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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
FUNCIONES
: 

a) Coordinar las acciones del Sistema Nacional de Protección al Consumidor, velando por el cumplimiento de los marcos normativos respectivos en esta materia;
b) Velar por los derechos e intereses de los Consumidores en las relaciones con los proveedores de bienes y prestadores de servicios;
c) Fijar y modificar los precios máximos de los bienes intermedios y finales de uso o de consumo y de los servicios en caso de emergencia nacional, siempre que se trate de productos y servicios esenciales;
d) Celebrar convenios con instituciones públicas o entidades privadas nacionales o extranjeras para facilitar el cumplimiento de los objetivos de esta ley;
e) Promover la educación y la formación permanente de los Consumidores, realizando actividades de información, organización y orientación en materia de consumo, con el objeto de prevenir las violaciones a los derechos de los Consumidores;
f) Realizar inspecciones, auditorias y requerir de los proveedores los informes necesarios para el cumplimiento de sus funciones;
g) Acreditar árbitros institucionales e independientes en materia de consumo e instruir los procedimientos administrativos para la solución de controversias entre proveedores y Consumidores y ejercer la potestad sancionadora según los alcances que la Constitución y las leyes establecen;
h) Velar por que en los instrumentos utilizados en los contratos cumplan con las condiciones necesarias para no violentar los derechos de los Consumidores; pudiendo ordenar, previo procedimiento en el que se oirá al proveedor, el retiro inmediato de los formularios que no cumplan tales condiciones cuando se trate de contratos de adhesión;  
i) Representar directamente o por medio de apoderados a los Consumidores, en el ejercicio de sus derechos y facultades ante las instancias administrativas y judiciales;
j) Velar por el cumplimiento de las normas obligatorias de seguridad, información, etiquetado, calidad, pesos y medidas de los bienes y servicios que se comercializan en el mercado.
k) Organizar, recopilar y divulgar información para facilitar al consumidor un mejor conocimiento de los precios, tasas o tarifas y características de los bienes y servicios que se ofrecen en el mercado, y de las condiciones de contratación de los mismos, así como toda otra información de interés para los Consumidores.
l) Administrar la base de datos relativos a denuncias y atención de Consumidores de todos los organismos que forman parte del Sistema Nacional de Protección al Consumidor;
m) Realizar y promover investigaciones en el área de consumo;
n) Apoyar, fomentar y llevar un listado de las asociaciones de Consumidores acreditadas dentro del Sistema Nacional de Protección del Consumidor;
o) Proponer a las instituciones competentes, la formulación de normas jurídicas o técnicas en materia de protección al consumidor;
p) Fomentar en los proveedores la adopción de normas y políticas orientadas a prevenir infracciones a esta ley, así como de una mejor atención al cliente y otorgar reconocimientos a las personas, empresarios o entidades que se distingan en el respeto, protección y ayuda al consumidor, de conformidad con los criterios que se establezcan reglamentariamente;
q) Promover que las entidades públicas y privadas que prestan servicios públicos elaboren Cartas de Derechos de los Usuarios y las den a conocer a éstos; y
r) Las demás atribuciones y facultades que le confiere la ley.
Fecha de elaboración: febrero  2017.
	Sub-fondo:  Presidencia 

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	 1
	Acuerdos
	Reflejan la toma de decisión de la Presidenta de la Defensoría ante un determinado tema
	Dirección Jurídica
	Original  
	 Papel 

Digital 
	5 
	30 
	 0.48 
	2005-2017
	Conservación permanente 
	 

	 2
	Correspondencia
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorando y cartas, etc.
	Direcciones

Gerencias 

Unidades 
	Original 

Copias  
	 Papel 
	5 
	30 
	28.88 
	2007-2017

	Eliminación parcial  
	 

	 3
	Denuncia de casos colectivos
	Documento que  denuncian casos que afecta a Consumidores
	 Tribunal Sancionador 
	 Copia 
	Papel  
	5
	30
	1.28 
	2010-2017
	Eliminación total 
	 

	4
	Libros de acreditación

Asociaciones de Consumidores
	Se registra la legalidad  y acreditación de las Asociaciones de Consumidores
	Ciudadanía y consumo
	Original 
	Papel 
	5
	30
	0.04
	2005-2010
	Conservación permanente
	

	5
	Resoluciones
	Reflejan la toma de decisión de la Presidenta de la DC ante un determinado tema
	Dirección Administrativa

DVM

CSC

AUCI
	Copia 
	Papel 
	5
	30
	0.24
	2005-2017
	Eliminación total
	


	Sub-fondo:  Auditoría Interna

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	 1
	Correspondencia
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorándum o cartas, etc.
	 Todas 
	Original 

Copia  
	Papel  
	1
	15 
	 0.39
	2006-2017
	Eliminación parcial 
	 

	2
	Papeles de trabajo
	Inspección sobre la administración de los recursos físicos y financieros de la institución. Constan de toda la papelería de trabajo recabada para realizar un análisis final
	UFI

Dirección Jurídica
	Original 
	Papel 
Digital
	2
	15
	2
	2006-2017

	Conservación permanente
	

	3
	Plan Anual de Trabajo
	Planes de trabajado de cada año
	Presidencia 

Planificación 
	Original 

Copia  
	Papel 
	2
	15
	0.01
	2006-2017
	Eliminación parcial
	


	Sub-fondo:  Unidad Financiera Institucional

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	 1
	Correspondencia 
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorándum, cartas, solicitudes, etc.
	Todas la unidades de la DC
	Original

Copia 
	Papel

Digital 
	3
	10
	1.56
	2006-2017

	Eliminación parcial
	 

	2
	Comprobantes de diario
	Documento probatorio del registro contable de una operación económica y financiera(partidas contables)


	-----
	Original 
	Papel y 

Sistema 
	10
	2
	49.14
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	3
	Conciliaciones

Administrativas 
	Se realizan con almacén y activo fijo


	-----
	Original

Copia 
	Papel 

Digital 
	10
	2
	0.58
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	4
	Estados financieros 
	Documento que refleja el movimiento de los fondos institucionales, detallando los valores de ingreso y gastos
	------
	Original 
	Papel y 

Sistema
	10
	2
	1.17
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	5
	Estados financieros de proyectos
	Informes de los proyectos con financiamiento
	-----
	Original 
	Papel y 

Sistema
	10
	2
	0.58
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	6
	Libros contables
	Registro de partidas contables y movimientos financieros en el libro diario y el mayor auxiliar 
	-----
	Original 
	Papel y 

Sistema
	10
	2
	3.51
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	7
	Informes 
	Detalle del trabajo que se ha realizado en un tiempo y espacio específico; de las programaciones físicas y financieras al DGP, las del programa Operativo Anual y los informes de proyecto BCIE y del programa pro-calidad
	-----
	Original

Copia 
	Papel

Digital  
	10
	2
	1.37
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	8
	Compromisos presupuestarios
	Documento que refleja la reserva de fondos del presupuesto para cubrir una obligación financiera y, para pagar la adquisición de bienes y servicios
	-----
	Original 
	Papel y 

Sistema
	10
	2
	7.02
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	9
	Programación de Ejecución Presupuestaria y sus modificaciones
	Documento en que distribuye mensualmente las asignaciones presupuestaria y sus respectivas modificaciones
	-----
	Original
	Papel y 

Sistema

Digital 
	10
	2
	1.17
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	10
	Control de embargos judiciales a empleados


	Documento de control hacia los empleados que tienen juicios ejecutivos y ordenes de descuento por demanda de embargo
	-----
	Original

Copia 
	Papel digital 
	10
	2
	1.17
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	11
	Declaraciones de retención 
	Declaraciones mensuales de retención de 1% de IVA que se retiene a proveedores de bienes y servicios. Retención de Renta a empleados institucionales
	------
	Original 

Copia 
	Papel 

Digital 
	10
	2
	1.17
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	12
	Planillas
	Documento que detalla el pago de salarios y prestaciones; horas extras; bono; vacaciones y aguinaldo de todos los empleados de la Defensoría 
	----
	Copia 
	Papel 
	10
	2
	14.04
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	13
	Quedan
	Documento de compromiso de pago de facturas y recibos
	----
	Copia 
	Papel 
	10
	2
	1.17
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	14
	Documentación bancaria institucional y Registro de firma
	Contratos de cuentas bancarias institucionales y Registro de firmas autorizadas
	----
	Original 

Copia 
	Papel 

Digital 
	10
	2
	0.65
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	15
	Reportes y obligaciones por pagar
	Documento en donde se detalla el proveedor o proveedores de bienes y servicios, que están pendientes de efectuarles un pago
	----
	Original 

Copia
	Papel 

Sistema 
	10
	2
	1.17
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	16
	Requerimientos de fondos
	Documento que se elabora para solicitar  fondos al Ministerio de Hacienda a través del Ministerio de Economía
	----
	Original 

Copia
	Papel 

Digital 
	10
	2
	1.76
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	17
	Voucher
	Comprobante bancario de pagos de compras realizadas
	----
	Copia 
	Papel 
	10
	2
	15.3
	2006-2017

	Eliminación parcial
	

	18
	Pólizas de liquidación
	Documento que detalla los pagos efectuados con los fondos circulantes y que sirve de respaldo para solicitar el reintegro de fondos facturas, recibos, etc. Caja chica 
	-----
	Copia
	Papel 
	10
	2
	15.6
	2006-2017

	Eliminación parcial
	


	Sub-fondo:  Unidad de Accedo a la Información Pública y Transparencia 

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	 1
	Atención ciudadana
	Documentos de atención a la población en cuanto a comentarios, consultas, derivaciones, orientaciones, quejas o sugerencias, etc.
	-----
	Original  
	 Papel 
Digital 
	5
	30
	0.50
	2010-2017
	Eliminación total 
	 

	2
	Correspondencia


	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorandos, cartas, solicitudes
	Todas las unidades 
	Original 
Copia 
	Papel 

Digital
	5
	15
	0.39
	2010-2017
	Eliminación parcial
	

	3
	Expedientes solicitudes de información


	Documentos del trámite seguido a la solicitud de información
	-----
	Original 
	Papel 

Digital
	2
	30
	1.43
	2010-2017
	
	Los de queja se dejan de emitir en 2012

	4
	Informes y memorias
	Detalle de las actividades realizadas por las personas que integran la unidad de trabajo. Memorias de eventos
	-----
	Original 
	Papel 

Digital
	5
	30
	0.05
	2010-2017
	Eliminación parcial
	

	5
	Organización de eventos
	Comprobantes de planificación de eventos que se realiza en un punto diferente del país, en el cual se detalla el quehacer de la Defensoría
	-----
	Original
	Papel 


	3
	7
	0.23
	2010-2017
	Eliminación 
	

	6
	Transparencia Institucional 
	Documentos como las actas de  inexistencia, declaraciones de reserva, índice de información
	------
	Original 
	Papel 

Digital
	5
	30
	0.12
	2012-2017
	Conservación permanente
	


	Sub-fondo:  Unidad Ambiental

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Capacitaciones 
	Documentos que respaldan la realización de capacitaciones
	Dirección de ciudadanía y consumo
	Original
Copia 
	Papel
Digital 
	2
	10
	0.15
	2012-2017
	Eliminación parcial
	

	2
	Comités 
	Documentos que evidencian las actuaciones de la Defensoría en temas de educación y eficacia energética 
	DCC

	Copia 
	Papel 
	2
	10
	0.20
	2012-2017
	Eliminación parcial
	

	3
	Correspondencia
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorandos, cartas, solicitudes, etc.
	Direcciones 
Gerencia 

Unidades 
	Original

Copia 
	Papel 
Digital 
	2
	10
	0.15
	2012-2017
	Eliminación parcial
	

	4
	Desechos solidos
	Documentos del proceso de adquisición de un bien o servicio
	UFI
	Original

Copia
	Papel 
Digital 
	2
	10
	0.10
	2012-2017
	Eliminación parcial
	

	5
	Informes
	Detalle del trabajo que se ha realizado en la unidad, en tiempo y espacio específico
	Planificación 
Presidencia 
	Original

Copia
	Papel 
Digital
	2
	10
	0.20
	2012-2017
	Eliminación parcial
	


	Sub-fondo:  Unidad de Planificación y Calidad 

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Correspondencia envía
	Son los documentos que evidencia la comunicación de la Unidad Planificación y Calidad hacia las otras unidades de la Defensoría del Consumidor, así como también aquella comunicación hacia fuera de la institución 
	Direcciones gerencias y unidades 
	Original 

Copia 
	Papel 
	2
	8
	1
	2010-2017
	Eliminación total
	

	2
	Documentos de control interno
	Son instrumentos de control interno, necesarios para la consecución de los objetivos: procedimientos, instructivos, normas, procesos, manuales, reglamento interno, organigramas y planes
	-----
	Original 
	Papel 

digital 
	2
	8
	1.25
	2009-2017
	Conservación permanente
	

	3
	Encuestas y listas de verificación 
	Instrumentos que contienen la información del resultado de las mediciones de la eficacia de los procesos institucionales
	----- 
	Original 


	Papel 
	2
	8
	0.01
	2013-2015
	Eliminación total
	

	4
	Informes 
	Son los documentos que evidencian el resultado de seguimiento y monitoreo a las actividades según instrumentos de planificación institucional 
	------
	Original 
	Papel digital 
	2
	8
	0.25
	2009-2017
	Conservación permanente
	

	5
	Registros de Sistema de Gestión 
	Son las evidencias que reflejan el resultado de la implementación de un procedimiento o un proceso, como: informes de auditorías internas, ayuda memoria de revisión de auditorías externas y reporte de acciones correctiva/preventivas
	-------
	Original 
	Papel 
	2
	8
	0.10
	2013-2017
	Conservación permanente
	


	Sub-fondo:  Unidad de Cooperación y Relaciones Institucionales 

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Actas de reuniones
	Documentos que reflejan el desarrollo de una reunión y los puntos discutidos en ella, así como también reflejan los compromisos y acuerdos establecidos
	Presidencia 
	Original 
Copia 
	Papel 
	5
	10
	0.10
	2006-2017
	Conservación permanente
	

	2
	Cartas de derechos
	Documento que plasma la promoción y compromisos de las instituciones del SNPC a la atención del  público
	-----
	Copias 
	Digital 
	3
	10
	0.05
	2009-2017
	Conservación permanente
	

	3
	Convenios
	Documento que refleja la unión de voluntades en cuanto a cooperación y apoyo sobre aspectos o temáticas  específicas
	Presidencia 
	Original 

Copia
	Papel 
	5
	10
	0.05
	2005-2017
	Conservación permanente
	

	4
	Correspondencia
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorandos, cartas, solicitudes, etc.
	------
	Original 

Copia
	Papel 
	5
	10
	1
	2005-2017
	Eliminación 
	

	5

	Expedientes de Servicio Social
	Documentos que evidencia la realización de las horas presenciales que los estudiantes realizan en la institución, en diversos proyectos
	Unidades administrativas que lo requieren
	Copias 
	Papel
Electrónico 
	2
	10
	0.05
	2012-2017
	Eliminación 
	

	6
	Informes
	Detalle de las actividades realizadas por las personas que integran la unidad de trabajo, en un tiempo y espacio específico
	------
	Original 

Copia
	Papel 
	5
	10
	0.05
	2005-2017
	Conservación permanente
	

	7
	Sistema Nacional de Protección al Consumidor
	Documento de coordinación  institucional para hacer cumplir la LPC 
	Presidencia
Asesoría 

Planificación 
	Original 
	Papel 
Electrónico 
	5
	10
	0.15
	2011-2017
	Eliminación 
	


	Sub-fondo:  Dirección de Vigilancia de Mercado

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Correspondencia
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorándum, cartas, solicitudes, etc.
	Direcciones 
Gerencias 

Unidades 
	Copias 
	Papel 
	5
	5
	4.54
	2011-2017
	Conservación permanente 
	

	2
	Informes 
	Detalle de las actividades realizadas por las personas que integran la unidad de trabajo, en un tiempo y espacio específico
	Presidencia
Dirección Jurídica

Planificación 
	Copias 
	Papel 
	5
	5
	0.21
	2011-2017
	Eliminación parcial
	


	Sub-fondo:  Unidad de Inspección 

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Actas de inspección
	Instrumento legal  que evidencia los posibles hallazgos que se encuentran infringiendo la Ley de Protección al Consumidor
	Dirección Jurídica 
	Original

Copia 
	Papel 

Digital
	3
	12
	8
	2007-2017
	Conservación permanente
	

	2
	Actas de Constatación de hechos
	Verificación de hechos de la vida tales como el estado de materiales de cosas perceptibles a simple vista de Consumidores/as
	Centro de Solución de Controversia 
	Copia 
	Papel

Digital 
	3
	10
	8
	2009-2017
	Eliminación total 
	

	3
	Correspondencia
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorándum, cartas, solicitudes, etc.
	Direcciones 

Gerencia 

Unidades 
	Original 

Copia 
	Papel 
	3
	10
	1
	2011-2017
	Eliminación parcial 
	


	Sub-fondo:  Unidad de Seguridad y Calidad

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Contenido neto 
	Documentos que agrupan los resultados de productos muestreados, los criterios de calidad de tabulación de actas, y las herramientas de supervisión de inspectores  
	Dirección Jurídica 
	Original

Copia 
	Papel 
Digital 
	3
	5
	2.52
	2011-2017
	Conservación permanente
	

	2
	Inocuidad y/o calidad
	Documentos que incluyen los planes de inspección, actas de toma de muestras, resultados de análisis de laboratorio
	------
	Originales 
	Papel 

Digital
	3
	5
	4
	2010-2017
	Conservación permanente
	

	3
	Etiquetado
	Documentos de resultados de productos muestreados
	Dirección Jurídica
	Originales 
Copia 
	Papel 

Digital
	3
	5
	3
	2010-2017
	Conservación permanente
	

	4
	Informes 
	Documentos informativos sobre el Comités que pertenece la Unidad 
	------
	Originales 
	Papel 

Digital
	3
	5
	2.10
	2010-2017
	Conservación permanente
	

	5
	Correspondencia 
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorándum, cartas, solicitudes, etc.
	------
	Originales 
	Papel 

Digital
	3
	5
	0.56
	2011-2017
	Conservación permanente
	


	Sub-fondo: Dirección de Ciudadanía y Consumo 

	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	Correspondencia 
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorando o cartas, solicitudes, etc.
	Direcciones 

Gerencias 

Unidades 
	Original

Copia 
	Papel 
	1
	30
	0.22
	2005-2017
	Eliminación parcial 
	

	Informes 
	Detalle de las actividades realizadas por las jefaturas de cada Unidad que integra la Dirección, en un tiempo y espacio especifico
	N/D 
	Original 
	Papel 
	1
	30
	3
	2005-2017
	Eliminación 

Digitalización 
	


	Sub-fondo: Unidad de Talento Humano 

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Capacitaciones 
	Documentos que respaldan las cap. Impartidas al personal
	 -----
	Original

Copia 
	Papel; digital 
	2
	10
	0.50
	2006-2017
	Eliminación total 
	

	2
	Correspondencia 
	Doc. usados como medio de comunicación puntual sobre diferentes temas
	Gerencias y unidades 
	Copias y original 
	Papel y digital  
	2
	7
	1
	2005-2017
	Eliminación 

total 
	

	3
	Expedientes de empleados 
	Compilación de documentos personales de cada empleado de la DC
	-----

	Original 
	Papel 
	5 
(inactivo)
	10
	5
	2010-2017
	Conservación permanente
	

	4
	Marcaciones oficinas regionales
	Marcaciones de entrada y salida de las oficinas regionales
	Gerencias regionales 
	Copias 
	Papel digital
	1
	6
	1
	2009-2017
	Eliminación 

total
	

	5
	Partidas de nacimiento
	Partidas de nacimiento de los hijos e hijas de los empleados de la DC
	-----
	Copias 
	Papel 
	3
	10
	0.50
	2012-2017
	Eliminación 

total
	

	6
	Permisos personales
	Permisos de inasistencia al trabajo por parte de los empleados
	Gerencia y unidades
	Originales 
	Papel digital
	2
	10
	1
	2006-2017
	Eliminación 

total
	

	7
	Planillas 
	Planillas de pagos, retención de salarios, bonificaciones, órdenes de descuento, aguinaldos, etc. 
	Unidad Financiera Institucional
	Originales 
	Papel digital 
	1
	10
	1
	2006-2017
	Eliminación 

total
	

	8
	Pólizas de seguro
	Documento de seguro de vida y fidelidad
	------
	Originales 
	Papel digital 
	1
	10
	0.25
	2007-2017
	Eliminación 

total
	

	9
	Uniformes 
	Expedientes de contiene el proceso de adquisición de uniformes
	UACI
	Copias originales
	Papel digital
	6
	10
	0.10
	2012-2017
	Eliminación 

total
	


	Sub-fondo: Gerencia de Sistemas Informáticos 

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Actas de entrega de equipo
	Documento que consta la entrega y posesión de equipo informático a una unidad o persona
	Direcciones

Gerencias y unidades
	Original

 
	Papel 
	5
	5
	0.03
	2009-2013
	Eliminación parcial 
	

	2
	Auditorías de software 
	Documentos supervisiones a los lineamientos de uso y acceso de software; licencias 
	------ 
	Original 
	Papel 
	2
	5
	0.04
	2005-2017
	Eliminación 

total 
	

	3
	Contratos 
	Servicios profesionales informáticos brindados a la Defensoría
	UFI
UACI

	Original 
	Papel 
	2
	5
	0.08
	2010-2017
	Conservación permanente
	

	4
	Correspondencia 
	Son documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución
	Direcciones

Gerencias y unidades
	Original 

copias 
	Papel 
	3
	15
	0.11
	2007-2017
	Eliminación 

total
	

	5
	Solicitudes 
	De reparación de equipos, problemas con sistemas, préstamo de equipo informático, capacitaciones 
	-----
	Original 
	Papel
Digital  
	2
	10
	0.18
	2012-2015
	Eliminación 

total
	

	6
	Sistemas desarrollados 
	SARA, SINCO, SNPC, SIACCO, SIAF, Sistema de Planificación, Almacén, Sondeo de precios, chat para ventanillas departamentales 
	------
	Originales 
	Digital
	2
	5
	0.04
	2009-2017
	En constante actualización 
	


	Sub-fondo: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales  

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Correspondencia 
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorando o cartas, solicitudes, etc.
	Direcciones 

Gerencias 

Unidades 
	Original

Copia 
	Papel 
	2
	15
	0.06
	2006-2017
	Eliminación parcial 
	

	2
	Expedientes 
	Procesos de libre gestión, licitaciones públicas y contrataciones directas
	Unidad Financiera 
	Original 
	Papel 
	1
	15
	20
	2006-2017
	Eliminación 

Digitalización 
	

	3
	Informes 
	Detalle de las actividades realizadas por las personas que integran la unidad de trabajo, en un tiempo y espacio específico.

Según la política anual de adquisiciones y contrataciones institucionales, 2012; avances del Plan Operativo Anual


	Dirección Admón.

Planificación

Presidencia 

UNAC


	Original 
	Papel 
	2
	15
	0.05
	2010-2017
	Conservación permanente
	


	Sub-fondo:  Unidad de Logística

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Contratos 
	Seguimiento de los contratos y ordenes de compa de bienes y servicios
	UFI

UACI
	Copia
	Papel

Digital 
	1
	10
	0.50
	2005-2017

	Eliminación parcial
	

	2
	Auditorias 
	Auditorías internas, externas, corte de cuentas
	Auditoría 

Interna 
	Originales 

Copia 
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.06
	2005-2017
	Conservación permanente
	

	3
	Conciliaciones de registros contables
	Conciliaciones de Activo fijo, Almacén y combustible
	UFI
	Original
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.05
	2005-2017
	Eliminación parcial
	

	4
	Expedientes de Mantto. de vehículos  
	Control de mantenimiento de vehículos propiedad de la Defensoría
	UFI

UACI
	Original

Copia 
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.79
	2005-2017
	Eliminación parcial
	

	5
	Solicitudes de transporte
	Hojas de solicitudes de transporte realizada por todas las Unidades
	-----
	Original 
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.05
	2005-2017
	Eliminación parcial
	

	6
	Informes de combustible
	Informes de consumo de combustible mensual
	UFI
	Original
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.03
	2012-2017
	Eliminación parcial
	

	7
	Seguro de bienes
	Póliza de seguros  de bienes y vehículos de la D.C 
	UFI

UACI
	 Original
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.03
	2012-2017
	Eliminación parcial
	

	8
	Facturación 
	Registro de facturación mensual de contratos y órdenes de compra
	UFI

UACI
	Copia 
	Papel 

Digitalizado 
	1
	10
	0.03
	2012-2017
	Eliminación parcial
	


	
	Activo Fijo
	

	9
	Descargo de bienes
	Registro de proceso de descargo de bienes de la DC y su disposición final 
	------
	Original 
	Papel 
Digitalizado 
	1
	10
	0.03
	2010-2017
	Eliminación parcial
	

	10
	Inventario mensual  
	Reporte que contiene el inventario de bienes mayores de $600 al cierre de cada mes 
	-------
	Original
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.03
	2010-2017
	Eliminación parcial
	

	11
	Documentos de soporte 
	Documentos de soporte para registrar en SAFI el mobiliario y equipo adquirido 
	------
	Copias  
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.03
	2005-2017
	Eliminación parcial
	

	
	Almacén
	

	12
	Inventarios mensuales 
	Reporte que contiene el inventario de materiales y suministros de oficina al cierre de cada mes 
	------
	Original 
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.03
	2005-2017
	Eliminación parcial
	

	13
	Documentos de soporte
	Documentos de soporte para registrar en el Sistema de Almacén el ingreso y salida de los materiales y suministros de oficina 
	------
	Original 
Copias 
	Papel 

Digital 
	1
	10
	0.03
	2005-2017
	Eliminación parcial
	


	Sub-fondo:  Dirección de Centro Solución de Controversias

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Correspondencia
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución
	Direcciones 

Gerencias 

Unidades 
	Original 

Copia
	Papel 
	2
	15
	11.41
	2007-2017
	Eliminación parcial
	

	2
	Derivaciones 
	Documentos generados a partir de un tipo de reclamo que es trasladado a otra institución, por no ser competencia de la Defensoría 
	-----
	Original copia 
	Papel  
	2
	5
	24.45
	2008-2017
	Eliminación parcial
	

	3
	Expedientes 
	Conjunto de documentos generados en el proceso de resolución de una denuncia específica 
	Tribunal Sancionador
Dirección Jurídica 
	Original 
	Papel 

Digital 
	2
	30
	47.54
	2008-2017
	Conservación permanente
	

	4
	Informes 
	Detalle de las actividades realizadas por las personas que integran la unidad de trabajo en un tiempo y espacio específico
	Presidencia

Planificación
	Original 
	Papel

digital
	2
	30
	16.30
	2007-2017
	Conservación permanente 
	


	Sub-fondo:  Dirección de Descentralización  

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Correspondencia
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorando, carta, solicitud
	Direcciones 
Gerencias 

Unidades 
	Original 
Copia
	Papel 
	5
	10
	1.5
	2007-2017
	Eliminación parcial
	

	2
	Informes 
	Detalle de las actividades realizadas por las personas que integran la unidad de trabajo en un tiempo y espacio específico
	GAD
GAT

R. Oriente

R. Occidente
	Copia 
	Digital 
	5
	10
	1.27MB
	2010-2017
	Eliminación parcial
	

	3
	Ventanillas departamentales 
	Documento que respalda la asignación de quipo a las ventanillas departamentales, y registro de estudiantes 
	-----
	Original 
	Papel 
Digital 
	5
	10
	0.25
42.2 M
	2010-2017
	Conservación permanente
	


	Sub-fondo:  Tribunal Sancionador 

	N°
	Serie o tipo documental
	Contenido
	Otras oficinas que tengan esta serie
	Original y/o copia
	Soporte
	Vigencia en cada soporte en años
	Cantidad en metros lineales
	Fechas extremas
	Disposición Final
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	Archivo Gestión
	Archivo Central 
	
	
	
	

	1
	Acuerdos 
	Documentos que reflejan la decisión tomada ante un asunto administrativo o procedimiento a desarrollar sobre algún expediente, y de exclusiva incidencia del Tribunal Sancionador
	----
	Original 
	Papel 
	5
	25
	0.05
	2005-2017
	Conservación permanente 
	

	2
	Actas de reuniones 
	Documentos que reflejan el desarrollo de una reunión y los puntos discutidos en ella
	----
	Original 
	Papel 
	5
	25
	0.15
	2005-2013
	Conservación permanente
	

	3
	Correspondencia 
	Documentos usados como medio de comunicación puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de la institución. Pueden ser memorando, carta, etc. 
	Direcciones 

Gerencias 

Unidades
	Original 

Copia 
	Papel 
	5
	25
	0.60
	2005-2017
	Eliminación parcial 
	

	4
	Expedientes de casos
	Conjunto de documentos generados en el proceso de resolución de una denuncia específica 
	Presidencia 

UAIPT
	Original 
	Papel 

Electrónico 
	1
	25
	15
	2006-2017
	Conservación permanente
	


	5
	Informes 
	Detalle del trabajo que se ha realizado en un tiempo y espacio específico; detallando número de denuncias, tipos de denuncias, multas impuestas, decomiso de mercadería, finalización de casos, etc.   
	Presidencia

Planificación

Comunicación

Asesoría

Vigilancia de mercado 
	Original 
	Electrónico 
	5
	25
	1 MB
	2011-2017
	Conservación permanente
	

	6
	Libros de consulta
	Registro de la personas que han consultado los expedientes
	----
	Original 
	Papel 
	5
	15
	1 libro
	2011-2017
	Conservación permanente 
	

	7
	Resoluciones
	Decisiones finales dadas a los casos, de acuerdo a la Ley de Protección al Consumidor y leyes jurídicas 
	Informática 
	Copia 
	Electrónico
	5
	----
	
	2005-2017
	Digitalizado 
	


� Ley de Protección al Consumidor.
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