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CONSIDERANDO

bl Decreto ndimerg 44-2016 de Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Migracion,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracidn se crea como una dependencia
descentralizada de! Organismo Ejecutivo, con capacidad su'iciente para administrar sus recursos
financierns, técnicos, humanos v administratives, asi como adauirir derechos y obligaciones. El
Director General ejerce la representac 4n legal el Instituto Guatemalteto de Migracian, y
conforme lo regula el Reglamento Organico Interno, tiene La funcidn de aprobar los Manuales de
Organizacién v Funciones, de Puestos y Funciones, de Procescs y Procedimientos de todas las
dreas que confarman 13 estructura organizacional del Instituto Guatemaltecn de Migracidn

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacidn y Funciones del ngt tuie Guatemalteco de Migracion establece
que ia Unidad de Gralologa y Documentologia del Departamentn de Andlisis y Registro
Migratario, es la responsable dei andlsis de doc umentos de (dentificacion de nacionales y
extranjeres, detectados con posible alteracidn o *alsificac én en 04 distintos procesos y trimites
migratarios a cargo del (nstituto

CONSIDERANDO

Cue la Subdireccidn de Planificacion solicito 1a aprobacién de 1a Primera Focidn del “Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Gratologis v Documentoiogia del Departaments de
Andlisis y Registro Migratorio de la Subdireccidn de Control M grator'o” de! Instituto
Guatemaiteco de Migracidn, con el propdsite de formentar 1a Cu'turade transparencia y rendicidn
de cuentas por medio del control continue de las actividades programadas y ejecutadas por las
Subdirecciones, Departamentos v Unidades de la actual estructura organizativa de! Instituto
Guatemalteco de Migracidn

POR TANTO

Con base 8 io consideradn, normativa legal citada y o que para el e'ecto establecen los art wwulos
134, 154 de 13 Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; 120, 127, 124, 131 numera
1, 136y 139 numeral 1. neral ¢) del Codigo de Migracion, Decreto nimero 44-2016 de! Congresoe
ce ia Repiblica de Guatemala; 9 literal h) y 55 de Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional
nidmero 2-2020, Reglamento Orgdnico Interno y Acuerdo de Direccién General del Institute
Guatemaleco de Migracién nimero 044-2020
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ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el "Manual de Normas y Precedimientos de fa Unidad de Gra'ologla v
Documentalogia del Departamento de Analisis y Registro Migratorio” de ia Subdireccidn de
Contro! Migratorio del instituto Guatemalteco de Migracion

ARTICULO 2. Se instruye a la Subdireccién ce Planificacién, para que soclalice el Acuerdo del
"Manual de Normas y Procedimientos de la Unidac de Grafologia y Documentalcgla del
Departamento de Andlisis y Registre Migratorio™ de la Subd reccion de Control Migratorio del
Instituto Guatemalteco de Migracién, a las Subdirecciones que conforman la estructura orgdnica
del instituto Guatemalteco de Migracion, pard su conacimeento y aplicacian respectiva

ARTICULO 3, €1 presente acuerdo entra en vigencia inmedialamente despues de su natificacidn

NOTIFIQUESE.

Guatemala, veintidds de marzo de deos mil veintidds
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1. Introduccién

La Unidad de Grafologia y Documentologia, en la estructura organizacional
pertenece al Departamento de Analisis y Registro Migratorio de la Subdireccion de
Control Migratorio. Tiene come finalidad ejecutar el procedimiento establecido para
la revision, analisis y determinacion de la veracidad de los documentos sometidos
al examen técnico, que permita realizar el trabajo documental o electrénico que
realice el personal de la unidad en mencién y proporcione una certeza sobre la
informacién enviada a las Areas Administrativas del Instituto Guatemalteco de
Migracion que requieran informes relacionados con el analisis de los documentos
requeridos a los usuarios que ingresan o egresan del pais.
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Il.  Marco Legal
» Constitucién Politica de la Repubhblica de Guatemala.

» Decreto No. 51-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Procesal
Penal y sus reformas.

e Decreto No. 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Penal y sus
reformas.

» Decreto Numero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Registro Nacional de las Personas.

¢ Decreto No. 32-2006 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala.

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

e Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional 7-2019 del Instituto Guatemalteco de
Migracién, Reglamento General del Codigo de Migracion.

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

e Acuerdo Numero IGM-44-2020, Manual de Organizaciéon y Funciones del Instituto
Guatemalteco de Migracion, Segunda Edicion. Agosto 2020.
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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 archive: 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.

P
=2

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. Acronimos

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

IGM

INACIF

Instituto Guatemalteco de Migracion.

Instituto Nacional de Ciencias Forenses

MP

Ministerio Publico.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Grafoloegia y Do

Policia Nacional Civil
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V. Cadificacion de la Unidad de Grafologiay
Documentologia
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
Subdireccion de Control Migratorio

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Unidad de Grafologia y Documentologia 06.01.U2

:
-
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Grafologia y Documentologia
i"n'»;}.':r'?,g;'[u‘H[r‘. de Analisis y F-.‘l'-:;!tfr.'! f'-,'?;f’}u atorio
Subdireccion de Control Migratorio
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V1. Hoja de Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GRAFOLOGIA Y DOCUMENTOLOGIA
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y REGISTRO MIGRATORIO
SUBDIRECCION DE CONTROL MIGRATORIO

Aprobado por:
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VIl. Registro de procedimientos de la
Unidad de Grafologia y Documentologia
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
Subdireccion de Control Migratorio

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 06.01.U2
Unidad de Grafologia y Documentologia FECHA Febrero 2022
No. Procedimientos Cédigo |
S S
1. | Analisis Grafolégico y Documentologia 06.01.U2.P1

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Grafologia y Documentologia
Nenartamentn de Analicie v Rametro Mirirataris
Subdireccion de Control Migratorio
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Grafologia y Documentologia 06.01.U2.P1
Analisis Grafolégico y FECHA Febrero 2022
Documentologia PAGINAS 113
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Unidad de
Control Migratorio Analisis y Registro Migratorio Grafologia 'y
Documentologia
Descripcion Objetivo

Revision, analisis y determinacion en la | Verificar la  autenticidad de los
veracidad de los documentos sometidos al | documentos.
examen técnico por especialidad.

Usuarios

' Indicadores

Areas administrativas del IGM. Numero de documentos analizados.

Documentos requeridos

Dependiendo el caso se necesitara requerir:

Pasaportes, de nacionales y extranjeros.

Documentos personales de identificacion, nacionales y extranjeros.
Certificado de nacimiento del solicitante.

Antecedentes penales y policiacos del usuario.

Otros documentos que se relacionen con tramites migratorios.

Politicas y normas de aplicacion

a.

El Encargado de Unidad de Grafologia y Documentologia autoriza el informe
realizado, que contiene la inspeccion, analisis y examen de verificacion en
documentos. El plazo puede ser inmediato o hasta un plazo de treinta dias.

Entre las restricciones se encuentra la manipulacién y divulgacién de la informacion
por parte del personal de la Unidad de Grafologia y Documentologia.

En caso de duda de la veracidad de los documentos (Copias autenticadas de DPI,
Numero CUI, pasaporte u otro) que presentan los usuarios como parte de los

i s : ; s i . PLANIF/A
requisitos de los servicios que brinda la Subdireccion de Control Migratorio, s o"ffﬂcno.vy‘?o,
solicitara el apoyo del Instituto Nacional de Ciencias Forenses -INACIF-, para verific &3 4’6;%\\\

la autenticidad de los documentos en mencion. ! é? ST
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FECHA Febrero 2022
Analisis Grafolégico y Documentologia
PAGINAS 2/3
s = E—— . ; Documento(s) de
No.| Descripcion de ias actividades Responsabie .
Soporte

Inicio del procedimiento.

1. |Recibe y registra solicitud de las Areas Copias de los
Administrativas del IGM para anélisis documentos que se
grafologico, asi como los documentos presentan como parte
correspondientes. de los requisitos de los

2. | Asigna numero correlativo a expediente. servicios que brinda la

Subdireccién de
Control Migratorio.

3. |Realiza inspeccion, examen de verificacion Documentos para
de documentos aportados con indicios de analisis.
falsificacion o alteracion, conforme el
analisis grafolégico para verificar su
autenticidad.

4. |Procede segun analisis efectuado. Copias de los

documentos que se

Documentos sin alteracion o falsificacion, presentan como parte
sigue en paso 5. de los requisitos de los

Encargado de la  |seryicios que brinda la
Documentos con alteracion o falsificacion,| Unidad de Grafologia | gypdireccién de
sigue en paso 6. y Documentologia Control Migratorio.
Documento analizado requiere de opinion
técnica, sigue en paso 7.

5. |Documentos sin alteracion o Expediente con
falsificacion: Realiza informe técnico que Informe técnico
indica que los documentos analizados se Documentos
lencuentran conformes y remite al Area analizados.
Administrativa que solicito la informacion, y
se adjunta el expediente. Sigue en paso 10.

6. |Documento con alteracion o
alsificacion:

Elabora informe técnico que indica que los
ocumentos analizados presentan
inconsistencias que hacen suponer su
lteracion o falsificacion. Sigue en paso 8.2.

Subdirect

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Grafologia y Documentologia
Departamento de Analisis y Re

ion de Control Migratorio
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Analisis Grafologico y FECHA raman 2022
Documentologia PAGINAS 33 |
No.| Descripcion de las actividades Responsable Docusn;;';‘:é.) de
7. |Documento analizado requiere opinién
écnica: Solicita al Instituto Nacional de
Ciencias Forenses -INACIF-, un informe Oficio

técnico, mediante oficio con visto buenoi
de Subdireccion de Control Migratorio ¥
Direccion General,

Recibe informe técnico del INACIF que)
analizo la veracidad de los documentos:

Documento es veridico, sigue en paso 8.1.
Documento no es veridico, sigue en pasoj
8.2

8.1

Notifica al Area Administrativa solicitante,
sobre lo actuado. Sigue en paso 10.

8.2

Informa sobre lo actuado al Jefe del
Departamento de Analisis y Registro
Migratorio. _

Traslada original del informe técnico a la|
Direccion General para las acciones que
estime pertinente, con copia a ia
Subdireccion de Responsabilidad
Profesional y Subdireccién Juridica.

10.

IArchiva expediente.

Encargado de la Unidad
de Grafologia y
Documentologia

Informe técnico

Fin del procedimiento.

[
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO

Unidad de Grafologia y Documentoiogia | =~ 06.01.U2.P1

Flujograma de Analisis Grafol6gico y FECHA Febrero 2022
Documentologia PAGINAS 11

Encargado de la Unidad de Grafologia y Documentalogia

( Inkio )

Redbe y reglslra solitifud de a5 Aréas)
Administrativas del IGM para andlisis
grafologico, asi como los document
correspondientes

‘ Asigna numero correlativo a expedlente‘.d

Realiza inspeccidn, examen de verificacién de
documentos aportados con  Indidos de
falsificacidn o alteracién, conforme el analisj
rafol égico para verificar su autenticidad.

‘ Procede segin andlisis efectuado, a

o o én o falsificacién:| e ey l o
Riblien Jalutren B it sttt | b ooy Lo R Documento con alteracién o falsificacién: Ww‘.ﬂ SRR ot.ra g gy
Sl ratieinoniib i beligbn bl el Elgbora informe ‘tenico  que indica que los| [YICEA. Al insiiuic. Macional ae  Cencias
documentos  anafizados se  encuentran 7 F -INACIF- inf
documentos analizados presentan| |Forenses -INAGF-, un Informe técnico,
conformes y remite al Area Administrativa que ediant fi i
SAkiS 15 ik 160 d inconsistencias que hacen suponer su| |Mediante oficdo con visto bueno del
solicitd la informacién, y se adjunta e alteracién o falsificadién Subdirector de Control Migratorio y Direccié
expediente. General. J
—
-~ Recibe informe ™
técnico de INACIF
(Documento es
Documento es verfdico: Notifica al Area Bocumento no es veridico:
Administrativa  solicitante, sobre o] Infforma sobre lo actuado al Jefe del 3
actustio. Departamento de Andlisis y Registro)
; | Migratario.
‘Trasiada original del informe técnico a [2
Direccién Genersl para las acciones que
eslime pertinente, con copia a fa
Subdireccién de Responsabilidad Profesional
y Subdireccidn Jurfdica
|

'ir Archiva expedients d
e

( Fin. )
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VIII.  Hoja de Elaboracién

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Grafologia y
Documentologia
Departamento de Anilisis y Registro Migratorio
Subdireccién de Control Migratorio

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado . :
Licenciado Juan Carlos Quifidnez Hernandez

Jefe del Departamento de Analisis v Registro Migratorio

Revision y

aprobacion Licenciado Raul Antonio Gongora Benjez -
Subdirector de Control Migratori “{*‘R‘ﬁbﬂ
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IX.  Hoja de Disefio y Aprobacién
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Grafologia y
Documentologia
Departamento de Analisis ¥ Registro Migratorio
Subdirecciéon de Control Migratorio

Estructura y

Diagramacién. . . = .
g Licenciado Ricardo de Jesiis Santa Cruz Morales

Encargado de la Unidad de
Organizacion v Métodos B

10
DM EnaLtecy 08

Revisién y
Aprobacion. ) i
P Ingeniero José David Castillo Barrera
Subdirector de Planificacion
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