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CONSIDERANDO

El Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédign de Migracion,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracién se crea como una dependencia
descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus rec
financieros, técnicos, humanos y administratives, asi como adquirir derechos y obligaci
Director General ejerce la representacion legal del Instituto Guatemalteco de Migra
conferme lo regula el Reglamento Orgdnico Interno, tiene la funcién de aprobar los Manuzies ¢
QOrganizacidn y Funciones, de Puestos v Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas iz
dreas que conforman la estructura organizaciona! de! Instituto Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Orgenizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién establece
que el Departamento de Atencién y Proteccién a Migrantes, es la dependencia responsable ¢
realizar actividades administrativas y operativas en apoyo a lz Subdireccidn de Atencidn

roteccién de Derechos Fundamentales de Los Migrantes, orientando el funcionzmiento e |
dapendencias hacia el marco de atencién y proteccién de los migrantes v sus derechiocs
fundamentales de acuerdo a la normativa vigente.

CONSIDERANDO

Que la Subdiraccién de Planificacién solicité la aprobacién de la Segunda Edicién del “Manuz! ce
Normas y Procedimientos del Departamento de Atencién y Proteccidn 2 Migrantes de !z
Subdireccién de Atencidn y Proteccidn de Derechos Fundamentales de los Migrantes”, con el
propdsito fomentar la cultura de transparencia y rendicién de cuentas por medic del contrel
continuo de las actividades programadas y ejecutadas por las Subdireccionas, Depariamsntcs y
Unidades de la actual estructura organizativa del Instituto Guatemalteco de Migracién.

POR TANTO

Con base a lo considerado, narmativa legal citada y lo que para el efecto establacen las articulos
134, 154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 120, 122, 124, 131 numeral
4,136y 139 numeral 1. inciso a) del Cédigo de Migracién, Decreto nimero 44-20156 de! Congreso
de la Replblica de Guatemala; 9 literal h) y 55 del Acuerdo de Auteridad Migratoria Naciona!
nimero 2-2020, Reglamento Orgénico interno del Instituto Guatemalteco de Migracidn ¥
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ACUERDA

ARTICULO 1. Se deroga el Actierdo de Direccidn General mbmero 1GM-055-2022 de fecha 26 de
abril de 2022,

ARTICULO 2. Aprobar [y Sepunda Edicidn del “Manual de Narrnas y Procedimientos del
Departamento de Atencldn y Proteccidn a Migrantes” de la Subdireccion de Atencién y

Proteccién de Derechos Fundamentales de los Migrantes, del Instituto Guaternalteco de
Migracion.

ARTICULO 3. Se instruye a la Subdireccion de Planificacion, para que socialice la Segunda Edicion
del “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Atencién y Proteccién a
Migrantes” de la Subdireccion de Atencidn y Proteccion de Derechos Fundamentales de los
Migrantes, a las Subdirecciones que conforman 1a estructura orgdnica del Instituto Guatemalteco
de Migracion, para su conocimiento y aplicacion respectiva,

ARTICULO 4. EI presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacién,
NOTIFIQUESE.

Guatemala, 13 de febrero de dos mil veintitrés,

-,/D/\m

Manuel Estuardo Rodriguez Valladares
Director General

Instituto Gualemaltece de Migracion

Chigan deo Gustemala
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l. Introduccion

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

Para el cumplimiento del mandato del departamento, cuenta con dos unidades, a)
Unidad de Atencién y Proteccién a la Nifez y Adolescencia -UAPNA- quien se
encarga de velar por el interés superior del nifo, nifa o adolescente migrante
acompaiado y no acompafado. b) Unidad de Proteccion y Reintegracién de
Migrantes Retornados - UPREMIR-, el cual es responsable de la promocién y gestién
de programas como planes y proyectos que permitan la reintegracion de la poblacién
migrante retornada.

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

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

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

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

6. Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
de Migracion.
7. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 7-2019, Reglamento

General del Codigo de Migracién.

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

9. Acuerdo Numero IGM 44-2020, Manual de Organizaciéon y Funciones del
Instituto Guatemalteco de Migracion, Segunda Edicion.

10. Acuerdo de Direcciéon General Nimero 072-2022 del Instituto Guatemalteco
de Migracion, Guia de Salud y Seguridad Ocupacional para la Prevencién del
Contagio de Covid-19. Tercera Edicién.
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lll. Simbologia de la Norma ANSI
Simbolo Descripcion
o \ Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como al finalizar
o -/ el diagrama.
['__' - o —
| Operacién: indica cualquier actividad, a excepcion de
las contenidas en las siguientes formas.
.
PN Decision o alternativa: indica el punto dentro del flujo
i . en que son posibles varios caminos alternativos. El
. s texto debe indicarse en forma de pregunta con sus
N signos correspondientes.
]
g ' Documento: se utiliza al elaborar un documento
! fisico.
S 7
\ / Almacenamiento o archivo: se utiliza para indicar el
resguardo de documentos fisicos.
\\» %
[ i J Conector de pagina: representa la continuidad del
- | i diagrama en otra pagina.
' ) Conector o enlace: de una parte, del diagrama a otra
_ dentro de la misma pagina. /_N
DE PLg4
/ o\oi“‘z“ Cldz/"‘/
. . . - @ £
Lineas de flujo: conecta los simbolos sehalando ‘? %\%
«— . . o
— orden en que se deben realizar las distinfas 3 éﬁ&éﬂ%ﬁu § =
. =8
operaciones. o M K
%
3

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

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

APDEM At.enaon y Proteccién de los Derechos Fundamentales de los
Migrantes.
DAPM Departamento de Atencién y Proteccién a Migrantes.
IGM Instituto Guatemalteco de Migracién.
SAPDEM Subdireccién de Atencaon:a y Proteccion de los Derechos
Fundamentales de los Migrantes.
SRRHHYPP Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion de
Personal.
UAPNA Unidad de Atencién y Proteccién a la Nifiez y Adolescencia.
UPREMIR Unidad de Proteccién y Reintegracion de Migrantes Retornados.
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencion y Proteccidon a Migrantes
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V. Codificacion del Departamento de Atencién y Proteccion a

Migrantes
AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION
Departamento de Atencion y 03.01.U0
Proteccién a Migrantes.
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VI. Hoja de aprobacién

Departamento de Atencién y Proteccion a Migrantes

Aprobado por:

Subdireccién de Atencién y Proteccién de Derechos
Fundamentales de los Migrantes
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VIl. Control de procedimientos del DAPM

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 03.01.U0
Departamento de Atencion y
Proteccion a Migrantes FECHA Enero 2023
No. Procedimientos Cadigo
e e E
1 Enlace con |'nst| uqones y organizaciones especializadas 03.01.U0.P1
en temas migratorios.
Validacién de planes y programas, estrategias y
4 actividades de las Unidades del DAPM, 0301 H0R2
Coordinacién de actividades realizadas por las unidades
' 03.01.U0.P3
2 del DAPM.
Capacitacion y especializacion en temas de atencién y
4. | proteccion migratoria para el personal del Instituto 03.01.U0.P4
Guatemalteco de Migracion.
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Atencion y Proteccion de CcODIGO PR(g;Z I(E)Iil)lltr(l)lihllTO
Migrantes o
Enlace con instituciones y organizaciones FECHA Enero 2023
especializadas en temas
migratorios PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Atencion y Proteccion de Derechos
Fundamentales de los Migrantes

Atencion y Proteccion a Migrantes

Descripcion

Objetivo

Establecer el procedimiento para |Ia
coordinacion interinstitucional en el proceso
de recepcion de personas migrantes
guatemaltecas retornadas que ingresen al
pais por la via aérea, terrestre o maritima.

Realizar alianzas estratégicas a nivel
interinstitucional afines, para la recepcion
de personas migrantes guatemaltecas que
ingresan al pais, en especial a la poblacion
de nifiez y adolescencia.

Usuarios

Indicadores

= Poblaciéon Migrante.

= Numero de alianzas establecidas.

Documentos requeridos

1. Minutas de reuniones.

2. Oficios y/o comunicaciones electronicas de coordinacién interna y externa.

3. Listados de personas retornadas.
4. Actas administrativas.

Politicas y normas de aplicacion

a. El departamento debe coordinar la atencion en puestos fronterizos donde se tenga
presencia, para la atencién y proteccion en la recepcion de NNA y personas adultas
guatemaltecas retornadas con personal especializado de las unidades bajo su

responsabilidad.

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

c. El Jefe de Departamento de Atencion y Proteccion de Migrantes debe firmar o dele

firmas de las actas administrativas.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencion y Proteccion a Migrantes
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Enlace con instituciones y organizaciones cODIGO 03.01.U0.P1
especializadas en temas migratorios
PAGINAS 2/3
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Analiza que instituciones son
afines a las funciones que realiza la
SAPDFM, para realizar las
coordinaciones con las unidades a
su cargo.

Presenta mapeo y agenda de
contactos de instituciones o
entidades afines; al Subdirector de
APDFM para visto bueno.

Jefe de DAPM

Analiza mapeo de instituciones o
entidades presentadas junto con
agenda de contactos, coloca visto
bueno y regresa al Jefe de DAPM.

Convoca al Departamento de
Cooperacion de la Subdireccién de
Planificacion para solicitar
acompafiamiento en contacto con
las instituciones afines.

Verifica con el Departamento de
Cooperacion el mapeo y agenda de
las instituciones que pueden ser
aliadas a la institucion.

Subdirector de
APDFM

Mapeo institucional.

Establece contactos con las
instituciones o entidades que
fueron  autorizadas por el
Subdirector de la SAPDFM en
conjunto con el Departamento de
Cooperacion.

Coordina reuniones técnicas vy
estratégicas para establecer
objetivos comunes para efectos de
alianzas.

Jefe de DAPM

Cartas de solicitudes
impresas o digitales.

Memorias y acuerdos.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencion y Proteccion a Migrantes
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Enlace con instituciones y organizaciones CcODIGO 03.01.U0.P1
especializadas en temas migratorios
PAGINAS 3/3
No. = Descripcion de las actividades Responsable Dacumentals) de
Soporte
Acuerda con las instituciones
8 afines la realizacion de alianzas Whifieag i aiiiiones
" | que sean acorde a los objetivos Y '
del IGM,
Traslada solicitud al Jefe de DAPM

Departamento de Cooperaciéon
de la Subdireccién de
9. | Planificacion para iniciar proceso Oficio.
de Cooperacién cuando sea
pertinente con el visto bueno del
Subdirector de APDFM.

Fin del procedimiento.
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Flujograma del Enlace con instituciones y
organizaciones especializadas en temas
migratorios

cODIGO 03.01.U0.P1

PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de Atencién
y Proteccién a Migrantes

Subdirector de Atencién y Proteccién de
Derechos Fundamentales de los Migrantes

Analiza que instituciones son
afines a las funciones que realiza
la Subdireccién de la APDFM
para realizar las coordinaciones
con las Unidades a su cargo. A

!

Presenta mapeo y agenda de
contactos de instituciones o

Analiza mapeo de instituciones o
entidades presentada junto con

entidades afines al Subdirector
de APDFM para visto bueno. I

Establece contactos con las
instituciones o entidades que
fueron autorizadas por el

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

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

v

Verifica con el Departamento de
Cooperacién el mapeo y agenda

Subdirector de APDFM en conjunto

con el Departamento d
Cooperacién. j

Coordina reuniones técnicas y
estratégicas para establecer
objetivos comunes para efectos

de alianzas
j “
v

Acuerda con las instituciones
afines la realizacién de alianzas
que sean acorde a los objetivos

del IGM. A
I

Traslada solicitud al
Departamento de Cooperacién
de la Subdireccién de
Planificacién para iniciar proceso
de Cooperacién cuando sea

pertinente. A

Fin del proceso

de las instituciones que pueden
ser aliadas a la instituciéon. I
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Atencién y Proteccién de ciitiag | PROCEDIMIENTO
j 03.01.U0.P2
Migrantes
Validacién de planes y programas, FECHA Enero 2023
estrategias y actividades de las Unidades
del DAPM PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Atencién y Proteccion de Derechos
Fundamentales de los Migrantes

Atencion y Proteccion a Migrantes

Descripcion Objetivo
El procedimiento mediante el cual se | Validar los planes, programas, estrategias y
presentan los planes, programas, | actividades propuestas por los Encargados

estrategias y actividades propuestas por las
unidades que conforman el Departamento
de Atencion y Proteccién a Migrantes.

de las Unidades que Conforman el
Departamento de Atencién y Proteccion a
Migrantes.

Usuarios

Indicadores

Areas Administrativas del IGM.
Poblacién Migrante.

Numero de planes, programas,
estrategias y actividades atendidas.

Documentos requeridos

1. Planes y programas avalados.
2. Oficios.

Politicas y normas de aplicacion

a.

Se deberad dejar constancia de los planes y programas, estrategias y actividades

presentados al Jefe de Departamento de Atencién y Proteccion a Migrantes.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atenc
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Validacién de planes y programas, estrategias y
actividades de las Unidades del DAPM

cODIGO

03.01.U0.P2

PAGINAS

2/2

No. Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe propuesta de los planes,
programas, estrategias y actividades por

o parte de los encargados de -UAPNA- y -
UPREMIR.
Evalia la propuesta de planes,
programas, estrategias y actividades.

2.

Si, aprueba propuesta, sigue paso 2.1
No, aprueba propuesta, sigue paso 2.2

Coloca visto bueno a la propuesta para
2.1 | elevarlo al Subdirector de la SAPDFM.

Sigue paso 3

Solicita al encargado de la Unidad que

presento la propuesta las
2.2 | modificaciones, correcciones o

ampliaciones a la propuesta que
considere pertinentes.

Remite propuesta avalada al Subdirector
3. | de Atencion y Proteccion de Derechos
Fundamentales de los Migrantes.

Jefe de DAPM

Propuesta (Planes,
programas,
estrategias y
actividades).

Oficio y
documento
propuesta.

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

Subdirector de
APDFM

Propuesta de plan
o proyecto.

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

Jefe de DAPM

Plan o programa
Aprobado.

Fin del procedimiento.
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Flujograma de Validacién de planes y programas, CODIGO 03.01.U0.P2

estrategias y actividades de las Unidades del DAPM

PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de Atendén Subdirector de Atencién y Proteccion de
y Proteccién a Migrantes Derechos Fundamentales de los Migrantes

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

éAvala Propuesta?

NO APRUEBA
SIAPRUEBA

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

que considere pertinente,

[ il

Coloca visto bueno ala
propuesta para elevarlo al
Subdirector de la APDFM

Remite propuesta avalada al
Subdirector de Atencion y Aprueba la propuesta y
Proteccidn de Derechos » regresa al lefe de DAPM para
Fundamentales de los iniciar gestion.
Migrantes. A |

A

Recibe |a propuesta y brinda

instruccion al Encargado de la

Unidad que corresponda para

iniciar gestidn y ejecucion de
|a Propuesta.

Fin del proceso

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencion y Proteccion a Migrantes
Instituto Guatemalteco de Migracion



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Atencién y Proteccion de cODIGO PR%%E&I hJ:)EyJ “
Migrantes T
Coordinacion de Actividades realizadas por PRietn Enero 2023
las Unidades del DAPM
SRS = PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Atencién y Proteccion de Derechos
Fundamentales de los Migrantes

Atencion y Proteccion a Migrantes

Descripcién

Objetivo

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

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

Usuarios

Indicadores

= Migrantes retornados.

=  NuUmero de monitoreos realizados.

Documentos requeridos

1. Informes
2. Oficios
3. Instrumento de monitoreo

Politicas y normas de aplicacién

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

b. El Jefe de Departamento de Atenciéon y Proteccion a Migrantes debera realizar el

monitoreo de forma semestral.

c. El Jefe de Departamento de Atencion y Proteccién a Migrantes deben realizar reuniones
de retroalimentacion con los Encargados de las Unidades a su cargo.
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Coordinacion de Actividades realizadas por las cODIGO 03.01.U0.P3
Unidades del DAPM
PAGINAS 2/2
b Descripcion de las actividades Responsable Documentos) de
! Soporte
Inicio del procedimiento.
Disefia y califica los indicadores Planificacion.

para el monitoreo de las
actividades que realizan los
Encargados de las UAPNA vy
UPREMIR.

Remite a los Encargados de las
Unidades para llenar los formatos
de evaluacion.

Recibe los formatos de evaluacion
periédica con las actividades
realizadas y copia de los informes
remitidos.

Revisa formato de evaluacion de
cada una de las Unidades y realiza
informe para la Subdireccion de
Atenciéon y  Protecciéon  de
Derechos Fundamentales de los
Migrantes.

Jefe de DAPM

Formatos de
evaluacion.

Recibe el informe vy evalla
resultados de las gestiones
realizadas por las Unidades del
DAPM.

Remite resultado de la evaluaciony
remite instrucciones de
retroalimentacion si fuera
necesario.

Subdirector de

Informe.

APDFM

Recibe instruccion de la SAPDFM y
realiza retroalimentacion
correspondiente.

Jefe de DAPM

Fin del procedimiento.

Instituto Guatemalteco de Migracion
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Flujograma de Coordinacién de Actividades
realizadas por las Unidades del DAPM.

(
' cODIGO 03.01.U0.P3

PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de Atencién
y Proteccidn a Migrantes

Subdirector de Atencién y Proteccidn de
Derechos Fundamentales de los Migrantes

Diseflia y califica los
indicadores para el monitoreo
de las actividades que realizan
los Encargados de las UAPN
y UPREMIR.

Remite a los Encargados de
las Unidades para llenar los
formatos de evaluacion. I

Recibe los formatos de
evaluacion periddica
detallando las actividades

realizadasy copia de los
informes remitidos. A

Y

Revisa formato de evaluacién

Recibe el informe y evaltia
resultados de las gestiones

y realiza informe para la

SAPDFM. '

Recibe instruccion de la
SAPDFM y realiza

"I realizadas por las Unidades de
DAPM.

Remite resultado de la
evaluacién y remite

retroalimentacion

correspondiente A

A 4

{ Fin del proceso ,

instrucciones de
retroalimentacion si fuera
necesario.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencion y Proteccion a Migrantes
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Atencion y Proteccion de CODIGO PR(g;.‘. g?lggi'fo
Migrantes T
Capacitacién y especializacion en temas de | FECHA Enero 2023
atencion y proteccién migratoria para el
personal del IGM PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Atencion y Proteccion de Derechos
Fundamentales de los Migrantes

Atencion y Proteccion a Migrantes

Descripcién

Objetivo

Este procedimiento contempla la
coordinacién de las acciones con |la
Subdireccion de Recursos Humanos vy
Profesionalizacion de  Personal las
capacitaciones de formacioén 0
especializacion del personal del DAPM.

Proporcionar al personal del DAPM los
conocimientos necesarios para fortalecer y
desarrollar sus capacidades en beneficio de
la poblacion migrante.

Usuarios

Indicadores

= Personal de DAPM.

_» Poblacion Migrante.

= Numero de capacitaciones realizadas.

Documentos requeridos

1. Oficios.

2. Informes de capacitaciones; incluyendo registro de asistencias.

Politicas y normas de aplicacién

a. Todo proceso de formaciéon debe ser avalado por la Subdireccion de Atencion vy
Protecciéon de Derechos Fundamentales de los Migrantes.

b. Las capacitaciones programadas deben notificarse a la Subdireccién de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de Personal para ser incluidas en el plan anual de

capacitaciones.

c. Las convocatorias a los procesos de formacion se haran con un minimo de 8 dias de
anticipacion para garantizar la asistencia virtual o presencial de los participantes.

d. Los contenidos de las capacitaciones deben responder a las necesidades e intereses
personal del Instituto Guatemalteco de Migracion.
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L o .. | CODIGO 03.01.U0.P4
Capacitacion y especializacion en temas de atencién
y proteccién migratoria para el personal del IGM PAGINAS 2/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentofs) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
Realiza sondeo de las necesidades
1. | de capacitaciéon del personal que Informe del sondeo.
integra las Unidades del DAPM.
Elaboracion del Plan de Oficios y correos
2. | Capacitacion para el personal que electroénicos.
integra las Unidades del DAPM. Plan de Capacitacion
Coordina con instituciones vy
organizaciones 0o  consultores
3 especializados en las tematicas a Jefe de DAPM Oficios y correos
" | desarrollar en el proceso de electrénicos.
capacitacion, de acuerdo
a normas y procedimientos.
Remite Plan de Capacitacién para
su aprobacion a la Subdireccion de ..
i iz Oficios
4, | Atencion y Proteccion de los Plan de Capacitacién
Derechos Fundamentales de los ’
Migrantes.
{\prueba el Plan de Capaatacm_n e T e o
5. | instruye al Jefe de DAPM realizar APDFM Plan de Capacitacion.
la coordinacién con la SRRHHYPP.
Solicita a la SRRHHYPP que
6. | convoque a los participantes en los Oficios.
procesos de capacitacion.
Coordina con la SRRHHYPP, el Jefe de DAPM
7 proceso de capacitaciéon vy Registro de asistencia
© | especializacion, virtual y/o y fotografias.
presencial.
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Atencion y Proteccion a Migrantes
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cODIGO 03.01.U0.P4

Capacitacion y especializacién en temas de atencion
y proteccién migratoria para el personal del IGM

PAGINAS 3/3
No. | Descripcién de las actividades Responsable Docusmento(s) de
oporte

Solicita a la SRRHHYPP listado
de participantes o justificacion
de inasistencias a la
capacitacion para  control
interno.

Jefe de DAPM

Elabora informe del proceso de
la capacitacién y remite a la
Subdireccion de Atencion vy
9. Proteccion de los Derechos
Fundamentales de los
Migrantes.

Informe del proceso.

Fin del procedimiento.

O iz, X
& 7/
s} 04,
o Jhii
zRA Cl

Manual de Normas vy Procedimientos del Departamento Atencion y Proteccion a Migrantes
Instituto Guatemalteco de Migracion



Flujograma de Capacitacion y especializacion en
temas de Atencion y Proteccion Migratoria para el
personal del IGM

cODIGO 03.01.U0.P4

PAGINAS 1/1

y Proteccién a Migrantes

Jefe del Departamento de Atencién Subdirector de Atencién y Proteccién de Derechos

Fundamentales de los Migrantes

Inicio

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

}

Elaboracion del Plan de|
Capacitacién para el personal
que integra las Unidades del -
DAPM-.

Coordina con instituciones y
organizaciones o consultores
especializados en las
temdticas a desarrollar en
roceso de capacitacién.

Remite Plan de Capacitacién

Aprueba el Plan de
Capacitacién e instruye al Jefe

para su aprobacién a la

SAPDFM. A

Solicita a la SRRHHYPP que
convoque a los participantes

del DAPM realizar la
coordinacién con |
SRRHHYPP.

en los procesos de
capacitacion.

!

Coordina con la Subdireccién
de SRRHHYPP, el proceso de
capacitacién y especializacion,
virtual y/o presendial.

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

interno. ‘

Elabora informe del proceso
de la capacitacién y remite a

la SAPDFM. l
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ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

.
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Elaborado

17

Revisado y
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Estructuray
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Revisién y
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Subdirector de Planificacién
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