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Fisico

Ubicacion Actual de los Documentos

*» ;Utiliza a alguna compaiifa tercerizadora del Servicio de archivos o el manejo de
documentos es interno? (Solicitar nombre)

No.

¢ ;Si pudiera listar cinco deseos con los cuales pudiera mejorar el servicio de su actual
proveedor, cudles serian?

No, aplica.

% ;Donde esta ubicado el lugar de almacenamiento?
Agregar Direccion:

Pais: andOY‘

Provincia: Pfclm‘ncha:\
Ciudad: Machaclu
Ciudadela: _Jaulz Resz

O O 0 O

%+ ;Usted califica como ambiente seguro y confidencial el lugar donde almacena sus
documentos?

No.

% ;Ellugar actual provee un ambiente limpio y seguro para trabajar?

No

% ;Se Fumiga el lugar donde se encuentran sus documentos? Cada Cuanto tiempo?
No, se fumiga

f\jO‘ 3o [:Ukwvtaa
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sacos - fundas - etc)

<+ ;Existe una politica respecto a que contenedor utilizar para almacenar documentos?

o1

< Detalle los responsables de cada departamento y tiempo de Custodia de los Archivos

PERSONA DEPARTAMENTO TIEMPO DE CUSTODIA

% Qué tipo de contenedores y/o cajas se utiliza para guardar sus documentos?
Caja_&, Cax Fon Cowugaolo TipoL= & cajas Dafet. Tipoz=  Caja
“ ;Cuanto le cuesta cada contenedor?
Descortoce

*+ Detalle los tipos de Documentos por drea que genera actualmente su compaiifa?

Tactuias, Ornpuos | Delalle de cobro . Tympor lacioneys
Repor fed de Pagos, Peporfes de Clienkes pov conferedov,
Govas da Pevni¥iown Reporfes de Tang }e»evwiaxsr, Memolt ,
€9 el de Bodiga, Comprobanter de Be fentichn .

YV V VY

Indexacién de las cajas (Es el detalle de los d |

iento v localizacién
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¢(Existe una politica respecto a la indexacién de cada uno de los documentos? (Solicitar)
Q,\{ 4 35 e,VLowllea wboc,ac(q ewn cada Cﬁ{a( o[ ¥ pyOLs :lwo\
a Oydeniay .

(Quienes son los responsables de la indexacién?

Codu wavlawm% qur gl e }m@wmaq'o@\

(En qué momento del trabajo indexan y cuénto tiempo les toma?

Si el cavo da o) vusmo dia al P{nabﬁmria\jﬂovma&a o depende
de cadz Aveq

(Que herramienta utilizan para llevar el control de la informacion indexada?

EXCPJ, no eal ackuald zadz.

(Los campos de indexacién actuales les permite localizar los documentos con facilidad?
S, demanue, gimple .
Levantamiento de informacion Fisico

Departamento: Responsable:
“ Tipo de Documento:

>

>

>

>
%+ ¢(Para localizar este documento, que campos usted necesita conocer como

referencia? (Campos de indexacion)

. ( )

Forma de Biisqueda

1.

Al requerir este documento usted lo pide. - El usuario, siempre va a solicitar esta

documentacion por

2.

Departamento: -. Responsable:

% Tipo de Documento:

YV V¥V
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% ;Para localizar este documento, que campos usted necesita conocer como
referencia? (Campos de indexacion)

. )-

Forma de Bisqueda

1

Al requerir este documento usted lo pide.- El usuario, siempre va a solicitar esta

documentacion por

Retencidn y Destrucciéon de documentos

(Tienen politicas definidas para la Retencién de documentos? (Solicitar)

No.

;Tienen politicas definidas para la Destruccion de documentos? (Solicitar)

No, povv@nlan cew ¢ avdvo adhua |

¢(Utiliza usted un servicio de destruccion profesional?
No

;Le dan un certificado de destruccion?

Des wvuown pOr yuw o wian

;Conoce usted cudl es su aporte al medio ambiente si destruyera una tonelada de papel y
carton a través de Datasolutions?

No sabe .

Requerimientos de Informacion

(Existen politicas para la bisqueda y entrega de documentos requeridos? (Solicitar)

No.

¢La falta o pérdida de documentos ha sido un problema para usted?

N, O pusdengeinany gos fos g coshol AN O

¢Alguna vez se le ha perdido un documento y no lo ha encontrado?

:
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Re Requerimie licitado

#+ ;Cuantas personas hacen requerimientos de archivos?

Reslmunke son une ewpvera que e dedita & [ exporlcion &
abwento no comuvuiabhzan (ota! wunk « (o que existen wiueliol
% ¢Selleva un control de la salida e ingreso de documentos?

Ne.

# ;Quien y cuantas personas se encargan de retornar los documentos al archivo una vez que
se haya cumplido con toda la informacion requerida?

el miswo qua vehia [o deboe dusolvey .

% (Tiene usted la certeza de que lo que se retorna tenga la misma informacion de lo que dice
en la caja?

No.

%+ Como tiene usted la confirmacion de que la caja ya ha sido depositada en el repositorio.

No how confrmacion

Transferencia de archi bod

% ¢Qué eslo que motiva al encargado a decidir mandar los documentos al archivo?

Espacio Twiu fuew k en @ Aea,

% ;Cudantas cajas o documentos se generan por semana?

10 (ojas apvox

% ;Se hace un inventario de los archivos que se ponen en las nuevas cajas?

NO, £y POV es0 qua }%(Euu{fwew el Lornnad

o Utiliza alguna herramienta digital para llevar
el control de inventario?

Exal | bile doac fua b zado
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Seguridades
¢ ;Con que herramientas de seguridad cuenta en su bodega?
N nguna .

%+ ;Alguna vez su bodega se ha inundado?
gﬂ{ Y QQVJ4€NOV\lAUA£l1a \VLFjYVWfiCJUV\

*» ;Alguna vez su bodega ha sufrido goteras?
4,
% ¢Alguna vez ha sufrido un conato de incendio?
No, pevo ponbtt qua sutede, Y& que (o [aimparen ealan

cora de [as (Rjay Ayt comd e (ORLX [ DVONA |
% ;Alguna vez su bodega ha sufrido de plagas?

%’i laky voedoves p,ov//() cgr?.wzvol

- (,CuentaconGuardlama? | { bﬂéﬁ_ﬁw
5, ea i edifido en o) complego | tdus nal | @

él evawn e et g cqhmmb w»
% ;Qué tipo de alarmas tiene su bodega?

d t‘w?}wm ‘
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