


UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
REGISTRO DE TIPOLOGÍAS

41530. CENTRO DE IDIOMAS

	SERIES
	SUBSERIE
	SOPORTES

	ACTAS
	Actas Comité de Centro
	- Acta
- Orden del Día
- Citaciones 
- Registro de asistencia
- Soportes de la reunión 
- Comunicaciones

	[bookmark: _GoBack]CERTIFICADOS
	Certificados de Cursos
	· Consecutivo de Certificados por curso
· Copia de Certificado

	CURSOS Y TALLERES
	Cursos de Idiomas
	- Temáticas
- Plan de Aula
- Planillas de asistencia
- Reportes de Notas


	HISTORIAS
	Historias Académicas Cursos de Idiomas
	- Registro de Matrícula
- Hoja de vida del estudiante
- Documento de identidad (copia)
Carnet o certificado de afiliación a EPS
- Fotografía
- Registro civil (copia)
- Recibos de pago (copia)
- Calificaciones (copia)
- Informe académico
- Certificados 

	INFORMES
	Informes de Gestión 
 
	· Informe 
· Soportes 

	INVENTARIOS
	Inventario de Bienes por Dependencias 
	· Listado de Inventarios
· Comprobantes de Salida
· Solicitudes de traslados
· Comprobantes de Traslado
· Solicitud de devolución
· Comprobantes de reintegros 
· Comunicaciones 


	INVENTARIOS
	Inventario Documental del Archivo de Gestión 
	· Inventario Documental del Archivo de Gestión
· Inventario de Transferencias Primarias 
· Comunicaciones 


	PLANES
	Plan De Acción
	1. Diagnóstico
1. Cronograma
1. Plan indicativo
1. Cuadros e indicadores de seguimiento
1. Informes 

	REGISTROS
	Registro de Uso de las Instalaciones  
	- Registro de uso de las instalaciones 

	REPORTES
	Reportes de Control de Asistencia a Clases
	- Listas de asistencia 






image1.png





