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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Clubes OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién de Mantenimiento Codigo: SE.PC.E2.04 Versiéon Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.03.02.04 FECHA DE APROBACION TRD: 28/07/2021 Version TRD: 1
P NIVEL DE TIEMPO DE .
CcopIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RTENCIoN] DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE Jco|PrjuljrPul AG | AC | CT E M S
1.07.03.02.04 100 ACTAS Mantenimiento
115 Actas de Reunién Clubes X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de
GG.FC.08 Actas de Reunion X .docs gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se|
procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido
su tramite y perdido su valor administrativo.
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del area vy
no obedecen a actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
de la Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la
Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
1.07.03.02.04 1500 INFORMES
1512 Informes de Gestion Mantenimiento X 2 0 X Una vez actualizado y presentado del informe se conserva 2 afios en el
L .pptx, archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de|
Informes de Gestion Xlsx gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya
Informes de servicio de mantenimiento plantas eléctricas X sx ha c_umplido su trémite y perdido su valor ad_ministrativo._ Informe que
- refleja la gestion realizada por el &rea en un periodo determinado.
Informes de servicio de mantenimiento plantas contra El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
incendio X Xsx de la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la]
Informes de servicio de mantenimiento plantas de Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
corriente regulada X XlIsx establecidos por la Caja.
Informes de servicio de mantenimiento de planchas,
X XlIsx
estufas y hornos
Informes de servicio de mantenimiento de neveras,
. N . X XlIsx
cuartos frio y aires acondicionados
Informes de servicio de mantenimiento de cocinas Yy
. X XlIsx
zonas humedas
Informes de servicio de mantenimiento de la planta
P X XlIsx
telefonica
Informes de servicio de mantenimiento de las bombas de
inyeccion X Xlsx
1.07.03.02.04 1600 INSTRUMENTOS DE CONTROL Mantenimiento
1609 Instrumentos de Control de Mantenimiento Club X 1 0 X El tiempo de retencién del control empezara una vez sea actualizado, se
Control de consumo de combustibles X SAP conserva 1 afio en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de|
Verificacion de extintores X Xlsx retencién, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que
Remisién X ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la]
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
1.07.03.02.04 1700 INVENTARIOS Lo
i . . Mantenimiento ) L . . . -
1702 Inventarios de Entrada y Salida de Materiales X 1 4 X El tiempo de retencién empezara una vez actualizado el inventario,
Kardex de inventario de entrada de materiales Xlsx se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 4 afios en el archivo
Kardex de inventario de salida de materiales Xlsx central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
Control de ingreso / retiro de elementos X procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestién
Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.03.02.04 2100 PLANES
2106 Planes de Mantenimiento Correctivo Mantenimiento X 1 4 X El tiempo de retencion empezar4 una vez actualizado el plan, se
Actas de entrega X conserva 1 afio en el archivo de gestién y 4 afios en el archivo central.
Actas de ejecucion del servicio X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a|
Comprobante de servicio X realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite
Comunicaciones X msg y perdildo su valor administrativo. ,P.Ian para asegurar el mantenimiento
Cotizaciones aprobadas X correct!vo de la |nfrae§tructura f|5|ca_ y de equipos que sop_or_tan la
X operacion de la Gerencia de Recreacion y Turismo, con el objetivo de|
Cuadros comparativos X Xlsx prestar servicios seguros y en las mejores condiciones a los clientes.
Eichas Técnicas X Xlsx El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
Ordenes de compra mantenimientos X .pdf de la Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la
Poélizas X .pdf Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
Radicacion de la cotizacion X establecidos por la Caja.
Remision de Servicios X
1.07.03.02.04 2100 PLANES
2107 Planes de Mantenimiento Preventivo Mantenimiento X 1 4 X El tiempo de retencién iniciard una vez sea actualizado el plan,
Plan de Mantenimiento Preventivo Xlsx conservar 1 afio en el archivo de gestién y 4 afios en el archivo central.
Formato de 6rdenes de compra X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a|
Soportes de ejecucion X realiza_r su eliminacién tc_an_iendp en cuenta que ya ha cumplido su _tra’_\mite
Planilla registro de actividades diarias X y perdldo su valor. administrativo. ?!an para asegurar el mantenimiento
Prefactura X preven_nvo de la |nfrae_structura f|S|cq y de equipos que sop_or_tan laj
operacion de la Gerencia de Recreacion y Turismo, con el objetivo de|
Registro de limpieza de trampas de grasa X -paf prestar servicios seguros y en las mejores condiciones a los clientes.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
de la Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la
Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.07.03.02.04 2500 PROTOCOLOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Mantenimiento
Protocolos de mantenimiento preventivo Xlsx X 1 4 X Finalizada la gestion, se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 4
afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya
ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Documentos
que describe las tareas a realizar en el mantenimiento preventivo.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la]
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
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Informe de accesibilidad
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[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 7



		Realizado: 23



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Omitido		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Omitido		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Omitido		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Omitido		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Omitido		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Omitido		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada
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