
^  ' i ].)EFEN$G11ÍA
I DEL CONSüMI]:)OR

camívs^ym i
hS RAlVAit>R i

CUADRO DE MONITOREO A LA

DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL
(CÓDIGO: FOUGDAOIO, VERSIÓNLOlj

Apróbadó:

Tig^^-Rtí^rdoArturo Salazar
P^=eSldente de la Defensoría del Consumidor

Fecha: O 9 FfcB 202^

OOP A NO CONTROLADA





' Ééé'

«liaHLNOHf

DEPESsfSCMUA 1
DEL COÑSÜMIi:)OR'

CUADRO DE MONITOREO A LA DIGITAUZAGIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD De GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

CÓDIGO: FOUGDAOlO VERSIÓN: 02 PÁGINA: I deS

i Elaboró Reviso:

i\VFlG/í'Oscar Joaqu

Director deCOPIA NO CONTROLADA

0

Carlos Albert

Jefe ge^pienj^aclón

O
:>
r-

.. ConsumiilBr g-
¿LSW.V/!^pRC.'A; ^

uewesi X>

Oscar Jbaóúín Ortí^^ontanó
Oficial de GeslTórrfr^cürnental y Archivos de
forma Interina ad-honorera Técnica de^éstion de ja Calidad

1. VIGENCIA

El presentedocumento entrará en vigencia.ocho días hábiles postefiores'a la aprobación:por el{ia) Présidente(a) de
la Defensoría del Consumidor.

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO

Rara el reporte de la digitalización documental, se deberá completar los siguientes campos del Cuadro de
Monitoreo a la Digitalización DocumentaL el cuál tendrá dos secciones, la sección -A^ diseñada para reportar ía
digitalización de la documentación que se genera en él año en curso; la sección -B- está diseñada para reportar la
digitalización de la doeumentación que sé ha generado én años'anteriores y que nO.ha sido digitálizada.

Cuadro de Monitoreo a la Digitalización Documental A

Unidad Organizativa: Unidad Administrativa que realiza y presenta el monitoreo.

Serie documental: sé coloca el nOrnbre completó de todas las series docurnentáles qiie posee la Unidad
Organizativa generadas de acuerdo al Cuadro dé Clasificación Documental Institucional (FOUGDÁOóe).

Datos de la digitalización: se escribe la cantidad de documentos djgitalizados en cada, mes, debiendo consignar
tal cantidad en milímetros, ejemplo: 1 centímetro equivaíe,a 10 milífnétrds.

Total; sumatoria digltalizada por mes por cada serié docurnental.

Total milímetros digítalizados: sumatoria de los totales digítalizadps.de las serips documéntaies.

Total en rnetros lineales: sumatoria de los milímetros digitalizádos.

Fecha de elaboración: mes, día y año en qué se completa el cuadro.
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Responsable de la elaboración: nombre de la persona que completa el cuadro.

Cuadro de IVlonitoreo a la Digitalizacióri Docurñental B

Unidad Organizativa: Unidad Administrativa que realiza y presenta el monitorep.

Serie documental: se coloca el nombre completo de todas las series documentales que posee la Unidad
Organizativa generados en años anteriores de acuerdo al Cuadro de Clasificación Documental Institucional
(FOUGDAOOS).

A partir de la entrada en vigencia de la presente normativa se utilizarán las series documentales del Cuadro de
Clasificación Documental Institucional (FOÜGDA006).

Fechas extremas: estas se contruyen a partir de la fecha más antigua y de la fecha más reciente de la serie
documental.

Detalle de fechas extremas (por años): se escribe año por año la fecha extrema definida de la columna
anterior, ejemplo; 2015, 2014/2013, 2014, 2Ó15, 2016, 2017 Y 2018 y asi sucesivamente.

Milímetros por año: se escribe la cantidad de milimetros que posee la serie documental en un año
determinado.

Datos de digitalización: se escribe la cantidad de documentos digitalizados en cada mes, debiendo consignar
tal cantidad en milímetros, ejemplo: 1 centímetro equivale a 10 milímetros.

Total digitalizado: es la suma de lo que se ha digitalizado en cada mes por serie documental.

Pendiente dé digitalizar: cantidad en milímetros que no se digitalizó de cada serie documental.

Total de metros lineales pendiente de digitalizar: sumatoria de los milímetros que no se digitalizó de cada
serle documental.

Total en metros lineales digitalizados: sumatoria de los milímetros digitalizados

Fecha de elaboración: mes, día y año en que se completa el Cuadró.

Responsable de la elaboración: nombre de la persona que completa el cuadro.
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CUADRO DE MONITOREO A LA DlGlTALlZACION DOCUMENTAL-A

Unidad Organizativa:

Serié Documental
Datos de la digitalizáción año en curso

ENE FES MAR -ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT nOv DIC TOTAL

Total milímetros digitalizados
Total en metros

lineales

Fecha de elaboración:

Responsable de la élábdráeiqii:

COPIA NO CONTROLADA
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CUADRO DE MONITOREQ A LA DIGITALIZACION DOCUMENTAL - B

Unidad Organizativa:

Serie

Documental

Fechas

extremas

Detalle de

fechas

extremas

(por años)

MI.

por

años

Datos de la digitalizadón
Total

dlgitallzado

Pendiente

de

dijtitaiizar
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUl AGO SEP OCT NOV DIC

1
Total de metros lineales pendiente de
dígita lizar

Total en metros lineales digitalizados

Fecha de,elaboración;

Responsable de la elaboración: COPIA NO CONTROLADA
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VERSIÓN
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ELABORACIÓN / MODIFICACIÓN
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30/11/2023

DESCRIPCIÓN DE MODIFICACIÓN

Se elimina el nombre de José

Humberto Lovato en el cuadro

de quien elabora ei

documento.

Se elimina del numeral 1 "Esta

normativa sustituye al

FODADM002, Cuadro de

MonltOreo a la DIgItaiizaclón
Documental."

En el cuadro A, se realizan las

siguientes modificaciones;

En la definición "Serle

Documental" al nombre del

documento que se Indica se le
agrega la palabra "Institucional"

para ser: Cuadro dé

Clasificación Documental

Institucional (FOÜGDAOCjS).

En e| apartado "datos de la

digitallzaclón año en cursó" de
la plantllla se elimina [2019].

En ei cuadro B, se realizan las

siguientes modificaciones:
En: la definición "Serle

Docuinental" al hombre del

documento que se Indica se le
agrega la palabra
"Institucional" para ser:
Cuadro de Clasificación

Documental Institucional

(FOLIGDÁ006).

Se modifica el concepto de

fechas extremas.

En el concepto "detalle de

fechas extremas (por años)" se

agrega "y así sucesivamente".
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