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

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Cédigo: PECLO3 V:06
“@zq:” COPIA CONTROLADA
COLOMBIA DE REGISTROS Vigencia: 21-agosto-2020

ELABORO REVISO APROBO
LIDER RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER MODELO DE GESTION PRESIDENTE FONTUR
Directora de seguimiento y andlisis de proyectos 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 Qz—.%,@ Firma 3»%\; ‘t\ A \w WW M Firmé ,
Fecha: 18 de agosto de 2020 Fecha: 21 de agosto de 2020 Fecha: 21 de agosto de 2020
1. OBJETIVO

‘Establecer el control de los registros, de tal manera que permita la identificacién, acceso, almacenamiento, proteccién y consulta de la informacién que se
‘produce y recibe en cada drea de Fontur. Asi mismo, debe establecer los tiempos de refencién en cada etapa del ciclo vital del registro y determinar su
disposicién final. ,

2. ALCANCE

Aplica a ﬂomom los 1 procesos y dreas de mo:z.:. en los nco_mm se generan qmm_m:om relacionados con el desarrollo de las funciones de nomo drea para el _omqo mm
las metas y ow_m:<om vﬁovcmﬂom

3. xmmvoz%mrm

El lider de cada QOnmmo mm_om mQBZ_NQ_, _o Qmmocomo _B_U_mamaon_o: mm_ _uqmmmim anma_B_m:qo

4. DEFINICIONES

w_<:303, Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Fiducoldex: Como administrador del PA Fontur, define los lineamientos de la gestién documental aplicabe al mismo.
‘Fontur: Fondo Nacional de Turismo.

‘Codigo: corresponde a la identificacién dnica del documento.
Dependencia: dreas de trabajo que son responsables de los procesos de Fontur.
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Cédigo: No aplica V:04 COPIA CONTROLADA Vigencia: 2 1-agosto-2020

‘5. NORMATIVIDAD

o Acuerdo 07 de 1994 del Archivo general de la Nacién - Reglamento general de Archivos

e Acuerdo 09 de 1995 del Archivo general de la nacién - Reglamenta presentacién de las TRD

‘® ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos

» Acuerdo 042 de 2002 del Archivo general de la nacién - establece los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones piblicas

e Acuerdo 04 de 2019 del Archivo general de la nacién - reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacion,
implementacién, publicacién e inscripcién en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
‘Valoracién Documental - TVD

6. ACTIVIDADES

CICLO

m . RESPONSABLES
A REGISTRO  TIEMPOS

PASO H, ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cada vez que se documente o
‘actualice un procedimiento (en el punto.
7), se definen los registros que van a
‘evidenciar los resultados obtenidos y/o

; " . V u - Lider responsable del
1 Identificar los registros la redlizacién de los actividades de H Ny - 8 horas P ;

; ) proceso
‘cada édrea para el logro de sus metas.
'y objetivos. Ej.: control de asistencia,
‘actas, etc. »
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Cédigo: No aplica V:04 COPIA CONTROLADA Vigencia: 21-agosto-2020

PASO ! ACTIVIDAD  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Wm/m..\m REGISTRO wjm_/\:uOm; RESPONSABLES
Conforme al plan de trabajo que OO
; defina el administrador del PA, ef lider o r, m
Trasladar archivos de gestién al responsable del proceso, revisa con su o pende Lider responsable del
4 L o ) ) H - documentos ol 40 horas ‘
‘archivo central equipo de frabajo los registros a - v ‘, proceso
transferir al archivo central, cofnorme
a las TRD. ,
96 horas
7. REGISTROS
RESPONSABLE DE CRITERIO DE = TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE DILIGENCIARLO | LUGAR DE ARCHIVO | ARCHIVO RETENCION U,_u_m_unum_O_OZ
‘Remisién de documentos al archivo ~  Lider responsable del U ,
ECI | Intranet Font | | TRD |
FECHS ‘central de FONTUR V02 m proceso riranet foniur : TRD , H TRD
cLmMe
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