GUIA DE OBSERVACIÓN
El presente es un instrumento cuyo objetivo está enmarcado en la realización de un estudio archivístico, para conocer la situación real del archivo de solicitudes de la Comisión de Administración de Divisas (CADIVI).
1- DATOS GENERALES
1.1 Nombre de la Sede:   

1.2 Ubicación de la Sede:    

1.3 Nombre del Fondo Documental:

1.4 ¿Posee esta Sede algún tipo de Archivo de los que se especifican a continuación?:

Archivo General ___________________________   
Archivo Inactivo ___________________________
Archivo Histórico___________________________

Archivo de personal_________________________
Archivo de  carácter legal_____________________

2- CLASIFICIACIÓN 
2.1 ¿Qué criterios se usan para clasificar las solicitudes?:

Por operadores cambiarios______________

Tipologías documentales__________________________

Necesidades de los solicitantes____________

Asuntos o materias____________

Principio de procedencia y orden original____________

Otro________________________________________________________________

3- ORDENACIÓN
3.1 ¿Cómo se ordenan las solicitudes?:

Orden alfabético_______________

Orden Numérico_______________

Orden Cronológico_____________

Otro_______ (¿Cuál?)___________________________________________

4-DESCRIPCIÓN

4.1 ¿Qué instrumentos descriptivos se utilizan?:

Censos_________________

Guías__________________

Listas__________________

Inventarios______________

Catálogos_______________

Índices_________________

Otros____________________________________________________________

Ninguno________________

5- TRASLADO Y TRANSFERENCIA

5.1 ¿Se transfiere y/o se traslada la documentación después de un lapso preestablecido?:

No__________ Si__________ ¿Cada cuánto tiempo?___________________________ 

5.2 ¿Para dónde envían la documentación?:_________________________________

6- RESGUARDO 
6.1 ¿Cuantas áreas de resguardo existen?:

6.2 Capacidad total en metros cuadrados:

6.3 Capacidad total en metros lineales:

6.4 Total de la estantería:

6.5 ¿Capacidad en metros cuadrados por años (2003 - 2006)?: 

Año 2003  =   

Año 2004  =   

Año 2005  =   

Año 2006  =   

6.6 ¿Total de metros cuadrados?: 

6.7 ¿Capacidad en metros lineales por años (2003 - 2006)?:   

Año 2003  =   

Año 2004  =   

Año 2005  =    

Año 2006  =   

6.8 ¿Total de metros lineales?: 

6.9 ¿Áreas de resguardo inadecuado?: Marque con una X

Techo de estantes

Entre pasillos de estantería

Piso entre estantes

6.10 ¿Metros lineales de resguardo inadecuado?: 

6.11 ¿Áreas de resguardo inadecuado?:         

7- TIPOLOGÍA DOCUMENTAL  
7.1 ¿Qué tipología documental se encuentra en el archivo de solicitudes?:

	Solicitudes de Importación
	

	Solicitudes de Estudiantes
	

	Solicitudes de Exportación
	

	Solicitudes de Deuda Externa
	

	Solicitudes de Inversiones Internacionales
	

	Solicitudes de Seguros y Reaseguros
	

	Solicitudes de Líneas Aéreas
	

	Expedientes de registro
	

	Solvencias
	

	Anexos
	

	Reparos
	

	Oficios
	

	Memorandos
	

	Circulares
	

	Proyectos
	

	Informes
	

	Memorias
	

	Actas
	

	Resoluciones
	

	Inventarios
	

	Leyes
	


8- CONDICIONES AMBIENTALES 
8.1 ¿La ventilación es?: (Marque con una X)
Natural 
Artificial   

8.2 ¿La iluminación es?: (Marque con una X)
Natural       

Artificial     

8.3 ¿La Temperatura es?: (Marque con una X)

Adecuada
Inadecuada

Dentro de los nivele permitidos

8.4 ¿La Humedad es?: (Marque con una X)

Adecuada
Inadecuada

Dentro de los niveles permitidos

9- RECEPCIÓN 
9.1  ¿Recepción por años?:
2003  =   

2004  =   
2005  =   
2006  =   

9.2 ¿Rubros reflejados?:

9.3 ¿Rubros de mayor recepción?:

10- MOBILIARIO 

10.1  Estantería adquirida por años (2003 – 2006):
Año 2003  =   

Año 2004  =   

Año 2005  =    

Año 2006  =   
10.2  Total de estantería: 

11- DESINCORPORACIÓN 
11.1 ¿Se ha aplicado algún procedimiento de desincorporación? (De ser afirmativo mencione cual): 
11.2 ¿Explique que resultados se obtuvieron?:
Personal utilizado                    =          

Tiempo utilizado                     =           

Estantes desocupados              =          

Metros lineales logrados          =   
Material reciclable  obtenido   = 

Documentación eliminada       =
11.3 ¿Se ha conformado una Junta Evaluadora para considerar la desincorporación como procedimiento institucional?:

 Si                        No

11.4 ¿Cuenta la institución con una tabla de temporalidad que determine el valor de los fondos documentales?:

Si                       No

12- EDIFICIO
12.1 ¿Posee un  área destinada para el funcionamiento del Archivo General?:
Si                      No            

12.2 ¿Posee área destinada para el funcionamiento del Archivo Inactivo?:

Si                      No            
12.3 ¿La capacidad reflejada es?:

Suficiente 

Deficiente   
12.4 ¿La Distribución des espacio es?:

Adecuada

Inadecuada    
12.5 ¿Existe separación en la ubicación del personal y el depósito?:

Si                     No
12.6 ¿Existen salidas de emergencia?:

Si                     No

12.7 ¿Cuenta con señalizaciones?:

Si                     No
12.8 ¿Existen medidas de seguridad contra incendios?:

Si                     No

12.9 ¿Se han realizado estudios de resistencia?:

Si                     No
12.10 ¿Existe algún proyecto de ampliación, remodelación o construcción de local para el funcionamiento del Archivo?:

Si                  No 
13- EQUIPOS
	NOMBRE
	SI
	NO
	CANTIDAD
	ESTADO: O,A,M

	COMPUTADORAS
	
	
	
	

	IMPRESORAS
	
	
	
	

	FOTOCOPIADORAS
	
	
	
	

	SCANER
	
	
	
	

	FAX
	
	
	
	

	TELEFONOS
	
	
	
	

	MICROFILMADORAS
	
	
	
	

	DESHUMIFICADOR
	
	
	
	

	TERMOMETROS
	
	
	
	

	ALARMAS CONTRA INCENDIOS
	
	
	
	

	ALARMA CONTRA ROBOS
	
	
	
	

	HIGRÓMETRO
	
	
	
	

	DESTRUCTORA DE PAPEL
	
	
	
	

	EXTINGUIDORES DE INCENDIOS
	
	
	
	

	EXTRACTORES DE AIRE
	
	
	
	

	MAQUINAS DE ESCRIBIR
	
	
	
	

	SELLOS ELECTRICOS
	
	
	
	


Leyenda: O Operativos  /   A  Actualizados  /  M   Malos
