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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perú”

“Año de la Inversión para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”


DIAGNÓSTICO SITUACIONAL DE ARCHIVOS DESCONCENTRADOS
DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD (essalud)
	DATOS GENERALES

	DEL ÓRGANO DESCONCENTRADO

	red / instituto / centro
	

	DIRECCIÓN
	

	GERENTE / DIRECTOR
	NOMBRE
	

	
	TELÉFONO
	

	JEFE INMEDIATO DE QUIEN DEPENDE EL ARCHIVO DESCONCENTRADO
	NOMBRE
	

	
	CARGO
	

	
	TELÉFONO
	

	DEL ENCARGADO DEL ARCHIVO DESCONCENTRADO

	NOMBRE
	

	CARGO
	

	PROFESIÓN / OFICIO
	

	CONDICIÓN
	DL 276
	
	DL 728
	
	CAS
	
	LOCADOR
	

	TIEMPO QUE DESEMPEÑA EL CARGO
	

	E-MAIL
	

	TELÉFONO
	

	CAPACITACIÓN SOBRE ARCHIVOS
	SÍ
	
	NO
	

	
	INSTITUCIÓN
	

	
	TEMAS
	

	NORMATIVIDAD ARCHIVÍSTICA
	CONOCE
	SÍ
	
	NO
	

	
	APLICA
	SÍ
	
	NO
	


	DOCUMENTOS DE GESTIÓN ARCHIVÍSTICA

	DIAGNÓSTICO SITUACIONAL
	SÍ
	
	NO
	

	PLAN DE TRABAJO DE ARCHIVO
	SÍ
	
	NO
	

	CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS
	SÍ
	
	NO
	

	PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
	SÍ
	
	NO
	

	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVÍSTICOS
	SÍ
	
	NO
	

	REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCONES
	SÍ
	
	NO
	

	OTROS
	


	PERSONAL DEL ARCHIVO DESCONCENTRADO

	
	NÚMERO DE PERSONAL
	CAPACITACIÓN SOBRE ARCHIVOS
	OBSERVACIONES

	
	DL 276
	DL 728
	CAS
	LOCADOR
	SÍ
	NO
	

	PROFESIONAL
	
	
	
	
	
	
	

	TÉCNICO
	
	
	
	
	
	
	

	AUXILIAR
	
	
	
	
	
	
	

	OTRO
	
	
	
	
	
	
	


	INFRAESTRUCTURA

	UBICACIÓN

	
	NÚMERO
	METROS CUADROS
	DIRECCIÓN

	SÓTANO
	
	
	

	AZOTEA
	
	
	

	PISO
	
	
	

	OTROS
	
	
	

	CONDICIONES

	ESTADO DEL LOCAL
	BUENO
	
	REGULAR
	
	MALO
	

	CONSTRUCCIÓN DEL LOCAL
	
	MATERIAL NOBLE
	ADOBE
	QUINCHA
	PERFABRICADA
	MADERA
	OTROS

	
	TECHO
	
	
	
	
	
	

	
	PARED
	
	
	
	
	
	

	
	PISO
	
	
	
	
	
	

	TENENCIA DEL LOCAL
	PROPIO
	
	ALQUILADO
	
	OTRO
	

	ILUMINACIÓN
	NATURAL
	
	ARTIFICIAL
	

	PROTECTORES DE ILUMINACIÓN
	SÍ
	
	NO
	

	VENTILACIÓN
	NATURAL
	
	ARTIFICIAL
	

	INSTALACIONES ELÉCTICAS
	BUENO
	
	REGULAR
	
	MALO
	

	INSTALACIONES SANITARIAS
	BUENO
	
	REGULAR
	
	MALO
	

	AMBIENTES

	ÁREA DE TRABAJO
	SÍ
	
	NO
	

	ÁREA DE DEPÓSITO
	SÍ
	
	NO
	

	ÁREA ARMINISTRATIVA
	SÍ
	
	NO
	

	ÁREA DE SERVICIO
	SÍ
	
	NO
	

	ÁREA DE DIGITALIZACIÓN
	SÍ
	
	NO
	

	ÁREA DE CONSERVACIÓN
	SÍ
	
	NO
	

	OTROS
	


	MOBILIARIO Y EQUIPOS

	GENERALIDADES

	

	CANTIDAD
	ESTADO

	
	
	BUENO
	REGULAR
	MALO

	MESA DE TRABAJO
	
	
	
	

	EXTINTOR
	
	
	
	

	ESCRITORIO
	
	
	
	

	SILLA
	
	
	
	

	COMPUTADORA
	
	
	
	

	ASPIRADORA
	
	
	
	

	CÁMARA DE SEGURIDAD
	
	
	
	

	SERVICIO DE INTERNET
	
	
	
	

	DESHUMECEDOR
	
	
	
	

	VENTILADOR
	
	
	
	

	FOTOCOPIADORA
	
	
	
	

	IMPRESORA
	
	
	
	

	ESCÁNER
	
	
	
	

	DETECTOR DE HUMO
	
	
	
	

	EXTRACTOR DE AIRE
	
	
	
	

	ESCALERA
	
	
	
	

	AIRE ACONDICIONADO
	
	
	
	

	TERMOHIGRÓMETRO
	
	
	
	

	TELÉFONO
	
	
	
	

	COCHE
	
	
	
	

	ESTANTERÍA

	
	NÚMERO DE ESTANTERÍA FIJA
	NÚMERO DE ESTANTERÍA MÓVIL
	NÚMERO DE CUERPOS DE ESTANTERÍA
	NÚMERO DE BALDAS POR CUERPO DE ESTANTERÍA

	METAL
	
	
	
	

	MADERA
	
	
	
	


	DOCUMENTOS

	GENERALIDADES

	CANTIDAD (METROS LINEALES)
	

	FECHAS EXTREMAS
	

	UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO
	CAJA ARCHIVERA
	ARCHIVADOR DE PALANCA
	CARPETA
	SACO
	PAQUETE
	OTROS

	
	
	
	
	
	
	

	ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS

	TIPO DE ORGANZIACIÓN
	ORGÁNICO
	
	FUNCIONAL
	
	MIXTO
	
	OTRO
	

	SERIES DOCUMENTALES QUE CUSTODIA (INDICAR FECHAS EXTREMAS)
	
	

	TIPO DE SOPORTES DOCUMENTALES
	PAPEL
	
	MICROFORMA
	
	OTRO
	

	CONSERVACIÓN DE NORMAS LEGALES Y BOLETINES
	SÍ
	
	NO
	

	DIGITALIZACIÓN
	SERIE DOCUMENTAL
	FECHAS EXTREMAS
	CANTIDAD (METROS LINEALES)

	
	
	
	

	ÁREA DESTINADA PARA LA CONSERVACIÓN DE MICROFORMAS
	SÍ
	
	NO
	

	CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS

	PERSONAL DESTINADO A LA LIEMPIEZA
	SÍ
	
	NO
	

	FRECUENCIA DE LIEMPIEZA
	DIARIO
	
	INTERDIARIO
	
	SEMANAL
	
	MENSUAL
	

	MATERIALES DE PROTECCIÓN PARA EL PERSONAL
	SÍ
	
	NO
	

	
	INDICAR QUÉ MATERIALES
	

	MATERIALES DE ASEO PARA EL PERSONAL
	SÍ
	
	NO
	

	
	INDICAR QUÉ MATERIALES
	

	SEÑALIZACIÓN DE ÁREAS SEGURAS
	SÍ
	
	NO
	

	PRESENCIA DE MICROORGANISMO EN DOCUMENTOS
	SÍ
	
	NO
	

	PRESENCIA DE ROEDORES EN EL ARCHIVO
	SÍ
	
	NO
	

	PRESENCIA DE INSECTOS EN LOS DOCUMENTOS
	SÍ
	
	NO
	

	FRECUENCIA DE FUMIGACIÓN
	MENSUAL
	
	TRIMESTRAL
	
	SEMESTRAL
	
	ANUAL
	

	DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL

	INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS
	GUÍA
	INVENTARIO
	CATÁLOGO
	REGISTRO
	BASE DE DATOS
	FICHA
	OTRO

	
	
	
	
	
	
	
	

	TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

	SÍ
	
	NO
	

	NÚMERO DE OPORTUNIDADES (INDICAR FECHAS)
	

	INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
	SÍ
	
	NO
	

	ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS

	SÍ
	
	NO
	

	NÚMERO DE OPORTUNIDADES (INDICAR FECHAS)
	

	AUTORIZACIÓN DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN O ARCHIVO REGIONAL
	SÍ
	
	NO
	

	SERVICIO ARCHIVÍSTICO

	SERCIVIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
	BÚSQUEDA
	CLIENTES INTERNOS
	
	CLIENTES EXTERNOS
	

	
	PRÉSTAMOS
	CLIENTES INTERNOS
	
	CLIENTES EXTERNOS
	

	
	REPOGRAFÍA
	COPIAS
	
	DIGITAL
	

	
	OTROS
	

	SISTEMA DE CONTROL DE SERVICIOS ARCHIVÍSTICO
	SÍ
	
	NO
	

	ACONTECIMIENTOS
	PÉRDIDA DE DOCUMENTOS
	SÍ
	
	NO
	

	
	MUTILACIÓN DE DOCUMENTOS
	SÍ
	
	NO
	

	
	SUSTRACCIÓN DE DOCUMENTOS
	SÍ
	
	NO
	

	
	OTROS
	


	ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN O ARCHIVO REGIONAL

	NORMAS DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS QUE CONOCE

	

	NORMAS DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS QUE APLIQUE

	


	PATRIMONIO DOCUMENTAL

	MEDIDAS PREVENTIVAS DE CONSERVACIÓN QUE APLICA

	

	SINIESTROS OCURRIDOS

	


	OBSERVACIONES

	

	sugerencias

	


___________________________________________________________________________
NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUIEN REALIZÓ EL PRESENTE DIAGNÓSTICO
(FIRMA)

FECHA:
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