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1. VIGENCIA
El presente documento entrard en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacién por El Presidente de la
Defensoria del Consumidor.

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO

A continuacién, se definen los campos del indice Legislativo de la Defensoria del Consumidor (DC), se completarda de
acuerdo lo establecido por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica en el Lineamiento 3 para la Identificacidon
y Clasificacion Documental, Diario Oficial No. 147, Tomo 408 de fecha 17 de agosto de 2015.

Seccidn Gobierno:

Esta seccion detalla como esta estructurada la Defensoria del Consumidor y cudles son sus funciones, atribuciones,
deberes y responsabilidades. Puede estar integrada por una sola persona, un érgano colegiado o ambos. Entre sus
principales actividades estan la creacion y aprobacion de normativas para el correcto funcionamiento de su
estructura, la realizacidon de reuniones con sus respectivas actas, la emisién de acuerdos y la ejecucion de otras
funciones que le asignen las leyes aplicables.

Seccion Administracion:

Incluye las actividades que facilitan y apoyan el funcionamiento interno de la institucidn. Estas abarcan dreas como
gestion de la informacidn, gestion de sistemas, comunicacién institucional, adquisiciones, gestién de documentos,
manejo de activos fijos, asesoria legal, auditoria, mantenimiento, planificacidn, recursos humanos, tecnologias de la
informacién, gestion ambiental, promocién de la equidad de género, ética gubernamental y salud ocupacional,
entre otras. Estas funciones suelen estar reguladas por la normativa institucional, manuales de organizacién o
reglamentos especificos.
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Seccidn Servicios:

Esta seccidn abarca las funciones relacionadas con los servicios que la institucion ofrece a la poblacidn, ya sea
directamente a la sociedad o como ente rector para otras instituciones. Estos servicios suelen estar definidos en
leyes especificas, leyes organicas, normativa interna o manuales que establecen su estructura y funcionamiento.

Seccion Hacienda y Finanzas:

Se refiere a todas las actividades relacionadas con el manejo de los recursos financieros de la DC. Esto incluye los
fondos asignados por el Presupuesto General de la Nacidn, donaciones o fideicomisos. Dentro de este ambito se
encuentran tareas como la elaboracidn y administracién del presupuesto, la contabilidad, la tesoreria, el manejo de
fondos circulantes y otras operaciones financieras contempladas en la normativa de la institucion.

a. Descripcion de la seccion: se coloca una breve descripcion de la seccién correspondiente, pudiendo ser:
gobierno, administracion, servicio, hacienda y finanzas.

b. No.: se escribe el nUmero correlativo.

c¢. Normativa: se escribe la recopilacidon jerdrquica de la normativa, anteponiendo las de mayor rango a las de
menor rango, se comienza por la Constitucion de la Republica, Leyes Especiales u Organicas y normativa interna
institucional.

d. Fecha aprobacion: se escribe la fecha en que la Norma, Ley, Reglamento o Procedimiento en cuestidén ha sido
aprobada.

e. Fecha de publicacion: se escribe la fecha en que la Norma, Ley, Reglamento o Procedimiento en cuestién ha
sido publicada en el Diario Oficial u otro medio. En el caso de que las leyes, normas o reglamentos hayan sufrido
reformas/modificaciones, se procedera a colocar la fecha de la publicacidn del correspondiente aviso oficial de las
modificaciones realizadas.

f. Contenido: se debe anotar el detalle especifico de la Norma, Ley, Reglamento o Procedimiento operativo
pertenece dicho detalle y se inicia (marcando en negrita) con el nombre del Titulo, el Capitulo y el nimero del
articulo (En caso aplique), dicho de otra forma, en razén de favorecer la lectura, se copiara parte del articulo de
forma textual, explicacion de la normativa o un resumen de la misma.

g. Ambito funcional: En este apartado se organizan las tareas o responsabilidades especificas que asigna la ley o
normativa dentro de la institucion. Se hace una breve descripcidon de las funciones derivadas de la normativa
expuesta.

h. Tipos documentales: se anotaran los documentos y archivos que se derivan de las actividades o procesos
contenidos en la normativa.

i. Series documentales: son el conjunto de documentos creados o recibidos por uno o mas sujetos productores en
el desarrollo de una misma funcidn y cuya actuacidén administrativa se encuentra normada o regulada.

j-  Unidad productora: se escribe el nombre de la Unidad Organizativa de donde proviene la normativa descrita
gue sustenta determinadas funciones y que produce las series documentales.
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VERSION

FECHA
ELABORACION /
MODIFICACION

DESCRIPCION DE MODIFICACION

03

14/12/2024

Se modifica la referencia para la elaboracién del
documento normativo, la cual es el Lineamiento 3
para la Identificacion y Clasificacion Documental,
Diario Oficial No. 147, Tomo 408 de fecha 17 de
agosto de 2015.

Se establece explicacién detallada de los
apartados: Seccién Gobierno, Seccion
Administracidon, Seccién Servicios y Seccidn
Hacienda y Finanzas.

Se establece “Descripcién de la seccidn”
Se modifica explicacion de “Fecha de publicaciéon”
para considerar futuras reformas de leyes,

normativas y demas.

Se modifica la instruccion a “Contenido” y
“Ambito funcional”

Se agrega nueva disposicién visual del indice
Legislativo y su explicacidn con vifietas y letras.

Se agrega portada a las secciones con descripcion
en cada una de las mismas.
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