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1. Objetivo
1.1 Describir los pasos para elaborar solvencias extendidas por la Seccién de Archivo al
personal que lo solicita.
2. Alcance
2.1 Aplica al personal perteneciente a la Seccién de Archivo y Acciones de Personal del
INGUAT.
3. Definiciones
3.1 Vale: formulario de cédigo MF-AR-04 que evidencia que la Seccién de Archivo autorizé
la entrega de (un) documento(s) variado(s) al personal activo del INGUAT.
3.2 Solvencia: constancia que indica que el solicitante estd o no solvente ante la Seccién de
Archivo de documentos pertenecientes a la misma.
4. Documentos de referencia
4.1 Decreto No.57-2008 del Congreso de la Republica “Ley de Acceso a la Informacién
Publica”, articulos 4, 6 y 65.
4.2 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo N0.09-03 de la
Contralorfa General de Cuentas. Norma 1.10
5. Responsabilidades
5.1 Jefe de Acciones de Personal: informar al Jefe de Archivo sobre la(s) persona(s) que
cesard(n) su relacion laborar y/o servicios con la Institucién.
5.2 Jefe de Archivo: recepcién del listado de persona(s) que dejard(n) de laborar en la
Institucién. Elaboracién, firma y sella la solvencia.
5.3 Auxiliar: verificacién de la existencia de vales pendientes. Elaboracién de solvencias y
entrega de las mismas a la(s) persona(s) interesada(s).
6. Frecuencia

6.1 Cuando sea requerido.
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7. Desarrollo

No. ~ Activid
7.1 Informar por correo electrénico a la
Seccién de Archivo la(s) persona(s .
. ( ) P ) Jefe de Acciones de
que termina(n) su relacién laboral con Personal Lista de persona(s)
la Institucién y/o el interesado en
solicitar su solvencia.
2 Verificar vales firmados por préstamos
7 L .p P Auxiliar de Archivo
de documentos institucionales.
7.3 Si no estd solvente, solicitar a la(s)
persona(s)  devolver el  (los) Jefe de Archivo
documento(s) pendientes.
7.4 Elaborar solvencia. Jefe de Archivo Solvencia """
7.5 Sellar y firmar solvencia. Jefe de Archivo Solvencia """
.6 Jefe o Auxiliar de .
? Entregar solvencia al interesado. ) Solvencia """
Archivo
7.7 Firmar copia de la solvencia. Interesado Copia de solvencia

8. Registros
8.1 Lista de persona(s).
8.2 Solvencia.
8.3 Copia de solvencia

9. Lista de distribucién del procedimiento

Direccion X X 1

Secciéon de Archivo X X 2

Divisién de Desarrollo
del Producto

CEDITUR X X 4

Divisiéon Administrativa X X 5
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Departamento de

g X X 6
Recursos Humanos
Acciones de Personal X X 7
Unidad de Informacién

s X X 8
Pablica
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10. Anexos

10.1 Solvencia

P o N Cédigo: MF-AR-03
él/nlgﬁbﬁ

T

Corazon del Mundo Maya
INGUAT

Solvencia de documentos

Por este medio se hace constar, que <NOMBRE DE PERSONA>, quien laboré como
<NOMBRE DEL PUESTO> en la <UNIDAD ADMINISTRATIVA> de esta Institucion,

estd solvente ante la Seccién de Archivo. <FECHA>.

Uso que le dard a esta solvencia:

Terminacién laboral

| Otros tramites

Firma y sello
NOMBRE
Jefe de la Seccién de Archivo
INGUAT

Recibi conforme
Nombre del interesado:

Fecha:

Firma
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10.2 Diagrama de flujo para la elaboracién de solvencias.

Empleado/ grupo de trabajo 7
Jefe de Acciones de  Auxiliar de la Seccion| Jefe de la Seccion de

5 : Interesad
Personal de Archivo Archivo bl

Nombre de la etapa

Informar por correo electronico a la Seccion
de Archivo la(s) persona(s) que termina(n) su
relacion laboral con la Institucion y/o el
interesado en solicitar su solvencia

Verificar vales firmados por préstamos de
documentos institucionales

Si no esta solvente, solicitar a la(s) persona(s)
devolver el (los) documento(s) pendientes

Elaborar solvencia.

Sellar y firmar solvencia

Entregar solvencia al interesado

Firmar copia de la solvencia

10.3 Nomenclatura en la simbologia

Verificacién y

Realizacién de una Inicio o fin del realizacién de una Verificacién de una
actividad en el proceso actividad en una etapa del proceso
proceso etapa del proceso




