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Unidad administrativa: Comunicaciones.
Funciones de la unidad: a)-Desarrollar actividades de recopilacion, elaboracion y difusion de informacion relacionadas con el quehacer institucional;
b)- Mantener informados a todos los sectores que conforman la opinién publica sobre las actividades de la Defensoria;
c)- Mantener una adecuada vinculacién con los diferentes medios de comunicacién y entidades similares;

d)- Establecer los lineamientos para la generacion y publicacion de informacién institucional; y,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e) Cumplir con las restantes funciones y actividades establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones de la Defensoria.
Elaborado por: Leonor Cirdenas.
Fecha de elaboracion: 24/04/2017
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No. Serie/Sub-serie Denominacion Serie Original Soporte | Clasificacié | conservacion en afios | Disposicion | Observaciones

de la funcion relacionada y/o copia n dela Archivo Archivo final

Informacio Gestidn Central
n
1 Mantener
informados a
Cobertura de todos los sectores Ninguna Originales | Papel Pablicas 1 5 ET
medios que conforman la
opinion publica
sobre
las actividades de

la Defensoria

2 Responde a la Con toda Copia Papely
Correspondencia | administracion de unidad digital | Reservada 3 10 P
la unidad administrativa

3 Las versiones

Responde a la finales las

Informes del Plan | administracién de | Planificacién Copia Digital Publicas 3 10 P tiene la
de Trabajo la unidad Unidad de
Planificacion y
Calidad

4 La distribucion
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del Consumidor
de esos
Materiales Establecer los materiales a la
Educativos lineamientos para Ninguna Original Papely | Publicas 10 P poblacion
la generacion y digital corresponde a
publicacion de la Unidad de
informacion Ciudadania 'y
institucional Consumo
5 Mantener una
Publicacionesy adecuada Papel,
Comunicados de vinculacién con Ninguna Orinal digital, Puablicas 10 P
Prensa los diferentes audio y
medios de audio
comunicaciony visual
entidades
similares
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