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El estudio de la unidad documental se utiliza con el propósito de recolectar, analizar e identificar las   series, subseries y tipos documentales correspondientes a la información producida, esto como insumo para la elaboración y/o actualización de las Tablas de Retención Documental.
 
Fecha de diligenciamiento de la entrevista: AAAA/MM/DD


I. INFORMACIÓN GENERAL DE LA UNIDAD PRODUCTORA

1. Nombre de la Unidad Productora:
 _________________________________________________ 

2. Ubicación dentro de la estructura orgánica: _________________________________________

3. Fecha última asignación de funciones (AAAA/MM/DD): ____________________________________________________________________________

4. Acto administrativo:
____________________________________________________________

5. ¿Series documentales que tramita? _______________________________________________

____________________________________________________________________________

6. ¿Qué disposición final se ha determinado para los documentos: ¿Eliminación, Conservación Total o Selección Documental?
 ___________________________________________________

____________________________________________________________________________

7. ¿Qué sistema de ordenación utilizan para los archivos de gestión (alfabético, cronológico, numérico o mixto):
 _____________________________________________________________

8. ¿Qué volumen documental se produce en promedio anualmente? Cantidad de metros lineales: 

____________________________________________________________________________



ll. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Nombre de la unidad documental: ________________________________________________

2. Función que genera la unidad documental:
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

3. Soporte en el que se encuentra:

Papel	____
Electrónico	____             Extensión del documento: ___________________
CD		____
Microfilm	____
USB	____
Otro	__________ 
4. Tipo de ordenación de la unidad:

Alfabética:	_____		Cronológica:	_____
Numérica:	_____		Mixta:		_____	       ¿Cuáles? ____________

5. Unidad de conservación:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

6. Normas que regulan la producción, el trámite y la conservación:
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
7. Para el trámite, se originan:  

Original: ____________		Copias: ____________


8. La información contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en otra:   

Si: _____      No: _____

En cual o cuales: ______________________________________________________________

____________________________________________________________________________

9. ¿Qué documentos conforman esta unidad documental?: 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

10. Unidades que tienen alguna relación con el trámite:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

11. ¿Con qué periodicidad se produce?

Diaria: ___ Semanal: ___  Mensual: ___  Anual: ___  Otra: ___  Cual: _________  

12. ¿Por cuánto tiempo la conservan en el archivo de gestión y quien lo establece?: 

____________________________________________________________________________


13. En el archivo de gestión la consultan:

La misma Unidad:	 ____	 
Otras Unidades:	 ____	      Cuales: ___________________________________
Otras Entidades:  	 ____        Cuales: ___________________________________
Personas naturales: ____

¿Porque la consultan?: 
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

14.  ¿Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias? 

Si: ____    No: ____                

       ¿Cuál?: _____________________________________________________________________
 
15.  Si la respuesta anterior es afirmativa, indique con que periodicidad se han realizado estas transferencias:

_____________________________________________________________________________
16. Después de ser transferida la información, ¿esta unidad documental sigue siendo objeto de consulta?: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

17.  ¿Qué problemas generales ha observado en la producción, trámite y conservación de esta unidad documental?

___________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
18. Observaciones Generales: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Funcionarios o Contratistas Entrevistados:


Nombre:	_______________________________         Nombre:_______________________________

Cargo/rol:______________________________        	Cargo/rol: ______________________________  

Firma:_____________________________         	Firma:______________________________ 


Nombre:	______________________________          	Nombre:	_______________________________

Cargo/rol:_____________________________         	Cargo/rol:______________________________

Firma:_____________________________ 	Firma:______________________________ 


Nombre del Entrevistador:	______________________________

Firma del Entrevistador:________________________________
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CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción del cambio
	Área productora
	Fecha de Publicación

	5
	Se realiza nuevamente el cargue del documento, se ajusta el código de acuerdo con la parametrización de SUITE VISIÓN, se incluye control de cambios, así mismo dando cumplimiento a los lineamientos del manual de marca. V2 y la Guía de Administración de Información Documentada SIG.
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Nota 1: Si la aprobación de este formato se realiza a través de correo electrónico, se deben archivar los correos junto con el formato diligenciado como evidencia de la aprobación. Así mismo se aclara que esta información no requiere necesariamente su impresión, esta puede conservarse digitalmente en formato pdf.

Nota 2: La Jefatura de grupo de gestión documental se ha establecido que se permite que el “FORMATO ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL” sea aceptado a través de firma física, firma digital o a través de la aceptación mediante medios digitales (correo electrónico), estos últimos, como mecanismos idóneos conforme a lo establecido en los artículos 6 y 7 de la Ley 527 de 1999
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