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1. VIGENCIA

El presente documento entrard en vigencia ocho dias hdbiles posteriores a la aprobacion por el(la) Presidente(a) de
la Defensoria del Consumidor.

e — R e —

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO COPIA NO CON ; R0 LADA ’

Unidad administrativa: Se escribe el nombre completo de la unidad administrativa.

Seccién: colocar la seccidn a la que corresponde: Gobierno, Administracion, Servicio o Finanzas.
Funciones de la unidad: Se escribe las funciones de la Unidad, Gerencia o Direccion, segun el caso.
Fecha de elaboracion: Fecha en que se elabora el documento.

No.: Asignar numero a cada fila de serie documental.

Series/sub-serie: Colocar las series documentales que correspondan a Unidad, Gerencia o Direccion. Si la/las
subseries son diferentes en su tratamiento archivistico con respecto a la serie, colocarlas y llenar todos los campos.

Denominacién de la funcién: Colocar el nombre corto de la funcién de su Unidad, Gerencia o Direccion, o hacer un
breve resumen de la misma; ya que las funciones de cada unidad administrativa indican el tipo de documentacion

que se genera.

Serie relacionada: Colocar las series que también contienen los mismos documentos {en caso de existir), ya sea en

la propia unidad o en otra. Cuando no exista relacion con otras series, colocar “Ninguna”. R pEL CC
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Original y/o copia: Detallar si la documentacion que se posee en la oficina es original o copia.
Soporte: Detallar si la documentacion se encuentra en papel y/o digital.

Clasificacion de la informacidn: Asignar la clasificacion de la informacion que contienen los documentos de la serie.
Apoyarse en la Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

Plazos de conservacién en afios, archivo de gestion: Tiempo que permanecerdn los documentos en la oficina.
Plazos de conservacién en afos, archivo central: Tiempo que permaneceran los documentos en el archivo central.

Disposicion final: Establecer para cada serie o sub-serie la disposicién final que debe tener, P: conservacion
permanente, M: conservacion por muestra, ET: eliminacion total.

Observaciones: Colocar alguna aclaracion que se considere pertinén.te.

Fecha de aprobacién: Colar la fecha en que el Comité Institucional de Valoracidn y Seleccion Documental aprueba
la Tabla de Retencién-CISED.

Comité Institucional de Valoracion y Seleccion Documental: Para cada persona que conforma el Comité se debera
colocar nombre, unidad a la que pertenece y la firma.

Sello del CISED: Colocar el sello del Comité Institucional de Valoracion y Seleccién Documental.

Sello de la Unidad, Gerencia o Direccién: Colocar el sello de la Unidad, Gerencia o Direccion a la que pertenece la
documentacion de la tabla.
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4. HISTORIAL DEL DOCUMENTO
FECHA
N
VERSION ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODIFICACIO
01 31/05/2017 Emisién Inicial
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