	[image: image1.emf]
	FORMATO
	CÓDIGO
	F-UMAR / ANTOF - 301

	
	
	REV
	1

	
	LISTADO DE CONTROL DE REGISTROS
	FECHA ELAB
	01-12-2009

	
	
	PÁGINA
	Página 1 de 5

	Elaborado por: Encargada de remuneraciones y DAF
	Revisado por: DAF de Sede
	Aprobado por: Rectoría de sede



	CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

	REVISIÓN: 1
FECHA: 25-01-2010

	ÁREA: RRHH
	RESPONSABLE: ENCARGADA DE RRHH

	IDENTIFICACIÓN
	ALMACENAMIENTO
	RECUPERACIÓN
	TPO. RETENCIÓN
	PROTECCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL

	Aguinaldos
	Departamento de Recursos Humanos (Electrónico)
	Carpeta Aguinaldos PC Encargada de Remuneraciones
	Indefinido
	No aplica
	Indefinido 

	Carpetas administrativos y Profesionales
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Kardex  Administrativos y Profesionales
	Indefinido
	No aplica
	Bodega

	Carpetas docentes honorarios y planta 
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Kardex docentes honorarios
	Indefinido
	No aplica
	Bodega

	Centralización sueldos mensual
	Departamento de Recursos Humanos

(Electrónico)
	Carpeta Centralización sueldos mensual PC Encargada de Remuneraciones
	Indefinido
	No aplica
	Indefinido

	Control Ayudantías
	Departamento  Recursos Humanos 

(electrónico)
	Control ayudantías/semestre/año
PC Encargada Honorarios
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Control Carga académica del año en curso
	Departamento  Recursos Humanos  

(electrónico) 


	Carpeta Control carga académica/semestre/año PC Encargada Honorarios
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Control sala cuna


	Departamento   Recursos Humanos 

(electrónico)
	Carpeta Control sala cuna PC Encargada Honorarios
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Control Seguro Interamericana


	Departamento Recursos Humanos 

(electrónico)
	Carpeta Beneficios

PC Encargada Honorarios
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Control Tesis
	Departamento  Recursos Humanos 

(electrónico)
	Seminarios de título tesis /año PC Encargada Honorarios
	2 años
	No aplica
	Destrucción



	Copias de Boletas de honorarios mensuales
	Departamento de Recursos Humanos
(Físico)
	Archivador honorarios (Mes en curso)
	1 año
	No aplica
	Bodega

	Licencias médicas  
	Departamento Recursos Humanos 

(Físico)
	Archivador licencias medicas
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Cuaderno anotaciones RRHH
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Mueble escritorio PC  Encargada de Remuneraciones 
	2 años
	No aplica
	Destrucción 

	Cuaderno Registro de licencias medicas
	Departamento de Recursos Humanos (Físico y electrónico)
	Carpeta de licencias médicas PC Encargada de Remuneraciones; Primer cajón librero (Físico). .
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Cuaderno Registro feriado legal
	Departamento de Recursos Humanos

(Físico)
	Escritorio Encargada de Remuneraciones.
	Indefinido
	No aplica
	Indefinido

	Cuaderno Registros Créditos CCAF
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Escritorio Encargada de  Remuneraciones. 
	Indefinido
	No aplica
	Indefinido

	Cuentas corrientes funcionarios
	Departamento de Recursos Humanos  (Físico) 

	Archivador Cuentas corrientes
	1 año 
	No aplica
	Destrucción

	Facturas Seguro Interamericana
	Departamento de Recursos Humanos   

(Físico)
	Archivador Seguro Interamericana
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Formatos Recursos Humanos
	Departamento de Recursos Humanos   

(Electrónico y Físico)
	Carpeta Formatos

PC Encargada Honorarios y Encargada 
de remuneraciones
	Permanente
	No aplica
	No aplica

	Indemnizaciones
	Departamento de Recursos Humanos (Electrónico)
	Carpeta Indemnizaciones PC Encargada de Remuneraciones 
	Indefinido
	No Aplica
	Indefinido

	 Informe resumen Imposiciones
	Departamento de Recursos Humanos (Electrónico )
	Carpeta Informe resumen imposiciones  Encargada de Remuneraciones
	Indefinido
	No Aplica
	Indefinido

	Libro de Asistencia
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Hall  entrada  
	1 año
	No Aplica
	Destrucción

	Libro de Correspondencia externa
	Departamento de Recursos Humanos  

(Físico)
	Librero Oficina Recursos Humanos primer cajón.
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Libro de correspondencia interna
	Departamento de Recursos Humanos  
( Físico)
	Librero Oficina Recursos Humanos primer cajón.
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Libro de Remuneraciones mensual
	Departamento de Recursos Humanos (Físico y electrónico)
	Carpeta Libros de remuneraciones  en PC Encargada de Remuneraciones y archivador Libro de remuneraciones  
	1 año
	No aplica 
	Bodega

	Liquidaciones de sueldos mensual
	Departamento de Recursos Humanos (Físico y electrónico)
	Archivador sueldos (Mes en curso)
	1 año
	No aplica 
	Bodega

	Memorandum internos enviados
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Librero Oficina de Recursos Humanos.
	1 año
	No aplica
	Destrucción

	Permisos  del año
	Departamento de Recursos Humanos
	Librero Oficina de Recursos Humanos
	1 año
	No aplica
	Destrucción

	Planilla Control Permisos, vacaciones, licencias
	Departamento de Recursos Humanos(Digital)
	Carpeta Cuenta corriente personal PC Encargada de remuneraciones
	Indefinido
	No aplica
	Indefinido

	Planillas de Imposiciones canceladas
	Departamento de Recursos Humanos(Físico)
	Archivador Planillas imposiciones (Trimestral)
	1 año
	No
	Bodega

	Plantilla Contratos U. del Mar
	Departamento de Recursos Humanos(Físico)
	Carpeta Plantilla Contratos U. del Mar
	Indefinido
	No Aplica
	Archivo

	Préstamos personal
	Departamento de Recursos Humanos(Físico)
	Oficina de Recursos Humanos
	1 año
	No
	Destrucción

	Registro planilla Cuenta corriente personal
	Departamento de Recursos Humanos(Físico y electrónico)
	Carpeta Cuenta Corriente  PC .Encargada de Remuneraciones
	1 año
	No aplica
	Destrucción

	Plan de cuentas y listado centros de costos
	Departamento de Recursos Humanos(Físico)
	Escritorio Encargada de  Remuneraciones
	Indefinido
	No aplica
	Indefinido

	Planilla Transfer 
	Departamento de Recursos Humanos(Físico)
	Carpeta  Planillas Transfer
PC Encargada 

de remuneraciones
	Indefinido
	No aplica
	Indefinido


	Calendario entrega de informes y fechas  de pago 
	Departamento de Recursos Humanos(Físico)
	Carpeta Calendario entrega de informes y fechas de pago PC Encargad De remuneraciones
	Indefinido
	No aplica
	Indefinido



	Macro honorarios para depósitos 
	Departamento de Recursos Humanos(electrónico)
	Carpeta  Carga Académica año en curso PC Encargada Honorarios 
	1 año
	No aplica
	Destrucción

	Listado para pago de honorarios
	Departamento de Recursos Humanos(electrónico 
	Carpeta listado pago de honorarios/día/mes/año

PC Encargada Honorarios
	1 año
	No aplica
	Destrucción

	Levantamiento de necesidades de capacitación 
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Archivador  Capacitación Personal
	1 año
	No aplica
	Bodega

	Programa  de capacitación
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Archivador  Capacitación Personal
	1 año
	No aplica
	Bodega

	Evaluación capacitación 
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Archivador  Capacitación Personal
	1 año
	No aplica
	Bodega

	Llamado a concurso 
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Archivador  Selección y contratación 
	1 año
	No aplica
	Bodega

	Asignación docente
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Archivador  Selección y contratación 
	1 año
	No aplica
	Bodega

	Instructivo carrera funcionaria no docentes
	Departamento de Recursos Humanos (Físico)
	Archivador  Selección y contratación 
	1 año
	No aplica
	Bodega


