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1. VIGENCIA
El presente documento entrard en vigencia ocho dias habiles posteriores a 1a aprobacion por ef{a) Presidente(a) de
la Defensoria del Consumidor. £ste documento sustituye al FODADMOO7, Acta de Transferencia de Documentos.

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO
Ciudad, departamento y fecha: colocar la ciudad y el departamento en dinde se elabora el Acta de Reporte de
Documentos, completar en letras los datos relacionados con la fecha de la siguiente forma DD/MM/ARO.

Nombre Unidad Organizativa: nombre de la Unidad Administrativa que elabora el acta.
Cantidad de cajas: anotar ef nimero total de cajas que transfiere al Archivo Central.

Adjuntos: especificar 1a documentacidn que se adjunta al Acta, Hoja de Transferencia y Cuadros de Control de
Documentos, en fisico y digital.

Caracteristicas de la Documentacion: detallar las caracteristicas de 1a documentacién a transferir, identificando
estado de la documentacidn (buen estado, deteriorada, con hongo, mutilados) se indica si debe tener trato especial
debido al estado que presenta la documentacion.

Nombre y firma del encargado del archivo de gestién: colocar nombre y firma del encargado del archivo de
gestion.

Nombre, firma y sello del/la encargada de archivo central: colocar nombre y firma del encargado del archivo de
central.

Nombre, firma y sello del Jefe/a de la Unidad Organizativa: colocar en nombre, firma y sello de Ia persona que
dirige la Unidad Organizativa que transfiere la documentacion.
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3. FORMA ORIGINAL DEL FORMULARIO
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En las oficinas de la Defensoria del Consumidor ubicadas en la ciudad de s
departamento de el dia mes afo , la nombre de la
Unidad Organizativa, transfiere al Archivo Central de cajas, que contienen

documentacion que ha finalizado su ciclo de vida en el Archivo de Gestiéon de esta Unidad
Organizativa; el detalle de la documen_‘tacién entregada se informa en la Hoja de Transferencia
de Documentos y Cuadro de Control de Documentos en fisico y digital, que son parte de esta
acta.

Hago constar que los documentos {describir caracteristicas de la documentacion)

Nombre y firma:de persona encargada Nombre, firma y sello de Director (a),
archivo de gestion Gerente (a) Jefe (a) Unidad Organizativa

Nombre, firma y sello del Encargado (a) del Archivo Central
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RIPCION DE MODIFICACI
ELABORACION / MODIFICACION DESC MODIFICACION

El presente formulario sustituye al
documento FODADMOO7, Acta de
transferencia de  documentos,
aprobado el 16 de agosto de 2016,
en lo siguiente:

Ampliacion de la informacién
01 04/07/2019 /explicacion de los campos a ser
llenados por las  unidades
organizativas, tales como

Ciudad, departamento y fecha,
Caracteristicas de la
documentacion,

Nombre, firma y sello.
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