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Cuadro de acciones del proceso de ingreso

. a ELEMENTOS
N ACCION RESPONSABLE NECESARIOS PRODUCTOS
1 Solicitar el ingreso Productor o =*Formulario de solicitud =Solicitud en papel o
responsable de la de ingreso electronica al sistema de
custodia de los =Modulo de gestion de gestion.
documentos ingresos =Informes sobre la
*Médulo de gestion de viabilidad del ingreso
depositos
2 Remitir los Productor o =Modelo de relaciones de =Hojas de transferencia /
documentos responsable de la entrega de documentos Relacion de documentos
custodia de los *Informe de errores a
documentos subsanar en el ingreso, si
es el caso.
*Preingreso en el médulo
de gestion de ingresos
3 Recepcionar Técnicos del Archivo =*Documentos originales =Acta de entrega
provisionalmente
los documentos
4 Cotejar Técnicos de Archivo =Relaciones de entrega de =Informes de cotejo
documentos
*Documentos originales
5 Recepcionar Responsable del *Modelo de documento de =Relacion de entrega con
definitivamente Archivo recepcion definitiva signatura del archivo

=Acta de recepcion
definitiva




Diagrama del proceso de descripcion




Ficha para el analisis de los indicadores

INDICADCR 6: UNIDADES DOCUMENTALES DESCRITAS

Qué mide:
%5 Unidades documentales descritas

Finalidad:

Conocer el ritmo de gjecucion de nuestra planfficacicn descriptiva e incrementar el numero
de instrumentos de descripcion a nivel de unidad documental

.ﬁ.r_nbito de la medicion:
Sdlo los fondos, colecciones, series... que lo precisen

Formula del indicador:

MNP de unidades documentales desaitas x 100
Media de las unidades descritas en un perodo dado de referencia’

Informaciones que integran el indicador:

1. Dividendo:
Fuente de la informacion: Bases de datos (numero de registros)

2. Divisor
Fuente de la informacion: Bases de datos (numero de registros); memarias anuales.

F ormalizacion:
Periodicidad: Anual
Responsabilidad: Direccion del archivo
Formas de Presentacion: Porcentaje %

Tendencia 7 100%

Valor de referencia: Valor de anos precedentes
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