Cargo:		________________________________________ 
Nombre y Cargo:		________________________________________ 
Funcionario responsable del archivo: 		______________________ 
Ciudad y fecha:	_____________________________________________
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