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Fecha de elnboracion: 14/08/2024

INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Instituto Salvadorefio de Turismo
GERENCIA DE TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES

Unidad de Comunicaciones

Dirigir el area de la Comunicacion Inslilucional, para polencializar las relaciones con los Medios de Comunicacitn locales y departamentales, logrando construir alianzas eslratégicas que le permitan tener un mayor
acercamienlo con la Instilucién, obleniendo el posicionamiento y la buena imagen de la enlidad.

CLASIFICACION DE LA ANOS DE Di icion Final
No. o Fechas de INFORMACION CONSERVACION CRBE N
.
Archivador de|  SERIE DOCUMENTAL :;;‘1:’ Soporte Volumen DESCRIPCION DEL DOCUMENTO creacién del Observaciones
Palanca documento ivode [ Archivi
Offciosa | Piblica | Keavsts | cuesses | ATHNOde | Archivo | o | o |
Gestion | Central
1. Solicitudes de transporte 1. Soliciludes de transporte para el personal de a diferentes
(junio a diciembre 2007) ;clil_vidad;s In;lltlucftl:rnzlas (juriﬂo Zdl:lemhr_e Zuig'f)
3. Litvis de asisténcia Listas de asistencia de medios de comunicacion
1, Corsasibiitingia 3. Memoerandum recibidos y carlas de invitacién hacia la g .
o g instilucién 2007 (ver anexo) Documentacion ya cumplio
1 4. Informacion sobre copias | papel 187 hojas |4, Informacién sobre seminario sobre sislema de seguridad 2006-2007-2008 0 X 0 0 5 X 0 0 | su plazo de conservacion 5
senunario . lurislica para El Salvador. afos
5. Documentacion 5. Dc iaon referida a estralegias de comunicaciones y
Estrategias de visibilidad
comunicaciones y visibilidad
1- Memorandum recibidos 2008 (Ver anexa)
1. Cormespondencia 2-5::&:'_1\::155 da transporte para psrsonal del ISTU a diferentes actividades
B institucionalas.
2- Solicitud de trinsporte 2008 3. Lista do asistancia da medios al evento da: Lanzamianto de actvidadss da
3. Lista de Asistencia 2008 semana santa y ramodatacidn de parques 2-02-2008.
4. Buses Alegres 4. Programacion da Buses Alegres y doporles extremas
5. Lisia de Asistencia 2008 ?o:ii:‘:: :\::It;;mz al Taller de construccin ds Ia Comisién Nacional de Incendios
6. Control dedias & Control da dias compensalofies y permisos de la Unidad de Comunicaciones. 2008
compensalorio y permisos 2008 7- Traslado ds mobiliario da la Unidad de Comunicaciones en el formulario iig .
7. Troslado de mobiliario Original [establecido pars esta sotividad, Documentacion ya cumplio
1 8. Recibos vtnpla papel 327 hojas  |B- Recibos de comida para personal de medios de comunicacion en los viajes de 2008B-2009 0 X 0 0 5 ) 4 0 0 | su plazo de conservacion 5
g i prensa
9. Permiisos 9- Permisos da personal da comunicaciones! dias compensatorios  por H05
10. Invitaciones enfermedad personal
L1, Plan de comunicaciones 10. Cartas da invitacién Interinstitucionales y de administradores de parques que
= . asistian a de medios da comunicaci i )
12 Convocatodla derprensn 11. Plan de comunicacion da Semana Santa 2008
2008 12. Convocatorla da prensa 2008
13, Informe 13.- Informe da labores del 2009
14, Campaiia 2009 14- Campaha de publicidad de navidad y fin de afo del 2009




CLASIFICACION DE LA ANOS DE Dilepoielde
No. Original/ . Fechas de INFORMACION CONSERVACION
Archivador de SERIE DOCUMENTAL l::pi:; Soporte Volumen DESCRIPCION DEL DOCUMENTO creacion del Ob:
Palanca : ¢
Hainmeite Oficiosn | Piblica | Reeauds | conteoa Amh".‘,‘ e A"d"m ET EP
Geslion Central
1. Correspondencia 2010 1. Notas y memorandum recibidos (ver anexo) 2010
2. Informacion 2. Informacién de parques .
3. Agenda e invitacion 3. Agenda de premiacion de Irajes en evenlos e invilacién a
4. Listas de asistencia pueblos vivos
5. Reportes 4- Lislas de asislencia de‘ personal en los evenlos
& Hiserarios 5- Repun_es de horas sociales
bl 6 llinerario de evenlos realizados por ISTU
7. S‘oiacmldes ‘de fransporte 7 . Soliciludes de transporte para el personal de comunicaciones
§; Conviotlaria - para diferentes evenlos, Documentacian ya cumplio
| 9. Propuestas de Original papel 443 hojas |8 Convocaloria de prensa a diferenles medios de comunicacién iy " 0 0 0 5 X 0 st gl dsaiserasibi s
campamento ycopla 9. Propuestas de campamento para parque Waller Thilo Deininger P afies
10. Espacios de entrevistas 10. Espacios de enlrevistas de Direccién Ejecutiva en medios de
11. Campaiias comunicacién de San Vicenle, Santa Ana, Scnsonale, para dar a
conocer programa de aclividades: vacaciones agostinas,
pueblos vivos, fesiival del jocole corona en parque natural cerro
verde, semana sania.
11. Campaia de publicidad de temporada de navidad y fin de afo
1. Informes 1. Informe Seplima Edicién de Cenlroamerica TRAVEL
2. Suministros MARKET, .
3 “Sunarios 2. Suministros de: Allmentacuﬁ? y bebidas para medios de
4. Campana de publicidad de s camaras folag £l Y He
1' = equipo, brochures, afiches, ejemplares de memoria de labores,
& q“""-‘p""d""““ 2019 publicidad,, alquileres de canopy alquileres de canopy, placa
6. Facturas conmemoraliva, tarjelas de invilacién, grupos musicales, alquiler Diiconientacion v climplis
i1 7. Cotizaciones Original siial 450 hojas de piscinas para parque Balboa 2010 " 0 0 0 5 X 0 liioid s i} .p %
: 8. Campaiia de publicidad y copia pap 3. Seminarios de p y eliqueta para | SpaEe ec_ﬂnscn'm.lon 7
: de la Unidad de Comunicaciones. i)
4- Campana de publicidad semana santa 2010
5. Memorandums (ver anexo)
6. Facluras de cuias radiales para promocionar los parques
7. Colizaciones de radios de comunicacion
8. Campaia de publicidad fieslas agoslinas 2010
1. Carrespondencia 2010 1. Memorandum (ver anexo )
2. Acciones realizadas 2. Acciones realizadas en el primer afio de geslion, de ISTU, 2010
3. Intercambio 3.Intercambio que se realizan con olras Instiluciones
4 Trivitaciones 4: Invitaciones que_dlfemnles lnslilucfol?e_:r: mandaron a direccion Documentacién ya cumplio
1.z 5. Plan de Trabajo Original papel 467 hojas z]:::;::ﬂ[;ara faiclparen-evanics dingigaacomplejos 2010 X 0 0 o 5 X 0 su plazo de conservacion 5
6. Solieitud de apoyo 5. Plan de lrabajo afos
6- Solicilud de apoyo para promocionar evenlos en redes sociales.
1. Campaiia 1. Campania del amor y amistad en parque Sihuntehuacin
\ 2. Entrevistas Original . 35 hojas 2.Espacios de entrevistas en medios de comunicacion 2014 X 0 0 0 5 X 0
y copla
1. Informes 1. Informe de trabajo de la Unidad de Comunicaciones (Tareas
2. Pagos mensuales de responsable del area de prensa)
3. Plan de trabajo 2. Pago de viaticos a la Seccion de prensa,
4. Suministros horas extras y permisos
5. Correspondencia 3. Plan anual de Trabajo Unidad de Comunicaciones Documentacién ya cumplio
11 6. Programa Original it 479 hojas |4 Suministros de In Seccion de Prensa: alimentacion, transporte, 2011 X 0 o 0 5 % 0 su plazo de conservacian 5
7. Mesa de honor ¥ copia hidatacion, anuncio publiccitario en periodico. ) dios ’
5, Memorandum (ver anexo )
6. Programa de orden de acto prolocolario (ltinerario)
7- participantes en In mesa de honor, secciones de Prensa y
Comunicaciones




CLASIFICACION DE LA ANOS DE Disposicion Final
No. Original/ ) Fechas de INFORMACION CONSERVACION PO >
Archivador de| SERIE DOCUMENTAL topia Soporte Volumen DESCRIPCION DEL DOCUMENTO creacion del Obscrvaciones
Palanca .
documento omsiain| pablica | duens: | et Arclu\lc.i de | Archivo ET Ep
Gestion Central
1. Correpondencia 1. Memorandum (ver anexo)
2. Suministros 2. Sununistros para pagoe de campanas de publicidad de: Semana Doc o i "
ikt : - ¥ - - ocumentacion ya cumplio
12 3. Invitaciones Original papel 346 hojas Snma.. An.lversnnu. ISTU, Nav!dfld y Finde f\nu ) 2011 0 X 0 0 o s X o it phaso A gonservacin 5
3. Invitaciones a diferentes actividades relacionadas al turismo del s
pais
1. Correspondencin T NTETOTAOTT (VEr ex0 ] -
5 2. Solicitud de transporte para trabajo de campo del personal de la o i
2 ransporte . Original Unidad de Comunicaciones Dacumentacifin ya.oumplio
13 G e el 2L ¥ copia B! LT 3, Informes de trabajo de la Unidad de Comunicaciones 2011 pa1G20H-2012 e 2 £ g . : : D S deﬁ';‘:;““‘““'“" ’
1. Informes de trabajo de la seccion de prensa 2012
1. Informes de trabajo 2. Memorandum 2012 (VER ANEXO)
2. Correspondencia 3. Convocatorias de prensa para dar a conocer contruccion y Documentacién ya cumplio
1.4 3. Convocatorias Original|  papel 261 hojas  [remodelacion de cancha de futboll playa, costa del sol y npula 2012 ] X 0 [¢] 0 s X 0 su plazo de conservacién 3
4. Suministros 4. Suministros: Almuerzos, desayunos e hidratacian. vejigas, anos
materiales de decoracion, transporte.
Correspondencia Memorandums (ver anexo)
Documentacién ya cumplio
1.5 Original papel 416 hojas 2012 0 X 0 o 0 5 X 0 su plazo de conservacion 5
anos
I; Cz.am_pn.ﬁa e pulficidad 1. Camparia de publicidad para semana santa 2012
2. ‘f‘?“_“" 2. Pago de vialicos, horas exlras, permisos 2012
3. Solicitud de transporte 3. Solicilud de lransporte para realizar rabajo de campo del y
4. Prestamo de equipo personal de la Unidad de Comunicaciones Documentacion ya cumplio
1.6 5. Lista de invitados Original | papel 355 hojas (4 prestamo de equipo descrito en formulario establecido para 2012 0 ¥ 0 o 0 5 A a su plazo de conservacion 5
esta aclividad anos
6- Lista de invitados de mesa de honor (Dia nacional de la pupusa,
festival del jocole, festival del mango, remodetacién de costa del
sol)
1. Gestién Instititucional 1. Geslién Interinstitucional 2013 para realizacién de evenlos
2. Lista de Asistencia externos:
3. Invitaciones - Acto de inauguracién de campafias de limpeza en Apaslepeque
4. Pinteos -Miss lurismo San Vlcsn\_e 2013
- Programa Milena lu amiga
-PNC para clausurar cursos de primeros auxilios avanzados
-Festival del Globo Decumentacién ya cumplio
1 Original | papel 487 hojas |- Programas para Hola El Salvador, El Noliciero y POP 12 2013 0 X 0 0 o 5 X 0 su plazo de conservacién 5
3. Invilacién a Alcaldias para celebracién de fieslas navidefas, afios
Salicilud de ingreso a Cerro Verde y Apoyo para el dia del
Turismo en Cojutepeque
4. Punteos de entrevistas (Informacién que puede ser abordada
en el que se asiste, temas de coyunlura, informacién de parques,
elc)
1. Prestamo de equipo 1. Suﬁc'iurld de prestamo de equipo descritos en formularios especificos para|
2. Suministros Exncitidas . !
3 Discarscs 2. . de comida, P e hid , compra de puerta,
alquiler de canopy para los medios de comunicaciones
3. Discursos para los siguientes eventos
-Din nacional de In pupusa, jocole, - .
g -Colocacidn de la primera piedra de construccion de canchn de Parque Documentavidt ya UI".“PIID
11 Original|  papel 201 hojas Riseealiva Apula 2013 0 X 0 0 0 L X 0 su plazo de conservacién 5
- Festival del Maiz afos
- Festival del chorizo en Cojutepeque
- Inauguracion primera ctapa de contruccion de etapa Walter Thilo
Deininger, ISTU y MITUR
-Primer turismo comunitario en Apastepeque
- Tercer Festival del Mango
Esstival de Panals s i




CLASIFICACION DE LA ANOS DE Di icién Final
a Original/ Fechas de INFORMACION CONSERVACION isposicion Final
Archivador de SERIE DOCUMENTAL dosid Soporte Volumen DESCRIPCION DEL DOCUMENTO creacion del Obscrvaciones
Palanca . 5
documento | cosa | Piblicn | nemats | cnenen | ArEhiOde | Archivo ||
Gestion Central
1. Listas de asistencia 1. Listas de de medios de i6n que asistieron a los
2. Manual de aplicacitn de siguientes eventos .y
Yoo tipo de Gobierno de Bl -Lanzamienlos de campafias publicitarias
20 Dia nacional de la pupusa
Salvador -Tercer feslival del chorizo
kS Cnrrespnndmna -Inauguracion a la cancha de playa en Cosla del Sal
4. Plan de Medios -Colocacidn de primera piedra en Apulo
5. Programas i ds —lnzllugulacién_de Capclla en Apulo
5 ™ -Primera reunion de inauguracién de cancha de Futboll Costa del Sol
honor -Sexto festival del Jocote Corona
6. Plan de trabajo 2014 -Firma de contralo para consultoria de cancha de Fulbol
7. Surmitistios Campaias de limpieza en Apulo
8 Transporte -4° FESTIVAL DEL MANGO ; .
i . 2. Manual de aplicacién, logolipo de gobierne de El Salvador Documentacion ya cumplio
1 9. Solicitudes Original apel 617 hojas |3 Memerandun 2014 {(ver anexo) 2014 0 X 5 X 0 | - o
y copia Ll ! 4. Plan de Medios para el gran bailongo con Aniceto Molina u 0 s plazo e c_unserv:i.clon ]
5. Programas de mesa de honor para los eventos angs
- Sexto festival del jocote
- Inauguracién de cancha en Cosla del Sol
- Festival del Mango
6. Plan de Trabajo 2014
T i para ali 1, transporte e hi 1 para los
medies de comunicacian
8. Soliclitud de transporte para trabajo de campo del personal de la
Unidad de Comunicaciones
9. Solicilud de permisos y dias compensaloriios del personal de la Unidad
de Comunicaciones
1. Borradores 1. Borradores de:
2. Campaiias -Informes de rendicién de cuentas
3. Planes - Geslion 2009 y 2014
5; Capssitadionas - Memoria de labores 2013y 2014
Bl i » 2. Campaiia de publicidad de Semana Sanla y Fiestas Agostincas
6. Entrega de promocionales Original 2014 Documentacion ya cumplio
1.1 7. Convocatorias 5 ng g papel 302 hojas |3, Plan de medios de comunicacion 2014 © X 0 0 5 X 0 su plazo de conservacion §
P 5. Lisla de asislencia a capacitaciones de: afios
-Taller de lécnicas de comunicacién institucionales
6. Conlrol de entrega de articulos promocionales
7. Convocalorias para medios de comunicacién para informar:
- Feslival del Jocole de Corona
-Balance de ingresos turislicos de vacaciones agoslinas
- | i6n de estadio de Futboll Plava de Aoulo,
1. Manuales 1. Manuales de Recursos Humanos: Manual de Reclutamiento. Reglamento
2. Promocionales Interno de tmbajo, Manual de Bienvenida, . .
3. Entrevisias Original " 2. Control de entrega de promocionales Documentacion ya w'_“pllo
k2 4. Formularios y copia papel 399 hojas |3, Espacios de entrevislas para promocionar los parques recrealivos 2014 0 X 0 o 5 X 0 su plazo de conservacion §
4. Formulanios de entrega de equipos . anos
1. Prestamo de equipo y
maobiliario 1. Prestamo de cquipo, mesas, sillas, manteles descritos en formulario pam
2. Informe actividades de la Unidad de Mercndeo .
3. Gestiones 2_ Informe de trabajo técnico de Ia Unidad de Comunicaciones
hitetinEtituciphsles 3. Gestiones interinstitucionales:
4. Informes de trabajo - Cartns de invitacion de Dircecion Ejecutiva para participar o apoyar en
5. Informacion redes y Original ) c‘“"‘“"’ “"-""‘:l“ o Documentacion ya cumplio
l aantas ¥ copia papel WUthops |° FEgnmscepasaniin . ) 20150 0 X 0 0 5 X 0 su plazo de conservacion 5
- Invitacion para personas extemas para inauguraciones de eventos pupusa, afios
jocote.
5- Informes de trabajo:
-Informes mensuales de tareas de los colaboradores v 1écnicos de la
inslitucidn
- Informe de comentarios realizados de los seguidores en redes sociales
(comentarios negativos) e nformacion sobre evenlos coreograficos




CLASIFICACION DE LA ANOS DE Di it i
o, Original/ Fechas de INFORMACION CONSERVACION isposicion Fina
Archivador de SERIE DOCUMENTAL ::‘pilln Soporte Volumen DESCRIPCION DEL DOCUMENTO creacion del Observaciones
Palanca documento iy v
Ofcloss | Piblica | ety | cosiay | Archivode | Archiva o, |
Gestion Central
1. Programas 1. Programas mesa de honor de invitados 2015
2. Suministros 2. Suministros para:
3. Transporte - Ali 10/ porte ¢ hid para medios de
A Devinieng 3. Solicitud de transporte para trabajo de campo del personal de Ia Unidad
A icaci 2015 . s
5. Adquisicion de nieacioieR 2L Documentacion ya cumplio
7o i tudes d del 1 de la Unidad de C icaci 2 5 .
1.1 suministros (::go‘:izl papel 439 hojas MECHCE P ACt prEom e i Ceci Loondticatitnes 2015 0 X 0 0 0 5 X 0 su plazo de conservacidn 5
6. Mantenimiento equipo 5- Compra de Brouchurs (30,000 brouchures), Compra de licencia de aios
Microsof, archivos de persianas, camarm fotogmlica, mochila, lente, Nash.
6.Mantenimiento preventive pam equipo (cimaras)
L. Campadins: 55 aniversario de fundncion de ISTU, Semana Santa, fiestas
1. Campahas agostinas, fin de afo.
2. Plan de medios 2. Plan de medios para 55 aniversario de 1STU, Activivacion de campaiin
3. Protocols de publicidad
4. Programa 3. Protocolo 2016 agenda para los eventos
S‘ Validacién informes Giiainal - Lanzamiento del plan de ion en dreas afectadas por i i Documentacion ya cumplio
| PRI :i i papel 435 hojas |forestales en parque Walter Thilo Deininger 2016] 0 X o 0 0 5 X 0 su plazo de conservacion §
¥ cop - Primer festival del café aios
- Micmbros de mesa de honor
4. Programa PRESEDENCIA 2016:
-Personas que asisten a In mesa de honor del Festival de jocote 2016
5. Validacion de informacion de parques en libro guin 2016
Documentacion ya cumplio
1 Carrespondencia Original papel 79 hojas  |Memorandums (ver anexo) 2017-2018 0 X 0 0 0 5 X 0 su plazo de conservacion 5
anos
e
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION MIGJEDDCUMEN'[‘AL
€, N
ET = Eliminacion total Nombre y Firma del Jefe del
EP= Eliminacion parcial Lic. Adriana Gamero |
!
P= Permanente
Nombre Firma

Archivo:

Oficial de Gestidn Documental ¥

Licda. Blanca Nely Menjivar Garcia

.

Unidad Juridica:

Kkt Bendrer Mooy o

Jefe Unidad de Inventario:

ar\a, Bh‘\t\g\-qx Guesro,







