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Oficina Productora 15201008 MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

. . . Retencion Soporte Lugar de Almacenamiento Disposicién
Series, SubSeries y tipos

Codigo documentales ézcsrt'::)’: é::;'r‘;? EL Fisico Magnético Cargos con Acceso CT M/D S E Procedimiento
Jefe Division Vivienda Soportan Unicamente la
ACTAS ) Coordinador Oficina gestion anual de este proceso,
15201008- Actas Archivo de gestion Mantenimiento e por tanto se elimina una vez
01 ' del area Infraestructura culminado el tiempo de
. Soportes

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO
15201008- PREVENTIVO /CORRECTIVO
49 . Cronograma de mantenimiento
Preventivo / Correctivo

FICHAS TECNICAS MAQUINARIA Y

5105201008- EQUIPO
. Fichas técnicas maquinaria y equipo
GUIAS DE MANTENIMIENTO
5115201008- EQUIPOS
. Guias de mantenimiento equipos
15201008-
52

INFORMES DIAGNOSTICOS A SEDES
O TECNICO A EQUIPOS

. Informes diagndsticos a sedes o
técnico a equipos

Aplicativo SEVEN-

ERP

X Aplicativo SEVEN-
ERP

X Aplicativo SEVEN-
ERP

N Aplicativo SEVEN-

ERP

Secretario (a) del
area

Jefe Division Vivienda
Coordinador Oficina
Mantenimiento e
Infraestructura
Secretario (a) del
area

Jefe Divisidon Vivienda
Coordinador Oficina
Mantenimiento e
Infraestructura
Secretario (a) del
area

Jefe Divisidon Vivienda
Coordinador Oficina
Mantenimiento e
Infraestructura
Secretario (a) del
area

Jefe Divisidon Vivienda
Coordinador Oficina
Mantenimiento e
Infraestructura
Secretario (a) del
area

retencion en el archivo de
gestion.

Esta serie documental se deja
un (1) ano en el Archivo de
Gestion, y luego se transfiere
al Archivo Central , donde
permanecera por otro afio,
luego se elimina puesto que
carece de valores secundarios
para su conservacion,
cumpliendo el debido
protocolo

Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo de
gestion y central, se conserva
totalmente en el archivo
historico puesto que estas
Fichas Técnicas contienen
informacion relevante para el
cumplimiento de la misién de
la Caja.

Esta serie documental se deja
dos (2) afos en el Archivo de
Gestion, y luego se transfiere
al Archivo Central , donde
permaneceran por cinco (5)
afios, luego se elimina puesto
que carece de valores
secundarios para su
conservacién, cumpliendo el
debido protocolo

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Gestién y en el Archivo
Central, eliminar puesto que
carece de valores secundarios
para su conservacion. Para la
eliminacion de los documentos
se cumplird con los protocolos
establecidos para tal fin.
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15201008- MANTENIMIENTO

53

15201008-

54

15201008-

55

INVENTARIO DE EQUIPOS PARA
. Inventario de equipos para 1 anhos
mantenimiento

REPORTE DE MANTENIMIENTO POR

PARTE DEL CONTRATISTA

ASIGNADO 1 afios
. Reporte de mantenimiento por parte

del contratista asignado

SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES
DE MANTENIMIENTO

. Seguimiento a las solicitudes de
mantenimiento

. Soportes (registros fotograficos,
evidencias documentales, etc.)

1 afios

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO O

15201008- SERVICIO

56

. Solicitud de mantenimiento o 1 afiog

servicio

EL
CT
M/D

NOTA:

CONVENCIONES
Papel
Electrdnico u otro soporte
Conservacion total
Microfilmacién o Digitalizacion
Seleccidn
Eliminacién

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica
para la vigencia anual inmediatamente anterior

2 afios X
2 afios X

1 afios X
0 afios X

Firmas Responsables :

Fecha: 21/07/2020

Archivo de gestién
del proceso

Aplicativo SEVEN-
ERP

Aplicativo SEVEN-
ERP

Aplicativo SEVEN-
ERP

Aplicativo SEVEN-
ERP

Jaime Garcia Garcia

Jefe Division Vivienda
Coordinador Oficina
Mantenimiento e
Infraestructura
Secretario (a) del
area

Jefe Divisidon Vivienda
Coordinador Oficina
Mantenimiento e
Infraestructura
Secretario (a) del
area

Jefe Divisidon Vivienda
Coordinador Oficina
Mantenimiento e
Infraestructura
Secretario (a) del
area

Jefe Divisidon Vivienda
Coordinador Oficina
Mantenimiento e
Infraestructura
Secretario (a) del
area

Luz Elena Farfan A.

Elabord

Cumplido el primer afio en el
Archivo de Gestion, se
transfiere al Archivo Central
por dos (2) afios mas. Una
vez culmina este tiempo
eliminar puesto que carece de
valores secundarios para su
conservacion, cumpliendo el
debido protocolo

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Gestidn y en el Archivo
Central, eliminar puesto que
carece de valores secundarios
para su conservacion. Para la
eliminacion de los documentos
se cumplira con los protocolos
establecidos para tal fin.

Esta serie documental se deja
un (1) ano en el Archivo de
Gestion, y luego se transfiere
al Archivo Central , donde
permaneceran por otro (1)
afio, luego se elimina puesto
que carece de valores
secundarios para su
conservacién, cumpliendo el
debido protocolo

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, eliminar puesto que
carece de valores secundarios
para su conservacion. Para la
eliminacion de los documentos
se cumplird con los protocolos
establecidos para tal fin.
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