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1. BASE LEGAL

Ley de Acceso a la Informacion Publica, articulos del 40 al 44. : -

Lineamiento 1: para la creacion del sistema institucional de gestion documental y archivos de acceso a la
informacién publica del Instituto de Acceso a ia Informacion Publica. iy

Lineamiento 4: para ordenacion y descripcion documental de accesq a la mformacmn publica del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica. : '

Lineamiento 7 para la conservacidn de documentos del Instituto de Acceso ala lnformamon Piblica.

Ley de Proteccién al Consumidor: articulos 98 y 102,

Cddigo Procesal Civil y Mercantil: articulos del 160-168,
Ley de Procedimientos Administrativos: articulo 91y 92.

2. OBJETIVO )

Conformacion y resguardo de expedientes con su debida foliacién, mediante el establecimiento de los requisitos y
pasos a seguir en los Centros de Solucién de Controversias, Direcciones, Gerencias, Unidades y en el Tribunal
Sancionador de la Defensorfa del Consumidor que, en el ejercicio de sus atribuciones, deban formar expedientes,
en cumplimiento a lo dispuesto en el artfculo 102 de la Ley de Proteccion al Consumidor. Ello, a efecto de contar
con expedientes completos como evidencia y garantia de la legalidad en las ac\uacwnes y transparencia de la
gestion institucional.

3, VIGENCIA

El presente documento entrard en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobaciéh por el{la} Presidente(a) de
la Defensoria del Consumidor. Este instructivo sustituye a la NODJUROO1 Norma de Conformacién y Foliacién de
Expedientes VO2.

4. RESPONSABLE
El{La) responsable de aplicar este documento norniativo es- el personal que se desempena en el Tribunal
Sancionadoi, Centros de Solucion de Controveérsias, Direccion de Vigilancia de Mercado, Direccidn Juridica y
cualguier otra unidad operativa permanente o tempotal de ia Defensoria del Consumidor, que deba conformar
expedientes de procedimientos sancionatorios o de solucién alterna de conflictos, asl come de actuaciones
relacionadas con dichos procedimientos o que se sometan al conocimiento de tribunales administrativos o
judiciales.

S. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA ‘ w .
Archivo de gestion: Los archivos de gestion, son los creados p@r las unidades productoras o generadoras para
resguardar los documentos, en su fase activa, que sustentan las activldades diarias de la institucidn. Es deber de.
cada unidad productora o generadora organizar su documenlacnonv hacer un uso correcto de los documentos bajo
normas dictadas por la UGDA. \\ -
SSonan

Es el archivo que se encuentra en cada oficina, por lo general, el ciclo de vida util de estos documentos ronda entre
uno y cihco afios, dependiendo de la duracién del tramite hasta que ha sido conciuido y los plazos que se le
otorguen para su conservacidn, por lo que en algunos documentos, su vida util puede $er mayor a cinco afios.
Archivo especializado: Son de gestion y es el erncargado de mantener bajo medidas especlales de proteccion
documentos que cuentan con informacién confidencial Y “requieren un, mafiejo adecuado para su correcta
administracién. El archivo especializado estd conformado pgr documenitos propios del servicio prestado por ia

institucion y dacumetitos de caracter reservado {Datos persondles).’ ., w?
v 3 Y ( p __h-“ﬁ;' \ﬁDE‘.C
e - ‘9° e 4{»
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Documentos informativos-auxiliares: Conjunto de documentos que han sido recopilados para servir de ayudd a la

gestidn administrativa, Pueden ser publicaciones, fotocopias de legislacidn, folletos, manuales, leyes, copias de
escritos remitidos por otras oficinas que se conservan por su funcién informativa, etc.

Documentos de archivo; Son todos aquellos (documentos) producidos por las personas particulares y por las
instituciones ptblicas o privadas en cumplimiento de una funcidén administrativa, legal o fiscal.

Documentos de valor permanente: indispensables para la entidad de origen o para otras entidades, usados para
investigaciones.

Documentos de valor temporal. Por su contenido dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia. Carecen de
valor al cumplirse su fin, jun’dico, fiscal, contable, lega!, admiinistrativo y otras que los griginaron,

Expediente: Conjunto ordenado de documentos, y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucidn técinica y administrativa, asf como a fas diligencias encaminadas a ejecutarfa, También es conocido como
Unidad Documental Compuesta porque poseevarios tipos documentales relacionados a una-funcién especifica,

Foliar; Numerar correlativamente las hojas o folios de un expediente,

Folio: Hoja de pa_pél que forma parte de un expediente y que ha sido enumerada,
Folio frente: Primera cara de un folio; la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, Ia cual no se numera;

Fondo documental. Conjunte total de documentos o archivos reunidos por una ihstitucidn en el ejercicio de sus
actividades y funciones.

Piincipio de Orden Originali Principio que establece que los documentos de archivo deberdn ser conservados de
acuerdo-al orden que le dio la institucién, organismo o drea productora; esto quiere decir que esta debe reflejar sus
actividades reguladas de conformidad a este instructivo.

Rectificacién de niimero de folio: Accidn de corregir el nimero de follo erréneo, mediante el trazo de una linea
oblicua sobre el niimero, anotando a fa par el niimero de folio correcto.

Referencia: Combinacidn de niimeros que identifican un expediente.

Seleccion documental, Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar v evalyar todas las series
documentales que genera y recibe una entidad para determinar sus periodos de retencidn, con base a los cuales se
formulara la Tabla de Plazos de Conservacién Decumental,

Serie documental, Estd constituida por los documentos producidos o recibidos de una oficina o Unidad
Administrativa 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 elitinados como Unidad.

- 4 Tipo documental: Es la unidad documental minima que redne todas las caracteristicas necesarias para ser,
- : . nOELCg
: ».considerada documento y que son parte en los expedientes.
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Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantiza su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas colgantes,
cajas de archivo, cartapacios y foldeér de palanca. ’

Unidad documental. Elemento basico de una serie documental gue puede estar constituido por un solo documento
o por varios gue forman un expediente.

Valoracion documental. Labor intelectual por la que se determinan los valores primarios y secundarios de los
docurentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Valores primarios. Son el conjunto de documentos que tiehen vigencia legal y administrativa, es decir sirven para
ordenar algo, para infofmar, para probar o como apoyo a la toma de decisiones. Estos documentos se localizan en
la fase activa o de gestion.

£l valor primario engloba una gran cantidad de valores: administrativo, contable, fiscal, juridico, legal, informativoy
otros.

valor administrativo. Es aguel valor que posee un documento para la administracion que lo originé ¢ para aquella
quele sucede, como testimonio de procedimientos y actividades.

valor contable. Es la utilidad o aptitud de los documentos gue soportan el conjunto de cuentas, registros de
ingresos, egresos y de los movimientos economicos de una entidad plblica o privada.

vValor fiscal. Es la utilidad o aptitud gue tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.

valor informativo. Es el valor que presentan los documentos cuando sirven de instrumento de informacion para el
usuario, para la entidad, y come fuente de investigacion politica, econdmica y social, etc.

valot juridico. Es el que deriva derechos u obligaciones legales reguladas por el derecho.
valor legal. Aquel que tienen los documentos gue sirven de testimonio ante ia ley.

Valores secundarios. Es el valor que tiene un documento (serie o grupo) para la investigacion o historia, una vez
agotado el interés administrativo — legal que representa para la entidad productera; Este valor se caracteriza por la
utilidad social que contiene la informacién con fines de investigacién y consulta publica. Este engloba los siguientes
valores: cientifico, histérico, artistico y literario.

vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valofes administrativos,
legales, fiscales o contables; de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

: OEL QO
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6. PASOS
6.1. Conformacidn de expedientes

6.1.1. Toda Unidad Organizativa de la Defensoria que tenga dentro de sus funciones la tramitacidn de
casos de controversia de consumo, procesos técnicos y administrativos, debe conformar un
expediente para cada proceso técnico y administrativo bajo su cargo.

6.1.2. Los expedientes se deben conformar una vez que se cuenta con todos los requisitos minimos que se exigen
para iniciar un procedimiento.

6.1.3. El{La) funcionario(a) responsable del procedimiento o quien el(ia) Jefe(a) designe, debe conformar
los expedientes dentro de un félder, cartapacio o carpeta, rotuldndolo y estableciendo datos gque
permitan identificarlo de manera (inica entre los demas,

6.1.4. la persona responsable de abrir el expediente por primera vez debe incorporarle una Hoja de Control del
Expediente (FOUGDA020), donde se indica nombre de la unidad organizativa en donde se apertura el
expediente, nimero de expediente, cuadro de historial donde se llevard la bitdcora del documento y
donde se plasmaran; fecha, accién realizada, nombre completo de el(la) funcionario{a) o funcionarios{as)
responsable(s) y nombre de la Unidad Organizativa involucrada, Quedan exentas de esta obligacién, las
unidades organizativas en donde el control de expedientes se realiza a través de un sistema informatico o
el expediente es procesado de forma virtual. .

6.1.5. ENLa) responsable de conformar el expediente debe clasificar y ordenar todos los tipos documentales
relaclonados con una actlvidad, tema o asunto en particular. Los antecedentes, diligencias realizadas
y resolucién final, deben estar organizados en orden cronoldgico, es decir del mds antiguo al mds
reciente, de acuerdo a cémo: se fueron dando las acciones,

6.1.6. El expediente debe tener un orden riguroso de presentacién, o que significa introducir en orden
cronoldgico los documentos que se han recibido de parte def administrado o producidos por fa unidad
organizativa que realice alguna accidn, que tenga relacion y sirva de respaldo técnico-legal al procesoy
describirio en la hoja de control del expediente de acuerdo a lo establecido en el numeral 6.1.4.

6.1.7. Cada expediente podrad estar constituido por una o varias piezas, en el primer caso, el expediente no
superard la cantidad de dosclentos folios numerados en orden ascendente; en el segundo caso, si el
expediente se conforma por dos o mds piezas, cada una podrd contener un maximo de 200 folios,

La persona responsable de tramitar el expediente deberd etiquetar cada pieza numerdndolos en orden
ascendente (1 de 1V, Il de IV, Ill de IV y IV de IV) de manera tal que sea posible diferenclarlos, Cada cuerpo
iniciando la foliacién a partir del cuerpo que le precede.

6.1.8. No puede introducirse enmendaduras, modificaciones, entrelineados ni agregados en los documentos
firmados. En caso fuere necesario se podrén realizar madificaciones de forma, pero no de fondo, para lo
cual debe existir una Autorizacién de Rectificacién de Expediente (FOUGDA021) de el(la) funcionario(a)
autorizado o el competerite para ello. Dicha autorizacién debe ser archivada en el expediente dejando
constancia detallada y expresa de la modificacién y/o alteraclones realizadas, la justificacion fundamentada
de la misma y la notificacidn a las partes interesadas.

6.1.9. En caso de encontrarse documentos doblados o arrugados por error o accidente se debe proceder a
desdoblarlos para evitar su deterioro.

FOUPYCOO1 VERSIONO6
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6.1.10. En caso de que el expediente se extravié la Unidad responsable del extravio, tiene la ebligacion de
reconstruir el mismo a partir de las copias de respaldo que existieren y tramitar fa reposicion de los
documentos originales segin corresponda. Si en €l transcurso del proceso de reposicion sé encuentra el
expediente original se réemplaza &l reconstruido.

L4 reposicion de expediente debe ser autorizado por la jefatura de la unidad organizativa responsable del
extravio. (FOUGDA022).

6.1.11. Cuandg un funcionario{a) técnico{a) que haya tenido bajo su resporisabilidad la foliacion, conformacion,
tramitacién y archivo de expedientes cesare en sus funciones ya sea en la Institucion o por carmbio de
funciones, debera hacer entrega de la totalidad de los expedientes y documentos que tenga asignados a su
cargo eén ese momento conforme lo indica el PTUGDAQ02 Procedimiento para la entrega de documentos al
dejar de laborar en la Defensoria del Consumidor o cambio de funciones dentro de la Institucion.

6.2. ldentificacion de los expedientes
6.2.1. El{La) responsable del expediente debe identificar el documento de acuerdo a lo establecido en el
instructivo INUGDADO1 Organizacién de los Archivos de'la Defensor(a del Consumidor:

6.2.2. Indicar como minimo la siguiente informacién descrita en el numeral 6.1.4.

6.2.3. Para lograr una identificacién unica para los expedientes en case de tratarse de un proceso que cuenta con
referencia o por la cantidad de tramités se rige pof hiimero consecutivo dé componerites; entonces, esos
datos tanibién son requeéridos en la identificacion posterior (caratula) del expediente y de sus
componentes.

6.2.4. IDENTIFICACION TRIBUNAL SANCIONADOR:
Los expedientes se identificardn' por medio de un numero correlativo desde su recepcion en Tribunal
Sancionador, el cual serd asignado por el sistema informatico de forma automatizada en atencion al afio de
su correspondiente ingreso, respetandose en todos los casos el orden cronelégico.

6.2.5. IDENTIFICAGION CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DE CODIGO UNICO
Estructura de codigo dnico ejemplo: 1-0801-03-22-1056, donde se cada bloque de numeros se detalle a

continuacion:.

1 0801 , 03 22 1056
Se refiere al Se refiere a la forma de | Se refiere a la oficina | Afio de Correlativo de la
Tipo de Caso recepcidn mas la oficina | del empleado de la | atencion Oficina

o ventanilla externa. Defensoria del

' Consumidor que
registra la atencion,
Ver Tabla No.1 | vef Tabla No.2y3 Ver Tabla No. 4
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£l codigo Unico, se leerfa de la siguiente manera: Es una Denuncia. Individual; ta forma de recepcidn: Ventanillas
descentralizadas de Gobernacién de Sonsonate; fue atendida por Centro de Solucién deControversias de la Oficina
Reglonal Santa Aha; afio 2022 (dos mil veintidds) y el correlativo de la atencidn es 1,056 (mil cincuenta y sels).

Tabla No. 1

Cédigo Casa  Descripclén

Individual

Colectivo de Interés Colectivo

Colectivo de Interés Difuso

“Gestidn

Derivacion

i idiwin ik

Asesotia

Tabla No. 2
Sufijo Forma de Recepcion
L1 NA
2. Verbal
3. Escrita
4. Telefénica _
h 5 Cdrreo Eléct‘r'éhico
6. Atenciéneniinea
7. Fax
8. Punto de atencidén
9. Ventanillas descentralizadas
10. Gobernaciones Depa'r’tarhe’ntaies'
11,  Mensaje devoz ‘ ' o
12, Web Consqmido'r
13.  Unidad de 'transparénc;la
14.  Avisos de Infraccién Web
; 15.  Ventanilla Virtual ‘
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16. Red Social Twitter
17. Red Social Facebook
18. LUamada temprana
19, Chat
20. TD Soyapango
21, TD Cuscatlan;
22. TD Sonsonate
23, 7D San Vicente
24, TD Usulutén
25. TD Cabafias ‘
26.  TD Chalatenango
27.  WhatsApp
28, TDlaPaz
~29.  TD Ahuachapén
30. 7D Morazan
31, TDlaUnién
32, TD Centro de Gobierno San Miguel
33, 1D Ciudad Mujer San Miguel
34. econsumer

35.  Red Social Twitter Presidencia

_36.  Operadora automatica

37. Denuncia 910 o
38. Comentario 0 sugerencia web
39. Llamada FIREMPRESA

40. Ventanilla Virtual ,

41, Aténcidn pdr- Cita

42.  Modulo Répido de Avisos

43, Punto Atencion - Cita

44.  Kiosko Virtual

" FOUPYCO01  VERSION 06




COPIA NO CONTROLADA

ORGANIZACION DEL ARCHIVO ESPECIALIZADO DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR
T e
i ONSLIMIDGL : UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS
| covicoswueoaoos | vemsowor | ”}?A'GT&}( sde0
Tabla No. 3
Sufifo Ventanilla / Oficina
Ol o Gobernacuon de Sonsonate
02 . Gobernamon de Usulutén
03 a Gobernaclon de Morazan
: 04 Gobhernacion de Ahuachapan
05 ) ' Gobernacion de La Unién
06 Zacamil, Mejicanos
{07 SoyapangG )
108 Gobernacién'de S_‘an‘ Miguel
loo ~ Gobernaclén de Chalatenango -
110 Gobernacién de Cuscatlén
11 Gobernacidn de Cabafias
|12 Gobernacién de San Vicente

113 GobernaciéndelaPaz
4 Colon La leertad
|15 Usulutén

116 Santa Ana
117 San Martin

18 - San Mlguel

19 Morazan
120 TpSonsonate
121 'TD Cuscatlén
: 22 'TD.San Vicente
l2a Usu!utén """"
124 TDCabafias
125 TD Soyapango
126 Lourdes, Coldn
127 . ‘M"ejicanosv

|28 TD Chalatenango

129  TDSoyapango
130 TDLlaPaz ‘
131 TD.Ahuachapdn

132 TD Morazdn
33 Jola Unidn L
™ Centro de Goblerno San Mlguel ook CQ‘P \
O eooh By \S&
& - 2,
‘ e % 0 £
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{35  lLaPalma, Chalatenango
36 TD San Miguel

37 CONAMYPE San Salvador
38 CONAMYPE San Miguel
39 CONAMYPE Santa Ana
40 Kiosko Los Angeles

41 Kiosko Houston

42 Kiosko Néw York

43 Kiosko San Francisco

44 ~ Kiosko Chicago

45 Kiosko Silver Spring

46 Kiosko Maryland.

47 Kiosko Madrid

48 Kiosko Mildn

49 Kiosko Toronto

FOUPYCDO1  VERSION 06
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Tabla No. 4
Sufijo  Unidad Oflicina
1. Centro de Solucidn de Contmversiaé - Oficiha San Salvador
2. Centro de Solucién de Controversias ~ Oficina Regioné! San Miguei
3. Centro de Solucién de Controveréias Oficina Regional Santa Ana
4. Centro de Solucidn de Controversias Oficina Plan de La Laguna
5. Tribunal Sancionador ' bficiha Sede Colonia Escalén
6. Céntro de Solucidn de Controversia's » (.).fit':irv\va Descentralizada
7. Transparencia Oficina P!an de La Laguna
8. Ciudadanfa y Cbnshrho » | Oficina San Salvador
9, Ciudadania y Consumo Oficina Reglonal Santa Ana
10 Ciudadania y Consumo B Oficina Reglonal San Miguel
11, Gerencia de Atencidn Virtual . Oficina Plan de La Laguna

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

IDENTIFICACION DIRECCION JURIDICA: Se respeta el nimero del expediente producido. por la Unidad
Organizativa que apertura el expediente.

IDENTIFICACION DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO

El Coordinador de cada oficina o el Colaborador Técnico asignado, separa las actas en actas de inspeccidn
con hallazgo y actas sin hallazgo, posteriormente ordena por hora y fecha de elaboracidn cada acta segtn la
clasificacién antes sefialada, y se asignan los primeros correlativos de cada dia a las actas de inspeecidn con
hallazgo y posteriormente se asignan correlativos a las actas de inspeccidn sin hallazgo. Las correlativos en
cada oficina de Vigilancla de Mercado van precedidos de las iniciales de la oficina que corresponda. En la
Unidad de Inspeecidn no se conforman expedientes, los insumos que dicha Unidad proporciona sirven para
ja creacidn de los expedierites correspondientes en la Direccion Juridica.

fas actas para la toma de muestras de cantidad de producto en preempacado son identificadas por medio
de un nimero de referencia Unico, el cual es asignado desde la recepciéon de la misma en laboratorio de
cantidad de productoe en preempacado por el analista de seguridad y calidad; este nimero se asigna a
través de |a tabulacidn de actas en formato ya establecido en una hoja de Microsoft Excel, de tal forma, que
cuando un producto presenta hallazgo de incumplimiento, este nimero de referencia se mantiene en toda
la conformacidn de! expediente, hasta que sale del referido laboratorio a la Direccién Juridica.

En la Unidad de Auditorfa de Consumo no se conforman expedientes, fos insumos que dicha Unidad

proporciona sirven para la creacion de denuncias por parte de la Direccidn Juridica y son remitidos por

dicha Direccidn al Tribunal Sancionador de la DC para la creacidn de los expedientes,

IDENTIFICACION GERENCIA DE ATENCION VIRTUAL
Conformara expedientes digitales, nombrados en carpeta seglin nimero de cédigo Unico, en la cual se
resguardardn los tipos documentales que conforme el expediente, para lo cual se considerard lo normado
en el INUGDAQO3 Métodos de ordenacidn de las series documentales en los archivos de la Defensoria del
Consumidor,
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6.2.9.

6.3.

6.3.1.

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

»

Segtin el cimulo de documentos que conformen un expedierite, ésté podra estar constituido por varias
piezas, cada una de los cuales no debera éxceder de 200 folios, que procederd de acuerdo a lo establecido
en el numera 6.1.7. '

Requisitos para foliar los doturientos

Revisaf que la documentacién estd en la ubicacién correcta, respetando el orden cronoidgico de las
actuaciones documentadas, de modo que esté de acuerdo a los tramites que dieron lugar a su produccion,
sin folios duplicados o en blanco.

Ejecucion de la foliatién

La foliacion es una tarea propia de la conformacion de expedientes, ya que al ser traslado &l expediente a
otra unidad organizativa para la continuidad del proceso, se debe describi¢ el contenido del expediente, asi
como el namero de folios que lo conforman. Ei{la) téenico{a) responsable debe utilizar un sello foliador,
tapiz, boligrafo azul o negro pafa numerar.

TRIBUNAL SANCIONADOR. Los expedientes instruidos en Tribunal Sancionador, seran foliados con boligrafo
rojo, en la esquina inferior derecha del folio frente.

El numeio de folio inicia en 1, se coloca en el margen superior derecho de fa «cara frente del folio, de
mianera legible, sih enmendaduras, sobre el espacio en blanco y sin alterat textos, membretes, sellos
origindles entre otros, procurando conservar la integridad de la informacién. De no existir espacio en blanco
en el margen superior derecho se colocaré en el margen superior al centro, en el margen inferior derecho o

en el margen inferior al centro, segun se tenga el espacio en blanco, procurando conservar la integridad de

la informacion.

Se inicia en la prifera hoja util del documento: (No en la caratula) y las demds setan foliadas en forma
correlativa, de manera consecutiva; es decir, sin omitif ni repetir numeros, segun sé hayan acumulado los
doécumentos, formando un solo cuerpo. No foliar utilizarido nimeros con el adverbio bis, excepcionalmente:
podrd realizarse mediante autorizacion escrita del jefe inmediato superior, quien deberd dejar constancia
de las razones que lo justifican, de acuerdo al FOUGDAO23 Rectificacion de nimeros de folio.

En el caso de que sé formara mas de un cuerpo del mismo expediente, la foliacion se ejecuta de forma tal
que la segunda sea la continuacién de 1a primera, guardando siempre el orden cronolégico congruente con
los procedimientos y actuaciones que se dieron a lo largo del proceso. Ademas, se debe déjar escrito en la
Hoja de Coritrol del Expediente (FOUGDA020), dicha informacion.

La hufieracion del expediente debe seguir un orden cronoldgico, de manera tal que los documentos mas

antiguos (salvo que aparezcan adjuntos a un acto procedimental postefior) tengari la numeracion mas baja

y vicevérsa.

Lo¢ traslados dé documentos, memorando u hojas de futa o tramite, que estén numeradas, fechadas y
contengan disposiciones debidamente firmadas por los(las} funcionarios{as) competeiites tendran él
numero de folio que les corresponde:

Los planos, mapas, dibujos, etc., gue se encuentren tendran el nimero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados. En la Hoja de Control deil Expediente (FOUGDAO020), se d\
)
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dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fechasy
otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se defard constancla
mediante nota o memorando a su lugar de destino y en este se indicara la procedencia en la Hoja de
Control del Expediente (FOUGDAO020).

Los archlvos electrénicos contenidos en dispositivos de almacenamiento electrénico (USB, CD, DVD),
deben ser adheridos a una péagina, la cual serd numerada en un solo folio. En la Hoja de Control del
Expediente (FOUGDAO020), se debe dejar constancia del contenido de la unidad de almacenamiento
electrénico.

Cuando se encuentren varios documentos de tamafio pequeiio adheridos a una hoja, a ésta se le escribe
su respectivo niimero de folio.

Las fotograffas se folian cada una en la cara vuelta, utilizando un sello foliador o 1apiz de mina negra
y blanda, tipo HB o B. En la hoja de control del éxpediente (FOUGDA020), se debe dejar constancia de
las caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que se
consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja o impresas en
una hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de folio, defando constancia en la hoja de notas
del expediente (FOUGDAQ20). Si se opta por separar este material se hara el correspondiente cruce
de referencia para dejar constancia de su existencia,

En caso de unidades de conservacién {coptadores, legajos, piezas, libros de contabilidad, etc.) que ya
vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, se respeta la numeracién sin necesidad de foliar
a mano o sello faliador. Se debe registrar la hoja de control def expediente (FOUGDAQ20), la cantidad
de folios que contiene.

Para el caso de unidades documentales que se generan folladas por impresora, se dejard esta foliacion,
siempre y cuando en una unidad de conservacidn todas las hojas estén foliadas de igual manera, caso
contrario, cuando haya mas de una hoja gque no esté foliada por impresora, debera foliar toda la unidad de
conservacion para formar un solo cuerpo.

Cuando un expediente en transito no sufra modificaciones en el correlativo de su. foliado, mds que la
adicidn de otros folios al final, deberd continuarse su follado consecutivo en el margen superior derecho
de la cara frente del folio, en el mismo sentido del texta. En caso de modificarse su correfativo por
haberse reconfigurado en su orden la estructura del expediente, por separacion o desglose de folios,
deberd trazarse una linea oblicua sobre los nimeros de folios existentes y foliarse nuevamente el
expediente a partir del nimero 1 en el margen inferior derecho de la cara frente del folio con la finalidad
de identificar el Gitimo foliado.

Si por los sucesivos foliados de copias, certificaciones y documentos agregados al expediente, los
mérgenes superiores derechos estuvieren saturados de caracteres numeéricos, alfanuméricos, sellos o
distintivos, deberd trazarse una linea oblicua sobre los nimeros de folios existentes y a continuacién
foliarse nuevamente el expediente a partir del nimero 1 en la parte central del margen superior o inferior
seglin convenga teniendo prelacién siempre al margen superior con la finalidad de identificar el dGltimo
foliado.

W PELCo

§ o q%&

FOUPYCOO1  VERSION 06




COPIA NO CONTROLADA

ORGANIZACION DEL ARCHIVO ESPECIALIZADO DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

e
gy .
Poosfl  DEL CONSUAIDOR
HEEETTC AR

e |

!

CPERENSCIUA

e B e

CODIGO: INUGDACO6 VERSION: 01 PAGINA: 14 de 20 ‘

RSO U U,

6.5. En caso de errores en Ja foliacion

6.5.1. Sise coloca un namero de folio erréneo, se debe rectificar trazando una linea oblicua sobre el namero de
folio incorrecto, colocar el numero cofrecto a la par y dejar ¢constancia mediante hoja de rectificacién de
numeros de folio (FOUGDA023).

6.5.2. En caso de los expedientes que, sin ser reestructurados en su tdtalidad, contengan documernitos foliados
que han sido reubicados y, por consiguiente, alteran el orden de los folios del expediente del que fueron
extraidos como al que se agregan, sé tlebera:

a) Realizar la rectificacion de los nimeros del folic anotando la accién en la hoja de rectificacion de
numeros de folio (FOUGDA023).
b) Trazar una raya oblicua sobre el niimero y anotar cerca el ndmero de folio correcto.

6.53. Cuando los errores en la foliacion se detecten en ofras unidades de la Defensorfa:
a) i a discrecion de la unidad organizativa receptora es un expediente de una condicidn especial, de
prioridad o de urgencia, deberd hacerse responsable de ja rectificacion de numero de folio
(FOUGDAO023) y comunicarlos a la jefatura de la oficina que incumple.

Ls Unhidad organizativa receptora, agregara al final del documento o expediente la constancia
(FOUGDA023) sefialando los errores detectados en la foliacion, el(la) funcionario(a) quien detecto el
error incluird la fecha, su nombre, apellidos y el cargo, autorizado por el jefe de la unidad
piganizativa. Esta constancia sera foliada con el nimero que le cotresponde y se continuara el
procesc.

b) En caso contrario, por medio de la hoja de devolucidn de expediente por erfor en la conformacion
(FOUGDAQ24), o memorando se comunica la devolucién de! expediente a la entidad de origen para
gue regularice su conformacion.

7. REGISTROS .

EQOUGDAQ20 Hoja de control del expediente

FOUGDAQ21 Autorizacion de rectificacion de expediente.
FOUGDAG22 Autorizacién de reposicion de expediente.

FOUGDAD23 Rectificacion de nimeros de folio.

FOUGDAO24 Devolucién de expediente por-error en la conformacion,

/.
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8. ANEXOS

ANEXO 1 HOJA DE CONTROL DEL EXPEDIENTE

HOJA DE CONTROL DEL EXPEDIENTE

Nombre Unidad Organizativa

Nimero:de Expediente:

&

Fecha , Nombre Unidad
o Anotaciones, referencias, estado del tramite, oy Organizativa.
deaccion |, N T e ) ‘ Responsable
v documentos u btras especificaclones en atros soportes
realizada :
" . FOUGDAQ20 VERSION 01 QnDEL c%
¥ o Q‘Q,quw%w* o,

". . FOUPYCOOL VERSIONO6




. FOUGDAD21 VERSION 01

FOUPYC001  VERSION 06

COPIA NO CONTROLADA

e ¥ e T |
: ' j
I ' 1 ORGANIZACION DEL ARCHIVO ESPECIALIZADO DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR i
7 I DBFENSOR I’:\ _— g e - - - o v e s
; s DELCONSUMIDUR } UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ;
‘ | {
! - A - e s s
‘ l CODIGO: INUGDACD6 [ - PAGINA: 16de 20

pp— USRSV S — - ot v v s+ i ¥ e o s e & et e

L AAT N 1)
BLVAVAIOR

AUTORIZACION DE RECTIFICACION DE EXPEDIENTE

En (nombre de la Unidad Organizativa) alas,__ . horas del dia. _de (nombre del mes) de dos mil

Se hace saber que en el expediente ritmeto ____. que contiene {cantidad de:folios), se
observa lo siguiente

Con base a la normativa para la 6rganizacién del archivo especializado por medio del presente se AUTORIZA su
rectificacion  en el sentido  siguiente: (introduciendo  enrendadura, miodificacion,  entrelineado,
modificacion '

RESPONSABLE AUTORIZADO

o
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ISORTA

YEL CONSUMIDOR,

AUTORIZACION DE REPOSICION DE EXPEDIENTE

En (nombre de |a Unldad OrganiZativa).a las horas del dfa ____de (hombre del mes) de dos mil ___ w

Considerado gue {EXPLICAR LA SITUAC!ON)

. Razon por la cual esta oficina no cuenta con el

expediente original hlimero

Con bdse a la noirativa para la organizacidn del archivo espécializado por medio del presente se AUTORIZA su
reposicién con los documentos de respaldo:que se anexan, .

AUTORIZA

FOUGDA0?22 VERSION 01
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ANEXO 4 RECTIFICACION DE NUMEROS DE FOLIO
S g D g §
V¥ o ] DEFENSORIA
o EDELCONSUMIDOR
CouPRNTn |
BLSHVAR ;
RECTIFICACION DE NUMEROS DE FOLIO
En (nombre de la Unidad Organizativa) a las _____ haras del dfa de (nombre del mes) de dos mil
Se notifica que se da por recibido el expediénte nimero ___, que consta de ___ folios, procedente de

nombre de la unidad orpanizativa; y que se ha sometido al examen previo dé sus requisitos de forma'y s¢ obseiva
error en la numeracion de folies _. a folios.

Con base & la normativa para la organizacion del archivo especializado por medio del presente escrito, ORDENESE su
rectificacion en el sentido siguiente: ;

RESPONSABLE DE LA ACCION AUTORIZADO

" FOUGDAO23 VERSION 01 ,
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ANEXO 5 DEVOLUCION DE.EXPEDIENTE POR ERROR EN LA CONFORMACION

D DEFENSORIA
| DEL CONSUMIDOR

DEVOLUCION DE EXPEDIENTES POR ERROR EN LA CONFORMACION
f

En (nombre de la Unidad Organizativa) a las . horas del dia _de {nombre del mes) de dos mil _ .

En vista de que el Expediente nlimero.__ s Que. cohsta de folios, remitido- a esta unidad organizativa
por medio del memorando niimero . de fecha _ ., ha sido observado, detectandose que
no estd-debidamente foliado y conformado, por lo que se devuelve. el expediente para que realice la conformacién

y/o foliacién debida, con el fin de poder continuar con el proceso.

RESPONSABLE ENTERADO

7 “FOUGDAOZ4  VERSION 01
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA

ELABORACION / MODIFICACIGN DESCRIPCION DE MODIFICACION

VERSION

Cambio de codigo dée documento.
Se- actualiza el documento en
formato, versidn y logos. :
01 30/08/2022 Cambio - de administrador del
documento.

Modificacion en el nombre del
documento.
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