moo:@o“ No aplica V:04 COPIA CONTROLADA Vigencia: 21-agosto-2020

Cédigo: P-ECIOT V: 05

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL COPIA CONTROLADA
DE DOCUMENTOS INTERNOS Vigencia: 21 de agosto de
2020
ELABORO REVISO APROBO
LIDER RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER MODELO DE GESTION PRESIDENTE FONTUR
Directora de seguimiento y andlisis de Vicepresidente de planeacién y proyectos
proyectos
Nombres y apellidos Nombres y apellidos Nombres y apellidos
Carmen Liliana Maldonado Maria Lucia Villalba Gémez Raquel Garavito Chapaval
Cérdenas
Firma Firma
Cuiahc)
Fecha: 18 de agosto de 2020 Fecha: 21 de agosto de 2020 Fecha 21 de agosto de 2020

Definir las actividades y criterios necesarios para la adecuada elaboracisn, revision, aprobacién y control de los documentos internos de Fontur.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el control de los documentos internos de que hacen parte de los procesos de Fontur .

La documentacién interna de Fontur se refiere a:

~® Caracterizacién de los procesos.

“¢ Las fichas técnicas de los indicadores y medicién de indicadores.

® Los procedimientos documentado para el cumplimiento de los objetivos de Fontur y que le permitan planificar su operacién y controlar sus procesos.
e Los formatos.

3. mmm_uOZm>m_.m

mmﬁ,m:nmﬁmomo de cada vﬂOnmwm debe uo&&EQ la adecuada MBn_mim:En_o\: del _Qmmwim vSnm%Bmmao. ,,
MINCIT: Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Fontur: Fondo Nacional de Turismo.

Aprobacion: Accién de verificar la correspondencia entre el contenido de un documento con las politicas, objefivos y requisitos que deben ser cumplidos para la

realizacién de una actividad. ,
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m&%@o” No aplica V:04
6. ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD

Elaborar los
- ETAPA 1 .documentos de
FONTUR

W_Qm::mnoﬁ la necesidad del
~documento de FONTUR

‘documentos y tramita el visto bueno del
‘responsable del proceso.

COPIA CONTROLADA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El responsable de la actividad que se
haya decidido documentar elabora el

borrador del documento, conservando,

las directrices y la estructura dada
para cada tipo de documento
(Caracterizacion, procedimientos,

registros, fichas técnicas de:
indicadores, etc.) de acuerdo con los

anexos a este procedimiento.

‘los empleados identifican con el _amﬂ
responsable del proceso, la necesidad de
ccrear un documento en el modelo de gestién
-de Fontur.
Si, el documento, pertenece a los procesos
identificados para Fontur, el empleado debe
diligenciar el formato de Solicitud de
elaboracién, modificacién o anulacién de:
ider:

Cuando el documento a crear corresponda a
‘un nuevo proceso, serd analizado con el lider
responsable del proceso y el lider del Modelo
‘de gestién. ‘

CICLO
PHVA

Vigencia: 21-agostc-2020

REGISTRO TIEMPOS | RESPONSABLES

Empleados Fontur

; Lider responsable del
28 horas: procesoc

Lider del Modelo de
gestion

Empleados Fontur

Lider responsable del

2 horas
proceso

Lider del Modelo de gestién

CLMC
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Cédigo: No aplica V:04

PASO

ACTIVIDAD

Elaborar los procedimientos
del proceso

Enviar la caracterizacion,
‘indicadores de gestion:
fichas técnicas y estructuras
‘de medicidn,
‘procedimientos

WC:Q vez socializada: la  caracterizacién,
Jindicadores,  procedimientos, registros  y'
‘anexos del proceso, con las personas que
desarrollan las actividaes descritas; se debe:
diligenciar el formato de Solicitud de
‘elaboracién, modificacién o anulacién de H
‘documentos, el cual contard con el Sﬂow

COPIA CONTROLADA

CICLO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PHVA

Se elaboran junto con los responsables de las.
‘actividades en el drea, los procedimientos.
.aplicables al proceso, describiendo de forma
‘especifica cada una de las actividades y los
‘puntos de confrol que se realizan. Este
.documento deberd contener los registros que’ H
'se requieren para el desarrollo de las
actividades y los anexos aplicables al mismo.
Esta  documentacién se realiza con m_w
‘acompaiiamiento del Lider del Modelo de
W@mm:@:. W

‘bueno del lider responsable del proceso. ‘
Posteriormente, se envia a través de correo
electrénico al lider del Modelo de gestion,
WUQB suU revision. H

REGISTRO  TIEMPOS

Vigencia: 21-agosto-2020

RESPONSABLES

Empleados Fontur

Lider responsable del

8 horas
proceso
Lider del Modelo de gestion
Empleados Fontur .
2 horas  Lider responsable del

proceso

CLMC
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Cédigo: No aplica V:04

PASO

7

ACTIVIDAD

~El lider del Modelo de Gestién revisa los
;s%nnaoﬁmm (fichas técnicas y estructuras de:

‘Revisar los indicadores de
“gestidn: fichas técnicas y
‘estructuras de medicién

‘Se revisan los procedimienftos remitidos,
-validando las actividades especificas, tiempos.
'y responsables establecidos. Qué estén’

‘Revisar los procedimientos
‘del proceso

COPIA CONTROLADA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

‘medicién) remitidos por el lider responsable’
del proceso, validando la fuente de
Jinformacién, la formula aplicable, el nivel de:
referencia, periodicidad y soportes de.
‘medicién de cada uno. W
El Lider del Modelo de Gestidon garantiza que,
_exista coherencia de la estructura documental’
'del Modelo de Gestién. “
‘Se comunica a fravés de correo electrénico el
resultado de la revision, sf se requieren ajustes:
se regresa a la actividad nomero 3 del;
_presente procedimiento.

/definidos  los puntos de confrol 'y
contemplados  los  registros y  anexos
~aplicables al procedimiento.
El Lider del Modelo de Gestién garantiza que,
‘exista coherencia de la estructura documental
“del Modelo de Gestion.
‘Se comunica a través de correo electrénico el
-resultado de la revisién, si se requieren ajustes
se regresa a la actividad nimero 4 del
‘presente procedimiento. ,.

CICLO

PHVA

Vigencia: 21-agosto-2020

REGISTRO  TIEMPOS RESPONSABLES

8 horas Lider del Modelo de gestién

LFMM

8 horas  Lider del Modelo de gestion

CLMC
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Cédigo: No aplica V:04

ETAPA 3

10

PASO

Modificar, actualizar,
eliminar y controlar los
documentos de Fontur

Identificar la necesidad de
‘modificar, actualizar o
eliminar el documento de
‘Fontur

ACTIVIDAD

‘diligenciar el

COPIA CONTROLADA

‘Se definen las actividades necesarias:

para la modificacion, eliminacion y el

control de los documentos de Fontur,

segin las necesidades identificadas
por los responsables del

correspondiente.

los empleados identifican con el lider
responsable del proceso, la necesidad de
‘modificar, actualizar o eliminar un QOnCBmiow
‘en el modelo de gestién de Fontur. :

'Si, el documento, pertenece a los procesos.
/identificados para Fontur, el empleado debe
Solicitud  de

Wo_ovoanmo:\ modificacién o anulacién de!

formate de

-documentos y tramita el visto bueno del lider.
‘responsable del proceso.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

proceso.

H/A

CICLO
PHVA

Vigencia: 2 1-agosto-2020

Presidente Fontur
Empleados Fontur

46 horas  Lider responsable del
, “ proceso

Lider del Modelo de
gestion

Empleados Fontur

 Lider responsable de cada

2 horas
proceso de Fontur

REGISTRO TIEMPOS | RESPONSABLES

cLMC

LFMM P4dgina 9 de 15
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Cédigo: No aplica V:04 COPIA CONTROLADA Vigencia: 21-agosto-2020

El lider del Modelo de Gestién revisa la
solicitud, de tal manera que cumpla con la:
‘estructura  vigente para  cada  tipo o_mw
‘documento, se verifica la  redaccién,’
‘coherencia de la estructura documental del
proceso y cumplimiento de los requisitos.
‘definidos para la elaboracién, modificacién o
‘eliminacién de documentos. “

‘Revisar la modificacion, Cuando el trédmite corresponda a eliminar un’

12 actudlizacién o eliminacién  documento, se deberd verificar que no o*mﬂmw H B 8 horas Lider del Modelo de gestién |
del documento de Fontur ~la estructura documental y el cumplimiento de, “ m : ‘
H ‘normatividad  aplicable ol proceso

‘perfeneciente.

‘Se comunica a través de correo elecirénico el
?mmc:omo de la revisién. En caso que, la
‘documentaciéon  no  cumpla  con  los
lineamientos requeridos, se devuelve al Lider
‘responsable del proceso, para que realice los
‘ajustes respectivos.

CLMC

LFMM Pégina 11 de 15
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Cédigo: No aplica V:04

PASO

15

16

ACTIVIDAD

‘Controlar los documentos
‘obsoletos

Divulgar los documentos

COPIA CONTROLADA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD *

‘Cuando se eliminan documentos se clasifica’
‘en la carpeta: DOCUMENTOS OBSOLETOS
‘de la intranet, cambiéndole la leyenda de
COPIA CONTROLADA por DOCUMENTO
'OBSOLETO. w

El lider responsable de cada proceso,
'socializa con su equipo de trabajo, el nuevo!
“documento, las BO%:noQo:mmm
‘actualizaciones o eliminaciones que se hayan
‘realizado. H

Con el fin de garantizar su conocimiento y
.aplicacién  dejando  registro  de n:nrow
‘actividad (correo electrénico, circular, oficio,
lista de asistencia de reunién o acta). ,

CICLO

PHVA

Vigencia: 21-agosto-2020

REGISTRO  TIEMPOS RESPONSABLES

- 4 horas
N/A Lider del Modelo de gestién
8 horas . lider responsable del
proceso
 GrRANTOTAL 9°
o horas
CLMC

LFMM Pégina 13 de 15
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W@%@o“ No aplica V:04 COPIA CONTROLADA Vigencia: 21-agosto-2020

8. ANEXOS

~e Estructura caracterizacién de proceso, Y04
o Estructura procedimiento, V04
s Estructura formato, V02

‘e Estructura Ficha técnica de indicadores, VO3

‘e Estructura medicién de indicadores, VO3
¢ Codificacién de documentos internos de Fontur, VO3
9. CONTROL DE CAMBIOS
Versién 00 onmommac‘ vom ¢l Comité de Direccién en sesién del 11 de noviembre de 201 ,ﬁ Acta No. 10 de 2011
Versién 01 aprobada por el Comité de Direccion en sesion del 25 de febrero de 2013, Acta No. 03 de 2013
Version 02 aprobada por el Comité de Direccién en sesién del 2 de septiembre de 2013, Acta No. 08 de 2013
Versién 03 aprobado por el Comité de Gerencia en sesién del 10 de marzo de 2017, Acta No. 06 de 2017
Versién 04 aprobado por el Comité de Gerencia en sesidn del 11 de mayo de 2017, Acta No. 11 de 2017
Versién 05 firmada el 21 de agosto de 2020, por Lider responsable del proceso, Lider del Modelo de Gestin y Presidente de Fontur.
CUMC
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