
FECHA DETALLE
Ordeno con la tabla de retención documental, el procedimiento para los documentos de 

boletines diarios de tesorería es el siguiente:

1. Ordeno los documentos por fecha y por consecutivo.

2. Foliar cada documento.

3. Realizó la ordenación de la carpeta y ubicarla en la caja correspondiente.

4. Diligenciar el FUID.

5. Rotular carpetas y cajas.

6. Almacenar en la bodega, siguiendo un orden cronológico.

Archivar documentos de hojas de vida, foliar, etiquetar carpetas y abrir carpeta nuevas si es 

el caso.

Para gestionar la información dirigida a los juzgados y las citaciones, primero debo acceder a 

las plataformas Iris y SIR.

En el SIR, consulto el turno y verifico si ya fue entregado.

• Si el turno aún no ha sido entregado, realizo el siguiente procedimiento:

1. Informo a los juzgados.

2. Envío la citación.

Para completar el proceso, lleno los formatos con los datos correspondientes a cada turno. 

acompañamiento y asistencia a pausas activas.
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