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Curso: “Principios para la organización documental. Aspectos y formas.

Ficha de Observación de un archivo.

Profesor dictante: Esp. Lic. Jorge Codutti

Nombres y Apellidos:
DNI N°:
Formalidades de presentación: (Trabajo individual)

- Entrega del trabajo práctico, hasta el día 05 de diciembre de 2017 por correo electrónico a la siguiente dirección: ipapchaco@gmail.com
Actividad N° 1
	1
	Nombre de la Oficina:…………………………………………………………………………………………….
(Por ejemplo sección Liquidaciones de Sueldos)

	2
	Institución a la que pertenece o depende:………………………………………………………....................
(Por ejemplo: Dirección de Tesorería de la Empresa “Luz”

	3
	Domicilio:………………………………………………...TE:…………………………………………….


	4
	Tipo de Oficina:…………………………………………………………………………………………………….
(ver organigrama, por ejemplo: sección, jefatura, secretaría, etc)

	5
	Qué tipos de documentos recibe:………………………………………………………………………………..
(Por ejemplo: expedientes, actuaciones simples, notas planillas, informes, contratos, cheques, etc)

	6
	Qué tipos de documentos confecciona o genera:…………………………………………………………….
(Por ejemplo: expedientes, actuaciones simples, notas planillas, informes, contratos, cheques, etc)

	7
	Cómo están ordenados: …………………………………………………………………………………………..
(Por ejemplo: por números, letras, números y letras, etc)


	8
	Dónde están guardados: (unidades de conservación)……………………………………………………..
(Por ejemplo biblioratos, carpetas, cajas, paquetes, etc.)

	9
	Existe una norma de creación de esa oficina…………………………………………………………………..
(Por ejemplo: disposición, resolución, decreto, circular, etc.)

	10
	 Consignar el N° y Año:……………………………………………………………………………………………

	11
	Existe en la oficina, alguna orientación, manual, reglamento o instrucción sobre cómo se gestiona la documentación que allí se recibe o genere.

Título:……………………………………………………………………………………………………………….
Dictada o confeccionada por:……………………………………………………………………………………
N°:…………………………………………………Año:…………………………………….. 

	12
	Una vez concluido el trámite de los documentos:
¿Cuánto tiempo queda la documentación en esa oficina?......................................................................
¿Luego dónde la envían? ………………………………………………………………………………………..


Esp. Lic. Jorge Codutti                                                                                                                                             año 2017
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