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Función de In Gcrcncia/Unidnd/Sccción: 

f echa de elaboración: 14/08/202~ 

No. 
Arcl1iw1doc de SERIE DOCUMENTAL Originnl/ 

Pnltmca 
copin 

l. Solicitudes de Iransporte 
(junio a diciembre 2007) 
2. Lisias de asistencia 
3. Correspondencia 

1 4. lnfommción sobre coplas 
seminario 
.5. Documenlacion 
Eslrnlegins de 
comunicaciones y visibilidnd 

1. Correspondencia 
2- Solicitud de transporte 2008 
3. Lisia de AsisIcncia 2008 
-1. Buses Alegres 
.S. Lisia de Asistencia 2008 
6. ConIrol de dlas 
compcnsnIorio )' pcm1isos 2008 
7, Troslndodc mobilinrio Origina! 

1 8. Recibos y copla 
9. Pc,misos 
10. ln\'ilacioocs 
1 l. Plnn de co111unicncioncs 
12. Convocatorin de prensa 
200K 
IJ. lnfom1c 
H. C11111p11ñn 2009 

Instituto Salvadoreño de Turismo 

GERENCIA DE TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES 

Unidad de Comunicaciones 

LNSTITUTO SALVADOREÑO DE TURISMO 

TABLA DE l'LAZOS 1>•: CONSEllVACION DOCUMENTAi. 

Dlrigir el área de la Comunlcación Institucional, para potenclallzar las relaciones con los Medios de Comunicación locales y depar1amenlales, logrando construir alianzas estratégicas que le permitan lener un mayor 
acercamiento con la ln:UltuclOn, obteniendo el posicionamiento y la buena imagen de la enlidad. 

CLASIFICACION DE LA AÑOS DE 
Disposición Fino! Fechas de INFORMACION CONSERVACION 

Soponc Volmm:n DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO creación del Obscr,adoncs 
documento Archirn de Archh·o 

Oficiosn Ptiblicn ltnq\•.J.t .... ~ 
GesIi611 Central 

ET EP I' 

1. Soliciludes de transporte para el personal de a dlíerentes 
actividades lnslituclonales Qunlo a diciembre 2007) 
2.Lislas de asistencia de medios de comunicación 
3. Memorandum recibidos y cartas de Invitación hacia la 

papel 187 hojas 
Institución 2007 (ver anexo) 
4. Información sobre seminario sobre sistema de seguridad 2006-2007-2008 o X o 

Documcnlación yn cumplio 
o o 5 X o o su plazo de conservación 5 

turisllca para El Salvador. años 
5. Documentación referida a eslrategias de comunlcaclones y 
visibllldad 

1- Mamotandum recibidofo 2008 (Ve.- anexo) 
2·Soticitudn do lrWl'Jporto ~a pctlon~ dM ISTU a dife,en\es aetMclades 
lnslitucionites. 
3. Lista de asi$tencia de mecf:,o,s aJ evento de. L81\Za/J\:ffltode ae~ d• 
&eOW\.a untl y remode~i6n de parques 2-02·2008. 
4. P1og,am•d6n de Buses A~es y depo1tes •~tremos 
5. l.bta de Asistencia al Tater de 1:onslrucci6n de I• Comisión Na.cional de Incendios 
Fom,ta1ts (CNIF) 
6.Control de dlas coo,pensatOfios y p&l'mlsos de 1.11 Un.ldad do Comunicaciones. 2006 
7. T1aslado de mobliatio de I• Un.'dad de Comur\kaclones en el fom..u'.ilrio 

Documenlnción ya cumplio est1bl.ecldo paJ1I es.ta activ.dJd. 
papel 327 hojas 8- Recibos de 1:0,fflb ~a poflionaJ d1 med:M d• comunleaeion en los viajes d4i 2008-2009 o X o o o 5 X o o su plazo de conservnc ión 5 p,=• 

anos 9. Perm!t.os de penon~ de comunicaciones: dlas compennloóos y por 
en!Hmedid pe<sonal 
10. Ca,IH do ~lóo tnleri1utituciooi.!es y de adm1n.:Slfadores de pa,ques qlit 
asi$tian • en11evistas de medios de c:omun!caciones (llf.lt.l~las) 
11 . Plan de comun.tcaei6nde Sernana Sanla 2008 
12. Convocatoria do prenn 2008 
IJ.- 1nr01mede bboiH d~2009 
14• Catnpafla de p.iblleidad de navidad y M de al\odel 2009 



CLASIFICACION DE LA ANOS DE 
Disposición Final 

No. Fechas de INFORMACION CONSERVACION 
Archi,11dor de SERIE DOCUMENTAL 

Originnll 
Soporte Volumen DESCRIPCIÓN DEI. DOCUMENTO creación del Obscn'llcioocs 

Pnlnncn copin 
documento Archirndc Archirn 

Oí1cios11 Piiblkn lloxn•~ ··- Gestión Ccn!rnl 
ET EP p 

1. Correspondencia 201 O t. Notas y memorandum recibidos (ver anexo) 2010 

2. Información 2. Información de parques . 

J . Agcndn e invilnción 3. Agenda de premlaclón de lrajes en evenlos e invllaclón a 

4. Listas de nsistencin pueblos vivos 

5. Repones 4- Listas de asistencia de personal en los eventos 
5- Reportes de horas sociales 

6. llinernrios 6.Uinerario de evenlos realizados por ISTU 
7. Solicitudes de trnnsporle 7 . Solicltudes de transporte para el personal de comunicaciones 
8. Convocntorin para diferentes eventos. Documentación ya cumpl io 

1 9. Propuestas de Origlnal 
f>apel 443 hojas 8. Convocatoria de prensa a diferentes medios de comunicación 

'°" o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 
campamento y copla 9. Propuestas de campamento para parque Walter Thilo Oelnlnger 

nilos 
1 O. Espacios de e111revis1as 10. Espacios de entrnvislas de Dirección Ejecutiva en medios de 
11 . Compañas comunicación de San Vicenle. Santa Ana, Sonsonate, para dar a 

conocer programa de actividades: vacaciones agoslinas. 
pueblos vivos. fesliva1 del jocole corona en parque natural cerro 
verde, semana santa. 
t 1. Campana de publicidad de temporada de navidad y fin deª"º 

l . Informes 1. lníorme Sep\ima Edición de Centroamenca TRAVEL 

2. Suministros MARKET. 

J . Seminarios 2. Suministros de: Alimentación y bebidas para medios de 

11, Cnmpaíin de pulJlicidad de 
comunicación, camaras fotogrMcas profesionales y accesorios de 
equipo, brochures, afiches, ejemplares de memoria de labores, 

5. Correspondencia 2010 publicidad,. alqulferes de canopy alquileres de canopy, placa 
6. Factura.,;: conmemorativa, tarjetas de Invitación. grupos musicales. alquller Documentación yn cumplio 

1.1 
7. Coliimciones Origlnal 

papel 450 hojas de piscinas para parque Balboa 
2010 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 8. Campm)a de publicidad y copla 3. Semlnarfos de protocolos ceremonial y ellquela para personal 

mios de la Unidad de Comunicaciones. 
4• Campai'la de publlc!dad semana santa 2010 

5. Memorandums (ver anexo) 
6. Facturas de cunas radlales para promocionar tos parques 
7. Cotizaciones de radios de comunicación 
8. Campar.a de publlcldad fiestas agostinas 2010 

l. Correspondencia 2010 1. Memorandum (ver anexo) 
2. Acciones renlizadns 2. Acciones realizadas en el primer año de geslión, de ISTU. 2010 

3. Intercambio 3.Jntercamblo que se realizan con otras Instituciones 

4 Invitaciones 4. Invitaciones que diferentes Instituciones mandaron a direccton Documentación )'ª cumplía 
1.2 5. Plan de Trnbajo Original papel 467 hojas 

ejecullva para participar en eventos dirigida a complejos 
2010 o X o o o s X o o su plazo de conservación 5 educativos 

6. Solicilud de .ipoyo 5. Plan de trabajo anos 

6- Sollcllud de apoyo para promocionar eventos en redes sociales. 

l . Campiuh l. Campaña del amor y amislíld en pnrriuc Sihunlelnmcán 
2. Entrevisl:lS Original 

papel 35 hojas 
2.Espacios de cnlrevislns en medios de comunicación 

2011 X o o o 5 X o o 1 
y copla o 

l . lnrormes l. Informe de lrn.bajo de 111 Unidnd de Comunicnciones (Tnre,'\S 
2. Pagos mensunles de responsable del nren de prensa) 
J. Plan de tmbnjo 2. Pago de vinlicos a la Sección de prensn. 
4. Suminislros hnra."i exlras y permisos 
5. Correspondencia J. Plan nnual de Trabajo Unidad de Comunicnciones Documenlnción ya cumplio 

1.1 6.Progrnma Original 
papel 479 hojas •l. Suministros de la Sección de Prensa: nlimentnción, unnsporte. 2011 o X o o o 5 X o o su pinzo de conscrv.1ción 5 

7. Mesa de honor y copla hidnlación, nnuncio publiccilario en periodico. años 
5. t\·lcmornndum (ver m1exo) 
6. Progmmn de orden de nclo prolocolario (llinerario) 
7. 1mr1icipanles en In mesa de. honor. secciones de Prensn y 
Connmicncioncs 



CLASIFICACION DE LA AÑOS DE 
Disposición Finril No. Fechas de INFORMACION CONSERVACION 

Archh•ndor de SERIE DOCUMENTAL 
Otigin:iV 

So1>otte Volumen DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO creación del 01:iscmidoncs copin 
Palnncn documento Archivo de Arctü,·o 

Oficiou, Pllblica Rc...,uJ., ·- Gestión Ccn11nl 
ET EP p 

1. Corre¡>ondencin 1. Memorandum (ver anexo) 
2. Suminis1ros 2. Suministros para pngo de campañas de publicidad de: Semann 

Docu111en1ació11 ya c11111plio 
1.2 J. lnvi1aciones Origina! papel 346 hojas Santa, Aniversario JSTU, Navidad y Fin de Ai\o 2011 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 

3. Invitaciones a diferentes nc1ividades relacionadas ni turismo del rulos 
país 

l. Corres¡>0ndencia . IVII!,.,-,..,, ..... i \ C •-•~,.~ J 

2. Transporte 2. Solicitud de transporte para trabajo de campo del personal de la 
Documenlación ya cumplio 

3. Informe de trnbajo 2011 Original papel 378 hojas Unidad de Comunicaciones 
2010-2011-2012 o X o o o 5 X o o su plazo de conservt1ción 5 1.3 y copla J . Informes de trabajo de In Unidad de Comunicaciones 2011 

ni\os 

1. Informes de lrnbajo de In sección de prensa 2012 
1. Informes de lrabajo 2. Memorandum 2012 (VER ANEXO) 
2. Correspondencia 3. Convocatorias de prensa para dar n conocer contrucción y Documen1ació11 ya cumplio 

1.4 3. Convocatorias Original papel 261 hojas remodelnción de crmcha de íutboll playa, costa del sol y apulo 2012 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 
4. Suminislros 4. Suminis1ros: Almuerzos, desayunos e hidralación. vejigns, años 

mnleriales de decoración. transporte. 

Correspondencia Memorandums (ver anexo) 
Documen1ación ya cumplio 

I .S Original papel 416 hojas 2012 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 
años 

l. Campru'\a de publicidad 1. Campal'la de publicidad para semana santa 2012 
2. Viaticas 2. Pago de vlallcos, horas exlras, permisos 2012 
3. Solicitud de transporte 3. Soticilud de lransporte para realizar trabajo de campo del 
4. Presuuno de equipo personal de la Unidad de Comunicaciones Documenlación ya cumplio 

1.6 5. Lisia de invitados Original papel 355 hojas 4. Prestamo de equipo descrito en formulario eslablecldo para 2012 o X o o o 5 X o o su pinzo de conservación 5 
esta actividad años 
5. Lisia de Invitados de mesa de honor (Ola nacional de la pupusa, 
festival del Jocote, festlval del mango, remodelaclón de cosla del 
s0I1 

1. Gestión lns1i1i1ucional 1. Gestión !nterinstituclonal 2013 para ,ealizacl6n de eventos 
2. Lisia de Asistencia exlernos: 

3. lnvi1aciones • Acto de Inauguración de campanas de limpeza en Apastepeque 

4. runteos •Miss turismo San Vicente 2013 
• P,ograma MIiena tu amiga 
•PNC para clausura, cursos de primeros auxlllos avanzados 
.festival del Globo Documcnlación ya cumplio 

1 Original papel 487 hojas • P,ogramas para Hola El Salvador, El Nollclero y POP 12 2013 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 
3. lnvilaclón a Alcaldias para celebraclón de fiestas navldenas, años 
Soticllud de ingreso a Cerro Verde y Apoyo para el dla del 
Turismo en Cojutepeque 
4. Punteos de entrevistas (Información que puede ser abordada 
en el que se asiste, temas de coyuntura, Información de parques. 
etc) 

1. Prestamo de equipo l. Solicitud de prcstamodc equipo descritos en fom111lnrios espccificos pmo 

2. Suministros CSl4 OCIÍ\'idad 

3. Discursos 2. suministros de comido. 1mnspone e hidmtnción. compra de pue11n. 
alquile, de canopJ 11:irn los medios de cou1unicnciones 
3. Discursos plHn los siguientes C\"Cnlos : 

•Din nncional de In pupusn,jocote. 
Documentación yo cumplio 

1.1 Origina! papel 201 hojas ..Colococión de la primera ¡1icd111 de cons1rucción de cnnchn de Porque 
2013 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 Rccrcati\'o Apulo 

• rcsli\'tll del ~fol1, ai\os 

• Fcs1i\•al del chorizo en Cojutcpcquc 
• lnaugumción ptimern ctnp;i de conlni«ión de ctnpn \Vnltcrlhilo 
Deininger, ISTU y MITUR 
•Primer ttuismo com11nitt'lrio en Apílslcpcquc 
• Tercer Fcsti\'al del Mango 

e · ........ - ·· 



CLASIFICACION DE LA AÑOS DE 
Dispos ición Finnl No. Fechas de INFORMACION CONSERVACION 

Afchin1dor de SERIE DOCUMENTAL 
Origin:il/ 

So¡mftc Volumen DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO ueadón del Obsco·ncioncs 
Pnhmcn 

copiri 
documento Archirndc Archirn 

Oficiosa Pllblicn 1t-" .. u "- Gcs1i611 Ccu1r11I 
ET EP r 

1. Lisias de asistencia. 1. Lisias de asistencia de medios de comunicacl6n q ue a slstle1on a los 

2. Manu al de aplicación d o slgulenle5 e ventos 

logo lipa de Gobiemo de El 
-lanza mientos de campanas publicila11as 
Ola nacional de la pupusa 

Salvador -Tercer !estival del chorizo 
J. Correspondencin -lnauguracl6n a la cancha de playa en Costa del Sol 

4. Plan d e Medios -Colocación de primera piedra en Apulo 

5. Programas de m esa do 
- Inauguración de Cancha en Apulo 
-Prime,a reunion de inaugurac!6n d e cancha de Futboll Costa del Sol 

honor -Sexlo feslival del Jocole Corona 
6 . Plan de lrnh ajo 2014 -Firma de conlrato para consulloria de cancha de Futbol 

7. Su ministros Campal'ias de timpleza e n Apulo 
--4• FESTIVAL DEL MANGO 

8. Trans po rte 
2 . Ma nual de apl/cacl6n, logotipo de goble1110 de El Salvador Documcnlación yn cumplio 

1 9. Solicitudes Origina l 
papel Sl7 hojas 3 Me morandun 2014 ((ver anexo) 2014 o X o o o s X o o su plazo de conservación 5 y copla ◄ Plan de Medios para e l gran baflongo con Anicelo Mohna 

nños S. Programas de mesa de honor para los eventos· 
- Sexto festival del jocole 
- Inauguración de cancha en Cosla del Sol 
- Fcsliva1 del Mango 
6 Plan de Trabajo 2014 
7. Suminislros para alimentación. lranspo1te e hidratación para los 
medios de comunicación 
8. Solichtud de trans porte para trabajo de campo del personal de la 
Unidad de Comunicaciones 
9. Solicllud de permisos y dlas compensatorílos del pe1sonal de la Unidad 
de Comunicaciones 

1. Dorrn.dures 1. Bouadores de: 

2. Cam pmins -Informes de rendición de cuentas 

3. Plan es - Gesllón 2009 y 2014 

5. Capacilaciones 
• Memoria de labores 2013 y 2014 
2. Campalla do pu blicidad de Semana Santa y Fies tas Agosllnca s 

6. En1regn de promocionales 
O riginal 20 14 Documentación ya cumplio 

1.1 7. Com'O(alorias papel 302 hojas 3. Plan de me dios de c om unicación 2014 o X o o o s X o o s u plazo de conservación 5 y copla 
5. Lis ia de a sistencia a capacita ciones de : años 

-Taller de técnica s de comunicación institucionales 
6 . Control de e nt<eg a de ar11culos promocionales 
7. Convocatorias pa ra medios de comunicación para inrormar. 
- Feslival de l Jocole de Corona 
-Balance d e Ingresos lurislicos d e vacaclones agosllna s 
. •-~-·-·--•.o.- rl"' -·'--''"" ,t.,, r:. ,n.-11 0 1-.. ., ,t,. Ao .. 1-

l . M:unrnles l. Monunlcs de Recursos llumrmos: Mnmml de Rcclulmnicnlo. Rcglamcn10 
2.Pro111ociona les Interno de tmbnjo, Mauun l rte llic,wcnidn. 

Docun1en1ación ya cumplio J. Enlrevislas Original 
papel 399 hoj;1s 

2. Conlrol de cntreg11 de 1110111ocio11:ilcs 
2014 o X o o o s X o o su pinzo de conservación 5 1.2 

4. Formularios y copia J . Espacios de cn11c,is1ns pa,n promociom1r los parques nxrcatirns 
-1 . Fom111lnrios de cntreg.,1 de equipos anos 

1. Preslnmo de cqui1>0 y 

mobiliario l . Prestamo de equipo. mesas. sil In s. 111n111clcs descritos en fonnulnrio pnm 

2. Informe octhid:idcs de In tJnidnd de Mcu:ndco . 

J. Gestiones 2. lnfonnc de trnbnjo técnico de In Unidad de Comunicaciones 

lnteri ns1i1ucionnlcs J . Gestiones inlcrinstitucionalcs: 

4. lnfomtes d e lrnbnjo 
- Cnrtns de inl'ilnción de Dir('("Ción Ejccuti\·a p;un por1icipar o n1>0~'lll' en 

5. Información ,ed es 
c,~nlos C."\:lcmos Documentación ya cumplio 

1 
y Origina l 

papel 441 hojas • Progrnmns de ¡msnnlillns 2015 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 evenlos y copia - lnvitnción parn pc,sonns c-.:tcnms pnrn inou~umcioncs de c,·cntos pu¡1us11. 
años 

jocnlc. 
5- lníom1es de trnhajo: 
-Informes mcnsunlcs de lmcas de lru cc,lnbomdorcs y 1«nicos de In 
in~litución 
• lnfom1c de comcnlnrios mtli:,ndos de los scg11ido1cs en redes sociales 
(comcnrnlios ncg.'llin>S) e lnfonnrición sobre tH·ntos corcogrnficoJ 



No. 
Archi\'ndor de 

Pnlancn 

1.1 

1 

1 

) 

SERIE DOCUMENTAL 
Originnl/ 

Soponc Volumen DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO copin 

1. Programas l . Pro&rn11111s mesa de honor de in\'itndos 2015 
2. Suministros 2. Su111inist1os p::im: 

3. Trn.nspor1e - Alimcntnción, tmnsportc e hidrntnción pam medim de con11111irnci611 

•l. Permisos 3. Solicilud de trnnsponc pnrn uabnjo ele cn111po del l)(tsounl de la Unidíld 

5. Adr¡uisición de de Comunicaciones 20 15 
Original " · Solicitudes de pcnniso del persono! de In Unidad de Comunicaciones. 

suministros 
y copia 

papel 439 hojas 
2015 

6. Mnntenimienlo equipo 5-Cornprn de Broudnus {30.U0(l broudmres). Comprn de licencin de 
Microsof. n,d1ivos de ¡>Crsinm'IS, cnmnrn fologrnlicn, mochiln, lcnlc, tl11sh. 
6.M11ntcnirniento prcwn1i,·o pam equipo (c,ínmrns) 

l . Cnmpn1)ns: jj nni,·e1s:11'io de fttndneión de ISTU. Scnuuin Stmtn, fics1ns 
l. Cnmpai'rns ngostinn$, fin de tulo. 

2. Plan de medios 2, Plnn de medios pam H nnivcrs111io de ISTU, Acthfrnción de cnrnpañn 

3. Protocolo de publicidnd 

4 . Programa 3. Pro1ocolo 201(, ni;cndn parn los c\'cntos . 
• Lnnuuuicuto del 1>ln11 de 1i:m1111nci6n cu ~,cas nfc..:111dós por incendios 

5. Vnlidacíón informes Original 
papel 435 hojas forcs1nlcs en ¡nuq11c Wnltcr 'll1ilo Odningcr 

y copia • Primer fcui\'nl del cníé 
• Miembros de mes¡¡ de honur 
-l. l'roy11n111 PRESEDENCIA 1016; 
•Pcrsomu que nsislcn n lo mesa de honor del fes!Í\'nl dejocote 201(, 
S. Vnlidnción de infommción de p.irques en libro guin 2016 

Correspondencin Origlnal papel 79 hojas ~•le111orruu.J u111s (ver tut~xo) 

Eliminación cotal 

EP • Eliminnción pnrcinl Lic. Adrimm Gamero 

p. Pt'IIIIIUICOlC 

Nombre 

Oritl.tl 1te Ct~li6n Docmncncal )' 
Archi\'O: 

Licda. Bloncn Nel}' Menji\'nr Giucin 

Uni tliul J urMlca: 

Jere Unid;ul tic lnnn1:1rio: 

CLAS!r-lCACION DE LA AÑOS DE 
Disposición Final Fechas de INrnl<MACION CONSERVACION 

creación del ObSCf'\'Oci011cs 

documento Archivo de Archfro 
Oliciosn Pt'iblicn llncn ....... ~- Gcslión Ccnlrnl 

ET EP p 

Docttml!ntación ya cumplio 
2015 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 

años 

Oocumcn1ación yn cumplio 
2016 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 

años 

Documen111ción ya cum¡>lio 
2017•2018 o X o o o 5 X o o su plazo de conservación 5 

años 

CUM ENTAL 

,,. ' 1, · 

º ¡ 
J 

Firma 




