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PROCEDIMIENTOS

41 GESTION DE PROCESOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO
413 i6n y control de de
Los documentos relacionados con la gestion de
GEA-MYR-R-03 Cronograma de de imi Preventi . . .
mantenimiento preventivo y correctivo, como
GEA-MYR-R-04 Control de Actividades de Mantenimiento cronogramas, solicitudes y formatos de equipos de
GEA-MYR-R-02 Control Mantenimiento Instalaciones Locativas pesaje, podrén ser eliminados una vez cumplan un afio
en el archivo de gestion y tres afios en el archivo
GEA-MYR-I-04 Instructivo para el Mantenimiento y Calibracion de Basculas N L
X X DRIVE X 1ANO 3ANOS X X central, respectivamente. Asimismo, los
GEA-MYR-R-01 Lista de Chequeo Planta eléctrica procedimientos e instructivos se conservaran
GEA-MYR-1-01 Instructivo de Mantenimiento de Infraestructura Vial totalmente.
GEA-MYR-R-06 Equipos de pesaje con capacidad mayor a 200 kg
GEA-MYR-I-02 Instructivo de Chequeo de Planta Electrica
41.4 C y Compras para
GEA-COM-R-31 Solicitud de Compras, Activos Fijos o Servicios Los documentos como la contratacién y las compras
tenimiento deberd 3 i
GEA-GEA-L-01 Politica Solicitud de Viaticos y Reembolso para m_a" emm‘e'_‘,a e eranﬂ conservarse: _u" anoen
. . el archivo de gestion y tres afios en el archivo central,
GEA-COM-P-01 Procedimiento de Compras X X DRIVE X 1ANO  3ANOS X X una vez cumplido el plazo en el archivo de gestion,
GEH-SOC-1-09 Instructivo Manejo de Contratistas conservaran totalmente.
CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: 023004 SERVICIOS GENERALES
74 PROGRAMAS Los documentos como los programas de actividades de
74.4 Programa y control de actividades de limpieza servicios generales podran conservarse integramente,
GEASGR--01 Instructi 1a Limpieza de Areas C. Locati incluso si se presentan variaciones durante su
-SGR-1-01 Instructivo para la Limpieza de Areas Comunes y Locativas X SAIA X X X olaneacién.
74.5 de Y supt de procesos de servicios
generales
GEA-SGR-R-12 Control y Seguimiento Actividades de Servicios Generales
GEH-PDR-P-01 Procedimiento de Procesos Disciplinarios y Requerimientos
GEA-SGR-R-13 nstructivo Para la Recoleccion Almacenamiento y Entrega de Residuos
GEA-COM-R-02 Orden de pedido
GEA-SGR-R-14 Inventario de Insumos de Aseo y Cafeteria V2 Los documentos de verificacin, como los programas
GEA-SUM-P-02 rocedimiento de Almacen y Suministros de ejecucion de actividades de limpieza, bafios y
& < demd dra limi a
GEA-SGR-R-02 Hoja de Control Limpieza de Bafios X X DRIVE X 1AN0  3AROS X t:::;rpz rén ser eliminados por su cardcter
i
GEA-SGR-R-09 control de Limpieza y Desinfeccién Areas Comunes
GEA-SGR-R-10 Control de Limpieza y Desinfeccién en Cafeteria
GEA-SGR-R-03 Hoja de Control Limpieza Canales de Venta
GEA-SGR-R-08 Acta de Entrega de Residuos V3
GEA-SGR-I1-02 Instructivo Atencion de Reuniones y Servicio al Cliente V1
GEA-SGR-P-02 Procedimiento Servicios Generales
Gerente, Subgerente o Director - Director Nacional de Gestién Gerente de Procesos
Proceso / Area Documental/Archivo
Carlos David Dolores Saucedo Yuri Natali Toquica Campos Eliana Gutierrez Pinzon
Convenciones
Soporte: F:Fisico
Soporte: E: Electrénico
Nivel de P: Privado, C: Cc s Py .
Tiempos de retencion:AG:Archivo Gestion Fecha de AprObaaon Comité de Archivo:
Tiempos de retencin:AC:Archivo Central
Disposicion Final: CT: Conservacion Total
Disposicion Final: S: Seleccion
Disposicion Final: E: Eliminacion
Disposicion Final: MT: Medio Técnico (M: Microfilmacién - D: Digitalizacion)
EL PRESENTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE INTER RAPIDISIMO S.A. SU UTILIZACION ES EXCLUSIVA
Y PRIVILEGIADA PARA EL FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA COMPARI{A, NO DEBE SER REPRODUCIDO TOTAL NI PARCIALMENTE.
Clasificacion de la informacién: Uso Interno
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