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1 VIGENCIA.

El presente documento entrard en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacion por el(la) Presidente(a) de
la Defensoria del Consumidor (DC).

2, INSTRUCCIONES DE LLENADO. o
Unidad administrativa: Se escribe el nombre completo de la unidad admnnsstrgﬂv@“ ansfiere los documentos.

Denominacién de la funcién: Colocar el nombre corto de la funcion que produce ese documento o a la que estd
relacionada.

Serie relacionada: Colocar las series que también contiene e50s mismos documentos (en caso de existir), ya sea en
la unidad propia o en otra. Cuando no exista relacién con otra serie, colocar "Ninguna".

Original y/o copia: Detallar si la documentacion que se posee en la oficina es copia u original.
Soporte: Detallar si la documentacién se encuentra en papel y/o digital.

Clasificacién de la informacién: Asignar la clasificacion de la informacién que contienen los documentos de la serie.
Se pueden apoyar en el indice de informacion reservada y/o en la Ley de Acceso a la Informacion.

Archivo Gestién: Tiempo que permanecerdn en la oficina los documentos.
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Archivo Central: Tiempo que permaneceran en el Archivo Central los documentos.

Disposicion Final: Establecer para cada serie o sub-serie la disposicion final que debe tener: P: Conservacion
Permanente; M: Conservacion por Muestra; ET: Eliminacion Total.

Observaciones: Alguna aclaracion que se considere pertinente.
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO
i FECHA
VERSION ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODIFICACION
01 10/06/2016 Emisién inicial
: En el numeral 2. Instrucciones de
llenado se eliminan los campos
siguientes:
Oficina remitente, responsable de
archivo de gestion, teléfono, fecha
de transferencia, numero total de
cajas, numero de transferencia,
02 08/03/2017 nimero de caja, serie/contenido,

vigencia administrativa.

Se modificé el apartado 2.
Instrucciones de llenado a partir de
los cambios realizados en el
formulario del apartado No. 3.

Se actualizo el apartado 3. Forma
original del formulario.
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