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Unidad administrativa:
Funciones de la unidad:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Planificacién y Calidad
La unidad de Planificacién y Calidad es responsable de promover, coordinar e impulsar el proceso de Planeacion Estratégica y

O A O AA . (\ ¢ C -_ 10 ¢

| W

EL SALVADOR

URAMONOS PARA CRECER

%f

Operativa de la Defensoria; asi como impulsar procesos de seguimiento y evaluacion institucional. Es responsable ademas de
promover la mejora continua en la calidad de los servicios prestados por las diferentes direcciones y unidades de la Defensoria,
buscando elevarla a niveles de excelencia, con los resultados sostenibles y en funcién de las necesidades y expectativas de las y los
consumidores.
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Dilian Avilés de Ayala
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No. Serie/Sub-serie Denominacién Serie Original | Soport | Clasificacion Plazos de Disposicion | Observaciones
de la funcién relacionad y/o e dela conservacion en final
a copia Informacion anos
Archivo Archivo
Gestion Central
1 Correspondencia Son los documentos que | Direcciones | Original | Papel Publica 5 5 ET
Externa/Interna evidencia la comunicaciéon de | Gerenciasy | y Copia y
la Unidad Planificacion y | Unidades digital
Calidad hacia las otras
unidades de la Defensoria del
Consumidor, asi como
también aquella
comunicacion hacia fuera de
la institucion
2 | Documentos de | Son instrumentos de control N/A Original | Papel Publica 5 5 P
Control Interno | interno, necesarios para la Yy
Instructivos, consecucion de los objetivos: digital
Manuales, Normas, | procedimientos, instructivos,
Organigramas, normas, procesos, manuales,
Planes, reglamento interno,
Procedimientos, organigramas y planes
Procesos
Reglamentos
3 Encuestas y listas de | Instrumentos que contienen N/A Original | Papel Publica 5 5 ET
verificacién la informacion del resultado Yy
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Defensoria —
del Consumidor
de las mediciones de Ila digital
eficacia de los procesos
institucionales
4 | Informes resultados | Son los documentos que N/A | Original | Papel Publica 5 5 P
de medicion, Reporte | evidencian el resultado de y Copia y
mensual de | seguimiento y monitoreo a las digital
actividades del POA, | actividades segun
Resultados de | instrumentos de planificacion
seguimiento institucional
trimestral al POA,
Jornada de
evaluacién semestral
5 | Registros del sistema | Son las evidencias que N/A Original | Papel Publica 5 5 P
de gestion, Ayudas | reflejan el resultado de la y
memorias, Informe | implementacion de un digital
de auditorias | procedimiento o un proceso,
internas, Informe de | como: informes de auditorias
auditorias externas, | internas, ayuda memoria de
Reportes de acciones | revision de auditorias
correctivas/preventi | externas y reporte de
vas acciones
correctiva/preventivas

Disposicion final:
P: Conservacion permanente
M: Conservacion por muestra
ET: Eliminacion tg
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Avilés de Ayala
Firma y nombre dé encargada de archivo de gestion
Cédigo: FODADMOO6, Version: 02
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Ing. Carlos Pleitez
Firma y nombre de jefe(a) de unidad.



