


Diagrama de Flujo Procedimiento de Movilización de Archivos Antiguos al Depósito

Jefe del Departamento de Archivos Tributarios Archivistas

Inicio

@
Organizar al personal y 
las cajas de archivos 

que se van para la 
bodega

D
Trasladar las cajas a 

bodega

E
Colocar las cajas en 

columnas y ordenadas 
secuencialmente

Fin



Diagrama de Flujo Procedimiento: Solicitud copia de documentos por el 
Contribuyente

Contribuyente o solicitante Recepcionista Archivistas

Inicio

?
Solicitar documentación 

sobre renta o traspaso de 
vehículo

B
Preguntar al contribuyente 

si es propietario del 
vehículo o titular de la 

renta

C
Entregar al contribuyente el 
Formulario de Solicitud de 

Información para que lo 
complete manualmente

G
¿Es propietario 

o titular?

J
Solicitar la cédula de 
identidad personal y 

verificar en el sistema ARI 
que es el titular

No Sí

M
Indicar al contribuyente 

que debe regresar con una 
nota simple de autorización 
del titular para solicitar la 

información.

Fin

P
Verificar si la información 
solicitada es de antes del 

BR?R; BR?R al BR?G; o más 
reciente del BR?G

?R
Sellar de recibido y 

entregar el formulario al 
Archivista correspondiente 

según el Cuadro de 
Numeración de Vehículo

V
Buscar la información en 

los archivos y entregar los 
documentos originales a la 

recepcionista

X
Sacar fotocopia de los 
archivos originales y 

entregarlos al 
Contribuyente

??
Firmar de recibido el 

Formulario de copia de 
documentos de Archivos 

Tributarios



DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento Solicitud del 
Ministerio Público de copia 
autenticada de documentos

Agente del Ministerio Público Recepcionista Archivista Jefe del Departamento de 
Archivo Tributario

Director de Administración 
Tributaria

Inicio

F
Solicitar documentación 

en ventanilla 
presentando Oficio del 

Ministerio Público

G
Recibir Oficio y entregar 

inmediatamente al 
Archivista para la 
búsqueda de la 
documentación

J
Buscar la 

documentación 
solicitada en los 

archivos y entregar a la 
Recepcionista

L
Sacar fotocopia de la 

documentación 
solicitada y entregar al 

solicitante

M
Redactar un acta a mano 

de constancia de la 
documentación recibida

N
Firmar el acta e indicar 

que puede pasar a 
recoger posteriormente 
las copias autenticadas

O
Sacar nuevo juego de 
fotocopias a toda la 

documentación y 
entregar para la 
autenticación

Q
Autenticar las fotocopias 

por medio de sello y 
firma

R
Autenticar las fotocopias 

por medio de sello y 
firma y enviar de vuelta

FS
Entregar a la 

Recepcionista las 
fotocopias autenticadas 

y ordenar a un 
Archivista, archivar el 

Oficio por fiscalía

FG
Retirar las copias 

autenticadas

Fin

FF
Recibir los documentos 

autenticados y 
guardarlos hasta que el 
Ministerio Público los 

recoja

FJ
Archivar el oficio y 

devolver documentos a 
archivista para su 

archivo



Diagrama de Flujo
Procedimiento: Solicitud de otros 
departamentos de documentos 

de Archivos Tributarios

Departamento solicitante Recepcionista Archivistas Jefe del Departamento de 
Archivos Tributarios

Inicio

@
Entregar nota escrita 

especificando la 
documentación que 

solicitan

D
Recibir nota y sacar copia a 
los documentos originales

Fin

F
Verificar si la 

documentación solicitada 
es de antes del FH@H; 
FH@H al FH@J; o más 

reciente del FH@J.

J
Sellar de recibido y 
entregar la nota al 

Archivista correspondiente 
según el Cuadro de 

Numeración de Vehículo

Q
Buscar la documentación 
en los archivos y entregar 
los documentos originales 
al Jefe del Departamento 
de Archivos Tributarios

S
Entregar los documentos y 

solicitar acuse de recibo

T
Firmar acuse de recibo de 
la documentación recibida

U
Recibir y emitir nota de 

entrega de la 
documentación solicitada


