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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION JGM-
ACUERDO NUMERO |GM-087-2022

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRAGION
CONSIDERANDO

El Decreto nimerc 44-2016 del Congreso de la Repliblica de CGuatemala, Cadigo
de Migracién, establece que el Instituto Guatemalteco de Migracion se creé como
una dependencia descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad
suficiente para administrar sus recursos financieros, técnicos, humanos y
administrativos, asi como adquirir derechos vy obligaciones. El Director General
gjerce la representacién lsgal del Instituto Guatemalteco de Migracion, y conforme
lo regula el Reglamento Organico Interno, tiene Ia funcién de aprobar los Manuales
de Organizacién y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y
Procedimientos de todas las &reas que conforman ia estructura organizacional del
Instituto Guatemaiteco de Migracién.

CONSIDERANDO

Que conforme el Acuerdo de Direccién General dsl Instituto Guatemalteco de
Migracién nimero IGM-044-2020, Manual de Organizacién y Funciones del instituio
Guatemalteco de Migracién, el Departamentc de Planes y Programas de la
Subdireccion de Planificacién es e responsable del disefio y formulacién de las
acciones para la ejecucion de gestién por resultados; y gestionar la recopilacion de
informacion, formulacion y aclualizacion de informacién para la elaboracién y
modificacion de los planss esiratégicos y operativos del Instituto,

CONSIDERANDO

dei "Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Planes ¥y Programas
de la Subdireccion de Planificacion de! Instituto Guatemalteco de Migracién”, con el
proposito fomentar la cuitura de transparencia Yy rendicién de cuentas por medio del
control continuo de las aciividades programadas y ejecutadas por las
Subdirecciones, Departamentos ¥ Unidades de la actual estructura organizativa del
Institutc Guatemalteco de Migracién.

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 Repliblica de Guatsmala; 120,
122, 124, 131 numeral 4, 136 de! Cdadigo de Migracion, Decreto nimero 44-2016
del Congreso de la Repiblica de Guatemala; 9 literal h) y 55 del Acuerdo de
Autoridad Migratoria Nacional nimero 2-2020, Reglamente Orgéanico Interno del
Instituto Guatemalteco de Migracion: y Acuerdo Namero 044-2020 de Direccion
General del Institutc Guatemalteco de Migracion, Manual de Organizacién

Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion. ;

DIRECCION TELEFONO
Bte. avcnida 3-1, gons 4, 4503 2411 240
Cludad de Guatemaa

Manual de Normas v Procedimier
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ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar Ia Segunda Edicién del ‘Manual de Normes ¥
Procedimientos dal Departamento de Flanes ¥ Programas de la Subdireccion de
Planificacién del Instituto Guatemnalteco de Migracién®.

ARTICULO 2. Se instruye a la Subdireccion de Planificacion, para que socialice la
Segunda Edicion del “Manual de Norma ]

de Migracién®, a las Subdirecciones que conforman la estructura orgénica del
Instituto Guatemaiteco de Migracién, para su conocimiento,

ARTICULO 3. EI

presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente despuss da
su notificacion.

NOTIFIQUESE

Guatemala, 10 de octubre da 2022

;\w

Manuel Estuardg Rodriguez Valadares
Director Genaial
Instituto Guatemafleco de Migracidn

o sgmgenet
Cwdad ge Cuaternata

DIRECCION TCLEFONO CORNEC ELECTROMECD
‘@ SR avenida 301, tona 4. +502 240 L4n
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l. Introduccion

De conformidad con el Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de
Migracion, aprobado con el Acuerdo IGM 44-2020 del 26 de agosto del afio 2020. Numeral
11.01 Son funciones del Departamento de Planes y Programas las siguientes: 1. Formular la
metodologia para la elaboracién y actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEIl-, sus
planes y programas.2. Desarrollar estudios especificos focalizando problemas puntuales que
contribuyan a la generacion del conocimiento para la toma de decisiones que fortalezcan y
den sustento al plan estratégico. 3. Dirigir y coordinar la elaboracién del Plan Institucional de
Respuesta -PIR-, el Plan de Evacuacién y otros documentos institucionales que se soliciten a
nivel Institucional. 4. Mantener estrecha comunicacién con el Departamento de Estadistica
y Archivos para recopilar informacién respecto a estudios o investigaciones en materia
migratoria que sean de utilidad para formular planes y programas para el Instituto y el
seguimiento de metas fisicas a nivel mensual y anual, 5. Emitir opiniones y recomendaciones
para mejorar la calidad y puntualidad de los datos provenientes de los registros
administrativos. 6. Desarrollar anélisis de ejecucion fisica y financiera de corto plazo, con el
fin de asegurar el cumplimiento de los planes y programas. 7. Dirigir, coordinar y apoyar la
elaboracién e integracién de los planes operativos y programas establecidos por las
dependencias del Instituto. 8. Participar de manera conjunta con la Subdireccién Financiera
en el proceso de formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del presupuesto del
Instituto. 9. Dirigir, coordinar y participar en la elaboracién de los planes operativos anuales
del Instituto. 10. Dictaminar en las modificaciones presupuestarias sobre la vinculacién plan-

presupuesto, solicitadas por Subdireccion Financiera del Instituto. 11. Otras funciones que le

sean asignadas en el ambito de su competencia.
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Atendiendo al mandato anterior, el Departamento de Planes y Programas, elabord el
presente manual de normas y procedimientos que contiene la base legal, normativa y
descripcion de procedimientos del departamento, que de acuerdo con el articulo 141, del
Cédigo de Migracion, la Subdireccién de Planificacién es la responsable de coordinar el
proceso de planificacién, programacion y evaluacion de los planes estratégicos y anuales para
lograr la ejecucion de la politica migratoria nacional y el presupuesto asignado, en este
sentido el Departamento de Planes y Programas, como parte de dicha Subdireccién tiene el

mandato de formular, elaborar y actualizar los planes institucionales.

El objetivo del Manual es proporcionar a los lectores un instrumento normativo gue describa
los procedimientos y facilite la orientacién de las actividades que deberan de realizarse desde
el Departamento de Planes y Programas en coordinacién y articulacién con las unidades
administrativas que conforman el Instituto Guatemalteco de Migracién, incidiendo de esta
manera en el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos. El contenido del presente
Manual de Normas y Procedimientos sera revisado y actualizado de manera periddica,
cuando sea requerido por la Direccién General a través de la Subdireccién de Planificacion.
El mencionado manual se refiere al panorama general de los procedimientos que son de
utilidad, para el Departamento de Planes y Programas, el ambito de aplicacion y la ruta a

seguir para la elaboracién de procedimientos, los cuales deben ser breves, entendibles y

realizables.
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Il.  Marco Legal

1. Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala.

2. Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica
del Presupuesto.

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

4. Decreto Numero 16-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2022.

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

6. Acuerdo Numero IGM 44-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién, Manual de
Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién, Segunda Edicion.
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lll.  Simbologia utilizada

Simbolo

Descripcion

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como
al finalizar el diagrama.

Operacidn: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Decisién 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
sighos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos
fisicos.

Conectores de pdagina: 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
sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

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

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

B GpR Gestion Por Resultados

IGM Instituto Guatemalteco de Migracién
oYM I Organizacién y Métodos

PEI Planeacion Estratégica Institucional
POA | Plan Operativo Anual
POM ‘ Plan Operativo Multianual

PyP I Planes y Programas

PPP i Presupuesto por Programas
PpR ! Presupuesto por Resultados

SEGEPLAN ‘ ?":;;?;?;Ec?gnpéaeﬁgi‘F:’?gsc'i)ge\rf'rcia

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Planes v Programa

Inabitute suatemalteco de Migracidn
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V. Codificacién del Departamento de Planes y Programas

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Departamento de Planes y Programas 11.01.U0
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VI. Hoja de Aprobacion del Manual de Procedimientos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Departamento de Planes y Programas

Aprobado por:

Dr. Esteban Mollinedo Diaz
Jefe de Departamento de Planes y Programas
Instituto Guatemalteco de Migracion
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VII.  Registro de procedimientos del Departamento

de Planes y Programas

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Planes y Programas
? i FECHA | Octubre 2022
No. Procedimientos Cédigo
| 1. | Elaboracion del Plan Estratégico Institucional. 11.01.U0.P1
2. | Elaboracion del Plan Operativo Anual y Multianual. 11.01.U0.P2
3. | Elaboracién y presentacién de informes institucionales. 11.01.U0.P3
4. | Requerimiento de informacion de Planificacién Institucional. 11.01.U0.P4
5. | Programacién de metas fisicas. 11.01.U0.P5
6. | Reportes de ejecucién de metas fisicas. 11.01.U0.P6
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P1
FECHA Octubre 2022
Elaboracién de Plan Estratégico Institucional
PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacién Planes y Programas -

Descripcién

Objetivo

Consiste en las acciones que se deben
seguir para elaborar el Plan Estrategico
del Instituto Guatemalteco de Migracién,
dicho plan establece los resultados a los
que aporta la Institucion en la entrega de

Contar con un Plan Estrategico Institucional
orientador con temporalidad no menor de 5
afos, el cual establece los cursos de accion
para el cumplimiento de la Misién y Vision del
Instituto Guatemalteco de Migracién.

productos a migrantes nacionales vy

extranjeros.

Usuarios Indicadores

e Personal y Areas Administrativas del e Plan aprobado.
Instituto Guatemalteco de
Migracién.

e  Oftras instituciones nacionales o
internacional y poblacion en general

Documentos requeridos

* Lineamientos de Planificacién, sugeridos por SEGEPLAN.

Politicas y normas de aplicacién

Plan Nacional de Desarrollo K'atun, Nuestra Guatemala 2032.

Politica General de Gobierno 2020-2024.

Normas del contenido minimo del PEI dictadas por SEGEPLAN.
Herramientas de Planificacién.

Guia para elaboracion de Planes Estratégicos Institucionales.
Lineamientos de Formulacion de Planificacién Estratégica y Operativa.
Lineamientos generales para la formulacién del Plan-Presupuesto.

N OB LR

Manual de Normas v | edimientios del Der
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Manual de Normas y Procedimientos "

Departamento de Planes y Programas Loee 11.01.U0.P1

Elaboracién del Plan Estratégico FECHA Octubre 2022
Institucional .

PAGINAS 2/4
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe instruccion de la Direccion

1. (‘Benera)l. MHE contlene” los Oficio Direccion General
lineamientos y documentacion de T —
SEGEPLAN. ubdirector de

Planificacion
Recibe y traslada instruccién al
2. |Departamento de  Planes Vi
Programas.

Oficio de la Subdireccién
de Planificacién

Solicita acomparamiento del
3. [sectorialista de SEGEPLAN, para la Oficio de solicitud
elaboracion o modificacion del PEL.

Realiza el Anélisis de la Situacion

% Institucional del IGM.
Jefe de
i ifi M t =

5. Concapua” "R Mreq Derernentode | uiaConcepuatae

' Gestion por Resultados

para el Sector Publico de

6 Realiza o modifica Marco Guateinaks
" |Estratégico.
7 Realiza o modifica Marco Légico

Institucional.
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CODIGO 11.01.U0.P1
Elaboracién del Plan Estratégico Institucional
PAGINAS 3/4
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentol(s) de
Soporte

Envia y solicita la revision de laj

’ o e Jefe de Departamento
Subdireccion de Planificacion.
8. de Planes y Programas Documento

[Recibe documento y lo revisa.

Si tiene observaciones, sigue en
9. |paso 9.1

No tiene observaciones, sigue en|
paso 9.2

Devuelve el documento para las
correcciones correspondientes al

9.1 pefe del Departamento de Planes v Documento
Programas, puede ser al paso 4, 5 Subdirector de
6 0 7 segulin las observaciones. Planificacion

Remite documento a SEGEPLAN
9.2 |para la emision de ficha técnica con| Oficio de solicitud
observaciones.

Recibe de SEGEPLAN vy revisa las|
observaciones o sugerencias:

El documento es conforme a I
10. ; Documento
metodologia, sigue en paso 10.1
No es conforme con I

metodologia, sigue en paso 10.2
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Elaboracién del Plan Estratégico Institucional CoDIGO 11.01.U0.P1
PAGINAS 4/4
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Recibe ficha técnica con dictamen : s
104 favorable. Sigue en paso 11. Ficha Técnica
|Recibe sugerencias de
SEGEPLAN, para hacer log
cambios que  correspondan) 2 e
102 traslada al Jefe del Departamentol ; Oficio Segeplan
Subdirector de
de Planes y Programas al paso 4, Planificacid
3, 6 0 7 segun las observaciones. AHeacn
Remite a la Direccion General y a o 2
la Autoridad Migratoria Nacional, Oficio de Trasllado del
11. e i documento al Director del
para aprobacion final y emision del
= IGM
acuerdo para la publicacién.
12. Se traslada el PEI Aprobado a los Oficio de envi6 de planes.
entes responsables.

'Fin del procedimiento.

Manual de Normas v Procedimiantos de
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P1
Elaboracién del Plan Estratégico FECHA Octubre 2022
Institucional .
PAGINAS 1/2
Subdirector de Planificacién | Jefe de Departamento

de Planes y Programas

Recibe instruccién de la
Direccion General, que
contiene los lineamientos y
documentacion de SEGEP

Solicita acompafiamiento del
sectorialista de SEGEPLAN,
para la elaboracién
modificacidn del PEI.

y r

Recibe y traslada instruccién al
Departamento de Planes vy
Programas.

Realiza el Andlisis de la
Situacion Institucional del IGM

l

Realiza o modifica Marco
Conceptual.

l

Realiza o modifica Marco
Estratégico.

'

| Realiza o modifica Marco
Logico Institucional.

A

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Planes v Pr
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Planes y Programas

coDIGO

11.01.U0.P1

Elaboracion del Plan Estratégico

FECHA

Octubre 2022

Institucional
PAGINAS 2/2
Subdirector de Planificacién Jefe de Departamento de
Planes y Programas

Reclbe
¢Estdn bien el
documento?

No tiene cbservaciones Tiene observaciones

Devuelve el documento
para las correcciones
puede ser al paso 4,5, 6
o 7 segun las
observaciones.

Remite documento a
SEGEPLAN para la
emision de ficha técnicg
con observacioneggf

Reclbe Segeplan
dEstan bien el
documento?

No es co

Recibe sugerendas de SEGEPLAN, Es conforme
para hacer los cambios que
correspondan, regresa al paso 4,

5,60 7 segln las observacion

favorable. Sigue en paso 11.

—

Remite a la Direccion General y
a la Autoridad Migratoria
Nacional, para aprobacién final
y emision de acuerdo para |
publicacion.

v

Se traslada el PEl Aprobado
los entes responsables.

Fin de Procedimiento

Recibe ficha técnica con dictamen

Envia y solicita ia revision de la
Subdireccién de Planificacién.

'gu = 10, gc0 O
o o ‘;‘3»«;0\(3

Manual de Normas y Proce

nstituto Guatemaltes

edimientos del Departamento «

& Planes y

BrRraanas
Programas
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Manual de Normas y Procedimientos CODICO PROCEDIMIENTO
Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P2
Elaboracion del Plan Operativo FECHA Octubre 2022
Anual y Multianual PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Planes y Programas -

Descripcion Objetivo

Describe las acciones a seguir en la | Contar con planes a corto y mediano plazo, que
elaboracién el Plan Operativo Anual y el | garantice que los servicios lleguen a los
Plan Operativo Multianual del Instituto | usuarios finales, a quienes se les entregaran los
Guatemalteco de  Migracion, en | productos estratégicos para lograr el impacto
seguimiento a lo establecido en el Plan | deseado, previstos en la atencion y proteccion
Estratégico Institucional del Instituto. | de derechos a personas migrantes.

Dichos planes son las herramientas de
gestién institucional a corto y mediano

plazo.

Usuarios Indicadores

* Personal y Areas Administrativas del | Plan aprobado.
Instituto Guatemalteco de
Migracion.

= (QOtras instituciones.

Documentos requeridos

= |ineamientos de Planificacién, sugeridos por SEGEPLAN.

Politicas y normas de aplicacion

Plan Nacional de Desarrollo K'atun, Nuestra Guatemala 2032.

Politica General de Gobierno.

Contenido minimo del PEl, POM y POA.

Herramientas de Planificacion.

Lineamientos Generales de Planificacion.

Lineamientos de Formulacion de Planificacion Estratégica y Operativa.
Lineamientos generales para la formulacién del Plan-Presupuesto.

= O En B0 B e
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Planes y Programas CcoDIGO 11.01.U0.P2
Elaboracién del Plan Operativo Anual FECHA Octubre 2022
y Multianual PAGINAS 2/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Doct;mento(s) de
oporte

(inicio del procedimiento.

Recibe instruccion de |la|
Direccion General, que contiene
los lineamientos V]
documentaciéon de SEGEPLAN.
Traslada al Departamento de
Planes y Programas.

Subdirector de
Planificacion

Oficio del Despacho Superior
Oficio de traslado de
Subdireccion de Planificacion

lineamientos Y]
documentacién de I3l
SEGEPLAN y solicita
actualizacion del catalogo de
insumos a la Subdireccion
[Técnica Administrativa.

Recibe

Recibe catalogo de insumos
actualizado y planifica lo que va
a solicitar con el apoyo de la
Subdireccion Técnical
Administrativa.

Realiza reuniones de
lineamientos de planificacion
con los Subdirectores de las
Areas Administrativas.

Resuelve dudas con los
Subdirectores de las Areas
Administrativas.

Recibe insumos e informacion
consolidada y traslada a Ia
Subdirecciéon Financiera.

Recibe los insumos con

presupuesto de la Subdireccion

Financiera.

Jefe de Departamento
de Planes y Programas

Solicitud de Catalogo

Catalogo de Insumos,
Matriz de insumos

Registro de Asistencia

Matriz de Insumos

Presupuesto del IGM
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Elaboracién del Plan Operativo CODIGO 11.01.U0.P2
Anual y Multianual PAGINAS 3/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Recibe |la presentacion del techo v

Administrativas.

8. [montos de la  Subdireccién Oficio con traslado de
Fi i
nanciera (por productos | jefe de Departamento informacion
subproductos).
de Planes y Programas
Elaboracién de Anteproyectos. Esborsdiin de
9. [Presupuesto, POA, POM), traslado Anttebrovactas POA
al Subdirector de Planificacion para g L
: POM.
el visto bueno.
Recibe y revisa A-r\tep::f'ayectos de Oficlo de Traskdo de
POAY POM ala Direccion General. 5
05 e e " documentos al Director
Si esta bien, sigue en paso 10.1 del IGM
No esta bien, sigue en paso 10.2
Presenta Anteproyectos de POA v
POM a la Direccion General, para la
10.1 |presentacion ante la Autoridad Subdirector de D tod
Migratoria Nacional. Sigue en paso Planificacion i
11. Anteproyecto
Devuelve al Jefe del Departamento
10.2 de Planes y Programas para su
correccion.
Traslada el POA aprobado a los|
11. [entes responsables de las Areas Oficio

Fin del procedimiento.

tecn de Migracion
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Jefe de Departamento

Subdirector de Planificacién de Planes 'y Prograthas
Inicio
Recibe instruccion de |Ia [Recibe lineamientos yl
Direccién General, que documentacion de la
contiene los lineamientos vy ’SEGEPLAN y solicita
documentacién de SEGEPLAN. actualizacion del catdlogo de |
Traslada al Departamento de insumos a la Subdirecci
Planes y Programas. A A ni ini i

Recibe catdlogo de insumos
actualizado y planifica lo que
va a solicitar con el apoyo de la
Subdireccion Técnic
Administrativa.

'

Realiza reuniones de
lineamientos de planificacién
con los Subdirectores de la
Areas Administrativas,

v

Resuelve dudas con los
Subdirectores de las Areas
Administrativas.

!

Recibe insumos e informacién
consolidada vy traslada a la
Subdireccion Financiera.

v

Recibe los insumos con
presupuesto de la
Subdireccién Financiera.

Dics

A s
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U
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Subdirector de Planificacion defe de Departamento

de Planes y Programas

Recibe y revisa
¢Esta bien
Anteproyecto?
(POA, POM)
No estan bien
Estan bien

Presenta Anteproyectos
de POAyPOM a la
Direccién General, para

Devuelve al Jefe del
Departamento de Planes

y Programas para su -
B la presentacién ante la

correccidn. ; ; :
Autoridad M igratoria
Nacional.

4

Traslada el POA aprobado a los
entes responsables de las
Areas Administrativas,

Fin de

Procedimiento

Recibe la presentacién del
techo y montos de |la
Subdireccion Financiera

(por,
productos y subproductos).A

Elaboracion de Anteproyectos.
{Presupuesto, POA, POM),

traslado al Subdirector de

Planificacion para el vist
bueno. a

Manual de Normas v Procedimienios del C
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Elaboracién y presentacién de i f0az
informes institucionales PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Planes y Programas

Descripcién

Objetivo

Consiste en elaborar la Memoria de
Labores, el Informe Presidencial o de
Gobierno, asi como otros informes
inherentes a la comunicacién de los
resultados institucionales.

Recopilar e integrar informacién cualitativa y
cuantitativa de evidencia, para el sustento de
informacion que se utiliza, en la elaboracién de
la Memoria de Labores, Informe Presidencial y
otros informes de actividades relevantes, con el
objetivo de contar con informacién que indique
cantidad, magnitud y cobertura en los servicios
prestados a migrantes nacionales y extranjeros.

Indicadores

Usuarios

» Personal y Areas Administrativas del
Instituto Guatemalteco de
Migracion.

= Otras instituciones que lo requieran.

= Numero de Informes realizados

Documentos requeridos

* Lineamientos de Planificacién, sugeridos por SEGEPLAN.
* Requerimiento de informacién por parte de los entes interesados.

Politicas y normas de aplicacién

1. Contenido minimo del PEI, POM y POA.

2. Herramientas de Planificacion.

3. Lineamientos de Formulacién de Planificacion Estratégica y Operativa.

4. Lineamientos generales para la formulacién del Plan-Presupuesto.

Manual de Normas v F
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No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
Solicita por medio de oficio durante
el afo, el envio mensual del
1 informacién cualitativa, asi como Subdirector de Oficio
" [insumos para memoria de labores yj Planificacién
otros que sean requeridos en su
momento,
Recibe informacién vy reportes| Recepcioén de Oficios y
mensuales de metas fisicas] Formatos de actividades
2 cuantitativas, asi como los reportes relevantes
" |de informacién cualitativa de las
Areas Administrativas del Instituto
Guatemalteco de Migracién.
Revisa, analiza y realiza informe de| Formatos de actividades
actividades relevantes con |la relevantes
3 informacion recibida mensualmente.
Jefe de Departamento
de Planes y Programas
Elabora cuadros y  graficos|
estadisticos, con base al reporte de Cuadros y graficos
4 metas fisicas. estadisticos
Integra y revisa informe preliminar, Informe
5. segln los requerimientos
solicitados.




(w

SANSTITUTO
GUATEMA LTECp DE
RACION
Manual de Normas y Procedimientos <
Departamento de Planes y Programas copiGo 11.01.U0.p3
Elaboracién y presentacién de informes PAGINAS 3/3

institucionales

de Planes y Programas

No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Recibe informe.
6 Esta bien, sigue en paso 6.1
" |No esta bien, sigue en paso 6.2
Envia por medio de oficio al ente| Subdirector de
6.1 interesado. Planificacion
’ Informe
Devuelve al Jefe del Departamento
6.2 de Planes y Programas en paso 5.
7 Archiva documento. Jefe de Departamento

Fin del procedimiento.
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de informes institucionales PAGINAS 1
Jefe de Departamento

Subdirector de Planificacion

de Planes y Programas

Inicio

Solicita por medio de oficiol
durante el afio, el envio
mensual de  informacién

'Recibe informacion y reportes
mensuales de metas fisicas
cuantitativas, asi como los

cualitativa, asi como insumos
para memoria de labores y
otros que sean requeridos el
su momento.

Recibe informe
cEstado
del informe?

No estan bien
Estan bien

Devuelve al Jefe del
Departamento de
Planes y Programas e
paso 5.

Envia por medio de
oficio al
interesado.

ente

reportes de informacion
cualitativa de Are

Revisa, analiza vy realiza
informe de actividades
relevantes con la informacio
recibida mensualmente. J

v

Elabora cuadros y gréficos
estadisticos, con base al
reporte de metas fisicas a

y

Integra y revisa informe
preliminar, segun los
requerimientos solicitados.

[

Archiva
‘documents

\
\.

Fin de
Procedimiento

Manual de Normas v Procedirmientc
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Departamento de Planes y Programas 11.01.U0.P4
FECHA Octubre 2022
Requerimiento de informacion de e
planificacién institucional PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Planes y Programas -

Descripcién Objetivo

Consiste en realizar requerimientos de | Obtener informacién por parte de las Areas
informacion a las distintas unidades | Administrativas que integran el Instituto
administrativas del Instituto | Guatemalteco de Migracién, con el fin de
Guatemalteco de Migracion, con la | proporcionar insumos, para la elaboracién vy
intencion de obtener insumos, para | actualizacion de los planes institucionales.

llevar a cabo los procedimientos de la
planificacion institucional, a través de
un formato el cual debe ser llenado de
acuerdo con los lineamientos que seran
explicados en reunién, para finalmente
entregar la informacion al
Departamento de Planes y Programas
con los requisitos solicitados.

Usuarios Indicadores

» Areas Administrativas del Instituto | Documentos aprobados |
Guatemalteco de Migracion.

Documentos requeridos

= Lineamientos de Planificacion, sugeridos por SEGEPLAN.

Politicas y normas de aplicacion

1. Plan Estratégico Institucional PEI IGM 2021-2030.
2. Plan Operativo Anual del afio en Curso.
3. Plan Operativo Multianual.
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MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Planes y Programas CODIGO 11.0L.L0.P4
Requerimiento de informacién de FECHA Octubre 2022
planificacién institucional PAGINAS 2/2
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
inicio del procedimiento.
Recibe instruccion por parte de Ia
1. [?IFECCI'OH Genieral &n relacmr:n 'con_ I.OS Subdirector de Planificacion Oficio
lineamientos de planificacion,
emitidos por SEGEPLAN.

Analiza el contenido, y la necesidad de
solicitar informacion, que se expondra
A las Areas Administrativas del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

Elabora contenido de temas a tratan
3. e Programa
en taller de planificacion.

Solicita el salén para realizar el taller

4, P b
de planificacion. JEff,Ide Dep;”ame“t" 9€ | Oficio de solicitud
5. [Solicita equipo para realizar actividad anesy rmgramas
" |de planificacién.
P " Oficio con Vo. Bo.
6. Elabora y envia oficio de convocatoria Firmado y sellado

b las Areas Administrativas del IGM. iyt
de recibido.

Presentacion,
formato para

Realiza la actividad programada,
7. ppresenta contenido y se responden

dudas. . Sntepe .c!e
informacion.
Solicita informacion a las Areas : —— -
8. Administrativas del IGM. Subdirector de Planificacion Oficio
9 Recibe informacion de las Areas| Jeof D q Oficios y formatos
" JAdministrativas del IGM. efe de Departamento de | informacion.
- z — = Planes y Programas
10 Valida informacion o) solicita

informacion pendiente.

Fin del procedimiento.
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Flujograma del Requerimiento de informacién FECHA Octubre 2022
de planificacién institucional PAGINAS 1

Jefe de Departamento

Subdirector de Planificacién de Planes y Programas

Analiza el contenido, y Ia
necesidad de solicitar|
Inicio » Informacidn, que se expondra
a las Areas Administrativas d
IGM.
| Recibe instruccién por parte de ¢
la  Direccion General en Elabora contenido de temas a
relacion con los lineamientos tratar en taller de
de planificacion, emitidos po planificacién. i
SEGEPLAN.
J .
Solicita informacién a las Areas Solicita el salon para realizar el
Administrativas del IGM. ' taller de planificacién.

A

!

Solicita equipo para realizar taller
de planificacién.

'

Elabora y envia oficio de
convocatoria a las Areas
Administrativas del IGM.

v

Ai:.

Realiza la actividad
programada, presenta
contenido y se responde
dudas.

o Recibe informacién de las
| Areas Administrativas del IG

Valida informacién o solicita
informacion pendiente.

Fin de
Procedimiento
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FECHA Octubre 2022
Programacion de metas fisicas
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Planes y Programas -
Descripcién Objetivo

Se realiza una estimacién de las | Llevar el registro y control del cumplimiento de
cantidades mensuales de documentos | las metas institucionales, a nivel de
emitidos o personas atendidas, con los | Subdireccién, Departamento y Unidades.
servicios que presta el Instituto
Guatemalteco de Migracién a migrantes
nacionales y extranjeros.

Usuarios Indicadores

» Areas Administrativas del Instituto | Documentos aprobados.
Guatemalteco de Migracion.

Documentos requeridos

* Lineamientos de Planificacion, sugeridos por SEGEPLAN
= (Catalogo de insumos.

Politicas y normas de aplicacién

1. Plan Estratégico Institucional PEI IGM 2020-2029.
2. Plan Operativo Anual del afio en Curso.
3. Plan Operativo Multianual.
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Departamento de Planes y Programas CODIGO

11.01.U0.P5

FECHA Octubre 2022
Programacién de metas fisicas

PAGINAS 2/2

No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

Analiza informacién estadistica ]
1. |comportamiento de demanda del
servicios, e informacién de metas.
Realiza pronésticos de atencién 2
usuarios por producto y subproducto, Documento
2. |desglosandolo por Centro de Costo
con el apoyo del departamento de Profesional
lestadistica.

3 Compara pronésticos con metas del
" |Plan Operativo Multianual.

Traslada prondsticos de metas fisicas
4. fal Jefe del Departamento de Planes ¥/ Oficio
Programas.
Analiza propuesta de prondstico del
metas fisicas contra metas financieras.

6. [Realiza ajuste de metas fisicas. Documento
Jefe de

Incorpora metas fisicas al Plan| Departamento de
Operativo Anual. Planes y Programas
Ingresa a los diferentes sistemas de log
entes rectores y fiscalizadores
informacién correspondiente. (SIGES]
y otros).

Reporte

Fin del procedimiento.
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Profesional lefe de Departamento
de Planes y Programas

SR
( Inicia | r

B o
Analiza i ormacié‘n estadlstsca| Ahalia propuesta o
y comportamiento de : ¢
T Y e prondstico de metas fisicas
idboeronot ey di Tiatas ! contra metas financieras.

v

Realiza prondsticos de
atencién a usuarios po
producto vy  subproducto,
desglosandolo por Centro de
Costo con el apoyo de
|departamento de estadisti

-

Realiza ajuste de metas fisicas.

AF |

r

Compara  prondsticos  con Incorpora metas fisicas al Plan
metas del Plan Operativo Operativo Anual.

Multianual. A
I :

M|

Traslada prondsticos de metas Ingresa a los diferentes J‘
| fisicas al Jefe del sistemas de los entes rectores [
| Departamento de Planes y fiscalizadores informacion

Programas. A correspondiente.  (SIGES

otros).

Fin de
Procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Planes v Programas
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metas fisicas PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacién Planes y Programas

Descripcién

Objetivo

Se hace uso de las plataformas de SIGES y el
SICOIN para generar los reportes sobre la
ejecucion fisica del IGM mensual vy
| cuatrimestral.

Usuarios

» Areas Administrativas del
Guatemalteco de Migracién.

Instituto |

= Otras Instituciones solicitantes

Generar reportes de la ejucucion fisica de las
actividades programadas en el Instituto
Guatemalteco de Migracién.

Indicadores
— — =)

Eapofte_s gfeine'rados_

Documentos requeridos

* Planificacién Estratégica Institucional
*  Plan Operativo Anual
= Plan Operativo Multianual

Administracion Central

* Presupuesto Institucional aprobado para el afio en curso.
* Guia del usuario Registro y Solicitud de CUR
* Manual de procedimientos para el registro de la ejecucion presupuestaria de la

Politicas y normas de aplicacién

1. Documento de Presupuesto Institucional aprobado para el afio en curso.

2. Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala.
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Departamento de Planes y Programas CODIGO 1L01U0.F6
Reporte de ejecucion de metas fisicas PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
nicio del procedimiento.
Solicita informacion estadistica de
g Jefe del Departamento - o
1. |los servicios que se prestaron a los Oficio de solicitud
de Planes y Programas
usuarios.
Recibe informacion del
2. |Departamento de  Estadistica D
correspondiente al mes a ejecutar. ocumento
3. |Analiza informacién estadistica. Profesional
Realiza registro de informacién en
4, . Reporte
los sistemas de los entes rectores.
Autoriza el registro de lnforn?zj\cmn. Yfe:de Depariamenis
5. [Traslada para su aprobaciéon al A6 Plans v Proisiiss
Subdirector de Planificacion. preg
6 Recibe y aprueba el registro de Subdirector de
* |informacion. Planificacion
Documento
Recibe reg|§tro aprobado y traslada Seficde Departamenio
7. lal  Profesional de Planes
p de Planes y Programas
rogramas.
Imprime comprobantes del
8. |ejecucion y elabora oficio de Profesional
notificacion de ejecucion.
Recibe oficio y copia de
comprobantes de ejecucion y]Jefe de Departamento
9. [traslada a la Direccion Generalde Planes y Programas
Subdireccion Financieray Auditorl'aﬂ Oficio
Interna.
Archiva documentacion de soporte]
10. |de comprobantes y copias de Profesional
recibidos.

[Fin del procedimiento.
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Departamento de Estadistical

Solicita informacion estadistica

correspondiente  al mes
ejecutar.

r

Analiza informacion
estadistica.

A

Realiza registro de informacion

. |informacion. Traslada para su

de los servicios que se
prestaron a los usuarios.

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 11.01.U0.P6
Departamento de Planes y Programas
FECHA Octubre 2022
Flujograma de Reporte de ejecucion de
metas fisicas PAGINAS 1/1
Profesional ot o D patiing Subdirector de Planificacin
de Planes y Programas
( Inicio )
Recibe informacion del

Autoriza el registro de

Recibe y aprueba el

en los sistemas de los entes

rectores. ﬂ

v

Imprime comprobantes de

aprobacion al Subdirector
Planificacion.

Recibe registro aprobado vy

"| registro de informacion

traslada al Profesional def

Planes y Programas. ‘

Recibe oficio y copia de
comprobantes de ejecucion y
¥ traslada a la Direccion General,

notificacion de ejecucion.

ejecucion y elabora oficio de

Subdireccién  Financiera
Auditoria Interna.

]

4
\A\ Archiva

documentacion de
soporte de
comprobantes

y coplas de
ecibidos
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A

Actividades:

Administracion:

Catdlogo de Insumos:

C

Capacitacion:
Coordinacién:

D

Dependencia:

E

Evaluacion:

Manual de Nar

VIII. Glosario

Se trata de las acciones que desarrolla un individuo o una
institucion de manera cotidiana, como parte de sus
obligaciones, tareas o funciones.

Conjunto ordenado y sistematico de principios, técnicas y
practicas que tienen como finalidad es la coordinacién eficaz y
eficiente de los recursos de un grupo social para lograr sus
objetivos con la maxima productividad.

Para la formulacion y el registro de la ejecucion del presupuesto
de egresos del Estado, las entidades del Sector Publico deberan
utilizar el catalogo de insumos que se encuentre disponible en
los Sistemas Integrados de Administracion Financiera.

Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajo, con el
propdsito de prepararlo para desempenar adecuadamente una
ocupacion o puesto de trabajo.

Proceso que consiste en integrar todas las actividades vy
departamentos, facilitando el trabajo y sus resultados.
Sincroniza acciones y adapta los medios a los fines.

Entidad que forma parte de la estructura organizativa de una
institucion, con funciones definidas en la prestacion de los
servicios y productos institucionales.

Este proceso consiste en verificar si las intervenciones
contribuyeron efectivamente al logro de los resultados
previstos y efectuando el cambio esperado en la prestaciéon d
los servicios de la entidad.
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Gestion Por Resultados: La Gestion por Resultados (GpR) es un enfoque de la
administracion publica que orienta sus esfuerzos a dirigir todos
los recursos - humanos, financieros y tecnoldgicos - sean estos
internos o externos, hacia la consecucion de resultados de
desarrollo, incorporando un uso articulado de politicas,
estrategias, recursos y procesos para mejorar la toma de
decisiones, la transparencia y la rendicién de cuentas. Es un
enfoque disefiado para lograr la consistencia y coherencia
buscadas entre los resultados de desarrollo de pais y el
quehacer de cada una de sus instituciones.

/

Informe: Es la descripcion detallada de las caracteristicas vy
circunstancias de un asunto especifico. Como tal, recoge de
manera clara y ordenada los resultados y hallazgos de un
proceso de investigacién y observacién, para ser comunicados.

M

Meta: Es una descripcion del objetivo de la actuacién en términos
mensurables y observables; las condiciones en las que se
desarrollara la accion, y una indicacion del estandar por el cual
se evaluara la consecucion del objetivo.

Monitoreo: Proceso de recopilacién continua de la informacién sobre el
avance fisico de las actividades que realizan todas las unidades
administrativas.

P

Planificacién: Es el instrumento que el gobierno utiliza para definir el rumbo

o destino del pais, para ello debe responder a tres preguntas,
idonde estamos?, ;a dénde queremos ir? y ;como podemos
llegar?, para contestar a la primera pregunta se realiza un
analisis de la situacion social y econémica del pais mediante el
uso de informacion estadistica confiable. La respuesta a la
segunda se relaciona con los objetivos de gobierno vigentes,
para contestar a la tercera pregunta deben analizarse distinta
opciones para lograr los objetivos y elegir aquellas que -/
muestren mas pertinentes y eficientes.

Normas y Procedimientos del Departamento de Planas v Programas
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Planificacién estratégica:

Planificacién operativa:

Presupuesto por
Resultados:

La planificacion estratégica pone su foco de atencién en los
aspectos del ambiente externo a la institucion: los usuarios
finales a quienes se entregan los productos principales o
estratégicos y los resultados finales o los impactos de su
intervencion.

La planificacion operativa se refiriere a la determinacién de las
metas de corto plazo, las cuales permiten hacer operativas las
estrategias. A partir de esto es posible realizar la programacién
de las actividades y la estimacién del presupuesto gque se
requiere para llevarlas a cabo. La planificacion operativa tiene
que ver con la generacion de metas y compromisos internos
que son parte de la programacion para lograr los productos en
la calidad, cantidad y el tiempo necesario.

El PpR es una estrategia de gestién publica que permite
vincular la asignacion de recursos presupuestales a bienes y
servicios (productos) y a resultados a favor de la poblacién, con
la caracteristica de permitir que estos puedan ser medibles.
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Presupuesto por

Programas:

Producto:

Reporte:

Resultados:

S

Seguimiento:

Subproducto:

Y An Bar
vianua e Of

El PPP es una técnica que se utiliza en el sector publico, la cual
permite realizar proyectos o programas, estableciendo las
actividades, los objetivos y su costo de ejecucion y a su vez
racionalizar el gasto publico.

El Producto sera entendido también como intervencion, en el
sentido de que consiste en un conjunto estandarizado de
bienes y servicios.

Es un documento que informa sobre el avance fisico y
financiero de las actividades que se desarrollaron en una
Subdireccion, Departamento o Unidad, también se puede
relacionar o para un proyecto en especifico durante un periodo
determinado

Es el cambio en las condiciones, cualidades o caracteristicas de
un grupo poblacional, en el ambiente o el medio
socioecondmico, en un tiempo y magnitud establecidos. El
generador de ese cambio es el producto entregado por el
Estado al ciudadano, que consiste en un conjunto
estandarizado de bienes y servicios. El producto se le denomina
también como “intervencién”.

Proceso continuo de medicién de avances de las metas
programadas en todos los eslabones de la cadena de
resultados, durante el proceso de ejecucion de los programas.

Un subproducto constituye la combinacién de insumos que son
transformados en bienes o servicios, entregados en su
conjunto a la poblacion. Sobre la base de que un producto es
un conjunto estandarizado de bienes y servicios, se debe

conjunto estandar.
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