
EVIDENCIAS  DEL  MES DE AGOSTO 2025

FECHA DETALLE

Boletines diarios de tesorería, el proceso es el siguiente: Primero, los documentos se organizan por 

fecha y consecutivo, según lo estipulado en la tabla de retención documental. Luego, se folian, se 

ordenan en carpetas y estas se ubican en cajas. A continuación, se diligencia el FUID y se rotulan las 

carpetas y cajas. Finalmente, todo se archiva cronológicamente en la bodega para su correcto 

almacenamiento.

 Armado de carpetas y cajas  de archivo.

Archivar documentos en hojas de vida, foliar, etiquetar carpetas y abrir carpeta nuevas si es el caso.

actuaciones administrativas: Organizar y foliar. Se Clasifique los documentos por número de actuación, 

siguiendo la tabla de retención documental, y luego folie cada uno. Archivar. Ordene las carpetas y 

guárdelas en su respectiva caja. Identificar. Complete el Formato Único de Inventario Documental 

(FUID) y rotule las carpetas y cajas. Digitalizar y cargar. Escanee los documentos y súbalos al módulo 

de actuaciones administrativas del sistema IRIS.

Hacer rotulos de registro para matriculas inmobiliarias: solicitud de registros. Documentos regitrados sin 

reclamar y  notas devolutivas, documentos devueltos sin reclamar.

Digitar documentos que se requieran en el momento
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