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LA

MINISTERIO DE TURISMO

I. Introduccién

El Ministerio de Turismo (MITUR) es el ente rector del turismo en El
Salvador, cuya competencia es velar por el cumplimiento de la Politica y
Plan Nacional de Turismo, asi como el cumplimiento de los objetivos
establecidos en la Ley y Reglamento de Turismo.

Compete al Ministerio de Turismo, del acuerdo con el Reglamento del
Organo Ejecutivo, formular los proyectos normativos en materia turistica y
demas funciones y atribuciones que otras leyes y reglamentos le sefalen.

Por lo que, de acuerdo con sus competencias, el MITUR, produce y recibe
documentacion de la misma oficina u otras dependencias, por lo cual es
necesario contar con archivos de gestion de manera ordenada, normada y
con base en los lineamientos archivisticos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica (IAIP).

Implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental (SIGDA), es
uno de los fines de la institucion y como parte del sistema, el presente
manual contiene disposiciones para asegurar el debido orden de los
documentos y archivos, tanto fisicos como digitales, que resguarden las
distintas unidades productoras del MITUR, de acuerdo con las funciones y
disposiciones que las regulan.

El presente Manual, tiene como finalidad, “Orientar al personal que produce
y resguarda la documentacion en las oficinas, para la implementacion de
buenas practicas en el manejo de los archivos de gestion”, que permita
saber a los equipos que forman parte de la unidad productora, como y
donde colocar los documentos desde el momento que lo producen de
forma ordenada y organizada.
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Il. Objetivos

Objetivo General:

Establecer un marco normativo y practico que guie eficientemente el
manejo de los archivos de gestion, desde su creacion hasta la disposicion
final, promoviendo la optimizacion de procesos de conservacion de
manera adecuada y cumpliendo con las hormativas archivisticas.

Objetivos Especificos

1. Aplicar buenas practicas archivisticas desde el momento en que los
documentos son creados, para garantizar la adecuada organizacion y
control de los archivos.

2. Organizar los documentos de los archivos de gestion para su
localizacion y acceso de forma rapida y oportuna.

3. Utilizar de forma eficiente los recursos en la produccion vy
almacenamiento de los documentos.

4. Ordenar las carpetas digitales y fisicas para facilitar el acceso a la
informacion y la toma de decisiones.

5. Lograr eficiencia en el almacenamiento de la informacion por medio de
respaldos locales y en el ciberespacio.

6. Promover que las unidades productoras del MITUR, implementen
buenas practicas en el manejo de los archivos, en todo el ciclo de vida
de los mismos.

Ill. Alcance

El Manual de Archivos de Gestion esta orientado para que las unidades
organizativas, cumplan con la implementacion de buenas practicas en la
organizacion de los documentos y los archivos, de conformidad con los
lineamientos e indicaciones establecidas por el IAIP y de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo (UGDA).
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V. Base Normativa

1. Ley de Acceso a la Informacion Publica, Titulo IV: “Administracion de
Archivos”; Articulos No. 42, 43 y 44.

2. Ley de Procedimientos Administrativos, Articulos No. 6y 8.

Ley de Compras Publicas, Articulo No.15

4. Lineamientos de Gestion Documental y Archivo del IAIP
Lineamiento 1: Para la creacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos; Articulos 3, 5, 8,9y 13
Lineamiento 4: Para la Ordenacion y Descripcion Documental;
Articulo 1,3y 4
Lineamiento 5: Pautas para la Gestion Documental Electronica;
Articulo 4.
Lineamiento 6: Para la Valoracion y Seleccion Documental; Articulos
2y 4.
Lineamiento 7: Para la Conservacion Documental; Articulo 3.
Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo del MITUR
Lineamiento No.1.07: Lineamiento para el manejo de expedientes.

W

V. Generalidades

Implementar buenas practicas en el manejo de los archivos de gestion,
requiere que las unidades productoras de los documentos conozcan y
manejen los conceptos que se emplean en las distintas fases de
organizacion de los archivos de gestion, por lo que, en el Manual se
presentan conceptos, tomados de diferentes instituciones del ambito
nacional, como el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, Archivo
General de la Nacion y autores especializados en Archivistica.

Conceptualizacion de Archivos de Gestion

Se encuentra en la literatura diferentes conceptos, entre los cuales se
mencionan los siguientes:
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a) Es aquel donde se produce y se recibe la documentacion para iniciar su
tramite hasta la conclusion del mismo, la cual es de consulta frecuente por
la misma ofician u otras dependencias o ciudadanos que la solicitan.!

b) Es el conjunto de documentos recibidos o generados por determinada
unidad administrativa en el ejercicio de su actividad, los cuales se
encuentran en su fase inicial y activa respecto al ciclo de vida del
documento.?

c) Son los creados por las unidades productoras o generados para resguardar
los documentos, en su fase activa, que sustentan las actividades diarias de
la institucion. Es deber de cada unidad productora o generadora, organizar
su documentacion y hacer un uso correcto de los documentos bajo
normas dictadas por la UGDA’

A partir de lo expresado en los Lineamientos relacionados con la Gestion
Documental y Archivos del IAIP, Lineamientos para el manejo de
expedientes de la Direccion Nacional de Compras Publicas y como
documento de referencia el Manual para el manejo de los archivos de
gestion del IAIP, las unidades productoras tienen funciones desde la etapa
de produccion, identificacion, clasificacion y ordenacion de los
documentos; asimismo cumplir con las indicaciones para el manejo y
custodia de los archivos de gestion; que se detallan en los siguientes
apartados.

2) Funciones de las unidades organizativas del MITUR con relacion a sus
archivos de gestion

Segun el lineamiento 1, "Para la creacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos, Art.5, “Los archivos de gestion, son los
creados por las unidades productoras o generadoras para resguardar los

1 Normativa archivistica No.2. Archivo General de la Nacién, Republica de E Salvador.
2 Manual para el manejo de Archivos de Gestion del IAIP.
3 Lineamiento 1 Art.5 de Gestién Documental y Archivo del Instituto de Acceso a la Informacién Publica
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documentos, en su fase activa, que sustentan las actividades diarias de la
institucion. Es deber de cada unidad productora o generadora, organizar
su documentacion y hacer uso correcto de los documentos bajo normas
dictadas por la UGDA"

En concordancia con el articulo antes mencionado, se enuncian las
funciones principales de las unidades organizativas a continuacion:

Producir los documentos que sustentan las actividades de acuerdo con las
funciones de la Unidad y bajo formatos y plantillas normalizados
institucionalmente.

Organizar los documentos de acuerdo con las series documentales
previamente identificadas y definidas en conjunto con la UGDA.

Emplear los métodos de ordenacion adecuados y la foliacion de los
expedientes segun los procedimientos propios de la unidad respectiva.
Organizar los documentos digitales con los mismos criterios que los de
soporte fisico, asi como crear los respaldos necesarios tomando en cuenta
las disposiciones legales e institucionales al respecto.

Emplear métodos adecuados para la instalacion y conservacion fisica de
los documentos de tal manera que no se deterioren, sean sustraidos o se
produzcan accesos no autorizados en las respectivas oficinas.

Elaborar inventarios de las series documentales a su cargo y tenerlos a
disposicion en caso de solicitudes de informacion, entrega del cargo,
transferencias documentales y otras que definan las autoridades
respectivas.

Definir la valoracion y seleccion de las series documentales para establecer
periodos de conservacion y disposicion final de las mismas.

Realizar procesos de eliminacion de documentos de acuerdo con la
normativa institucional sobre la materia.

Llevar a cabo procesos de digitalizacion de documentos de acuerdo con la
normativa legal e institucional sobre la materia.

Manejo de los documentos de archivo
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Segun la Normativa archivistica No. 03 del Archivo General de la Nacion, la
fase de tratamiento archivistico consiste en analizar y determinar valores
primarios y secundarios de las series documentales, los cuales serviran
como criterios para seleccionar los plazos de conservacion. Los de valor
primario son documentos que tienen vigencia legal y administrativa, es
decir estan en la fase activa de gestion y engloban una gran cantidad de
valores: administrativo, contable, fiscal, legal, juridico, informativo y
técnico. De valor secundario es el documento (serie o grupo) que servira
para la investigacion o la historia, una vez agotado el interés administrativo-
legal que representa para la entidad producto; se caracteriza por la utilidad
social que contiene la informacion; engloba valores: cientifico, historico,
artistico y literario.

Significa que todos los documentos que el MITUR produce, tienen
importancia y valor, por lo que, en los apartados siguientes, se dan a
conocer aspectos generales que es importante conocer, para poder
implementar los instrumentos archivisticos que la UGDA proporcione a las
unidades productoras y que es necesario tomar en cuenta para la gestion
de los archivos; asi también, se presentan normas para el manejo de
documentos e indicaciones para el tratamiento archivistico y custodia de
los archivos.

Aspectos generales

Conocer algunos conceptos que se manejan en la normativa archivistica
de El Salvador, es de gran importancia para la UGDA; asi como las unidades
productoras, para poder implementar y poner en practica, los instrumentos
archivisticos desde la produccion, identificacion, clasificacion, ordenacion,
conservacion y disposicion final. A continuacion de presentan algunas
definiciones, segun los términos archivisticos que se manejaran en el
presente Manual.

Series documentales: son el conjunto de documentos que se producen
de forma continua y permanente bajo una normativa legal de
procedimientos por parte de una unidad organizativa o productora, que
tiene a cargo su elaboracion, consulta y custodia.
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Olga Gallego y Pedro Lopez, definen serie como un “Conjunto de
documentos que tienen el mismo origen organico, responden a la misma
funcion administrativa, estan sujetos al mismo tramite o uso administrativo
y tiene caracteristicas similares en cuanto al contenido y, a menudo, en
cuanto al aspecto externo de los documentos™

Segun el tipo documental, estas series pueden ser: expedientes
administrativos y controles.

a) Expediente administrativo:

e Es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedente y fundamento en la resolucion
administrativa, asi como las diligencias encaminadas a
ejecutarla.

Los expedientes podran tener soporte en papel o electronico y
se formaran mediante la agregacion ordenada de cuantos
documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias deban integrarlos; asi como
un indice numerado de todos los documentos que contenga,
cuando fuera posible.>

e Es un conjunto ordenado de varios documentos reunidos en
uno solo, como evidencia de las actuaciones de un organismo
en la resolucién de un tramite o en el registro de una actividad.®

b) Expediente de Control. Son conformados por instrumentos de control,
por lo general se encuentran en formatos de hojas de Excel.
Su contenido, generalmente estd en orden cronologico de
contabilidad, inventarios, entradas y salidas de documentos de bienes,
personas, etc.’

4 Citado por: Garcia Ruipérez, Mariano. Series y Tipos documentales. Publicacion del Archivo Municipal de Priego de Cérdoba.
5 Segun Ley de Procedimientos Administrativos.

6 Manual para el manejo de los archivos de gestion IAIP.

7 Normativa No.02 Archivo General de la Nacion.
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Forman parte del Control Interno los registros, que son instrumentos
implementados para determinadas actividades administrativas, en los
cuales se reflejan actos administrativos diferentes, segun su naturaleza,
por ejemplo: préstamo de bienes, solicitudes de transporte, permisos
del personal y otros, los cuales son definidos en el Manual de
Procedimientos Tecnicos y Administrativos del Ministerio de Turismo.

Para el manejo de los archivos de control, implementar las siguientes

indicaciones:

Los instrumentos se deben elaborar en las plantillas definidas por la unidad
que implementa el control.

Los registros tienen valor juridico y de constancia de la existencia de un
documento, bien o una actuacion que fue asentada, pero que no se
conserva su original, pero si la copia o registro de su existencia. Por ello,
deben estar dotados de formalidades que permitan utilizarlos en plena
seguridad juridica y administrativa, tales como: foliacion, sello, firmas, etc.

Ejemplo de series documentales del Ministerio de Turismo:

POA

en tecnologias de
informacion.

Series o | Series o) .
expedientes expedientes  no | Correspondencia Registros
reglados reglados

Adquisiciones y | Capacitaciones Memorandum Salida de
contrataciones bienes
Informes de | Informes Notas Inventarios
asistencia del | mensuales de de activo fijo
personal trabajo

Informes Reportes de | Circulares Registro de
Bimestrales de | asistencia técnica fotocopias
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Normas para el manejo de documentos.

Para el buen manejo de los archivos, es hecesario que las unidades administrativas
cumplan con normas basicas y lineamientos, relacionadas al manejo de
documentos, para su organizacion y uso correcto de estos.

Normas para manejo de expedientes administrativos

a) Para los documentos que son propios de las funciones de la unidad
organizativa, se produciran con base en formatos o plantillas establecidas
por la unidad y los documentos que son de uso general en la institucion,
los modelos seran  proporcionados por las  dependencias
correspondientes.

b) Denominar los documentos en su version ofimatica (archivo en la
computadora) de la misma manera en que se denominen los documentos
en fisico. Para ello, cada unidad productora debe contar con su repertorio
de documentos, el cual es elaborado en coordinacion con la UGDA, que
permite distinguir un documento de otro, solamente con el nombre de
este. Ejemplos:

Denominacion correcta Denominacioén incorrecta
Informe de POA unidad X Informe
Actas de reunion del Comité X Actas
Expediente de capacitaciones al | Capacitaciones
personal
Permisos del personal Permisos
c) Incorporar cada documento que forma parte de un expediente, en su

carpeta fisica o digital correspondiente segun el orden cronoldgico. En el
caso de los expedientes que poseen una norma legal, los documentos se
colocan segun el orden de pasos o tramite administrativo en cuestion.

d) Crear un indice numerado de los documentos que se van agregando en el

caso de los expedientes reglados, es decir los que poseen una normativa
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legal, segun lo considere necesario la unidad productora. Esta practica
permite tener un mejor control para la seguridad y fiabilidad del expediente.

e) Colocar cada expediente en su carpeta individual, es decir, no colocar
dentro de una misma carpeta dos o0 mas expedientes. Las unidades
productoras en coordinacion con la UGDA estableceran el tipo de carpetas
a utilizar, para el manejo adecuado de los expedientes, sea fisico y digital,
asi como los formatos de cada uno segun su particularidad.

f) Rotular la carpeta fisica y digital de cada expediente, segun la imagen

siguiente:
T4 . simey
Rotulacion de expedientes X
Nombre de la Diteccién que 08.DIRECCION
depende la unidad productora ADMINISTRATIVA
Nombre de la unidad 09. UNIDAD
3 5 . — DE
* los document95 se guar.daran en félderes de productora e aiDE
palanca, deberan estar debidamente rotulados con
los siguientes datos:
" INFORME TECNICO
Nombre de la documentacion ~—p DE EQUIPOS

Fechas exstremas que es la FECHAS EXTREMAS

fecha de apertura del
expediente y la fecha de 2010-2011
cierre del expediente

“Informe del
———» | mantenimiento de los
equipos institucionales”

Breve descripcién de la
documentacién

Nimero de expediente — 01 ‘

g) Integrar cada documento en su expediente desde el momento de su
produccion o recepcion, pues transcurrido el tiempo sera mas dificil
hacerlo correctamente, incurriendo en errores o traspapelarse.

h) Evitar la extraccion de documentos originales de los expedientes, en caso
de ser necesario, en el espacio del documento extraido, debera quedar un
documento testigo (Ver anexo ).
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Evitar incluir en los expedientes, documentos de apoyo administrativo, los

cuales son documentos que tienen informacion necesaria para el
desarrollo de la gestion administrativa, pero que no han sido producidos
por las actividades propias de la oficina, tales como boletines, revistas,
panfletos, material publicitario, entre otros. Estos no forman parte de
nuestro quehacer laboral, por lo tanto, no deben ser tratados como
documentos de archivo; que de ser el caso se utilizara una fotocopia
puntual de dicho documento de apoyo.

Definir la ordenacion de las carpetas de los expedientes, siendo el método
cronologico el mas recomendable, o emplear otros metodos con la
asesoria de la UGDA.

Instalar aquellos anexos del expediente, que son en formatos especiales
como: fotografias, videos, audios y otros, que pertenecen al mismo, bajo
recomendaciones de la UGDA.

Lineamientos para el manejo de expedientes de Compras Publicas.

Segun el lineamiento No: 1.07 ‘“Lineamientos para el manejo de
expedientes” Cada area o actor responsable, debera remitir a la unidad de
archivo institucional o la que hiciera sus veces, su expediente para la
consolidacion. No obstante, debido a que actualmente el Ministerio de
Turismo, no cuenta con espacio fisico para la creacion del Archivo Central,
cada area involucrada en el proceso de Adquisicion y Contratacion debera
de resguardar su expediente de manera temporal hasta que se cuente con
el lugar asignado para su consolidacion y resguardo de manera segura.

Existen aspectos que deben tomarse en cuenta:

Cada unidad responsable, debe de definir la documentacion minima
requerida para la conformacion de sus expedientes.

Las unidades son responsables de la custodia de la informacion de cada
uno de los expedientes dentro de cada etapa.
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La informacion debe de archivarse en el momento en que se genere y estar
lista para cualquier revision interna o externa.
Existen dos tipos de expedientes:

Temporales: Son generados durante el tiempo en que la etapa esta siendo
ejecutada; son dinamicos y cambiantes, porque estan en proceso de
formacion, estos expedientes deben estar bajo la custodia del responsable
delegado, porque estan siendo constantemente consultados.

Permanentes: Son el resultante de los archivos temporales después de
cada etapa. Son fijos no cambian, por lo tanto, deben tener sus hojas
numeradas, deben estar bajo la custodia de la administracion.

El expediente consolidado de las adquisiciones estara conformado por:

Expediente del
seguimiento
contractual
elaborado por el
Administrador
UCP de Contrato u
orden de
compra

Expediente de Expediente del
solicitud proceso de

elaborado por compra
la unidad elaborado por la

solicitante

Forma parte del expediente, la documentacion que genera la Direccion
Financiera en el desarrollo de la contratacion hasta su finalizacion.

Cada etapa es complementaria dentro del proceso, y cada emisor es
responsable de la informacion original que produce, se debera de evitar en
lo posible la duplicidad de documentos, errores u omisiones de
documentacion que se considera importante.

Debe de existir una clara delimitacion del inicio y la finalizacion de cada
etapa, para efectos de las obligaciones de remitir al archivo los expedientes
respectivos.

El mecanismo de transferencia final de la custodia de expedientes, bajo la

administracion de parte de la persona delegada podra ser por medio de un
acta notarial, donde se declara la lista de documentos que estan siendo
transferidos para la administracion y la unidad organizativa asignada,
declara que los recibe para su custodia y resguardo.

MINISTERIO DE TURISMO | Pigina 13 de 41 - Edificio Century Tower 11° Nivel, Boulevard Sergio Vieira De Mello #243,
Colonia San Benito, San Salvador, El Salvador.PBX: (503) 2241-3200 - www.mitur.gob.sv | www.elsalvador.travel



j)

k)

5)

MINISTERIO DE TURISMO

Todos los archivos deben ser originales y de manera fisica; pero también
pueden existir copias digitales.

Los archivos originales fisicos permanentes, después de depositados en el
local fisico de resguardo, no deberian estar siendo manipulados por
ninguna persona, a menos que sea imprescindible y necesario por razones
de responsabilidad para la rendicion de cuentas.

Situaciones que se deben evitar:

Expedientes de ejecucion incompletos (documentos inexistentes)

Los documentos de contratos son alterados (fechas o modificados para
cubrir deficiencias)

Fechas ficticias o desordenadas son ingresadas en el expediente de
ejecucion. Ejemplo: fecha de mantenimiento, fecha de inspeccion, fecha
de recepcion de bienes, etc.

Extravio de expedientes.

Comunicaciones internas y externas.

Estos documentos materializan las relaciones de la institucion,
principalmente de las mas altas autoridades y jefaturas, mantienen con
otras instituciones, departamentos internos, personas u organizaciones
publicas, privadas o particulares, siempre dentro del ambito de sus
actividades.®

Los documentos que reflejan flujo de comunicacion entre dos o mas
unidades organizativas internas, como también aquellas que provienen de
otras instituciones, cuya informacion refiere a asuntos diferentes y diversos.
Tradicionalmente se le ha denominado ‘correspondencia” a estos
documentos, lo cual es una clasificacion documental incorrecta, que ha
causado la dispersion de documentos y por lo tanto, dificulta recuperar la
informacion.®

8 Normativa del Archivo General de la Nacién
® Manual para el manejo de archivos de gestion IAIP
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Para el adecuado manejo de los documentos, se recomienda lo siguiente:

Distinguir al momento de emitir y recibir comunicaciones, tales como:
memorandos, notas internas, oficios, circulares, comunicados vy
constancias, que tienen sus propias caracteristicas internas (de contenido)
y externas (de forma o presentacion).

Seguir los lineamientos establecidos en cuanto al disefilo de cada uno de
los documentos internos y externos a utilizar por las diferentes direcciones
de la institucion.

Verificar el uso correcto de la tipografia de letras, tamafio y color
institucionales, utilizados en cada uno de los documentos.

Hacer uso correcto de la ubicacion del logo institucional en cada uno de
los documentos correspondientes a cada direccion.

Respetar la ubicacion de firma y sello en cada uno de los documentos
institucionales, tomando en cuenta que esta ubicacion puede cambiar
segun lo requiera el documento, siempre y cuando no se altere el orden de
la firma y el sellado.

El contenido de cada uno de los documentos institucionales sera
establecido segun lo requiera cada direccion, siempre y cuando, estos
sigan los lineamientos de estilo establecidos por este Manual.

Caracteristicas que deben cumplir todos los documentos institucionales

Tipografia: los tipos de letra establecidos son:
e Bembo Std para titulares o temas importantes.
e Museo sans para contenido. Recomendado: 10-12 pt

Marca de agua: todos los instrumentos institucionales deben poseer una
marca de agua con el 5% de transparencia, la cual esta constituida por:

Logo institucional: Se utilizara la imagen disefiada para todos los
documentos, esta plantilla sera aplicada como marca de agua y cuenta con
los logos institucionales del Ministerio de Turismo y el escucho de El
Salvador, el diseflo fue previamente aprobado y puede ser solicitada a la
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Direccion de Comunicaciones para el uso pertinente. (En anexos se
encuentra un ejemplo de la plantilla).

Direccion, numero de teléfono y direccion electronica de la institucion como
pie de pagina. (En algunos documentos, no es requerido colocar esta
informacion).

Para mayor detalle de los elementos que debe contener la marca de agua,
verificar el apartado de documentos anexos.

Margenes, Superior: 5.29 cm, Inferior: 2.5 cm, lzquierdo: 2.54 cm y
Derecho: 2.54 cm.

Tamano de papel, en general debera ser siempre en tamafio carta. En el
caso que el documento posea fecha, esta debe ir alineada a la derecha 'y
sin punto final.

6) Tipos de documentos:

Entre los documentos institucionales a utilizar se describen los principales,
asimismo, en los anexos del presente Manual se encuentran los modelos
respectivos.

a) Notas o comunicados internos.

Estos documentos son para la difusion de comunicacion interna en la institucion,
los cuales seran dirigidos a los empleados de la oficina, asi, como a una Direccion
o Unidad en especificol®. Este documento debe de contener lo siguiente:

e Logo de la institucion colocado al centro en la parte superior del
documento como marca de agua.

e Escudo de El Salvador ampliado y colocado al lado derecho de la pagina,
mostrando unicamente la mitad del mismo.

e Titulo o tema del documento, respetando la tipografia establecida.

10 Definicion propia con base al Manual de Uso de Marca, Gobierno de El Salvador 2019-2024.
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e Contenido de la nota o comunicado interno, respetando la tipografia
establecida.

e Fecha del documento ubicada a la derecha; en la parte inferior del
documento, no debe llevar punto final.

e Direccion, numero de teléfono y direccion electronica de la institucion
como pie de pagina, utilizando la letra Museo Sans.
(Ver anexo Il)

b) Memorandum

Es un documento que transmite un mensaje breve de manera escrita, para
comunicar algo de manera interna, habitualmente se intercambia entre
unidades organizativas o de una jefatura hacia sus subalternos. Debera
contener:

e Logo de la institucion colocado al centro en la parte superior del
documento como marca de agua.

e No. de referencia, debera llevar una abreviatura de la unidad organizativa,
el numero correlativo y aflo. Ejemplo: UGDA-01/2023

e Fecha

e Nombre de quien dirige el memorandum

e Nombre para quien se dirige el memorandum

e Asunto

(Ver anexo 1l1)
c) Comunicado para redes sociales.

Documento que es utilizado para difundir informacion relacionada a la
institucion a través de las redes sociales oficiales del Ministerio, esta podria ser
sobre: Proyectos a realizar o en ejecucion; Conferencias de prensa;
Consolidacion de datos; Informes de labores; entre otra informacion que se
considere necesaria compartir. Debera contener:

e Logo de la institucion colocado al centro en la parte superior del
documento como marca de agua.

e Frase "Comunicado de prensa” en tipografia Bembo Std, asimismo como
el tema o titular del comunicado, el cual debe de ir en el mismo tipo de
letra.
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e Contenido del documento en tipografia Museo Sans.
e Fecha del comunicado, debera ir alineada a la derecha y sin punto final.
(Ver anexo V)

d) Convocatorias.

Este documento se utiliza para poder anunciar futuros eventos o reuniones
internas, asimismo como para poder realizar invitaciones a participar en
procesos de contratacion internas o procesos de aplicacion de becas. Debera
contener:

e lLogo de la institucion colocado al centro en la parte superior del
documento como marca de agua.

e Escudo de El Salvador ampliado y colocado al lado derecho de la pagina,
mostrando unicamente la mitad del mismo.

e Titulo o tema del documento, respetando la tipografia establecida.

e Contenido de la nota o comunicado interno, respetando la tipografia
establecida.

e Firma de la persona que convoca, acompanado por el nombre y cargo.
(Ver anexo V)

e) Boletin informativo.

Es un instrumento que sirve para informar de un tema especifico a un sector
determinado, este puede cumplir con diferentes funciones dependiendo del
tema de interés que se pretenda compartir, puede contener informacion sobre
las acciones realizadas en un tiempo determinado por la institucion o por cada
una de las direcciones, asimismo, como informacion valiosa que se considere
necesario destacar. El boletin esta constituido por:

e Numero correlativo del documento

e Titulo de la informacion a compartir

e Contenido

e Fecha ubicada al final del contenido, alineado a la derecha
e Firma

e Nombrey cargo de quien comparte la informacion
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En cuanto al disefio, este debera poseer una marca de agua con el logo
institucional del Ministerio de Turismo en la parte superior del documento,
sera ubicado al centro e ira acompafado, del Escudo Nacional de El Salvador,
ubicado al lado derecho del documento, mostrando unicamente la mitad del
mismo y que serda ampliado, sin que pierda su proporcionalidad. (Ver anexo VI)

e) Boletin informativo con graficas.

Este documento tiene la misma funcionalidad que el boletin mencionado
anteriormente, le diferencia radica en que destaca la incorporacion de
elementos visuales que acompanen el contenido del instrumento o para una
mayor comprension y explicacion del mismo. Estara constituido por:

Portada de boletin, la cual tiene que ser en full color azul institucional y al
centro llevara escrito el numero de boletin correspondiente al correlativo
de cada Direccion o Unidad. Al pie de pagina de la portada, se colocara la
fecha del boletin.

En la sequnda pagina se establecera el tema del boletin, el desarrollo del
contenido sera definido por cada Unidad o Direccion, este podria ser:
informacion que contenga el boletin, fotografia, elemento visual o grafica
y texto final del boletin.

Segun sea la cantidad de informacion, en las siguientes paginas, se
estableceran los “Subtemas” a tratar en el instrumento, el cual puede
contener: Graficas de barra o pastel, (deben de ser en color azul
degradado, no pueden llevar diversos colores, (ver ejemplo en anexos),
texto del contenido.

El boletin informativo, podria incluir, si es necesario, una pagina completa
de un elemento visual que sea referente de la informacion que contiene el
mismo. (Ver anexo VII)

f) Documentos Legales.

Acuerdos, Resoluciones y Convenios

Acuerdo Ministerial: acto administrativo, unilateral, de voluntad, de juicio,
de conocimiento o de deseo, productor de efectos juridicos, dictados por
el titular de la institucion en ejercicio de una potestad administrativa.
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Resoluciones: actuacion de una autoridad competente, que tiene por
objeto resolver un asunto sometido a su decision o simplemente dar curso
al procedimiento.

Convenios: acuerdos entre dos o mas entidades, publicas o privadas, u
organismos internacionales, con la finalidad de adoptar decisiones o
proyectos conjuntos.

Pagina de portada con la marca de agua de escudo de El Salvador
ampliado, colocado en la parte derecha de la pagina, mostrando la mitad
del mismo. En la portada del documento, debera de especificar el nombre
del Acuerdo, Resolucion o Convenio en Bembo Std y mayuscula.

Logo de las instituciones participantes en la parte superior de la pagina,
tomando en cuenta que el logo del Ministerio de Turismo siempre ira
colocado en la parte superior izquierda, colocando asi en la parte superior
derecha, la otra institucion.

Nombre o titulo del Acuerdo, Resolucion o Convenio, el cual debe de ser
con la tipografia especificada: Bembo Std en negrita.

Contenido del instrumento debe de ser escrito de manera justificada,
utilizando la tipografia correspondiente: Museo Sans.

La fecha del comunicado debe ir alineada a la derecha y sin punto final.

Documentos informativos o de apoyo.

Son un conjunto de documentos que contienen informacion necesaria
para la gestion administrativa, pero que no han sido producidos por las
actividades propias de la institucion, tales como: revistas, boletines, afiches,
panfletos y otros; o documentos como: circulares, copias, dosieres, etc.
Ejemplo:

Cotizaciones de bienes que se desean adquirir y vienen anexados,
catalogos de productos, material publicitario de la empresa que oferta; los
cuales, una vez tomada la decisidon, no es necesario conservar estos
materiales.

Para el manejo de los archivos de documentos informativos o de apoyo,
implementar las siguientes indicaciones:
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Separar los documentos informativos de las series documentales (no
estaran fisicamente reunidos o resguardados en el mismo espacio.

Reunir estos documentos en dosieres tematicos o sueltos, colocados en
revisteros y libretas de tal forma que estén accesibles y no tengan
consecuencias de deterioro o pérdida.

Conservar esta clase de documentos informativos mientras sean utiles en
la gestion, por lo que anualmente el personal de la unidad organizativa,
bajo la autorizacion de la jefatura inmediata podra hacer el expurgo de
estos.

Foliacion
Para la ordenacion y descripcion documental, el Lineamiento No. 4 del

IAIP, establece en el Art. 3, que las unidades productoras deberan foliar los
expedientes, estableciendo el método a utilizar, que puede ser manual o

con sello foliador, principalmente para aquellos expedientes reglados,
expedientes de archivos especializados y otros de valor legal e historico.

Foliacion, consiste en el acto de numerar manualmente los folios de
expedientes para efectos de control y legalidad del documento.!

Las unidades productoras deberan establecer las reglas para llevarlo a
cabo, se recomienda lo siguiente:

Definir las series documentales simples o expedientes que seran foliados y
el momento en que se llevara a cabo, pudiendo ser desde que el
documento se integra al expediente durante el tramite o una vez finalizado
el mismo para su resolucion o fase de archivo.

Determinar el mecanismo de foliacion, siendo de dos maneras posibles:

11
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Con sello foliador, recomendado para la foliacion al final del proceso y
cuando estos salen de la institucion.

De manera manual, utilizando lapiz de grafito HB aplicado de manera
suave y firme sin generar marca o cicatriz sobre el papel.

La marcacion, en cualquiera de los casos, se realizara en la esquina superior
derecha, sobre un espacio en blanco, sin alterar membretes, sellos, textos
O numeraciones originales (comenzando desde uno).

Antes de foliar, la persona debe asegurarse del contenido del expediente,
evitando marcar documentos que no corresponden al mismo.

En caso de errores, se tachara con doble linea paralela (//) con lapicero azul
sobre el numero y se colocara abajo en nuevo numero corregido. Es
recomendable que, para evitar errores, se cumpla con las
recomendaciones ay b)

Si un expediente esta compuesto por mas de una carpeta, la segunda y
sucesivas deberan iniciar en el numero de folio inmediato en el que termino
el anterior.

La foliacion sera obligatoria como tarea previa antes de cualquier proceso
de descripcion, encuadernacion, proceso reprografico, especialmente el
de microfilmacion y digitalizacion de documento

Carpetas digitales

Conforman las carpetas digitales, los documentos electronicos producidos
y tratados conforme a las normas y principios archivisticos aplicados a
documentos en soporte fisico. Constituyen los documentos ofimaticos de
diferentes formatos, sistemas operativos y programas como Word, Excel,
Powers Point, PDF, JPG y otros.
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Para la creacion y administracion de carpetas digitales se deberan
distinguir los siguientes terminos archivisticos que son establecidos en la
Normativa del Archivo General de la Nacion y del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

Cuadro de Clasificacion Documental: Es un instrumento archivistico que
refleja la estructura de la institucion, con base al organigrama y las
funciones de cada unidad administrativa que produce los documentos.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos
y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos; deben tener
la caracteristica de tener autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad.

Documento digital: Es un producto de informacion y comunicacion, se
crea, se utiliza y tiene su ciclo de vida en un entorno digital.

Caodigo: ldentificacion numérica o alfanumeérica, que se asigna tanto a las
unidades productoras de los documentos y a las series o subseries
respectivas y que debe responder al cuadro de clasificacion documental.

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener
o retardar del deterioro del soporte de obras digitales, con el objeto de
tenerlos permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la
estabilizacion tecnologica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y
formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.

Digitalizaciéon: Técnica que permite la reproduccion de informacion que
se encuentra guardada de manera analdgica (soportes: papel, video,
microfilm y otros), que solo puede leerse o interpretarse en computador.

Documento cartografico: Mapas y planos, algunos de ellos con valores
historicos y en muchos casos artisticos. Estos documentos de acuerdo
con su haturaleza y origen deben ser tratados de manera especifica
(utilizar escaner especial, metadatos particulares, entre otros)
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9) Indicaciones para el manejo de carpetas digitales:

Para el manejo de las carpetas digitales, se cuenta con la orientacion y
apoyo técnico de la Unidad de Informatica y la UGDA, para cumplir con las
siguientes indicaciones:

Los documentos e informacion para su conservacion digital deberan ser
almacenados en la nube automaticamente.

Formar carpetas o expedientes digitales, sin importar la forma y formato
(textos, imagenes, grabaciones audiovisuales, cartograficos y otros), en
torno a un mismo tramite o actividad, en lugar de separarlos por su
formato; guardarlos con el nombre de la misma actividad

Nombrar las imagenes, archivos de audio y video, de tal manera que se
reconozca su contenido, indicando ademas el afio de creacion, en lugar
de dejar el nombre que automaticamente asigna el programa.

Las carpetas por crear deberan nombrarse similar en fisico y digital, segun
las series o subseries documentales.

Con respecto a los correos electronicos, antes se debe valorar su
contenido para decidir su impresion, eliminacion o preservacion
electronica (respaldo en la nube o memoria externa)

Se sugiere crear repositorios digitales y preservar el historial de la
informacion que se ha publicado en la pagina web.

Finalmente, en la siguiente tabla, se presenta la codificacion de cada unidad
organizativa, que sera similar al Cuadro de Clasificacion Documental, para
poder guardar las carpetas fisicas y electronicas, con algunos ejemplos:

Caodigo
. . asignado por | _. . Subseries (No se
t E L |
Unidad Organizativa unidad jemplo de la serie codifican)

organizativa

01-DM  Comunicacién | Notas enviadas

Despacho Ministerial 01-DM Interna y externa 2023 Notas recibidas
Proyecto "XXX"
Direccion General de Proyectos 01-DGPE Informe de A.dJUdIC.?CIOH
- 02-DGPE Ejecucion
Estratégicos proyectos 2023

Informes de avance
Informes finales

Direccidon de Comunicaciones 03-DC

03-DC Compras | Compras Publicas DC
publicas 2023
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Caodigo
. L asignado por | _. . Subseries (No se
Unidad Organizativa g P Ejemplo de la serie - :
unidad codifican)
organizativa
. -, - 04-DJ Acuerdos | Acuerdos
Direccion Juridica 04-DJ Ministeriales 2023
Direccion Financiera Institucional | 05-DFlI 05-DF| . Ejecucion | Informe de. €jecucion
presupuestaria 2023 presupuestaria enero
. . . 06-DCP Adjudicaciones | Adjudicaciones enero
Direccion de Compras Publicas 06-DCP 2023 Adjudicaciones febrero
Direccion de Auditoria Interna 07-DAl 07-DAI Examenes | Examen especial "XXX
especiales 2023
Direccion Administrativa 08-DA 08-DA _ Control  de | Control de combustible
combustible enero
Unidad de 09-Ul 09-UlI Memorandum | Memorandums
Informatica enviados 2023 enviados
Unidad de Talento Humano 10-UTH 10-UTH Planillas 2023 Planillas enero
Unidad de Gestion Documental y 11-L.J(_3DA. ’ Cuadros de | Cuadro de Clasificacion
Archivo 11-UGDA clasificacion Documental
documental 2023
. . 12-UA  Informes de | Informe de POA enero-
Unidad Ambiental 12-UA ejecucion de POA 2023 | febrero
. 13-UAIP Solicitudes de | Solicitudes de
Unidad de Acceso a la ; y, o . L)
., St 13-UAIP informacion  recibidas | informacion
Informacidn Publica
2023
| Ayudas memoria de
Unidad de Género 14-UG %_ZL;G Ayudas memoria reuniones con
organismos
. o . 15-DV- Comunicacion | Notas enviadas
Despacho Viceministerial 15-DV interna y externa 2023 | Notas recibidas
Direccion de Relaciones 15-DRI Proyectos de | Perfiles de proyectos
X 16-DRI .
Internacionales cooperacion 2023
Direccion de Planificacion vy 16-DPPS Informes | Informe Bimestrales de
Politica Sectorial 17-DPPS Bimestrales de POA | POA
Institucional 2023
Las carpetas que no requieren numeracion (reglamentos, manuales,

lineamientos), en caso de implementar repositorios en intranet, si se debiesen

numerar.

10)Instalacién y conservacion de los documentos.

Conservar los documentos requiere la implementacion de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los

documentos de archivo.

Para ello se debe sequir con las siguientes indicaciones:
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Resguardar los documentos en el mobiliario indicado, al final del dia,
evitando dejar los documentos al alcance o expuestos.

No comer, beber o fumar, cerca de las areas de trabajo o cualquier otro
lugar donde existan documentos, con el objeto de evitar la proliferacion de
insectos y roedores. En caso de no haber alternativa, la ingesta de
alimentos se realizara sobre el escritorio despejado sin ningun documento
en la superficie.

Utilizar sujetadores plastificados (fasteners y/o clip) para documentos cuya
conservacion superara los siete (7) anos, mientras que los metalicos se
destinaran a los duplicados, copias y documentos que, de acuerdo con las
disposiciones de seleccion documental, no sean transferidos al archivo
central.

Evitar el uso de marcadores y similares que alteren el documento en su
forma original; asi como vifietas adhesivas (post it) los cuales seran
retirados al concluir el tramite; también evitar el uso de algun tipo de
pegamento.

Los folders de palanca estan disefados para contener hasta 500 hojas,
cuando las condiciones de limpieza y de ambiente no sean las mas
adecuadas no deberan conservarse por mas de dos afios, ya que los
documentos comenzaran a tomar color amarillo debido al polvo, humedad
y calor, por lo que sera necesario sustituir el folder de palanca.

Las carpetas de manila disefladas para un volumen no mayor de 150
hojas, de acuerdo con los quiebres o dobleces que presentan en el lomo
de estas.

Si un expediente esta contenido en mas de una carpeta, debe identificarse
en cada carpeta el numero correlativo respecto a la cantidad total de
carpetas por expediente.

Ejemplo: expediente de “Planillas”’, Parte 1 de 3, Parte 2 de 3, Parte 3 de 3.
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e Siel expediente incluye copias de planos arquitectonicos, no exceder de
3 hojas dobladas

11) Transferencia y eliminaciéon documental

El Art.1 del Lineamiento de Archivo 6, Para la Valoracion y Seleccion Documental
establece la conformacion del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental (CISED), que tiene dentro de sus funciones establecer criterios de
valoracion de las series documentales, elaborar y autorizar la tabla de valoracion
documental y el plazo de conservacion documental. Luego de su aprobacion,
segun el Art. 7 del mismo lineamiento, la unidad productora o generadora de
documentos debera identificar y seleccionar las fracciones de series y subseries a
transferir al Archivo Central.

Por lo que, en este apartado, se presentan conceptos archivisticos establecidos
en la normativa nacional.

Conceptos basicos:

Transferencia: Consiste en trasladar, previo una seleccion, los documentos cuyo
tramite ha finalizado y su consulta es esporadica a nula; sin que ello implique la
pérdida de sus valores y posterior consulta interna y externa.?

Transferencia documental primaria: Consiste en el traslado ordenado,
clasificado e inventariado de las series y/o subseries documentales, que

habiendo finalizado la vigencia administrativa y cumplido su tiempo de
conservacion en el Archivo de Gestion establecido en las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental (TPCD), se remiten al archivo central.}3

Eliminacion: Consiste en el proceso normado de destruccion de documentos
que carecen o que han perdido sus valores, sin que ello represente una pérdida
de informacion que afecte los intereses de la institucion y de la poblacion en
general.!

12 Manual para el manejo de archivos de gestion IAIP
13 Normativa del Archivo General de la Nacién.
14 Manual para el manejo de archivos de gestién IAIP
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Tanto la transferencia como la eliminacion de documentos son producto de
decisiones institucionales plasmadas en las TPCD, de cada unidad productora,
siendo este el requisito indispensable para llevarlas a cabo bajo la coordinacion
de la UGDA y los respectivos archivos de gestion.

Sobre este apartado el MITUR, tiene normado el proceso en el Manual de
Procedimientos Técnicos y Administrativos, para que las unidades productoras
puedan consultar el proceso a seguir.

Aspectos importantes para tomar en consideracion, para la eliminacion de
documentos:

La transferencia como la eliminacion de documentos son producto de decisiones
institucionales plasmadas en Tablas de Plazo de Conservacion de Documentos
de cada unidad productora, siendo este el requisito indispensable para llevarlas a
cabo bajo la coordinacion de la UGDA.

Pueden ser eliminados los documentos del archivo de gestion por las propias
unidades, sin realizar el procedimiento establecido por la UGDA, tales como:

— Copias y duplicados de documentos cuyos originales estén a cargo de las
unidades productoras de los mismos, previo identificacion, clasificacion y
valoracion establecidas en las tablas de plazo de documentos.

— Copias de memorandum o comunicaciones masivas, a excepcion del
remitente o productor de los mismos.

— Borradores e impresiones o copias con errores previamente anulados de
forma manual o con sello.

— Los documentos de apoyo informativo (fotocopias de boletines oficiales,
textos normativos, folletos, catalogos y publicaciones comerciales)

— Dossier de capacitaciones recibidas.

12)Indicaciones para la custodia y tratamiento archivistico

e La conservacion fisica de los documentos es tarea de todos los
funcionarios y servidores publicos.

e Los archivos de gestion se custodian en las instalaciones propias de la
unidad administrativa, bajo su responsabilidad y manejo directo (De ahi
la denominacion de archivo de gestion u oficina) hasta la conclusion del
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tramite a partir del cual se requiere su transferencia al archivo central o
eliminacion, cerrando asi su ciclo de vida.

El tratamiento archivistico de sus documentos se realiza sobre aquellos
que son propios de cada unidad, los cuales se han determinado junto
con la UGDA en el proceso de identificacion documental.

Todo documento debe ser resqguardado bajo dispositivos de
almacenamiento y medidas de seguridad tanto en papel como digital,
que permitan unicamente a los miembros de la Unidad Productora
autorizados para acceder a los mismos, principalmente cuando tienen
datos personales o cualquier otra restriccion segun la clasificacion de
informacion que establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Garantizar la seguridad e integridad de los documentos aplicando las
normas para establecidas por la UGDA.
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ANEXOS

MINISTERIO DE TURISMO | Pigina 30 de 41 - Edificio Century Tower 11° Nivel, Boulevard Sergio Vieira De Mello #243,
Colonia San Benito, San Salvador, El Salvador. PBX: (503) 2241-3200 - www.mitur.gob.sv | www.elsalvador.travel



* o,k

MINISTERIO DE TURISMO

Anexo |

Formato de extraccion de documento original de expedientes administrativos.

Unidad Fecha de
organizativa solicitud
solicitante

Serie
documental

Subserie
documental

Justificacion

Firma de
solicitante

Firma y sello de
autorizacion del
la Direccion o
Jefatura
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Anexo |l

e Aplicacion de papeleria

1. NOTAS O COMUNICADOS INTERNOS

Hoja membretada

Disposicion de Logo
unico para membretes

MINISTERIO DEVIVIENDA

Bembo Std para titulares

M IPSUM .
LORE SU o temas importantes

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,

Ma’rg enes sed diam nonummy nibh euismod ipsum dolor sitamet
Lorem ipsum dolor sit amet, adipiscing el sed di il
. tincidunt ut pat. im ad i . quis
Super‘or: 529cm nostrud exerci per susci s nis! ut aliquip ex ea
1 . Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
Inferior: 2.5 cm iltum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui
i i isi. Lorem ipsum
dolor sit amet, cons ectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
H . laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
lzquierdo: 2.54 cm ol " oL Ut i i o ‘ Museo Sans
Derecho: 2.54 cm Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod para contenido
tincidunt ut ! pat. Ut im ad i , quis
nostrud exerci tation ullamcorper susci is nisl ut aliquip ex ea .
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel Recomendado: 10-12 pt
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui
i i. Lorem ipsum
dolor sitamet, i
Marca de agua 18.0e agosto de 2020 -

5% de transparencia

Pie de pagina en Museo Sans
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Anexo |l

Il B LI LISMIO
MEMORANDUM
REFERENCIA DPfO0D0D/2023
FECHA 171272023
FARA: .
DE: Haga clic aqui para escribir texto.
ASUNTO:

MIMISTERIO THE TUIRISEMO | F
Cilisiiia San Benito, San Savedar, E Sl
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Anexo |V

Margenes

Superior: 529 cm
Inferior: 2.5 cm

lzquierdo: 2.54 cm
Derecho: 254 cm

Marca de agua
5% de transparencia

MINISTERIO DE TURISMO

2. COMUNICADOS PARA RRSS

Hoja membretada

MINISTERIO DEVIVIENDA

COMUNICADO DE PRENSA

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
sed diam nonummy nibh euismod

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elt, sed diam nenummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcarper suscipit lobartis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vera eros <t accumsan et lusto odio dignissim qui
blandit praesent luptatum zzrit delenit augue duls dolore te feugait nulla facilsi. Loremipsum
dolor sit amet. cons ectetuer adipiscing elft, sed diam nonummy nibh euismod ti
lacreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, a
exerci tati uscipit lobortis nist ut aliqui d q

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elt, sed diam nenummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcarper suscipit lobartis nis! ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisls at vero eros <t accumsan et iusto odio digrissim qui
i il delenit duis dolore te feugai iisi. Loremi
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elt, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
lacreet dolore magna aliquam erat volutpat Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit laborts sl ut aliquip ex ea commodo cansequat. Duis
autem vel eun Iriure dolor in hendrerit in vulputate vellt esse molestie consequa

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elt, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis

is sl ut d
dolor sit amet. consectetuer adipiscing elt. sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
lacreet dolare magna allquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim venlam, quis.

18 de agosto de 2020

Disposicién de Logo
unico para membretes

Bembo Std para titulares
o temas importantes

Museo Sans
para contenido

Recomendadc: 10-12 pt
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Anexo V

Margenes

Superior: 529 cm
Inferior: 2.5 cm

lzquierdo: 2.54 cm
Derecho: 2.54 cm

Marca de agua
5% de transparencia

MINISTERIO DE TURISMO

3. CONVOCATORIA

Hoja membretada

MINISTERIO DEVIVIENDA

CONVOCATORIA

Loremn ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit sed diam nonummy rith euismod
tincidunt ut Laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcarper suscigit lobortis nist ut aliquip e ea commado consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dalore eu feugiat nulla facilisis at vero cros et accumsan et iusto odio dignissim qui

i it deleni duis dolore te feugaitnula facilisi. Lorem ipsum
dolor sit amet, cons ectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat, Ut wisi enim ad mirim veriam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit labortis nisl ut aliquip ex ea commado consequat.

Lorern ipsum dolor sit amet. consectetuer adipiscing elit,

Atentamente,

770/

Julian Duran
Lorem Ipsum dolor

Disposicién de Logo
unico para membretes

Bembo Std para titulares
o temas importantes

Museo Sans
para contenido

Recomendado: 10-12 pt

Firma de la persona que convoca
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Anexo VI

Margenes

Superior: 5.29 cm
Inferior: 2.5 cm

lzquierdo: 2.54 cm
Derecho: 2.54 cm

Marca de agua
5% de transparencia

MINISTERIO DE TURISMO

4, BOLETIN INFORMATIVO

Hoja membretada

MINISTERIO DIE MEDIO AMBIENTE
¥ RECURSOS NATURALES

BOLETIN INFORMATIVO N° 0241

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
sed diam nonummy nibh euismod

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing e, sed diam nonummy ich euismod
tincidunt ut laoreet dok lutpat. U . quis
nostrud exerci tation ullameorper suscipt laborti is!ut aliquip ex ea commodo conseauat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse malestie consequat, vel
illur dolore eu feugiat nula facilsis at vero eros <t accumsan et iusto o

dotore te: faci
dolor sit amet, cons ectetuer adipiscing elt, sed diam nonummy nibh euismod
laoreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisl enim ad minim veriam, quis nostrud
exerai tation is nisl ut aliqul

Lorem ipsum dolor it amet, consectetuer adipiscing clt, sed diam nonumm rich evismod
tincidunt ut laoreet dol g lutpat. Ut wisi . quis
nostrud exerd tation ullamcorper susclpit lobortis nisl ut aliquip ex ea commado consequat.
Duis autem vel cum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequo.

velilum dolore eu feugial nula acilsis at vero eros et accumsan et fusto odlo dignissim qu
is dolare te feugait nulla facilsi. Lorem ipsum

4

dolor sit amet, consectetuer.
18 de agosto de 2020

Francisco Rodas
Director General

e S b St ot ot Son Bt Topan, 6 St € A
‘Agregar o seriear mimara eldanica Te (303 22¢4-5000 Far. (509 1

Disposicion de Logo
Unico para membretes

Bembo Std para titulares
o temas importantes

Museo Sans
para contenido

Recomendado: 10-12 pt

Firma de la persona que convoca
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Anexo VII

5.BOLETIN INFORMATIVO CON FOTOS Y GRAFICAS

Ejemplo pagina1-2/6

Titulos o temas

o,
siuip ex ¢a commedo consequat

BOLETIN

Lorem ipsum dolor

woiutpat Us s am aus

ot lssrest ciore magna sbauem om
P icborss ril
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5.BOLETIN INFORMATIVO CON FOTOS Y GRAFICAS

Ejemplo pagina 3-4/ 6

Subtitulos del tema

lsoreet dolore i gt Ut wisi erim quis

per
in hendrert in viputate velt esse molestie consequo.

Vel ilum dolore eu feugiat nula fac

‘0 er0s et accumsan et iusto odio dgnissim qui blandit

sk amet
consectetuer adipiscing el sed diam rorummy nibh eusmod tncidunt ut laoreet dolore magna
aliquarm erat voiutpat. Uk wis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci taion ulameorper susciat
toborss s ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum irure dolor in hendrerit in
ulputate veik esse moestie consequa.

taoreet dolore magna aliquam erat voltoat. U wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci taton

tsoreet dolore Volutpat, Ut wis:erim

in hencrert in valputate velt esse molestie consequat velfkum dolore eu feug at nula facilsis at vero.

e feugait null faciis. Lorem ipsum dolor st amet, consectetuer adipiscing el sed diam ronummy.
Pich euismod
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5.BOLETIN INFORMATIVO CON FOTOS Y GRAFICAS

Ejemplo pagina 5-6 / 6

Subtitulos del tema

Titulo del grafico

mEeresl WSEres? o Seres s

CATEGORY 2 CATEGGRY § CATEGOAY 4

Fugte respectiva

Lorem igsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliguam erat volutpal. Ut wisl enim ad minim veniam, gquis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobaortis nisl ut aliguip ex ea commedeo consequat.

Dwis autem vel eumiriure dolor in hendreritin wilputate velt esse molestie cansequat, vel illum
dolore eu feugiat nulla faclisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim gu blangit
praesent luptatum zznl delenit augue duis dolore te feugait nulla facilis. Lorem ipsum dolor
sit amet, cons ecteluer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut lasreet
dolore magna aliguam eral volutpat. Ut wisi erum ad minim veniam, guis nostrud exerci tation
ullameorper suscipit lobortis misl ut aliguip ex ea commode consequat.

Lerem igsum dalor sit amet, consectetuer adipiscing ebt, sed diam ronummy bk euismod
tincidunt ut lagreet dolore magna aliquam erat volutpal. Ut wisl enim ad minim veniam, quis
rnostrud exere tation ullamearper suscipit lebertis nisl ut aliguip ex ea commede conseguat.

Duis autern vel eumiriure dolor in hendrent in vulputate velit esse molestie cansequat, vel illurm
dolore eu feugiat nulla faclisis at vero eros et accumsan ¢t juste odio digrissim gui blandit
praesent luptatum zznl delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem igsum dolor
sil amet, cans ecletuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod lincidunt ut lacreel

Nembre del boletin- Ministero de Medie subieate

Subtitulos del tema

Titulo del grafico

PUHSNAE CUSHEE - CRISHNE - NSHIE

Fuete respectiva

Lorem ipsum dolor st amet, consectetuer adigiscing elit, sed diam nonummy nibh edsmad
tincidunt ut lacreet dolore magna abguam erat volutpat, Ut wisi enim ad minim veniam. guis
nestrud exerci Lation ullameorper suscipit lobartis nisl ut aliquip ex ea commodo conseguat.

Duis autern vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie conseguat, wel illurm
delore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et aceumsan et iusto odio dignissim qui blandit
praesent luptalum zzril delenit augue duis dolore le feugait nulla facilisi. Lorern ipsum dolor
sit amet, cons ectotuer adipiscing elit, sed diam nanummy rish euismod tncidunt ut lasreet
delore magna abguarn erat velutpat. Ut wisi enim ad minem veniam, guis nostrud exercl tation
ullameorper susigit lobortis nisl ut aliquip ex ea commoro consegual.

Lorerm ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nitch eulsmed
tincidunt ut lacreet delore magna abiguam erat volutpat, Ut wisi enim ad minim veniam, guis
nestrud exerci tation ulameorger suscipit lobortis nisl ut aliguip ex ea commaoda conseguat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velt esse molestie consequat, velillum
delore eu feugiat nulla facilisis at vera eros et aceumsan et iusto adio dignissim qui blandit
praesent luptalum zzril delenit augue duis dolore le feugait nulla facilisi. Lorern ipsum dolor
sitamet, cons ectetuer adipiscing elt, sed diam nonummy nibh evismod tincidunt ul laoreet
delore magna abguarn erat velutpat. Ut wisi enim ad minim weniam, guis nostrud exercl tation
ullamcorper sustigit lobortis nisl ut aliquip ex ea commoro consequat

Maombre del boletin- Ministerio de Medio ambiente
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MINISTERIO DE TURISMO

6.ACTAS O ACUERDOS

Hojas membretadas | Acuerdos internacionales e interinstitucionales

CONVENIO MARCO DE COOPERACION
ENTRE EL MINISTERIO DE SALUD Y PLAN
INTERNACIONAL

MINISTERIO @
DESALUD

LOREM IPSUM DOLOR

sed diam nonummy nibh euismod

piscing.
tincidunt ut aoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisieniem ad minim veniarn, quis

incictunt ut aoreet dalore magna aiquam erat volutpat. Ut wisi enim ad mirim veniam, quis

Duis autem vel eum rure dolorin hendreritin vulputate velt asse molesti consequst, vel
lum dolore eu feugiat nulla facliss 2t vero eros et accumsan et usto odio dignissim qui

exerci tation llameorper suscipit lobortis i ut siqulp ex €3 commodor consequat. Buis

Duis autem vel eum irure dolorin hendreritin vulputate veilt asss molesti consequat, vel
lum dolore eu feugiat nulla faclisis at vero eros et accumsan et usto odio dignissim qul
Larem ipsum

dolor sit amet, cons. a di i w
tacreet dolore magn aliquam efat volutpat. UE wisi enim ad mirim veniam, qus nostiud

piscing.
incitunt ut aoreet dolore magna aiquam erat volutpat. Ut wisienie ad minim veniarn, quis

Duis autem vl aum rure dolorin hendrertin wulputate velt 2552 molestie consequat, vel
llum dolore eu feugiat nulia facilisis 3t vero eros et accumsan et usto odie dignissim qui

Larem ipsum
dolow sit amet, cansectetue adipiscing elit sed diam nonummy ribh euismod tincidunt ut
Laoreet. dolors magn aliquam erat volutpat, UE wisi &rém ad mieim veniam, qui nostrud

MINISTERIO @PLAN

DESALUD

exerci tation ulamearper suscipt loborti rist ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis

Loreenipsum dolor it amat, piscing el sed

Ut aus

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit i vulputate velit esse molestie consequat, vel
illam dolore eu at vera eros et

Loremipsum
Golor st amet, consectetuer acipiscing eli. sed diam nonummy nibh ewismod tincidunt ut
{zoreat dolore magna aliquam erat vlutpat. Ut wisi enim ac minim veriam, quis nostrud
exerci tation ulamarper suscipt loborti rist ut aliqip ex ea commodo consequat. Duis

Loreenipsum dolor it amat, piscing el sed
Ut aus
Loremipsum dolor sit amat, piscing el s2d
Utuis quis

Duis autem vel eum iriure dolor in handreritn vulputate velt esse moleste consequat, vel
illam dolore eu

Lorem ipsum
dolor st amet, consectetuer adpiscing i sed diam nonummy nibh ewismod tincidunt ut
tzorest dolore magna aliquam erat volutpat. Us wisi eni ad i veniam, quis nostnud
‘exerci tation ulamearper suscipt lobortis pistut aliquip ex ea commod consequat. Duis

Loremipsum dolor sit amat, piscing el s2d

Utuis quis
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