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> B VIGENCIA,

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

Z INSTRUCCIONES DE LLENADO.

A. Datos de la serie documental

Denominacidn de la serie documental: Colocar el nombre de la serie documental a valorar.

Denominacién de la funcién: Colocar el nombre corto de la funcién o hacer un breve resumen de la misma. Las
funciones indican la documentacién que se elabora para respaldar la ejecucién de la funcidn.

Unidad productora: Colocar el nombre de la Direccién, Unidad o Gerencia responsable de la serie documental que
se estd valorando.

Objeto de la gestion administrativa: Colocar la finalidad que tiene la serie documental.

Afios que abarca la serie: Colocar la fecha més antigua de los documentos que conforman la serie hasta la més
reciente. Si la serie documental se mantiene activa, colocar la frase “en curso”.

Tipo de soporte: Detallar si la documentacidn se encuentra en papel y/o digital.
Volumen de la serie: Colocar un dato aproximado del volumen que se genera anualmente de la serie documental.
Dicho volumen puede ser medido por cantidad de carpetas colgantes, cajas (indicar medidas), félder o cartapacuos

En caso de los documentos en soporte digital, indicar el tamafio en bytes (megas o gigas, segun el caso).

\ ¥
Documentos que integran la serie documental: Colocar si la serie documental posee sub-series. Para_ef ¢ &
poseerlo, colocar sus nombres y de no poseer se colocara la palabra “No posee”.

Ordenacién: Colocar la forma en que se ordena la documentacion.

Legislacidn: Colocar la base legal que sustenta la serie documental. ‘:.;
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Procedimiento administrativo: Describir paso a paso el desarrollo del procedimiento a partir del cual surge la serie
documental. .

Series reIacionadas:‘CoIocar las series que también contienen los mismos documentos (en caso de existir), ya sea
en la propia unidad o‘en otra. Cuando no exista relacién con otras series, colocar “Ninguna”.

o

Documentos recapitulativos: Detallar si existe otra serie documental donde se mencione la informacién de la serie
documental en cuestién. En caso de que no se posean, colocar la palabra “No se posee”.

Documentos duplicados: Detallar si la documentacion que se posee en la oficina es original y/o copia. En caso de
que existan copias, indicar cudl es la unidad que las posee.

Valoracién y seleccion: Asignar a la serie documental los valores que posee, de acuerdo al tipo de informacién que
resguarda.

Clasificacion de la informacién: Asignar la clasificacion de la informacién que contienen los documentos de la serie.
Apoyarse en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

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

Resolucion final a la ficha: Recapitular los valores documentales que se le han asignado a la serie, asi como la
disposicion final que acordd darle.

Observaciones: Colocar alguna aclaracién que se considere pertinente.

B. Datos del expediente de Valoracién Documental

Cddigo de expediente de valoracidn: Colocar el cédigo que se le va a asignar a los expedientes de valoracion.
No. de sesién del CISED: Colocar el nimero de acta de reunion en la que se acordé aprobar la ficha.
Fecha de aprobacion: Colocar el dia, mes y afo en que se aprueba la ficha.

Nombres y firmas: Colocar los nombres y firmas de las personas que integraron el Comité Institucional de Seleccién
y Eliminacién de Documentos y elaboraron la ficha.
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3. FORMA ORIGINAL DEL FORMULARIO,
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No. A, DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL
1 Denominacién de la serie
documental
2 Denominacién de la funcién
3 Unidad productora
4 Objeto de la gestidn
administrativa
5 Afos que abarca la serie
6 Tipo de soporte
7 Volumen de la serie
8 Documentos que integran la
serie documental
9 Ordenacidn
10 Legislacion
11 Procedimiento
administrativo
12 Series relacionadas
13 Documentos recapitulativos
14 Documentos duplicados
15 Valoracién y seleccién
16 Clasificacion de la
informacion
17 Disposicion final
18 Resolucidn final a la Ficha
19 Observaciones
No. B. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL P
1 Cédigo de expediente de / 3
valoracién (‘\V~
2 No. de sesién del CISED /\ V*V/
3 Fecha de aprobacion /A V/
4 Nombres y firmas
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO
FECHA
iPC
VERSION ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODIFICACION
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