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Fisico

Ubicacion Actual de los Documentos
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¢Utiliza a alguna compailia tercerizadora del Servicio de archivos o el manejo de
documentos es interno? (Solicitar nombre)

wQO

(51 pudiera listar cinco deseos con los cuales pudiera mejorar el servicio de su actual
proveedor, cudles serian?

”Q

(Donde estd ubicado el lugar de almacenamiento?

Agregar Direccion:

o

Pais: ¥ QL
Provincia: __N"8¢e. ¥ 1000
Ciudad: LAK ¢
Ciudadela: _ 48 CDroAd

o0 O O

(Usted califica como ambiente seguro y confidencial el lugar donde almacena sus
documentos?

WO

(El lugar actual provee un ambiente limpio y seguro para trabajar?
i

(5e Fumiga el lugar donde se encuentran sus documentos? Cada Cuanto tiempo?
No, se fumiga
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< ;Existe una politica respecto a que contenedor utilizar para almacenar documentos?

% 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?
SaHbuas QQIONE S

“» ,Cuanto le cuesta cada contenedor?
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< Detalle los tipos de Documentos por drea que genera actualmente su compaiiia?

(At Pwo %5 Ye cu-T w9
}(P‘ P08 %LN*%U%*

YY¥Y

2|Pdgina



% ;Existe una politica respecto a la indexacion de cada uno de los documentos? (Solicitar)
<0
% ;Quienes son los responsables de la indexacion?
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% ;En qué momento del trabajo indexan y cudnto tiempo les toma?

?i_, T m‘ggeui’lﬂ BXi Qﬂ

% ;Que herramienta utilizan para llevar el control de la informacion indexada?
rﬂcﬂ

% ;Los campos de indexacion actuales les permite localizar los documentos con facilidad?
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Levantamiento de informacion Fisico
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« (Para localizar este documento, que campos usted necesita conocer como
referencia? (Campos de indexaciin)
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Al requerir este do nto ust q.!:? El msu iu slempre vam soll sta
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& JPara localizar este documento, que campos usted necesita conocer como
referencia? (Campos de indexacién)

> {"'Iﬂo (Dc@mag;m~

Forma de Basqueda
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Al requerir este do usted pide El usuanu. empru va a esoligitay esta

documentacion por 'L:.’..!i}f.un F? 2 D
Retencién y Destruccion de documentos

< ,Tienen politicas definidas para la Retencion de documentos? (Solicitar) ([ids bl dul jl.;c 2, Ht'.»-,,nf_:-u

% ;Tienen politicas definidas para la Destruccion de documentos? (Solicitar)
Y Qe
% ;Utiliza usted un servicio de destruccién profesional?
% ;Le dan un certificado de destruccién?
% ;Conoce usted cuil es su aporte al medio ambiente si destruyera una tonelada de papel y
carton a través de Datasolutions?

pti'
Requerimientos de Informacién

< ;Existen politicas para la basqueda y entrega de documentos requeridos? (Solicitar)

w e
% ;La falta o pérdida de documentos ha sido un problema para usted?
< ;Alguna vez se le ha perdido un documento y no lo ha encontrado?
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Retorno de Requerimiento solicitados

¢Cuantas personas hacen requerimientos de archivos?

e

L

¢Se lleva un control de la salida e ingreso de documentos?

>

o

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

L

¢Tiene usted la certeza de que lo que se retorna tenga la misma informacion de lo que dice

en la caja?
s

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

ly T 60

Transferencia de archivos a bodega

(Qué es lo que motiva al encargado a decidir mandar los documentos al archivo?

O
aendto

¢Cudntas cajas o documentos se generan por semana?

¢5e hace un inventario de los archivos que se ponen en las nuevas cajas?

Utiliza alguna herramienta digital para llevar
el control de inventario?

S5|Pdgina



Seguridades

< ;Con que herramientas de seguridad cuenta en su bodega?

\ 00 Ha Y S?cu UOR
% ¢Alguna vez su bodega se ha inundado?

Ble

% ;Alguna vez su bodega ha sufrido goteras?

DO

£ ;Alguna vez ha sufrido un conato de incendio?

e

% (Alguna vez su bodega ha sufrido de plagas?

% ;Cuenta con Guardiania?

O

% ;Qué tipo de alarmas tiene su bodega?
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