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DESCRIPCION DOCUMENTAL

HISTORIALES DE MAQUINAS Y

PROCEDIMIENTO

*Hoja de vida ascensor

*Acta de asignacion a conjunto
residencial - sede administrativa

La subserie documental refleja el estado de cada maquinaria, fecha de
adquisicion, asignacion a usuario, mantenimientos realizados y baja.

En vista que la serie documental Historia de Maquinas y Equipos carece de
informacion que resulte pertinente para la entidad, o para el inicio de algin tipo
de estudio o investigacién, permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y
nueve (9) afios en el Archivo Central, esta se debera eliminar en su totalidad;

*Reporte de mantenimientos

*Concepto de baja

*Acta de baja

121 125 EQUIPOS Historiales de Ascensores | “Ubicacién conjunto residencial - edificio 1 9 contando su tiempo de retencién a partir del cierre del expediente, para este
caso, al realizar el cambio o dada de baja de las maquinas y equipos existentes en
- . la entidad.
Reporte de mantenimientos X X . . 3
En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del Instituto haya aprobado
y expedido el acta de eliminacion, este proceso se hara por medio de picado, ya
*Concepto de baja . . 3
sea por parte del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de un
tercero que expida el certificado de eliminacion.
*Acta de baja
. . o La subserie documental refleja el estado de cada maquinaria, fecha de
*Hoja de vida maquinaria y talleres connE : 5 5 o . "
adquisicion, asignacién a usuario, mantenimientos realizados y baja.
En vista que la serie documental Historia de Maquinas y Equipos carece de
*Actade asignacién informacién q_ue res_ulté ‘pertinente pa.ra la entidad: o para el inicio de algﬂn. 'tipo
de estudio o investigacién, permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y
’ : —— nueve (9) afos en el Archivo Central, esta se deberd eliminar en su totalidad;
HISTORIALES DE MAQUINAS Y | Historiales de Maquinaria - © N et " B ) )

121 125 EQUIPOS Industrial *Reporte de mantenimientos & 9 contando su tiempo de retencién a partir del cierre del expediente, para este
caso, al realizar el cambio o dada de baja de las maquinas y equipos existentes en
la entidad.

*Concepto de baja En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del Instituto haya aprobado
y expedido el acta de eliminacion, este proceso se hara por medio de picado, ya
sea por parte del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de un
*Acta de baja tercero que expida el certificado de eliminacion.
*Hoja de vida planta electrica y/o
motobombas
La subserie documental refleja el estado de cada maquinaria, fecha de
. o i : , adquisicion, asignacidn a usuario, mantenimient: alizados y baja.
*Acta de asigancién conjunto residencial Quisicl & ) s ’ nf X lelrtos I8 K ¥ a;;?
. . . En vista que la serie documental Historia de Maquinas y Equipos carece de
o seccional nivel nacional & X i o L
informacién que resulte pertinente para la entidad, o para el inicio de algin tipo
. X . . _— de estudio o investigacién, permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y
*Upicationzoniunto residenicisl - dificia nueve (9) afios en el Archivo Central, esta se debera eliminar en su totalidad
- entral, e: erd elimin: alidad;
121 125 HISTORIALES DE MAQUINAS Y Historiales de Plantas |0 seccional i 9 tand X d tencid ir del ci del di £
ut rt t
EQUIPOS Elctricas, Motoboriibias contando su tiempo de retencién a partir del cierre del expediente, para este

caso, al realizar el cambio o dada de baja de las maquinas y equipos existentes en
la entidad.

En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del Instituto haya aprobado
y expedido el acta de eliminacion, este proceso se hara por medio de picado, ya
sea por parte del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de un
tercero que expida el certificado de eliminacion.
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230

PLANES

Plan de Mantenimiento *Plan de mantenimiento

CcT

La subserie documental refleja la programacion para mantenimiento, en esta se
evidencia de la maquinaria, el usuario quien lo tiene a cargo, tipo de
mantenimiento y fecha.

De acuerdo con el establecido por la Circular Externa 03 del 2015 y con el fin de
asegurar su preservacion frente al Plan de Mejoramiento debe ser conservada en
su totalidad; contando su tiempo de retencién a partir del cierre del expediente,
para este caso, al realizar la actualizacién del plan.
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375

SOLICITUDES

*Oficio de Solicitud

Solicitudes de

Mantenimiento

*Orden de Trabajo

La subserie refleja las solicitudes de mantenimiento a las viviendas fiscales, en
esta se resalta a que vivienda se realizara el mantenimiento y que tipo de
mantenimiento

En vista que la serie documental Solicitudes carece de informacién que resulte
pertinente para la entidad, o para el inicio de algin tipo de estudio o
investigacion, permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestién y Cuatro (4) afos
en el Archivo Central, esta se deberd eliminar en su totalidad; contando su
tiempo de retencion a partir del cierre del expediente, para este caso, al cierre de
cada vigencia correspondiente.

En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del Instituto haya aprobado

did,

y el acta de eliminacion, este proceso se hara por medio de picado, ya

sea por parte del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de un
tercero que expida el certificado de eliminacién.
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SOLICITUDES

*Oficio de Solicitud

Solicitudes de Material

*Oficio de respuesta

La subserie documental refleja las solicitues realizadas por los administradores de
seccionales de material, para mejoras en los inmuebles e instalaciones de la
entidad y conjuntos residenciales.

En vista que la serie documental Solicitudes carece de informacion que resulte
pertinente para la entidad, o para el inicio de algin tipo de estudio o
investigacion, permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestién y Cuatro (4) afios
en el Archivo Central, esta se debera eliminar en su totalidad; contando su
tiempo de retencion a partir del cierre del expediente, para este caso, al cierre de
cada vigencia correspondiente.

En vista de lo anterior, y una vez el Comité de Archivo del Instituto haya aprobado
y expedido el acta de eliminacion, este proceso se hara por medio de picado, ya
sea por parte del encargado del Archivo de la dependencia o por medio de un
tercero que expida el certificado de eliminacion.

Convenciones

Convenciones Retencion
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Disposicién Final
E: Eliminacion S: Seleccion CT: Conservacion Total
M/D_MicroTiimacion / Digitalizacion
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