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VIGENCIA 

El presente documento entrará en vigencia ocho días hábiles posteriores a la aprobación por el(la) Presidente(a) de 

la Defensoría del Consumidor (DC). Este instructivo sustituye al FODADM004 Creación, Modificación o Eliminación 
de Serie Documental. 

INSTRUCCIONES DE LLENADO 
Unidad Organizativa: nombre de la Unidad Organizativa qi.

,
yeáliza la creación, modificación o eliminación de una 

Nombre de la persona encargada del archive) deNg`Otiórr,..-nombre de la persona asignada por la jefatura de la 

Unidad Organizativa para el adecuado ordenamle • o y uncionamiento de los archivos de gestión de cada Unidad 
\\,) Organizativa. 

511, 
Fecha: fecha de la solicituchpa3-la creatión, eliminación o modificación de una o varias series documentales. 

Serie documental según Cuadro de Clasificación Documental: se escribirá el nombre de la serie documental a la 
que se refiere la solicitud. 

Proceso solicitado: se escribe creación, modificación o eliminación. 

Nombre propuesto serie documental: se refiere a la sugerencia de nombre para la nueva serie do 

Justificación: se explica brevemente el motivo que origina la creación, modificación o de la serie 
documental. 

Fecha de entrada en vigencia: fecha en que la Unidad Organizativa origina el uso e la serie documental 
descrita solicitada. 

Firmas: nombre y firma de el(la) Encargada(o) del Archivo de Gestió ra de la Unidad Organizativa 
solicitante. 

Aprobación CISED: será el Comité Institucional de Selección y Eliminación ocumental quien apruebe lo solicitado, 

para el caso autorizará el Oficial de Gestión Documental y Archivos, Director(a) Jurídico(a), Encargado(a) de Archive, DEL 
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nidad Organizativa: 

Nombre y firma de persona encargada Nombre y firma de Director(a), Gerent a) 
Archivo de Gestión 

Aprobación CISED: 

Director(a) Jurídico(a) 

Oficial de Gestión Documental y Archivos: 

Encargado(a) Archivo Central 
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Nombre persona encargada del archivo de gestión: 

Fecha: 

SERIE 

DOCUMENTAL 

SEGÚN CUADRO 
DE CLASIFICACIÓN 

DOCUMENTAL 

PROCESO 
SOLICITADO SOLICITADO 

NOMBRE, 

PROPUESTO Sr' , 
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Se cambia la denominación de 

Unidad Administrativa por Unidad 

Organizativa. 

Se agrega la palabra Nombre a la 

instrucción persona encargada de 

archivo de gestión. 

Se elimina nombre de la serié 

creada o modificada. 

Se elimina nombre anterior de la 

serie documental modificada o 

eliminada. 

Fecha de creación/ modificación/ 

eliminación se cambia por fecha de 

entrada en vigencia. 

Sé incorpora Serie documental 

según Cuadro de Clasificación 

Documental: se escribirá el nombre 

dé la serie documental a la que Se 

refiere la solicitud. 

Sé incorpora Proceso solicitado: Se 

escribe creación, modificación o 

eliminación. 

Se incorpora Nombre propuesto 

serie documental: se refiere a la 

sugerencia de nombre para la 

nueva serie documental. 

Se incorpora Aprobación CISED: 

será el Comité Institucional de 

Selección y Eliminación 

Documental quien apruebe lo 

solicitado, para el caso autorizará 

el Oficial de Gestión Documental y 

Archivos, Director(a) Jurídico (a), 

Encargado de Archivo Central. 
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