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1. VIGENCIA

El presente documento entrard en wgenaa ocho dias habiles posteriores a la aprobacién por el{la) Presidente(a) de
la Defensor{a-del Consumidor.

2.  INSTRUCCIONES DELLENADO

El presente formulario estd compuesto ipor un archivo-de Excel; integrade-por cinco hojas; para llevar el control de
documentos de las series documentales de los archivos de gestién y especializado.

I. CORRESPONDENCIA EXTERNA: §0n los documeéntos enviados'y recibidos de petsonas € instituciones:externasa la
Defensoria del Consumidor:

Remitente: nombre-de persona e institucion que remite el documento.
‘ Destinatario: nombre de persona, ¢argo € institucion a quien'va dirigido el documento.
Fecha del documento: fecha en-que se elabora el documento.
Fecha de recibido: fecha que la persona/institucién recibe el documento, sifio existe el dato colocar S/F.
Asunto: describir el tema principal del documento o sintesis de! mismo.
Nimero.de folios: corresponde a'la cantidad de hojas queconforma el documento.
Ubicacién: nombre de félder o carpeta en donde se resguarda fisicimente el documents.

I, CORRESPONDENCIA INTERNA: Son documentos enviados:y-recibidos entre las diferentes Unidades Organizativas
que conforman la Defensoria del Consumidor:

Niméro de memorando/nota oficio; nimero asignado al memorando/nota/oﬁcm par la Unidad Orgamzatxva P?;L Co
lo elabora. 5\“‘” _ E'V(
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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 elabora el documento.

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.

Nimero de Folios: corresponde a la cantidad dé hojas que conforma el expediente.

Ubicacidn: nombre de folder o carpeta fisica en donde se resguarda el documento.
11l. EXPEDIENTE: Conjuntg ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucién técnica y administrativa, asi como a las diligencias encaminadas a ejecutarla, también es conocido como

Unidad Documental compuesta por tipos documentales relacionados con una funcién especifica.

Numero de expediente: Es el ndmero que.se asigna en el momento que el ciudadano/a interpone su-denuncia en la
Defensoria, conforme al instructivo Organizacidn del archivo especializado Defensoria del Consumidor (INUGDAOS6)

Nombre de el{la) consumidor(a): persona denunciante, o en su defecto su representante legal.

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

Origen: nombre de Unidad Organizativa, donde se origina el expediente,
Afio de.ingreso: afio en que es interpuesta la denuncia por parte del {la) consumidor(a)

Afio de finalizacion: afio en que se finaliza el caso en esa Unidad Organizativa.

Numero de Folios: corresponde a la cantidad de hojas que conforma el expediente.
Ubicacién: nombre de félder o carpeta fisica en donde se encuentra el documento.

IV.CONTROL DE DOCUMENTOS SERIE/SUBSERIE: Instrumento de control que se utiliza para el registro correlativo
de las series/subseries de la Unidad Organizativa, breve explicacién del contenido de la unidad documental,
indicando ubicacién.

Numero coirelativo: colocar en el registro el nomibre ¢on el cual se identifica el documeénto segln codigo dado en
Cuadro de Clasificacién Docurnental (INUGDAOOS).
Asunto: breve descripcién de la informacién que contiene el documento.

Fecha: fecha en que se elabord él documiento.

DEL 004,

"’ ‘Ubicacién: nombre de félder o carpéta fisica en donde se encuentra el dociimento. ofzs\ \$OOR B, Sy,
: i\g . <
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V. CONTROL DE DOCUMENTOS; FONDO ACUMULADO

Fondo Acumulado: Son documentos reunidos por una ;en'tid:ad.- en el transcurso de. su 'vida institucional sin un
criterio archivistico determinado de organizacion y conservacion. )

lgualmente, Ja documentacién generada durante &l-periodo comprendidoentre la creacién de la institucion hasta la
fecha de'latltima reestructurdcion corresponde al coricepto de fondos:acumulados.,

Contenido: descripcidn general de los:-documentos:que se elimina de Ia seriedocumental.

Fechas Extremas: se escribe la fecha mas antigua 'y mds reciente de los documentds que-conforman la serie
documental.

Numero de Folios::corresponde a la-cantidad-de hojas que conforma el expediente;, ‘sei‘ie,},subs'erie"docur‘nental;
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3. FORMA ORIGINAL DEL FORMULARIO
DL DEFENSORIA
. B DEL CONSUMIDOR
1. CORRESPONDENCIA EXTERNA
Remitente Destinatario Fecha del Fecl."a. by Asunto No. Folios Ubicacion
documento recibido
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Il. CORRESPONDENCIA INTERNA
No. e .
) . . e Fecha del Fecha-de | ‘No. e
Memorindum/ Destinatario Remitente o A 1 -Asunto o Ubicacion
X i documento | recibido: Folios
. nota/oficio
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D DEFENSORIA
" DEL CONSUMIDOR

IB.EXPEDIENTES
Nommib
Namero de Nombre del{a) ombre de , Afio de Afo de No. .
. i la. Empresa Origen . s . . Ubicacidén
Expediente Consumidor{a) ingreso finalizacion Folios
Demandada
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IV. CONTROL DE DOCUMENTOS: SERIE/SUBSERIE

No. Correlativo

Asunto

Fecha del

. Folio
documento, No. Folios

Ubicacién
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V. CONTROL DE DOCUMENTOS: FONDO ACUMULADO

N . Fechas .
Fondo.acumulado Contenido ) No. Folios
' extremas
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ELABORACION / MODIFICACION

f) é’ ’ BEENCORIA : UNIDAD DE GESTIC\N DOCUMENTALYARCHIVOS
X DEL (()I\\Ulvm)()}{1 , e _
PR i CODIGO: FOUGDAGDY | VERSION::02 ; PAGINA: 9.de 8
HISTORIAL DEL DOCUMENTO
. FE .
VERSION CHA DESCRIPCION DE MODIFICACION

02

26/10/2023

Se elimina el nombre de José
Humberto Lovato en el cuadro de
quien elabora el documentao.

Numeral 2, Instructivo de llenado se

agrega "y especializado” al final del
parrafo.

En todos los apartados se elimina la

leyendas ™Para las  Unidades

Organizativas que forman parte del

proceso de Gestién de la Calidad, se
debe considerar el procedimiento
establecido.”

Apartado | del concepto de remitente

se elimina'la palabra firma.

Apartado tll en.el concepto Numerd de

expedierite, se. sustituye documento
normativo “Norma. de Conformacion
de ‘Expedientes {NOUGDA0OO1)” por el

instructivo “Organizacidn del archivo

especializado Defensoria del

Consumidor {INUGDAOQ6).”

En el concepto de procedencia se
sustituye la palabra “procede” por
“donde se-origind.”

Del concepto Nimero de folio, se

elimina de -acuerdo a la Norma de

Conformacién vy Foliacién  de

Expédientes (NODJUROO1).

Apartado V Fondo Acumulado: se
elimina el concepto de serie

documental y se amplia el concepto de
numero de folios.

La: plantilla eh la primera columna se

cambia “serie. documental” por “fondo

acumulado”.
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