FICHA DE DIAGNOSTICO

El diagnéstico de archivo nos permite obtener informacién para
evaluar sus condiciones basicas con el fin de identificar los
documentos que van a tener prioridad para su tratamiento.

Para ello se debe tener en cuenta los siguientes criterios: riesgo de
pérdida, deterioro de los soportes, desorganizacién y dispersion de los
documentos, antigledad e importancia de su contenido, frecuencia
de consulta, espacio insuficiente y necesidad de automatizacién.

DATOS SOLICITADOS

Nombre y cargo de la persona que completa la ficha:
Fecha:

Datos de la institucion receptora:

Nombre:

Direccién y teléfono:
Persona responsable:
Contacto:

Identificacion de los principales conjuntos documentales:
(ej. Notas, expedientes, circulares, informes, etc. )

Soporte se encuentra la informacion:
() papel

( ) video

( ) cinta magnética
( ) CD/DVD

( ) Fotografia

() Microfilm

Fechas extremas de la documentacion:

Volumen en metros lineales o unidades de instalacion:

Clase o tipos documentales:
(folletos, documentos textuales, fotografias)

Forma de ingreso de la documentacion:

Nombre del o los productores:



Organizacién de la documentacion:

La documentacidn se encuentra clasificada:
Si( ) No ( ) Parcialmente ( ) En proceso ( )
Tipo de clasificacion:

Organica ( ) Funcional ( ) Mixta ( )
Ordenacion de la documentacion:

Alfabética ( )
Numérica ( )
Cronoldgica ( )
Alfanumérica ( )
Otro ( )

Descripcidon documental:

La documentacion se encuentra descripta?

Si () No ( ) Parcialmente ( ) En Proceso ( )

En caso afirmativo senale el instrumento de descripcion utilizado:
Guia ( ) Inventario ( ) Catalogo ( ) Otro ( )
{Cuentan con base de datos?

Si()No()

{CAémo se recupera la informacion?

Con respecto a la conservacion de los documentos:
éCudl es el estado de conservacion de los mismos?
Bueno ( ) Malo ( ) Regular ( )

{Existen reportes de deterioro?

Si()No()

¢En qué se archiva la documentacion?

Bibliorato ( ) Cajas ( ) Carpetas ( ) Otro ( )



{Qué tipo de mueble se utiliza?

( ) Estanteria de metal

( ) Estanteria de madera

( ) Archivadores verticales
( ) Armarios de madera

( ) Armarios de metal

( ) otro

éSe realiza control de humedad, temperatura, iluminacion y
ventilacion?

Si()No()

¢Existe un local destinado para archivo?
Si()No()

El servicio de consulta que se brinda es:
Interno ( ) Externo ( ) Ambos ( )

Fecha de realizacion de diagndstico:
Firma de la persona entrevistada:

Observaciones:



