Seccidn 2.3.4 Registros e Informes de la Iglesia

(Tomado del Manual Cuadrangular de Operaciones, Edicion 2020)

La siguiente es una lista de control que indica el periodo que deberan ser guardados los registros e
informes de la iglesia. Esta lista puede cambiar periodicamente en base a las enmiendas de
reglamentos gubernamentales y contables.

A. lglesia

1. Permanente

a.
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Actas del concilio y membresia

Bodas, membresia, dedicacidn de nifos, bautismos en agua

Arriendos, préstamos, deudas, contratos

Declaraciones financieras anuales (declaraciones de ingresos y hojas de
balances)

Carta de asignacién EIN

Carta de fundacion de la iglesia

Prueba actual del registro estatal del nombre de la iglesia

Tarjetas bancarias con la firma actual

Verificaciones de antecedentes

2. Siete aios

a.

®oo0 o

f.

Recibos de donaciones caritativas

Recibos por reembolsos de gastos de negocios

Designaciones de subsidio de vivienda

Informes Mensuales de la Iglesia Cuadrangular

Registros bancarios: registro de cheques, estados de cuentas, cheques
cancelados o copia de cheques cancelados, recibos de depdsitos
Planes de beneficio para empleados

3. Diez afios a partir de la fecha que fueron archivados

a.

Registros de ndmina y formularios de impuestos (W-4, W-2, 1099, etc.)

B. Archivos del personal
1. Permanente

a.

b.

Manuales del empleado o de operaciones (1 copia, incluyendo todas las
revisiones)
Verificacion de antecedentes

2. Mantenido de 3 a 7 aiios, después de la cesacidn de empleo

a.

Documentos de Solicitud de Visa USCIS R1 en caso de inmigrantes que
patrocinamos para obtener una visa R1 (7 afios, después de la cesacién de
empleo)

Contratos de Empleo (3 afios, después de la cesacién de empleo)
Formularios 1-9 (3 afios después del contrato o un afio después de la
cesacion de empleo, cualquiera sea ultimo)



3. Mantenido por 6 aiios después de la cesaciéon de empleo (para los items c-f, si el
empleado se va bajo circunstancias en las que hace una demanda contra el
empleador razonablemente previsible, entonces retenga el estatuto de limitaciones

aplicable).
a.

S

C. Escuela

Solicitudes de empleo

Registros de exdmenes

Descripciones de trabajo
Declaraciones firmadas de empleados
Evaluaciones de desempeiio
Registros de despidos

1. Permanente

a.
b.
c.

Archivos y transcripciones de estudiantes
Reportes anuales
Comité de la escuela/actas de las agendas

2. Tres anos

a.
b.
c.

Registros de asistencia

Solicitudes de estudiantes que se registraron, pero no se matricularon
Archivos indicando la composicidn racial del cuerpo estudiantil, facultad,
y equipo administrativo de cada afio académico

Archivos que documenten que las becas y cualquier ayuda financiera se
otorgan sobre una base racialmente no discriminatoria.

Una copia de todos los folletos, catdlogos y anuncios relacionados con las
admisiones de estudiantes, programas y becas.

Una copia de todos los materiales solicitando contribuciones usados por
o a favor de la escuela.

3. Diez afios a partir de la fecha

a.
D. Campamentos

NAmina de salarios

1. Registros de campamentos
2. Formularios de autorizacion de actividades para menores (permanente)
3. Formularios de autorizacidn de actividades para adultos (5 afios)

E. Otros

1. Pdlizas de seguros (permanente)
2. Informe de incidentes involucrando a un nifio (permanente)
3. Reportes de lesiones en incidentes involucrando a un adulto (5 afios)



