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1. VIGENCIA

€l presente documento entrard en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacion por el (la) Presidente (a)
de la Defensoria del Consumidor (DC). Esta normativa sustituye al FODADMOO0S, Hoja de Transferencia de
Documentos.

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO

Unidad Organizativa: se escribe el nombre completo de la Unidad Administrativa que realiza la transferencia.

Fecha de transferencia: fecha en que se realiza la transferencia del archivo de gestion al archivo central.

Responsable de archivo de gestidn: se escribe el nombre de la persona asignada al archivo de gestién en la Unidad
Organizativa.

Niamero total de cajas: se escribe el nimero total de cajas que se trasladan.
Teléfono: escribir el numero de teléfono de la Unidad Organizativa.

Numero de transferencia: Numero dado por el encargado del archivo central, quien fleva el correlativo de
transferencias recibidas de la Defensoria del Consumidor.

Identificacién de caja: cada caja transferida debe identificarse a ldpiz, en No. de caja, se coloca el nimero
correlativo de la caja; en nombre de series/subseries se escribe las series documentales de los documentas
transferidas, fechas extremas y vigencia en afhos, se coloca de acuerdo al Cuadro de Plazo de Conservacién
Documental, FOUGDAOQ?, en el interior de cada caja transferida se debe incorporar el Cuadro de Control de
Documentos que contiene fa caja, FOUGDAOQQ9.

Nombre y firmas de personas encargadas: nombre y firma de! /la Encargada/o del Archivo de Gestidn.

.Nombre y firma de Director (a), Gerente (a) jefe (a): nombre de fa persona que dirige la Unidad Organizativa
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HOJA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
UNIDAD ORGANIZATIVA: FECHA DE TRANSFERENCIA:
RESPONSABLE ARCHIVO DE GESTION: NUMERO TOTAL DE CAJAS.
{ TELEFONO: NUMERO DE TRANSFERENCIA:
IDENTIFICACION DE LA CAJA
NO. DE CAJA . SERIE/SUBSERIES FECHAS EXTREMAS VIGENCIA EN ANOS

Nombre y firma de persona encargada
) Archivo de Gestién

FOUGDAO12 VERSION 01

Nombre y firma de Director (a), Gerente {a} Jefe (a)
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO
FECHA .
DESCRIPC! 1
VERSION ELABORACION / MODIFICACION SCRIPCION DE MODIFICACION
Se cambia oficina remitente por
Unidad Organizativa.
Se modifica el proceso sobre la
asignacion  del  ndmero  de
transferencia.
01 04/07/2019 Se modifica el estilo para la

Identificacidn de caja.

Se elimina Numero de caja,

Se elimina serie/contenido.

Se elimina fechas.

Se elimina vigencia administrativa.
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