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El presente cuestionario tiene como finalidad dar seguimiento a las medidas establecidas en el “Plan

Conservacion y Preservacion Documental”.

Agradecemos dar respuesta con la mayor transparencia y veracidad, sefialando con una “X” su respuesta.

Area:

TOS
8-17

de

Responsable del Archivo de Tramite:
Nombre:
Cargo:

¢Ha recibido cursos en materia de archivo?: |

Diga cud! o cudles:
Instalaciones del Archiyo de Tramite:
¢Cuenta con drea destinada para el archivo?
¢Se controla el acceso?
¢Cuenta con el mobiliario especial de archivo?

¢El mobiliario es suficiente y adecuado para el
resguardo y conservacion de los expedientes?

(En caso negativo explique por qué)

Observaciones sobre las condiciones del espacio y mobiliario de archivo:

Disposicién Documental
si nNO
éSe controla la consulta o disposicion de los 5
documentos?

Total de expedientes en Archivo de Tramite:

¢A qué afio corresponden?
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éLos expedientes se encuentran debidamente

ordenados?

integrados en:

Carpetas: Afos:
Félderes: : Afos:
Cajas: Afos:

éLa documentacidén se encuentra digitalizada?:

éDénde se almacenan los documentos digitalizados?

éExisten documentos dafiados?

Diga las causas:

Total de expedientes en Archivo de Concentracion:

éA qué afio corresponden?

Total de expedientes en Archivo Histérico:

éA qué afio corresponden?

Sistema Informatico
si ' NO
¢En el drea operan el Sistema de Control de Gestidn !
Documental (Sistema)? , !
Funcionario que opera el Sistema
Nombre:

Rol:
Nombre:

Rol:
Nombre:

Rol:

éHa recibido capacitacién?

¢éRealiza depuracién electrénica?
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éCon qué frecuencia?

Observaciones o sugerencias:

Entrevistador (a):

Fecha de la Entrevista:
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Calendario de Supervisién en los Archivos de Tramite
para dar seguimiento a las medidas establecidas en el

“Plan de Conservacién y Preservacion Documental”

Areas Centrales: Fecha: Horario
1 | Presidencia 04 de septiembre de 2017 10:00
2 | Consejeros Electorales 04 de septiembre de 2017 10:00-11:00
3 | Secretaria Ejecutiva 05 de septiembre de 2017 10:00
4  Secretaria Administrativa 06 de septiembre de 2017 10:00
5 | Contraloria General 05 de septiembre de 2017 10:30
6  Unidad Técnica Especializada 07 de septiembre de 2017 10:00
de Fiscalizacion
7  Direcciones Ejecutivas 07 de septiembre de 2017 10:30-12:00
8  Unidades Técnicas 11 de septiembre de 2017 10:00-12:00
9 | Direcciones Distritales 21 al 25 y 28 de septiembre de 10:00-17:30

La supervision podra reprogramarse a solicitud de las areas del Instituto y/o0 en casos necesarios.
La supervision a las 40 Direcciones Distritales se hara de manera aleatoria y/o via electrénica
(contestacion del Cuestionario), segtn la factibilidad de tiempo y disponibilidad de personal p

ejecutar la misma.
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