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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FISICA

HOJA: 1 DE: 3

CopiGo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion S pbosieon PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Sub Serie AG AC P EL E | CT D
1540 01 ACTAS
Luego de cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfiere al archivo central y se
R digitaliza para su conservacion definitiva en el software de Gestion Documental, sive de soportepara
1540 01 01.08 Actas de vecindad 5 20 X X . . L
eventuales reclamaciones por procesos estructurales, remodelaciones. Documenta y soporta la historia
de la infraestructura fisica.
1540 01 01 Actas Comité
. El fisico se digitaliza y se conserva para evidenciar la gestion de la dependencia, cumplidos los dos afios se
1540 01 01.01.23 Actas de obras fisicas 2 10 X X .
elimina
1540 05 COMUNICACIONES OFICIALES
Se gestiona y se conserva en el software de Gestion Documental QF Document.
. . La informacidn fisica luego de cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfiere al
1540 05 Correspondencia Enviada 2 4 X X X . L ., . .
archivo central y se digitaliza para su conservacion definitiva en el software de Gestion Documental, el
fisico se elimina.
05
1540 32 BIENES INMUEBLES
1540 32 32.01 Planos Estructurales
1540 32 32.02 Planos Eléctricos
1540 32 32.03 PLANOS DE INSTALACIONES ESPECIALES ) o ) ) » ) » !
1540 32 32.03.01 Planos de aire acondicionado La |nformaC|on fisica !u?g? de cumplido el tlemF)lo de rfe'ser]aon en el archivo de gesFlon, se transfiere al
1540 2 32.03.02 Planos de acensor 5 15 X X archivo central y se digitaliza para .su conse'rvam'on definitiva en el software de Gestion Documental para
1540 32 32.03.03 Planos de red centro de incendios procesos estructurales, ren.wode.lauone.s e historia. -
1540 32 32.04 PLANOS ARQUITECTONICOS Documenta y soporta la historia de la infraestructura fisica.
1540 32 32.06 LICENCIA DE CONSTRUCCION
1540 20 PLANES Y PROGRAMAS
. . Luego de cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion se elimina ya que pierde valor
1540 32 32.05 Plan de mantenimiento de infraestructura 5 X X . .
informativo.
1540 13 INFORMES
Evidencia tareas que realizan periddicamente para evitar que el deterioro o dafio en los equipos o
1540 13 13.17 INFORMES MANTENIMIENTO s X X instalaciones locativas de una entidad. ej: a tanques de agua, redes contra incendios, ascensores, sistema
anticaidas, fumigacion y otros, Luego de cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
elimina ya que pierde valor informativo.
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CONVENCIONES:

AG: ARCHIVO DE GESTION

P = PAPEL

E = ELIMINACION

CT = CONSERVACION TOTAL

AC: ARCHIVO CENTRAL
EL = ELECTRONICO u OTRO SOPORTE

D: DIGITALIZACION
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