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	CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD
	REVISIÓN: 0

FECHA: 01.12.2009

	ÁREA: ADQUISICIONES
	RESPONSABLE: ENCARGADO DE ADQUISIONES

	IDENTIFICACIÓN
	ALMACENAMIENTO
	RECUPERACIÓN
	TPO. RETENCIÓN
	PROTECCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL

	Solicitud de Compra 
	PC Encargado Adquisiciones 
	Escritorio PC, carpeta gestión,  carpeta solicitudes de compra
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Cotizaciones
	Of. de Adquisiciones


	Archivador lomo café, cotizaciones y guías de despacho
	24 meses
	No aplica
	Destrucción

	Orden de Compra
	Of. de Adquisiciones
	Archivador lomo café Ordenes de compra
	24 meses
	No aplica
	Destrucción

	Orden de Servicio
	Of. de Adquisiciones
	Archivador lomo café Ordenes de servicio
	24 meses
	No aplica
	Destrucción

	Boleta de Honorarios
	Of. de Adquisiciones 
	Bandeja Temporal  2
	15 días
	No aplica
	Recursos Humanos

	Facturas
	Of. de Adquisiciones 
	Bandeja Temporal  1
	5 días
	No aplica
	Contabilidad

	Listado Entrega de Facturas
	Of. de Adquisiciones 
	Archivador blanco registros contables
	12 meses
	No aplica
	Destrucción

	Rendición Fondo Fijo
	Of. de Adquisiciones 
	Archivador blanco registros contables
	24 meses
	No aplica
	Destrucción

	Rendición de Pasajes
	Of. de Adquisiciones 
	Archivador blanco registros contables
	24 meses
	No aplica
	Destrucción

	Clasificación de Proveedores
	PC Encargado Adquisiciones
	Escritorio PC, carpeta gestión
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Ficha Inscripción de Proveedor Nuevo
	PC Encargado Adquisiciones
	Escritorio PC, carpeta gestión
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Certificación Inicial
	PC Encargado Adquisiciones
	Escritorio PC, carpeta gestión
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Registro Proveedores (Sist.)
	PC Encargado Adquisiciones
	Escritorio PC, Sistema adquisiciones
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Registro Proveedores Críticos
	PC Encargado Adquisiciones
	Escritorio PC, carpeta gestión
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Evaluación Desempeño Proveedores Bienes Tangibles
	PC Encargado Adquisiciones
	Archivador lomo café cartas, comunicativos y memos
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Evaluación Desempeño Proveedores de Servicio
	PC Encargado Adquisiciones
	Archivador lomo café cartas, comunicativos y memos
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Carta Evaluación de Proveedores
	Of. de Adquisiciones 
	Archivador lomo café cartas, comunicativos y memos
	12 meses
	No aplica
	Destrucción

	Listado de Proveedores Críticos Evaluados
	PC Encargado Adquisiciones
	Escritorio PC, carpeta gestión
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Stock Mínimo Artículos de Escritorio
	PC Encargado Adquisiciones
	Escritorio PC, carpeta gestión
	Indefinida
	No aplica
	indefinida

	Calendario de Solicitud y entrega de materiales
	Of. de Adquisiciones
	Archivador lomo café cartas, comunicativos y memos
	12 meses
	No aplica
	Destrucción


