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1. VIGENCIA

£1 presente documento entrara en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacion por el {[a) Presidente(a) de
la Defensoria del Consumidor. Este documento sustituye a la Ficha de Valoracion Documental y Seleccion
Documental, FODADMO12.

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO
A. Datos de la Serie Documental

01. Denominacion de la Serie Documental: colocar el nombre de la serie documental a valorar.

02. Denominacién de la funcién: colocar el nombre corto de la funcién sustantiva de la Unidad Organizativa
que produce la serie documental. Las funciones indican la documentacion que se elabora para respaldar la
ejecucion.

03. Unidad productora: colocar el nombre de fa Unidad Organizativa responsable de producir fa serie
documental que se estd valorando.

04. Objeto de la gestidn administrativa: se refieré a la finalidad que tiene el procedimiento plasmado en la
serie documental.

05.. Aftos que abarca la serie: si la serie documental se mantiene activa o esta en curso, anotar solamente “en
curso”.

Si se trata de una serie que se ha dejado de producir pero que 13 oficina productora conserva, se anotardn
las fechas extremas, es decir, el mas antiguo-y la mas reciente.

06. Tipo de soporte: detallar si la documentacion se encuentra en papel y/o digital.

07. Volumen de la serie: colocar un dato aproximado del volumen que se genera anualmente de la serie
documental. Dichc volumen puede ser medido por cantidad de carpetas colgantes, cajas (indicar medidas),
félder o cartapacios. En caso de fos documentos en soporte digital, ‘indicar el tamafio en bytes (megas ODEL e
gigas, segun el caso). W q 04'6‘
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08. Documentos que integran la serie documental: colocar si la serie documental posee sub-series. £n el caso
de.poseerlo, colocar sus nombres y de no poseer se colocard la frase “No posee”.

09. Ordenacién: colocar la forma en que se ordena la documentacion, considerar el INUGDAQOQ3 Métodos de
Ordenacién de las Series Documentales en los Archivos de Gestidn. '

10. Legislacion: colocar la base legal que sustenta la serie documental.

11. procedimiento administrativo: describir paso.a paso el desarrollo del procedimiento a partir del cual surge
la serie documental.

12. Ubicacidn de la serie: se debe definir las unidades organizativas que poseen o comparten parcialmente la
serie documental, mencionando quién es el poseedor principal.

13. Series relacionadas: Se refiere a otras series documentales relacionadas con I3 serie en cuestién. Estas
series documentales pueden ser documentos de aprobacién como Acuerdos, que den paso a {a realizacion
de determinado procedimiento administrativo. En el caso que no exista ninguna serie relacionada, se debe
marcar como “ninguna”.

14. Documentos recapitulativos: Se refiere a otras series documentales relacionadas con la serie en cuestién.
Estas series documentales pueden ser documentos de aprobacién como Acuerdos, que den paso a la
realizacién de determinado procedimiento administrativo. En el caso que no exista ninguna serie
relacionada, se debe marcar como “ninguna”.

15. Documentos duplicados: detallar si la documentacion que se posee en la oficina es original y/o copia. £n
caso de que existan copias, indicar cudl es la unidad que las posee.

16. Propuesta de valoracion y seleccién: en este apartado se debe hacer la propuesta de valoracion primaria y
secundaria de la serie (y subseries) documental. Se debe justificar {a asignacion del valor.

Seguidamente, proponer los plazos de resguardo de la serie en el archivo de gestién de la unidad
productora o en su caso, de las unidades que comparten a serie documental. Esto aplica ademas para
definir la transferencia al archivo central.

17. Clasificaci6n de la informacién: asignar la clasificacion de la informacion que contienen los documentos de
I serie. Apoyarse en Ja Ley de Acceso a la informacidn Publica.

18. Propuesta de disposicion final: se refiere a la resolucion final que la Unidad Organizativa productora {en
coordinacién con la Unidad de Gestion Documental y Archivos) tomara a cerca de Ia posible eliminacidn,
muaestreo, conservacién permanente o conservacién parcial de la serie documental.

19. Observaciones: en este apartado se pueden sefalar observaciones de la Unidad Productora sobre
particularidades e irregularidades que pueden surgir durante el proceso de valoracién documental.
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B, Datos a Completar por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental {CISED)

01. Resolucién de la evaluacién: en este apartado el CISED puede modificar o aprobar la propuesta de
valoracion y plazos.de conserfvacion de la serie documental,

02. Resolucién de disposicién final: en este apartado el CISED puede modificar o aprobar la propuesta de
disposicion final de 1a serie documental.

03. Observaciones: en este apartado se pueden sefalar observaclones del C!SED sobre todo en caso de hacer
una propuesta distinta.

€. Datos del Expediente de Valoracién Documental

01. Referencia del expediente de valeracion documental: ubicar la codificacidn del expediente. de valoracién
documental que abrird el CISED, el cual llevard un nimero correlativo por afio y otros elementos de
codificacién que la Unidad de Gestidn Documental y Archivos estime conveniente para control interno.
Deberd iniciar con el acrénimo de la institucion.

02. Numero de sesién del CISED: ubicar el nGmero de sesidn y Ia fecha en que sesioné el CISED.

03. Asistentes: escribir el nombre de los asistentes a {a sesién dei CISED.

04. Fecha del dictamen del CISED: se debe ubicar la fecha en que se dio a conocer ef dictamen del CISED.

05. Firmas: los asistentes a la sesion del CISED deben firmar,
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3. FORMA ORIGINAL DEL FORMULARIO
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No. ) A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

01 Denominacién de la serie
documental

02 Denominacién de la funcién

03 Unidad productora

04 Objeto de 1a gestién
administrativa

05 Afios que abarca la serie

06 Tipo de soporte

07 Volumen de la serie

08 Documentos que integran la
serie documental

09 Ordenacién

10 Legislacién

11 Procedimiento
administrativo

12 Ubicacién de la serie

13 Series relacionadas )

14 Documentos recapitulativos

15 Documentos duplicados

16 | Propuesta de valoracion y
seleccion .

17 Clasificacion de la
informacién

18 Propuesta de disposicion
final

19 Observaciones

No. 8. DATOS A COMPLETAR POR EL CISED

01 Resolucién de la evaluacién

02 Resolucion de exposicion
final

03 Observaciones
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C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTO
01 Referencia del expediente
de valoracidn documental
02 Numero de sesion del CISED
03 Asistentes
04 Fecha del dictamen del
CISED
Qs Firmas
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VERSION ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODIFICACION
. Ampliacién en la conceptualizacién
01 04/07/2019 de los apartados que deben ser

llenados.
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