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1. VIGENCIA

El presente documento entrard en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacién por el{la) Presidente(a) de
la Defensoria del Consumidor. Esta normativa sustituye al FODADMO002, Cuadro de Monitoreo a la Digitalizacion
Documental.

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO

Para el reporte de la digitalizacion documental, se deberd completar los siguientes campos del Cuadro de
Monitoreo a la Digitalizacidon Documental, el cual tendrd dos secciones, 1a seccién -A- disefiada para reportar {3
digitalizacion de Ia documentacién que se genera en el afio en curso; la seccién -B- esta disefiada para reportar la
digitalizacidn de fa documentacion que se ha generado en afios anteriores y que no ha sido digitalizada.

Cuadro de Monitoreo a la Digitalizacién Documental A
Unidad Organizativa: Unidad Administrativa que realiza y presenta el monitoreo.

Serie documental: se coloca el nombre completo de todas las series documentales que posee la Unidad
Organizativa generadas de acuerdo al Cuadro de Clasificacién Documental (FOUGDAQO6).

Datos de la digitalizacion: se escribe la cantidad de documentos digitalizados en cada mes, debiendo consignar
tat cantidad en milimetros, ejemplo: 1 centimetro equivale a 10 milimetros.

Total sumatoria digitalizada por mes por cada serie documental.

Total milimetros digitalizados: sumatoria de los totales digitalizados de las series documentales.
Total en metros lineales: sumatoria de los milimetros digitalizados.

Fecha de elaboracion: mes, dia y afio en que se completa el cuadro.

‘Responsable de la elaboracién: nombre de la persona que completa el cuadro.
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Cuadro de Monitoreo a la Digitaiizacién Documental B
Unidad Organizativa: Unidad Administrativa que realiza y presenta el monitoreo,

Serie documental: se coloca el nombre completo de todas las series documentales que posee la Unidad
Organizativa generados en afios anteriores de acuerdo al Cuadro de Clasificacién Documental (FODADMO03).

A partir de 1a entrada en vigencia de 1a presente normativa se utilizaran las series documentales del Cuadro de
Clasificacién Documental (FOUGDAD0S).

Fechas extremas: se escribe la fecha mas antigua hasta mayo 2019 de los documentos que conforman la serie
documental. ) :

Detaile de fechas extremas (por afios): se escribe afio por afio la fecha extrema definida de la columna anterior,
eéjemplo: 2015, 2014, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017 Y 2018.

‘Milimetros por afio: se escribe fa cantidad de milimetros que posee la serie documental en un afo determinado.

Datos de digitalizacion: se escribe la cantidad de documentos digitalizados en cada mes, debiendo consignar tal
cantidad en milimetros, ejemplo: 1 centimetro equivale a 10 milimetros.

Total digitalizado: es la sunia dé lo que sé ha digitalizado en cada mes por serie documental.
Pendiente de digitalizar: cantidad en milimetros que no se digitalizé de cada serie documental.

Total de metros lineales pendiente de digitalizar: sumatoria de los milimetros que no se digitalizé de cada serie
documental.

Total en metros lineales digitalizados: sumatoria de los milimetros digitalizados
Fecha de elaboracién: mes, dia y afio eén que se completa el cuadro.

Responsablé de fa elaboracién: nombre de la persona que completa el cuadro.
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Unidad Organizativa:
Datos de la digitalizacién afio en curso
Serie Documental ["gne [ ¢gg | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC | TOTAL
Total milimetros digitalizados
Total en metros
lineales
Fecha de elaboracidn:
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CUADRO DE MONITOREO A LA DIGITALIZACION DOCUMENTAL - B
Unidad Organizativa:
e 'e""a’; °';:'I“::° :’:; Datos de la digitalizacién dinetnde | e
extremas afos | ENE 1 feB | MAR | ABR ] maAY | JUN | . Jut | aGo SEP Nov o1c digitatizar
{ {(porahos)

Total dre meivbs linéales pendiente de
digitalizar

Total en metros lineales digitalirados

Fecha de elaboracion:

Responsable de la elaboracién:
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA

N
ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODIFICACIO

VERSION

£l documento FODADMO002 Cuadro
de Monitoreo a la Digitalizacién
Documental aprobado el 16 de
agosto de 2016 sera sustituido por
01 04/07/2019 el Cuadro de Monitareo a la
Digitalizacion Documental, bajo el
codigo FOUGDAOQ10, dado que ha
sido  actualizado y ampliada la
informacion.
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