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INSTITUTO GUATEMALTECO DF MIGRACIOM
ACULRDO DE DIRECCION GENERAL IGM-025-2022
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO

L Decreto pimere 44 2006 del Congrena de fy Repiblica de Guatemala, Cédipo de Migracidn,
establece que elinshituto Guatemalten o de Migeascan e orea come una tlependencia descantralizada
doel Orgavismo Eecutivo, con capacidad suliciente para admmistear sus recursos financieros,
tecnicos, hnrmanos yadinmeteativos, a4 como adauirie derechos y obhigaciones. El Director General
eeree by represenbacion kepal del ishihito Guatemalleco de Migracidn y conforme lo regula el
Reglimento Ongamo interno, betie Ly funcion de aprobar los Manuales de Orpanizacian y Funciones,
de Puestony Tunewones, de Proceses y Procedimientos de todas las dreas que conforman la estructura
arganicacional del lnstituto Guatemaltecs de Migracidn

CONSIDERANDO
Que el Manual de Organtzaain y Funciones del Institulo Guatemalleco de Migracidn establece que
la Unidad de Organizacion y Métodos, es la dependencia responsable de evaluar integralmente la
organizacian administrativa del Institulo y proponer la introduccidn de sistemas y métodos modernos
de administracién orientados a la mejora comtinua de los servicios que presta el Instituto v la gestion
eloctiva de sus procesos sustantivos,

CONSIDERANDO
Que la Subdireccion de Planificacion solicild la aprobacion del "Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Organizacion y Métados”, de la Subdireccin de Planificacién, como un dacumento
Lécnica que contiene los procedimientos sustantivos de dicha Unidad, los cuales deben realizarse
cumpliendo can las normas legales aplicables.

POR TANTO
Con base a lo considerado, normativa legal citada y lo que para el efecto establecen los articulos 134,
154 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala; 120, 122, 124, 131 numeral 4, 136 Y
139 numeral 2. literal a) del Cédigo de Migracién, Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la
Republica de Guatemala; 9 literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional nimera 2-
2020, Reglamento Organico Interno y Acuerdo de Direccion General del Instituto Guatemalteco de
Migracién nimero 044-2020.

ACUERDA
ARTICULO 1. Aprobar el "Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Organizacion y
Métodos” de la Subdireccién de Planificacién,

ARTICULO 2. Se Instruye a la Subdireccidn de Planificacién, para que soclalice el “Manual de Normas
y Procedimientos de la Unidad de Organizacion y Métodos” de la Subdireccidn de Planificacion, a las
Subdirecciones que conforman la estructura organica del Inslituto Guatemalteco de Migracién, para
su conocimienta y aplicacion respecliva,

ARTICULO 3. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacion.

NOTIFIQUESE.

Guatemala, veintitrés de febrero de dos mil veintidas,

Menusl E‘;lﬂardo Rodriguez\edaga

Irector Genera,

Manual de Normas y Procedimientos
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l. Introduccién

El presente manual es una herramienta administrativa elaborada con la finalidad de definir y
estandarizar los procedimientos internos de la Unidad de Organizacion y Métodos para la
formulacién de instrumentos administrativos del Instituto Guatemalteco de Migracién, que
al ser implementados por las areas a cargo, contribuyan a la adecuada prestacién del servicio
que se brinda al usuario.

El objetivo del manual es orientar al personal institucional sobre las normas de cumplimiento
y lineas de accion para la elaboracién, estructuracion, disefio y actualizacién de instrumentos
administrativos que cuenten con el acompafamiento técnico respectivo, en cada una de las
etapas que deben desarrollarse, para una adecuada utilizacién de los recursos, humanaos,
tecnologicos y tiempos de forma eficiente y eficaz.
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Il. Marco Legal

e Decreto Numero 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

e Decreto Numero 44-2016, del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Cadigo de
Migracion.

* Acuerdo de Autoridad Migratoria Numero 2-2020, Reglamento Organico Interno del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

e Acuerdo Numero IGM-044-2020, del Instituto Guatemalteco de Migracién. Manual
de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion.
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lll.  Simbologia utilizada de la norma ANSI

Simbolo

Descripcién

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.

Conector 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.

[T =

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefalando 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:

IGM Instituto Guatemalteco de Migracion.

oYm | Organizacién y Métodos.
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V. Codificacién de la Unidad de Organizacién y Métodos
Subdireccion de Planificacion

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Unidad de Organizacion y Métodos 11.00.U1
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VI. Hoja de Aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE
ORGANIZACION Y METODOS

SUBDIRECCION DE PLANIFICACION

Aprobado por:

Lic. Ricardo de Jestis Santa Cruz
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VIl. Registro de Procedimientos de la Unidad de
Organizacion y Métodos
Subdireccién de Planificacion

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO | 11.00.U1
Unidad de Organizacién y Métodos FECHA F;g;ezro
No. Procedimientos Cadigo
1. | Estructuracién y disefio de instrumentos administrativos 11.00.U1.P1
2. | Validacién y aprobacién del instrumento administrativo 11.00.U1.p2
11.00.U1.P3

3. | Actualizacion de instrumento administrativo

(@)
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Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Organizacién y Métodos 11.00.U1.P1
Estructuracion y disefio de instrumentos FECHA Febrero 2022
administrativos PAGINAS 1/3

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
e ) Organizacion y

Planificacion Métodos

Descripciéon Objetivo

Este procedimiento permite orientar, | Contar con instrumentos administrativos,
estructurar y disefar técnicamente las | utilizados como  herramientas para

propuestas de los instrumentos | organizar  informacién, orientar las
administrativos, previo a ser elevadas ante | actividades y mejorar la calidad del trabajo:
las autoridades competente del IGM. que faciliten el proceso de toma de
decisiones para una administracion
eficiente.
= . |
Usuarios Indicadores
Areas administrativas del IGM. Numero de instrumentos administrativos

estructurados y disefiados

Documentos requeridos

* Oficio de solicitud del area administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién
dirigido al Subdirector de Planificacion.

* Propuesta del instrumento administrativo en el formato/ plantilla de la Unidad de
Organizacion y Métodos.

Politicas y normas de aplicacion

a. La propuesta de un instrumento administrativo debe contar con la revisién técnica de
estructuracion y disefio de la Unidad de Organizacién y Métodos.

GUATEMALTECE OF
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Estructuracién y disefio de FECHA Febrero 2022
instrumentos administrativos PAGINAS 2/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1. |Recibe solicitud de disefio del
instrumento administrativo y coordina
con la Unidad de Organizacion
Métodos. (Manual de normas Subdirector de
procedimientos,  protocolos,  guias, Planificacion
|nstr.uct|vo.. reglamento y m.anual def Solicitud
funcionamiento, entre otros afines).

2. [Registra, analiza solicitud y programa el
acompanamiento respectivo.

3. |Coordina con el area .euiiministrativaE de it
solicitante los lineamientos generales| ncarg.ado”e I:]u‘iad de
para la elaboracién de la propuesta y{Crganizaciony Métodos _
hace entrega electrénica del Formato/plantilla
formato/plantilla a utilizar acorde al
instrumento.

4. J|Atiende las consultas efectuadas por el
area interesada durante el proceso de
elaboracion del instrumento
administrativo, de ser necesario solicita
el apoyo de la Subdireccion de
Planificacion o de otras areas
administrativas competentes.

5. Recil.oe:‘ pr‘opuesta del instrumer?to PP Oficio/e=miall
admlms_tratlvo en el formato/plantilla . na}'lsa e' Propuesta fisica o
respectiva. Organizacion y Métodos diei

igital
Anexos/ documentos
de soporte cuando
correspondan
6. [|Efectiia revision técnica de la propuesta.

Instrumento administrativo es conforme:
Si, sigue en paso 6.1

No, Sigue en paso 6.2

Propuesta del
instrumento
administrativ

2 é“
L Eﬁw';.‘ﬂﬂruu oE —f
| MIGRACIONS
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Estructuracion y disefio de PRI Febrers. 2022
instrumentos administrativos PAGINAS 3/3
Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de

Soporte

6.1

ISi es conforme: Elabora los elementos
técnicos necesarios, acordes al
instrumento. Sigue en paso 9.

Analista de Organizacion y
Métodos

Flujogramas, anexos,
propuesta de marco
legal, entre otros

6.2

No es conforme: Emite observaciones
y devuelve al area administrativa a
icargo del instrumento de forma fisica
0 via electronica.

Encargado de Unidad de
Organizacion y Métodos

Recibe observaciones, efectla
revision administrativa de la
propuesta con base a lo recomendado;
y remite.

Area administrativa del
IGM

Observaciones

Recibe propuesta y elabora los
elementos técnicos necesarios
acordes al instrumento.

Integra propuesta del instrumento
administrativo conforme a elementos
técnicos.

10.

Traslada propuesta al Encargado de la
Unidad de Organizacion y Métodos,
para las acciones correspondientes.

Analista de Organizacion y
Métodos

Propuesta
Diagramas de flujo,
anexos, entre otros

Propuesta

IContinua procedimiento 11.00.U1.P3.

Manual de Normas v Procedimientos
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Manual de Procedimientos coODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Organizacién y Métodos 06.01.U2.P1
Flujograma de estructuracién y disefio de FECHA Febrero 2022
instrumentos administrativos PAGINAS 1/1
Subdirector de Plarificacion B""""”"! ’;“‘;“"’" Analista de Orgarizacion y Métodos | Ares administrativa del kG
uh_ \ Atiende las corsultas
Registra, analiza solicitud y efectuadas  por el drea
‘L : "programa el acompafamiento —» interesada durante &l proceso
& = | F * o= o
disefio de Instrumento l l,
athinl i Y : Com-diln7 con d -5ma
con a Unidad
mmmmedj' s ok :’:‘f"’“ ':_ Redbe  propuesta del
(hace entrega dectronica | =t
|formato/plantila a utllizar. A
S -
devuelve al drea Efectiia revision
adminkstrativa & cargo delle- N0 timnica Propuesta es
linstrumento de forma fisica g conformez
vockarancs ] \ o >
Si
¥
Elabora |os elementos técnicos
necesarnios, acordes al
irumnm.%:anmﬁ
' v
1] |Redbe observadones, efectia
\revision administrativa de la
o  propuesta con base a lo
|recomendado y remite, A
|Redibe propuesta y elabora los. I
elementcs técni oS «+—
acordes al instrumento, _A
e
= Integra propuesta del
instrurnento administrativo.
—— |
Traslada propuesta al|
Encargado de la Unidad de
Organi zacion y Métodos.
procedimiento |
11.00.ULP2
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Organizacion y Métodos
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e Planificacion




(MIGRACIGH

Manual de Procedimientos céDIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Organizacién y Métodos 11.00.U1.P2
Validacién y aprobacion del instrumento FECHA Febrero 2022
administrativo PAGINAS 1/2

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO ] UNIDAD

o i Organizacién y
Planificacion Métodos

Descripcién Objetivo

Este procedimiento valida los elementos del | Contar con la aprobacion de los
instrumento administrativo con la finalidad | instrumentos administrativos validados por
de presentar ante Direccidon General del | las  areas competentes, para su

IGM. implementacion en el Instituto
Guatemalteco de Migracion.

Usuarios Indicadores

Areas administrativas del IGM. Numero de instrumentos administrativos
aprobados

Documentos requeridos

= Oficio de solicitud del area administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
dirigido al Subdirector de Planificacion.

* Propuesta del instrumento administrativo en el formato/ plantilla de la Unidad de
Organizacion y Métodos.

Politicas y normas de aplicacién

a. Los instrumentos administrativos deben ser aprobados la Direccién General del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

b. Los Instrumentos administrativos deben contener el sello de la Unidad de Organizacion
y Métodos en cada una de los folios que lo conformen.

c. El Subdirector, Jefe o Encargado de cada area administrativa debe socializar con el
personal a su cargo el contenido de cada instrumento administrativo del IGM
aprobado, con el objeto de mantenerlos informados y orientarlos para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

d. El instrumento administrativo aprobado debe enviarse de forma digital a la
Subdireccion Técnica Administrativa en cumplimiento a la Ley de Acceso a |
Informacion Publica.

1

& %
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GUATEMALTECO DE

RACION
Validacién y aprobacion del instrumento FECHA Febreio 2022
administrativo PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las actividades Responsable Dicuimentols) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1. |Recibe propuesta de instrumento
administrativo y efectia revision técnica.

Propuesta es conforme: Encargado de la
No, Sigue paso 2. Unidad de OyM
Si, sigue paso 4.

2. |Traslada observaciones técnicas al Analista
de OyM.

3. [Recibe propuesta, efectta las observaciones Analista de Propuesta del
y traslada para validacion. Organizacion y instrumento

Métodos administrativo

4. [|Valida propuesta y traslada. Encargado de la

Unidad de OyM

5 Vallda‘ propuesta' v tt::i\slada a ;efe inmediatoj Aranatitniiisteativ

superior para validacion respectiva, al contar
: del IGM
con la misma traslada.

6. |Valida propuesta vy traslada. Subdireccion de

Planificacion

7. [Traslada propuesta a Subdireccién Juridica
para opinion de la base legal.

8. |Recibe validacion de la base legal u Oficio
observaciones respectivas y al ser efectuadas|
continuia proceso.

9. [|Traslada mediante oficio con Vo. Bo. de la

. = T T dy Instrumento
Subdireccién de Planificacién, instrumento diicistiat
ladministrativo validado a Direccion General. i

10. |Recibe de la Subdireccién de Planificacion|Encargo de la Unidad
aprobacion del instrumento administrativo] de Organizaciény | Acuerdo de Direcciéon
mediante acuerdo de Direccién General, para Métodos General
las gestiones respectivas.

11. |Notifica a la  Subdireccion  Técnical Oficio
Administrativa la aprobacién del instrumento Escaner del
administrativo en cumplimiento de la Ley de} instrumento
Acceso a la Informacion Puablica. administrativo

Acuerdo

12. |Socializa de forma electrénica instrumento .

Circular

administrativo aprobado.

[Fin del procedimiento.
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Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Organizacién y Métodos 06.01.U2.P2
Flujograma de validacién y aprobacién del FECHA Febrero 2022
instrumento administrativo PAGINAS 1/2
m:u?:wm-la Analista de Organizacion y Métodos | Area administrativa del IGM Subdiractor de Planificacidn
m : |
S
.
Recibe
-propuestay efectida
revision técnica
iPropuesta es

"‘l .

L 2 Redbe propuesta, efectiia las
observadones |
1 observadones y traslada para
enhmal | el ‘
b 4
:\Hidlpmwsh |
y traslada. — — = R
A (Valida propusta y raslada a
[ jjefe inmed perior para |
Ivalidacion respectiva, al contar| | | VAida Propuesta y traslada.
con la misma traslada. A

Traslada propuesta a
Subdirecdén  Juridica  para-«—|
opinién de la base legal. A

¥
Jﬂedhe validacion de la base
’lagal u observaciones

tivas y al ser ef

continia proceso. ﬁ
A
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Manual de Procedimientos <
Unidad de Organizacién y Métodos Canieh

PROCEDIMIENTO
06.01.U2.P2

Flujograma de validacién y aprobacién del FECHA

Febrero 2022

instrumento administrativo PAGINAS

2/2

Encargado de la Unidad de Organizacién y Métodos

Traslada mediante oficio, énstrumento;
administrativo validado a Direccion General. |

L 4

Recibe de la Subdireccién de Planificacion la/
aprobacion mediante acuerdo de Direccién
General, para las gestiones respectivas. l

'

Notifica a la Subdireccion Téenica
Administrativa  la  aprobacion  del
instrumento administrativo en
cumplimiento de la Ley de Acceso a |

Informacidn Plblica. J

'

Notifica a la Subdireccidn Téenica
Administrativa |z aprobacion  del|
instrumento administrativo en
cumplimiento de la Ley de Accesc a lg
Informacion Pablica. j

'

Fin

Manual de Normas vy Procedimientos
Unidad de l'_'lf;?.F?'ri.’i:L 1ion vy Metodos
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Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Organizacién y Métodos 11.00.U1.P3
Actualizacién del instrumento FECHA Febrero 2022
administratlvo pAGlNAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
e i i Organizacion y
Planificacion Métadas
Descripcién Objetivo

Este procedimiento permite orientar a las
unidades administrativas del IGM en Ia
actualizacion de los instrumentos
administrativos bajo su cargo, previo a ser
elevadas ante las autoridades competente
del IGM.

Contar con instrumentos administrativos
actualizados que contribuyan a |la
prestacion eficiente y efectiva de los
servicios que brinda el Instituto
Guatemalteco de Migracion.

Usuarios

Areas administrativas del IGM.

Indicadores — |
Numero de instrumentos administrativos

actualizados.

Documentos requeridos

administrativo.

la Unidad de Organizacién y Métodos.

* Oficio de solicitud del drea administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
dirigido al Subdirector de Planificacion,

= Propuesta de actualizacién del instrumento administrativo en el formato/ plantilla de

para la actualizacion de un instrumento

Politicas y normas de aplicacién

a. La propuesta de actualizacién del instrumento administrativo debe contar con la
revision técnica de estructuracion y disefio de la Unidad de Organizacion y Métodos.

Manual de Normas

Subdireccion d
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GUATEMALTECD DE
RACION
Actualizacion del instrumento FECHA Febrero 2022
administrativo PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe solicitud de actualizaciéon de
instrumento  administrativo y  trasladal : 2
5 . . TR Subdirecciéon de o
providencia a la Unidad de Organizacion y e Solicitud
; Planificacion
Métodos para actuar conforme a las normas
y procedimientos vigentes.
2. |Registra  solicitud y  programa el
acompanamiento  respectivo para |a Encargado de
actualizacion de instrumento administrativo. Organizacion y
3. |Coordina con el drea administrativa el apoyol Métodos
écnico para la actualizacién del instrumento)
4. |Entrega propuesta de actualizacion del Area administrativa
instrumento. del IGM
5. |Efectia revision técnica de la propuesta.
Actualizacion del instrumento administrativol
es conforme: y
Si, sigue en paso 5.1 OAnaI_lsta ‘qe
No, Sigue en paso 5.2 rijr?lzadcmn u
5.1 |Si es conforme: Elabora los elementos RS Diagramas de flujo,
técnicos necesarios acordes al instrumento) anexos, propuesta de
Sigue en paso 8. marco legal, entre
otros
5.2 [No es conforme: Emite observaciones ylEncargado de Unidad
devuelve al area administrativa a cargo del de Organizaciony
instrumento de forma fisica o via electronica. Métodos
6. [Recibe observaciones, efectia revision|Area administrativa a
administrativa de la propuesta con base a o} cargo del
recomendado y remite. instrumento
7. |Recibe propuesta y elabora los elementos
técnicos necesarios acordes al instrumento.
8. Integrg propuesta ' del instrumento Anaiista da
admmlstratn'ro . actualizado, conforme 3 Organizacién y Propuesta
elementos técnicos. Métodae ’
- ON UL A
9. |Traslada propuesta al Encargado de la Unidad| VA GANQACQD\
de Organizacion y Métodos para las acciones] I/C.);% p* N\
correspondientes. ,[,;;‘12_ Z“ ;\‘}
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Glosario

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo
para cumplir las metas de un programa o
subprograma de operacién, que consiste en la
ejecucion de ciertos procesos o tareas
(mediante la utilizacion de los recursos
humanos, materiales, técnicos, y financieros
asignados a la actividlad con un costo
determinado), y que queda a cargo de una
entidad administrativa de nivel intermedio o
bajo.

Es parte de una institucién en la que se
subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad. Se ocupa de gestionar todos
los recursos que estan implicados en su
estructura y por ende en su funcionamiento

El diagrama de flujo o flujograma, también
conocido como diagrama de actividades es la
representacion grafica de un algoritmo o
proceso.

La gestion administrativaes el conjunto de
actividades que se realiza para dirigir una
organizacion mediante una conduccién racional
de tareas, esfuerzos y recursos.
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Instrumento administrativo: -

M

Manual de procedimientos: -

N

Norma y procedimientos: -

)

Organizacion y métodos: -

p

Procedimiento administrativo: -

Normas y Procedimiento
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Son herramientas para organizar informacion,
controlar las actividades y mejorar la calidad del
trabajo del personal, que permiten facilitan el
proceso de toma decisiones, asi como, guiar y
orientar a las instituciones una administracion
eficiente.

Un manual de procedimientos es una guia con el
proposito de establecer la secuencia de pasos
para que una institucion, organizacién o area

consiga realizar sus funciones.

Son verdaderos guias de accion que detallan la
forma exacta bajo la cual ciertas actividades
deben cumplirse.

Es el area de la organizacion que se ocupa de
analizar los problemas estructurales y los
procedimientos de la institucion a fin de
optimizar su infraestructura para el logro de los
objetivos preestablecidos.

Es una causa formal de la serie de actos en g
se concreta la actuacion administrativa para
realizacion de un fin determinado; en el cual sé{j
fijan los objetivos y metas a lograr.
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