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I. Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos que se presenta, es un documento administrativo
que orienta la operacion de a estructura erganizacional de la Subdireccidn de Planificacian.
La finalidad de este Manual es lograr mayor eficiencia, optimizacién de los recursos,
coordinacion de acciones y esfuerzos para el logre de los objetivos y metas Institucionalas,

En cumplimiento a [os fineamientos emitidos per fa Unidad de Organizacidn y Métodos para
tal fin, con apego I estructura orgénicy, reflejada en el Manual de Qrganizacién y Funciones
¥ &l Manual de Puestes y Funciones. En este documento se describen las actividades que se
desarrollan en cada uno de los procedimientos administrativos de esta Subdireccién,

El presente documento estd orfentada a [os servidores pliblicos, ademds de aquelios que
tienien interés de conocer el funcionamiento organizacional de esta subdireccion; por
tratarse de un documento normativo y de consulta, deberd permanecer en los cantros de
trabgjo; por lo que se racomienda realizar su revisidn y actualizacion periddica.

Hakual de Hormey ¥ Procedineenlas dz fa Bubdiretcidn oe Franificosén @ nyliluls Gualongfecs g6 Migrnadiy @
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It. Simbologia utilizada
Simbolo Descripcidn
f\ ;l infcio o fin: se utiliza tanto af iniciar, como
- - al finalizar ef diagrama.
T

Operaciom: indica cualquier actividad, a
excepcidn de ias contenidas en las
siguientes formas.

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en gue son posibles varios
caminas  alternativos, EH  texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos carrespondientas.

Daocurrento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

Almacenamiente o archivo: se uliliza para
indicar el resguardo de documentos fisicos.

Conector de pdgina: representz la
continuidad del diagrama en otra pagina.

Conector o enlace: de una parte, del
diagrama a ofra dentro de |2 misma pigina.

Uineas de flujo: conecta los simbolos
sefialando el orden en gue se dehen
realizar las distintas operaciones.

Fuente: Amerdcan National Standard Institute (ANSD)

&
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HL  Codificacion de la Subdirecciéon de Planificaciéon

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Subdireccién de Planificacion

11.00.U0

1
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IV. Hoja de Apraobacidn del Manual de Procadimientos

MANUAL DE.NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

A. Registro de la Subdireccidn de Planificacian.

Aprobado por:

avid-Castillo Barrara

t( * S;Jhdirer:tur
Su deFCCE&n de Planificacion

Ing. Jas
[nstitut:'i uatemalteco de Migracion

Manual da Normas y Procatimiented d2 18 Subditaccidn de Plapificecn f inatis Sustandtece da Bigraan
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A. Registro de procedimientos de la Subdireccién de Planificacién

Manual de Normas y Procedimientos coDIGe |  11.00.uD
Subdireccion de Planificacién FECHA Abril 2021
Nao. Procedimientos Codigo
1 f:anrdmacmn ¥ re*:nsmn_ de planes institucicnales y otros 11.00.00.51
instrumentos de planificacidn,
2, | Revision y consolidacidn de documentacion varia. 11.00.U0.P2
3. | Emision da dictimenes técnicos. 11.00.U0.P3

g ]
tanuat da tocmas ¥ Frooedimientos de 1x Subdirenson da Pretlcasian § I nefiule Cuptemelizoo da Mgranpsn (
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Manual de Normas y Procedimientos cADIGD PROCEDIMIENTG
Subdireccidn de Planificacidn 11.00,10,P1
Coordinacidn y revisidn de planes institucionales FECHA Abril 2021
y otros instrumentos de planificacién. PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacién

Descripcion

Obijetivo

Acciones de caordinar y revisar dacumentos
elaborados dentro de la Subdireccion da
Planificacion, de acuerde con la normativa
legal vigente, para el cumplimientn de

Cumplir con [a revisidn de plazos de envfo
¥ entrega de los planes institucionales @
instrumentos de planificacidon, en forma
ordenada vy eficiente, que permita el

tfiempas, plazos y solicitudes de elaboracisn

de estos.

Base Legal

El marca jurldico regulador se encuentra regide por;

v Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.

* Decreto Nomero 44-2016 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Cadiga de
Migracidn.

* Acuerdo de Autoridad Migratoria Mo, 07-2019, Reglamenta General del Codigo de
Migracidn.

" Acuerdo de Autoridad Migratoria No. 02-2020, Reglamento Crganico Interno del
Institute Guatemalteco de Migracion.

" Acuerdo Ndmero 1GM-044-2020, Manual de Organizacidn v Funciones del Instituto
Guatemnalteco de Migracian.

desarrolle fluido y la minimizacian de
EITGIres.

Usuarios Indicadores
= Subdireccidn de Planificacién * Nimero de documentos Revisados /
»  Areas Administrativas de la Subdireccién Coordinados,

de Planificacidn,

Documentas requaritdos

* Documentos elaboradas por las diferentes Areas Administrativas gue forman parte de
la Subdireccidn de Planificacion.

Politicas y narmas de aplicacion

a. los decumentos o instrumentos de planificacién elaborados por las Areas
Administrativas que conforman la Subdireccidn de Planificacion serdn revisados como
parte del proceso de elabaracion de este.

b. Se deben coordinar la elaboracidon de los documentos con tiempo suficienta p .é—'
cumplir £on las fechas establecidas.

Manue! de Hormas y Procodimionios ga la Subdineercsn e Plgadcacedn Finslintda Goslymaiecs de Mganae '
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Manua! de Mormas ¥ Procedimientos

Subdireccidn de Planificacldn LoDIGO

PROCEDIMIENTO
11.00.00.P1

Coordinacion ¥ revisidn de planes institucionales y FECHA

Ahbril 2021

viros instrumentos de planificacion, PAGINAS

2/3

No.| Descripcion de [as actividades Responsable

Pocumento(s) de
Soporte

[inicto del procedimiento.

Recibe y revisa documentos]
elaborados por Departamentas y
1. [Unidades que conforman la
Subdiraccion de Planificacion, Asistenta
Traslada  docurnentos  elaborados
por ios Departamentos y Unidades
2. que conforman lz Subdireccion de
[Planificacidn con comentarios.
[revisa los  documentos ¥
comentarios,

:Estén bien [os documentos?

3. |5 estan bien, sigue en paso 3.1
Mo estan bien, sigue en paso 3.2,

[Elabara oficio(s) de enirega de
documentos 2 dénde corresponda ¥l Subdirector de

3. .
1 [traslaca para firma. Sigue en paso 4. Planificacion

Devuelve al drea Administrativa gue
3.2 corresponda  y  finaliza el
procedimiento,

Documentas

4 |Recibe documentos actualizados v
revisa oficio.
Firma vy anvia oficio de entrega de
documentos,
6. |Archiva expediente. Asistente

3.

iFin del procedimiento.

Wsnunl @n Hormas ¢ Procadimianton da b Subdircodn da Praoficscsin ! Inslilulo GuoetamadieCe da higrassns @
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Subgiraccidn de Pianificacidn 11.00.U0.P1
Coordinacidn y revisidn de planes institucionales y FECHA Ahril 2021
otros instrumenitos de planificacisn. PAGINAS 3/3
Ashiente Subdireckor de Plankilcacltn

Mecibo ¥ reylss  deeuregates,
elaborados por Departamentas ¢
Undades  gue  confofman e
Subd'retcldn de Paa:Nexeida,

h

LEstin¥en las
decomantos?

Traslada documentos elaborstos o

por  fos  Deparianenlas
Unidades que  conforman 2
Subdirecelitey de Planificackin con

tomentardos,
A l DuLalis al figa Admirlstrtia gun
T cerroapenda y firallen o

triogddimicnta,

Elsbhews aficledst de emleepr oe
dacumefim & fénde corespanda y
Lrasbids part Bony, Slgua o pasad,,

Rezllig dogorrentat dcibalizados y
revisa oficly,

FErma ¥ oruta eficiode entirepy de
gy ntas,

Fin A8 Prseedimbonbo

Haruel de Notmis y Procedimgotps o e Salzlirecciit ge Pinalicacgn / neliuls Guatomatiess de KEipacon @
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGE PROCEDIMIENTO
Subdireccion de Planificacicn 11.00.00.p2
FECHA Abril 2021
Revision y consalidacion de documentaci i <
isiGny ion de cidn varia PAGINAS 75
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Subdireccidn de Planificacion

Dascripcion ObLjetivo

Acclones  de  revisar y  consolidar | Consolidar vy enviar las soliciudes de
documentos elaborados dentre de la | documentacién, de una manera ordenada
Subdireccion de Planificacidn, para el | v eficiente.

cumplimiento  de  tiempos, plazos y
solicitudes de elaboracidn de estos.

Base Lenal

El marco Jurfdico regulador se encuentra regido por:

Constitucion Polltica de la Repiiblica de Guatemaia,

Decreto Ndmero 44-2016 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Cédigo de
Migracion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria No. 07-2018, Reglamento General del Cadigo de
Migracion,

Acuerdo de Autoridad Migratoria No. 02-2020, Reglamento Orgdnico Interno del
Instituto Guatemaiteco de Migracién,

Acuerdo Namero IGM-044-2020, Manual de Organizacian y Funciones del Instiuto
Guatemalteco de Migracidn.

Usuarios Indicadares
*  Subdireccidn de Planificacion *  Nimero de documentos enviados /
« Areas administrativas de la Subdireccién documentos revisados

de Planificacion

Documentos requeridos

Solicitud de elaboracidn de informacidn.
Solicitud de presentacion de informacian,

Politicas ¥ ngrmas de aplicacion

a,

Loz documentos o instrumentos de planificacién elaborados por las Areas
Administrativas que conforman la Subdireccidn de Planificacion serdn revisados cu?
narie del procaso de elaboracion. o

13
Manuat de Normas y Prochdimentos de bz Subirection de Planfieacdn f ingHuls Coalemalans de Mwgradn O
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Manual de Normas ¥ Procedimientos CODICo PROCEDIMIENTO
Subdiraceién de Planificacion 11.00.U4.P2
. s - . . FECHA Abril 2021
Revision y consolidacidn de documentacidn varia PEGINAS Y
No. | Descripcion de las actividades Responsahle Dacumento(s) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. [Elabora oficio de solicitud de Asistente
elabaracién da documentos|
Traslada &  Subdirector  de
Flanificacién,
2. [Recibe y revisa oficio de solicitud de
elaboracion de documentos.
3. [Firma oficie de solicitud del  Subdirecior de Oficio de solicitud

glabaracidn de documentos.

4,

Traslada oficlo de solictud de
elaboracion de documentos a ki
Asistenta,

Planiftcacion

Recibe y fotocopia oficio de solicitud
de elaboracién de documentos,

Trastada oficic de solicitud del
documentos a los Departamentos ¥
Unidades gue conforman  la
Subdireccidn de Planificacién,

7.

jRecibe y revisa los documentos
elaborados por los Departamentos y
Unidades que conforman  fal
Subdireccion de Planificacidn,

Traslada documentos elaboradog
nor los Departamentos vy Unidaded
que conforman la Subdireccion def
Planificacién con comentarios a la
Subdireccién de Planificacion.

Asisterite

9. |Revisa y elabora comentarios de log
dacurmentos elaboradas,
Trasiada documentos a  los
Departamentos vy Unidades  que
10. [conforman la  Subdireccidn  de

Ftanificacion  para correcciéin o

modificacion de los documentos.

Suldirector de
Planificacidn

Documentos
provenientes de los
Crepartamantos y
Unidades de
Flanificacion.

T4
Manuar da Narmas ¥ Procedinanion te ta Sdbdwacciin oo Plakiieiacda d islltolo Guslernsisno de Migracds Q
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Manual de Nurmas y Procedimlentos CODIGO PROCEDIMIENTD
Subdireccion de Planificacidn 11.00.D8.P2
e as .. - FECHA Abril 2021
Revisidn y cornselidacion de decumentacidn varia PAGINAG 3/5
o . Pocumento(s) de
Na.| Descripcion delas actividades Responsable
Soporte
11. |Recibe documentos actualizados.
12, [tlabora oficio{s) de entrega de Asistenta
documentos a donde corresponda v
traslada para firma al Subdirector de
Planificacion. Oficio de entrega
13. |Recibe y revisa oficie de entrega de
documentos. Subdirector de
14, [Firma y enwia oficio de entrega de Planificacian
documentss.
15. |Archiva documento. Asistente Documentos
Firt del procedimiento.

Manya! ther Hormes ¥ Frotdemantos e 2 Subdisociin ga Plandicacin | Itstiube Cuaemel breo da Migrasidn 1@
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Manual de Marmas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Subdireccidon de Planificacion 11.00.00.102
Revisidn y consalidacidn de documentacion varia FECHA Abril 2021
ey e e _ [ rhenvas | am
Azlstente Subdiroctor de Fbdficackn

! Inledo j

Y

Elabera ofiche do solichud de
Elaborackdn ke detumenios,

Reglbe ¥ revisa aflci de sobititud

Traglada a Subdimetor  de
Flanficalén.

Heollr ¢ fotocepfa ofigie  die
soliclued @ elaboradén  de

Y

decumenios,

¥

Tratlada oflcla e zolichud de
dactrmanies A |of Deparu meatss
¥ Unldades que conforman [a
Subdéreccidn e Fanitieasdn,

k

Fociber 3 revisz Ins docurnentos
elabitrados par las
Departamentes v Unldades que
confonman 1 Subdirccciin de
Planil@addn,

k2

Traslads docunerntor elalaradas
nor las  Deparlamentod  y

"|de saboradén do docum entas,

M CE

Frma aligke ¢t salidiud de
elaboracldn de dafemontas,

h s |

Trastada eflcko de solicliud de

tlabarackin e dopwnenios.,

B s

r

Aevisa y elabora catnealarios de!

Unidades que conforman, fa
Subtdreceldn de Plapltfcnctén eon
copwelatias,

lef decumientes elabarades.

B = |

¥

Traslada dosynwntas a  las
Departamentas ¥ Unidade: oue
confoiman la Subdireccbin oo
Manilicacidn pam Eacreceldn o
modifeackin e fos detuments:

Marusi de Horrmens y Procad rnienies ¢ 1 Subdireccitn sa Plasdoacsn 7 abluly Gustenatlecs da Migracidn
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Subdireccidn de Planificacion 11.00.U0.P2
Revision y consolidacion de decumentacidn varia IfEEHA Abril 2021
_ R _| _PAGINAS 5,’5_____ _
Asistonte Subdiractor ds Phnifiariin
A

Recibe ¥ pevksa oflcio de miliena

Recibedocimentos actualizadas.

k2

Eldbora oficlols} de entrean de
decumentas a dieide carfesprnds
Y  taslata  para  Tama &l
Serbdiectar de Planfikacida, A

3

de doumentas,

Frma y oyl sficTa de enlega de
dacumentos,

Fin de Frocedimionks

A% DE 5
o 1240
L ahIZAn, A
g %

L
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Manual de Normas y Pracedimientos c6DIGO PROCEDIMIENTO
Subdirercidn de Planificacian 11.00,UJ0.P3
) FECHA Abril 2021
Emisitn de dictimenes técnicos -
| i _omenes e ":_ PAGINAS | 173
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Subdireccién de Planificacian

Descripcion Objetivo

£l Dictamen Técnico es un elemento de | Analizar y emitir opinion 0 juicio de manera
contrel y conocimiente esencial, &l cual [ obletiva acerca de la viahilidad técnica de
busca emitir opinién o juicio sobre una cosa | los diferentes requerimientos, dando un
o hecha, sustento a los diferantes procesos del

instituto Guatemalteco de Migracidn,

Base Ledal

El marco jurldico regulador se encuentra regido por:

Constitucidn Politica de la Repdhlica de Guatemala,

Decreto Niamero 44-2016 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Codigo de
Migracidn,

Acuerdo de Autoridad Migratoria No. 07-2019, Reglamento General del Codigo de
Migracion.

Acderdo de Autonidad Migratoria No. 02-2020, Reglamento Qrgénico Intemo del
Instituto Guatemaiteco de Migracitn,

Acuerdo Nimero 1GM-044-2020, Manual de Organizacidn y Funciones del Instituto
Guatemalteco de Migracidn.

Usuarios Indicadares

= Lo Subdireccién de Planificacidn. = Nimere de Dictdmenes Técnicos

n  Areas Administrativas  del  Instituto emitidos / Solicitudes de Dictimenes
Guatemalteco de Migracidn. Técnicos recibidas.

Documeritos requeridas

Oficio de Solicitud de Dictamen Téenico,
Dacumentacidn de soporte, correspondiente al tema del Dictamen Técrico.

| Politicas v normas de aplicacion
a. Se deben de contar con los insumos necesarios para poder analizar |a informacién de

b. Sin la Opinidn Técnica correspondiente, no serd emitido el Dictamen Técnico, /
C.r
(x

una manera mas objetiva.

’i’ﬂ
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hManual de Mormas y Procedimientes cODIGO PROCERIMIENTO
Subdireccidn de Planificacidan 11.00.U0.P3
.. . i . . FECHA Abril 2021
Pracedimiento de emision da dictdmenes t =
s . PAGINAS 273
. s Documentof{s) de
MNo. | Descripcion de las actividades Responsable
Soporte

[inicia del procedimiento.

Recibe oficio de solicitud d
1. [|Dictamen Técnico, proveniente d
las diferentes Areas Administrativas
que conforman el Instituto
Guatemalteco de Migracidn. Asistente
Elabora y traslada Oficio de Solicitud
2. de Opinidn Técnice, dirigide a los
[Cepartamentos o Unidades que
conforman la  Subdireccidn  de
IPlanificacion,

[Recibe Oficio de Solicitud de Opinian)
3. [Técnica. Oficio de Solicitud da
;Estd bien el oficio? Opinian Técnica

5i esta bien, sigue en paso 3.7
Mo esta bien, sigue en paso 3.2 Subdirector de
Firma y traslada Oficio de Soliciiud Planificacion
3.1 [de  Opinibn  Técnica a  log
Departamentos o Unidades que
conforman la Subdireccion de

Planificacion,
3.2 |Devuelve al pasc 2, para
COIMecciongs.
Recibe Opinidn Técnica por parte de
4. [fos Departamentos o Unidades que Asistente

confoarman  Ja  Subdireccidn dell
[Planificacidn.
5. |Analiza Opinidn Técnica.

6. [Elabora Dictamen Técnicel  Subdirector de
correspondienta vy Oficio de Entrega. Flanificacian
7. [raskada Dictamen Técnico a dondg
corresponde.

8. [Archiva expediente.

Fin del procedimiento.

. { 19
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Marnual de Nermas y Pracedimientas cODIGO PROCEDIMIENTD
Subdirecciaon de Planificacion 11.00.U0.P3
Procedimienta de emisién de dictamenes técnicos EECHA Abril 2021
_ _ _ PAGiH_ﬁ_.S 2/3
Aslrante Subidirertarde Planificaddn

1 Inkka l

Reclve y trnsketda Cpldh Técnla
por paild due Jos Depart dmtentos o
Unidndes  fue  conferman 1z
Sulitirecckin de Planiticaclin,

Archiva
documenta.,

Poclks aoflcla da sebigilud e
MHeeamen Tdeafea, pravenienle de; 2Esta bhen el oficli?
las diferenes freas
Adminktrotivas cud conlorman el o Ha
nstitule  Guolemilteco  de l l
FAracian,
Fimd § Urasbeds DHo de
Solicilod do Opinld n el
3 a los Depalaniuntes n Devselea ol pago 2, para
Blabora y teaslaciy Hide do ?ﬂ:;g;ﬁ conforman 4 eetrccciones.
Sollcud  de Opmldn  Téhonica, Pl nificaclin,
dirigide a kot Drepartamentos o
Unidades que conferman s
Subditeccldn de P]aniri:ar,r&n.A
v » Analiza Opledén Téeales,

§

Elsbora MHitaman Téales
oreospondicnle ¢ Olicle e

Entrega. A
‘

Trasfada Dictamen Téenlco a2

Fin de Procedimiznta

donde coyrecpands,

Manual de Notras ¥ Progediensntor da ta Subdicsecicn e Planfcason Hastiuls Susiomailecs de Sgrasin
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V.Hoja de Elaboracién

Manual de Normas y Procedimientos de la
Subdireccion de Planificacién
Direccién General del Instituto Guatemalteco de Migracion

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado y
Revisarlo.
Ingenierp fosé David Castillo Borrera
Subdirector
Subdireccién de Planificocién

Menuzl do Normaa y Procedimentos da i Subdirsceson de Puaafcasn § Ingliades Guaatemeltecs da Mg emsign @
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Vl. Hoja de Disefio y Aprobacion
Manual de Normas y Procedimientos de la
Subdireccion de Planificacion
Direccidn General del Instituto Guatemalteco de Migracién

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
Estructura y
Diagramacion. Licenciado Ricardo de fesis Santa Cruz Morales b
. A1 .
Encargado de la Unidad de Ty &

Organizacién y Métodos S —

Revisidn y
Aprohacion. ingeniero José David Castille Barrera
Subdirector de Planificacion

Manual dé Nopmag i Procedimentos do ke Sybdicacaise te Minilomssn £ inllilo Goamtsislecs de Migackdn @
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