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DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO

El Decreta numera 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Migracidn
establece -que el instituto Guatemalteco de Migracion se crea co;no una dependenri:;
desceptrallzada del Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos
ﬁpancreros, técnicos, humanos y administrativos, asi como adquirir derechos y obligacicnes. El
Director General ejerce la representacidn legal del Instituto Guatemalteco de Migracion, y
conforme h':: regula el Reglamento Orgdnico Interno, tiene la funcidn de aprobar los Manuales de
Qrganlzacion ¥ Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas las
dreas que conforman la estructura organizacional del Instituto Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion establece
que el Departamento de Atencidn y Proteccion a Migrantes, es la dependencia responsable de
realizar actividades administrativas y operativas en apoyo a la Subdireccion de Atencion y
Proteccidn de Derechos Fundamentales de Los Migrantes, orientando el funcicnamiento de las
dependencias hacia el marco de atencién y proteccién de los migrantes y sus derechos

fundamentales de acuerdo a la normativa vigente.

CONSIDERANDO

Que la Subdireccion de Planificacion solicité la aprebacion del "Manual de Normas y
Procedimientos de! Departamento de Atencion y Proteccién a Migrantes” de la Subdireccién de
Atencion y Proteccién de Derechos Fundamentales de los Migrantes, como un decumento
técnico que contiene los procedimientos sustantivos de dicho Departamento, los cuales deben

realizarse cumpliendo con 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 Republica de Guatemala; 120, 122, 124, 131 numeral
4,136y 139 numeral 1. inciso a) del Codigo de Migracicn, Decreto nimero 44-2016 del Congreso
de la Reptblica de Guatemala; 9 literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional
numero 2-2020, Reglamento Orgénico Interna del Instituto Guatemalteco de Migracian y
Iteco de Migracién nimero 044-2020,

Acuerdo de Direccion General del Instituto Guatema .
Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion.
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ACUERDA

ARTICULO 1. Aprabar el "Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Atencién y
Proteccion a Migrantes” de la Subdireccion de Atencién y Proteccién de Derechos
Fundamentales de los Migrantes, del Instituto Guatemalteco de Migracidn.

ARTICULOD 2. Se instruye a la Subdireccién de Planificacidn, para que socialice el "Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Atencién y Proteccidon a Migrantes” de ia
Subdireccién de Atencidn y Proteccidn de Derechos Fundamentales de los Migrantes, a las
Subdirecciones que conforman la estructura organica del Instituto Guatemalteco de Migracién,
para su conocimiento y aplicacién respectiva.

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

NOTIFIQUESE.
Guatemala, veintiséis de abril de dos mil veintidés .
/
‘“""f Lrre: 59
A rtea b
3 { M GRACIO
\
Nanyel€sturan Rodriquez ‘éaltadatss
Direclor General
Instituto Gualemalteco de Migraciéa
Manua! de Normas y Procedimientos del Departamento Atencién y Proteccion a Migrantes
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I. Introduccion

El Departamento de Atencion y Proteccion a Migrantes, pertenece a la Subdireccién
de Atencion y Proteccién de los Derechos Fundamentales de los Migrantes, es la
responsable de proponer y ejecutar acciones y planes para la atencién y proteccién
de derechos fundamentales de migrantes nacionales y extranjeros, especialmente de
nifiez y adolescencia; y de proponer y ejecutar planes de reintegracién de emigrantes
retornados.

Para el cumplimiento del mandato del departamento, cuenta con dos unidades, a)
Unidad de Atencion y Proteccién a la Nifez y Adolescencia -UAPNA- quien se
encarga de velar por el interés superior del nifio, nifia o adolescente migrante
acompafiado y no acompafiado. b) Unidad de Proteccién y Reintegracion de
Migrantes Retornados - UPRMR-, el cual es responsable de la promocién y gestién
de programas como planes y proyectos que permitan la reintegracién de la poblacion
migrante retornada.

En el manual se detallan las operaciones que integran los procedimientos sustantivos
del Departamento, los cuales deben realizarse cumpliendo con las normas legales
aplicables en cada una de las unidades que la compone.

El documento esta sujeto a actualizaciones en la medida que se presenten variaciones
en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida en la estructura
organica del Departamento, o bien en alglin otro aspecto que influya en su
operatividad, todo ello con el propésito de adaptar los procedimientos al contexto y
temporalidad.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencidon v Proteccion a Migrantes
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Il. Marco Legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 27-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia.

3. Decreto Numero 9-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

4. Decreto Ndmero 28-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Sistema de Alerta Alba-Keneth.

5. Decreto Numero 9-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Busqueda Inmediata de Mujeres desaparecidas.

6. Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
de Migracién.

7. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 7-2019, Reglamento
General del Codigo de Migracion.

8. Acuerdo Numero IGM-44-2020, Manual de Organizacién y Funciones del
Instituto Guatemalteco de Migracion, Segunda Edicién. Agosto 2020.

9. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 2-2020, Reglamento
Organico Interno del Instituto Guatemalteco de Migracién.

10.Acuerdo de Direccion General Niimero 148-2021 del Instituto Guatemalteco
de Migracion, Protocolo de Atencién a Personas con Discapacidad.

11.Acuerdo de Direccién General Nimero 321-2021 del Instituto Guatemalteco
de Migracién, Guia de Salud y Seguridad Ocupacional para la prevencién y
Mitigacion del Contagio de Covid-19. (Segunda edicién).
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lll.  Simbologia de la Norma ANSI

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. E| texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

C
<>
—

-V

»

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.

™
O
V1=

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

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencion v Proteccion a Migrantes
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IV. Acronimos

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

DAPM Departamento de Atencién y Proteccién a Migrantes.
IGM Instituto Guatemalteco de Migracion.

SAPDEM Subdireccién de Atencmp y Proteccién de los Derechos

Fundamentales de los Migrantes.
SRRHHYPP Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion de

Personal.

UAPNA Unidad de Atencién y Proteccion a la Nifiez y Adolescencia.

UPRMR Unidad de Proteccion y Reintegracion de Migrantes Retornados.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencién y Proteccion a Migrantes

Instituto Guatemalteco de Migracion
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V. Codificacién del Departamento de Atencién

y Proteccion a Migrantes

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Departamento de Atencion y
Proteccién a Migrantes.

03.01.U0

|
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VI. Hoja de Aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Atencion y Proteccion a Migrantes

Aprobado por:

Lic. Roberto Tubac Chonay
Jefe del Departamento de Atencion y Proteccion a Migrantes
Subdireccion de Atencién y Proteccion de Derechos
Fundamentales de los Migrantes
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VIl. Control de procedimientos del

Departamento de Atencion y Protecciéon a Migrantes

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 03.01.U0
Departamento de Atencion y
Proteccién a Migrantes FECHA |  Abril 2022

No. Procedimientos Cadigo

g Enlace con i.nstituc:iones y organizaciones especializadas 03.01.U0.P1
en temas migratorios.
Validacién de planes y programas, estr_ategias y

% actividades de las unidades del -DAPM-. WEELR
Coordinacion de actividades realizadas por las unidades

3. del -DAPM-. 03.01.U0.P3
Capacitacion y especializacion en temas de atencién y

4. | proteccion migratoria para el personal del Instituto 03.01.U0.P4
Guatemalteco de Migracion.

Manual de Normas y Procedimientos del Departament

Instituto Guatemalteco de Mig
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Atencién y Proteccion de | CODIGO PROCEDIMIENTO
Mi 03.01.U0.P1
igrantes
. - REGHA Abril 2022
Enlace con instituciones y organizaciones

ializad t igratori

especializadas en temas migratorios PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Atencion y Proteccién de Derechos

Fundamentales de los Migrantes Atencion y Protecciéon a Migrantes

Descripcion Objetivo

Este procedimiento permite la | Realizar alianzas estratégicas a nivel
coordinacion interinstitucional para la | interinstitucional, para la recepcion de
recepcion de personas migrantes | personas migrantes guatemaltecas que
guatemaltecas retornadas que ingresenal | ingresan al pais.

pais por la via aérea, terrestre o maritima.

Usuarios Indicadores

= Poblacién Migrante. * Reporte de alianzas establecidas.

Documentos requeridos

1. Minutas de reuniones.

2. Oficios y/o comunicaciones electrdnicas de coordinacidn interna y externa.
3. Listados de personas retornadas.

4. Actas administrativas.

Politicas y normas de aplicacién

a. Eldepartamento debe atender los centros de recepcién de personas migrantes
retornadas con personal especializado de las unidades bajo su responsabilidad.

b. El Jefe del Departamento de Atencion y Proteccion de Migrantes debe avalar
con visto bueno, todos los oficios que remitan las unidades.

c. ElJefe del Departamento de Atencién y Proteccion de Migrantes debe firmar o
delegar las firmas de las actas administrativas.

.‘ d ; l/.
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencidn y Proteccion a Migrantes
Instituto Guatemalteco de Migracion
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Enlace con instituciones y organizaciones FECHA Abril 2022
especializadas en temas migratorios
PAGINAS 2/3
No.| Descripcion de las actividades Responsable Dacumentols) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
Analiza que instituciones son|
afines a las funciones que realiza Jefe del
1. la SAPDFM, para realizar lag Departamento de
coordinaciones con las unidades 3 Atencion y
SU cargo. Proteccién a
Preserifa imapeo y agehda de Migrantes Mapeo institucional.
o [contactos c!e instituciones o -DAPM-
entidades afines; al Subdirector
de la SAPDFM para visto bueno.
lAnaliza mapeo de instituciones o
entidades presentadas junto con|
3. .
agenda de contactos, coloca visto
bueno y regresa al Jefe del DAPM,
Convoca al Departamento de
Cooperacién de la Subdireccién| Subdirector de la
4. |de Planificacién para solicitan -SAPDFM-
acompafnamiento en contacto con)
las instituciones afines.
Verifica con el Departamento de
5 Cooperacién el mapeo y agenda
" |de las instituciones que pueden
ser aliadas a la institucion.
|[Establece contactos con las
instituciones o entidades que Jefe del
6 fueron autorizadas por el Departamento de |Cartas de solicitudes
" |Subdirector de la SAPDFM en Atencion y impresas o digitales.
conjunto con el Departamento del Proteccién a
Cooperacion. Migrantes
Coordina reuniones técnicas Y| -DAPM-
. estratégicas para  establecer

objetivos comunes para efectos

de alianzas.

Memorias y acuerdos

wal de Normas y Procedimier

Instituto Guatem

tos del Departamento Atencion y Proteccian
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Enlace con instituciones y organizaciones FECHA Abril 2022
especializadas en temas migratorios
PAGINAS 3/3
No. | Descripcion de las actividades Responsable | Documentols) de
; Soporte
Acuerda con las instituciones !
8 afines la realizacion de alianzas !Minutasyreuniones
" lque sean acorde a los objetivos Jefe del '
del IGM. Departamento de
Traslada solicitud alAtencion y Proteccién
Departamento de Cooperacion a Migrantes
de la Subdireccién de -DAPM-
9. [Planificacién para iniciar procesq Oficio.
de Cooperacion cuando sea '
pertinente con el visto bueno del
Subdirector de SAPDFM.
Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atenciéon v Proteccic

instituto Guatemalteco de Migracion
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Flujograma del enlace con instituciones y
organizaciones especializadas en temas

migratorios

FECHA Abril 2022

PAGINAS 1/1

Jefe del Departamento de Atencién

y Proteccién a Migrantes

Subdirector de Atencién y Proteccion de
Derechos Fundamentales de los Migrantes

Inicio

Analiza que Instituciones san
afines a las funciones que realiza
la Subdireccion de la SAPDFM
para realizar las coordinaciones
con las Unidades a su cargo. A

!

Presenta mapeo y agenda de
contactos de instituciones o

Analiza mapeo de instituciones o
entidades presentada junto con

entidades afines al Subdirector
de la SAPDFM para visto bueno. I

Establece contactos con  las
instituciones o© entidades que
fueran autorizadas por el

agenda de contactos, coloca
visto bueno y regresa al Jefe del
-DAPM-.

Convoca al Departamento de
Cooperacién de la Subdireccién
de Planificacién para solicitar
acompafiamiento en contacto
con las instituciones afines. A

T
¥

Verifica con el Departamento de
Cooperacién el mapeo y agenda

Subdirector de la SAPDFM en
conjunto con el Departamentn di

Cooperacidn.
]

Coordina reuniones técnicas y
estratégicas para establecer
objetivos comunes para efectos

de alianzas. I

T

Acuerda con las institudones
afines la realizacién de alianzas
qgue sean acorde a los objetivos

del IGM. A
.

Traslada solicitud al
Departamento de Cooperacion
de |la Subdireccién de
Planificacién para iniciar proceso

de Cooperacion cuando sea
pertinente. A
1

s

f Fin del proceso

de las instituciones que pueden
ser aliadas a la institucidn. |

Manual de

Instituto Guatemalteco
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Atencidn y Proteccion de CcODIGO PROURDIVIENTO
p 03.01.U0.P2
Migrantes
Validacion de planes y programas, estrategias FECHA Abril 2022
y actividades de las Unidades del -DAPM- PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Atencién y Proteccién de Derechos
Fundamentales de los Migrantes

Atencién y Proteccion a Migrantes

Descripcion

Obijetivo

El procedimiento mediante el cual se
presentan los planes, programas,
estrategias y actividades propuestas por
las unidades que conforman el
Departamento de  Atencion vy
Proteccién a Migrantes.

Validar los planes, programas, estrategias

y actividades propuestas por los
Encargados de las Unidades que
Conforman el Departamento de

Atencién y Proteccion a Migrantes.

Usuarios

Indicadores

«  Areas Administrativas del IGM.
= Poblacién Migrante

= Numero de planes, programas,
estrategias y actividades atendidas.

Documentos requeridos

1. Planes y programas avalados
2. Oficios

Politicas y normas de aplicacion

a. Se debera dejar constancia de los planes y programas, estrategias y actividades
presentados al Jefe del Departamento de Atencién y Proteccién a Migrantes -

DAPM-.

Vianual de Normas y Procedimien
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Validacién de planes y programas, estrategias | FECHA Abril 2022
y actividades de las Unidades del -DAPM PAGINAS 272
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe propuesta de los planes,
programas, estrategias y actividades
por parte de los encargados de -
UAPNA- y -UPRMR.

Evalia la propuesta de planes,
programas, estrategias y actividades.
2. | Si, aprueba propuesta, sigue paso 2.1
No, aprueba propuesta, sigue paso
22

Coloca visto bueno a la propuesta
para elevarlo al Subdirector de la
SAPDFM. Sigue paso 3

Solicita al encargado de la Unidad que
presento la propuesta las
modificaciones,  correcciones o
ampliaciones a la propuesta que
considere pertinentes.

Remite  propuesta avalada al
Subdirector de Atencion y Proteccién
de Derechos Fundamentales de los
Migrantes.

2.1

22

Jefe del
Departamento
de Atencién y

Proteccion a
Migrantes
-DAPM-

Propuesta (Planes,
programas,
estrategias y
actividades).

Oficio y
documento
propuesta.

Recibe, analiza y aprueba los planes,
programas, estrategias y actividades
y remite nuevamente al Jefe de
DAPM para iniciar gestién.

Subdirector de
la -SAPDFM-

Propuesta de plan
0 proyecto.

Recibe la propuesta vy brinda
instruccion al encargado de la unidad
que corresponda para iniciar gestion
5. |y ejecucién del plan o programa,
estrategia o actividad.

Jefe del
Departamento
de Atencién y

Proteccién a
Migrantes
-DAPM-

Plan o programa

Fin del procedimiento.

Aprobado.
y
o
| &)
w
x
.

"(
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Flujograma de la validacion de planes y
programas, estrategias y actividades de las
Unidades del -DAPM

FECHA Abril 2022

PAGINAS 1/1

lefe del Departamento de Atendién

y Proteccién a Migrantes

Subdirector de Atencién y Proteccién de
Derechos Fundamentales de los Migrantes

SIAPRUEBA

Recibe propuesta de los
planes, programas,
estrategias y actividades por
parte de los Encargados de -
UAPNA- y -UPRMR.

¢Avala Propuesta?

NO APRUEBA

Coloca visto buenoala
propuesta para elevarlo al
Subdirector de la SAPDFM

Solicita que se hagan las
modificaciones, correcciones
o ampliaciones a la propuesta

que considere pertinente,

[

Remite propuesta avalada al
Subdirector de Atencién y

Migrantes.

Aprueba la propuesta y

Proteccion de Derechos
Fundamentales de los i

» regresa al Jefe del DAPM para
iniciar gestion.

]

h

Recibe la propuesta y brinda
instruccion al Encargado de la
Unidad que corresponda para
iniciar gestidn y ejecucion de
la Propuesta.

Fin del procaso

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencion y Proteccion a Migrantes
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Atencién y Proteccién de | CODIGO PR((T));'.‘ 5?'3:)' I;I;TO
Migrantes T
Coordinacion de actividades realizadas por las FECHA Abrl 2022
Unidades del -DAPM- 2
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Atencion y Proteccion de Derechos
Fundamentales de los Migrantes

Atencién y Proteccion a Migrantes

Descripcién

Objetivo

Este procedimiento contempla el
monitoreo de las actividades que realizan
las Unidades del Departamento de
Atencion y Proteccion de Migrantes.

Velar por el cumplimiento de la normativa
migratoria vigente, por medio del
acompanamiento de las Unidades del
Departamento de Atencion y Proteccion
de Migrantes.

Usuarios

Indicadores

» Migrantes retornados.

= Numero de monitoreos realizados.

Documentos requeridos

1. Informes
2. Oficios
3. Instrumento de monitoreo

Politicas y normas de aplicacién

a. Los Encargados de las UAPNA y UPRMR deben rendir informes al Jefe del
Departamento de todas las actividades que realizan.

b. El Jefe del Departamento de Atencién y Proteccién a Migrantes debera realizar el

monitoreo de forma semestral.

c. El Jefe del Departamento de Atencién y Proteccion a Migrantes deben realizar

reuniones de retroalimentacion con los Encargados de las Unidades a su cargo./,
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Coordinacién de actividades realizadas por las | FECHA Abril 2022
Unidades del -DAPM- -
PAGINAS 2/2
No.| Descripcién de las actividades Responsable Documiios) e
Soporte

Inicio del procedimiento.

Disefa y califica los indicadored

Planificacion.

para el monitoreo de lag
1. |actividades que realizan los|
Encargados de las UAPNA
UPRMR.
Remite a los Encargados de lag
. Jefe del
2. |Unidades para llenar los formatos
= Departamento de
de evaluacion. s
- = Atencion y
Recibe los formatos de evaluacion e
o .. Proteccion a
periddica con las actividades ; Formatos de
3. ; . : Migrantes o
realizadas y copia de los informes evaluacion.
", -DAPM-
remitidos.
Revisa formato de evaluacién de
cada una de las Unidades y realiza
4 informe para la Subdireccién de
" |Atencién y  Proteccion de
Derechos Fundamentales de los
Migrantes.
Recibe el informe vy evalia Informe.
5 resultados de las gestiones
" |realizadas por las Unidades del
IDAPM. Subdirector de la
[Remite resultado de la evaluacion -SAPDFM-
6 remite  instrucciones de
" |retroalimentacion si fuera
necesario.
Recibe instruccion de la SAPDFM Jefe del
Vi realiza retroalimentacién| Departamento de
7 correspondiente. Atencidén y
’ Proteccion a
Migrantes
-DAPM -
Fin del procedimiento.
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Coordinacion de actividades realizadas por las
Unidades del -DAPM-

FECHA Abril 2022

PAGINAS 1/1

Jefe del Departamento de Atencién
y Proteccién a Migrantes

Subdirector de Atencién y Proteccion de
Derechos Fundamentales de los Migrantes

{ Inicio )

Y
Disefia y califica los

indicadores para el monitoreo
de las actividades que realizan
los Encargados de las UAPN

y UPRMR. A

Remite a los Encargados de
las Unidades para llenar los
formatos de evaluacién. '

!

Recibe los formatos de
evaluacion periddica
detallando las actividades

realizadas y copia de los
informes remitidos. A

v

Revisa formato de evaluacion

Recibe el informe y evalia
resultados de las gestiones

y realiza informe para la

SAPDFM. |

Recibe instruccion de la

Y

realizadas por las Unidades
del DAPM.

!

Remite resultado de la
evaluacién y remite
instrucciones de

SAPDFM y realiza|_
retroalimentacion
correspondiente A

y
Fin del proceso

retroalimentacion si fuera
necesario. A
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Capacitacion y especializacion en temas de FECHA Abril 2022

atencién y proteccién migratoria para el

personal del Instituto Guatemalteco de
Migracién PAGINAS 1/3

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Atencion y Proteccién de Derechos

Fundamentales de los Migrantes Atencion y Proteccién a Migrantes

Descripcion Objetivo

Este procedimiento contempla la | Proporcionar al personal del DAPM los
coordinacion de las acciones con la | conocimientos necesarios para fortalecer
Subdireccion de Recursos Humanos y | y desarrollar sus capacidades en
Profesionalizaciéon de Personal las | beneficio de la poblacién migrante.

capacitaciones de formacion o
especializacion del personal del DAPM.

Usuarios Indicadores
= Personal de DAPM. * Numero de capacitaciones
= Poblacién Migrante. realizadas.

Documentos requeridos

1. Oficios.
2. Informes de capacitaciones; incluyendo registro de asistencias.

[—

Politicas y normas de aplicacion

a. Todo proceso de formacion debe ser avalado por la Subdireccién de Atencién y
Proteccion de Derechos Fundamentales de los Migrantes.

b. Las capacitaciones programadas deben notificarse a la Subdireccion de Recursos
Humanos y profesionalizacion de personal para ser incluidas en el plan anual de
capacitaciones.

c. Las convocatorias a los procesos de formacién se haran con un minimo de 8 dias

participantes.

CClOa

d. Los contenidos de las capacitaciones deben responder a las necesidades
intereses del personal del Instituto Guatemalteco de Migracién.
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Capacitacion y especializacion en temas de
atencion y proteccion migratoria para el
personal del Instituto Guatemalteco de

Migracion

FECHA

Abril 2022

PAGINAS
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No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

{Inicio del procedimiento.

Realiza sondeo de las necesidades
de capacitacién del personal que
integra las unidades del -DAPM-

Elaboracion del Plan del
Capacitacion para el personal que
integra las Unidades del -DAPM-,

Coordina con instituciones
organizaciones 0  consultores
especializados en las tematicas 3
desarrollar en el proceso de
capacitacion, de acuerdo
a normas y procedimientos.

Remite Plan de Capacitacién para
su aprobacion a la Subdireccion dd
Atencién y Proteccién de los
Derechos Fundamentales de los
Migrantes.

Informe del sondeo.

Jefe del

Oficios y correos
electrénicos.
Plan de Capacitacion

Departamento de
Atencién y
Proteccion a
Migrantes
-DAPM -

Oficios y correos
electronicos.

Oficios
Plan de Capacitacion.

Aprueba el Plan de Capacitacion e

Subdirector de la

presencial.

5. linstruye al Jefe del DAPM realizar _SAPDFM- Plan de Capacitacion.

la coordinaciéon conla SRRHHYPP,

Solicita a la SRRHHYPP qug

o Jefe del -
6. |convoque a los participantes en los Oficios.
S Departamento de
procesos de capacitacion. Fr—
Coordina con la SRRHHYPP, e ok
. Proteccién a . ’ "

proceso de capacitacion ; Registro de asistencia
T S . Migrantes )

especializacién, virtual y/o "DAPM - y fotografias.

cion a Migrantes
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Capacitacioén y especializacion en temas de FECHA Abril 2022
atencion y proteccion migratoria para el
personal del Instituto Guatemalteco de
Migracién PAGINAS 3/3
No. |Descripcion de las actividades Responsable Documentols) de

Soporte

Solicita a la SRRHHYPP listado
de participantes o justificacién
8. |de inasistencias a la capacitacion
para control interno.
Jefe del Departamento
de Atencién y

[Elabora informe del proceso delProteccion a Migrantes
la capacitacion y remite a la -DAPM-
Subdireccién de Atencién
9. |Proteccion de los Derechos
[Fundamentales de los
Migrantes.

Informe del proceso.

Fin del procedimiento.
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Migracion

Flujograma de capacitacion y especializacion en
temas de Atencion y Proteccion Migratoria
para el personal del Instituto Guatemalteco de

FECHA

PAGINAS 1/1

lefe del Departamento de Atendén

y Proteccién a Migrantes

Subdirector de Atencién y Proteccién de Derechos |
Fundamentales de los Migrantes

Realiza sondeo de |as
necesidades de capacitacién
del personal que integra las
Unidades del -DAPM-.

!

Elaboracién del Plan de
Capacitacidon para el personal
que integra las Unidades del -
DAPM-.

Coardina con instituciones y
organizaciones o consultores
especializados en las’

temadticas a desarrollar en
roceso de capacitacién.

Remite Plan de Capacitacion

para su aprobacién a la

Solicita a la SRRHHYPP que|
convoque a los participantes

Aprueba el Plan de
Capacitacion e instruye al lefe
del DAPM realizar Ia
caardinacién con I
SRRHHYPP.

en los procesos de
capacitacion.

I

Coordina con la Subdireccién
de SRRHHYPP, el proceso de
capadtacion y especializacion,
virtual y/o presendal. A

Solicita a la SRRHHYPP listado
de participantes o justificacién
de inasistencias a la
capacitacidn para control

interno. A

Elabora informe del proceso
de la capacitacién y remite a

la SAPDFM. ‘
.
Fin del proceso )
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VIIl. Hoja de Elaboracion

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Atencion y Proteccién a Migrantes
Subdireccién de Atencidn y Proteccion de Derechos

Fundamentales de los Migrantes

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborad
Sl Licenciado Roberto Tubac Chonay
Jefe del Departamento de Atencion
y Proteccion a Migrantes
Revisado y
Aprobado

Licenciado Rudy Camposeco Cano
Subdirector de Atencion y Proteccion de los
Derechos Fundamentales de los Migrantes
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Fundamentales de los Migrantes

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Estructuray
Diagramacion Licenciado Ricardo de Jesus Santa Cruz Morales
Encargado de la Unidad de Organizacion y Métodos
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Revision y
Aprobacion Ingeniero José David Castillo Barrera
Subdirector de Planificacion




