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Código: F-DA-PGA-074

Fecha: 09/06/2010

Versiòn: 004

Pagina: 

ENTIDAD PRODUCTORA:

DIVISIÓN PRODUCTORA: 

PROCESO PRODUCTOR:

PROCEDIMIENTO

Archivo Gestión Archivo Central CT E M S

510-01 1 5 X
Por perder sus valores primarios y 

secundarios

510-02 1 5 X
Por perder sus valores primarios y 

secundarios

510-03 1 5 X
Por perder sus valores primarios y 

secundarios

510-04 1 5 X
Por perder sus valores primarios y 

secundarios

510-05 1 5 X
Por perder sus valores primarios y 

secundarios

510-07 1 5 X
Por perder sus valores primarios y 

secundarios

*Carta de aceptación

*Evaluacioón del conocimiento

PUNTOS DE INFORMACION TURISTICA

*Actas de entrega de dotacion

*Programacion de turnos

*Hojas de vida 

*Cartas presentación de practicantes 

*Convenio 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Retención Disposición Final

CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

500-DIVISION DE PROYECTOS

510 GESTION TURISTICA

*Certificado de pasantía

*Solicitudes de la Red Nacional de Puntos de Información 

Turística

PROGRAMA CONDUCTOR AMIGO

SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA Y CONTROL A LOS 

PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS DE 

ARMENIA

*Cronograma de visitas

CAPACITACIONES AL SECTOR TURISTICO

*Convocatoria

*Listado de asistencia

*Registro Fotográfico

*Evaluacioón de capacitación 

*Memorias de la capacitación 

*Base datos de turismo 

*Solicitudes 

*Acta de entrega material promocional

*Inventario material promocional 

ENCUESTA DE SATISFACCION 

*Tabulacion de las encuestas

ENTREGA DE MATERIAL PROMOCIONAL 
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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Archivo Gestión Archivo Central CT E M S

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Retención Disposición Final

CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

500-DIVISION DE PROYECTOS

510 GESTION TURISTICA

510-08 1 10 X
Por perder sus valores primarios y 

secundarios

510-09 1 5 X
Por perder sus valores primarios y 

secundarios

Firma de Responsable:

Jefe de Archivo:

Fecha:

CT: Conservación total E: Eliminación

M: Microfilmación S: Selección

* Acciones correctivas y preventivas 

* Planes de mejoramiento 

* Seguimiento planes de mejoramiento 

*Solicitud

*Listado de asistencia

*Informe de visita

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

*Respuesta

* Indicadores

SOLICITUDES


