SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA S.A.
SECRETARIA GENERAL
SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Version:2
TEQUENDAMA ]
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Fecha:09/05/2023
Pagina 1de 3
UNIDAD GERENCIA GENERAL
ADMINISTRATIVA:
OFICINA GERENCIA GENERAL
PRODUCTORA:
PERIODO: UNO
FECHA DEL 12 NOVIEMBRE 1948 AL 08 DE AGOSTO DE 1977
Cédigo 100 RETENCION  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS Archive PROCEDIMIENTO
n s b ct| E | Rr
Central
100 1 oo ACTAS
100 1 1.1 Actas de Junta Directiva 10 X X Esta serie documental da cuenta de la gestion de la

dependencia en relacion con las decisiones mediante
las cuales se constatan los hechos, deliberaciones vy
acuerdos llevados a cabo al interior de la Junta
Directiva, se conserva totalmente en su soporte
original ya que su contenido es fundamental para la
reconstruccién de la historia institucional de la entidad.
Ademas, porque posee valores y caracteristicas que
dan cuenta de la misién y los objetivos de la entidad

Asi mismo, por su bajo volumen el cual es de menos de 100
registros identificados en el FUID, con respecto a estructura
organizacional y el rango de afios (29 afios) correspondiente
a este periodo, se debe conservar totalmente, para ser
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte original.
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UNIDAD GERENCIA GENERAL

ADMINISTRATIVA:

OFICINA GERENCIA GENERAL
PRODUCTORA:
PERIODO: UNO
FECHA DEL 12 NOVIEMBRE 1948 AL 08 DE AGOSTO DE 1977
Cadigo 100 RETENCION  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS Archive PROCEDIMIENTO
D S Sb Central CT} E RT
100 2 00 ESTATUTOS GERENCIA GENERAL 10 X X Los Estatutos dan cuenta de [a gestion de la dependencia

en relacidbn normas legales por las que se regula el
funcionamiento del hotel. Se debe conservar totalmente en
su soporte original ya que su contenido es fundamental para
ta reconstruccion de la historia institucional, con respecto a
su denominacién, capital constitutivo, de domicilio social,
entre otros aspectos. Asi mismo, por su bajo volumen el
cual es de menos de 100 registros identificados en el FUID,
con respecto a estructura organizacional y el rango de afios
(29 afios) correspondiente a este periodo, se debe
conservar totalmente, para ser ftransferida al Archivo
Histérico donde se conservard de manera permanente en su
soporte original.
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UNIDAD GERENCIA GENERAL ]
ADMINISTRATIVA:
OFICINA GERENCIA GENERAL
PRODUCTORA:
PERIODO: UNO
FECHA DEL 12 NOVIEMBRE 1948 AL 08 DE AGOSTO DE 1977
Cadigo 100 RETENCION  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS Archive ' PROCEDIMIENTO
D § Sb : c CT| E | RT S
entral
100 3 00 CERTIFICACIONES ACCIONISTAS 5 X X Documentes de cardcter administrativo sobre certificaciones
1 a los accionistas, los cuales por su bajo volumen
documental el cual es de menos de 100 registros
identificados en el FUID, con respecto a estructura
organizacional y el rango de afios (29 afios) correspondiente
a este periodo, se debe conservar totalmente, para ser
transferida al Archivo Histérico donde se conservard de
manera permanente en su soporte original.
CONVENCIONES VALIDACION
Acto
Caédigo: Retencion: Disposicién Final: Administrativ { Acta Ne 20192040002135 del 05 de agosto de 2019 /)
0:
D - Dependencia AC -~ Archiva Central CT - Conservacion Total !
S - Seris Documental E - Eliminacion ;'f;‘;tnsab! _—
- . = ” - e e irma:
Sb - Subserie Documental ?Tsezizg:uccm Téenica Gestion Secretario General
. Documental =

Continuacién Tabla de Valoracién Documentsl

U

Péagina3de3




SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDANA S.A,

- _SECRETARIA GENERAL

SOCIEDAD

GESTION DOCUMENTAL

Version:2

TEQUENDAMA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Fecha:09/05/2023

Pagina 1de 2

Unidad
Administrativa;

SECRETARIA GENERAL

Oficina DESARROLLO HUMANO
Productora:
UNO
Periodo
Fecha DESDE EL 12 NOVIEMBRE 1948 HASTA EL 08 DE AGOSTO DE 1977
Cédigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D S Sb AC CT E RT
210 1 00 HISTORIAS LABORALES 80 X X l.a serie Historias laborales contienen los documentos de

caracter administrativo y juridico generados durante la
vinculacion del empleado con la entidad, asi como las
actuaciones de caracter laboral que afectan tiempos de
servicio, factores salariales y pago de prestaciones
sociales y asuntos pensionales.

La serie presenta valores secundarios para la
investigacién en ciencias sociales y para demastrar como
se desarrollaban las relaciones laborales en la entidad en
este periodo de tiempo, ademas, por el tipo de soporte en
el que se encuentran, se debe conservar totalmente, para
ser transferida al Archivo Historico donde se conservara
de manera permanente en su soporte original.

La documentacién se conservard de manera permanente
en su soporte original y se procedera a digitalizar en
formato pdffa con fines archivisticos de consulta.
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SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Version:2
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Unidad SECRETARIA GENERAL
Administrativa;
Oficina DESARROLLO HUMANO
Productora:
_ UNO
Periodo
Fecha DESDE EL 12 NOVIEMBRE 1948 HASTA EL 08 DE AGOSTO DE 1977
Cédigo 100 RETENCION  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D s Sb AC cT E RT | s
CONVENCIONES VALIDACION
Codigo: Retencion: Disposicion Final: [ 450 | Acta Ne 20192040002135 del 05 ce agosto de 2019 P
D - Dependencia AC - Archivo Central CT ~ Conservacidn Total !
§ ~ Serie Documental E - Eliminacion Firma:
_ ; RT ~ Reproduccion Responsable Firma:
Sb - Subserie Documental Técnica Gestion Secretario General
S - Selecceién Documental <
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Unidad
Administrativa:

GERENCIA GENERAL

Oficina SECRETARIA GENERAL
Froductora:
- e
Periodo: 1S“GJNDO
Fecha: gi}EL S AGOSTO DEL 1677 HASTA EL 19 DE NCVIEMBRE DE 1995
1
Codigo 200 RETENCION DISPOSICION FiNaL PROCEDIMIENTOQ
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS ‘ , _
D s St AC CT|E | RT ]
1200 1 oo {ACTAS

200 | 1 | 44 {Actasde JuntaDirectiva 10 X X Esta serie documental da cuenta de la gestién de la
dependencia en relacion con las actas de Junta Directiva,
se debe conservar totalmente en su soporte original ya que
su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
historia institucional de la entidad.
Asi mismo, por su bajo volumen documental el cual equivale a
menos de 100 registros identificados en el FUID, con respecto a
estructura organizacional y el rango de afcs correspondiente a
este periodo, se debe conservar totalmente, para ser transferida
al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente
2n su soporte original.

200 1 4 | 42 [Actas Comité de Archivo 10 X X Esta serie documental da cuenta de la gestién de la
dependencia con relacion a las Actas de Comité de
Archivo, se debe conservar totalmente en su soporte
original ya que su contenido es fundamental para la

Continuacion Tabla de Valoracién Documental
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Unidad GERENCIA GENERAL

Administrativa:

Oficina SECRETARIA GENERAL

Productora:

Periodo: SEGUNDO

Fecha: DEL 9 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995

Codigo 200 : RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
—-  SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D S Sh AC CT| E| RT 8

reconstruccion de las decisiones referentes al acervo
documental institucional. ‘
Asi mismo, por su bajo volumen el cual equivale a menos de 100
registros en el FUID, con respecto a estructura organizacional y el
rango de afios correspondiente a este periodo, se debe conservar
totalmente, para ser transferida al Archivo Histérico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original.

200 2 oo |ESTATUTOS ASESORIA JURIDICA 10 X X

Los Estatutos dan cuenta de la gestion de la dependencia
en relacién con la regulacién y funcionamiento del hotel.

Asi mismo, por su bajo volumen documental el cual equivale a
menos de 100 registros identificados en el FUID, con respecto a
estructura organizacional y el rango de afios correspondiente a
este periodo, se debe conservar totalmente, para ser transferida
al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente
en su soporte original.
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Unidad GERENCIA GENERAL
Administrativa:
Oficina SECRETARIA GENERAL
Preductora:
Periodo: SECUNDO
eecha: DEL 9 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMRRE DE 1683

Cédigo 280

i

' SERIES, SUBSERIES Y ASU NT‘OS

RETENCION  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

D S. i Sb AC CT{EIRT | 8 .
200 | H on- |HISTORIAS LABORALES 20 X La seri2 Historias laborales contienen los documentos de caracter

administrativo v juridico generados durante la vincuiacién del
empleacdo con la entidad, asi como las actuacionss de cardcter
leboral que afectan tiempos de servicio, factores salariales v pago
de prestaciones sociales y asuntos pensicnalas.

La serie presenta valores secundarics para |z investigacion en
ciancias sociales y para demostrar como se desarrollaban las
relzciores laborales en la enlidad en este percdc dz liempo,
ademas, por el tipo de soportz en el que se encuentran, se debe
senservar totalmente, para ser transferida ai Archivo Histérico
donde se conservara de mangra permangnie en su soporte
criginal,

ia documentacidn se conservard de manera permanents en su
soporte original y se procedera a dlgltahzar en formato pdi/a con
fines archivisticos de consulta. .
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Unidad GERENCIA GENERAL

Administrativa:

Oficina SECRETARIA GENERAL

Productora:

Periodo: SEGUNDO

Fecha: DEL 9 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995

Codigo 200 RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D S Sb AC CT|E|RT| S
200 4 0o |INFORMES
200 | 4 4.1 |Informes de Gestion 5 X X La serie Informes contienen los documentos de caracter
) administrativo que evidencian todas las actividades realizadas al

interior de la dependencia, en cumplimiento de las funciones
delegadas, los cuales por su poco volumen encontrado presenta
valores secundarios y soporte de la gestion.
Asi mismo, por su bajo volumen el cual equivale a menos de 100
registros en el FUID, con respecto a estructura organizacional y el
rangoe de afnos comrespondiente a este periodo, se debe conservar
totalmente, para ser transferida al Archivo Histérico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original.

200 5 00 |NOMINAS 80 X X La serie Nominas es la relacidn de pago en la cual se registran
los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo
determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en
cumplimiento de las obligaciones contractuales
por su bajo volumen documental el cual equivale a menos de 200
registros_en el FUID, son Unica evidencia de la gestidon
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Unidgd GERENCIA GENERAL -

Administrativa:

Oficina SECRETARIA GENERAL

Productora: .

Periodo: SEGUNDO

Fecha: DEL 8 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DE 1595

Codigo 200 RETENCION  DISPOSICION FiNAL - PROCEDIMIENTO -
- SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D 5 3] AC CT| E| RT s

administrativa con respecto a estructura organizacional y el rango
de afios correspondiente a este periodo, se debe conservar
totalmente, para ser transferida al Archivo Histérico donde se
conservara de manera permanente en el soporte en el que se
encuenira.

2001 8 00 |RESOLUCIONES 10 X X Serie  documental considerada como  documento

dispositivo, mediante el cual se resuelven situaciones y
toma decisiones concretas de la administracién y dan
cuenta de los asuntos y procedimientos de la gestion de
la dependencia en relacion con sus funciones. Se debe
conservar totalmente en su soporte criginal ya que su
contenide es fundamental para la reconstruccién de Iz
historia institucional de la entidad. Ademas, porque posee
vaiores y caracteristicas que dan cuenta de la mision y los
objetivos de la entidad.

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo
central, la documentacidon sera transferida al Archivo
Histérico.

Continuacion Tabla de Valoracién Documental
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Pagina 6 de6
Unidad GERENCIA GENERAL
Administrativa: ' - )
Oficina SECRETARIA GENERAL
Productora:
Periodo: SEGUNDG
Fecha- DEL 9 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995
Codigo 200 RETENCION DISPOSICION FINAL- PROCEDIMIENTOQ-
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D 5 Sb AC CT|E|RT-|] S
CONVENCIONES VALIDACION
— . . T Acto |
Codigo: Retencién: Disposicién Final: Administrativo: Acta Ne 20192040002135 del 05 de agosto de 2019
D - Dependencia AC - Arghivo Central CT - Conservacion Total
S — Serie Documental E — Eliminacion Firma:
~ . RT = Reproduccicn Responsable Firma:
S5 - Subserie Documental Técnica Gestién Secretario General
8 - Seleccién Documentat .
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SECRETARIA GENERAL
SOCIEDAD ' GESTION DOCUMENTAL Version:2
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Pagina 1 de 1

Unid:’:lc} ) GERENCIA DE OPERACIONES

Administrativa:

Oficina DEPARTAMENTO FINANCIERO

Productora:;

Periodo: DOS

Fecha: DESDE 8 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995

Cédigo 400 RETENCION  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D $ Sb AC ) E RT. | S

410 1 00 |COMPROBANTES CONTABLES 20 X Documentos de caracter contable su prescripcion es
de 20 afios, tiempo en el cual se agotan su vigencia y
plazo precaucional, es decir sus valores primarios,
transcurrido el tiempo de retencion digitalizar y/o
microfilmar y conservar ya que la gran parte de la
informacion se encuentra en otro tipo de soporte
como parte de la memoria institucional del hotat!,

CONVENCIONES VALIDACION
Cédigo: Retencién: Disposicién Final: ﬁ:lt;ini strativo: Acta Ne 20192040002135 del 05 de agosto de 2019 /‘)

D - Dependencia AC - Archivo Central CT - Conservacion Tctal i

S - Serie Docurmental E — Eliminacion Firma: -

Sty — Subserie Documental RT - Reproduccién Técnica Res;!c_msable Firma: .

S - Seleocion Gestion Secretario General
Documental
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SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A,

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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Version:2

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Unidad
Administrativa:

GERENCIA DE OPERACIONES

Oficina DEPARTAMENTO HABITACIONES

Productora:

Periodo

Fecha DEL 9 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995

Codigo 400 DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOQS
D 8 Sh AC CT E RT

420 1 oo {REGISTROS HOTELEROS 5 X
La serie contiene documentos de cardcter administrativo
gque ayuda al hotel a formalizar el ingreso de los
huéspedes y a tener un documento que finalmente pueda
servir como herramienta legal. Surtidos todos los tramites
administrativos y finalizados el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se cuentan a partir del dltimo registro de
la vigencia. Esta documentacion se debe conservar
totalmente ya que hace parte de la memoria institucional
del Hotel.

CONVENCIONES VALIDACION
Caodige: Retencion: Disposicién Final: Acto Acta Ne 20162040002135 del 05 de agosto de 2018

Administrativo:

D - Dependencia

AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total

S - Serie Documental E - Eliminagion
, RT - Reproduccion
Sb - Subserie Documental Téonica
S - Seleceion

Firma:
Responsable
Gestion
Documental

<]

Firma:
Secretario General

Continuacion Tabla de Valoracién Documental
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Unidad

Administrativa;

GERENCIA DE OPERACIONES

Oficina DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
Productora:
Periodo: Bos
Fecha: DEL 9 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995
Cédigo 450 RETENCION  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIZS Y ASUNTOS
D S b AC CT E|RT| S
430 1 oo [|REGISTRO PORCENTAJE SOBRE| 5 X X ) ) )
BAMNQUETES Esta serie corresponde a los registros sobre control integral
de las bebidas y alimentos sobre los banquetes realizados
en el hotel, lo cual pasado el tiempo de retencion de esta
serie se debe conservar totalmente ya que hacen parte de la
mision y memoria institucional del hotel.
430 2 oo [CORRESPONDENCIA ENVIADA Y 5 X X La serie correspondencia contienen los documentos de

RECIBIDA

caracter administrativo de diferentes asuntos inmersos en
esta serie. Asi mismo, por su bajo volumen documental
equivale a menos de 100 registros identificados en el FUID,
con respecto a estructura organizacional y el rango de afios
correspondiente a este periodo, se debe conservar
totalmente, para ser transferida al Archivo Histérico donde
se conservara de manera permanente en su soporte
original.

Continuacion Tabla de Valoracién Documental
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SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Version:2
/ TEQUENDAMA Fecha:09/05/2023
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Pagina 2 de 2
Unidjaql _ GERENCIA DE OPERACIONES
Administrativa:
Oficina DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
Productora:
Periodo: BCS
Fecha: DEL 9 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995
Codigo 400 RETENCION  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- SERIES, SUBSERIES Y ASUNTQS
D 8 Sb AC CT E RT )
CONVENCIONES VALIDACION
Codigo: Retencién: Disposicion Final: ﬁg‘;inistraﬁvo_ Acta No 20162040002135 del 05 de agosto de 2019 m
D - Dependencia AC — Archivo Central CT - Conservacion Total .
8 - Serie Documental E ~ Eliminacidn Firma: .
Sb - Subserie Documental RT - Reproduccién Técnica gzzi’iggsab'e gg:::iario General
S - Seleccitn Documental <<
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SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Version:2
=
TEQUENDAMA Fecha:098/05/2023
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Pagina 1 de 2
Unidad GERENCIA DE OPERACIONES

Administrati_va:

Oficina DEPARTAMENTO DE VENTAS
Productora: ‘
Periodo D33
Fecha DEL 6 AGOSTC DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DF 1525
Cédigo 100 RETENCION  DISPOSICION FINAL PROCEDWIENTO
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS

D s Sh AC ¢t | E | RT
450 | 1 00 |CONVENIOS
450 | 1 1.1. {Convenios Interadministrativos 20 X X

La serie Convenios contienen los documentos de
caracter administrativo y juridico, los cuales presenta
valores secundarios para la investigacion y soporte de
la gestion.

Por su bajo volumen registrado el cual equivale a
menos de 100 registros identificados en el FUID, son
unica evidencia de la gestién administrativa con
respecto a estructura organizacional y el range de
afios correspondiente a este periodo, se debe
conservar totalmente, para ser transferida al Archivo
Historico donde se conservara de manera permanente
en su soporte original,

Continuacién Tabla de Valoracion Documental
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SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

\ SOCIEDAD

GESTION DOCUMENTAL Versién:2
j TEQUENDAMA
Fecha:09/05/2023
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Pagina2de2
Unidad GERENCIA DE OPERACIONES
Administrativa:
Oficina DEPARTAMENTO DE VENTAS
Productora:
Periodo Dos
Fecha DEL 9 AGOSTO DEL 1977 HASTA EL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995
Codigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOQ
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D S $h AC cT E RT
CONVENCIONES VALIDACION
Cédigo: Retencién: Disposicién Final: ﬁ;tn(:i nistrativo: Acta Ne 20192040002135 del 05 de agosto de 2019 .
D - Dependencia AC —~ Archivo Central CT — Conservacion Total /
8 — Serie Documental E - Eliminacidn Firma: /
_ : RT - Reproduccion Responsable Firma: :
St~ Subsese Documental Técnica Gestion Secretario General
S - Seleceion Documental <=

Continuacién Tabla de Valoracion Documental
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_ SCCIEBAD TEQUENDAMA S.A.
: /—\ : SECRETARIA GENERAL
N \L} SOCIEDAD GESTION DOGUMENTAL Version:2
| | I \ s
TEQUENDAMA _ ) Fecha:09/05/2023
= e TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
o Faginaided
Unidad GERENCIA GENERAL
Adminisirativa:
Oficina SECRETARIA GENERAL
Produciora:
Feriodo: TRES
Secha: DEL 20 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001
Cédigo 130 - S [RETENGION DISPOSICION EINAL PROCEDIMIENTO
: e - SERIES, SUBSERIES Y ASUNTGS
D s S AC eT E RT | ¢
200§ 1 | ©C TACTAS
200 | 1 1.2, [Actas Comité de Archivo 10 X X

Esta serie documental da cuenta de ia gestion de
la dependencia con relacion a las Actas de Comité
de Archivo, se debe conservar totalmenie en su
soporte original ya que su contenido es
fundamental para la reconstruccion de las
decisiones referentes al acervo docurnental
institucional. Ademas, porque posee valores y
caracteristicas que dan cuenta de la misién y los
objetivos de la entidad.

Asi mismo, por su bajo volumen documental el cual
equivale a menes de 100 registros identificados en el
FUID, son dnica evidencia de la gestion administrativa
con respecio a estructura organizacional v el rango de
afios correspondiente a este periodo, se debe conservar
totalmente, para ser transferida al Archivo Historico
donde se conservard de manera permanente en su
soporte original.

Confinuacién Tabia de Valoracion Documental
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Pagina2de4

Unidad GERENCIA GENERAL Coens
Administrativa:
Oficina SECRETARIA GENERAL
Productora:
Periodo: TRES
Fecha: DEL 20 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001 -
Codigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL ' PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS :
D S Sh AC cT E RT S
200 ¢ 2 00 |ESTATUTOS ASESORIA JURIDICA 10 X X 1" |tos Estatutos dan cuenta de Ia gestion de la

dependencia en relacion con la regulacidon vy
funcionamiento del hotel

Asi mismo, por su bajo volumen documental el cual
equivale a menos de 100 registros identificados en el
FUID, son dnica evidencia de la gestion administrativa
con respecto a estructura organizacional y el rango de
aftos correspondiente a este periodo, se debe conservar
totalmente, para ser transferida al Archivo Histérico
donde se conservard de manera permanente en su
soporte original.

2001 3 00 |PLANES

200§ 3 3.1 {Plan de accién 5 X X Los planes de accién contienen documentos de caracter
administrativo  generados como  aciuaciones de

planeacion encadenamientos econdmicos y coherentes

cOon su mision institucional.

La serie presenta valores secundarios base para el

estudio y andlisis del sistema de gestién institucional y

Continuacion Tabla de Valoracion Documental Pagina2de 4
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GESTION DOCUMENTAL

Version:2

/ TEQUENDAMA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Fecha:09/05/2023

Pagina 3 de 4

Unidad GERENCIA GENERAL
Administrativa: )
Oficina SECRETARIA GENERAL -
Productora:
Periodo: TRES
Fecha: DEL 20 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001 » -
Codigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTC
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS '
D S Sb AC CcT E RT | &
se debe conservar totalmente en su soporte original;
posteriormente  se procederd a  digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos
de consulta, dicho proceso estarda a cargo de la oficina
de gestidn documental.
200 4 00 |[RESOLUCIONES 10 X X Serie documental considerada como documento

dispositivo y da cuenta de los  asuntos y procedimientos
de la gestidn de la dependencia en relacién con sus
funciones, se debe conservar totalmente en su soporte
original ya que su confenido es fundamental para la
reconstruccion de la historia institucional de Ja entidad.
Ademas, porque posee valores y caracteristicas que dan
cuenta de la mision y los objetivos de la entidad,

Una vez cumplido el periodo de retencidon en el archivo
central, la documentacidén sera transferida al Archivo
Histérico.

Continuacién Tabla de Valoracién Documental
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SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A.
SECRETARIA GENERAL
1 SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Version:2
f TEQU DAMA
E N . Fecha:09/05/2023
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
Pagina 4 de 4
Unidad GERENCIA GENERAL
Administrativa:
Oficina SECRETARIA GENERAL
Productora:
Pericdo: TRES
Fecha: DEL 20 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001
Cédigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOQ
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D $ Sh AC cT E RT $
CONVENCIONES VALIDACION
Cédigo: Retencion: Disposicion Final: | Acto Administrativo: Acta Ne 20192040002135 dal 05 de agosto de 2019 TN
D ~ Dependencia AC — Archivo Centrat CT ~ Conservacion Total /
S — Serie Documental E — Eliminacién .
Sb - Subserie Cocumenta! RT ~ Reproduccién ggmz: sable Gestion Firma: /
Técnica D P ne:tal 10 Secretario General
S - Seleccion ocum
\

Continuacion Tabla de Valoracion Documental
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SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A,

N SECRETARIA GENERAL
SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Versién:2
TEQUENDAMA Fecha:09/05/2023
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL echa:
Pagina 1de 2

Jnidad

Administrativa:

GERENCIA GENERAL

Oficina GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Productora:
Periodo TRES
Cacha =L 20 DE NOVIEMBRE DE 1885 HASTA EL 17 JUL!O 2001
Codigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL - | -
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS PROCECIMIENTO
D {5 Sb AC CcT E RT S
300 1 00 JACTAS
300 1 1.1 (Actas de Junta Directiva 10 X X Esta serie documental da cuenta de la gestion de la

dependericia en relacion con sus funciones, contiens
documentacion que presenta informacion acerca de Actas
de la Junta Directiva, se debe conservar totalmente en su
soporte original ya que su contenido es fundamental para la
reconstruccion de la historia institucional de 1a entidad.

Asl mismo, por su bajo volumen documental el cual equivale
a menos de 100 registros identificados en e FUID son Gnica
evidencia de la gestion administrativa con respecto a
estructura  organizacional y el rango de aros
correspondiente a este periodo, se debe conservar
totalmente, para ser transferida al Archivo Histérico donde
se conservara de manera permanente en su soporte
criginal.

Continuacion Tabla de Valgracién Documental
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Pagina2de 2
Unidad GERENCIA GENERAL 4
Administrativa:
Oficina GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Productora:
Periodo TRES
Fecha DEL 20 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001
Codigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS PROCEDIMIENTQ
D s Sh AC CcT E RT S
CONVENCIONES VALIDACION ’
——
Codigo: Retencién: Disposicion Final: ﬁgﬁini srativo: | Acta Ne 20162040002135 die 05 e agosto de 2019 / [
D - Dependencia AC - Archive Central CT — Canservacion Total i ; - I3
S ~ Serie Documental E - Eliminacién Firma: , - N
$b - Subserie Documental RT — Reproducgion Téenica Responsable t Firma: 4
- Gestién ‘1( )] Secretario General
3 - Seleccién D \.
ocumental

Continuacién Tabla de Valoracién Documental
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Pagina 1 de 2

Unidad

Administrativa;

GERENCIA ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA

iR

Oficina DEPARTAMENTO DESARROLLO HUMANO
Productora:
Periodo: TRES
IFecha: DEL 20 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001
Codigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS PROCEDIMIENTCO

D 8 Sh AC CT E RT s

310 | 1 00 |HISTORIAS LABORALES 80 X X

lLa serie Historias laborales contienen los documentos de
caracter administrative y juridico generados durante la
vinculacion del empleado con la entidad, asi como las
actuaciones de caracter laboral que afectan tiempos de
servicio, factores salariales y pago de prestaciones sociales
y asuntos pensionales.

La serie presenta valores secundarios para la investigacién
en ciencias sociales y para demostrar como se
desarrollaban las relaciones laborales en la entidad en este
pericdo de tiempo y, ademds, por el tipo de soporte en el
que se encuentran, se debe conservar {otalmente, para ser
transferida al Archivo Histérico donde se conservard de
manera permanente en su soporte original.

La documentacion se conservara de manera permanente en
su soporte original y se procedera a digitalizar en formato
pdffa con fines archivisticos de consuita.

Confinuacion Tabla de Valoracion Documental
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SOCIEDAD TEQUENDAMA $.A.

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL Version:2
j TEQUENDAMA :
. Fecha:09/05/2023
TABLA DE VALCRACION DOCUMENTAL
Pagina 2 de 2
Unidad GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Administrativa:
Oficina DEPARTAMENTO DESARROLLO HUMANO
Productora:
Periodo: TRES
Fecha: DEL 20 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001 '
Cadigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS PROCEDIMIENTO
D S $b AC CT| E RT S
CONVENCIONES VALIDACION o
Caodigo: Retencién: Disposicion Final: Acto Administrativo: Acta Ne 20192040002135 del 05 de agosto de 2019 e ]
D - Dependencia AC - Archivo Central CT ~ Censervacion Tetal
§ - Serie Documental E - Eliminacién Firma Firma
Sb ~ Subserie Documenta! RT - Reproduccion Técnica__| Responsable Gestion Secretario General
S - Seleccion Documentat -

Confinuacion Tabla de Valoracion Documental
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SOCIEDAD

SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A.

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL

Version:2

TEQUENDAMA . Fecha:09/05/2023
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
Pagina 1 de 1

Unidad GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Administrativa:

Oficina DEPARTAMENTO FINANCIERO

Productora:

Pericdo TRES

DEL 14 DE DICIEMBRE DE 1994 HASTA EL 17 JULIO 2001
Fecha
Cadigo 300 DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTQ
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D 8 Sh AC cT E RT s .

320 1 00 |ESTADOS FINANCIEROS 20 X X Documentos de caracter contable su prescripcién es
de 20 afios, tiempo en el cual se agotan su vigencia
y plazo precaucional, es decir sus valores primarios,
transcurrido el tiempo de retencion digitalizar y/o
microfilmar y conservar como parte de la memoria
institucional del hotel.

CONVENCIONES VALIDACION
Cédigo: Retencion: Disposicion Final: [ A%1° strativo: | Acta Ne 2012040002135 del 05 de agosto de 2019 )

D - Dependencia

AC - Arghivo Central

CT - Conservacion Total

$ - Serie Documentai

E — Eliminacion

Firma:

Sb - Subserie Dosumental

RT - Reproduccion
Técnica

Responsable
Gestion

S - Seleccién

Documental

<

Firma:
Secretario General

Continuacion Tabla de Valoracion Documental

\
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GESTION DOCUMENTAL

Version:2

TABLA DE VALORACION DCCUMENTAL

Fecha:09/05/2023

Pagina 1 de 2

GERENCIA GENERAL

Unidad
Administrativa:
Oficina GERENCIA DE OPERACIONES
Productora:
Periodo TRES
Fecha DEL 18 NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001
Codigo 100 RETENCION DISPCSICION FiNAL PROCEDIMIENTO
* SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS T
o i 8 Sk AC CT E RT S
400 1 1 o0 |INFORMES
400 | 4 1.1 linformes de gestion : 5 X X La serie Informes contienen los documentos de caracter

administrativo que evidencian
dependencia.

la gestibn propia de Ia

Asi mismo, por su bajo volumen documental el cual equivale a
menos de 100 regisiros identificados en el FUID, son Gnica
gvidencia de la gestidn administrativa con respecto a
estructura organizacional y el rango de afios correspondiente
a este periodo, se debe conservar totalmente, para ser
transferida al Archivo Historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte original.

Continuacion Tabla de Valoracion Documental
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Administrativo:

SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A.
SECRETARIA GENERAL
y SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Versién:2
j TEQUENDAMA
. Fecha:09/05/2023
TABLA DE VAL.ORACION DOCUMENTAL
Pagina 2 de 2
Unidad GERENCIA GENERAL
Administrativa:
Oficina GERENCIA DE OPERACIONES
Productora:
Periodo TRES
Fecha DEL 19 NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001
Cadigo 100 RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D $ Sh AC CT|E|RT|S
400 | ¢ 1.2 [Informes anuales de accionistas 5 X La serie Informes contienen los documentos de caracter
administrativo, los cuales por su poco volumen el cual
equivale a menos de 100 registros identificados en el
FUID sera transferida al archivo central, donde se
conservara de manera permanente como parte de la
memoria institucional del hotel en su soporte original.
CONVENCIONES VALIDACION
Caodigo: Retencién: Disposicion Final: Acto Acta Ne 20192040002135 de! 05 de agosto de 2019 m

C - Dependencia

AC — Archivo Central

CT - Conservacion Total

S - Serie Documental

E — Eliminacicn

Firma:

Sb - Subserie Documental

RT ~Reproducsion
Técnica

Responsable
Gestién

3 - Beleccién

Documental

=]

Firma:
Secretario General

|

Confinuacién Tablza de Valoracion Documental
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SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A.
SECRETARIA GENERAL 7
SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Versién:2
TEQUENDAMA Fecha:09/05/2023
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Seha:
Pagina 1de 1
Unidad ~  |GERENCIA DE OPERACIONES
Administrativa:
Oficina DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
Productora:
Periodo TRES
Fecha DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001
Cédigo 400 RETENCION  DISPOSICION FINAL | " PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS . .
o] S Sh AC CT|E | RT 8
410 | 1 oo |CORRESPONDENCIA ENVIADA Y 5 X X © '|La serie correspondencia contienen los documentos de
RECIBIDA caracter administrativo de diferentes asuntos inmersos en esta
serie. Asi misimo, por su bajo volumen documental el cual
equivale a menos de 100 registros identificados en el FUID,
son Unica evidencia de la gestion administrativa con respecto
a estructura organizacional y el rango de arfios
correspondiente a este periodo, se debe conservar totalmente,
para ser transferida al Archivo Histérico donde se conservara
de manera permanente en su soporte original.
CONVENCIONES VALIDACION
Caodigo: Retencidn: Disposicién Final: Acto Acta Ne 20182040002135 del 05 de agosto de 2018

Administrative:

el

D - Dependencia

AC ~ Archivo Central

CT - Conservacidn Total

3 — Serie Documenta;

E ~ Eliminacién

Firma:

Sb — Subserie Documental

RT - Reproduccian
Tecnica

Responsable
Gestion

S - Seleccion

Documental ==}

Firma:
Secretario General

Confinuacion Tabla de Valoracién Documental
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SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A.
SECRETARIA GENERAL
SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Versién:2
TEQUENDAMA Fecha:09/05/2023
- g TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL eena:
Pagina 1de 3
Unidad GERENCIA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA
Administrativa:
Oficina - |DEPARTAMENTO DE VENTAS Y MERCADEO
Productora:
Periodo TRES
DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001
recha
Codigo 400 RETENCION  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D S Sb AC €T { E | RT | S
420 | 1 00 |[CONVENIOS
420 1 1.1. IConvenios Interadministrativos 20 x X

La serie Convenios contienen los documentos de caracter
administrativo y juridico, los cuales presenta valores
secundarios para la investigacion y soporte de la gestion.

Asi mismo, por su bajo volumen documental el cual equivale
a2 menos de 200 registros identificados en el FUID, son
Unica evidencia de la gestion administrativa con respecto a
estructura  organizacional y el rango de afios
correspeondiente a este periodo, se debe conservar
totalmente, para ser transferida al Archive Histdrico donde
se conservara de manera permanente en su soporte
original.

Continuacion Tabla de Valoracién Documental Pagina1de 3
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GESTION DOCUMENTAL Version:2
TEQUENDAMA ]
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Fecha:09/05/2023
Pagina2de 3
Unidad GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Administrativa:
Oficina DEPARTAMENTO DE VENTAS Y MERCADEQ
Productora:
Periodo TRES
DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 1995 HASTA EL 17 JULIO 2001
Fecha |
Codigo 400 RETENCION  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTQ
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D S Sh AC cT | E RT $

420 9 00 INFORMES
420 2 2.1 |informes de Gestion 5 X X La serie Informes contienen los documentos de

evidencia de

caracter administrativo y juridico, los cuales, por su
poco volumen identificados en el FUID, son tnica
la gestion administrativa se debe
conservar totalmente en su soporte original y sera
transferida al Archivo Histérico.

Continuacion Tabla de Valoracion Documental
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SOCIEDAD TEQUENDAMA S.A.

SECRETARIA GENERAL

SOCIEDAD GESTION DOCUMENTAL Version:2
TEQUENDAMA Fecha:09/05/2023
TABLA DE VALORACION DOGUMENTAL gcha:
Pagina3de3
Unidad GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Administrativa:
Oficina DEPARTAMENTO DE VENTAS Y MERCADEO
Productora;
Periodo TRES
DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 19985 HASTA EL 17 JULIO 2001
Fecha ‘
Codigo 400 RETENCION  DISPOSICION.FINAL . . PROCEDIMIENTQ
SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS
D S $h AC €T | E RT | s
CONVENCIONES _ VALIDACION
Codigo: Retencién: Disposicion Final: | Acto Administrativo: | Acta Ne 20192040002135 del 05 de agosto de 2019 .

D - Dependencia

AC - Archive Central

CT - Conservacién -
Total

S ~ Serie Documental

E - Eliminacion

8b - Subserie Documental

RT - Reproduccion
Tecnica

8 - Seleccion

Firma:
Responsable Gestion
Documental

]

: 1
28 .g‘,m‘;.'.lg.
LN

Firma:
Secretario General

Confinuacion Tabla de Valoracion Documental

Pégina3de3




