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COMUNICACIONES
Dirigir el érea de la Co ] para
con fa Institucién, el posicii

las

yla buena imagen de la entidad.

con los Medios de Comunicacion locales y departamentales, logrando construir alianzas estratégicas que le permitan tener un mayor

Ha. SERIE VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL
Aschivador SERIE SUBSE L oal ot ; ke COMENTARIOS
‘de Palanc DOCUMENTAL del documento | annvasiiea | conram | pseal | sumbico | prossaive | eco | oemaco | mstonco | covmonar | sopogy [Asods| Asbiu | dsbive | Bk | Fmciie | e E
i Geation Cential Histéricu Pamunente Parcial
1 ek G Sk ki . Son documentos
. F o para el p de a .
ransporte {junic a diferentes actividades institucionates (junio a que cumplieron
diclembra 2007) diciembro 2007) con los plazos de
2 Listas de asistencia | 2.Uistas de asistencia da medios da comunicacion conservacidn
:‘ :'r il ]:1_ e m:rn(aclb'ldoi ¥y ;mns da invitacion hacia establecidos para
. Informacién sobre 2 institucién ver anexo] 2006-2007-2008 x o n 0 0 0 wa W 0 .
seminario 4. Informacién sobra seminaria sobre sistema de } Wy papel 3 R L ° % [estelipode
5. Documentacion sequridad turistica para El Salvador. in_iormes de 5
i 5. Dy referidaa da anos.
y visioiidad
visbiidad
1-Memorandum recibidos 2008 (Ver anexs) ::;“ :::";T:r::s
N 2-Solicitudes d personal del ISTUa
12 R diarentes actividades Insttucionales, conlos plazos de
2- Solicitud de 3. Lista de asistancia da medios al evento do: Lanzamianto da eonsanvaclon
(ransporte 2008 ddades d sanfay 1o da parques 2:02 eslablecidos para
3. Lista de Asistencia |2% B denartes art P
4 Alegtes esle lipo de
2008 5. Lista de Asistencia a! Taller de construceidn de la Comision it s 6
4. Buses Alegres Hacknal da Incenclos Forestalos ormes de
& ListadoAd . |B.Control da dias compansatorios y parmises da la Unidad de afios.
. Lista de Asistencin | comunicacionss. 2008
2008 7- Trashad iliario de fa Unidad de : en
&l formularia establecido para esta actiidad,
6: Contraldodlns. |0 o e e comira potm passond di resckonide
¥ en los viajes de pronsa
1 permisos 2008 9 Poimisos da personal da comunlcaciones: dias 2008-2009 X 1] 0 ] (1] 0 na wa i papel 0 5 0 0 ] x
7. Traslado de compensatorios y por enfermedad parsenal
TR 10. Cartas da Invitaclén Intorinsbtucionates y de
mebiliario de parg sk istas d
8. Recibos medios de comunicacionss (askstencias)
9. P y 11.Plan de comunicackén de Semana Santa 2008
. Fermisos 12. Convocaloria do prensa 2008
10. Invitaciones 13 - Infoima da labores del 2009
11. Plan de 14-Campafa ds publicidad de navidad y fin da aio del 2009
comunicaciones
12, Convocatoria de
prensa 2008
13. Informe
14. Campaiia 2009




1. C T T fiotasy. tecibidos (ver anexo) 010 Son documentos
2. Informacién da parques .
2010 3. Agenda de premiacian da injes on eventos e Imitacién a que cumplleran
2. Informacién s vivos con los plazos de
3. Agenda e 4- Listas de asistencia de personal an los eventos conservacién
RN 5. Reportes do horas sociales \ablecid
invitacion 6 ltineraria da evantns realizados por ISTU eslaniecnaspard
7 . Solicitudes da transparte para el parsonal da esle lipo de
eomunicaclonas para dferontes avantos, informes de 5
3. Repontes 8 Convocatoria de prensa a dferentes medios de Afotn
6. linerarios comunicacidn R
1 7. Solicitudes de ;2':19':7“* G Campameno paGY RN WA HlG, 2010 X (1] 0 o 0 0 nfa win nfa papel 0 0 (] ]
9
transporte 10. Espacios de entrwvistas de Diteccibn Ejecutiva en medios
8. Convocatoria do comunicacldn da San Vicenla, Santa Ana, Sensonale, para
dat a conocer programa da actividades: vacaciones
9. Propuestas de agostinas, pusblos vivos, festival del jocols corona en
campamento parqua natural cerro verds, semana santa
10, Espacios de 11 Gampafia da publicidad da temparada de navidad y fin de
enlrevisias e
11. Campaiins
1. Informes Son documentos
2. Suministros 1. Informs Septima Edician da Centroamerica  TRAVEL que cumplieron
e MATKET. con los plazos de
3. Seminarios 2 Suministios ds: Afmantacisn y bebidas para medios de nlos o
4. Campania de . ¥ conservacion
o aczesorios de squipo, biochures, afiches, sjsmplares da establecidos para
PUthld-'“l de memoria da labores, publicidad,. alquileres de canopy este tipo de
5. Correspondencia |sautsres de canopy, piaca conmemorativa, tarjotas da :
0 invitacién. grupas musicales, alquiler do plscinas para parque informes de 5
11 |201 Balboa 2010 X 0 0 0 1 0 wa a na papel 0 0 0 0 X |afios.
6. Facturas 3. Seminarios de prefocalos ceremonial y efiqueta para
g porsonal da la Unidad d Comunicaziones
7. Cotizaciones 4 Campaha da publicidad semana santa 2010
8. Campaiia de 5. Mamorandums (ver anaxo}
483 6. Facturas de cufas radiales para promeclonar los parques
publicidad 7. Cotizaciones da radios da comtinicacion
B Campafa da pubficidad Fastas agostinas 2010
1. Correspondencia | 1. Memerandum (ver anexo )
2010 2. Acciones realizadas en el primer afio de
2. Acciones geislllén, dabIISTU. 2010 i ;
. .Inlercambio que se realizan con otras
ol Inslituciones Son dagumentos
3. Intercambio ” que cumplieron con
4 Tovilaci 4. Invitaciones que diferentes insliluciones \Ga. plazoside
nvitaciones
W s pranas Ty [Tondaan.a diecclon eleculivafate’ 2010 X 0 0 0 0 0 whi wa wa | popel | 0 0 0 o X |conservacian
Rl abaJ0 |participar en evenlos dirigida a complejos |establecidos para
6. Solicitud de educalivos esle lipo de informes|
apoyo 5. Plan de Irabajo de 5 afios
6- Solicitud de apoyo para promocionar
evenlos en redes sociales.
1. Campana 1. Campaiia del amor y amistad en parque
2. Entrevistas Sihuatehuacin Son documentos
2.Espacios de entrevistas en medios de que cumplieron con
catitintbae los plazes de
| municacion 2011 % 0 0 0 ] 0 nfa nia nia papel 0 n 0 0 x consenvacién

establecidos para
esle tipo de informes |
de 5 afios.




1. Informes
2. Pagos
3. Plan de trabajo

1. Informe de trabajo de la Unidad de
C icaciones (Tareas les de
responsable del area de prensa)

Son documentos
que cumplieron
con los plazos de

4. Suministros 2, Pago de viaticos a la Seccion de prensa, conservacion
5, Carrespondencin | horas extras y permisos establecidos para
6.Programa 3, Plan anual de Trabajo Unidad de astalipods
£ informes de
7. Mesa de honor  |Comunicaciones afios
4. Suministros de la Seccion de Prensa: '
11 1i ion, transporte, hidatacion, 2011 X 0 0 ] 0 o na n/a na papel 0 3 (] 0 [] X
anuncio publiccitario en periodico.
5. Memerandum (ver anexo )
6. Programa de orden de acto protocolario
(Itinerario)
‘7- participantes en la mesa de honor,
i de Prensa y C. icaciones
I. Correpondencia | 1. Memorandum (ver anexo)
2. Suministro: 2. Sumini para pago de campaiias de Son documenlos
3. Invitaciones publicidad de: Semana Santa, Aniversario que Iwmllmemnd
ISTU, Navidad y Fin de Aiio zg:s::v:c{s::s ’
12 3. Invitaciones a diferentes actividades 0L X 0 ¢ ¢ 0 0 na wa wi papel 0 3 0 o 0 * lestablacidos para
relacionadas al turismo del pais esle lipo de
informes de §
afos.
1. Correspondencia .
2. Transporte 1 Mc!n‘mnndum (ver anexo ) _ Son documentos
. |2 Solicitud de transporte para trabajo de campo que cumplieron
3. Informe de trabajo S > S P
2011 del personal de Ia Unidad de Comumicaciones con los plazos de
3. Informes de trabajo de la Unidad de conservacion
3 2010-2011-2012 > 5 ¢
k Comunicaciones 2011 B ; X v ¢ o o o ol wa wa | papel 0 3 0 0 u % |establucidos para
esle lipo de
informes de 5
afos.
1. Informes de 1. Informes de trabajo de la seccion de prensa 2012 Sen documentos
trabajo 2. Memorndum 2012 (VER ANEXO) que cumplieron
2. Correspondencia |3 Convocatorins de prensa para dar u conoser con los plazos de
i idny delacion de cancha de futboll i)
43 rias x 012 X 0 0 0 0 0 wa wa wa apel [0 5 0 0 ) ¢ [Consaivactn
4. Suministros playn, costa del sol y spulo . . =L ¢ x eslablecidos para
i " I"_‘":;‘:“:;"f"- o ¢ ! esle lipo de
vejigas, matenioles de decorneidn, transporte. informes de 5
afos.

Son documentos
que cumplieron
con los plazos de

L3 . Memorandums (ver anexo) w12 X 0 u ] [ o Wa W ik il 0 $ 0 0 0 3 conservacién
Correspondencia EP % eslablecidos para
este lipo de
informes de 5
anos.
1. Campadiade 1. Campafa do publicidad ita 2012
8 . Campaa da publicidad para samana san
publicidad 2. Pige de visSeos, horas eires, pemises 2012 Son dacumenlus
2. Vialicos 3. Solicitud de Wanspoita para fealizar tabajo de campo del que cumplieron
3. Solicilud de e uJ uJM““ -r m S— con los plazos de
. Prestamo de on fors an tablecid B
16 |transporte i actigid 2012 x 0 0 0 0 0 wa a i papel | 0 5 0 0 0 y; |Consanvckin
4, Prestamo de 5- Lista da Invitados de mesa da honor (Dia nacional de fa establecidos para
equipo pupusa, fastival del jocote, festival del mango, remadelacidn este tipo de
da costa del sol)
5. Lista de informes de 5
afios.

invitados




1. Gestion
Instititucional
2. Lista de
Asistencia
3. Invitaciones
4. Punteos

1. Gestién interinstitucional 2013 para reahzacion de
eventos externos

- Acto de inaugurarian ds campanias de Impsza en
Apastepaqus

-Miss turismo San Vicente 2013

- Programa Mena tu amiga

-PNG para clausurar cursos da primeros aundios
avanzados

-Festival del Globa

Son documenlos
que cumplieron
con los plazos de

1 - Programas para Hela E Satvador, El Noficiero y 2013 0 0 0 0 o wa i il papel n 5 0 0 m x conservacion
POF 12 establecidos para
3. Invitacién a Alcaldias para cslebracion da fiestas esle tipo de
navidefias, Solicitud de ingresa a Cerro Verda y informes de 5
Apoyo para e dia del Turisma en Cojutepeque afios,
4, Punteos de entrevistas {Informacién qua puads ser| :
{abordada en el qua ea asiste, lemas de coyuntura,
informacion de parques, elc)
1. Prestamo de l! Sol:cll_ud. de prch?lnum de equipo d'cs.:]nlns en
eql"po 2ﬂl'll“l 51[!()'5 ES?JL‘CI ICO;']B:II csla ﬂ"ﬂl\F 'l(l
" . suministros de comida, rmnsporte ©
2. Suministros |~ "™ g
3 hidratacian. compra de puerta, alquiler de
3- Discursos ) e
canopy para los medios de conumicaciones
3. Discursos para los siguicntes evenlos : Son documenlos
-Dia nacional de la pupusa, jocote, que cumplieron
-Coloca con los plazos de
conslruccian de eancha de Parque Recrealivo conservacion
L1 L 2003 ] 0 0 0 o nla nfa nfn papel ] 3 0 0 0 X E
Apulo establecidos para
al del Maiz este tipo de
al del chorizo en Cojutepeque informes de 5
- Innuguracion primera elapa de contruccion de anos.
P i
elnpn WTD ISTU y MITUR
-Primer turisimo comunilario en Apastepeque
- Tercer Festival del Mango
- Festival de Pancla en Apastepeque
1. Listas de 1. Listas da asistencia de medios da comunicacién qus
S [asistioron a los sigulentes evantos
asisiencia, -Lanzamientos da campafias publiciarias
2. Manual de Dia nacicnal da la pupusa
aplicacion de logo | -Toreer festival del choriso
7 y -insuguracién a la cancha ds playa en Costa del Sel
tipo de Gobiemo de | cotocacian da primara pladr en Apuia
El Salvador -Inauguracien de Cancha en Apulo
3. Correspondencia | Tmers reunian da insuguracién do cancha da Fuhol Gosta
et del Sel
[ R B i O Sondagumentos
5. Programns de mesa |-Fima de 3 i i
= L Campaiay de kmpieza an Apula que cumplieron
cHianat . -4* FESTIVAL DEL MANGO con los plazos de
6. Plan de trabajo 2. Mantal da npficacién, logetipa da gobleina da E1 Sahader conservacion
1 2014 3. Memorandun 2014 ((vet anara) an4 H ] o 0 0 n'n wa nn papel o 5 o 1] ] X
- 4 Pfanda Medios para el gran balonga con Anlcela Molina establecidos para
7 5.P d da honor pata los evantos este tipo de
8. Transporte - Sesto fostival del jocoyle informes de 5
9 PRes - hi Cosla dal Sel i
: - Festival del Mangs afnos.
6 Pian da Trabajo 2014
7. Suministios para alimentacian, ransporta a hidratacidn
para los medias da comunicackén,
B Sclicitud da iansperls para rabajo de campa del parsonal
de la Unidad de Comunicaciones.
9. Sefichud de panmises y dias compansatorias del personal
do Ia Unidad de Comunicaciones
1. Borradares de
I B d -Informas de rendicién de cugntas
v ILACODeS - Gostion 2009y 2014
2. Campafias - Memoria da labores 2013 y 2014 Son documentos
5 2. Campana de publicidad de Semana Santa y Fiestas que cumplieron
2. Flanes Agpatineas 1514 con los plazos de
5. Capnci(ncinnes 3. Plan de medios de comunicacién cunserv;!‘.ibn
3 5, Lista da asistencia a capactaclonas da: ¢
L1 6. Entrega de Talle: de lécicas da comunicacian insihucionales 1M o 0 o 0 # nla win a papel 0 3 0 9 L X |ostablecidos para
"[ﬂn“ocinnﬂles B. Control da entrega da articulos promecionales te lipo d
7. Conv - 7. Convocatorias para medias de comunicacian para infarmar: esle lipo de
. Convocalonas |, pysival el Jocots de Comna informes de 5
-Balance da ingresos turisticas de vacaclones ngostinas afos.

- Inaguracitn de estadia da Fulbol Playa de Apuls,




1. Manuales
2. Promocional

L. Manuales de Recursos Humanos: Manual de
R i Regl; Intemo de trabajo,

3, Entrevistas
4. Formularios

Manual de Bienvenida.
2. Control de cnirega de promocionales

Son documenlos
que cumplieron
con los plazos de
conservacién

1.2 3. Espacios de enirevistns para promocionar los 2014 0 (1] 0 0 0 wa wa wa papel 0 0 o o X g
parques recrealivos establecidos para
4. Formularios dc entrega de equipos . esle tipo de
informes de 5
anos.
1. Prestamo de equipo’
y mobiliario 1. Prestamo de equipo, mesas, sillas, nuanteles descritas
3 Tnforme en formulario para. actividades de Lo Unidad de Mercadeo
3. Gestiones 2. Informe de Irabja téenica do s Unidait do
Inter l Comuni Son documenios
4. Informes de trabajo |3: Gestiones interinstitucionsles que cumplieron
5. Tnformacién redes - Cartas de invitaciin de Direccion Ejecutiva para conlos plazos de
e participar o apoyar e eventos extermos "
| [yeventos - Prisgzanns do pasinillas 2015 0 0 0 0 0 wa wa wa | papel | 0 0 0 0 g |SonsevERian
- Invitacion para persomas externas para inauguraciones de establecidos para
eventus puplisa, jocole. este tipo de
5- Informies de trabajo: informes da 5
Informes mensuales de tareas de los colaboradares y afios,
téenicos de la institucion
- Informe de comentarios realizados e los seguidores en
redes socinles (conentarios negatives) e Infumuacion
sabre eventos coreopraticos
1. Programas 1. Programas mesa de honor de invitados 2015
2. Suministros 2. Suminisiros para:
3. Transporte A porte ¢ hid para
4. Permisos medios de comunicacién
5. Adquisicion de 3. Solicitud de transporte para trabajo de campo Son documentos
s' it del personal de la Unidad de Comunicaciones que cumplieron
6uM S 2015 conlos plazos de
. Mantenimiento e . "
11 : 4. _thclludcs de ;.mm_nsodci pc-_sonnl dela 2015 0 o 0 0 0 i il ki popel 0 0 o 0 X consarv.?mén
equipo Unidad de Conumicaciones. 2015 establecidos para
5- Compra de Brouchurs {30,000 brouchures), aste lipo de
‘Compra de licencia de Microsof, archivos de informes de 5
persianas, camara fotogeafica, mochila, lente, anos.
Nash.
6, Mantenimiento preventivo para equipo
(cdmaras)
1. Campanas: 55 aniversario de fundacion de ISTU,
1. Campafias Seniana Santa, festas npostinas, fin de afio.
5 Plan de medios 2. Plan de medios pora 55 aniversario de ISTU,
" Activivacion de campaia de publicidad
3. Protocolo olo 2016 agenda para los eventos: Son documentos
4. P grams o del plan de en dreas que cumplieron
5. Validacion :I[::-Ilmg:i):iur mr nidios forestules en parque Waller conlos plazos de
informes | e
1 - Primer festival del café 2016 0 0 0 0 0 Wa wa wa papel 0 0 0 0 x, ||consenvacién
" establecidos para
- Miembros de mesa de honor i
4. Progruma PRESEDENCIA 2016 este lipo de
-Personas que nsisten a la mesa de honor del informes de 5
Festival de jocote 2016 anos.
5. Validocion de informacion de parques en libro
guia 2016
Son documenlos
que cumplieron
con los plazos de
1 Correspondencin  |Memorandums (ver anexo) 2017:201% u 0 1 0 0 wa wa n/a papel 0 0 0 0 x |conservacion

eslablecidos para
este lipo de
informes de 5
anos.
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ET= Eliminacion total
EP= Eliminacion parcial
p= Penmanente
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