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ACUERDO DE DIRECCION GENERAL IGM 276-2021
EL DIRECTOR GENERAL DE INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, establece que las entidades
descentralizadas actdan por delegacion del Estado ¥ que su autonomias se conceders
Unicamente, cuando se estime indispensable para la mayor eficiencia de la entidad y el mejor
cumplimlentn de sus fines; que de conformidad con el Cédigo de Migracion, el Instituto
Guatemalteco de Migracion se crea como una dependencia descentralizada del Organismo
Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos financieros, técnicos, humanos
y administrativos, asf como adquirir derechas y obligaciones.

CONSIDERANDO:
Que el Cddigo de Migracion, establece Gue el Director General del Instituto Guatemalteco de
Migracidn, ejerce con absoluta independencia de criterio y bajo su entera responsabilidad de

. canformidad con la legistacién nacional, representa legalmente al Instituto Guatemaiteco de

Migracién y dentro de sus funciones especificas estd aprobar los programas, proyectos y planes
de cada subdireccién y de las unidades administrativas del Instituto Guatemalteco de Migracién;
asi mismo de conformidad con el Reglamento Orgdnico Interno ! Director tiene Ia funcidn de
emitir las normas administrativas de aplicacidn general y aquellas especificas que deben
observarse en todas las dependencias, para el adecuado funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO:
Que conforme el Manual de Organizacidn y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracidn,
el Departamento de Planes y Programas de Ia Subdireccién de Planificacidn, es la dependencia
responsable de disefio y formulacién de las acciones para la ejecucion de gestion por resultados;
¥ gestionar la recopilacion de informacion, formulacion y actualizacién de informacidn para fa
elaboracién y medificacidn de los planes estratégicos y operativos del Instituto.
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CONSIDERANDO:
Que la Subdireccién de Planificacion solicité la aprobacién del “Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Planes y Programas de la Subdireccion de Planﬁéchn del
instituto Guatemaiteco de Migracién” el cual describe los procedimientos y facilita la orlentacion
de las actividades que deberdn realizarse desde el Departamento de Planes y Programas en
coordinacién y articulacién con las unidades administrativas que conforman el Instituto
Guatemalteco de Migracién.
POR TANTO:

Con base a lo considerado, normativa legal citada y lo que para el efecto establecen los articulos
134, 154 de la Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala; 120, 124, 131 numeral 4,132
numeral 2 y 139 numeral 2 literal a) del Cédigo de Migracion, Decreto Nimero 44-2016 del
Congreso de ia Repubiica de Guatemaia; y, 9 fiterales h), 55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria
Nacional No. 2-2020, Reglamento Organico Interno.

ACUERDA
ARTICULO 1: Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Planes y
Programas de la Subdireccién de Planificacién del Instituto Guatemalteco de Migracion”.

ARTICULO 2: El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacion.

ARTICULO 3: Se instruye a la Subdireccién de Planificacién, para que sodialice el ““Manual de
Normas y Procedimientas del Departamento de Planes y Programas de la Subdireccidn de
Planificacién del Instituto Guatemalteco de Migracién” 3 las Subdirecciones que conforman la
estructura orgdnica del Instituto Guatemaiteco de Migracidn, para su aplicacién.

ARTICULO 4: Notifiguese a la Subdireccién de Planificacian del Instituto Guatemalteco de
iviigracion.

Guatemala veintidds de octubre de dos mil veintiuno. /—\{ym
Maate! Estuardo Rodriguez Valladares

Director Generai_ )
Insfituto Galemalleco de Migracion

Wl Ba avenida 11, zona 4, +502 2411 240
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Il. Introduccion

De conformidad con el Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de
Migracién, aprobado con el Acuerdo IGM 44-2020 del 26 de agosto del aifio 2020. Numeral
11.01 Son funciones del Departamento de Planes y Programas las siguientes: 1. Formular la
metodologia para la elaboracién y actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEI-, sus
planes y programas.2. Desarrollar estudios especificos focalizando problemas puntuales que
contribuyan alageneracion del conocimiento para latoma de decisiones que fortalezcan y den
sustento al plan estratégico. 3. Dirigir y coordinar la elaboracién del Plan Institucional de
Respuesta -PIR-, el Plan de Evacuacion y otros documentos institucionales que se soliciten a
nivel Institucional. 4. Mantener estrecha comunicacién con el Departamento de Estadisticay
Archivos para recopilar informacién respecto a estudios o investigaciones en materia
migratoria que sean de utilidad para formular planes y programas para el Instituto y el
seguimiento de metas fisicas a nivel mensual y anual. 5. Emitir opiniones y recomendaciones
para mejorar la calidad y puntualidad de los datos provenientes de los registros
administrativos. 6. Desarrollar analisis de ejecucion fisica y financiera de corto plazo, con el fin
de asegurar el cumplimiento de los planes y programas. 7. Dirigir, coordinar y apoyar la
elaboracién e integracién de los planes operativos y programas establecidos por las
dependencias del Instituto. 8. Participar de manera conjunta con la Subdireccién Financiera
en el proceso de formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del presupuesto del
Instituto. 9. Dirigir, coordinar v participar en la elaboracién de los planes operativos anuales
del Instituto. 10. Dictaminar en las modificaciones presupuestarias sobre la vinculacién plan-
presupuesto, solicitadas por Subdireccién Financiera del Instituto. 11. Otras funciones que le
sean asignadas en el ambito de su competencia.

Atendiendo al mandato anterior, el Departamento de Planes y Programas, elaboré el presente
manual de normas y procedimientos que contiene la base legal, normativa y descripcién de
procedimientos del departamento, que de acuerdo con el articulo 141, del Cédigo de
Migracion, la Subdireccién de Planificacion es la responsable de coordinar el proceso de
planificacién, programacién y evaluacién de los planes estratégicos y anuales para lograr la
ejecucion de la politica migratoria nacional y el presupuesto asignado, en este sentido el
Departamento de Planes y Programas, como parte de dicha Subdireccién tiene el mandato de

El objetivo del Manual es proporcionar a los funcionarios un instrumento normativo que
describa los procedimientos y facilite la orientaciéon de las actividades que deberan de
realizarse desde el Departamento de Planes y Programas en coordinacion y articulacion con
las unidades administrativas que conforman el Instituto Guatemalteco de Migracién,
incidiendo de esta manera en el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos. El
contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos sera revisado y actualizado de
manera periodica, cuando sea requerido por la Direccion General a través de la Subdireccién
de Planificacién. El mencionado manual se refiere al panorama general de los procedimientos
que son de utilidad, para el Departamento de Planes y Programas, el &mbito de aplicacion y la
ruta a seguir para la elaboracién de procedimientos, los cuales deben ser breves, entendibl
y realizables.

\\&"f,_grgu

S—

AL~

AN

7



Mi

AINSTITUTD

GUATEMALTECO DE

RACION
Il. Marco Legal

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 44-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Migracion.

3. Acuerdo de Autoridad Migratoria Namero 2-2020, Reglamento Orgénico Interno del
Instituto Guatemalteco de Migracién.

4. Acuerdo Numero IGM-044-2020, del Instituto Guatemalteco de Migracién. Manual
de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién.

5. Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto.

6. Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo.

7. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal

correspondiente.
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Simbologia utilizada

Simbolo

Descripcion

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

Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. El texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos
fisicos.

Conectores de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

Conector o enlace: de una parte, del
diagrama a otra dentro de la misma
pagina.

TS

Lineas de flujo: conecta los simbolos
seflalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)
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IV. Acrénimos

Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

GpR ‘ Gestion Por Resultados

IGM ! Instituto Guatemalteco de Migracion

oYM ! Organizacion v Métodos

PEI ! Planeacion Estratégica Institucional

POA ‘ Plan Operativo Anual

POM Plan Operativo Multianual

PyP Planes y Programas

PPP | Presupuesto por Programas

PpR Presupuesto por Resultados

;EGEPLAI'\; ’ Sec_re_ta_rfa de Planifk;ién v Pi;ogra_m_acién dgl; ;’;esici;r;:i_a-_
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V. Codificacion del Departamento de Planes y Programas

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Planes y Programas

11.01.U0
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VI. Hojade Aprobacion del Manual de Procedimientos

MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS
Departamento de Planes y Programas

Registro del Departamento de Planes y Programas
Subdireccién de Planificacion

Aprobado por:

Dr. Esteban Mollinedo Diaz
Jefe del Departamento de Planes y Programas
Instituto Guatemalteco de Migracion »
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VIl. Registro de procedimientos de del Departamento de Planes y
Programas
cODIGO 11.01.U0
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Planes y Programas FECHA | Septiembre 2021
No. Procedimientos Codigo
1. | Elaboracién del Plan Estratégico Institucional. 11.01.U0.P1
2. | Elaboracion del Plan Operativo Anual y Multianual. 11.01.U0.P2
3 Ela:a;o_récién y presentacién de informes institucionales. 11.01.U0.P3
i ; Requerirﬁ;\to de inforrﬁacic;n_cie ;anificacic';\ In;itucional. 11.0@.;9;
_ 5 | -I;rogram;cﬁnzm;;s fl‘sica: - 11.(;1;).P5 _
6. | Reportes de ejecucion de metas fisicas. 11.01.U0.P6
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Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P1
Elaboracion de Plan Estratégico FECHA | Septiembre 2021
Institucional -
PAGINAS /4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Planes y Programas 1/4
Descripcién Objetivo

Consiste en las acciones que se deben seguir | Contar conun Plan Estrategico que brinde
para elaborar el Plan Estrategico del un resultado a traves de los productos y
Instituto Guatemalteco de Migracién, dando | subproductos de la red programatica del
prioridad a los usuarios finales a quienes se | Instituto; por medio de los objetivos
les brindan los servicios que presta la | estrategicos que  contribuyen al
Institucion. cumplimiento de las metas con la finalidad
de atender a la poblacién Migrante.

Usuarios Indicadores

e Personal y Areas Administrativas del e Plan aprobado.
Instituto Guatemalteco de Migracion.

e Otrasinstituciones nacionales o
internacional y poblacién en general

Documentos requeridos

* Lineamientos de Planificaciéon, sugeridos por SEGEPLAN.

Politicas y normas de aplicacién

a. Plan Nacional de Desarrollo K'atun, Nuestra Guatemala 2032.
b. Politica General de Gobierno 2020-2024.

c. Normas del contenido minimo del PEl dictadas por SEGEPLAN.

d. Herramientas de Planificacién.
e. Lineamientos de Formulacion de Planificacion Estratégica y Operativa.

f. Lineamientos generales para la formulacion del Plan-Presupuesto.
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Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P1
FECHA Septiembre 2021
Elaboracion del Plan Estratégico Institucional P
PAGINAS 2/4
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe instruccion de la Direccién
1 (.Eenera_l, que cont:ene” los Oficio Direcciéon General
lineamientos y documentacion de| g
R, Subdirector de
SEGEPLAN. e
Planificacién
Recibe y traslada instruccién al s . -
2. |Departamento de Planes v Oﬂc'g d;tla .SfL.dei'r'ecuon
Praprainas: e Planificacion
Solicita  acompafnamiento  del
3. [sectorialistade SEGEPLAN, parala Oficio de solicitud
elaboracion o modificacion del PEI.
4 Realiza el Andlisis de la Situacién
" |Institucional del IGM.
Jefe del Departamento
5. |Realiza Marco Conceptual. de Planes y Programas Guia Conceptual de
Gestion por Resultados
para ei Sector Publico de
Guatemala
6. |Realiza Marco Estratégico.
. LRealiza Marco Légico Institucional.
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PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos A
Departamento de Planes y Programas o e 11.01.U0.P1
FECHA Septiembre 2021
Elaboracion del Plan Estratégico Institucional -
PAGINAS 3/4
T - Documento(s) de
No. | Descripcion de las actividades Responsable Soporte

Envia y solicita la revision de la

Subdireccion de Planificacion. | o ¢ dél Departamento
8. de Planes y Programas Documento

Recibe documento y lo revisa.

Si tiene observaciones, sigue en|
9. |paso 9.1

No tiene observaciones, sigue en
paso 9.2

Devueive el documento para ia§
correcciones correspondientes al
9.1 |lefe del Departamento de Planes v Documento
Programas, puede ser al paso 4, 5, §
0 7 seglin las observaciones.

Remite documento a SEGEPLAN
9.2 |parala emisidon de ficha técnica con| Oficio de solicitud
observaciones.
Subdirector de
Planificacion

Recibe de SEGEPLAN vy revisa las
observaciones o sugerencias:

10 El documento es conforme a |4 Documento
* |metodologia, sigue en paso 10.1

No es conforme con la metodologia/

sigue en paso 10.2

101 Recibe ficha técnica con dictamen| Ficha Técnica
"~ [favorable. Sigue en paso 11.

Recibe sugerencias de SEGEPLAN
para hacer los cambios que
correspondan, traslada al Jefe del
Departamento de Planes
Programas al paso 4, 5, 6 o 7 segtin
las observaciones.

10.2 Oficio Segeplan
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Manual de Procedimientos . PROCEDIMIENTO
CODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P1
FECHA Septiembre 2021
Elaboracion del Plan Estratégico Institucional
PAGINAS 4/4
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Remite a la Direccion General y a o .

la Autoridad Migratoria Nacional
para aprobacion final y emision de
acuerdo para la publicacion.

documento al Director del
Subdirector de IGM
Planificacion

11.

Se traslada el PEIl Aprobado a los

Oficio de envid .
entes responsables. nvid de planes

: 1A

Fin del procedimiento.
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Manual de Procedimientos cODIG PROCEDIMIENTO
CODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P1
Flujograma de Elaboracién del Plan FECHA Septiembre 2021
Estratégico Institucional PAGINAS 1/2

Jefe del Departamento

Subdirector de Planificaciéon de Planes y Programas
Inicio )

A
Recibe instruccién de la Solicita acompafiamiento del
Direcciéon General, que contiene _|sectorialista de SEGEPLAN,
los lineamientos para la elaboracién
documentacion de SEGEPLA modificacién del PEI.

Y
Recibe y traslada instruccién al Realiza el Andlisis de Ia
Departamento de Planes y Situacién Institucional del IGM.
Programas, ! A

Realiza Marco Conceptual.

p.

Realiza Marco Estratégico.

Realiza Marco Légico
Institucional.
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Manual de Procedimientos . PROCEDIMIENTO
CODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P1
Flujograma de Elaboracién del Plan FECHA Septiembre 2021
Estratégico Institucional PAGINAS 2/2

Jefe del Departamento de

Subdirector de Planificacién Planes y Programas

¢Estan bienel
documento?

Envia y solicita la revision de la
Koene chiserve \6/ — . Subdireccién de Planificacion.

Remite documento a
SEGEPLAN parala
emision deficha técnic
con observacione

(Estan bienel
documento?

No es confame

Recibe sugerencias de SEGEPLAN,
parahacer los cambios que
correspondan, regresaal paso 4, 5,

6 07 segun las observaciones,

Recibe ficha técnica con
dictamen favorable. Sigueen
paso 11.

reccion Generaly
alaAutoridad Migratoria
Nacional, para aprobacién final
yemisién de acuerdo parala
publicacién.

Se traslada el PEl Aprobado a
los entes responsables.

Fin de
Procedimiento
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Manual de Procedimientos CcODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P2
Elaboracion del Plan Operativo FECHA Septiembre 2021
Anual y Multianual PAGINAS 173
SUBDIRECCION DEPARTAMENTC UNIDAD
|
Planificacion Planes y Programas 1/3
Descripcion Obijetivo

Describe las acciones a seguir en la
elaboracion el Plan Operativo Anual y el Plan
Operativo  Multianual  del Instituto
Guatemalteco de Migracion, en seguimiento
a lo establecido al Plan Estratégico
Institucional del Instituto. Dichos planes son
las herramientas de gestidn institucional a
corto y mediano plazo.

Contar con planes a corto, mediano y largo
plazo, que garantice que los servicios
lleguen a los usuarios finales, a quienes se
les entregaran los productos estratégicos
paralograr el impacto deseado, previstosen
la atencién y proteccion de derechos a
personas migrantes.

Usuarios

Indicadores

* Personal y Areas Administrativas del
Instituto Guatemalteco de Migracién.
= Oftrasinstituciones.

Plan aprobado.

Documentos requeridos

* Lineamientos de Planificacién, sugeridos por SEGEPLAN.

Politicas y normas de aplicacién

1. Plan Nacional de Desarrollo K'atun, Nuestra Guatemala 2032.

2. Politica General de Gobierno.
3. Contenido minimo del PEI, POM y POA.

4. Herramientas de Planificacion.

5. Lineamientos de Formulacién de Planificacién Estratégica y Operativa.

6. Lineamientos generales para la formulacion del Plan-Presupuesto.
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Manual de Procedimientos . PROCEDIMIENTO
CODIGO

Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P2

Elaboracién del Plan Operativo Anual FECHA Septiembre 2021
y Multianual PAGINAS 2/3
S =F Documento(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.
Recibe instruccion de |3
Direccién General, que contiene

los lineamientos Vi Subdirector de Oficio del Despacho Superior
1. |documentacién de SEGEPLAN, Planificacién Oficio de traslado de
Trasiada ai Departamento de Subdireccion de Planificacion

Planes y Programas.

Recibe lineamientos V]
idocumentacion de la
SEGEPLAN y solicita
actualizacion del catdlogo de
insumos a la Subdireccion
Técnica Administrativa.
Recibe catalogo de insumosg
lactualizado y planifica lo que va
3. |a solicitar con el apoyo de la
Subdireccién Técnica
Administrativa.

Realiza reuniones con los

Solicitud de Cataiogo

Catalogo de Insumos,
Matriz de insumos

% Eibdirectores de las Areas
adinirilsiraitias. Jefe del Departamentol ‘ N _
e O i O de Pianes y Programas Registro de Asistencia
5 Subdirectores de las Areas

Administrativas.

Recibe insumos y consolida la
6. jnformacién y trasiada a Ia Matriz de insumos
Subdireccion Financiera.

Recibe los insumos con

7. |presupuesto de la Subdireccién Presupuesto del IGM
Financiera.
Recibe la presentacion del techo
g V montos de la Subdireccién Oficio con traslado d
" [Financiera (por productos v informacién

subproductos).




INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Aqrrpinistrativas.

Fin del procedimiento.

Manual de Procedimientos 2 PROCEDIMIENTO
CODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P2
Elaboracién del Plan Operativo FECHA Septiembre 2021
Anual y Multianual PAGINAS 3/3
el s - Documento(s) de
No. | Descripcidn de las actividades Responsable Soporte
Elaboracién de Anteproyectos; Jefe del Departamento Elaboracion de
9. [(Presupuesto, POA, POM), traslado
f s de Planes y Programas | Anteproyectos POAvy
lal Subdirector de Planificacion para
; POM.
el visto bueno.
Recibe y revisa Anteproyectos de —
POAY POM ala Direccion General. Oficiagde TraslaFlo e
ul[4 1] ISl . documentos al Director
Si estd bien, sigue en paso 10.1 del IGM
No esta bien, sigue en paso 10.2
Presenta Anteproyectos de POA v
POM a la Direccién General, parala
10.1 |presentacién ante la Autoridad Subdirector de Documento d
Migratoria Nacional. Sigue en paso Planificacion RcUIEntade
11. Anteproyecto
Devuelve al Jefe del Departamento
10.2 |de Planes y Programas para su
correccién
Traslada el POA aprobado a los
11. |lentes responsables de las Areas Oficio




AINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P2
Elaboracién del Plan Operativo Anual FECHA Septiembre 2021

y Multianual PAGINAS 1/2
) Jefe del Departamento
Subdirector de Planificacion de Planes y Programas
Recibe lineamientos Y
Recibe Instruccion de Ia documentacién de la
Direccién General, que contiene . | SEGEPLAN ¥ solicita
los lineamientos y actualizacién del catdlogo de
documentacién de SEGEPLAN. insumos a la Subdireccié
A Técnica Administrativa,
Recibe catdlogo de insumos
actualizado y planifica lo que va
a solicitar con el apoyo de la

Subdireccién Técni
Administrativa.

Realiza reuniones con los
Subdirectores de las Areas

Administrativas. I

v

Resuelve dudas con : los
Subdirectores de las Areas

Administrativas. |

Recibe insumos y consolidala
informacién ytrasladaala
Subdireccién Financiera. !

I

Recibelos insumoscon
presupuesto.

SUBD/&S




INSTITUTO
GUATEMALTECOD DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos = PROCEDIMIENTO
CODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P2
Elaboracién del Plan Operativo Anual FECHA Septiembre 2021
y Multianual PAGINAS 2/2

Jefe del Departamento

Subdirector de Planificacion dé Planesy Programias

¢Esta bien
Anteproyecto?
(POA, POM)

Presenta techo y montos (por
productosy subproductos).

No estan bien

Estan bien l

Dewuelveal Jefedel
Departamento dePlanesy
Programas para su
correccion, al paso 9,

Elaboracién de Anteproyectos.

Presenta Anteproyectos de

POAY POM ala Direccién (Presupuesto, POA, POM).
General, parala presentacion
ante la Autoridad Migratoria

Macional. Sigueen paso 1

Traslada el POA aprobado a los
entes responsables de las Areas
Administrativas.

Finde
Procedimiento




LINSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P3
Elaboracién y presentacién de FECHA Septiembre 2021
informes institucionales -
PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Planes y Programas '

Descripcion

Objetivo

Consiste en elaborar la Memoria de Labores,
el Informe Presidencial, asi como otros
informes inherentes a la comunicacién de los
resultados institucionales.

Recopilar e integrar informacién cualitativa
y cuantitativa de evidencia, para el sustento
de informacién que se utiliza, en la
elaboraciéon de la Memoria de Labores,
Informe Presidencial y otros informes de
actividades relevantes, con el objetivo de
contar con informacién que indique
cantidad, magnitud y cobertura en los
servicios prestados a migrantes nacionales y
extranjeros, para la elaboracién de informes.

Usuarlos

Indicadores

= Personal y Areas Administrativas del
Instituto Guatemalteco de Migracion.
» Otras instituciones que lo requieran.

Numero de Informes realizados

Documentos requeridos

* Lineamientos de Planificacidn, sugeridos nor SEGEPLAN,

...... (A R

= Requerimiento de informacion por parte de los entes interesados.

L

Politicas y normas de aplicacién.

1. Contenido minimo del PEl, POM y POA.

2. Herramientas de Planificacién.

3. Lineamientos de Formulacion de Planificacién Estratégica y Operativa.

4. Lineamientos generales para la formulacién del Plan-Presupuesto.




!

INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Procedimientos CcODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P3
Elaboracién y presentacion de informes FECHA Septiembre 2021
institucionales PAGINAS 2/3
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
[Inicio del procedimiento.
1. [Solicita por medio de oficio durante
el afno, el envio mensual de
informacién cualitativa, asi como Subdirector de Oficio

insumos para memoria de labores
otros que sean requeridos en su
momento.

Planifir-\rir'\n

cawvivi

Recibe informacion vy reportes
mensual de metas fisicas cualitativag
y cuantitativas de las Areas
Administrativas del instituto)
Guatemalteco de Migracién.

Revisa, analiza y realiza informe de
actividades relevantes con la
informacién recibida mensualmente.

Elabora  cuadros vy  graficos
estadisticos, con base al reporte de
metas fisicas.

Integra y revisa informe preliminar,
seglin los requerimientos
solicitados.

Jefe del Departamento
de Planes y Programas

Recepcion de Oficios y
Formatos de actividades
relevantes

Formatos de actividades
relevantes

Cuadros y graficos
estadisticos

Informe

O
&




INSTITUTD
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
Manual de Procedimientos PROCEDIMIENTO
CODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P3
Elaboracién y presentacién de informes FECHA Septiembre 2021
institucionales PAGINAS 3/3
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

6. |Recibe informe.
Esta bien, sigue en paso 6.1
No esta bien, sigue en paso 6.2

6.1 [Envia por medio de oficio al ente Subdirector de

interesado. Planificacidon
Informe

6.2 |Devuelve al Jefe del Departamento
de Planes y Programas en paso 5.

7. |Archiva documento.
Jefe del Departamento
de Planes y Programas

Fin del procedimiento.




INSTITUTO

GUATEMALTECOD DE

RACION

Manual de Procedimientos CcODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P3
Flujograma de la Elaboracién y presentacion FECHA Septiembre 2021
de informes institucionales PAGINAS 1/1

!
Jefe del Departamento

de Planes y Programas

No estan bien

Devuelve al Jefe del
Depa tamento de Plines y

Programas en paso 5.

Inicio

\___/

Solicita por mredio de oficio]
durante el afio, el envio mensual
de Informacién cualitativa, asi
como insumes para memoria de
labores. otros

ugﬂdnsgn

1
Subdirector de Planificacién ‘
|
|
|
|

¢Estado
del informe?

Estan bien

Envia por medio de ofido al
ente interesado.

Recibe informacion y reportes
mensual de metas fisicas

h 4

cualitativas y cuantitativas. !

Revisa, analiza y realiza informe
de actividades relevantes con la

informacién recibida
mensualmente.
1
y
Elabora cuadros vy grificos

estadisticos, con base al reporte
de metas fisicas. !

4

Integra vy revisa infarma

preliminar, SBEUR

requerimientos solicitados. ’

;\ Archiva /

\documento,

Fin de
Procedimiento
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INSTITUTOD
GUATEMALTECOD DE
RACION
Manual de Procedimientos PROCEDIMIENTO
CODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P4
Requerimiento de informacién de FECHA Septiembre 2021
Planificacion Institucional -
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Planesy Programas
Descripcién Obijetivo
Consiste en realizar requerimientos de | Obtener informacién por parte de las Areas |
informacién a las distintas unidades | Administrativas que integran el Instituto

administrativas del Instituto Guatemalteco
de Migracién, con la intencién de obtener
insumos, para llevar a cabo los
procedimientos de la  planificacién
institucional, a través de un formato el cual
debe ser llenado de acuerdo con los
lineamientos que serdn explicados en
reunién, para finalmente entregar |la
informacién al Departamento de Planes y
Programas con los requisitos solicitados.

Usuarios

Guatemalteco de Migracién, con el fin de
proporcionar insumos, para la elaboracién y
actualizacién de los planes institucionales.

Indicadores

= Areas Administrativas del Instituto

Guatemalteco de Migracién.

Documentos aprobados

Documentos requeridos

* Lineamientos de Planificacién, sugeridos por SEGEPLAN.

Politicas y normas de aplicacién

1. Plan Estratégico Institucional PEI IGM 2020-2029.

2. Plan Operativo Anual del afo en Curso.

3. Plan Operativo Multianual.




M

MNSTITUTO

GUATEMALTECD DE

RACION
Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P4
Requerimiento de informacion de FECHA Septiembre 2021
Planificacion Institucional PAGINAS 2/2
No. [ Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe instruccién por parte de la
1 l’3|recc1.on General &n reIaCIop.con’I’os Subdirector de Planificacion Oficio
lineamientos de planificacion)|
lemitidos por SEGEPLAN.,
Analiza el contenido, y la necesidad de
2 solicitar informacion, que se expondr3|
“la las Areas Administrativas del
Instituto Guatemalteco de Migracién.
Elaboracontenidode temas atrataren
3. Programa

taller de planificacién.

Solicita el salén para realizar el tallen
de planificacion.

Solicita equipo para realizar actividad
de planificacién.

Elabo_ra y envia oficio de convocatorial
A las Areas Administrativas del IGM.

Realiza Ia actividad programada,

dudas.

Jefe del Departamento de
Planesy Programas

Oficio de solicitud

Oficio con Vo. Bo.
Firmado y sellado de|
recibido.

Presentacion,
formato para
entregade
informacién.

informacién pendiente.

Solicita informacién a las Areas . ai -
8. Administrativas del IGM. Subdirector de Planificacién Oficio
9 Recibe informacién de las Areas Jefi;i?e[ie’):ga:;?;: e Oficios y formatos
" JAdministrativas del IGM. Y & icon informacién.
Valida informacién o  solicita Jefe del Departamento de
10. Planes y Programas

|Fin del procedimiento.
|

b
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GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos > PROCEDIMIENTO
CODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P4
Flujograma del Requerimiento de informacion FECHA Septiembre 2021
de Planificacion Institucional PAGINAS 11
I Jefe del Departamento I

Subdirector de Planificacién de Planes y Programas

Analiza el contenido, y Ila
Inicio o | necesidad de solicitar
“linformadén, que se expondrad i |

las Areas Administrativas del |

|Reclbe instruceion por parte de |8
Dirmeeidn General an relaclén eon Elabora contenido de temas a
‘Ios lineamientos de planificacién,

‘emi[idos por SEGEPLAN. |
|

| tratar en taller de planificacion

!

Solicita el salén para realizar el
taller de planificadén.

I

Solicita equipo para realizar taller
| de planificacién.

JSolicita informacién a las Areas|

-‘Administrativas del IGM. "

A: A

I

Elabora y envia ofide de
convocatoria a las  Areas

Administrativas del IGM. !
]
S

Realiza la actividad programada,
presenta contenido ¥ se
responden dudas

'

Recibe informacién de las Areas
Administrativas del IGM,

Valida Iinformacén o solicita
informad én pendiente. . Q_C) v
Fin de S TE R
Procedimiento - MIGRACI
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GUATEMALTECD DF
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Manual de Procedimientos < PROCEDIMIENTO
CODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P5
FECHA Septiembre 2021
Programacion de metas fisicas
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Planificacién

Planesy Programas

Descripcién
Se realiza la programacion de las metas

institucionales.

Objetivo
Llevar el registro y control del cumplimiento de
ias  metas institucionales, a nivel de

Subdireccién, Departamento y Unidades.

Usuarios

Indicadores

Areas Administrativas del Instituto
Guatemalteco de Migracién.

Documentos aprobados.

Documentos requeridos

Lineamientos de Planificacion, sugeridos por SEGEPLAN

Catalogo de insumos.

Politicas y normas de aplicacién

a.

c.

Plan Estratégico Institucional PEI IGM 2020-2029.

b. Plan Operativo Anual del afio en Curso.

Plan Operativo Multianual.




INSTITUTO
GUATEMALTECD DF

MIGRACION

Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P5

FECHA Septiembre 2021
Programacion de metas fisicas

PAGINAS 2/2

No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

Analiza informacién estadistica
1. [comportamiento de demanda de¢
servicios, e informacion de metas.
Realiza prondsticos de atencién a
usuarios por producto y subproducto) Documento
2. |desglosandolo por Centro de Costol Analistade Planes y
con el apoyo del departamento de Programas

estadistica.
Compara prondsticos con metas del
Plan Operativo Multianual.
Traslada prondsticos de metas fisicas
4. |al Jefe del Departamento de Planes y Oficio
Programas.

lAnaliza propuesta de prondstico de
metas fisicas contra metas financieras,

w

6. |Realiza ajuste de metas fisicas. Documento

Jefe del Departamento de

Incorpora metas fisicas al Plan Planes y Programas

Operativo Anual.
Ingresa a los diferentes sistemas de los|
entes rectores y fiscalizadores
informacién correspondiente. (SIGES
y otros).

Reporte

[—'in del procedimiento.




r
ANSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P5
Flujograma de la Programacién de metas FECHA Septiembre 2021
fisicas PAGINAS 171
— -

. Jefe del Departamento
Analista de Planes y Programas de Planes y Programas

( Inicio )

Y

Analiza informacién estadistica
y comportamiento de demanda
de servicios, e informacién d
metas.

Analiza propuesta de
» prondstico de metas fisicas

Sl

contra metas financieras

¥

a usuarios por producto y
subproducto, desglosandolo por
Centro de Costo con el apoyo,
del departamento
estadistica—

Realiza ajuste de metas

fisicas.
.

Compara prondsticos con metas Incorpora metas fisicas al Plan
del Plan Operativo Multianual. Operativo Anual. |

r
Ingresas a los diferentes
sistemas de los entes rectores y

Traslada prondsticos de metas

fisicas fiscalizadores informacién
i correspondiente.  (SIGES
otros).

4

Finde
Procedimiento




SNSTITUTO
GUATEMALTECD DE
{ MIGRACION

Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.Pé
Reportes de ejecucion de metas FECHA Septiembre 2021
fisicas PAGINAS 172
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacién Planes y Programas
Descripcién Objetivo

Se hace uso de las plataformas de SIGES y el | Generar reportes de la ejucucién fisica de las
SICOIN para generar los reportes sobre la | actividades programadas en el Instituto
ejecucion fisica del IGM mensual vy | Guatemalteco de Migracion.

cuatrimestral.

Usuarios Indicadores

» Areas Administrativas del Instituto Reportes generados

Guatemalteco de Migracion.

Documentos requeridos

= Planificacién Estratégica Institucional

= Plan Operativo Anual

= Plan Operativo Multianual

* Presupuesto Institucional aprobado para el afio en curso.

= Guiadelusuario Registro y Solicitud de CUR

= Manual de procedimientos para el registro de la ejecucién presupuestaria de la
Administracién Central

Politicas y normas de aplicacién

1. Documento de Presupuesto Institucional aprobado para el aiio en curso.

2. Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala.
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MIGRACION

Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P6
) FECHA Septiembre 2021
Reporte de ejecucion de metas fisicas -
PAGINAS 2/2
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
[inicio del procedimiento.
Solicita informacién estadistica def
. Jefe del Departamento w 5
1. |los servicios que se prestaron a los Oficio de solicitud
4 de Planes y Programas
usuarios.
Recibe informacién del
2. |Departamento de  Estadistical
correspondiente al mes a ejecutar. _ Documento
Analista de Planes y
3. |Analiza informacion estadistica. Programas
|Realiza registro de informacion en|
4. ’ Reporte
los sistemas de los entes rectores.
Autoriza el registro de lnform.;'amon Ietedel Depariamento
5. [Traslada para su aprobacién al 36 Planés ¥ Programas
Subdirector de Planificacion. L
6 Recibe y aprueba el registro de Subdirector de
" linformacion. Planificacion
Documento
7 Recibe registro aprobado y traslada Jefe del Departamento
- 1 H - -~ 2o e o - PRIl § [T ey
ai Analista de Planes y Programas. |de Planes y Programas
ir‘nprln’]t’? comprobante§ ; a5 Analista de Planesy
8. lejecucion y elabora oficio de
A . ;2 Programas
notificacién de ejecucion.
Recibe oficio y copia de
comprobantes de ejecucién y|Jefe del Departamento
9. |traslada a la Direcciéon General]de Planesy Programas
Subdireccién Financiera V] Oficio
Auditoria Interna.
Archiva documentacién de soporte " /\@,
" . S i | Analista de Planesy ' oaNIZAc, -’%\
i0. [de comprobantes y copias de : Y& G N
i Programas /‘%—w 22
recibidos. S f 25
= P il mfar;(u LTECO OF Ea
Fin del procedimiento. kk‘” B MK RACIONS =
[z, g

Y
SadTema
oA
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Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P6
Flujograma del Reportes de ejecucién FECHA Septiembre 2021

d tas fisi
i PAGINAS 171
Analista de Planes y Programas ifigé;eﬁﬁ:xgi‘ahs Subdirector de Planificacion

Solicita informacion estadistica

Autoriza el registro de

da los servicles que se o/ informacién, Traslada para su 5| Recibeyapruebael
prestaren a los usuarios, aprobacién al Subdirector d registro de Informaclén,
- o A Planiflcacién, ‘
Recibe informacion del .

5 Recibe registro aprobado y
Depaciamento de; Estadistica traslada al Analista de Planes y 4

correspondiente  al mes Brostama
ejecutar ‘ . = 4‘

Reclbe oficio y copla de
comprobantes de ejecucién y

Analiza informacidn estadistica. A traslada a la Direccién General,
g Subdireccién  Financiera
Auditoria Interna

'

Realiza registro de informacién
en los sistemas de los entes
rectores,

Imprime  comprobantes de

ejecucion y elabora oficio de[s—
notificacidn de eiecucion. i

Fin de Procedimiento

”~ SUBD;
WO AD n..%




(INSTITUTO
GUATEMALTECOD DE

( MIGRACION
VIII. Glosario

A

Actividades: Se trata de las acciones que desarrolla un individuo o una
institucion de manera cotidiana, como parte de sus
obligaciones, tareas o funciones.

Adminlistracion: Conjunto ordenado y sistematico de principlos, técnicas y
practicas que tlenen como finalldad es |a coordinacién eficaz y
eficlente de los recursos de un grupo soclal para lograr sus
objetlvos con la maxima productlvidad,

Catalogo de Insumos: Para lafermulaclon y el reglstro de |la ejecucldn del presupuesto
de egresos del Estado, las entidades del Sector Publico deberan
utilizar el catdlogo de insumos que se encuentre disponible en
los Sistemas Integrados de Administracién Financiera

Capacitacion: Acci6n destinada a desarrollar las aptitudes del trabajo, con el
propo6sito de prepararlo para desempenar adecuadamente una
ocupacion o puesto de trabajo.

Coordinacién: Proceso que consiste en integrar todas las actividades y
departamentos, facilitando el trabajo y sus resultados.
Sincroniza acciones y adapta los medios a los fines.

D

Dependencia: Entidad que forma parte de la estructura organizativa de una
institucién, con funciones definidas en la prestacion de los
servicios y productos institucionales.

E

Evaluacion: Este proceso consiste en verificar si las intervenciones
contribuyeron efectivamente al logro de los resultados
previstos y efectuando el cambio esperado en la prestacién de
los servicios de la entidad.

G

Gestidn Por Resultados: La Gestién por Resultados (GpR) es un enfoque de la

administracion publica que orienta sus esfuerzos a dirigir todos ﬁ
los recursos - humanos, financieros y tecnolégicos - sean estos ZON DE PLES
fameacy A\

internos o externos, hacia la consecucion de resultados de ,5}129
desarrollo, incorporando un uso articulado de politicas//<,© s

- . Sw M 20
estrategias, recursos y procesos para mejorar la toma d B fj‘,‘g‘
decisiones, la transparencia y la rendicién de cuentas. Es u < ACIONS </

enfoque disefiado para lograr la consistencia y coherencia
buscadas entre los resultados de desarrollo de pais y el
quehacer de cada unade sus instituciones, NATEMALA




INSTITUTD
GUATEMALTECD DE

(_MIGRACION
I

Informe: Es la descripcién detallada de las caracteristicas vy
circunstancias de un asunto especifico. Como tal, recoge de
manera clara y ordenada los resultados y hallazgos de un
proceso de investigacién v observacién, para ser comunicados,

Meta: Es una descripcién del objetivo de la actuacién en términos
mensurables y observables; las condiciones en las que se
desarrollara la accién, y una indicacién del estandar por el cual
se evailuara ia consecucion dei objetivo.

Monitoreo: Proceso de recopilaciéon continua de la informacién sobre el
avance fisico de las actividades que realizan todas las unidades
administrativas.

P

Planificacion: Es el instrumento que el gobierno utiliza para definir el rumbo o
destino del pais, para ello debe responder a tres preguntas,
¢dénde estamos?, ;a dénde queremos ir? y ;como podemos
llegar?, para contestar a la primera pregunta se realiza un
analisis de la situacién social y econémica del pais mediante el
uso de informacion estadistica confiable. La respuesta a la
segunda se relaciona con los objetivos de gobierno vigentes,
para contestar a la tercera pregunta deben analizarse distintas
opciones para lograr los objetivos y elegir aquellas que se
muestren mas pertinentes y eficientes

Planificacidn estratégica: La planificacion estratégica pone su foco de atencién en los
aspectos del ambiente externo a la institucién: los usuarios
finales a quienes se entregan los productos principales o
estratégicos y los resultados finales o los impactos de su
intervencién.

Planificacion operativa: La planificacion operativa se refiriere a la determinacion de las
metas de corto plazo, las cuales permiten hacer operativas las
estrategias. A partir de esto es posible realizar la programacién
de las actividades y la estimacion del presupuesto que se
requiere para llevarlas a cabo. La planificacion operativa tiene
que ver con la generacién de metas y compromisos internos que
son parte de la programacion para lograr los productos en la

calidad, cantidad y el tiempo necesario. %‘m@\

Presupuesto por

Resuitados: Ei PpR es unaestrategia de gestién pubiica que permite vincuiay/.
la asignacién de recursos presupuestales a bienes y servicio
(productos) y a resultados a favor de la poblacién, con |
caracteristica de permitir que estos puedan ser medibles.
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Presupuesto por

Programas:

Producto:

Reporte:

Resultados:

S

Seguimiento:

Subproducto:

El PPP es una técnica que se utiliza en el sector publico, la cual
permite realizar proyectos o programas, estableciendo las
actividades, los objetivos y su costo de ejecucién y a su vez
racionalizar el gasto publico.

El Producto sera entendido también como intervencién, en el
sentido de que consiste en un conjunto estandarizado de bienes
y servicios.

Es undocumento que informa sobre el avance fisico y financiero
de las actividades que se desarrollaron en una Subdireccién,
Departamento o Unidad, también se puede relacionar o para un
proyecto en especifico durante un periodo determinado

Es el cambio en las condiciones, cualidades o caracteristicas de
un grupo poblacional, en el ambiente o el medio
socioecondmico, en un tiempo y magnitud establecidos. El
generador de ese cambio es el producto entregado por el Estado
al ciudadano, que consiste en un conjunto estandarizado de
bienes y servicios. El producto se le denomina también como
“intervencion”.

Proceso continuo de medicién de avances de las metas
programadas en todos los eslabones de la cadena de resultados,
durante el proceso de ejecucion de los programas.

Un subproducto constituye la combinacién de insumos que son
transformados en bienes o servicios, entregados en su conjunto
ala poblacién. Sobre la base de que un producto es un conjunto
estandarizado de bienes y servicios, se debe registrar el
subproducto especifico que forma parte de dicho conjunto
estandar.




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

IX.Hoja de Elaboracion

Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Planes y Programas

ETAPAS NOMBREY CARGO FIRMA

Elaboradoy
Revisado:
Dr. Esteban Mollinedo Diaz
Jefe del Departamento de Planes y Programas




INSTITUTOD
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
X.Hoja de Disefo y Aprobacion
Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Planes y Programas
|
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
Estructuray

Licenciado Ricardo de Jestis Santa Cruz Morales
Encargado de la Unidad de
Organizacion y Métodos

Diagramacion.

INSTITY
UATE

Revisiony

Aprabacion, Ingeniero José David Castillo Barrera

Subdirector de Planificacion

il

\O ;
& G
= T reco o r-“-t
Q
o



