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1. VIGENCIA.
El presente documento entrard en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacion por la Presidenta de la
Defensoria del Consumidor. El presente documento sustituye al FOUAIPOO1.

Z INSTRUCCIONES DE LLENADO.
El presente formulario estd compuesto por un archivo de Excel, integrado por tres formatos, para llevar el control
de las series documentales de los archivos de gestion.
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I.  CORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA EXTERNA. Son Documentos enviados y recibidos de personas e in
Defensoria del Consumidor.

\\

externas a la

NUMERO CORRELATIVO: Colocar en el registro un numero correlativo de acuer a@el rden de llegada del
documento a la oficina.

REMITENTE: Nombre e institucidn de persona que firma el documento.
DESTINATARIO: Nombre e institucion a quien va dirigido el documento.
FECHA DEL DOCUMENTO: Fecha en que se elabord.
FECHA DE RECIBIDO (S! EXISTIERA): Dia que llega a la Unidad Administrativa.

ASUNTO: Describe el tema principal del documento o sintesis del documento.

ORIGINAL O COPIA: Se especifica si el documento que se tiene es el original o una copia de éste.

NUMERO DE FOLIOS: Corresponde a la cantidad de hojas que conforman el documento.

Administrativa.
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CORRESPONDENCIA INTERNA. Son documentos enviados y recibidos por personas que laboran en la Defensoria del
Consumidor.

NUMERO CORRELATIVO: Colocar en el registro un nimero correlativo de acuerdo con el orden de llegada del
documento a la Unidad Administrativa.

NUMERO DE MEMORANDO: Nimero asignado al memorando por la Unidad Administrativa que lo elabora.
REMITENTE: Nombre de persona e institucidn que firma el documento.

DESTINATARIO: Nombre e institucion a quien va dirigido el documento.

e

FECHA DEL DOCUMENTO: Fecha en que se elaboro.

FECHA DE RECIBIDO (SI EXISTIERA): Dia que llega a la Unidad Administrativa.

ASUNTO: Describe el tema principal del documento o sintesis del documento.
ORIGINAL O COPIA: Se especifica si el documento que se tiene es e
NUMERO DE FOLIOS: Corresponde a la cantidad de hojas que con

UBICACION: Se especifica el lugar en que se guarda el documento al interior de la oficina u otra Unidad
Administrativa.

Il. EXPEDIENTES
NUMERO CORRELATIVO: Colocar en el registro un nimero correlativo de acuerdo con el orden de llegada del

documento a la oficina.

NUMERO DE EXPEDIENTE: Es el ntimero que se asigna en el momento cuando el ciudadano/a interpone su
denuncia en la Defensoria.

NOMBRE DEL/LA CONSUMIDORA: Persona denunciante, o en su efecto su representante legal.

NOMBRE DE LA EMPRESA DEMANDADA: Nombre de la empresa o proveedor que transgrede los derechos de
las/los consumidores.

CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Especificar la ubicacion geografica del Centro de Solucién de
Controversia en que se ha interpuesto la denuncia.

ANO DE INGRESO: Ao en que es interpuesta la denuncia.
ANO DE FINALIZACION: Afo en que se finaliza el caso en esa Unidad Administrativa.

NUMERO DE FOLIOS: Corresponde a la cantidad de hojas que conforman el documento.

misma Unidad Administrativa u otra Unidad Administrativa (por ejemplo, Tribunal Sancionador).
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11l. CONTROL DE DOCUMENTOS: SERIE / SUBSERIE

NUMERQO CORRELATIVO: Colocar en el registro un nimero correlativo de acuerdo con el orden de llegada del
documento a la Unidad Administrativa.

ASUNTO: Breve descripcién de la informacién que contiene el documento.

FECHA: Fecha en que se elaboro el documento.

NUMERO DE FOLIOS: Corresponde a la cantidad de hojas que conforman el documento.

UBICACION: Se especifica el lugar en que se guarda el documento al interior de la oficina u otra Unidad
Administrativa.
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3. FORMA ORIGINAL DEL FORMULARIO

I CORRESPONDENCIA
*
4 EL SALVADOR
UNDQB CRECEMOS 10008
Defensoria |. CORRESPONDENCIA —
dei Consumidor {EXTERNA / INTERNA)
EXTERNA
No. Correlativo Remitente Destinotario Kec‘h- ool ;“?m, de Asunto Original 0 Copia | No. de folios Ubicacion
documento recibido
INTERNA
. F -
No. Correlativo e é' . Remitente Destinatario scha-gel Fecha de recibido Asunto Original o Copia | No. de folios |  Ubicacién
Memorando documento

Cedigo: FORARMOCS, Version O3

FOUPYCOD1  VERSION 04




‘ [ o ' CUADROS DE CONTROL DE DOCUMENTOS e
' : EL SALVADOR

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ne'ensnria UNAMONOS FARS CRECER
; ¢ ey, RS
- CODIGO: FODADMOO03 VERSION: 01 i PAGINA: 5 de 7
i EXPEDIENTES
‘ No. Correlative | _ '“;,d:“ Nombre de el{ta) ) mbre de I3 empresa d dad Centro de Solucién de Controversia | Afo de ingreso o A?ode No. de folios Ubicacion
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3. Versien: 81
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO
FECHA
VERSION ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODIFICACION
01 12/07/2016 Emision inicial
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