CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA

SECCION SUBSECCION SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCION
DISPOSICION
cODIGO NOMBRE cODIGO NOMBRE cODIGO NOMBRE cODIGO NOMBRE ARCHIVO ARCHIVO FINAL PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
OFICINA DE ASESORIA ACCIONES .
100 GERENCIA GENERAL 300 JURIDICA 1 CONSTITUCIONALES 1.1 Acciones de tutela 2 8 S
OFICINA DE CONTROL Actas de comité de coordinacion del
100 GERENCIA GENERAL 200 INTERNO 2 ACTAS 2.1 Sisterna de Control Intermno 2 8 CT
GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
100 GERENCIA GENERAL 400 PLANEACION Y 2 ACTAS 22 Actas del Comité Directivo 2 8 CT
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
100 GERENCIA GENERAL 400 PLANEACION Y 2 ACTAS 23 Actas del Comité Ejecutivo 2 8 CT
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
GERENCIA Actas de Asamblea General de
100 GERENCIA GENERAL 600 ADMINISTRATIVAY 2 ACTAS 24 Accionistas 2 8 CT
SECRETARIA GENERAL
GERENCIA
100 GERENCIA GENERAL 600 ADMINISTRATIVAY 2 ACTAS 25 Actas de Junta Directiva 2 8 CT
SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE Acta baja de baja de elementos
500 GERENCIA DE OPERACIONES 511 HABITACIONES 2 ACTAS 26 olvidados 2 3 E
GRUPO INTERNO DE Acta baja de baja de elementos
500 GERENCIA DE OPERACIONES 512 TRABAJO SUITES 2 ACTAS 27 olvidados 2 3 E
GRUPO INTERNO DE . .
600 GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y 613 TRABAJO DE GESTION 2 ACTAS 28 Af:tas Brigadas de Emergencia y 2 8 cT
SECRETARIA GENERAL Simulacros
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE e . .
600 GERENCIA ADMINISTRATIVAY 613 TRABAJO DE GESTION 2 ACTAS 29 Actas de comité de convivencia 2 8 cT
SECRETARIA GENERAL laboral
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE .
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y Actas del Comité Desarrollo
600 SECRETARIA GENERAL 613 TRABAJO DE GESTION 2 ACTAS 2.10 Administrativo 2 8 CT
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE Actas del Comité Paritario de
600 SEEESE‘E)\A&&D(';"E";‘\‘E;ZAT'VA Y 613  |TRABAJO DE GESTION 2 ACTAS 211 |Seguridad y Salud en el Trabajo 2 18 cr
INTEGRAL —COPASST
GRUPO INTERNO DE . .
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y Actas del Comité del Sistema
600 SECRETARIA GENERAL 613 TRABAJO DE GESTION 2 ACTAS 212 Integrado de Gestion 2 8 CT
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE
612 DEPARTAMENTO FINANCIERO 6121 TRABAJO 2 ACTAS 213 Acta de Comité de Compras 2 3 CT
CONTRATACION Y : P
COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVAY DEPARTAMENTO COMPROBANTES .
600 |SECRETARIA GENERAL 612 |FINANCIERO 3 CONTABLES 31 Comprobanes de ajuste 2 8 S
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y DEPARTAMENTO COMPROBANTES
600 SECRETARIA GENERAL 612 FINANCIERO 3 CONTABLES 3.2 Comprobantes contables de egreso 2 8 E
GERENCIA ADMINISTRATIVAY DEPARTAMENTO COMPROBANTES .
600 SECRETARIA GENERAL 612 FINANCIERO 3 CONTABLES 33 Comprobantes contables de ingreso 2 8 E
100 GERENCIA GENERAL 300 J%E%I\IC/TADE ASESORIA 4 CONCEPTOS 41 Conceptos Juridicos 2 3 S
GERENCIA ADMINISTRATIVAY DEPARTAMENTO S .
600 SECRETARIA GENERAL 612 FINANCIERO 5 CONCILIACIONES 5.1 Conciliaciones con otras Entidades 2 8 E
GRUPO INTERNO DE CONSECUTIVOS DE
600 | R e VAY] 613 |TRABAJO DE GESTION 6 COMUNICACIONES 2 8 E
INTEGRAL OFICIALES




500

GERENCIA DE OPERACIONES

510

DEPARTAMENTO DE
VENTAS Y MERCADEO

CONTRATOS

71

Contratos de prestacion de servicios

500

GERENCIA DE OPERACIONES

510

DEPARTAMENTO DE
VENTAS Y MERCADEO

CONTRATOS

72

Contratos Interadministrativos

500

GERENCIA DE OPERACIONES

519

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO
PARQUEADERO

CONTRATOS

7.3

Contratos de prestacion de servicios

500

GERENCIA DE OPERACIONES

521

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO LOGISTICA
TEQUENDAMA

CONTRATOS

74

Contratos Interadministrativos

500

GERENCIA DE OPERACIONES

521

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO LOGISTICA
TEQUENDAMA

CONTRATOS

7.5

Contratos de prestacion de servicios

510

DEPARTAMENTO DE VENTAS
Y MERCADEO

5102

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO GRANDES
EVENTOS

CONTRATOS

7.6

Contratos Interadministrativos

612

DEPARTAMENTO FINANCIERO

6121

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO
CONTRATACION Y
COMPRAS

CONTRATOS

77

Contratos de arrendamiento

612

DEPARTAMENTO FINANCIERO

6121

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO
CONTRATACION Y
COMPRAS

CONTRATOS

7.8

Contratos de prestacion de servicios

612

DEPARTAMENTO FINANCIERO

6121

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO
CONTRATACION Y
COMPRAS

CONTRATOS

7.9

Contratos de Suministros

612

DEPARTAMENTO FINANCIERO

6121

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO
CONTRATACION Y
COMPRAS

CONVENIOS

8.1

Convenios De Cooperacién

600

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y
SECRETARIA GENERAL

613

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE GESTION
INTEGRAL

DERECHOS DE PETICION

600

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y
SECRETARIA GENERAL

611

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

HISTORIALES

Historiales de Maquinaria y Equipos

600

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y
SECRETARIA GENERAL

611

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

HISTORIALES

10.2

Historiales De Vehiculos

600

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y
SECRETARIA GENERAL

610

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO HUMANO

HISTORIAS LABORALES

100

GERENCIA GENERAL

100

GERENCIA GENERAL

INFORMES

121

Informes a entes de control

CT

100

GERENCIA GENERAL

200

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

INFORMES

12.2

Informes de Auditoria de Control
Interno

CT

100

GERENCIA GENERAL

200

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

INFORMES

Informes de gestion

CT

100

GERENCIA GENERAL

200

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

INFORMES

124

Informe a Otros Organismos

CT

100

GERENCIA GENERAL

300

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

INFORMES

125

Informes de gestion

100

GERENCIA GENERAL

400

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

INFORMES

Informes de gestion

CT

100

GERENCIA GENERAL

400

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

INFORMES

12.7

Informes a otros organismos

100

GERENCIA GENERAL

600

GERENCIA
ADMINISTRATIVAY
SECRETARIA GENERAL

INFORMES

12.8

Informes de gestion

500

GERENCIA DE OPERACIONES

510

DEPARTAMENTO DE
VENTAS Y MERCADEO

INFORMES

Informes de gestion




DEPARTAMENTO DE

500 GERENCIA DE OPERACIONES 511 HABITACIONES 12 INFORMES 12.10 Informes de gestion E
GRUPO INTERNO DE i
500 GERENCIA DE OPERACIONES 512 TRABAJO SUITES 12 INFORMES 12.11 Informes de gestion E
GRUPO INTERNO DE .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 512 TRABAJO SUITES 12 INFORMES 1212 Informe a Otros Organismos S
GRUPO INTERNO DE
500 GERENCIA DE OPERACIONES 513 TRABAJO T INN SANTA 12 INFORMES 12.13 Informes de gestion E
MARTA
GRUPO INTERNO DE
500 GERENCIA DE OPERACIONES 514 TRABAJO T INN 12 INFORMES 12.14 Informes de gestion E
CARTAGENA
GRUPO INTERNO DE
500 GERENCIA DE OPERACIONES 515 TRABAJO T INN 12 INFORMES 12.15 Informes de gestion E
BUENAVENTURA
DEPARTAMENTO .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 516 ALIMENTOS Y BEBIDAS 12 INFORMES 12.16 Informes de gestion E
DEPARTAMENTO .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 516 ALIMENTOS Y BEBIDAS 12 INFORMES 1217 Informes a otros organismos S
GRUPO INTERNO DE .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 517 TRABAJO CATERING 12 INFORMES 12.18 Informes de gestion E
GRUPO INTERNO DE .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 517 TRABAJO CATERING 12 INFORMES 12.19 Informes a otros organismos S
GRUPO INTERNO DE .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 518 TRABAJO LAVANDERIA 12 INFORMES 12.20 Informes de gestion E
GRUPO INTERNO DE
500 GERENCIA DE OPERACIONES 519 TRABAJO 12 INFORMES 12.21 Informes de gestion E
PARQUEADERO
GRUPO INTERNO DE .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 520 TRABAJO SEGURIDAD 12 INFORMES 12.22 Informes de gestion E
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y DEPARTAMENTO DE "
600 SECRETARIA GENERAL 610 DESARROLLO HUMANO 12 INFORMES 12.23 Informes de Gestion E
GERENCIA ADMINISTRATIVAY DEPARTAMENTO DE .
600 SECRETARIA GENERAL 610 DESARROLLO HUMANO 12 INFORMES 12.24 Informes a otros organismos S
GERENCIA ADMINISTRATIVAY DEPARTAMENTO .
600 SECRETARIA GENERAL 612 FINANCIERO 12 INFORMES 12.25 Informes de gestion E
GRUPO INTERNO DE
goo  |CERENCIA ADMINISTRATIVA'Y 613  |TRABAJO DE GESTION 12 INFORMES 1226 |Informes de gestion E
SECRETARIA GENERAL
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE
600 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y 613 TRABAJO DE GESTION 12 INFORMES 12.27 Informes a otros organismos S
SECRETARIA GENERAL
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE
510 |DEPARTAMENTO DE VENTAS 5101 |TRABAJO CONTAC 12 INFORMES 1228 |Informes de gestion E
Y MERCADEO
CENTER
GRUPO INTERNO DE
612 |DEPARTAMENTO FINANCIERO| 6121  |[RABAJO 12 INFORMES 1229 |Informes de gestion E
CONTRATACION Y i g
COMPRAS
600 GERENCIA ADMINISTRATIVAY 613 ‘?RR:gng\‘gEzNé;‘?lgN 13 INSTRUMENTOS 131 Inventarios documentales de Archivo cT
SECRETARIA GENERAL ARCHIVISTICOS : Central
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y INSTRUMENTOS T .
600 SECRETARIA GENERAL 613 TRABAJO DE GESTION 13 ARCHIVISTICOS 13.2 Plan Institucional de Archivo — PINAR CT
INTEGRAL
600 GERENCIA ADMINISTRATIVAY 613 ‘?RR:gng\‘gEzNé;‘?lgN 13 INSTRUMENTOS 133 Programa de Gestion Documental — cT
SECRETARIA GENERAL ARCHIVISTICOS i PGD
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y INSTRUMENTOS ”
600 SECRETARIA GENERAL 613 TRABAJO DE GESTION 13 ARCHIVISTICOS 13.4 Tablas de retencion documental -TRD CT
INTEGRAL
600 GERENCIA ADMINISTRATIVAY 613 ‘?RR:gng\‘gEzNé;‘?lgN 13 INSTRUMENTOS 135 Tablas de valoraciéon documental - cT
SECRETARIA GENERAL ARCHIVISTICOS : TVD

INTEGRAL




GERENCIA DE INSTRUMENTOS CONTROL Y Registros de Reporte Ejecutivo de
100 GERENCIA GENERAL 500 OPERAGIONES 14 REGISTROS 14.1 Guardia 3 E
DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS CONTROL Y .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 511 HABITACIONES 14 REGISTROS 14.2 Registros Hoteleros 4 S
DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS CONTROL Y Registro Chequeo y Supervisién De
500 GERENCIA DE OPERACIONES 511 HABITACIONES 14 REGISTROS 14.3 Habitaciones 3 E
GRUPO INTERNO DE INSTRUMENTOS CONTROL Y .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 512 TRABAJO SUITES 14 REGISTROS 14.4 Registros Hoteleros 9 S
GRUPO INTERNO DE INSTRUMENTOS CONTROL Y Registro Chequeo y Supervisién De
500 GERENCIA DE OPERACIONES 512 TRABAJO SUITES 14 REGISTROS 145 Habitaciones 3 E
GRUPO INTERNO DE
500 GERENCIA DE OPERACIONES 513 TRABAJO T INN SANTA 14 INSTRUMENTOS CONTROL ¥ 14.6 Registros Hoteleros 4 S
REGISTROS
MARTA
GRUPO INTERNO DE
500  |GERENCIA DE OPERACIONES 514  |TRABAJOTINN 14 :;“sggggggms CONTROL Y 147  |Registros Hoteleros 4 s
CARTAGENA
GRUPO INTERNO DE
500 GERENCIA DE OPERACIONES 515 TRABAJO T INN 14 :QIES(;,RSL.IJ_ggQTOS CONTROL ¥ 14.8 Registros Hoteleros 4 S
BUENAVENTURA
DEPARTAMENTO INSTRUMENTOS CONTROL Y Registros Control De Alimentos y
500 GERENCIA DE OPERACIONES 516 ALIMENTOS Y BEBIDAS 14 REGISTROS 14.9 Bebidas 3 E
GRUPO INTERNO DE INSTRUMENTOS CONTROL Y . .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 517 TRABAJO CATERING 14 REGISTROS 14.10 Registros Control De Alimentos 3 E
GRUPO INTERNO DE INSTRUMENTOS CONTROL Y
500 GERENCIA DE OPERACIONES 518 TRABAJO LAVANDERIA 14 REGISTROS 14.11 Registros Control de Lavanderia 3 E
GRUPO INTERNO DE INSTRUMENTOS CONTROL Y . .
500 GERENCIA DE OPERACIONES 520 TRABAJO SEGURIDAD 14 REGISTROS 14.12 Registros De Control De Seguridad 3 E
GRUPO INTERNO DE INSTRUMENTOS DEL
600 | R e VAY] 613 |TRABAJO DE GESTION 15 SISTEMA DE GESTION 5 cT
INTEGRAL INTEGRAL - SGI
GERENCIA ADMINISTRATIVAY DEPARTAMENTO
600 SECRETARIA GENERAL 612 FINANCIERO 16 LIBROS DE CONTABILIDAD 8 S
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y DEPARTAMENTO DE p .
600 SECRETARIA GENERAL 610 DESARROLLO HUMANO i 174 :\ga“.“;f't's: ei‘;‘:'f'ect‘;:aegll’;‘gggﬁ:s 8 cr
MANUALES quisiios y competenc
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y DEPARTAMENTO DE .
600 SECRETARIA GENERAL 610 DESARROLLO HUMANO 18 NOMINAS 88 S
GRUPO INTERNO DE
612 DEPARTAMENTO FINANCIERO 6121 TRABAJO 19 ORDENES DE COMPRA 18 S
CONTRATACION Y
COMPRAS
GRUPO INTERNO DE
612 |DEPARTAMENTO FINANCIERO| 6121  |[RABAJO 20 ORDENES DE SERVICIO 18 s
CONTRATACION Y
COMPRAS
100 GERENCIA GENERAL 200 IC’)\‘lfrII(E:'I?N’\j\ODE CONTROL 21 PLANES 211 Planes de auditoria 8 CT
GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
100 GERENCIA GENERAL 400 PLANEACION Y 21 PLANES 21.2 Planes Estratégicos Institucionales 8 CT
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
GRUPO INTERNO DE
500 GERENCIA DE OPERACIONES 513 TRABAJO T INN SANTA 21 PLANES 213 Plan operativo del Hotel 8 CT
MARTA
GRUPO INTERNO DE
500 GERENCIA DE OPERACIONES 514 TRABAJO T INN 21 PLANES 21.4 Plan operativo del Hotel 8 CT
CARTAGENA
GRUPO INTERNO DE
500 GERENCIA DE OPERACIONES 515 TRABAJO T INN 21 PLANES 215 Plan operativo del Hotel 8 CT
BUENAVENTURA
600 GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y 610 DEPARTAMENTO DE 21 PLANES 216 Planes anuales de incentivos 8 s

SECRETARIA GENERAL

DESARROLLO HUMANO

institucionales




GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y

DEPARTAMENTO DE

Planes institucionales de capacitacion

600 |SECRETARIA GENERAL 610 |DESARROLLO HUMANO z PLANES A7 pe 8 cr
GERENCIA ADMINISTRATIVAY DEPARTAMENTO DE L
600 SECRETARIA GENERAL 611 MANTENIMIENTO 21 PLANES 21.8 Planes Anuales de Adquisiciones 18 S
GRUPO INTERNO DE ” »
600 GERENCIA ADMINISTRATIVAY 613 TRABAJO DE GESTION 21 PLANES 219 Planes de prevencion, preparacion y 8 cT
SECRETARIA GENERAL respuestas ante emergencias
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE . .
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y Planes del Sistema de Gestion
600 SECRETARIA GENERAL 613 TRABAJO DE GESTION 21 PLANES 21.10 Ambiental 8 CT
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE .
600 GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y 613 TRABAJO DE GESTION 21 PLANES 2111 Planes de transfgren?las 8 cT
SECRETARIA GENERAL documentales primarias
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE .
600 GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y 613 TRABAJO DE GESTION 21 PLANES 2112 Planes de transferenuag 8 cT
SECRETARIA GENERAL documentales secundarias
INTEGRAL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y . .
600 GERENCIA ADMINISTRATIVAY 614 DESARROLLO DE 21 PLANES 2113 Planes de: contingencias de” 8 cT
SECRETARIA GENERAL Tecnologias de la Informacion
SISTEMAS E
INFORMATICA
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y - .
600 GERENCIA ADMINISTRATIVA'YY 614 DESARROLLO DE 21 PLANES 2114 Plan dg Mantenimiento preventivo y 8 cT
SECRETARIA GENERAL correctivo
SISTEMAS E
INFORMATICA
GRUPO INTERNO DE .
510 DEPARTAMENTO DE VENTAS 5101 TRABAJO CONTAC 21 PLANES 2115 Plaqes Promocionales de Venta de la 5 cT
Y MERCADEO Sociedad
CENTER
100 |GERENCIA GENERAL 300 OFICINA DE ASESORIA 22 PROCESOS JURIDICOS 221  |Procesos Jurisdiccién Contencioso 8 s
JURIDICA Administrativo
100 GERENCIA GENERAL 300 OFICINA DE ASESORIA 22 PROCESOS JURIDICOS 222  |Procesos ante el Tribunal de 8 s
JURIDICA Arbitramento
100 |GERENCIA GENERAL 300 OFICINA DE ASESORIA 22 PROCESOS JURIDICOS 223  |Frocesos Administrativos 8 s
JURIDICA Sancionatorios
100 GERENCIA GENERAL 300 J%E%I\IC/TADE ASESORIA 22 PROCESOS JURIDICOS 224 Procesos Laborales 8 S
100 |GERENCIA GENERAL 300 | DU DE ASESORIA 22 PROCESOS JURIDICOS 225 |Procesos Civiles 8 s
GERENCIA ADMINISTRATIVAY DEPARTAMENTO DE T
600 SECRETARIA GENERAL 610 DESARROLLO HUMANO 22 PROCESOS JURIDICOS 22.6 Procesos Disciplinarios 18 S
GRUPO INTERNO DE .
600 GERENCIA ADMINISTRATIVA'YY 613 TRABAJO DE GESTION 23 PROGRAMAS 231 Prog_ramas de Saneamiento 8 cT
SECRETARIA GENERAL Ambiental
INTEGRAL
GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
100 GERENCIA GENERAL 400 PLANEACION Y 24 PROYECTOS 241 Proyecto de Inversion 8 CT
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
100 GERENCIA GENERAL 400 PLANEACION Y 24 PROYECTOS 24.2 Proyectos Estratégicos 8 CT
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
GERENCIA
100 GERENCIA GENERAL 600 ADMINISTRATIVAY 25 RESOLUCIONES 8 CT

SECRETARIA GENERAL




