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ACUERDO DE DIRECCION GENERAL IGM-081-2022
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO
El Decreto nixnero 44-2016 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Codigo de Migracion,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracién se creé como una dependencia
descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos
financieros, técnicos, humanos y administrativos, asl como adquirir derechos y obligaciones.

CONSIDERANDO

El Cédigo de Migracion establece que el Instituto Guatemalteco de Migracién es dirigido por el
Director General, quién representa legaimente al Instituto Guatemalteco de Migracion v,
conforme lo regixa el Reglamento Organico Interno tiene la funcién de aprobar los Manuales de
Organizacion y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas las
dreas que conforman la estructura organizacional del Instituto Guatemalteco de Migracidn.

CONSIDERANDO

Que el Director General mediante Acuerdo nimero IGM-104-2021 de fecha 05 de mayo de 2021
aprobd la primera edicién del Manual de Normas y Procedimientos de la Subdireccidn de
Planificacién del Instituto Guatemalteco de Migracin, con el propdsito de fomentar Ia cultura
de transparencia y rendicidn 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 Institutc Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO

Que la Subdireccion de Planificacidn solicitd la aprobacién de la Segunda Edicion del Manual de
Normas y Procedimientos de la Subdireccién de Planificacidn del Instituto Guatemaiteco de
Migracidn, como un documento técnico que contiene los procedimientos sustantivos de dicha
Subdireccidn, los cuales deben realizarse cumpliendo con las normas legales aplicables.

POR TANTO
Con base a lo considerado, normativa legal citada y 16 que para el efecto establecen los articulos
134, 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 120, 124, 131 numeral 4, 136
y 139 del Cédigo de Migracion, Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala; 6,7, 9 Ilteral h) y 55 del Acuerdo de Autondad Migratoria Nacional nimerg 2-2020

Migracién nimero 044-2020.
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ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar la Segunda Edicién del “Manual de Normas y Procedimientos de la
Subdireccidn de Planificacién del Instituto Guatemalteco de Migracian”.

ARTICULO 2. Se instruye a Ja Subdireccién de Planificacién, para que socialice la Segunda Edicién

“Manual de Normas y Procedimientos de la Subdireccion de Planificacion del Instituto
Guatemalteco de Migracidn®”,

ARTICULO 3. Se deroga e! Acuerdo de Direccién General niimero IGM-104-2021 de fecha 05 de
mayo de 2021 del Instituto Guatemalteco de Migracion.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacion.

v

NOTIFIQUESE.

Guatemala, dos de septiembre de dos m¥l veintidés.

Wanuel Esluzrdo Rodriquez Valla

Direclor Ganeral
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. Introduccién

El Manual de Normas y Procedimientos que se presenta, es un documento administrativo
que orienta la operacién de la estructura organizacional de la Subdireccién de Planificacién.
La finalidad de este Manual es lograr mayor eficiencia, optimizaciéon de los recursos,
coordinacion de acciones y esfuerzos para el logro de los objetivos y metas Institucionales.

Es importante contar de forma clara los procesos que realiza la Subdireccién de Planificacién
en apoyo a sus departamentos y unidades que tiene bajo su cargo, asi también la interaccién
que tienen con las demas Subdirecciones y departamentos asesores. Con la finalidad de ser
agil y eficiente en todas las acciones o competencias de esta Subdireccién

En cumplimiento a los lineamientos emitidos por la Unidad de Organizacion y Métodos para
tal fin, con apego la estructura organica, reflejada en el Manual de Organizacién y Funciones
y el Manual de Puestos y Funciones. En este documento se describen las actividades que se
desarrollan en cada uno de los procedimientos administrativos de esta Subdireccion.

El presente documento esta orientado a los servidores publicos, ademas de aquellos que
tienen interés de conocer el funcionamiento organizacional de esta subdireccién: por tratarse
de un documento normativo y de consulta, debera permanecer en los centros de trabajo; por
lo que se recomienda realizar su revision y actualizacién periodica.

Manual de Normas y Procedimiantt la 1 Subdireccion de Planific
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Il.  Marco Legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

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

6. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 02-2020, Reglamento Organico
Interno del Instituto Guatemalteco de Migracion.

7. Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracion. Manual
de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién. Segunda
Edicion.

8. Acuerdo Numero IGM-059-2022 del Instituto Guatemalteco de Migracion. Manual

de Descripcion de Puestos y Funciones. Segunda Edicién.

Manual de Normase v Procadimientos de la ¢
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lll.  Simbologia utilizada

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
N - 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
i . diagrama a otra dentro de la misma pagina.

S senalando el orden en que se deben realizar

L T <« Lineas de flujo: conecta los simbolos
las distintas operaciones. /

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)
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Instituto Cuatemalleco de Migracio




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

IV.

Codificacion de la Subdireccion de Planificacidon

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Subdireccién de Planificacion

11.00.U0
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VI. Registro de procedimientos de la Subdireccién de Planificacién

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO | 11.00.U0
Subdireccién de Planificacion FECHA Septiembre
2022
No. Procedimientos Cédigo
1. Floordinaclon y re.\n.smrjn’ de planes institucionales y otros 11.00.U0.P1
instrumentos de planificacion.
2. | Revision y consolidacién de documentacion varia. 11.00.U0.P2

3. | Emisidn de dictamenes técnicos. 11.00.U0.P3

Manual de Normas y Procedimientos de la Subdiraccic la Planificacior
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Subdireccion de Planificaciéon 11.00.U0.P1
Coordinacién y revisién de planes institucionales | _FECHA Septiembre 2022
y otros instrumentos de planificacién PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion - -
Descripcion Objetivo
Acciones de coordinar y revisar documentos | «  Cumplir con la revisién de plazos de
elaborados dentro de la Subdireccion de envio y entrega de los planes
Planificacién, de acuerdo con la normativa institucionales o instrumentos de
legal vigente, para el cumplimiento de planificacion, en forma ordenada y
tiempos, plazos y solicitudes de elaboracion eficiente, que permita el desarrollo
de estos, establecidos por los entes rectores fluido y la minimizacién de errores.
o responsables. e Cumplir con lo establecido en la i
normativa vigente.
Usuarios | Indicadores
* Subdireccion de Planificacién » Numero de documentos Revisados /
* Areas Administrativas de la Coordinados.
Subdirecciéon de Planificacion.

Documentos requeridos

* Documentos elaborados por las diferentes Areas Administrativas que forman parte
_de la Subdireccion de Planificacion. o B

Politicas y normas de aplicacién

a. Los documentos o instrumentos de planificacién elaborados por las Areas
Administrativas que conforman la Subdireccién de Planificacién seran revisados como
parte del proceso de elaboracion de este.

b. Se deben coordinar la elaboracién de los documentos con tiempo suficiente para
cumplir con las fechas establecidas.
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otros instrumentos de planificacion

Coordinacién y revision de planes institucionales y

CcODIGO

11.00.U0.P1

PAGINAS

2/2

No.| Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe y revisa documentos
elaborados por Departamentos v
1. [Unidades que conforman la
Subdireccion de Planificacion.

Traslada documentos elaborados por
flos Departamentos y Unidades que
2. |conforman la Subdireccién de
Planificacion con comentarios.

Asistente

Revisa los documentos V]
comentarios.
;Estan bien los documentos?

3. [Si estan bien, sigue en paso 3.1
No estan bien, sigue en paso 3.2.

Elabora oficio(s) de entrega de
documentos a dénde corresponda vy

Subdirector de

Documentos

3.4 traslada para firma. Sigue en paso 4. Planificacion
Devuelve al area Administrativa quel
3.2 [corresponda y finaliza el
rocedimiento.
4 |Recibe documentos actualizados yj
revisa oficio.
5 Firma y envia oficio de entrega de
" |documentos.
6. |Archiva expediente. Asistente

Oficio de entrega

[Fin del procedimiento.

on 4
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Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccién de Planificacién CODIGO 12.00.90.P1
Coordinacion y revision de planes institucionales y FECHA Septiembre 2022
otros instrumentos de planificacion PAGINAS 1/1

Asistente Subdirector de Planificacién [

y

Recibe y revisa documentos
elaborados por Departamentos y|
Unidades que conforman |la

Subdireccidn de Planificacion, '
¢Estan bien los
documentos?

NO
Traslada documentos elaborados ‘
por las  Departamentos Y

Unidades que conforman Ila
Subdireccion de Planificacién con

comentarios. ;
Sl Devuelve al drea Administrativa que

corresponda y finaliza el
procedimiento.

Elabora oficiols) de entrega de 1 \'
documentos a ddnde corresponda y
traslada para firma. Sigue en paso 4.

Recibe documentos actualizados y
ﬁ revisa oficio.
Archiva
documento.
/
4
Firma y envia oficio de entrega de
= = documentos.

Fin de Procedimiento 1

Manual de Normas v Frocedimienlos de la ibdire le Planificacion
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Subdireccién de Planificacion 11.00.U0.P2
e e : : FECHA Septiembre 2022
Revision y consolidacion de documentacién varia PAGINAS 13
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Subdireccion de Planificacion - -

Descripcién Objetivo

Acciones de revisar y consolidar | Consolidar y enviar las solicitudes de
documentos elaborados dentro de Ila | documentacién, de una manera ordenada y
Subdireccién de Planificacion, para el | eficiente.

cumplimiento de tiempos, plazos vy
solicitudes de elaboracién de estos.

Usuarios Indicadores
=  Subdireccion de Planificacion. »  Numero de documentos enviados /
» Areas administrativas de la Subdireccion documentos revisados

de Planificacion .
_E_)c;cfumentos Feat]éfi&_c;s__ T
= Solicitud de elaboracion de informacion.
*  Solicitud de presentacion de informacién.
Politicas y normas de aplicacion
a. Los documentos o instrumentos de planificacién elaborados por las Areas
Administrativas que conforman la Subdireccion de Planificacién seran revisados como
parte del proceso de elaboracion.

5
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cODIGO 11.00.U0.P2
Revisién y consolidacion de documentacion varia
PAGINAS 2/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
[inicio del procedimiento.
1. [Elabora oficio de solicitud de
elaboracion de documentos. Traslada
a Subdirector de Planificacion. Asistente
2. |Recibe y revisa oficio de solicitud de
elaboracion de documentos.
3. |Firma oficio de solicitud de
elaboracion de documentos. ) Oficio de solicitud
4. [Traslada oficio de solicitud del  Subdirectorde
elaboracion de documentos a la Planificacion
Asistente.
5. |Recibe y fotocopia oficio de solicitud|
de elaboracion de documentos.
Traslada oficio de solicitud de
6. |documentos a los Departamentos v
Unidades que  conforman |3
Subdireccion de Planificacion.
Recibe y revisa los documentos Asistente
7. |elaborados por los Departamentos ¥
Unidades que conforman I3
Subdireccion de Planificacion.
Traslada documentos elaborados por
8. |los Departamentos y Unidades que Documentos
conforman la Subdireccién de provenientes de los
Planificacion con comentarios. Departamentos y
9. |Revisa y elabora comentarios de los Unidades de
documentos elaborados. Planificacién.
Traslada  documentos a log  Subdirector de
10. |Departamentos y Unidades qusg Planificacion
conforman la Subdireccion de
Planificacion para correccion o
modificacion de los documentos.

¥
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CcODIGO 11.00.U0.P2
Revisién y consolidacion de documentacién varia -
PAGINAS 3/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
11. |Recibe documentos actualizados.

12.

Elabora oficio(s) de entrega de
documentos a donde corresponda ¥
traslada para firma al Subdirector de|
Planificacion.

Asistente

13.

Recibe y revisa oficio de entrega de
documentos.

14.

Firma y envia oficio de entrega d¢
documentos.

Subdirector de
Planificacion

Oficio de entrega

15;

Archiva documento.

Asistente

Documentos

{Fin del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos P
Subdirecci6n de Planificacién CODIGO |  11.00.U0.P2

FECHA Septiembre 2022
PAGINAS 1/2

Revisién y consolidacién de documentacién varia

Asistente Subdirector de Planificacion

Inicio

y

Elabora oficic de solicitud de
elaboracién de  documentos, Recibe y revisa oficio de solicitud
Traslada a Subdirector de de elaboracién de documentos.

Planificacidn, i

Recibe y fotocopia oficio de
solicitud de elaboracién de Firma oficio de solicdtud de
documentos. elaboracién de documentos.

4

A:

B = |

A 4

Traslada oficio de solicitud de
documentos a los Departamentos Traslada oficio de solicitud de

¥ Unidades que conforman la elaboracién de documentos,
Subdireccion de Planificacién, '

A = |

Recibe y revisa los documentos
elaborados por los
Departamentos y Unidades que
conforman la Subdireccion de
Planificaddn.

. |Revisa y elabora comentarios de
los documentos elaborados.

A = |

¥

Traslada documentos elaborados Traslada documentos a los

por los  Departamentos vy Departamentos y Unidades que
Unidades que conforman la confarman la Subdireccién de
Subdireccién de Planificacién con Planificacién para correccidn o
comentarios. modificacién de los documentos,

Manual de Normas v Procedimientos de la & an da Planificacior
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Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccion de Planificacién CODIGO |  11.00.U0.P2
FECHA Septiembre 2022

PAGINAS 2/2

Revision y consolidacién de documentacién varia

Asistente Subdirector de Planificacién

Recibe y revisa oficio de entrega
de documentos.

Recibe documentos actualizados. >

l

Elabora oficio(s) de entrega de
documentos a ddnde corresponda Firma y envia oficio de entrega de

y traslada para firma al documentos.
Subdirector de Planificacidn.

/
Archiva /
docume nto/’

Fin de Procedimiento

Manual de Mormas y Procadimienlos de la Subdirs ion da Planif
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Subdireccién de Planificacién 11.00.U0.P3
. o i FECHA Septiembre 2022
Emision de dictdmenes técnicos PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Subdireccién de Planificacion

Descripcién Objetivo

El Dictamen Técnico es un elemento de | Analizar y emitir opinion o juicio de manera
control y conocimiento esencial, el cual objetiva acerca de la viabilidad técnica de
busca emitir opinién o juicio sobre una cosa | los diferentes requerimientos, dando un

o hecho, a solicitud o requerimiento. sustento a los diferentes procesos del
Instituto Guatemalteco de Migracién.

Usuarios Indicadores

* Subdireccion de Planificacién. * Numero de Dictamenes Técnicos

» Areas Administrativas del Instituto emitidos / Solicitudes de Dictamenes

Guatemalteco de Migracién.
= Documentos i'equeridés' el
* Oficio de Solicitud de Dictamen Técnico.

Documentacién de soporte, correspondiente al tema del Dictamen Técnico.
(& Politicas y normas de aplicacion

Técnicos recibidas.

o

Se deben de contar con los insumos necesarios para poder analizar la informacién de
una manera mas objetiva.

b. Sin la Opinién Técnica de las Areas Administrativas del IGM, no sera emitido el
Dictamen Técnico.
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MIGRACION
CODIGO 11.00.U0.P3
Emision de dictamenes técnicos -
PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
[Inicio del procedimiento.
Recibe oficio de solicitud de
1. |Dictamen Técnico, proveniente de
las diferentes Areas Administrativas
que  conforman el Instituto
Guatemalteco de Migracién. Asistente
Elabora y traslada Oficio de Solicitud
2. |de Opinidén Técnica, dirigido a log
Departamentos o Unidades que
conforman la Subdireccion de
Planificacion.
Recibe Oficio de Solicitud de Opinion|
3. [Técnica. Oficio de Solicitud de
; Esta bien el oficio? Opinién Técnica
Si esta bien, sigue en paso 3.1
No esta bien, sigue en paso 3.2 Subdirector de
Firma y traslada Oficio de Solicitud Planificacion
3.1 [de Opinién Técnica a los
Departamentos o Unidades qug
conforman la  Subdireccion  de
Planificacion.
3.2 Devuelve al paso 2, para
correcciones.
Recibe Opinion Técnica por parte de
4. llos Departamentos o Unidades que Asistente
conforman la Subdireccion de
Planificacion.
5. JAnaliza Opinién Técnica.
6. |Elabora Dictamen Técnicol Subdirector de Dictamen Técnico y
correspondiente y Oficio de Entregal Planificacion Oficio de Entrega
7. [Traslada Dictamen Técnico a donde
corresponde.
8. |Archiva expediente. Asistente .
Expediente.
PL4
[Fin del procedimiento. Q/,:\EACL;O
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Manual de Normas y Procedimientos <
Subdireccion de Planificacién CODIGO 11.00.U0.P3

i i - FECHA Septiembre 2022
Emisién de dictdAmenes técnicos PAGINAS 11

Asistente Subdirector de Planificacién

Inicio

A

Recibe oficio de solicitud de JEsta bien el oficia?
Dictamen Técnico, proveniente de
las diferentes Areas
Administrativas que conforman el S No
Instituto Guatemalteco de l l
Migracidn.
- Firma y traslada Oficio de
Solicitud de Opinién Técnica
L a los Departamentos o Devuelve al paso 2, para
Unidades que conforman la correcciones.
Elabora y traslada Oficio de Subdireccién d
Solicitud de Opinién Técnica, Planificacion.
dirigido a los Departamentos o
Unidades que conforman Ila
Subdireccién de Planlﬁcacidn.A
l » Analiza Opinién Técnica.
Recibe Opinién Técnica por parte A
de los Departamentos o Unidades l
que conforman la Subdireccién de
Planificacién,
A Elabora Dictamen Técnico
correspondiente  y Oficio de

Entrega.

i
Archiva Traslada Dictamen Técnico a \
|

\documento, donde corresponde.

\

Fin de Procedimiento
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VIl. Hoja de Elaboracién

Manual de Normas y Procedimientos de la
Subdireccion de Planificacién
Direccion General del Instituto Guatemalteco de Migracién

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado y

Revisado.
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