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

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO COPIA NO CONTROLAD!

Se llenara una ficha por cada documento que se desee prestar en el Archivo Central.

Fecha de préstamo: Colocar el dia, mes y afio en que se realiza el préstamo documental.
Fecha de devolucién: Colocar el dia, mes y afio en que se va a devolver el documento al Archivo Central.
Cédigo de clasificacién: Colocar el cédigo que se le ha asignado al documento, Ejemplo: DADM.ARC-PC-01/2017.

Nombre de la persona que retira el documento: Colocar el nombre de la persona a la que se le entrega el
documento en calidad de préstamo documental.

No. de expediente: Colocar el nimero de expediente que se quiere prestar en el Archivo Central.

Unidad Organizativa: Colocar la Unidad, Direccién o Gerencia a la que pertenece la persona que realiza el préstamo
documental.

No. de folios: Colocar la cantidad de folios posee el documento que se va a prestar.

No. de DUI: Colocar el nimero del Documento Unico de ldentidad de la persona que realiza el préstamo
documental.

Observaciones: Colocar cualquier aclaracién u observacién que se tenga del documento o la utilidad que se va dar
al documento a prestar.

Firma y sello: Colocar la firma de la persona que retira el documento prestado y el sello de la Unidad, Direccion o
Gerencia a la que se pertenece. gg,!a DEL 6‘04,
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Archivo Central, Entrega: La(el) técnica/o en Archivo, firma y sella la seccion “Entrega” al momento de entregar el
documento a la Unidad, Direccién o Gerencia que lo solicita.

Archivo Central, Recepcién: La(el) técnica/o en Archivo, firma y sella la seccion “Recepcién” al momento de recibir

por parte de la Unidad, Direccion y Gerencia el documento prestado.

3; FORMA ORIGINAL DEL FORMULARIO

/ _‘y EL SALVADOR

lleiensnria UNAMONOS PARA CRECER
del Consumidor %
ARCHIVO CENTRAL
FICHA DE PRESTAMO DOCUMENTAL
Fecha de préstamo: Fecha prevista de devolucion:
Codigo de clasificacion: Nombre de persona que retira el documento:
No. de expediente: Unidad organizativa:
No. de folios: No. de DUI:

Observacion/es:

Firmay sello: Archivo Central

Entrega Recepcion

Cédigo: FODADMO10, Version: 02
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA
ELABORACION / MODIFICACION
01 12/7/2016 Emisidn inicial
Se eliming la frase “El presente documento
sustituye al FOUAIPO10” del apartado 1.
Vigencia.

VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION

Se modificé el contenido del apartado 2
“Instrucciones de llenado” sustituyendo los
elementos:

* Unidad Administrativa

» Encargado/a del archivo de Gestidn

e Fecha

e Nombre de la serie creada o
modificada

o Nombre anterior de la serie que se
ha modificado o eliminado

e Justificacion

® Fecha de
creacion/modificacion/eliminacion

02 27/06/2017 ——

Los elementos agregados en esta version
son:

Fecha de préstamo
* Fecha de devolucidn
e Codigo de clasificacion
* Nombre de la persona que retira el
documento
e S ——————————r—— e No. de expediente
'y i‘é J\J s:’ U N E RO L/'\ D, A ¢ Unidad Organizativa
: * No. de folios
+ No. de DUI
» Observaciones
* Firmay sello
* Archivo Central, Entrega
s Archivo Central, Recepcion
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