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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION GM-
ACUERDO NUMERO IGM-036-2022

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION
CONSIDERANDO

El Decreto nimerc 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Migracién, establece que el Instituto Guatemalteco de Migracén se crea como una
dependencia descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para
administrar sus recursos financieros. técnicos, humanos y administrativos, asi como adquirir
derechos y obligaciones. El Directar General ejerce ia representacion legal del Instituto
Guatemaiteco de Migracion, y conforme lo reguia el Reglamento Organico Interno, tene la
funcion de aprobar los Manuales de Organizacion y Funciones. de Puesios y Funciones, de
Procesos y Procedimientos de todas las areas que conforman la estructura organizacional
del Instituto Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO

Que conforme el Acuerdo de Direccién General del Instituto Guatemaiteco de Migracion
nimero IGM-044-2020, Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Guatematteco de
Migracién, la Unidad de Denuncias de la Subdireccion de Responsabilidad Profesional del
Instituto Guatemalleco de Migracién, es la responsable de recibir, clasificar, registrar,
asignar y analizar las denuncias que los usuarios intermos ¥ externos del Instituto presentan
por deficiencias percibidas en e! servicio, relacionadas con la actuacién del personal en la
prestacion de los mismaos

CONSIDERANDO

Que la Subdireccién de Planificacion solicito la aprobacion de la Primera Edicion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias de la Subdireccién de
Responsabilidad Profesional del Institulo Gualemaltece de Migracion®, con el propésito
fomentar la cultura de transparencia y rendicion de cuentas por medio del control continuo
de las actividades programadas y ejecutadas por las Subdirecciones, Departamentos y
Unidades de la actual estructura organizativa del Institulc Guatemalteco de Migracion

POR TANTO

Con base a lo considerado, normativa legal citada y io que para el efecto establecen los
articulos 134, 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 120, 122, 124,
131 numeral 4, 136 y 139 numeral 2 literal c) del Codigo de Migracion, Decreto numero 44-
2016 del Congreso de la Repiblica de Guatemala; § literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad
Migratoria Nacional nimero 2-2020, Reglamento Organico Interno y Acuerdo de Direccion
General del Instituto Guatemalteco de Migracion nimero 044-2020

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el *Manual de Normas ¥ Procedimientos de la Unidad de Denunci
de la Subdireccion de Responsabilidad Profesional del Instituto Guatemalh N G,
Migracion” 7L «_-ﬁ"‘.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncia
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ARTICULO 2. Se instruye a la Subdireccién de Planificacién, para que socialice el “Manuai
de Normas y Procedimientos de ia Unidad de Denuncias de la Subdireccion de
Responsabilidad Profesional del Instituto Guatemalteco de Migracidn’, a |las Subdirecciones
que conforman la estructura orgdnica del Instituto Guatemalteco de Migracidn, para su
conodmiento.

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

NOTIFIQUESE

Guatemala. 18 de marzo de 2022
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l. Introduccion

El presente manual es un instrumento administrativo que detalla normas y
procedimientos de aplicacion, que facilita las acciones y responsabilidad de la Unidad
de Denuncias en la Subdireccion de Responsabilidad Profesional, detallando las
operaciones que integran las actividades sustantivas, en orden secuencial de gjecucion.

En su contenido se orientan las operaciones de la Unidad de Denuncias, en la
administracién de documentos internos y externos, la recepcién, clasificacion y traslado
de las denuncias presentadas y finalmente realizar el proceso correspondiente de
archivo.

La elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias
tiene como propésito fundamental, detallar el proceso para la recepcion, clasificacion y
traslado de denuncias a la Unidad de Investigacién y Analisis presentadas en la
Subdireccién de Responsabilidad Profesional del Instituto Guatemalteco de Migracion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias

Subdireccian de Responsabilidad Profesional
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Il. Marco Legal

1. Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala.

2. Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cadigo de
Trabajo.

3. Decreto Ley Numero 106 del Jefe de Gobierno de la Reptblica de Guatemala,
Cadigo Civil.

4. Decreto NUmero 17-48 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del
Servicio Civil.

5. Decreto Nimero 2-89 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial.

6. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

7. Decreto Numero 119-96 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley de Lo
Contencioso Administrativo.

8. Acuerdo Gubernativo No. 18-98 del Presidente de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

9. Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

10. Decreto Nimero 44-2016 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Codigo
de Migracion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias
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11. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Negociado, suscrito ante el Instituto
Guatemalteco de Migracién y el Sindicato de técnicos, oficinistas y operativos
de la Direccion General de Migracién de la Republica de Guatemala.

12. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nimero 02-2020 Reglamento Organico
Interno del Instituto Guatemalteco de Migracién.

13. Acuerdo Numero 44-2020, Manual de Organizacién y Funciones del del
Instituto  Guatemalteco de Migracién, Segunda Edicién. Agosto  2020.

14. Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para
la Simplificacién de requisitos y tramites administrativos.

15. Acuerdo Nidmero IGM-320-2021 del Instituto Guatemalteco de Migracion,
Codigo de Etica del Instituto Guatemalteco de Migracion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias
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lll. Simbologia utilizada 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. 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.

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

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

IGM

Instituto Guatemalteco de Migracién.

SRP

Subdireccién de Responsabilidad Profesional.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias
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V. Codificacion de la Unidad de Denuncias

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Unidad de Denuncias 13.00.U1

Manual de Normas v Procedimientos de la Unidad de Denuncias

Subdireccion de Responsabilidad Profesional
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VI. Hoja de Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos
UNIDAD DE DENUNCIAS
SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDAD PROFESIONAL

Aprobado por:

- [
Licda. Evelyn Judith Valenzuela de la Rosa
| Profesional de la Unidad de Denuncias
Instituto Guatemalteco de Migracion
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VIl.  Registro de procedimientos de la Unidad de Denuncias

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 13.00.U1
Unidad de Denuncias FECHA Marzo 2022
No. Procedimientos Codigo
1. | Recepcion y Clasificacion de Denuncias Administrativas. 13.00.U1.P1

Manual de Normas vy Procedimientos de la Unidad de Denuncias
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Denuncias 13.00.U1.P1
Recepcién y Clasificacién de Denuncias FECHA Marzo 2022
Administrativas PAG|NAS 1/3
SUBDIRECCION UNIDAD
Responsabilidad Profesional Denuncias

Descripcion e

Objetivo

Es la unidad res;dﬁsable de recibir, clasificar,

e Atender, coordinar, registra; y clasificar

registrar, asignar numero de registro vy la recepcion de las denuncias

trasladar a UIA las denuncias que sean | ® Llevar control de las Denuncias recibidas
presentadas a la Subdirecciéon por el IGM, y trasladar a la Unidad de Investigacion
particulares o que se inicien de oficio, en y Analisis.

contra del personal del IGM.

Usuarios Indicadores

Personas individuales y juridicas,
nacionales y extranjeras.
Empleados y funcionarios del IGM,
Contratistas del IGM.
Subdirecciones, Departamentos y
Unidades del IGM.

Denuncias administrativas recibidas.
Denuncias que se trasladan a la unidad
de investigacion y analisis.

Documentos requeridos

Formato de denuncia administrativa con firma o huella dactilar del denunciante, firma

y sello del receptor de SRP o denuncia escrita presentada por el interesado debiendo
proporcionar lugar para ser citado o notificado y nimero telefénico para ser

localizado.
Narracion en forma circunstanciada de los

servicios que presta el IGM.
Traslado a UIA.

hechos denunciados.

Copia simple de documentos de identificacion.
Documentos de soporte, relacionados a los hechos denunciados conforme a los

Manual de Norma

Subdire

1 Unidad de Denuncias
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Denuncias 13.00.U1.P1
Recepcién y Clasificacién de Denuncias FECHA Marzo 2022
Administrativas
PAGINAS 2/3
SUBDIRECCION UNIDAD
Responsabilidad Profesional Denuncias

Politicas y normas de aplicacion

servicios que presta el IGM

la presentacion de la denuncia.

a. Eldenunciante debe identificarse debidamente conforme la ley, aportar documentos
que describan su denuncia relacionados a los hechos suscitados conforme a los

b. Formas para denunciar: de forma verbal (quien la recibe debe documentarla) y de
forma escrita. Se implementaran los medios electrénicos y cualquier via que facilite

A
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Denuncias 13.00.U1.P1
Recepcion y Clasificacion de Denuncias FECHA Marzo 2022
Administrativas =
PAGINAS 3/3
No.| Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
1. Recibe denuncia, verifica que se|
acompanen los documentos que se
ofrecen, sella y firma original y copia
que se entrega al usuario de recibido. Recepcion de Denunciay
documentos relacionados a
2. |Registra en la base datos la Denuncia| Profesional de la la misma.

escanea, archiva digitalmente el Unidad de Denuncias
documento y asigna el numerol

correlativo por orden de fecha y hora. Providencias, memorandos
y otros.

3. [Traslada expediente de la Denuncia a
la Unidad de Investigacion y Analisis.

Fin del procedimiento.

Vvianual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denun
1 il ( ¢ 1 e pe
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Denuncias 13.00.U1.P1
Flujograma de Recepcidn y Clasificacién de FECHA Marzo 2022
Denuncias Administrativas PAGINAS 1/1

Profesional de la Unidad de Denuncias

Recibe denuncia, verifica que
se acompadien los documentos
que se ofrecen, sella y firma
original y copia que se entreg
al usuario de recibido.

Registra en la base datos la
Denuncia, escanea, archiva

digitalmente el documento y
asigha el nimero correlativ
por orden de fechay hora.

Traslada  expediente  de
Denuncia a la Unidad de

Investigacion y Analisis.

Manual de Normas y Procedimientos de [a Unidad de Denuncias
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VIlIl. Anexos

FORMATOS UTILIZADOS EN LA ETAPA INICIAL DE UN PROCESO

1. Formato de Denuncia Administrativa
2. Oficio traslado de Expediente

3. Memorandum

4. Providencia
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1. FORMATO DE DENUNCIA ADMINISTRATIVA
DENUNCIA REF.IGM/SRP-No. __2022

FECHA DENUNCIA ADMINISTRATIVA:
HORA INICIO: HORA DE FINALIZACION:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DENUNCIANTE:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:
No. DE PASAPORTE:

No. DE DPI:

DIRECCION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DENUNCIADO:

LUGAR DONDE LABORA EL DENUNCIADO: Especificar.

FECHA'Y LUGAR DONDE OCURRIO EL HECHO:

HORA DEL HECHO:
NARRACION DE LOS HECHOS

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias

Subdireccion de Responsabilidad Profesional
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Cita de Leyes:

Art. 141 inciso “c” Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala Art. 32 y 33 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 2-2020. Y
para los usos legales que el interesado convenga, extiende, sella y firma la presente que
no prejuzga sobre el contenido ni validez de esta y no convalida hechos o actos nulos o

ilicitos.
(F) Huella__
FIRMA DEL DENUNCIANTE
(F)
(F) (F)

UNIDAD DENUNCIAS.

Manual de Normas y Procedimiento
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2. OFICIO No. XX-20XX-IGM-SRP/UD (iniciales)
Guatemala, XX de XXX de 20XX.

Nombre a quien va dirigido
Puesto
Dependencia

Saludo Cordial:

Atentamente me dirijo a usted, deseandole éxitos en cada una de sus actividades al frente de
tan importante cargo, el objeto del presente es para xxxxxxxx.

De los hechos denunciados y el resultado xxxxxxxxxxx, por lo que se procede a realizar
XXX XXX

Sin otro particular me suscribo de usted, atentamente.

Original: Subdireccion de Responsabilidad Profesional —-SRP-
C.c. Expediente

Manual de Normas y

“rocedimientos de la Unidad de Denunci;

Subdire d Profesional
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3. MEMORANDUM
SRP-UD-XX- XX-2022
PARA: XXXXX
DE: XXXXX
FECHA:  XXXXX
ASUNTO: XXXXX

De manera atenta me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus labores cotidianas.

Atentamente traslado a usted, XXXXXX, de fecha XX de XXX de 2022, el cual contiene
como asunto: XXXXX, remitido por xxxxxxx para que se realice xxxxxxxxx

Sin otro particular, me suscribo.

r/_-
Adjunto | ionad S i
unt mencionado As)

Cc. Archivo s

m"“‘s‘.ﬂ"“:a

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias
Subdireccion de Responsabilidad Profesional .
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4. PROVIDENCIA
Registro Interno SRP-UD- XXX-2022

ASUNTO: OFICIO No. XX-XX-2022 Ref. Remitido por XXXXXX mediante el cual
solicita XXX

PROVIDENCIA IGM-SRP-UD- XX-2022

UNIDAD DE RECEPCION DE DENUNCIAS DE LA SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD PROFESIONAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
MIGRACION. Guatemala, XXX de XXXX de dos mil veintidds. ------------mcwmwmmmeee-—_

Atentamente, se traslada XXXXXOOXXXXXXXXXXXX a Unidad de Investigacion
y Andlisis de la Subdireccion de Responsabilidad Profesional, para que se sirva realizar
el diligenciamiento correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Adjunto lo mencionado
Cc. Archivo

=

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denunci:
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D
Dependencia:
Denuncia:

Director:

Documento:

Documento de

Identificacion:

Subdireccion de Resp«

IX. Glosario

Término genérico utilizado para denominar a las distintas figuras
organizacionales de la estructura del Instituto, bajo la jerarquia del
director.

Declaracion formal acerca de la comision de una conducta contraria
a Derecho dirigida a la autoridad competente para su investigacion.

Mdxima autoridad del Instituto Guatemalteco de Migracion, quien
ejerce sus funciones con absoluta independencia de criterio y bajo su
entera responsabilidad de conformidad con la legislacion nacional.

Escrito en papel y otro tipo de soporte con que se prueba o
acredita una cosa.

Documento destinado a comprobar y demostrar la identidad de
su portador.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias
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E

Empleado publico: Persona individual que ocupa un puesto al servicio del Estado en
las entidades o dependencias, en virtud de nombramiento o
contrato.

Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a una cosa
determinada de cuestion, que puede ser administrativa, y lleva
cierto orden.

F

Funcionario ptiblico: Persona individual que ocupa un cargo o puesto, en virtud de
eleccion popular o nombramiento conforme a las leyes

| correspondientes, por el que se ejerce mando, autoridad y
| representacion de caracter oficial en las dependencias o
| entidades estatales.

| I

de Migracién: Dependencia descentralizada del Organismo Ejecutivo con

3 Instituto Guatemalteco
‘ competencia exclusiva para la ejecucion de la Politica Migratoria.

| Investigacion: Actividad orientada a la obtencion de nuevos conocimientos y su
aplicacion para la solucion a problemas.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias
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Oficio:

P

Persona Juridica:

Procedimiento:
Providencia:

u

Unidad:

Tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, érdenes, informes o para llevar a cabo gestiones de
acuerdos, disposiciones de colaboracion, otras.

Individuo o entidad que sin tener existencia individual fisica esta
sujeta a derechos y obligaciones.

Actuacion que se sigue mediante tramites administrativos.

Acto dictado por la Administracién ptblica.

Organos especificos que desarrollan funciones con nivel técnico
0 especializado.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias
Subdireccion de Responsabilidad Profesional .
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X. Hoja de Elaboracion
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Denuncias
Subdireccion de Responsabilidad Profesional
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado.

Licenciada Evelyn Judith Valenzuela de la Rosa

Profesional de la Unidad de Denuncias
)

Revisado y ; ;
Aprobado. Licenciado Percy Guillermo Mogollén Robles EW :

.
i A
-

Subdirector de Responsabilidad Profesional
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ETAPAS

Estructuray

Diagramacion.

Revision y
Aprobacion.

Xl. Hoja de Diseno y Aprobacion
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Denuncias
Subdireccion de Responsabilidad Profesional

NOMBRE Y CARGO

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

Ingeniero José David Castillo Barrera
Subdirector de Planificacion

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Denuncias
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