ensoria
eto

DEFENSORIA DEL PUEBLO DEL ECUADOR

TABLA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

SECCION: Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica CcODIGO: 1600
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Procesos, Servicios y Gestion del Cambio
. TIEMPO DE
CODIGO DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOCISION FINAL
8 |w
SERIES Y SUB SERIES DOCUMENTALES o E g z| 9% PROCEDIMIENTO/NORMATIVA/BASE LEGAL
cu | s | e & |8 |25 |55 |cr| e
< Elzal| 83
S8 |go| =8
o <
1620 1 i i i 0
Lineamientos y herramientas de geston Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
X X 5 7 X X
. L ” Estado
01 |Guia metodologica de gestion de procesos
1620 2 Cadena de valor y mapa de procesos X X 5 7 X X B -~ B
Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
N Estado
01 |Matriz mapa de procesos
1620 3 Catalogo de procesos institucionales. X X 5 7 X X
. o Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
01 |Lista maestra / Matriz de procesos institucionales
Estado
02 |Actualizar en la intranet los procesos institucionales
1620 4 T ia de servicios i
01 |Matriz de taxonomia de servicios
Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
N X X 5 7 X | x
02 |Fichas técnicas de servicios y anexos Estado
03 Do de de los servicios (pagina [ de servicios, intranet entre|
otros)
1620 5 Manual de procesos y procedimientos.
Se constituye como fuentes primarias de informacion, para la
01 |Manual de procesos y procedimientos institucional X X 5 25 X X construccion de la memoria institucional, por cuanto es de
comservacion total
02  |Manual de procesos y procedimientos unidades operativas
1620 6 Plan y programas de mejora continua de los procesos y servicios institucionales
01 |Informe técnico de resultados del proceso priorizado
Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
02 |Programa Nacional de Excelencia PROEXCE X X 5 7 X Estado
03 Informe al Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional de la Defensoria dell
Pueblo
04 |Informe de diagndstico de los procesos y servicios.
Di il i Articulo 71 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del
1620 7 ment de que al del clima laboral y cultura X X 5 7 X X y Oreg:
organizacional. Estado
L . Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
1620 8 Plan Estratégico (Matriz) X X 5 7 X X
Estado
L, L ) L Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
1620 9 Informe de socializacion de resultados de medicion del clima laboral y cultura organizacional. X X 5 7 X X Estado
1620 | 10 Informes y reportes a la implementacion de los planes de accion y/o programas resultantes de la
gestion del cambio, clima laboral y cultura organizacional.
! ) M M 5 P M M Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
01 |Reporte al del de Estado
02 |Informe de implementacion idea innovadora
1620 11 Acciones y campanas de gestion del cambio
- . . Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
01 |Acciones de gestion del cambio y anexos X X 5 7 X X v Org
Estado
02 |Campafias de gestion del cambio y anexos
. . . L. N Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
1620 12 Dy de y en servicios y atencion a usuarios X X 5 7 X X
Estado
1620 13 Manual de servicios y atencion a personas usuarias.
Se constituye como fuentes primarias de informacion, para la
01 |Manual de servicios y atencion a personas usuarias. X X 5 25 X X construccién de la memoria institucional, por cuanto es de
comservacion total
02 |Informe de socializacion del Manual de servicios y atencion a personas usuarias.
1620 14 de del nivel de percepcion de la calidad de los servicios institucionales
01 |Informe mensual de encuestas de satisfaccion de la calidad de los servicios y anexos
02 |Informe trimestral de encuestas de satisfaccion de la calidad de los servicios y anexos
03 Informe ejecutivo semestral de alas de de la calidad de los servicios | X X 5 7 X X Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
anexos Estado
04 |Calificaci negativas en la de los servicios i y anexos
05 |Informe de aplicacion de la metodologia de cliente verificador o fantasma y anexos
06 |Atencion defensorial en linea
1620 15 Planes de mejora (acciones correctivas)
. - Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
01 |Plande de tramites X X 5 7 X X it
Estado
02 |Matrices de di y criterios de




1620 16 Informe de avances del plan de mejora
. . . 5 Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
01 |Informe de ala de tramites X X 5 7 X X v Ore:
Estado
02 |Informe de seguimiento y avances al plan de mejora PROEXCE
1620 | 17 Correspondencia interna y externa
01 |correspondencia enviada y recibida unidades administrativas planta central
Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
x | x| s 7 x | x Extod v Ore
02 |c enviada y recibida e exteriores stado
03 |Correspondencia enviada y recibida funciones del estado
1620 18 Actas
Articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del
01 |Acta de reunién X X 5 7 X X
Estado
02 |Actas de bienes e inmuebles

CONVENCIONES:

a

T: Conservacién total

Elimina

Q

Digitalizar

: Seleccion
CU: Cédigo de la unidad administrativa
S: Serie Documental

SB: Subserie Documental
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