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1, VIGENCIA
El presente documento entrard en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacién por el (1a) Presidente(a} de
ia Defensoria del Consumidor. Esta normativa sustituye al formulario Ficha de préstamo documental, FODADMO010.

2. INSTRUCCIONES DE LLENADQ
Fecha de préstamo: colocar el dia, mes y ailo en que se realiza el préstamo documental.

Fecha prevista de devolucion: colocar el dia, mes y afio previsto en que se va a devolver el documento al archivo
central.

Codigo de clasificacion: colocar el cédigo que se le ha asignado al documento, Ejemplo:
SV.DC.DADM.ARC.PC.01.2019, se colocara para solicitar el préstamo y al devolverio a fin de verificar que no hubo
cambio en la codificacion.

Namero de expediente/documento: colocar el namero de expediente/documento que se presta; para el caso de
expediente escribir el nombre de 1a persona consumidora o del proveedor, se colocara para solicitar el préstamo y
al devolverlo a fin de verificar que no hubo cambio en la codificacion.

Nimero de folios de expediente/documento: colocar la cantidad de folios que posee el documento soficitado, esta
informacién se colocard cuando sale del archivo central.

Numero de folios de expediente/documento al momento de su devolucién: colocar la cantidad de folios que
posee el documento solicitado., esta informacion se colocard cuando la Unidad Organizativa lo devuelve at archivo
central.

Numero de Transferencia: es el niimero de la transferencia en que se envié el documento al archivo central, se
encuentra en la hoja y acta de transferencia documental.

Nombre de la Persona que solicita el documento: colocar el nombre de la persona que solicita el documento en
calidad de préstamo documental.

Numero de DUI: colocar el nimero del Documento Unico de ldentidad de la persona que realiza el prés!an@@oﬁ CO,V
documental. S e
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Unidad Organizativa: colocar nombre de la Unidad Organizativa a la que peftenece la persona que realiza el
préstamo documental y el sello de la unidad organizativa. Se llenard una ficha de préstamo documental, por cada

documento que se preste.

Observaciones: colocar cualquier aclaracién u observacion que se tenga.-del documento v la utilidad que se dar3 al
documento prestado. Este apartado es obligatorio completarse.

Entrega por parte del Archivo Central; el encargado (a) de archivo, firma y sella én la seccién correspondiente al
momento de entregar el documento a la Unidad Organizativa solicitante. :

Entrega por parte de la unidad solicitante: el encargado (a) de archivo, firma y sella en la-seccién correspondiente
al momento de recibir por parte de Ia Unidad Organizativa el documento prestado.

Nombre, firma y sello: colocar el nombre, firma de la persona que retira o entrega el documento prestado y el sello
de la Unidad Organizativa. :
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3. FORMA ORIGINAL DEL FORMULARIO
DY
R | FDEFENSORIA
el P DEL CONSUMIDOR
RV
ARCHIVO CENTRAL
FICHA DE PRESTAMO DOCUMENTAL
Fecha de préstamo: Fecha prevista de devolucion:
Codigo de clasificacion: Cédigo de clasificacion:
No. de expediente/documento: No. de expediente/documento:
No. de folios de expediente/ documento: No. de folios de documento/expediente al

momento de devolver el documento:

Numero de transferencia:

Nombre de la persona que solicita el documento: Sello Unidad Organizativa.

No. de DUI:

Unidad organizativa:

Observacién/es:

Entrega por parte del Archivo Central Entrega por parte de Unidad Solicitante
Unidad Organizativa Archivo Central Unidad Organizativa Archivo Central
Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello
de quien recibe de entrega de quien entrega de quien recibe

CODIGO: FOUGDAC14, VERSION: 01
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO

VERSION

FECHA
ELABORACION / MODIFICACION

DESCRIPCION DE MODIFICACION

01

04/07/2019

‘Qrganizativa.

Se ha cambiado la denominacién
Direccidn o Gerencia por Unidad

Se agrega el campo de Nimero de
Transferencia.

Se amplian la explicacién en No. De
expediente, Unidad Organizativa,
Obhservaciones.

Se agrega campo para sello de la
Unidad Qrganizativa solicitante.
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