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CONSIDERANDO
El Decreto numero 44-2016 del Congreso de la Republica de Gualemala, Cédigo de Migracidn,
establece que el Institute Guatemalteco de Migracién se crea como ura dependencia descentralizada
del Organismo Ejecutive, con capacidad suficienta para administrar sus recursos finandieros,

técnicos, humanos y administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones.

CONSIDERANDOQ

El Cadigo de Migracion establece que el Instituto Guatemalteco de Migracion es dirigido por el
Director General, quién representa legalmente al Instituto Guatemalteco de Migracidn y, conforme
fo regula el Reglamento Organico Interno tiene la funcion de aprobar los Manuales de Organizacion
y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas las areas que conforman

la estructura organizacional del Instituto Guatemalteco de Migracidn.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Gualemalleco de Migracién establece que
el Departamento de Cooperacidn, es la dependencia responsable de asesorar 3 las autoridades del
Instituto en la formulacién de proyectos de cooperacién nacional o internacional de acuerdo a las

necesidades, compromisos asumidos y acuerdoes entre instituciones o paises cooperantes.

CONSIDERANDO

Que la Subdireccién de Planificacién solicité la aprobacién del “Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Cooperacién” de la Subdireccidn de Planificacidn, como un documento Lécnico

administrativo que detalle las operaciones que integran los procedimientos sustantivos

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, 136y
139 del Codigo de Migracién, Decreto numero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala;

g literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional numero 2-2020, Reglamento O]
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ACUERDA
ART{cuLo 1. Aprobar el *Manual de Normas ¥ Mrocedimicntos del Departamento de Cooperacidn”

de la Subdireccidn de Planificackn del Instituto Guatemalieen de Migracion.

ARTICULO 2. Se derogan todas las disposiciones técnicas administrativas que contrarien las
politicas, normas y procedimientos del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento

de Cooperacion

ARTICULO 3. Se instruye a la Subdireccion de Planificacién, para que socialice el "Manual de Normas
y Procedimientos del Depanamento de Cooperacién” a las Subdirecciones que conforman la
estructura organica del Institulo Guatemalteco de Migracidn, para su conocimiento y aplicacién
respectiva.

ARTICULO 4. 1 presente acuerdo entra en vigencia inrnedialamente después de su notilicacidn

NOTIFIQUESE.

Guatemala, nueve de mayo de dos mil veintidds.
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. Introduccion

El Departamento de Cooperacién es el responsable de apoyar en los procesos de
gestién de cooperacién nacional, internacional e interinstitucional del Instituto
Guatemalteco de Migracion, como institucion rectora y exclusiva para la ejecucién de
la Politica Migratoria, la administracion directa e indirecta de las disposiciones
estatales orientadas a la gestién del derecho de migrar y con competencia en todo el

territorio nacional.

El contenido del presente manual comprende: marco legal en materia de cooperacién
internacional, nacional e interinstitucional, simbologia con base a la norma ANSI,
acrénimos relacionados, codificacion respectiva, hoja de aprobacién del manual, el
registro de procedimientos internos del Departamento con sus respectivos
flujogramas, hoja de elaboracién y de disefio y aprobacién, con el propésito de apoyar
y coordinar alianzas formales y/o de relacidn, no solo interinstitucional de
cooperacion, sino con instancias internacionales, entidades de la sociedad civil, asi
como de relacidn con otras dependencias del Estado, a fin de mantener acercamiento
y/o didlogo, a través de la suscripcion de acuerdos, convenios, mecanismos y

proyectos de cooperacion sobre las necesidades técnicas y financieras del Instituto.
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Il.  Marco Legal

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado, Departamento de
Contabilidad del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

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

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

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

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

Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracion, Manual
de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién. Segunda
Edicion. Agosto 2020.

Acuerdo Ministerial Numero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual
de Registro de Donaciones.

Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica para el ejercicio fiscal vigente de
la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia de la Republica.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
vigente.
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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.

|- ] 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.

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

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

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

IGM Instituto Guatemalteco de Migracion.
MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
1 | SEGEPLAN Secret_aria de Planificacic'n; % ;ogramacién de_E-a Presidencia
SICED Sistema de Control de Emision de Opiniones o Dictamenes Técnicos
SIGEACI Sistema de Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacion

Internacional
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V. Caodificacion del Departamento de Cooperacién
Subdireccién de Planificacion

‘ AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION
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Departamento de Cooperacién 11.02.U0
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VI.  Hoja de Aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COOPERACION
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION

Aprobado por:
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VIL.

Registro de Procedimientos del Departamento de Cooperacién de

la Subdireccion de Planificacion

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 11.02.U0
Departamento de Cooperacion FECHA Mayo 2022
No. Procedimientos Cédigo
1. Suscrlp'mor\'. registro, c.o’ntrol y_s.egum:uento del |n‘strumento de 11.02.U0.P1
formalizacion de donacion (servicios, bienes y efectivo).
5 Gest.|0n para la aprobacion de I_a Cppperac:on Internacional por 11.02.U0.P2
medio de instrumento de formalizacion.
3 Gest{on _para la aprobagon -de la Cooperacion !\lac!?nal e 11.02.U0.P3
Interinstitucional por medio de instrumento de formalizacion. x
- Gesti_én bar;:Ia apr;B;cié;m deidona;:ién de produac;s (mataales_ -
4, y suministros), por medio de Anexo 1 o instrumento de| 11.02.U0.P4
i formalizacién.
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VIII. Politicas Generales

1. Solamente la maxima autoridad puede solicitar, gestionar y aprobar una donacion.

2. Toda gestion de donacién o negociaciéon con el cooperante debe canalizarse por el
Departamento de Cooperacion.

3. El Departamento de Cooperacién es el responsable del resguardo del expediente original.

4. La Direccién General es la responsable del resguardo de la resolucién original y de emitir
las copias certificadas de la misma.

5. El Departamento de Cooperacién es el encargado de dar seguimiento al proceso de
donacién en las Areas Administrativas involucradas.

6. El Departamento de Cooperacion se encargara de gestionar instrumentos propiamente de
cooperacion y donaciones, no asi administrativos, ni de coordinacién interinstitucional.

7. Elplazode entrega para los dictamenes que se solicitan a las Areas Administrativas del IGM
involucradas en la donacién es de 3 dias.

8. Elplazo de entrega de acta (s) administrativa (s) de la recepcién de la donacién es de 3 dias,
salvo que por la naturaleza de la recepcién sea necesario ampliar por un plazo igual al
establecido.

9. El Departamento de Cooperacion solicitara Comisién Receptora, que sera la responsable
de la recepcion, verificacién y entrega del acta para su registro correspondiente, cuando
sea necesario.

10. Cuando surja alglin estado de emergencia se aplicaran los lineamientos que decrete |a
Presidencia de la Republica de Guatemala.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO

Departamento de Cooperacion 11.02.U0.P1
Suscripcién, registro, control y seguimiento del FECHA Mayo 2022
instrumento de formalizacion de donacion
(servicios, bienes y efectivo). PAGINAS 1/2

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Cooperacion -

Descripcion Objetivo

Gestion de instrumento de formalizacion
para donaciones internacionales, nacionales,
interinstitucionales y en efectivo, a través de
acuerdos, convenios, cartas de
entendimiento u otros con entidades
publicas y privadas, Agencias de
Cooperacion  Internacional, Embajadas,
Consulados acreditados ante el Gobierno de
la Republica de Guatemala y Gobiernos
extranjeros.

Suscribir un documento para formalizar la
alianza a largo plazo entre las entidades
internacionales, nacionales e
interinstitucionales de cooperacién.

Usuarios

Indicadores

» Areas administrativas del IGM.
= Entidades internacionales, nacionales e
interinstitucionales.

Nuamero de convenios, acuerdos, cartas de
entendimiento y otros que sean suscritos.

Documentos requeridos

Dependiendo el caso se necesitara requerir:
* Cruce de cartas.

* Dictamen técnico de la Subdireccién de Planificacién.
* Dictamen técnico del area administrativa beneficiaria.

* Dictamen financiero, si fuera el caso.
= Dictamen de la Subdireccién Juridica.

Politicas y normas de aplicacion

* Si existe instrumento de formalizacién vigente con el cooperante, se adjunta copia y
continua con el procedimiento respectivo para la aprobacion de la donacién.

» Sifuese necesario se realizara una reunion juridica entre las partes y el Departamento
de Cooperacion elaborara la minuta de la reunién.

* El instrumento de formalizacién puede

entendimiento, carta de entendimiento, convenio de cooperacién técnica, convenio
interinstitucional de cooperacién, convenio marco, carta de donacion, entre otros.
* Uninstrumento de formalizacién puede tener prérroga o ampliacién por medio de urf

cruce de cartas.

ser: convenio, acuerdo, memorando de

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
Subdireccion de Planificacian
Instituto Guatemalteco de Migracion
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Suscripcién, registro, control y seguimiento del FECHA Mayo 2022
instrumento de formalizacién de donacién -
(servicios, bienes y efectivo) PAGINAS 2/2
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. [Recibe instruccién de la Direccion General , :
Providencia

ara iniciar el proceso de negociacién con el
P P g Cruce de cartas

Cooperante.

2. [Solicita revision preliminar del proyecto dell Oficio
documento a suscribir a la Subdireccion| Proyecto del
Uuridica y al Cooperante. instrumento

3. |Recibe observaciones y las integra al Jefe del Version final del
documento para formalizar la versién final. Departamento de instrumento

4. [Solicita dictamen de la Subdireccion de Cooperacion

Planificacion, de la Subdireccién Financiera,
si fuera el caso, del area beneficiada y de I3
Subdireccion Juridica, con un plazo de 3

Oficio
Copia del expediente

dias.
5. [Recibe dictdmenes y coordina para las Dictamenes
firmas respectivas del instrumento original. Documento firmado

[Fin del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Cooperacién 11.02.U0.P1
Flujograma de Suscripcién, registro, control y FECHA Mayo 2022
seguimiento del instrumento de formalizacién de
donacién. (servicios, bienes y efectivo). PAGINAS 141

lefe del Departamento de Cooperacion

=

Recibe instruccion de la Direcdién
General para Iniciar el proceso de
negociacion con el Cooperante.

T

e

Solicita revisién preliminar del
proyecto del documentoa
suscribie a la Subdireccién Ju ridic,
y al Cooperante.

I

Recibe observaciones y las integra
al documento para formalizar la
version final.

Solicita dictamen de la
Subdireccidn de Planificacion, de
la Subdireccion Financiera, si

fuera el caso, del drea beneficiada
y de la Subdireccion Juridica, con
un plazo de 3 dias.

'

Recibe dictdmenes y coordina
para las firmas respectivas del
instrumento original.

Fin )
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Cooperacién 11.02.U0.P2
Gestidn para la aprobacidn de la Cooperacion FECHA Mayo 2022
Internacional por medio de instrumento
de formalizacién. PAGINAS 1/3
S e
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Cooperacion
Descripcion Objetivo

Gestion de aprobacion de donacion | Determinar el procedimiento adecuado
internacional a través de un instrumento de | para la gestion de aprobar donaciones
formalizacion con el cooperante acreditado | internacionales de acuerdo a |las
ante el Gobierno de la Republica de | necesidades institucionales.

Guatemala.

Usuarios Indicadores

= Areas administrativas del IGM. Numero de expedientes con donaciones
= Entidades internacionales. internacionales concluidas.

Documentos requeridos

Dependiendo el caso se necesitara requerir:

Instrumento de formalizacién vigente o carta de donacion.
Cruce de cartas.

Perfil del proyecto.

Dictamen técnico de la Subdireccién de Planificacion.
Dictamen técnico del area administrativa que le compete.
Dictamen financiero, si fuera el caso.

Dictamen juridico.

Politicas y normas de aplicacion

Para la elaboracion del perfil de proyecto debe basarse en la Guia Orientadora
Programas y Proyectos de Cooperacién Internacional No Reembolsable de la
SEGEPLAN.

Para solicitar opinion de la SEGEPLAN pueden enviarse solamente los siguientes
documentos: oficio de solicitud de opinién técnica, propuesta de la carta de donacion,
perfil del proyecto, aprobacion del MINFIN (en caso requiera aporte nacional de
contrapartida en efectivo), oficio de capacidad técnica, administrativa y financiera,
oficio del MINEX sugiriendo el instrumento de formalizacién de la donacién (si la fuente
cooperante no cuenta con convenio marco-basico-general) y el cruce de cartas.

Dar seguimiento a la donacion en la plataforma SIGEACI que pertenece a la SEGEPLAN
hasta obtener el cierre, liquidacion y finalizacién del proyecto.

La carta de donacién también debe contener: monto total, tipo de donacién y tipo de
cambio (del perfil del proyecto).

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Coaperacian
Subdireccién de Planificacion
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% Gestion para la aprobacion de la FECHA Mayo 2022

- Cooperacién Internacional por medio de

l instrumento de formalizacién. PAGINAS 2/3

'No. Descripcién de las actividades Responsable Bocumentals)de
| Soporte

Inicio del procedimiento.

1.

Inicia relacion con instituciéon Cooperante.

Direccion General

Cruce de cartas

2.

Recibe instruccién de la Direccién General,
inicia proceso de negociacién y solicita a la
Unidad de Coordinacién y Seguimiento de
Proyectos la elaboracién del perfil de
proyecto, con base a las especificaciones]
técnicas.

Jefe del Departamento
de Cooperacién

Providencia
Oficio

Recibe solicitud de perfil del proyecto,
elabora y traslada al Departamento de
Cooperacién.

Encargado de la
Unidad de
Coordinacién y
Seguimiento de
Proyectos

Perfil del proyecto

Recibe perfil del proyecto, lo integra vy
solicita dictamen de la Subdireccion de
Planificacién, de la Subdireccién Financiera,
si fuera el «caso, de las drea(s
administrativa(s) del IGM que les compete v
de la Subdireccion Juridica, teniendo un
término de 3 dias de entrega.

Recibe dictamenes v los al

expediente.

integra

Solicita a Direccion General dos oficios paral
enviar expediente a la SEGEPLAN:

- Oficio de solicitud de opinion técnica de
la SEGEPLAN.

- Oficio de capacidad técnica,
administrativa y financiera del IGM

Jefe del Departamento
de Cooperacién

Oficio
Copia de expediente

Dictamenes

Oficio

Recibe solicitud de elaboracién de dos
oficios, elabora firma y traslada all
Departamento de Cooperacion.

Direccion General

Providencia.
Oficios originales

Recibe oficios firmados y solicita opinion de)
la SEGEPLAN ingresando la informacion del
la donacion a la plataforma, a través del
Sistema de Control de Emisién de Opiniones|

Jefe del Departamento
de Cooperacion

o Dictamenes Técnicos (SICED).

Formulario del SICED
con las firmas
respectivas

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
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Gestion para la aprobacion de la FECHA Mayo 2022

Cooperacion Internacional por medio de —

‘ instrumento de formalizacién. PAGINAS 3/3

Documento(s) de |

Descripcion de las actividades Responsable Soporte

9. [Remite copia del expediente foliado a la
ISEGEPLAN para solicitar opinién:

- Oficio de solicitud de opinion.

- Propuesta de carta de donacion, cuandol
corresponda.

- Perfil del proyecto.

- Oficio de capacidad técnica,|
administrativa y financiera del IGM.
- Cruce de cartas.

10. |Recibe opinidon de la SEGEPLAN

- No favorable, sigue paso 10.1 Opinién SEGEPLAN.
- Sies favorable, sigue paso 11
10.1]|Realiza correcciones con apoyo de la Unidad

Copia de expediente
foliado..

Jefe del Departamento
de Cooperacion

de Coordinacion y Seguimiento de Expediente.
Proyectos y regresa a paso 6.
11. fintegra la opinion favorable y solicita a Oficio

Direccion General la resolucién paral Copia délexeslienta
aceptacion de la donacion e ingreso a I P foli dp
Unidad de Almacén. aliade

12. IRecibe solicitud de resoluciéon y remite 1 Providencia
Subdireccion Juridica para su elaboracion.

13. |Recibe resolucién, firma la maxima
autoridad y gestiona la notificacion a la| Direccion General Resolucion
Unidad de Almacén para la recepcion.

14. Remite al Departamento de Cooperacion Providencia
dos copias certificadas de la resolucion. Copias certificadas

15. |Recibe copias, informa a la Unidad de
Almacén para la recepcién de la donacion y O

traslada a la Subdireccion Técnica
Administrativa copia certificada de todo el
expediente para que integre el acta de|
recepcion y se continué con el registro
correspondiente.
[Fin de procedimiento.

Jefe del Departamento| Copia certificada del
de Cooperacion expediente foliado
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Departamento de Cooperacion 11.02.U0.P2

Flujograma de la Gestién para la aprobacién de la FECHA Mayo 2022
Cooperacién Internacional por medio de
instrumento de formalizacién. PAGINAS 1/2

Encargado de la Unidad de

Departament

Direccién General lete del o oo
Recibe instruccion de fa Direccion)
General, Inicla proceso de

- e de
de Cooperacidn 1Y Seg
Proyectos
negaciacion y solicita a la Unidad| Recibe solicitud de perfil del|

Inicia refacidn con Institucidn| de C . &n'y Segul de o Proyecto, elabora y traslada

Cooperante. Proyectos la elabaracién del perfil :;nn I:z?:amanlo
con base a las ﬂpﬁ“ﬁm'% = -

Recibe perfil del proyecto, lo
integra y solicita dictamen de la
Subdireccidn de Planificacién, de
la Subdireccién Financiera, si
fuera o caso, de las drea(s)
administrativals) del IGM gue les|
compete y de la Subdireccién
Jurldica, teniendo un términc de 3
dias de entrega.

Recibe dictdmenes y los integra al
expediente.

r Follch:a a Direccidn General dos
‘Reclbe solicitud de :é';:i; :a':a enviar expediente a la
R g o aﬂﬂns,‘ -Oficio de solicitud de opinién
elabora, firma y traslada al
técnica de la SEGEPLAN.

Deépartamento de
Cooperadsn, -Oficlo de capaddad técnica,

d administrativa y finandera

IGM

Recibe coficios firmados y solicita
opinidn de fa SEGEPLAN
ingresande a Informacién de la
* donacidn a la plataforma, a trovés
del Sistema de Contral de Emisién,

de Opiniones o Dictdmel
Técnicos (SICED). 2

Remite copla del expediente
foliado a la SEGEPLAN para
solicitar opinién;

-Oficio de solictud de opinidn
-Propuesta de carta de donacén)

cuando corresponda.
-Perfil del proyecto ,.’-/:.-—J;_-
-Oficic de capacidad técnica, 2 ON DE B
{administrativa y finandera del A NI «’A?
M. % a@hNIZ4e Ay
- Cruee de cartas A 3‘ (o) o'f;"(/\
\
(S 26\
f S ¢ Z\
A P e — INSTiry g = O ‘
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al R = i
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Flujograma de la Gestién para la aprobacién de la

Cooperacion Internacional por medio de
instrumento de formalizacién.

FECHA

Mayo 2022

PAGINAS

2/2

Direccién General

Jefe del Departamento
de Cooperacion

Encargado de la Unidad
de Coordinacién y
Seguimlento de
Proyectos

Recibe solidtud de
resoludén y remite a

No favorable

IReIIIu correcciones r.an}
apoyo de la Unidad de
Coordinacion y Seguimiento
de Proyectos y regresa

6.

Favorable

Integra la opinidn favorable)
y solicita a Direccldn General
la resolucidn para
aceptacion de la denadén
ingreso a la Unidad
Almacén.

Subdirecclén Juridica para s
elaboracién, d

Reclbe resoluddn, firma la
mdxima autoridad ¥
gestiona la notificacidn a la

Unidad de Almacén para |,
recepcion, A

Remite al Departamento de

Cooperadén dos coplas

certificadas de la resuluclﬂ

continué

Recibe copias, informa a la Unidad)
de Almacén para la recepcidn de
la donacién y traslada a la
Subdireccién
Administrativa copia certificada
de todo el expedients para que
integre el acta de recepcion y se

correspondients,

Técnica

el registra

U -

{
A\

Fin

-
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO

Departamento de Cooperacion 11.02.U0.P3
Gestién para la aprobacién de la Cooperacién FECHA Mayo 2022

Nacional e Interinstitucional por medio de z

instrumento de formalizacién. PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Cooperacion

Descripcion

Obijetivo

Gestion de aprobacién de donacién nacional

Determinar el procedimiento adecuado

e interinstitucional a través de un |para la gestion de aprobar donaciones

instrumento de formalizacién con el | nacionales e interinstitucionales de

cooperante. acuerdo a las necesidades institucionales

Usuarios Indicadores

» Areas administrativas del IGM Numero de expedientes con donaciones

= Entidades nacionales e | nacionales e interinstitucionales
interinstitucionales. concluidas.

Documentos requeridos

Dependiendo el caso se necesitara requerir:
* Instrumento de formalizacion
= Cruce de cartas

* Documento de informacion general de la donacion
* Dictamen técnico de la Subdireccion de Planificacion
* Dictamen del area administrativa que le compete

= Dictamen financiero, si fuera el caso
* Dictamen juridico

Politicas y normas de aplicacion

= El Documento de informacion general de la donacién debe contener como minimo:
nombre, antecedentes, analisis de la problematica, descripcion de la donacion,
presupuesto detallado y cronograma de ejecucion.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacion
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Gestién para la aprobacién de la Cooperacién FECHA Mayo 2022
Nacional e Interinstitucional por medio de —
instrumento de formalizacién. PAGINAS 2/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentofs) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1. |Inicia  relacibn con  institucién| . .

Coopetante. Direccién General | Cruce de cartas

2. |Recibe instruccién de la Direccién
General, inicia proceso de negociacién
y solicita a la Unidad de Coordinacién v Jefe del esidencis
Seguimiento de Proyectos lal Departamento de Oficio
elaboracion del documento del Cooperacion
informacion general de la donacioén, con
base a las especificaciones técnicas.

3. |Recibe solicitud de documento del Encargado de
: .. ot : Documento de
[informacion general de la donacion, Unidad de e —
elabora y traslada al Departamento de{ Coordinacién y ———
Cooperacion. Seguimiento de g y

Proyecto donacién

4. |Recibe el documento de informacion
general de la donacién, lo integra j
solicita dictamen de la Subdireccién de Oficio
[Planificacion, de la Subdireccion Cobiads
Financiera, si fuera el caso, de las area(s) . : diente
administrativa(s) que le compete y de |3 S e P
Subdireccion Juridica, teniendo un D rie et d
término de 3 dias de entrega. Papaiieaie

- e - Cooperacion
5. |Recibe dictdmenes y los integra al| o s
» Dictamenes
expediente.

6. |Solicita a Direccion General |la Oficio
resolucion para la aceptacion de la Conia da
donaciéon e ingreso a la Unidad de i
P expediente
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Cooperacion copia certificada de la
resolucion.

Gestién para la aprobacion de la Cooperacion FECHA Mayo 2022
Nacional e Interinstitucional por medio de =
instrumento de formalizacién. PAGINAS 3/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
7. |Recibe solicitud de resolucién y remite]
@ Subdireccion Juridica para sy Providencia
elaboracion.
8. |Recibe resolucién, firma la maxima
autoridad y gestiona la notificacion a la| Direccién General Resolucién
Unidad de Almacén para la recepcion.
9. |Remite al Departamento de . .
Providencia

Copia certificada

10. [Recibe copia, informa a la Unidad de

Almacén para la recepcion de |3
donacién y traslada a la Subdireccion
Técnica Administrativa copia
certificada de todo el expediente paral
que integre el acta de recepciéon y se
continte con el registro

correspondiente

Jefe del
Departamento de
Cooperacion

Oficio
Copia certificada
del expediente
foliado

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Cooperacion

cODIGO

PROCEDIMIENTO
11.02.U0.P3

Flujograma de la Gestién para la aprobacién de la
Cooperacion Nacional e Interinstitucional por
medio de instrumento de formalizacién.

FECHA

Mayo 2022

PAGINAS

1/1

Direccién General

Jefe del Departamento
de Cooperacién

Encargado de la Unidad de
Coordinacion y Seguimiento de
Proyectos

Incia relacién con Institucién

Recibe Instruccién de la Direccidn
General, Inicia proceso de negoclacidn
y solicita a la Unidad de Coordinacidn y
| Seguimi de Proyectos la

Cooperante.

Recibe solicitud de
resolucién vy remite al,

Recibe solicitud de
documenta de Informacién
general de la donadén,

elaboracién  del documenta  de
informacién general de la donacién,
con base a las especificaciones
técnicas.

Recibe el documento de informacién
general de la donacidn, lo integra y
solicita dictamen de |2 Subdireccidn de
Planificacién, de la Subdireccidn

elabora y traslada al
Departamento dj
Cooperacidn,

drea(s) administrativals) que g
compete y de la Subdirecddn Juridica,

tenlendo un témino de 3 dlas d
entrega. J

'

Recibe dictdmenes y los integra al
expediente.

v

Solicia a  Direcclén  General la
resolucidn para la aceptacién de la

Subdireccién Juridica para su

elaboracién, ﬂ

Recibe resolucidn, firma |la
miéxima autoridad y gestiona)
la notificacién a la Unidad de
Almacén para la recepdidn,

Remite al Departamento de|

donacidn e ingreso a la Unidad de|
Almacén.

Recibe copia, informa la Unidad de
Almacén para la recepcidn de la
donacion y traslada a la Subdireccién

Cooperadan copia certificada

de la resolucién. ’

# Técnica Administrativa copia certificada
de todo el expediente para que Integre|
el acta de recepcidn y se continde col
el registro correspondiente.

I

Financiera, si fuera el caso, de lasi®
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Departamento de Cooperacién 11.02.U0.P4

Gestion para la aprobacién de donacién de FECHA Mayo 2022
productos (materiales y suministros), por medio r

de Anexo 1 o instrumento de formalizacién. PAGINAS 1/2
=== == e —————————————
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Planificacion Cooperacion

Descripcion

Objetivo

de Anexo 1 o del
formalizacion.

Gestion de aprobacion de donacién de | Determinar el procedimiento adecuado
productos (materiales y suministros) a través
instrumento de

para la gestion de aprobar donaciones de
productos (materiales y suministros) de
acuerdo a las necesidades institucionales.

Usuarios

Indicadores

= Areas administrativas del IGM.

Numero de expedientes con donaciones de
productos concluidas.

Documentos requeridos

= Cruce de cartas.

Dependiendo el caso se necesitara requerir:

= |nstrumento de formalizacion, si fuera el caso.

Politicas y normas de aplicacién

la donacion.

* El documento que se utilizara para la recepcion de donacion de productos,
materiales y suministros sera el Anexo 1, en caso no exista convenio suscrito, seguin
el Manual de Registro de Donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas.

= LaUnidad de Almacén es la encargada de elaborar el Anexo 1 para la recepcién de
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Gestion para la aprobacién de donacién de

productos (materiales y suministros), por FECHA Mayo 2022
medio de Anexo 1 o instrumento
- deformalizacien. | PAGINAS | 272
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. linicia relacion con Cooperante. Direccion General | Cruce de cartas
2. |Recibe instrucciéon de la Direccion
General para iniciar el proceso de Providencia
negociacion con el cooperante.
3. [Solicita dictamen al area beneficiada. Jefe del Oficio
Departamento de

4. |Recibe dictamen, lo integra y solicita al Cooperacién
Direccion General la resolucion para la
aceptacion de la donacién e ingreso a I3
Unidad de Almacén.

5. [Recibe solicitud de resolucién y remite
a Subdireccidon Juridica para sy

Oficio
Copia de
expediente foliado

elaboracion, teniendo un término de 3 Providencia
dias.

6. [Recibe resolucién, firma la méaximal . .

: . S Direccion General v
autoridad y gestiona la notificacién a la Resolucién
Unidad de Almacén para la recepcion.

7. |Remite al Departamento de Providencia
Cooperacion copia certificada de I3 Copia certificada
resolucion. de resolucion

8. |Recibe copia, informa a la Unidad de]

Almacén para la recepcién de la Oficio con
donacién y traslada a la Subdireccién| descripcién de la
o in i e : ; Jefe del o
Técnica Administrativa copia Presarbsneriio e donacion
certificada de todo el expediente paral P Copia certificada

Cooperacion

que integre el acta de recepcién y se del expediente

continte con el registro| foliado T
. prae)) DE Py S
correspondiente. O GaNIZAC,
. T p7, (e W AN
[Fin del procedimiento. :ﬁ? A\
(@9 < g ?n-'é‘l‘-
249 2 T T TECp O = ‘L.
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Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacion
Subdireccion de Planificacion
Instituto Guatemalteco de Migracion




ANSTITUTO
GUATEMALTECD DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Cooperacion 11.02.U0.P4
Gestion para la aprobacion de donacién de FECHA Mayo 2022
productos (matt?riales y suministros), p'or n.'l'edio PAGINAS 11
de Anexo 1 o instrumento de formalizacién.
Direccién General ""fm

' Recibe instruccidn de fa
Inicia relacion on | Direccion G | para miciar
Cooperante. el proceso de negodacion con

l el moperante.

Solicita  dictamen al dreal
beneficiada.

e

Recibe dictamen, lo integra v
solicita a Direccidn General la
resoluddn pars la aceptacion

de la donacién e ingreso a |
teniendo un término de 3 Unidad de Almacén. d

Recibe solicitud de resolucdn
y remite a Subdireccdn
Juridica para su elaboracion,

Recibe resolucién, firme la
maxima autoridad vy gestiona
1z notificacién a la Unidad de
|Almacén para la recepddn.

Recibe copia, informa a la

Rermte al Departamento del

copla certificada certifitada de todo el
de la resoluddn. expedients para que integre el
J acta de recepcién y 5@

continie con el re

come! W nte.

o (JN DE P
Gc,muz.q
o

\.)
f/
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IX. Glosario

Carta de donacién: instrumento de formalizacién especifico de una donacion
internacional a presentar en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia al solicitar opinién.

Instrumento de formalizacion: documento donde se expresa la voluntad de las
partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperaciéon en ambitos de mutuo
interés y beneficio.

SIGEACI: herramienta informatica de la SEEPLAN para la gestion, ejecucion y
analisis de la cooperacion internacional, el cual apoya al control y seguimiento de
los programas y proyectos de cooperacion no reembolsable, a través de la
generacion de informacion confiable y actualizada para los actores implicados.

Cooperacién internacional: es la relacién que se establece entre dos o mas paises,
organismos u organizaciones de la sociedad civil, con el objetivo de alcanzar metas
de desarrollo consensuadas. También se refiere a todas las acciones y actividades
que se realizan entre naciones u organizaciones de la sociedad civil tendientes a
contribuir con el proceso de desarrollo de las sociedades de paises en vias de
desarrollo.

Cooperacion nacional: conjunto de acciones puestas en marcha por organismos
publicos y privados con el objetivo de lograr la maxima equidad posible en el
desarrollo del instituto.
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IX. Hoja de Elaboracién
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Cooperacion
Subdireccion de Planificacion
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
\
i
Elaborado.

Licda. Jessica Margaret Orellana Diaz
Jefe del Departamento de Cooperacion
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X. Hoja de Diseno y Aprobacién
Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Cooperacion
Subdireccién de Planificacion

Estructuray T
Diagramacion. Licenciado Ricardo de Jestis Santa Cruz Morales V
Encargado de la Unidad de
Organizacion y Métodos st
10 1y O
N
O
Z= an®
Revision y Q‘c‘ft‘,:““ /
) b g
Aprobacion. Ingeniero José David Castillo Barrera

Subdirector de Planificacién
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