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1. VIGENCIA

El presente documento entrard en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacién por el{la) Presidente{a) de
la Defensoria del Consumidor. Esta normativa suslituye al FODADMOO3, Cuadro de Control de Documentos.

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO

El presente formulario estd compuesto por un archivo de Excel, integrado por cinco hojas, para llevar el control de
documentos de {as series documentales de los archivos de gestion.

1. CORRESPONDENCIA EXTERNA: son los documentos enviados y recibidos de personas e instituciones externas a la
Defensoria del Consumidor.

Remitente: nombre de persona, firma e institucidn que remite el documento.

Destinatario: nombre de persona, cargo e institucion a quien va dirigido el documento.

Fecha del documento: fecha en que se elabora el documento.

Fecha de recibido: fecha que la personafinstitucién recibe el documento, sino existe el dato colocar s/f.
Asunto: describir el tema principal del documento o sintesis del mismo.

Namero de folios: carresponde a la cantidad de hojas que conforman el documento.

Ubicacién: nombre de féider o carpeta fisica en donde se resguarda el documento. Para las Unidades Organizativas
que forman parte del proceso de Gestion de la Calidad, se debe considerar el procedimiento establecido.
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Il. CORRESPONDENCIA INTERNA: Son docurnentos enviados y recibidos entre las diferentes Unidades Organizativas
que conforman la Defensoria del Consumidor.

Namero de memaorando/nota oficio: nimero asignado al memorando/nota/oficio por la Unidad Orgarnizativa que
lo elabora.

Destinatario: nombre de persona y Unidad Organizativa a quien va dirigido el documento.

Remitente: nombre de persona y Unidad Organizativa que firma el documento.

-Fecha del documento: fecha en que se elabord.

Fecha de recibido: fecha en que la Unidad Organizativa recibe el documento, sino existe el dato colocar s/f.

Asunto: describe el tema principal del documento o sintesis del mismo.

Nuamero de folios: corresponde a la cantidad de hojas que conforman el documento.

Ubicacién: nombre de félder o carpeta fisica en donde se resguarda el documento. Para las Unidades Organizativas

que forman parte del proceso de Gestion de la Calidad, se debe considerar el procedimiento establecido.

1it, EXPEDIENTE: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucion técnica y administrativa, asi como a las diligencias encaminadas a ejecutarla, también es conocido como
Unidad Documental compuesta por tipos documentales refacionados con una funcion especifica.

Numero de expediente: Es el nimero que se asigna en el momento que el ciudadano/a interpone su denuncia en la
Defensoria, conforme a la Norma de Conformacién de Expedientes {NOUGDAQQO1).

Nombre del/la consumidora: persona denunciante, o ensu efecto su representante legal.

Nombre de la empresa demandada: nombre de la empresa o proveedor que transgrede los derechos de las/los
consumidores.

Procedencia: nombre de Unidad Organizativa, de donde procede el expediente.
Ao de ingreso: afio e€n que esinterpuesta la denuncia.
Afio definalizacidn: afio en que se finaliza el caso en esa Unidad Organizativa.

Numero de folios: corresponde a la cantidad de hojas que conforman el documento, de acuerdo a la Norma
Conformacidn y Foliacién de Expedientes (NODJUR0O1).

Ubicacién: nombre de félder o carpeta fisica en donde se encuentra ef documento. Para fas Unidades Organizativas
que forman parte del proceso de Gestidn de la Calidad, se debe considerar el procedimiento establecido.
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V. CONTROL DE DOCUMENTOS: Instrumento de control que se utiliza para el registro correlativo de las
series/subseries de 1a Unidad Organizativa, breve explicacién del contenido de ta unidad documental, indicando
ubicacién.

Namero correlativo: colocar en el registro el nombre con el cual se identifica el documento segin cédigo dado en
el cuadro de clasificacion Documental (INUGDAOG).

Asunto: breve descripcion de la informacién que contiene el documento.
Fecha: fecha en que se elaboré el documento.
Numero de folios: corresponde a la cantidad de hojas qué conforman el documento.

Ubicacién: nombre de félder o carpeta fisica en donde se encuentra el documento. Para las Unidades Organizativas
que forman parte del proceso de Gestién de la Calidad, se debe considerar el procedimiento establecido.

V. Fondo Acumulado: Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un
criterio archivistico determinado de organizacién y conservacion.

Igualmente, la documentacion generada durante el periodo comprendido entre la creacidn de la institucién hasta la
fecha de la dltima reestructuracion corresponde al concepto de fondos acumulados.

Serie documental. Esta constituida por los documentos producidos o recibidos de una oficina o Unidad
Organizativa en cumplimiento de sus funciones, que tienen el mismo tipo documental o se refieren a un mismo
asunto, y que son archivados, conservados, utilizados, valorados, transferidos o eliminados como Unidad.

Contenido: descripcidn general de los documentos que se elimina de la serie documental.

Fechas Extremas: se escribe fa fecha mas antigua y mas reciente de los documentos que conforman la serie
documental.

Numero de folios: corresponde a la cantidad de hojas que conforman la serie documental,
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H. CORRESPONDENCIA INTERNA
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No.
Memorandum/
nota/oficio

Destinatario

Remitente

Fecha del
documento

Fecha de
recibido

Asunto

No. Ubicacion
Folios
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No. Expediente Nombre del{a) | Nombrede | Proce | Afode Ano de No. Ubicacion
Consumidor(a) | laEmpresa | dencia | ingreso | finalizacion | Folios
Demandada
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IV. CONTROL DE DOCUMENTOS: SERIE/SUBSERIE

No. Correlativo Asunto Fecha del
documento

No. Folios

Ubicacién
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V, CONTROL DE DOCUMENTOS: FONDO ACUMULADO
Serie Contenido Fechas No. Folios
Documental extremas
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO

- FECHA

VERSION ELABORACION / MODIFICACION

DESCRIPCION DE MODIFICACION

El documento FODADMOO3 Cuadro
de Control de Documentos
aprobado el 16 de agosto de 2016
serd sustituido por el Cuadro de
Control de Documentos bajo el
codige FOUGDA 009, dado que ha
sido actualizado y ampliada |a
informacion.

01 04/07/2019 ‘Se incorpora el cuadro de fondo
acumulado y el concepto de
expediente.

Se elimina en las instrucciones de
llenado lo siguiente:

Numero Correlativo. Original O
Copia, Centro De Solucion De
Controversia.
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