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COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

PRESIDENCIA
DIRECCION DE APOYO A LAS REGIONES

L

GESTION
DOCUMENTAL

cODIGO

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencién en
Archivo (Afos)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

F | E

Gestion | Central | P 1 C |CT| E

D

S

METODO DE APLICACION/NORMA

1.4

ACTAS

Actas de
Acompaiiamiento

Acta

Justificacién de la retencion:

Se entiende como expediente de actas aquel
conformado por todas las actas de un mismo afio.
Conformacion Expedientes:

Se conforman por Vigencia Anual para su control
en forma cronoldgica.

Disposicién Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se
procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacion.

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Base de datos autoridades
territoriales

Matriz de seguimiento asesoria de
proyectos

Seguimiento comisiones DAR

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicién Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se
procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacién.
Disposicién Final:

Teniendo en cuenta que la serie presenta
documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Una vez finalizado el tiempo de retenciéon
documental se debe eliminar el soporte electrénico
que contiene la informacion.

4.4

Informes de Gestion

Informe

Anexos

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.
Los informes se consolidan en planeacion
Disposicién Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se
procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacién.
Disposicién Final:

Teniendo en cuenta que la serie presenta
documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electrénico
que contiene la informacion.
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INFORMES

SUBSERIE
DOCUMENTAL
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Informe de Gestion
Regional

Informe

Anexos

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicién Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se
procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacion.
Disposicién Final:

Teniendo en cuenta que la serie presenta
documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico
que contiene la informacion.

Informes de Seguimiento
a los Puntos de
Informacién Turistica

Informe

Anexos

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicién Final:

Seleccionar para conservar los informes
consolidados de cada afio, como testimonio de la
gestién del area.

Red Nacional de los Puntos de Informacién
Turistica.

Teniendo en cuenta que la serie presenta
documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99

Infarma da Indiradnrac

Informe
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Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposicién Final:
Seleccionar para conservar los informes
consolidados de cada afio, como testimonio de la
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TIPOLOGIA DOCUMENTAL
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F | E
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gestion del area.
Red Nacional de los Puntos de Informacién
Turistica.

Teniendo en cuenta que la serie presenta
documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99

Informe de Gestion
Gestores Regional

Informe

Anexos

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposicién Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se
procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacion.
Disposicién Final:

Teniendo en cuenta que la serie presenta
documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Una vez finalizado el tiempo de retenciéon
documental se debe eliminar el soporte electrénico

que contiene la informacién.

Informe Parcial o Final de
Supervision

Informe

Anexos

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposicién Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se
procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacion.
Disposicién Final:

Teniendo en cuenta que la serie presenta
documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico

que contiene la informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL R
FONTUR \ :’3‘ GESTION
COLOMBIA Direccién: PRESIDENCIA DOCUMENTAL
Area: DIRECCION DE APOYO A LAS REGIONES
Tiempo de s
CODIGO SUBSERIE Soporte | Retencion en Nivelde | 1o bosicion Final
i i e Seguridad = :
SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afios) g METODO DE APLICACION/NORMA
Serie |Subserie F E | Gestion| Central| P 1 C|CT|E]|]D]|S
Carta de acuso de recibido X | X
Concepto de pertinencia X | X
Ficha inicial del proyecto (impactos
y pertinencia, cronograma, X | X
presupuesto)
Solicitud y respuesta de
aclaraciones (memorandos y X | X
avudas de memorias)
Solicitud de cotizaciones o X X
validacién de precios de mercado
Ficha del proyecto con previabilidad
juridica, técnica y financiera X | X
(cuando apligue)
Ficha de aprobacion para Comité X X
Directivo (cuando aplique)
Ficha final del proyecto X | X
Certificacion de aprobacion de
proyecto por parte del Comité X | X Justificacién tiempo de retencion:
Directivo La serie tiene como objetivo dar los parametros
Disponibilidad presupuestal (ODP) | X | X para brindar informacion que apoye la gestion. §e
conserva totalmente como parte de la memoria
Reti institucional de la organizacién, por ser documentos
etiro del proyecto (cuando X X . - e o -
aplique) que reflejan la gestién administrativa y que estan
sujetos a constante consulta y actualizacion del
Devolucién del proyecto (cuando X X area, su contenido informativo posee valores
ion |aplique) i i 4 i
10 102 PROYECTOS Proyectos c!e .Promomon 5 18 % x | x secunfie;nos Sle’ sugiere adzrpas reprTucw esta
Turistica Carta de aprobacion dirigida al 2 | 5z informacién en u‘n'r’ne io magnético.
proponente Dlsp05|019r’1 Final:
Memorando radicacion del Copser\{aglon Total.
proyecto dirigido a la Direccién X | X Disposicion Final:
Juridica Teniendo en cuenta que la serie presenta
[Solicitud de contrat: i
Solicitud de contratacion y documentos en formato digital, y para que los
lineamientos técnicos dirigido a la X | X : :
A - 9 documentos electrénicos sean probatorios deben
Direccién Juridica 2 o :
o - — cumplir con las caracteristicas establecidas en el
arta solicitud modi icacion del X X Art. 11 de la Ley 527/99
proyecto (cuando aplique)
Carta con ajustes aprobado por X X
parte del Gerente (cuando aplique)
Anexos de modificacion del X X
proyecto (cuando aplique)
Informes de seguimiento de X X
proyectos
Informe de contrapartida X | X
Acta de entrega de Tos productos
resultantes del proyecto al X | X
prooonente (cuando apliaue)
Informe final del proyecto X | X
Acta de liberacion de recursos X X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL L atm
FONTUR b GESTION
COLOMBIA Direccién: PRESIDENCIA DOCUMENTAL
Area: DIRECCION DE APOYO A LAS REGIONES
Tiempo de @
cODIGO SUBSERIE Soporte | Retencién en Nivelde 1 b bosicion Final
i i e Seguridad = :
SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afios) g METODO DE APLICACION/NORMA
Serie |Subserie F E | Gestion| Central| P 1 C|CT|E|D]|S
Anexos X | X
Justificacién tiempo de retencion:
Plan de trabajo anual X Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicién Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se
procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacién.
9 9.1 PLANES Plan de Trabajo Anual [Iinformes de seguimiento al plan X 1 4 X X ! Disposicionkinaf:
Teniendo en cuenta que la serie presenta
documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
. . Una vez finalizado el tiempo de retencién
Seguimiento al plan de trabajo X documental se debe eliminar el soporte electrénico
que contiene la informacion.
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE NIVELDE DISPOSICION FINAL
] SEGURIDAD
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Subserie: Negrillla Mayuscula | Tipos Documenla!e_s:_ s_in negrilla, Maydscula| Gestion - Archivo de Gestion E_E;Sf;';’;z"é‘l’eziiﬁm F:_'::'::L? C"I'-‘Con‘:%ervacién Total S- Se‘Ie‘cc?én i
Inicial inicial Central - Archivo Central C - Confid al E - Eliminacion B D|g|(a||zac|on
onfidencial
Elaboré: Aprobé: Acta de Comité: 4 Fecha: 28 de enero de 2021
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