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1. OBJETIVO

Describir las actividades que realiza la Secretaria Técnica del Comité Directivo del Fondo Nacional de Turismo
(Fontur) en ejercicio de sus funciones.

2. ALCANCE

Aplica para la Direccién de Analisis Sectorial y Promocion del Viceministerio de Turismo y en lo pertinente,
a la Entidad Administradora del Fondo Nacional de Turismo (Fontur), inicia con la planeacion de las sesiones
del Comité Directivo de Fontur, tanto Presenciales como virtuales y finaliza con el cierre de las sesiones del
Comité.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

FONDO NACIONAL DE TURISMO - FONTUR: De acuerdo con el articulo 21 de la Ley 1558 de 10 de julio de
2012 se constituyé el Fondo Nacional de Turismo -FONTUR el cual tendrd patrimonio auténomo con
personeria juridica y tendra como funcién principal el recaudo, la administracion y ejecucion de sus recursos.

COMITE DIRECTIVO DEL FONDO NACIONAL DE TURISMO - FONTUR: El Comité Directivo de Fontur, estara
integrado conforme lo dispone el articulo 2.2.4.2.7.1. del Decreto 2094 de 2015, y estard compuesto por
siete miembros asi: 1. El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo o quien este delegue. 2. El Viceministro
de Turismo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. 3. El Presidente de Procolombia quien podran
delegar en el Vicepresidente de Turismo. 4. Cuatro representantes de organizaciones gremiales de
aportantes de la contribucién parafiscal. El Comité Directivo del Fondo tendra las siguientes funciones: 1.
Aprobar el presupuesto anual de ingresos y gastos del Fondo presentado por la Entidad Administradora del
mismo, previo visto bueno del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. 2. Aprobar las inversiones y
proyectos que con recursos del Fondo deba llevar a cabo la Entidad Administradora para cumplir con el
contrato de administracién del mismo. 3. Velar por la correcta y eficiente gestion del Fondo por la Entidad
Administradora

4. GENERALIDADES

Las condiciones generales de este procedimiento estan determinadas de acuerdo con lo contenido en el
articulo 20 de la Ley 1558 de 2012 la cual modifica la Ley General de Turismo y el numeral 12 del articulo
8 del Decreto Ley 2785 de 2006 "Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo, y se dictan otras disposiciones".

4.1 NORMATIVIDAD REGULADORA DEL PROCEDIMIENTO

Comité Directivo del Fondo Nacional de Turismo - Funciones
Las funciones del Comité se encuentran establecidas en el articulo 2.2.4.2.4.1 del decreto 2094 de 2015,
el cual establece:

El Comité Directivo del Fondo Nacional de Turismo tendra las siguientes funciones:

1. Aprobar el presupuesto anual de ingresos y gastos del Fondo presentado por la Entidad Administradora
del mismo, previo visto bueno del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

2. Aprobar las inversiones y proyectos que con recursos del Fondo deba llevar a cabo la Entidad
Administradora para cumplir con el contrato de administracién del mismo.

3. Velar por la correcta y eficiente gestion del Fondo por parte de la Entidad Administradora. (Decreto 505

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso

Pagina 1|7



& Proceso: Medicion de resultados de la politica
& L7 i SECRETARIA TECNICA COMITE DIRECTIVO DEL FONDO NACIONAL DE TURISMO
Indust?ir:ffr'?':)r:ismo (FONTUR)
- Codigo: | MP-PR-001 Version: ‘ 00 Fecha: | 12/06/2026

de 1997, articulo 19)".
Secretaria Técnica del Comité Directivo del Fondo Nacional de Turismo

Las funciones de la Secretaria Técnica se encuentran plasmadas en el Reglamento Interno del Comité
Directivo de Fontur, aprobado en Sesién No. 289 del 21 de junio de 2016, y son las siguientes:

1. Convocar a los miembros del Comité a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

2. Asistir a las reuniones del Comité, con derecho a voz, pero sin voto.

3. Elaborar los proyectos de actas y enviarlos a los miembros del comité con antelacion a la sesiéon en que
se presentaran a consideracion, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 8 de este reglamento.

4. Invitar a las personas que determine el Presidente a las reuniones del mismo.

5. Llevar el libro de actas de las reuniones del comité.

6. Comunicar por escrito a la Direccion del Fondo Nacional de Turismo las decisiones adoptadas para su
ejecucion.

7. Las demads que le asigne el Comité Directivo.

Nota: Las funciones de la Secretaria Técnica son establecidas en el Reglamento Interno del Comité
Directivo de Fontur, aprobado en sesion No. 289 del 21 de junio de 2016.

Actividades relacionadas con el procedimiento

Previo a la realizacion del Comité Directivo de Fontur:
1. Se expedird el cronograma anual de reuniones, que se aprobara en las primeras sesiones de cada
vigencia. Dicho cronograma sera la base para las convocatorias respectivas.

2. Los proyectos que se pondran en consideracion en la sesion del Comité Directivo de Fontur, dependen de
la realizacion del Comite Interno de Proyectos, que esta a cargo del Despacho de la Viceministra de Turismo
(Ver circular del 10 de marzo del 2015, expedida por la Sra. Ministra Cecilia Alvarez Correa), ya que dicho
Comité expide la decision definitiva de la viabilidad de los proyectos.
3. La Secretaria Técnica inicia desde la planeacion de cada una de las sesiones del Comité Directivo de
Fontur, de acuerdo con el cronograma aprobado por los miembros, junto con la recepcion del listado de los
proyectos viabilizados que envia el Fondo Nacional de Turismo - Fontur y finaliza con la expedicion de las
certificaciones correspondientes a los proyectos aprobados en sesién, cuya informacién se establece en un
documento en Excel enviado por Fontur.

4.2. Riesgos

* Los riesgos del proceso se encuentran documentados en la matriz de riesgos institucionales.
* Los controles aplicables a cada riesgo se relacionan en las actividades descritas en los documentos y se
identifican por medio del cédigo del control.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

(A continuacidn, se visualiza de manera grafica y secuencial las actividades descritas en el numeral 6)
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1. {F) Flanear las sesiones del Comité Directivo
de Fontur, tanto presenciales como virtuales.
2. (P) Planeacion de las sesiones presendales 3.(P)Planeacion de las sesiones virtuales del
del Comite Directivo de Fomntur. Comité Directivo de Fonitur.
4. {H) Convocatoria y realizadon delas
sesiones presendales y virtuales del Comite
Directivo de Forbur
5. {v)Elaboracidn de las Certificeciones de
Aprobadon de Proyectes [Froducto derivado
del Comité Directivo)
&. (&) Cierre de las sesiones del Comite
Directivo de Fontur.
7. {a) Aglicar Encuesta de satisfaccion dirigida
& los miemibros del Secretariz Tecnica v al
Fondo Madional de Turismo
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
(A continuacion, se detallan las actividades graficadas en el numeral 5)
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
La Secretaria Técnica del Comité Directivo de Fontur,
dispondra lo necesario para la planeacién de las
. sesiones del Comité Directivo de Fontur, MP-FM-002
Planear las sesiones ; - - P
e - presenciales como virtuales. La Secretaria Técnica | Cronograma de
del Comité Directivo . 2lisi Ha. L los i .
1 de Fontur, tanto Director(a) de Analisis | inicia sus actividades contando con los insumos que se Reuniones

presenciales como
virtuales.

Sectorial y Promocion

comité es virtual sigue a la

Tiempo: 1 dia

reciben de las actividades previas al procedimiento.
Si el comité es presencial sigue a la actividad 2. Si el
actividad

Comité Directivo
de Fontur
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

DESCRIPCION

EVIDENCIA

Planeacién de las
sesiones
presenciales del
Comité Directivo de
Fontur.

Director(a) de Analisis
Sectorial y Promocién

Planear

1. Se revisa la fecha del Comité mensual de acuerdo
con el cronograma anual aprobado.
2. Se verifica con el Fondo Nacional de Turismo
(FONTUR), a través de su oficina de planeacion, si
existen proyectos viabilizados a ser considerados en el
comité.

3. De ser afirmativa la respuesta anterior, se solicita al
Fondo Nacional de Turismo (FONTUR) el listado de
proyectos viabilizados por el Comité Interno de
Proyectos de acuerdo con la circular expedida por la
Ministra de Comercio, Industria y Turismo el 10 de
marzo de 2015.
Pasa a la actividad 4.

Tiempo: 2 dias

MP-FM-002
Cronograma de
Reuniones

Comité Directivo
de Fontur

Correos
electronicos

Planeacién de las
sesiones virtuales
del Comité
Directivo de Fontur.

Director(a) de analisis
sectorial y promocion
en calidad de
secretario(a) técnico(a)
del comité directivo

Planear

1. Atender la solicitud del Despacho de la Viceministra
de Turismo o del Comité Interno de proyectos de
realizar un Comité virtual segun las necesidades de
proyectos o) temas a tratar.
2. Solicitar al Fondo Nacional de Turismo (FONTUR) el
listado de proyectos viabilizados por el Comité Interno
de Proyectos de acuerdo con la circular expedida por la
Ministra de Comercio, Industria y Turismo el 10 de
marzo de 2015 o documentos soporte de los temas a
tratar con el fin de ser adjuntados en la apertura del
comité.

Tiempo: 2 dias

Correos
Electrénicos

Convocatoria y
realizacién de las
sesiones
presenciales y
virtuales del Comité
Directivo de Fontur

Director(a) de Analisis
Sectorial y Promocién

Hacer

Para el caso de los Comités Presenciales aplica:
1. Convocar a los miembros del Comité Directivo del
Fondo Nacional de Turismo - FONTUR a través de correo
electrénico ocho dias antes de la fecha programada en
el cronograma anual aprobado.
2. Revisar los archivos de los proyectos viabilizados y
demas documentos soportes del comité con el fin de
dar alcance a la convocatoria remitiendo los archivos a
los miembros del comité para su revisidn y estudio.
3. Reunidn del comité: La Secretaria Técnica asistird a
las reuniones atendiendo al reglamento del Comité
Directivo.

4. Invitar a personas externas: La Secretaria Técnica
procedera con la invitacidon via correo electrénico u
oficio a las personas que determine el Presidente del
comité o sus miembros durante la sesion del comité
anterior y que sea aprobada por el Presidente del
Comité.

5. Instalacién del Comité Directivo por parte del
representante del Ministerio y verificacion minima de

integrantes para quorum.
6. Revision de comentarios recibidos para aprobacion
del acta de la sesion anterior.

7. Tomar notas y realizar seguimiento de las tareas que
se derivan de cada una de las sesiones.

Tiempo: 1 dia

Correos
Electrénicos

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace

responsable por su uso

Pagina 4|7




Proceso: Medicion de resultados de la politica

W ) SECRETARIA TECNICA COMITE DIRECTIVO DEL FONDO NACIONAL DE TURISMO
Comercio,
Industria y Turismo (FONTU R)
Codigo: | MP-PR-001 Version: ‘ 00 Fecha: | 12/06/2026
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
Para los Comités Virtuales aplica:
1. Abrir comité virtual via correo electrénico, de
acuerdo con las indicaciones recibidas por parte del
comité interno de proyectos, adjuntando los archivos
correspondientes e indicando la hora y fecha de
apertura y cierre. El Comité Virtual tendra una duracion
de 48 horas.
2. Verificar que los miembros hayan recibido la
convocatoria y estén enterados de la apertura del
comité.
3. Realizar el seguimiento y conteo de los votos
virtuales recibidos, comentarios y demas aprobaciones
que se hayan puesto a consideracién de los miembros
del comité.
4. Proceder con el cierre del comité virtual de acuerdo
con fecha y hora establecida.
Tiempo: 2 dias
Verificar
Tanto para las sesiones presenciales y virtuales se
aplica:
1. Revisar el documento en Excel enviado por Fontur,
verificando que la informacién de los proyectos coincida MP-FM-001
con la informacion que se aprobd durante la sesidn del Certificacion -
comité. Secretaria
2. Elaborar y suscribir las certificaciones de cada uno | Comité Directivo
de los proyectos aprobados por los miembros del del Fondo
., Comité Directivo. Nacional de
Elaboracion de las .
e Turismo
Certificaciones de ) . , . o
5 , Aprobacién de Directqr(a) de Ané[i§is Tiempo: Maximo 3 dias desde el cierre del Comite. MP-FM-003 /
royectos (Producto | Sectorial y Promocién
derivado del Comité 3. Elaborar acta de la sesion, para su aprobacién en el MP-FM-004
Directivo) siguiente Comité Directivo. Acta
Tiempo: 1 mes GD-FM-004
Registro de
Nota 2: En caso de que la Secretaria Técnica no Asistencia
entregue las certificaciones dentro de los tiempos
establecidos deberd realizar inmediatamente las
certificaciones.
Control FP-R1
Actuar
1. Verificar que se cumpla con el cronograma aprobado
por el Comité Directivo.
2. Verificar que las certificaciones se suscriban en su
totalidad y dentro de los tiempos establecidos.
3. Se envian las certificaciones al Fondo Nacional de
. Turismo en digital via correo electronico y en fisico )
Cierre de las Director(a) de Analisis | mediante oficio y correspondencia del MinCIT. Registro Fontur
6 sesiones del Comité - Correos

Directivo de Fontur.

Sectorial y Promocion

Nota 1: en caso de necesitarse una correccion o ajuste
a las certificaciones entregadas, Fontur debera enviar
un correo electronico haciendo la solicitud, a lo cual se
respondera con la certificacién corregida.

Tiempo: Actividad Permanente
Control R1

electrénicos
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No. ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE(S) ‘ DESCRIPCION | EVIDENCIA
Aplicacién de Encuestas de Satisfaccion
La Secretaria Técnica del Fondo Nacional de Turismo
aplicara las siguientes encuestas asi:
) MP-FM-005
1. Encuesta de Satisfaccion dirigida a los miembros de Encuesta de
la Secretaria Técnica. Satisfaccion
Objetivo: Evaluar el cumplimiento de las funciones de dirigida a los
. la Secretaria Técnica. miembros del
Aplicar Encuesta de S ,
Satisfaccidn dirigida ; A diriai ;  Secretaria
: . L 2. Encuesta de Satisfaccion dirigida al cliente Fondo | Técnica Comité
7 a los mle,mbr,os _deI Dlrectc_>r(a) de Ana!|§|s Nacional de Turismo. de FONTUR
Secretaria Tec_nlca Sectorial y Promocion Objetivo: Evaluar la calidad del producto
y al Fondo Nacional (certificaciones) que resultan de la Secretaria Técnica. MP-EM-006
de Turismo
Encuesta de
La periodicidad de las encuestas es anual, las encuestas |  Satisfaccion
se aplicardn en fisico el primer trimestre del afio, se | dirigida al Fondo
tabularan los resultados y se rendird un informe en las Nacional de
primeras sesiones anuales del Comité. Turismo
Tiempo:1 semana
7. FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO
No. CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
1 No aplica Correo electrénico*
2 MP-FM-001 Certificacion- Secretaria Comité Directivo del Fondo Nacional de Turismo
3 MP-FM-002 Cronograma de Reuniones Comité Directivo de Fontur
4 MP-FM-003 Acta Comité Presencial
5 MP-FM-004 Acta Comité Virtual
6 MP-FM-005 Encuesta Satisfaccion - Secretaria Técnica del Comité Fontur
7 MP-FM-006 Encuesta Satisfaccion - Fontur
8 MP-FM-007 Reporte de recaudo vy liquidacidon del impuesto nacional con destino al turismo
9 GD-FM-004 Registro de Asistencia

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo mapa de procesos.
Codigo anterior: FP-PR-018. V02
Para efectos de trazabilidad y soporte de la migracidn al nuevo aplicativo de administracion de la
documentacion del Modelo Institucional de Operacién (MIO), los siguientes fueron los responsables
de la revision y aprobacién del documento migrado:
12/06/2026 0

REVISO APROBO

KAROL FAJARDO MARINO
Cargo: Director de Anédlisis Sectorial y Promocién

ALEJANDRO TORRES JAIMES
Cargo: Coordinador Grupo Analisis sectorial y registro
nacional de turismo

JASSON CRUZ
Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion Sectorial
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Desde la OAPS se asegura que el contenido corresponde a la ultima version vigente en ISOlucion al
momento de la migracién a MIOsoft.

9. FLUJO DE APROBACION

ELABORO APOYO OAPS REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Andres Torres Nombre: Nombre:
Romero
Cargo: Cargo: Contratista OAPS | Cargo: Cargo:
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