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INSTITUTO SALVADORERO DE TURISMO

TABLA DE PLAZOS DE CONSERYACION DOCUMENTAL

Instituto Salvadorefio de Turismo
GERENCIA DE TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES

UNIDAD DE MERCADEO

Dirigir, coordinar e implementar programas de promocién y venta de servicios de los Parques Recreativos a diferentes inslituciones, tanlo privadas como gubernamentales

No. Eichiada CLASIFICACION DE LA INFORMACION AHOS DE CONSERVACION | DISPOSICION FINAL
kR SERIE DOCUMENTAL i Y| Soporte | Votumen DESCRIPCION DEL DOCUMENTO creacion del Observaciones
i documento y e
Falara Ofisioss | Biiblica | Reservada | contienciat [ATCIVO de) - Aselive EP P
Gestion Ceantral
1 [Correspondecia 2009 Original| papel | 118 hojas 2009 0 X 0 0 0 5 X a 0
fcopia Memorandum recibidos y envindos afio 2009 (ver
anexo) Documentos ya cumplieron
su plazo de conservacion 5
afies
1 Correspondencia aiios 2010-2011. Original| papel | 518 hojas | Memorandum enviados y recibidos 2010-2011. 2010-2011 0 X 0 a 0 5 X 1] 0 |[Documentos ya cumplieron
Icopia (ver anexo) su plazo de conservacion 5
ailos
Original| papel | 67 hojas ) e 2010 0 X 0 0 o 5 X 0 0 [Documentos ya cumplieron
" Corcespondencia 2010 Icopia Memorandum enviados y recibidos afio 2010 (ver su plazo de conservacion 5
anexo) afios
" k papel 2z 0 X 0 o] 0 5 X [¢] 0  [Documentos ya cumplieron
T l_(_ursespondenm-a.lol_ﬂ st 465 hojas 1. Notas eznjn‘das ANO 2010 (en anexo) 2010 2010 su plazo de conservacion 5
2. Correspondencia. ANO 2010 2. Notas recibidas (ver anexo) 2010 afios
1.2 [1.Correspondencia 2010 copia | papel | 241 hojas || Carta enviad: 2010y memorandum enviados 2010 0 X ] 0 0 5 X 0 0 |Documentes ya cumplieron
2. Solicitud de transporte. ¥ recibidos (ver anexo) su plazo de conservacion 5
2.8olicitud de transportes para personal de anos
mercadeo para supervision de marcas en los
parques
. £ 0 X o] 0 0 5 X 0 0 |Decumentos ya cumpliero
Correspondencia 2008-2010-2011 Original Mempuanchuin.envindds y recibidos (ver dneid) su tiazu de cznsewniib;;
| atfesponor e ‘ BN papel [ 426 hojas {2008, 2010y 2011 2003, 2010:y 2013 2
y Copia anos
h ¢! dencia 2011 X 0 0 D i
! (:‘?Fruspun cncm. e 1. Memorandum recibidos (ver anexo) 2011 0 - A Y 9 Dpumenps ¥ clllnp!l’ernn
2. Traslado de equipo y Mobiliaric 2011 . : su plazo de conservacion §
3. Permi 2011 ¥ Cartas envindas para alcaldias (ver anexo) 2011 2
LTSN Original 2. Traslado de mobiliario y equipo en formulario L]
1 (}' " papel | 257 hojas |diseiiado para clla (F3) 2011 2011 0
yEopia 3. Permisos personales del personal de la Unidad de
Mercadeo 2011
Original|papel | 558 hojas 2011 0 X o 0 ] 5 X 0 0 |Documentos ya cumplieron
1.1 | Correspondencia 2011 Memorandum recibidos y enviados 2011 su plazo de conservacion 5
afios




Mo Fochasds CLASIFICACION DE LA INFORMACION AHOS DECONSERVACION | DISPOSICION FINAL
A SERIE DOCUMENTAL 0:':[:;:‘” Soporte | Valumen DESCRIPCION DEL DOCUMENTO creacion del Observaciones
Palanca documento s | micis| sami | s )\rﬂll\:(“ def  Archiva T Ep M
Gestion Central
1. Actividades festivales Original|papel 1. Programacion de los Festivales del mango y del 0 X 0 0 0 5 X 0 0 |Documentos ya cumplieron
2. Solicitud de suministros jocote; agenda de las actividades, marcas a su plazo de conservacién §
3. Correspondencia 2011 mencionar en el festival afios
2. Suministros: de compras de almuerzos y
12 532 hojas |refrigerios, equipo de sonido, servicio de impresion 2011
para los festivales del mango y del jocote
3. memoramdum 2011 (ver anexo)
| .Suministros. 2011 - 2012 Original [papel | 305 hojas [ |. Suminisiros para evenlos vacacionales y 2011, 2012 0 X 0 o 0 5 X V] 0 |Documentos ya cumplieron
2 Programacion de festivales 2011-2012 y Copia agostinos (compras de baners, flotadores, su plazo de conservacion 5
3. Informes de festivales 2011-2012 promacionales y pelotas.) 2011-2012 anos
| 4. Correspondencia ANO 2011 -2012 2. Programacion de actividades en los festivales
de semana santa y agosto 2011-2012
3. Informes de festivales del mango, del Jocote de
Corona y de In Pupusa 2011-2012
At L r e} 2011 2017
Solicitud y autorizacion a entrada a Parques copia [papel [ 122 hojas | Solicitud v autorizacién de entradas a parques de 1] X a 0 0 5 X o 0 | Originales en Unidad de
escuelas pliblicas y mareas patrocionadoras Parques. Copias de
1 2012 documentos ya cumplieron
su plazo de conservacion 5
afos
Solicitud y autorizacion a entrada a Parques copia |papel 89 hojas | Solicitud y autorizacion de entradas a parques de X 0 0 0 5 X 1] 0 | Originales en Unidad de
escuelas publicas y marcas patrocionadoras Parques. Copias de
i1 2012 4] documentos ya cumplieron
su plazo de conservacion §
anos
1.2 |1. Correspondencia enviada y recibida afio 2012 Original [papel | 438 hojas | 1. Memorandum enviados v recibidos (ver anexo) 2012 0 X 0 o] o 5 X 0 0  |Documentos ya cumplieron
2. Solicitud y autorizacion de pagos y Copia 2. Solicitud y autorizacion de pago de horas extras, su plazo de conservacion §
compensalorios, y vales de combustible ailos
13 1. Traslado de equipo y mobiliario. copia |papel | 486 hojas | 1. Traslado de equipo y mobiliario en formulario 2012 0 X 0 o 0 5 X a 0 |Documentos ya cumplieron
2. Correspondencia aiio 2012, establecido para ello. su plazo de conservacion §
2. Memorandum (ver anexo) Afio 2012 anos
1. Traslado de equipo y mobiliario. copia |papel | 423 hojas | 1. Traslado de equipo y mobiliario en formulario 2012 0 X 0 ] 0 5 X [i] 0 |Documentos ya cumplieron
14 |2 Correspondencia afio 2012, establecido para ello. su plazo de conservacion 5
2. Memorandum (ver anexo) Afo 2012 anos
. copia |papel 1. Memorandums afio 2013 (ver anexo) 0 X 0 0 0 5 X 0 0  [Documentos ya cumplieron
{ ([lCotdspntor: 619 hojas | 2 de actividades de buses al Ail 2013 su plazo de conservacion 5
2. Buses alegres. Afio 2013 programas de actividades  de buses alegres. Ao u
2013 afios
1.1 1. Programacion de Actividades mensuales copia |papel | 454 hojas |1, Programacién de Actividades mensuales de la 2013 0 X V] 0 0 5 X 0 0 |Documentos ya cumplieron
2. Permisos personales, Aiio 2013 Unidad de Merendeo, de enero a diciembre 2013, su plazo de conservacion 5
2. Permisos personales de la Unidad de mereadeo. afios
Ao 2013
} ]_(‘ux:e5|mx1denciu-20l4 copia papel | 668 holas || pjonorandums recibidos y enviados aio 2014 o X o 4 0 5 % g 0 |Documentos ya cumplieron
2. Informe de nctividades. 2014 (Viirsifioxt) su plazo de conservacion 5
3. Solicitud dé transparte 2. Informe de actividades de In Unidad de afios
4. programacion de Buses alegres afio 2014 Mercadeo 2014 2014
3. Solicitud de transporte para personal de
mereadeo,
4.Programacion de Buses alegres aiio 2014
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DISPOSICION FINAL

- Fechas de
i SERIE DOCUMENTAL 0:;;':;':“ Soporte | Volumen DESCRIPCION DEL DOCUMENTO creacién del Qbservaciones
itaric documento v chi
Pafarca Ofiissa. | Pitblica | Reservada | Confitencia [ACHIVOdS)  Archivo . | e
Gestion Central
L1 |L.Correspondencia 2014 Original [papel | 354 hojas - . 0 X ] 1] 0 5 X 0 0 [Documentos ya cumplieron
2. Informe de asistencia y Copia 1. Memorandum recibidos y enviados afio 2014 su plazo de conservacion 5
3. Solicitud de transporte 2. Informe de asistencia del personal de la Unidad aos
4.Informe Buses Alegres 2014 de Mef‘f‘de‘l 2014
5. Informe de capacitaciones 2014 3. Solicitud de transporte del personal de mercado 2014
para asistir a_eventos dentro de los parques. 2014 -
4. Informe Buses alegres. 2014,
5. Informe de capacitaciones a la Unidad de
Mercadeo 2014
L Conespondencia_ o ) Origin.nl papel | 465 hojas | | Naemorrandum recibidos v enviados 2015 (ver 0 X 0 ] 0 5 X [} 0 [Documentos ya cumplieron
2. Traslade de mobiliario y equipo y Copia anexo) su plazo de conservacion 5
3. Informes de actividades de Prensa 2015 2. Traslado de mabiliario y equipo en formularios afios
1 4. Informe de liquidaciones 2015. establecidos para ello 2015
3, Informes de actividades de prensa 2015
4. Informes de liquidaciones cupones de
combustible
1.1 |1 Solicitud de transporte. Original [papel | 179 hojas | 1. Solicitud de transporte para mision de trabajo ] X a ] 0 5 X 0 0 |Documentos ya cumplieron
2. liquidaciones y Copia del personal de Mercadeo. su plazo de conservacion 5
3. Informe de capacitaciones 2.Liquidaciones de vales de anticipo para visitar anos
parques recrealivos en supervision. 2015
3. informe de capacitaciones 2015
1. Salicitud de suministros Original [papel | 428 hojas | 1. Solicitud de suministros para eventos en parques 0 X 0 0 0 5 X 0 0 |Documentos ya cumplieron
2. Contratacion de eventos artisticos y Copia recreativos, compras varias, compras de insumo y su plazo de conservacion 5
maleriales para las actividades anos
12 2. Contratacion de evenlos artisticos para Parques 2015
Recreativos, pago de grupos folkloricos en evento
de la pupusa
1. Informes de eventos y de actividades Original [papel | 440 hojas | 1. Informes de ¢ventos temporada de agosto y de o X 0 0 0 5 b 0 0 |Documentos ya cumplieron
y Copia aclividades con Patrocino de la Unidad de su plazo de conservacion §
Mercadeo. afos
1 ] - . 2010 al 2017
2. Correspondencia. afios 2010-2017 2. Memorandum recibidos y enviados 2010-2017
(ver anexo)
1. Solicitud de suministros Original [papel | 588 hojas | 1. Solicitud de suministros para compras de 0 X 0 0 0 8 X 0 0 | Documentos ya cumplieron
y Copia eventos y pagos de festival del jocote, la pupusa y su plazo de conservacién 5
fin de aiio. afos
2. Solicitud de fondo 2. Solicitud de fondo para Contratacion de eventos
! o P ; 2016
artisticos para Parques Recreativos, pago de
presentaciones artisiticos.
1. Solicicitud de suministros Orclgln‘al papel | 554 hojas 1. Solicitud de suministros:Cormpra ds malerisles X 0 1] 0 5 X 0 1] Dn:lumer:ilns ya mlmp!l‘emsn
y Copia ire e e it su plazo de conservacion
2. Solicitud de fondo para Contratacion de eventos ik
ici B , x 2017 0
: 2. Solicitut de fordo artisticos para Parques Recreativos: pago de baile
folkloricos para evenlos de la pupusa: jocote y
mango




ATOS DE CONSERVACION

DISPOSICION FINAL

Mo bechasde CLASIFICACION DE LA INFORMACION
AT SERIE DOCUMENTAL 0;“5'::':” Soports | Volumen DESCRIPCION DEL DOCUMENTO creacion del Obseracionés
Palanea doctimento. | iv | Piblicn | Reservada | contieacir |McHiROdef  Archivo f EP
Gestion Central
1. Solicicitud de suministros Original [papel | 711 hojas | 1. Solicitud de suministros o requerimiento de obra, X 0 0 0 5 0.3 0 Daocumentos ya cumplieron
y Copia hien o servicio: compras de insumos para eventos, su plazo de conservacion 5
animacion, decoracion, senido y alimentacion para afios
2. Solicitud de fondo festival del mango.
| 2. Solicitud de fondo para Conltratacion de eventos 2018 o
artisticos para Parques Reereativos: sonido,
animadares, show familiar para eventos;jocote y
pupusa.
Correspondencia, 2019, 2018, 2017. 2016 Original|papel | 268 hojas | Memorandum enviados Direccion Ejecutiva 2019, [ 2019, 2018, 0 X 0 0 0 5 X 0 Documentos ya cumplieron
| y Copia 2018, 2017, 2016 (ver anexo) 2017, 2016 su plazo de conservacion §
aflos
I.Correspondencia 2018, 2017, 2016 Original|papel | 228 hojas | 1. Memarandum 2018, 2017, 2016 { ver anexo) 1] 1.2 0 0 a 5 X o Documentos ya cumplieron
2. Buses alegres y Copia 2. Programacion de Buses alegres su plazo de conservacion 5
3. Solicitudes de transporte. 3. Solicitudes de transporte del personal de 2018, 2017, afios
! 4. Control horas sociales. mercadeo para traslado a eventos a parques. 26 16
4, Control de haras sociales dentro de la Unidad de
Mercadea
Original|papel | 356 hojas | |. Memorandum ( ver anexo) a X 0 0 0 5 X 0 Documentos ya cumplieron
y Copia 2, Informes de festival su plazo de conservacion 5
1. Correspondencia 3. Solicitudes afios
o 2. ]“f‘f".““ 4. Informe de eventos de temporadas. 2018, 2017,
3. Solicitudes 2016
4. Informe de eventos
Originlal papel | 154 holas || pemoarandum ( ver anexo) 0 X 0 0 0 5 X 0 Documentos ya cumplf'eﬂ‘lﬂ
1. Correspondencia yLopia 2. Contral de asistencin de horas sociales de centros = plazo de conservacion 5
2. Control de asistencia de horas sociales escolares wios
: e . e . i 2018, 2017,
1.2 |3.Co fisica del y equipo 3. Inventario fisica del mobiliario y equipo asignado
4. Traslado de mobiliario y equipo a la unidad de mercadeo 2015
4. Traslado de de mobiliario y equipo en
formularios disefiados para esin actividad

ET= Eliminacion totnl
EP= Eliminacion parcial
pP= Permanente

Nombre y firma Gerente de Tecnologia y Comunicaciones

Ing. Jose Fernando Aguilar

7




COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

Nombre Firma

Oficial de Gestién 2 { z \}
eda. Bl n
Ducumenfily Ardiiva: Licda. Blanca Nely Menjivar Garcia v

Licda. Kenhy Alexandra Montenegro

Unidad Juridiea: Guldbites

Jefe Unidad de Inventario: |Licda. Karla Dinora Guerra







