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i.  Introduccién

La solidez v ef buep desempefia de las Institucianes gubernamentales tienen camno base las
rmejores practicas administrativas emanadas de 1a permanenie revision y actualizacion de fas
estructuras arganizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de
proyectos de innovacidn y del establecimienta de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativa docimenta la accidn organizada para dar cumplimiento
a [a misién del Instituto Guaternalteco de Migracién. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacidn ¥ comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, &l nive! de centralizacidn o dascentralizacion, los procesos claves de |a
organizacion y fos resultados gue sa obtienen, son algunos de los aspectos que definean Iz
gestion administrativa de este arganismo.

Fste documento contribuye en la planificacidn, conacimiento, aprendizaje y evaluacion de
las acciones del Departamento de Estadistica y Archivos, El reto impostergable es la
transformacion de 1a cultura de las dependencias y organismos hacta nuevos esquemas de
rasponsabilidad, transparencia, crganizacion, liderazge y productividad.
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Il. Simbologia utilizada

Simbolo Descrincitn

{ i Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como
T al finalizar el diagrama.

excepcion de |as contenidas en las

i. ; Operacidn: indica cualguter actividad, a
o | stguientes formas,

- Decisidn o alternativa: indica el punto
e dentro dael flujc en que son posibles varios
“ 2 caminas alternativos. El texto debe
N indicarse en farma de pregunta con sus
signos correspondientgs,

, Documento: se utiiza al elaborar un

i 1 .
L g documento fisico.
"x\ Almacenamiento o archive: se Utiliza para
v 7 indicar el resguardo de documentaos
“\\/ fisicos.
r j Conector de pagina: representa la

continuidad dal diagrama en otra pégina.

_ Conecior o enlace: de una parte, del
f,:'l diagrama a otra dentro de | misrna
) pagina.
“— Lineas de flujo: conecta los simbolos
N sefialando el orden en que se deben

realizar las distintas aperaciones.

Fuente; American Natlonal Standard (nstitute (ANS1)
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1. Acrénimos

Los acrénlmos empleados en ef presente manuat tienen el siguiente significado:

DEA Departamento de Estadistica y Archivos

1GM Instituto Guatemalteco de Migracidn

W

q° Y
- Esf—rmn
MIGRACIO
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IV. Codificacién del Departamento de Estadistica y Archivos

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Departamenio de Estadistica y Archivos 17.00.U0

Manuad de Hotmes y Proced imanios tel Daprtamenla do Exfadictics ¥ Archims | insbiubs Susismaitaca fa Magrecian @
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V. Hoja de Aprobacion def Manual de Pracedimientos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y ARCHIVOS

A. Regisiro del Departamento de Estadistica y Archivos

Aprabado por;

Jefe del Departamento de Estadistica y Archivos

Marsm o (2 y Procgdimia s el Depaskamento do Eaadislics ¥ Arohivos § Insdilcte Guate mafisca de Migraciars @
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A. Registro de procedimientos de Estadistica y Archivos

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO 17.00.U0
Departamento de Estadistica y Archivos FECHA Ahril 2021
No. _ _ Procedimientos Cadign |
1. | Gestidn de praduccion de encuastas, 17.00.U0.P1
2. | Elaboracitn y desarrollo de informes estadisticos. 17.00.U0.P2
3. | Verificacion y validacidn de informacién en las bases de datos. 17.00.U0.P3
4. | Registra v archivo de documentos e Tnforn:a::i;; ;s:;d;: Wﬂﬂ;ﬂi;—‘r—

hshual de biotrpas v Peeoatdimoanos gel Dapariamanla da Ealadistca v Atchraas § it Guaiemelnon de Migracidn @ .
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Marnoal de Normas ¥ Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Estadistica y Archivos 17.00.U0.P)
Gestion d duccidn d ta FECHA Abril 2021
estion de prodiicgiaon de encuestas PAGINAS ~ 175
DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direccion General Estad/(stica y Archivos

Descripcion

Chbletivo

La gestion de produccién de encuestas
SO INStrumentas que sirven para recoger
informacidn cualitativa y/o cuantitativa de
una poblacién estadistica vy para ello, se
elaboraran  cuestionarios  pertinentes

Conocer profundamente patrones de las
varialles demogrificas y sus factores
asociadas a las migraciones determinantes
para promover politicas migratorias certeras
que contribuyan a la atencién,

cuyos datos obtenidos son procesados

con métados estadisticos.

Base Legal

El marco jurldico regulador se encuentra regida pos;

» Dacreto NGmero 44-2016, del Congreso de la Repiiblica, Cédigo de Migracidn.

» Acuerde de Autoridad Migratoria Macional Nimero (2-2020, Reglamento Organico
Interno del Instituto Guatematteco de Migracion,

= Acuerdo de Autaridad Migrataria Nacional Ndmero 44-2016, Manoal de Organizacian
y Funciones de! Instituto Guatemalteco de Migracidn,

Usuarios Indicadores

' Direccidn General de! 1GM Indicador de eficacia.

v Organes asesores. Gestindz b Procucckln _ Programade

*  Qrganos sustantivos. deErcuesias  Desamolado yio Elsbesadd
» Instituciones Gubernamentales.

¢ Instituclones no Gubernamentales,

Documentas reaueridos

» Oficio de aprobacion de la Direccién General del IGM de elaboracidn de proyecto de
desarrollo de encuestas,

» Oficio de soliciiud de acompanamiente y procesamiento de encuestas por parte de los
Organcs Sustantivos v Asesores.

Manual e Mormas ¥ Protedimientas del Beparlamanls de Extadlsted y Areloeps £ instilule Guatemteco de Migracan @




!

oL T——
MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Estadistica y Archivos 17.00.U0.P1
Gestidn de produccion de encuestas FECHA Abrit 2021
PAGINAS 2/5

Politicas y normas de aplicacion

d.

b.

No se deben de tratar dos temas en un mismo enunciado. Es decir, no se puede
enunciar una pregunta en tormo a la cual se puede estar a la vez a favor y en contra,
Si las preguntas son cerradas el sistema de categorias debe ser campletamante
Inclusive y las categorfas de respuesta mutuamente excluyentes (25 decir, cuando son
preguntas cerradas se deben contemplar todas las opciones de respuesta posibles, y
que no existan respuestas que sa solapen).

Nunca alterar o ignorar la Informacién u opintones proporcionadas par las personas
enirevistadas, Adulterar yfo excluir informacién es algo que no es permitido en
ninguna circunstancia,

Nunca Talsear informacidn, No se debe completar los cuestionarios o preglntas que
hayan quedade en blanco con informacion falsa; es decir, que no haya sida brindada
por los v las entravistadas.

No se debe presionar u obligar a los y las entravistadas para que proporcionen la
informacion requerida en la encuesta,

Respetar las respuestas y opiniones de las personas entrevistadas.

En ningdn caso se debe inducir o sugerir ias respuestas de las personas encuestadas,
Munca se debe divulgar, repetir o comentar la informacién u opiniones
proporcionadas por [a persona entrevistada; asi como tamporo mastrar a personas
ajanas al estudio fos cuestionarios qua hayan sido compleiados.
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Manual de Narmas y Procedimientos CODIGD PROCEDIMIENTO
Dapartamento de Estadistica y Archivaos 17.00,U0,21
FECHA Abril 2021
Gastion d duccién d t .
ion de produccién de encuestas PAGINAS 375
Nbo.| Description de las actividades Responsable Bacumenta(s) de
Soporte

Inicio del procadimiento.

Recibe la sollcitud de
1 acormnpanamiento y procesamiento Oficio / ¢ircular /
" {o aprobacién. Trasfada al Técnico memaorando
el DEA.
2. [Elabora las cuestionarios. Cuestionarios
Realiza entuesta (electrontcamente
3. o papel) a personas en ef Area .
Administrativa programada, Tecnico de f2 DEA
Descarga fa inf i&n obtenid
A rga fa infarmacién obtenida a Encucsta
ung base de datos,
Desarralla las bases de datos con
5 [sus  wvarfables vy las  grdficas
estadisiicas.
5 Conforma el estudio realizada con
" |el respectivo andlisis,
- " TR 1
Remhn.ﬂ: estudic. ;Esta bien e Estudio
2 estudio?
" 56 esta bien sigus en paso 7.1,
Mo estd bien sique en paso 7.2. . .
; e =TP Jafe de Estadistica y Archivos
Recibe, v da visto bueno a2 la
7.1 [presentacién del  estudio,  firma
nficio.
Regresa el estudio al paso 6. .
7.2 E p Giicio
Entrega oficio y entrega a las Areas
B, lAdministrativas de! iGM. Técnico del DEA
9, Archiva documentos.

Fint del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento da Estadistica y Archivos 17.00.U0.P1
FECHA Ahril 2021
Gestidn de preduccidn de encuestas <
prasae e PAGINAS | 45

Técnico del Departamento de
| Estadistica y A chivos,

{ Ikl :l

w

Jefe de Estadlstiza y Archivps.

? Reclbe fa solicitud de
acom pefamicnto ¥
procesamiento o sprabacld

X

Elabora los cluestionardos

N

h 2

Heallza encuesta aparsanas
en el Ares ddminlstratva
programada.

NGl

w

Pescargar la infarmacian
abrtenlda auna base de datg

B

h 4

Desarrolfa las base: do datos
! con sus varizhies y las grificas
estadistices.

il

k4

Conforma el esudlo realizado
b e respect [vo andllss,

h: |

Manea) da Nermar y Procedimianioz ged Geparamienis da Esladistiea y boclings £ institubo Sonte mafacs da Maracion @
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Pepartamento de Estadistica y Archivos 17.00.U0.P1
o - FECHA Abril 2021
Gestion de produccién de encuestas PAGINAS 575

Técnico del Departamente de

Estaclistica y Archivos.,

Jefe de Estadistica y Archivos.

I EsuibEenel
estudla?

NG

h, 4

Regresa el estucfo al paso 6.

w

Roeie, y da Wisio bucnoala
Fnureps oficioy entragaalas L prescrtacidn dol ostudio,

Areas Adminlstrallyas del 16 ﬂ"‘ firma aflo,

h 4

Archlva

Fin dlel
Pracedimifenta.

Wanind de Mermies  Frozsdimicntss dol Daparlamene 0F Extadfsoce y Srohneot £ inabbns Goalynved laes de Mhgrarsdn @
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Manual de Procetimientos cODIGO PRCCEDIMIENTO
Departamenta de Estadistica y Archivos 17.00.U0.P2
£ Abril 2021
Elaboracién y desarrallo de informes estadisticos Piﬁﬁ:: 3 ;l 75
DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direccién General Estadistica y Archivos

Descripeién

Qbjetivo

Son actividades que se desarolfan de forma
diarla, mensual y anual, o de forma
esparadica cuando lo solicitan por medio de
la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.
{Cecreto No. 57-2008).

Proporcionar  informacién  estadistica
gportuna y confisble a la Direccidn General
del IGM, para la toma de decisiones, 2 las
Areas Administrativas del [GM, Instituciones
Gubsrnamentales y No Gubernamentales,

Base Legal

El marco jurfdico requlader se encuentra regido por;

" Decreto Nomera 44-2016 del Congresa de la Repiiblica, Cédige de Migracién,

* Acuerdo de Autoridad Migratorfa Macional Numero 02-2020, Reglamento Organico
Interna del Instituto Guatemalteca de Migracidn.

* Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Niimero 44-2016, Manual de Organizacion
y Funciones del instituto Guatemalteco de Migracion.

Usuarios

Indicadores

Direccidn General del 1GM.

»  Organos sustantivos.

* Instituciones Gubernamentales.
Instituciones no Gubernamentales.
Persanas individuales o juridicas,

indicador de Eficaciz.

Pragramadn
Habordin yDeszrralle "

de Informes Btadfticss
Desaraltad yio Haboradn

Kariral da Normas y Procedmianics da! Depatmsents do Fatadalica v Sroheos finatiule Gualamsttess da Huresian @
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Manual de Procedimientos CODIGO PROCERIMIENTO
Departamento de Extadistica y Archivos 17.00.U0.P2
FECHA Abril 2021
i i 134
Elaboracion y desarrollo de infarmas estadisticos BAGINAS 578

Documentos requeridos

v Solicitud por cualquier medio va sea escrito o de forma verbal para la Direccidn
Ganeral del 1GM.

v Saolicitud de forma escrita por cualquier medio de comunicacion cuandn se trate de
los Organos Sustantivos,

r  Solichud por escrito por cualquier medio de comunicacidén para Instituciones
Gubernamentales y no Gubemamentales cuando estas tengan un documento de
entendimiento de colabaracidn con el IGM, de no poseerlo realizar fa solicitud por
gsciito al Departameanto de Estadistica.

»  Solicitud por es¢rito cuando se trate de personas individuales o juridicas a través de la
ley de Acceso a la Informacién Pdblica. (Decreto No. 57-2008), la unidad debe
trasladarla de oficio,

Politicas v normas de aplicacion

a. La solicitud debe ser clara y precisa detallandc el requerimiento para desarrollar &l
informe de acuerde con la peticién,

b, Laentrega de los informes tendra un plazo ef cual dependerd de la complejidad de la
informacion que se solicita,

c. Cuando la solicitud de {a informacién sea requerida por medio de |a Ley de Acceso a
la Informacion Piblica, {Decreto No. 57-2008), se tomardn los plazes que citan los
articulos en dicha lay.

d. De no poseer la informacién requerida de las Areas Administrativas en el tiempo
solicitado, deberd el drea trasladar en oficic fa justificacion del motivo del atrasa.

e. E Departamento de Estadistica y Archivos tamara acciones que competen a los plazos
en los cuales la informacion se encuentre en las bases de datos de software gue poses,

f. El Departamento de Estadistica y Archivos realizard informes de oficio 1os cuales
presantard de acuerdo con las necesidades del 1GM.

iAarusal de Mormas y Frocedimue ros 9! Dapatlamario de Bulndislog y Aeehioos §insplote Guslemiiiacn o gtagGn @
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Departamento de Estadistica y Archivos 17.00.U0.P2
. . FECHA Abril 2021
Elaboracién y dasarrollo de informes estadisticos PAGINAS 3/5
. . . Documento(s) de
No.| Descripcidn de las actividades Respensahle
Soporte
Inicio del pracedimiento.
1 Recibe y verifica la sclicitud sobre Oficio / circular /
" linformacion cuantitativa del IGM. memorando / carta
Consulta la base de datos de los
programas del sc:ftwan.a que posee Informe 7 oficio
2. lel IGM, ¥ de ser necasaric consulta a / memorando
las Areas Administrativas por medio Técnico del DEA
de oficio.
Extrae Ja informacion de 1a base de
3. Hdatos o de las Areas Administrativas Base de datos
el [,
4 Elabora las tablas, graficas ¥ otros
" |para desarroliar el informe.
5. |Realiza el infarme.
[Recibe v verifica informe astadistico. Informe

(Esta bien el informa?

5i estd bien, sigue en paso 6.7,

5i no esta bien, sigle en paso 6.2.
[lnstruye la elzborzcidn de oficio
6.1 [donde se traslada la informacion a Oficio
la parte solicitante. Sigue en paso 7|
Devuelve al paso 3, para

efe de Estadistica y Archivos

62 correcciones al Técnice de la DEA.
Recibe el oficio firmadeo y sellado {si
7. 1l case lo permite) de |la persona Oficio
gue lo recibe, I
Valida el informe y desarrolio de [a Técnico del DEA
8. |informacion  de  estadisticas v Informe
graficas. s
g. larchiva expediente. Expedientf/cd]
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Técnizo del Departamento de

. Estadiztt Archlvos,
Estadisticay Archlvos. Jefe de Estadistica y Archivo

I Ipicis )

Y

Becike y verifica fa solidtud
sobre Infemmacion euantilative
ded Hara

%

k2
Cansulta |a base de dalos de
programas elecirdnicos dal
150 ¥ te ser fesetatie
consults las Areas
Adminislrativas.

h J

Extrae la informadan dela
base de dates o de las Areas
Adminfstrativas def [Gh.

BE-) A7

v

Elatorar las tablas, graflcas y
piros paa desarmollar
frnforme,

Nl

Reallza el inlorme.,

A

L

N

Mana tr Harnes ¢ Frocedmantes dul Depatanantc da Fetd stos v Archives [ Insiiols Goatemaliecs te brgracion @
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MIGRACION

Manua! de Procedimientas CODIGO FROCEDIMIENTO
Departamento de Estadistica y Archives 17.00.10.P2
- . .. FECHA Abril 2021
Elaboracion y desarrello de informas estadisticos Eﬁ GINAS 575

Téernico del Departatnento de
Estadstica y Archivos.

Jefe de Estadistica y Archivos,

Recibeel oflclo firmado ¥

Ll

£ Est4 bfen el
Infarmod

F 8

seflade A
l

Valida informe yel desamolla
de [a inlarmzeion de
estadistica v grafleas.

Fla del
Procedimlentg.

Instruye claboracién de ofca
darde se teaslad 1 b infor macddn
|a parte sollcetante.

k

Devunh 2l pase 3, parn
correccianes al Téopfeo
el BEA,

Manust de Marmag 3 Procoedimantos e Dapartaments ida E stadbstica ¥ Archivas § instifuto Guatems'laee oo Migracisn @ '
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MIGRACION
Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDAMIENTC
Departamento de Estadistica y Archivos 17.00.U0.P3
Verificacion y validacidn de informacion FECHA Abril 2021
en fas bases de datos PAGINAS 1/4
DIRECCION DEPARTAMENTD UNIDAD
Direceldn General Estadistica y Archivos
Descripeidn Objetivo
La verificacion de datos a5 el proceso de = Estandarizar las tablas y campos de la
revisar fa  entrada de los datos, informacion v asi unificar  las
asegurédndose que sean exactamente [os operaciones asaciadas a los mismos.
rnismos que |os datos onginales, para que *  Obtencidn de esquemas normalizados,

estos puedan validarse garantizando que
la informacidn sea legitima,

sin redundancias ni incoherencias,
evitando Iz duplicidad de informacidn.
Mejora de rendimiento gracias al
contral buscando una optimizacion y
cerieza de los datos.

Base Legal

El marco jurfdico regulador se encuentra regida por:

= Decrato Nimero 44-2016 del Congreso de ja Replblica, Codigo de Migracian.

»  Acusrdo de Autoridad Migratoria Nacional Mdmera 02-2020, Reglamento Organico
interno del Instituto Guatemalteca de Migracidn,

= Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Ndmerg 44-2016, Manual de Organizacion
y Funciones del Institute Guatemalieco de Migracidn,

Usuarios

Indicadores

» Direceion Geparal del IGM.

» (rganos sustantivos

= Instituciones Gubernamentales

» {nstituciones no Gubernamentales
= _ Personas individuales o juridicas.

indicador de Eficacia.

HaborddnyDesarrn’lo
de |nformes Estadistions

Programadn

pesarollada yfo Hahoradn

Zm T
RM}I

Hargt dg Harmas y Procadisserlos el Dapanamants tle Extadishon v Archegs £ ingidulo Gualemaitbod dis Kgraciih @
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Mantal de Procaui[irfﬁentus ) PROCEDIMIENTO
Departamento de Estadistica y Archivas CODIGO 17.00.U0.P3
Verificacion y validacion de informacion FECHA Abril 2021

en las bases de datos PAGINAS 2/4

Documentos regueridos

= Bases de Datos
»  Certificaciones
1 Arctas

= Resciuciones

Politicas ¥ normas de aplicacidn

a. No se deben realizar tambios en [a base de datas si no se tiene la notificacian del Area
Administrativa correspandiente a la que se le verificd y validd la informacion,

b. Si hube modificaciones de parte de las dreas arganicas a los datos, debe justificar al
departamento de dicha modificacion,

fdanua! e Mormes y Frocsdinusnion dol Dapaiaments de Eoiwdlstea y Brchuieos § inglitule Guatsmailecs da Migraesdn @
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MIGRACION
Manual de Procedimientos cODIGo PROCEDIMIENTO
Departameanto de Estadistica y Archivos 17.00.U0.P3
Verificacidon y validacidn de informacion FECHA Ahril 2021
en las bases de datos PAGINAS 3/4
N .n Documento(s) de
No.| Descripcidn de las actividades Responsable Soparte
inicio de! procedimiento,
I\/eriﬁca las bases de datos de
1. [Programas preestablecidos y hases Técnico del DEA
de datos de Excel. Bases de datos

Analiza las correcciones y devuelve al

2 i del DEA. Jefe de Estadistica y Archivos
Recibe y traslada via electrdnica las
3. lcorrecciones a las Areas
Adrplmstratwa% cnrrispnnmentes. Nofificacidn via
Recibe . rofificacion  de las Técnico del DEA electrénica
observaciones.  ;Procede  hacer
4, [cambios a las bases de dafos?
51 procede sfgue en paso 4.1,
Mo proceds, sigus en paso 4.2,
4.1 [Realiza cambios en las bases de datos.
4.2 [Finaliza el procadimienta, Bases de datos
5. g:lzijt;; procedimiento de las bases Jete de Estadistica y Archivos

{Fin del procedimiento.

Manial re Narmas y Procedirie o dil Ragariaiments de Estadistén v actnos £ Inailaie Gualemitioos di kbgrasan @
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PRGCEDIMIENTC

Manuai de Pracedimientos CODIGO
Departamentn de Estadistica y Archivos 17.00.00.93
Verificacion y validacidn de infarmacion FECHA Abril 2621

__ en las bases de datos PAGIMAS 474

Técnjco del Departamento de
Estadlstica v Ardhivas.

lefe de Estadistica y Archlvos.

{ Iiela )

L 2

Verifica Ia hase de datos de

Propramas preastablecidos y
hases de datos de exl:eﬁ

Recibey traslada via
electrdnica a5 comesclopasa |

¥

Analiza las correceianos y
davuelye al Tecnlco del DEA

tas Areas Adminlstrativas
tonespandientes.

APropede hacer camblas
alashasrsdedatos?

Ha procedes,
Fin del procedinento.

h 2

Aeallzs amblas pnla hase de
dabos,

Valida el procedimiepty de Jas
bases de datos.

L
Fln del
Procedimlents.

Kamal gé Mo:map y Froeedimenjos del Diapalarints da Esxtedintea y 2rehias Flastdols Goateneiloco e Biqraciin
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Manual de Procedimiantos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamanto de Estadistica y Archivos 17.00.U0.P4
Registra y archivo de documentos FECHA Abril 2021
e informarion estadistica PAGINAS 1/4
DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direccion General Estadistica y Archivos
Blescrincion Ohjetivo

Define que tipos de documentos son los | Definir la metadologia para la organizacion v
que se resguardan correspondiente a | clasificacidn de los documentos fue recihe,
estadisticas de las organos sustantivas. resguarda y entregan at Departamento de
Estadisiica y Archivos del IGM .

Base Lega!

El marco juridica regulador se encuentra regido por:

« Decreto Ndmero 44-2016 del Congreso de fa Repiblica, Cadigo de Migracion.

=  Acuerde de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 02-2020, Reglamento Organico
interno def Instituta Guatermalteco de Migracian.

»  Acuerdo de Autoridad Migratoria Naclonal Ndmero 44-2016, Manual de Organizacidn
y Funciones del Institute Guatemzlieco de Migracion,

Usuarios Indicadaores
= Direcciin General del |GM, Indicador de eficacha.
=  Organas sustantivos Progeanzade

Babormdtny Desarretle

deinformes Estadisticos
Desarollada ylo Eberadeo

Documentos requeridos

r  (Certificaciones

*  Actas

= Resoluciones

Politicas v normas da aplicacidn

a. Todas las Direcciones, Subdirecciones ¥ Departamentos deben mangjar una haja de
cantrol de la documentacion que integra el expedienta de proyecto.

b. El expediente del proyecto no debe presentar deterioro alguna,

€. La manipulacién de documentos debe ser cuidadosa vy de acuerdo con estdndares de
manejo de archivo,

d. Foliacidn en orden correlative, no se recibird expedientes gue contengan hojas sin foliar,

e. En caso de que los expedientes de [os proyectos contengan muchas documentas,
recomienda hacerlo en tomos y pasar el resto en otro leitz para evitar el deterior cﬁé
tos agujeros de |as hojas mas adelante.
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MIGRACIGN
Manual de Procedimientos R PROCEDIMIENTC
Departamentn de Estadistica y Archivos 17.00.U3.P4
Ragistro ¥ Archivo de documentas FECHA Abril 2021
e informacidn Estadistica PAGINAS 2/4
$o.| Descripcion de las actividades Responsahle Bacumenta(s} de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1 F{ecibe. E:::s documentos de acuerda Giicio 7 Memorando
con oficio o memorando.
Werifica gue los documentos estén de
2. @ouerdo con gl estipulado en oficio o
memorando.
: = Dooumentos
sAutoriza recepcion de documentos?
3. |Si procede, sigue &n paso 3.1,
Mo proceds, sigue en paso 3.2. Técnico del DEA
Actuzliza la base de datos de los
3.1 documentos que se encuentran a Base de datos

disposicion dal DEA. Sigue en paso 4]
[Devuelve documentos. Fin del
3.2 . . Documentos
nrocedimiento,

Actitaliza |2 base de datos de los
4, Wocumentos que se encuentran a Base de datos
dispeosicién del DEA.

Valida el proceso de wverificacion

4, rten Jefe del Departamento

8. |Codifica las documentos,

7. |Pigitaliza los docurmentos recibidos. Técnico del DEA Docurnentos
a Archiva [os documentos fisicos en

" lcajas debidamente rotuladas,
Fin del procedimiento.

Manet de Harmas y Frocadenientos dit Dopardamants de Estidshea y Archives ! Ingliiido Sualemallecs da ba gobe @
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Manual de Procedimientos CODIGO PRCCEDIMIENTO
Departamento de Estadistica y Archivas 17.00.U0.P4
Registro y Archivo de documentos FECHA Abrit 2021
ainformacion Estadistica PAGINAS 3/4

Técnico del Bepartamento de
Estadistica y Archivas,

Jefe de Estadktica y Archivos.

-

Pacibe los dowmentos de
acuerds con oficflo o
memaranda,

w
Yerifica que las dacumantas
prtén de acuerdo con el
sstipulado en ofido o
mertarzndo,

SAUtoriza recepcddn de

No tocumenkast?

Devuelvne documonoos,
Fln del procedimieato.

| {
Actualira labaso e datas dalos
dorumentos que S¢encueatran 3
dspasTeldn del ?'E.ﬂ. slgie en pa

[} ‘.0
) %
el “";Iﬂﬂ h
JIGRAC]
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Departamento de Estadistica y Archlvos 17.00.U0.P4
Registro y Archivo de dacumentos FECHA Abril 2021
e informacidn Estadistica PAGINAS 4/4

Técnice del Departamento de

Estadlstica y Archivos. lofe de EstadBtica v Archivos,

Actualiza [a base de datos de
los decumentos qure se
enciientran a disposicidn de }
OEA
Valida e proceso de
verlficaddn ffsla.
Codifica los dosymentos, 4 }

L i

Cigltaliza los dodrmentas
recibldos,

Fih del
Pracedimienta.

KEsreat dn Bammas y Brocsdimaenios ol Depadamend: de Biladisher y Archanos | Insbiuie Roalamaliecs o+ WRgracksn @
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Elaborado,
revisado y
aprobado,

Manus de Hotman y Proesdimsnbug def Depansmants o Extadabes v Arobivgs ¢ el Gon e malteca do bgrscion @
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Estructura y
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Enrargado de la Unidad de X
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Revision y
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