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1. BASE LEGAL

Ley de Proteccion al Consumidor. Art. 69, letras a) y e) de la Ley de Proteccién al Consumidor, establece como
atribuciones del Presidente de la Defensoria del Consumidor, la administracién, supervision general y la
coordinacién de las actividades de la Defensoria y aprobar los manuales y otros instrumentos necesarios para la
administracion de la Defensoria.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica. Art. 42. Los entes obligados deberan asegurar el adecuado funcionamiento
de los archivos, con tal fin se guiaran por los lineamientos y observaciones que emita el instituto.

Reglamento de Ley de Acceso a la Informacidon Publica. Art. 47. “El Instituto expedird los lineamientos que
contengan los criterios para la organizacién, conservacién y adecuado funcionamiento de los archivos de los Entes
Obligados.”

Lineamiento No.8 para el acceso a la informacion publica a través de la gestion documental y archivos, Diario
Oficial No. 147, Tomo 408 de fecha 17 de agosto de 2015. Art. 4. “Las jefaturas de las unidades productoras o
generadoras deberan elaborar inventarios de documentos y actas de entrega cuando un(a) funcionario(a) de la
unidad cese en su cargo, los cuales deberan ser entregados a la persona entrante”.

2. OBIJETIVO

Contar con una gestion documental y archivos ordenados, actualizados y completos generados por el(la) servidor(a)
publico(a) que deja de laborar en la Defensoria del Consumidor (DC), a fin que la persona que sustituya al ex
empleado(a) cuente con la informacién para la ejecucidn de sus funciones.

3. ALCANCE
El presente procedimiento es aplicable para todo empleado(a) o funcionario(a) publico(a) que maneja
documentacion generada de las funciones y/o atribuciones dentro de la DC.

4, VIGENCIA

El presente documento entrara en vigencia una vez transcurridos ocho dias habiles desde la aprobaciéon por el(la)
Presidente(a) de la DC. Este procedimiento sustituye al PTDADMO002 Procedimiento para la entrega de documentos
al dejar de laborar en la Defensoria.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS
NOUPYC003 Norma General para la Elaboracion de Documentos Normativos vigente.
FOUGDAO0Q9 Cuadros de Control de Documentos.
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FOUGDAO15 Acta de Reporte de Documentos.

6. RESPONSABLE
Sera responsable de la aplicacién del presente procedimiento todo servidor(a) publico(a) que deje de laborar en la
DC o cambie funciones dentro de la Institucién.

7. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
Servidor(a) Publico(a). Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la
administracién publica.

Unidad Organizativa: Se refiera al Despacho de Presidencia, Tribunal Sancionador, Consejo Consultivo, Unidad
Staff, Direccién, Gerencias, Jefaturas, Coordinaciones, Unidad de Apoyo u Oficina Regional de donde el documento
proviene o ha sido elaborado.

8. REQUISITOS

El(la) servidor(a) publico(a) deberd entregar el FOUGDAOQO9 Cuadros de Control de Documentos que refleja la
documentacion generada o recibida durante el periodo que ostenta el cargo a la persona que se desempefia como
Oficial de Gestién Documental, jefatura de la Unidad de Auditoria Interna en presencia de la jefatura inmediata.

9. PASOS
El (Ia) Servidor(a) Publico(a) que deja de laborar en la DC o cambia sus funciones dentro de la Institucion

9.1. La Unidad de Talento Humano informa a la Unidad de Gestién Documental y Archivos sobre el retiro de la
Institucién o cambio de funciones de cualquier empleado(a) sin considerar el cargo que desempeiia, a fin de
coordinar la entrega de documentos fisicos y digitales en su custodia.

La notificacidn se debe realizar por lo menos 3 dias antes del dia efectivo de la renuncia o cambio de funciones
para realizar el debido proceso.

9.2. El(la) servidor(a) publico(a) debera completar el FOUGDAOQ9 Cuadros de Control de Documentos en el que se
refleje la documentacion generada o recibida durante el periodo que ostenta el cargo y la ubicacién en el
repositorio digital. Para ello debe auxiliarse de la persona encargada del Archivo de Gestidn.

9.3. El(la) servidor(a) publico(a) entregara al Oficial de Gestion Documental y Archivos, y a el(la) jefe(a) de la
Unidad de Auditoria Interna el FOUGDAOOQ9 Cuadros de Control de Documentos con la informacion respectiva.

9.4. Si el(la) servidor(a) publico(a) no posee documentos, debera justificar porque no deja documentos, por medio
de una nota dirigida a Oficial de Gestién Documental y Archivos, Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna y
Jefatura de la Unidad Organizativa.

9.5. Oficial de Gestién Documental/Jefe(a) de Auditoria Interna/Auxiliar de Auditoria Interna, se abocan a la
Unidad Organizativa del(la) Servidor(a) Publico(a) para revisar aleatoriamente una muestra de la
documentacion referida en el FOUGDAOQ9 Cuadros de Control de Documentos, y elabora acta de Reporte de
Documentos, FOUGDAOQ15, en presencia de la jefatura inmediata.

9.6. Oficial de Gestion Documental y Archivos, conserva el acta original del reporte de documentos, del(la)
servidor(a) publico(a) que deja de laborar en la DC o cambia sus funciones dentro de la Institucion con el
propdsito de entregarla a quien asumira las funciones de la persona que deja de laborar en la DC o cambia de
funciones, la entrega se hara en presencia de la jefatura inmediata.

10. REGISTROS
FOUGDAO15 Acta de Reporte de Documentos.

11. ANEXOS:
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VERSION ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODIFICACION
Emisidn inicial.
Se modifica la redaccion del
objetivo, alcance, requisitos y
pasos
Se modifican las referencias

02 21/12/2020 normativas.

En el apartado de terminologia se
elimina el concepto Archivo de
Gestion.
En el numeral 11 se elimina el
registro
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