Cédigo: No aplica V:04 COPIA CONTROLADA Vigencia: 21-agosto-2020

v PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Cédigo: PECLO2 V: 05
COPIA CONTROLADA
DE DOCUMENTOS EXTERNOS Vigencia: 21-agosto-2020

ELABORO REVISO APROBO

LIDER RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER MODELO DE GESTION PRESIDENTE FONTUR

Directora de seguimiento y andlisis de proyecios Vicepresidente de planeacién y proyectos

Nombres y apellidos Nombres y apellidos Nombres y apellidos

Carmen Liliana Maldonado Cérdenas Maria Lucia Villalba Gémez Raquel Garavito Chapaval

Firma QE-%T@ Firfa \ ,

Fecha: 18 de agosto de 2020 Fecha: 21 de agosto de 2020 Fecha 21 dé agosto de 2020

1. OBJETIVO

Definir las actividades y criterios necesarios para al adecuado control de la normatividad y de los documentos externos de Fontur.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el control de los documentos externos hacen parte de los procesos de Fontur.
La documentacién de origen externo de FONTUR comprende:

‘o leyes

‘e Decretos

‘e Acuerdos

¢ Ordenanzas

® Sentencias

e Resoluciones

~e Circulares

Ofros (Ej. Memorandos del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo]

3. RESPONSABLE

El encargado de garantizar la adecuada implementacion de este procedimiento es el responsable de cada proceso.
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Cédigo: No aplica V:04

PASO

4

ACTIVIDAD

WUZc_@oq el LIMDEN

El lider responsable del proceso,

normatividad externa  aplicable al

proceso y se da aprobacién al
: responsable designado, a fravés de
‘Revisar y aprobar LMDEN
: ‘un corte de fecha del registro. ;
De requerirse ajustes se remite por
‘correo electronico las observaciones y.
se devuelve al actividad nimero dos.

socializa con su equipo de trabajo, el
'LMDEN que se haya realizado.

Con el fin de garantizar su H

COPIA CONTROLADA

. cico
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | R
pHva | REGISTRO

Mmm revisa que el LMDEN confemple la

correo electrénico, quedando definido \%

i

‘conocimiento y aplicacién, dejando’
registro de dicha actividad  (correo
electrénico, circular, oficio, lista n_mw
‘asistencia de reunién o acta). ,

Vigencia: 21-agosto-2020

TIEMPOS  RESPONSABLES

Lider responsable de

4 horas
cada proceso

4 horas Lider responsable del
proceso

CLMC
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Cédigo: No aplica V:04 COPIA CONTROLADA Vigencia: 21-agosto-2020

PASO ACTIVIDAD ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD m_fmu/_;\m REGISTRO w,_._m_/\_UOmw RESPONSABLES

B lider responsable del proceso, RS R | -
socializa con su equipo de trabajo, el
LMDEN actualizado.

UZ&@Q el LMDEN Lider responsable del

‘actualizado

~

WOOJ el fin de garantizar su H crmetices - 4 horas
conocimiento y aplicacién, dejando U \
registro de dicha actividad (correo

proceso

‘electrénico, circular, oficio, lista de
‘asistencia de reunién o acta).

41 horas

7. REGISTROS
CRITERIO DE = TIEMPO DE
ARCHIVO  RETENCION

Mooo_mow zoz_mmm RESPONSABLE DE | GAR DE ARCHIVO

DILIGENCIARLO DISPOSICION

Mrwmwomo maestro de | _ ;
F-ECI03 W,Q_Onc_,:miom externosy  Responsable designado  Intranet Fontur TRD TRD TRD
, ‘normatividad VO3 : m ”, ; ,w
8. ANEXOS
MO. CONTROL DE CAMBIOS
Versién 00 aprobada por el Comité de Direccidn en sesién del 11 de noviembre de 2011, Acta No. 10 de 2011
Version 01 aprobada por el Comité de Direccion en sesién del 25 de febrero de 2013, Acta No. 03 de 2013
Versién 02 aprobada por el Comité de Direccién en sesion del 2 de febrero de 2013, Acta No. 08 de 2013

Versién 03 aprobada por el Comité de Gerencia en sesién del 10 de marzo de 2017, Acta No. 06 de 2017
Versién 04 aprobada por el Comité de Gerencia en sesién del 11 de mayo de 2017, Acta No. 11 de 2017

Version 05 firmada el 21 de agosto de 2020, por Lider responsable del proceso, Lider del Modelo de Gestién y Presidente de Fontur.
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