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2.1

CONVENIOS

Convenios de Cooperacién
Aliados puntos de
informacion Turisticas

Convenios de Cooperacion

Comunicados

Justificacion de la retencién:

La serie representa la relacién contractual de la
organizacion y los diferentes tipos de contratos que
aparecen segun la ley. El tiempo de retencidn se asigna
tomando el tiempo mas extenso establecido en la
legislacion en cuanto a responsabilidad contractual: Ley 80
de 1993 Articulo 55. De La Prescripcién de Las Acciones de
Responsabilidad Contractual. La accidn civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51,
52y 53 de esta ley prescribiran en el término de veinte
(20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los
mismos. La accidn disciplinaria prescribird en diez (10)
afos. La accidn penal prescribird en veinte (20) afios.
Conformacion Expedientes: Se conforman por contrato
suscrito.

Disposicién Final: Una vez efecutado el proceso de
digitalizacién de los documentos, se conservara por el
tiempo de retencidn establecido en la serie y posterior se
debe realizar la eliminacién de los soportes fisicos.
Teniendo en cuenta que la serie se encuentra de manera
digital tambien, 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 retencidn de los soportes
fisicos, se debe realizar el proceso de digitalizacién de la
informacion y realizar la conformacién del expediente
digital en un formato longevo (Ej. PDF).

3.1

CONTRATOS

Contratos

Acta de Inicio

Informes de Supervision

Factura

Recibido a satisfaccion

Acta de Suspensién

Justificacion de la retencidn:

La serie representa la relacion contractual de la
organizacion y los diferentes tipos de contratos que
aparecen segun la ley. El tiempo de retencion se asigna
tomando el tiempo mds extenso establecido en la
legislacién en cuanto a responsabilidad contractual: Ley 80
de 1993 Articulo 55. De La Prescripcién de Las Acciones de
Responsabilidad Contractual. La accidn civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51,
52y 53 de esta ley prescribirdn en el término de veinte
(20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los
mismos. La accién disciplinaria prescribird en diez (10)
afios. La accidn penal prescribird en veinte (20) afos.
Conformacion Expedientes: Se conforman por contrato
suscrito.

Disposicién Final: Una vez efecutado el proceso de

digitalizacién de los documentos, se conservara por el
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tiempo de retencion establecido en 13 serie y posterior se
debe realizar la eliminacién de los soportes fisicos.
Teniendo en cuenta que la serie se encuentra de manera
digital tambien, 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 retencidn de los soportes
fisicos, se debe realizar el proceso de digitalizacién de la

4.1

4.2

4 INFORMES

Informes Mensuales a la
Direccién de Negocios
Especiales

Informe

informacion y realizar la conformacién del expediente

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

Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a
levantamiento del acta de eliminacién y destruccién de la
informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacién.

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 Seguimiento de
Gestion del Programa

Presentacion

Justificacién tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestién finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicidn Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a
levantamiento del acta de eliminacién y destruccién de la
informacién. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacién.

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
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Justificacion tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores. Esta base de
datos consolida la informacién de los puntos de
informacidn y se actualiza cada vez que ingresa un nuevo
punto y se maneja anual.
Disposicién Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a
levantamiento del acta de eliminacion y destruccion de la
informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacion.

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

5.1

Base de Datos de Operacion
de puntos de Informacion

Base de Datos Consolidada

Justificacién tiempo de retencién:

Finalizado el tiempo en gestién finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores. Esta base de
datos consolida la informacion de los puntos de
informacidn y se actualiza cada vez que ingresa un nuevo
punto y se maneja anual.

Disposicidn Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a
levantamiento del acta de eliminacién y destruccién de la
informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacion.

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
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Base de Datos de los
informadores

Base de Datos de los
informadores

Justificacién tiempo de retencién:

Finalizado el tiempo en gestién 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 eliminacién y destruccién de la
informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacion.

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

Base de Datos del Programa
Tarjeta Joven

Matriz Consolidada

Justificacion tiempo de retencién:

Finalizado el tiempo en gestién 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 eliminacién y destruccién de la
informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacion.

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
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Base de Datos de Aliados

Base de Datos de Aliados

Justificacion tiempo de retencién:

Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores. Esta base de
datos consolida la informacién de los informadores a nivel

nacional y se actualiza cada vez que ingresa un nuevo
punto y se maneja anual.
Disposicién Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a
levantamiento del acta de eliminacion y destruccion de la
informacién. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacion.

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

Matriz de Comunicaciones

Cartas de seguimiento (cierre
injustificado, felicitacion, periodo
de prueba, retiro, baja
calificacion, incumplimiento)

Matriz

Justificacién tiempo de retencién:

Finalizado el tiempo en gestién 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 eliminacién y destruccién de la
informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacion.

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

Reporte del Avance de los
programas

Registro

Justificacién tiempo de retencién:

Finalizado el tiempo en gestién finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicidn Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a
levantamiento del acta de eliminacién y destruccién de la
informacién. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacién.
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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

Matriz de Seguimiento
Fontur

Matriz

Justificacion tiempo de retencién:

Finalizado el tiempo en gestién 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. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacion.

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

MANUALES

Manual de Operacion

Protocolo de Aliados

Manual Pagina Web

Planilla de registro de turistas

formato de quejas y reclamos

Guia de atencidn al turista

Guia de estrategias

Manual de funciones

Manual manejo plataforma digital

Justificacion de la retencidn:

Documentos que reflejan las actividades del proceso, son
de cardcter historico y su conservacién debe ser total.
Los documentos contenidos en la serie, poseen un valor
administrativo, legal, juridico y fiscal y en determinado
momento pueden considerarse como pruebas de las
actuaciones de la organizacién.
Conformacién Expedientes:

Se conforman por Vigencia anual, se ordenan de forma
cronoldgica y consecutiva
Disposicién Final:

Teniendo en cuenta que la serie puede contener
documentos de manera digital y para que los documentos
electronicos sean probatorios deben cumplir con las
caracteristicas establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
Una vez finalizado el tiempo de retencién de los soportes
fisicos, se debe realizar el proceso de digitalizacion de la
informacion y realizar la conformacién del expediente
digital en un formato longevo (Ej. PDF) .

Memorandos de Entendimiento

RNT

Justificacion tiempo de retencién:

Finalizado el tiempo en gestién finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicién Final:
lIna ve7 finalizadn el tiemnn de cancervaridn se nracede a




FONTUR (™

COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccién:

Area:

PRESIDENCIA

DIRECCION INTERINSTITUCIONAL

L~

GESTION
DOCUMENTAL

cépIGO

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

MEMORANDOS DE
ENTENDIMIENTOS

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencién en
Archivo (Afios)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

METODO DE APLICACION/NORMA

Gestion | Central

Fotocopia de la CC

Fotocopia de la Certificado de
Camara y Comercio

Rut

P

€

CcT

D S

A, e A ) el A S R e e A R S 5

levantamiento del acta de eliminacién y destruccion de la
informacién. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacién.

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

OPERATIVIDAD PUNTOS DE
INFORMACION

Registros estadisticos de los Puntos

Informes trimestrales

Anexos de seguimiento

Evaluacién Puntos de Informacién

Bases de datos informadores

9.1

PLANES

Plan de Trabajo Anual

Plan de trabajo anual

Justificacién tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funcién
administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicidn Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a
levantamiento del acta de eliminacion y destruccion de la
informacién. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electrénico que
contiene la informacion.

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
Justificacion tiempo de retencién:

Finalizado el tiempo en gestién 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 retencién documental se
debe eliminar el soporte electrénico que contiene la

informacién

Ficha del Proyecto

Justificacion de la retencién:
Documentos que reflejan las actividades del proceso, son
de caracter histdrico y su conservacion debe ser total.

1 0s documentos contenidos en |a serie. noseen un valor
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