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	DEPENDENCIA:

	FUNCIÓN DE LA DEPENDENCIA:

	I. DATOS GENERALES

	Funcionario entrevistado Nombre:

Cargo:
	Firma:

Fecha:


	II. ANALISIS POR UNIDAD DOCUMENTAL

	1. Nombre de la carpeta
	

	2. Cuáles documentos conforman esta Unidad Documental (carpeta)?


	

	3. Actividades que soportan los documentos de esta Unidad Documental (carpeta)?


	

	4. Recorrido de los documentos:

	5. Caracteres externos:
	SOPORTE

 

PAPEL

ELECTRÓNICO

MICROFILME

OTRO

 

 

 

 

 

FORMATO

 

EXPEDIENTE

LIBRO

DOCUMENTO
SIMPLE
OTRO

 

 

 

 

 



	6. Organización de las unidades documentales (carpetas)
	Ordinal (Números)

Cronológico (Fechas)

Onomástico
(Nombres, Apellidos)
Toponímicos
(Zonas o sectores)
Temático (Temas)

 

 

 

 

 



	7. Los documentos contenidos en la Unidad Documental son originales?
	SI

NO  

Si la respuesta es NO, donde se encuentra el original:



	8.
Normas que regulan la producción, el trámite y la conservación.
	
	Producción (Ley, decreto q aplique)
	

	
	
	Trámite (Tiempos de respuesta)
	

	
	
	Conservación
(Contables, Laborales)
	

	9.
Estado Deterioro:
	de
	la
	Unidad
	Documental.
	
	BIOLÓGICO
	SI
	NO
	OBSERVACIONES
	

	
	
	
	
	
	
	Hongos
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Insectos
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	QUIMICO
	SI
	NO
	OBSERVACIONES
	

	
	
	
	
	
	
	Oxidación de tintas
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Oxidación de soportes
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	FISICO
	SI
	NO
	OBSERVACIONES
	

	
	
	
	
	
	
	Suciedad
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Manchas
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Rasgaduras
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Faltantes
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Adherencias
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Deformación
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	10. Con qué periodicidad se produce estos documentos?
	
	DIARIA

SEMANAL

MENSUAL

OTRA

 

 

 

 


	

	11.
Por cuánto tiempo la conservan en el archivo de gestión y quién lo establece?
	

	12. En el archivo de gestión lo consultan?
	La misma oficina
SI

NO

 Otras oficinas

SI

NO  


¿Cuáles?








¿Otras entidades
SI

NO     Cuáles_______

Personas Naturales SI

NO  

Motivo de Consulta 


	13. Esta clase de Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestión a otros archivos?
	SI
NO
A. CENTRAL
OTROS

Cada cuánto se hacen las transferencias:   


	15.
¿En el Archivo Central, usted (s) sigue consultando esta Unidad Documental?
	¿SI
NO
Cada cuánto? 

	16. Qué problemas generales ha observado en la producción, trámite y conservación de esta unidad documental?
	
	Producción (Tipo de soporte)
	
	

	
	
	Trámite (Tiempos de respuesta)
	
	

	
	
	Conservación
(Tipo de carpeta)
	
	

	
	

	17. OBSERVACIONES
	


