
Defensoría
del Consumidor

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

EL SALVADOR
UNÁMONOS PAR* CRECER

Unidad administrativa: Comunicaciones.

Funciones de la unidad: a)-Desarrollar actividades de recopilación, elaboración y difusión de información relacionadas con el quehacer institucional;
b)- Mantener informados a todos los sectores que conforman la opinión publica sobre las actividades de la Defensoría;
c)- Mantener una adecuada vinculación con los diferentes medios de comunicaci6n y entidades similares;
d)- Establecer los lineamientos para la generación y publicación de información institucional; y,
e) Cumplir con las restantes funciones y actividades establecidas en el Manual de Organizaci6n y Funciones de la Defensoría.
Elaborado por: Leonor Cárdenas.
Fecha de elaboración: 24/04/2017

Plazos de

No. Serie/Sub-serie Denominación

de la función

Serie

relacionada

Original

y/o copia
Soporte Clasificació

n de la

Informació

n

conservación en años Disposición

final

Observaciones

Archivo

Gestión

Archivo

Central

1 Mantener

informados a

Cobertura de todos los sectores Ninguna Originales Papel Públicas 1 5 ET

medios que conforman la

opinión pública

sobre

las actividades de

la Defensoría

2

Correspondencia

Responde a la

administración de

la unidad

Con toda

unidad

administrativa

Copia Papel y

digital Reservada 3 10 P

3 Las versiones

Informes del Plan

Responde a la

administración de Planificación Copia Digital Públicas 3 10 P

finales las

tiene la

de Trabajo la unidad Unidad de

Planificación y

Calidad

4 La distribución



EL SALVADOR
UNÁMONOS PARA CRECER

UKIC

flnf Cu nsuniidor
de esos

Materiales Establecer los materiales a la

Educativos lineamientos para

la generación y

publicación de
información

institucional

Ninguna Original Papel y

digital

Públicas 1 10 P población

corresponde a

la Unidad de

Ciudadanía y
Consumo

5

Publicaciones y

Mantener una

adecuada Papel,

Comunicados de vinculación con Ninguna Orinal digital, Públicas 3 10 P

Prensa los diferentes

medios de

comunicación y

entidades

similares

audio y

audio

visual

Disposición final:
P: Conservación permanente
M: Conservación por muestra

ET: Eliminación total

Firma y nombre de encargada/o
Código: FODADM006,Versión: 02

gestión

C' ' 'v,

irma y nombre de jefe(a) de unidad.
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