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	CONTROL DE REGISTROS DE ADMISION
	REVISIÓN: 1
FECHA: 18/01/2012.

	ÁREA:  ADMISION 
	RESPONSABLE: Director de Admisión

	IDENTIFICACIÓN
	ALMACENAMIENTO
	RECUPERACIÓN
	TIEMPO DE RETENCIÓN
	PROTECCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL

	Carpeta 1.
Procedimiento Proceso de Admisión
	Q-bo.org

PC. Director de Admisión // Oficina Director Admisión  


	- Sitio Web sede Antofagasta/ Sistema de Calidad / Q.bo.org/ Admisión

- Archivo Digital / Escritorio: Carpeta ADMISION.AM  

Subcarpeta 1 / 

Doc. 1. //

- Archivador Admisión


	Permanente
	No aplica
	Modificable

	Carpeta 2.

- Carreras Impartidas por año lectivo U. del Mar Sede Antofagasta 

-  Mallas Carreras impartidas por año lectivo U. del Mar Sede Antofagasta 

- Información  Carreras impartidas por año lectivo U. del Mar Sede Antofagasta
	PC. Director de Admisión // Oficina Director Admisión  


	Archivo Digital / Escritorio: Carpeta ADMISION.AM  

Subcarpeta 2 / 

Doc. 1, 2, 3. //

Archivador Admisión


	1 año
	No aplica
	Destrucción 

	Carpeta 3.

- Matrícula y Aranceles del Año Lectivo
- Documentos a presentar para postular a Carreras de la U del Mar.

- Formas de Pago 

- Becas Beneficios 

	PC. Director de Admisión // Oficina Director Admisión  


	Archivo Digital / Escritorio: Carpeta ADMISION.AM 

Subcarpeta 3 / 

Doc. 1, 2, 3, 4 //

Archivador Admisión


	1 año
	No aplica
	Destrucción 

	Carpeta 4.

· Liceos de la segunda Región.

· Directivos de Liceos y Colegios de la 2da. Región.

· Orientadores de Liceos y Colegios de la 2da. Región.

	PC. Director de Admisión // Oficina Director Admisión  
	Archivo Digital / Escritorio: Carpeta 

ADMISION .AM.  

Subcarpeta 4 / 

Doc. 1, 2, 3. //

Archivador Admisión


	Indefinido
	No aplica
	Indefinido

	Carpeta 5.

Visitas a Liceos y Colegios de la II Región
	PC. Director de Admisión // Oficina Director Admisión  


	Archivo Digital / Escritorio: Carpeta ADMISION.AM  

Subcarpeta 5 / 

Doc. 1. //

Archivador Admisión


	1 año
	No aplica
	Destrucción 

	Carpeta 5.

Encuesta de Preferencia Académica / Invitación Expovocación del Año Lectivo
	PC. Director de Admisión // Oficina Director Admisión  


	Archivo Digital / Escritorio: Carpeta ADMISION.AM  

Subcarpeta 5 / 

Doc. 2. //

Archivador Admisión


	1 año
	No aplica
	Destrucción 

	Archivador Admisión 

- Registro de datos Básicos de alumno Pre Encuestados  


	Oficina Director Admisión  
	Archivador Admisión
	1 año
	No aplica
	Destrucción 

	Carpeta 6.

Mail alumnos Pre Encuestados en Visitas a Colegios y Expovocaciones

	PC. Director de Admisión / 
	Archivo Digital / Escritorio: Carpeta 

ADMISION.AM  

Subcarpeta 6.

Docs. 1 al 25
	1 año
	No aplica
	Destrucción

	Carpeta 7.

Documento Inducción al Proceso de Admisión 
(Team  Admisión)

	PC. Director de Admisión // Oficina Director Admisión  
	- Archivo Digital / Escritorio: Carpeta

ADMISION.AM
Subcarpeta 7.

Doc. 1. 

- Archivador Admisión
	1 año
	No aplica
	Destrucción

	Archivador Admisión 

Lista Asistencia a Reunión Inducción  al Proceso de Admisión y Entrega de Manual de Inducción


	Oficina Director Admisión  
	- Archivador Admisión
	1 año
	No aplica
	Destrucción

	Archivador Admisión 

- Team Admisión

- Curriculum Team Admisión

- Turnos

- Recepción Poleras

- Reunión Informe
	Oficina Director Admisión  
	- Archivador Admisión


	1 año
	No aplica
	Destrucción

	Carpeta 8.

Plan de Medios Año Lectivo
	PC. Director de Admisión // Oficina Director Admisión  
	Archivo Digital / Escritorio: Carpeta 

ADMISION.AM  

Subcarpeta 10 / 

Doc. 1. // 

- Archivador Admisión
	1 año
	No aplica
	Archivo
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