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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION -GM-
ACUERDO DE DIRECOON GENERAL IGM-(038-2023
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO

El Decreto numero 44-2016 del Congreso de Ia Repiblica de Guatemala, Cichgo de Migracidn, establece que
el instituto Guatemalteco de Migracién se crea como una dependencia descentralizada deb Organismo
Ejecutivo, con capacdad suficiente para administrar sus recursos financieros, técnicos, humanos ¥
administrativos, asl como adquitir derechos y obligaciones. £ Dvector General ejerce 1 representacion legal
delinstituto Guatemalteco de Migracion, y conforme lo regula el Reglamento Organico nterno, tiene a funcion
de aprobar los Manuales de Organizacion y Funciones, de Puestos y Funcianes, de Procesos v Pracedimientos
de todas las dreas que conforman fa estructura organizacional del instituto Guatemalteco de Migracion

CONSIDERANDO
Que el Director General mediante Acuerdo de Direccidn General IGM- 125-2021 de fecha dieciocho de mayo
de dos mil veintuno, aprobd la “Gua de Notmas y Procedimientos para la Gestion de Aprobacion, Kecepaion,
¥ Reyistro de Donaciones de Cooperacion Macional, Internaconal e Intsrinstitucional del instiluto
Guatemaiteco de Migracion”, con el objeto de coordinar las acciones relacionadas con la gestion, suscripcion,
aprobacion, recepcion, registro, de las danaciones de los brenes, productos, servicios, v sfectivo otorgados a
favor del del Instituto Guatemalteco de Migracion

CONSIDERANDO
Que el Director General a través de Acuerdo de Direccion General IGM-058-2022 de fecha nueve de mayo de
dos mil veintidds, aprobo la primera edicion del "Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Cooperacion de la Subdireccion de Planificacién del Instituto Guatemalteco de Migracidn”, con ef propdsito de
fomentar la cultura de transparencia y rendiciin de cuentas por media del control continto de las actvidades
programadas v ejecutadas por las Subdirecciones, Departamentos y Unidades del instituto Guatemahieco de
Migracion,

CONSIDERANDO
Gue la Subdireccion de Planificacion soiicito la aprobacidn del "Manual de Normas y Procedimientos dei
Departamento de Cooperacion de la Subdireccion de Planificacion del Instituto Guatemalteco de Migracon”

en su segunda edicidn, como un instrumento administrativo que contiene el registro de los procedi 3
interngs dei Departamento, a nivel interinstitucional, sino con instancias mtemacionales, entidades de la
sociedad civil, as como de relacion con otras dependencias del Estado
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POR TANTO
Con base o lo considerado, normativa lngai citada y ko que para o efecto establecen laos Articuios 144, 15 de iy
Canstitunidn Politica de La Repibhica de Guatemala; 120, 122, 124, 111 numeral A, 135 y 115 de Codgn de
Migracon, Decreto numero 44-2016 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala; 9 literal hj ¢ 55 del Acordo
de Autondad Migratora Nacional nimero 2-2020, Reglamento Orgénico Intemo y Atuerdo de fireeror
General del Insbituto Guatemalteco de Migracion numero 044- 2020

ACUERDA
ARTICULO 1. Se deroga ef Acuerdo de Direccian General mimero {GM-125-2021 de fecha 18 de mayo de 202

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo de Direccion General nimero 1GM-058-2022 de fecha 09 de mayo de 2022

ARTICULD 3. Aprabar Ia Segunda Edicidn de! “Manual de Normas v Procedimientos del Departamenta de
Coaperacion de la Subdireccion de Panificacion del instituto Guatemaiteco de Migracion”

ARTICULO 4 sSe instruye a la Subdireccion de Manificacion, para que sociatice la Segunda Edician del "Manuai
de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién de a Subdireccion de Planilicasidn del Instituto
Guatemalteco de Migracion®, a las Subdirecciones que conforman la estructura ofganica del insbiut
Guatemalteco de Migracion, para su conociniento y aplicacién respectiva.

ARTICULO 5. Ef presente acuerdo entra en vigancia inmediatamente después de su notificacion

NOTIIOUESE.

Guatemnala, 04 de julic de 2022
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I. Introduccion

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

territorio nacional.

El contenido del presente manual comprende: marco legal en materia de cooperacion
internacional, nacional e interinstitucional, simbologia con base a la norma ANSI,
acronimos relacionados, codificacién respectiva, hoja de aprobacion 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 relacién, no solo interinstitucional de
cooperacion, sino con instancias internacionales, entidades de la sociedad civil, asi
como de relacion con otras dependencias del Estado, a fin de mantener acercamiento
y/o didlogo, a través de la suscripcién de acuerdos, convenios, mecanismos y

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

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

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

6. Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Migracién.

7. Decreto Numero 54-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil
veintitrés.

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

9. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 002-2023 por medio del cual se
aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-017-2023 de fecha 14 de
marzo de 2023, emitido por el Director General del Instituto Guatemalteco de
Migracion que contiene el “Reglamento General del Cédigo de Migraciéon” y sus
reformas.

10. Acuerdo Nidmero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién, Manual
de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién. Segunda
Edicién.

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

12. Guia Orientadora Programas y Proyectos de Cooperaciéon Internacional no
Reembolsable de la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia,
Sexta edicién.

13. Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica Ejercicio fiscal 2023 de la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica.
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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.

Operacién: 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 signos correspondientes.
L/J Documento: se utiliza al elaborar un documento
fisico.

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

| J 1 Conector de pagina: representa la continuidad
T L del diagrama en otra pagina.

Q Conector o enlace: de una parte, del diagrama a
otra dentro de la misma pagina.
Lineas de flujo: conecta los simbolos sefalando
\L T 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:

IGM Instituto Guatemalteco de Migraciéon
MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
SICED Sistema de Control de Emisién de Opiniones o Dictamenes Técnicos
SIGEACI |Sri|izemmai ioizl Gestion, Ejecucion y Anidlisis de la Cooperacién

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
Subdireccién de Planificacion
Instituto Guatemalteco de Migracion




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

V. Cadificacion del Departamento de Cooperacion

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Departamento de Cooperacién

11.02.U0
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VI. Hoja de Aprobacion

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COOPERACION
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION

Aprobado por:

M.Sc. Ing. José David Junior Hernandez Olesinski
Jefe de Departamento de Cooperacién
Subdireccién de Planificacién
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VIl. Registro de Procedimientos del Departamento de Cooperacion

Manual de Normas y Procedimientos copIGO 11.02.U0
Departamento de Cooperacién FECHA Junio 2023
No. Procedimientos Caodigo
1. Gestion para la sus.crllpcmn de conv?plos, cartas y/o 11.02.U0.P1
memorandos de entendimiento de cooperacion.
2 Gestion y negociacién de la Cooperacién Internacional. 11.02.U0.P2
3 Gesta-on- y negociacion de la Cooperacion Nacional e 11.02.U0.P3
Interinstitucional.
Gestion y negociacion de donacién de productos (materiales y
a. sumlplst-ros). provenientes de Cooperacion Nacional e 11.02.U0.P4
Interinstitucional.

OE PLANR
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VIll. Politicas Generales

Solamente la maxima autoridad puede solicitar y aprobar una donacién.

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

El expediente original quedard resguardado en el archivo del Departamento de
Cooperacién.

La resolucién original quedara resguardada en el archivo de la Direccién General, y esta
remitira copias certificadas de la misma.

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

El Departamento de Cooperacién se encargara de gestionar instrumentos propiamente de
cooperacion y donaciones, no asi administrativos, ni de coordinacion interinstitucional.

El plazo de entrega para los dictamenes que se solicitan a las Areas Administrativas del IGM
involucradas en la suscripcion de instrumentos de formalizacién y donaciones es de 3 dias.

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

El Departamento de Cooperacidn solicitara a la Direccién General el nombramiento de la
Comisién Receptora, que serd la responsable de la recepcién, verificacion y entrega del
acta para su registro correspondiente, cuando sea necesario.

10. La Direccién General nombrara a titulares y suplentes que conformaran la Comision

Receptora, cuando sea necesario.

11. El Departamento de Cooperacion recibira oficio de la Subdireccién Financiera, informando

el registro de la donacioén.

Presidencia de la Republica de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Caoperacién
Subdireccidn de Planificacién
Instituto Guatemalteco de Migraclén




INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO

Departamento de Cooperacién 11.02.U0.P1
1. Gestion para la suscripcion de convenios, FECHA Junio 2023
cartas y/o memorandos d.e' entendimiento PAGINAS 1/2
de cooperacion

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Planificacién Cooperacién --
Descripcién Obijetivo

Gestion de instrumento de formalizacién
para cooperaciones internacionales,
nacionales, interinstitucionales y en efectivo,
a través de convenios, cartas y memorandos
de entendimiento con entidades publicas y
privadas, Agencias de Cooperacién
Internacional, Embajadas, Consulados
acreditados ante el Gobierno de la Republica
de Guatemala.

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

Usuarios Indicadores
P .. . . ¥ i
= Areas administrativas del IGM Numero dde co:ivemos, tcar;;-:ls| y/o
= Entidades internacionales, nacionales e memc.Jtran o e entendimiento
suscritos.

interinstitucionales

Documentos requeridos

Dependiendo el caso se requiere:

1. Cruce de cartas.

2. Minuta de reunién técnica firmada.
3. Dictamen de la Subdireccion Juridica.

Politicas y normas de aplicacién

a. Un instrumento de formalizacién puede tener prérroga por el mismo tiempo del
suscrito, por medio de cruce de cartas antes de su finalizacién de su vigencia.
b. Un instrumento de formalizacién puede tener modificacién o ampliacién por mutuo

acuerdo de las partes mediante adenda.

c. El Departamento de Cooperacion realizara la minuta de la reunién entre las partes para

obtener las firmas de los participantes.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
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Gestion para la suscripcion de convenios, cODIGO 11.02.U0.P1
cartas y/o memorandos de entendimiento de
cooperacién PAGINAS 2/2
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe instruccion de la Direccion General
1. |para iniciar el proceso de negociacion con el Cruce de cartas
Cooperante.
Traslada la propuesta de documento al areal
2. fadministrativa competente del Instituto para C
que integren los aportes y/o compromisos. orreo
- Proyecto del
Recibe vy traslada la propuesta de :
! : instrumento
3. [documento con compromisos del Instituto al
Jefe de Departamento
Cooperante. s
- — = de Cooperacion
Convoca a las areas administrativas o
4, cHmpetekes qEI IGM y_/o Coopera!r,]te ..a UNAl Tecnico Especializado | Minuta de reunion
mesa de trabajo para afinar la version final v
firmar una minuta de aprobacion.
Solicita dictamen de la Subdireccion . ik .
5. - . Copia expediente
Juridica, con un plazo de 3 dias.
completo
Recibe dictamen, si tuviese observaciones,
6. ¢ realizan los cambios pertinentes y una vez e r—
" Irealizados se coordinan firmas respectivas ©
con el despacho del documento a suscribir.

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacion

Subdireccién de Planificacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Cooperacién CcoDIGO 11.02.U0.P1
FIulograma. de Gestién para la suscripcion de FECHA Junio 2023
convenios, cartas y/o memorandos de
entendimiento de cooperacion PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de Cooperacién o Técnico Espedializado

Recibe instruccién de la
Direccidn General para iniciar

el proceso de negociacién con
el Cooperante.

'

Traslada la propuesta de
documento al drea
administrativa competente del
Instituto para que integren los
aportes y/o compromisos

.

Recibe y traslada |la propuesta
de documento con
compromisos del Instituto al
Cooperante,

'

Convoca a las dreas
administrativas competentes
del IGMy Cooperante a una
mesa de trabajo para afinar la
version final y firmar una
minuta de aprobacién,

|

Solicita dictamen de la
Subdireccion Juridica, con un
plazo de 3 dias.

!

Recibe dictamen, sl tuviese
observaciones, se realizan los
cambios pertinentes y una vez
realizados se coordinan firmas

respectivas con el despachz

del documento a suscribir,

Cn

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Cooperacién 11.02.U0.P2
2. Gestién y negociacién de la Cooperacién FECHA Junio 2023
Internacional PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacion Cooperacion --

Descripcién

Objetivo

Gestion y negociacion de donaciones
internacionales con el cooperante
acreditado ante el Gobierno de la Reptiblica
de Guatemala.

Determinar el procedimiento adecuado
para la gestion de  donaciones
internacionales de acuerdo con las
necesidades institucionales.

Usuarios

Indicadores

= Areas administrativas del IGM
= Entidades internacionales

=  Numero de expedientes con
donaciones internacionales concluidas.

Documentos requeridos

Dependiendo el caso se requiere:
Cruce de cartas.
Perfil del proyecto.

Dictamen de la Subdireccion Juridica.
Carta de Donacion.
Resolucion.

®NO U WN R

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

Politicas y normas de aplicacion

a. Para la elaboracién del perfil del proyecto debe basarse en la Guia Orientadora de
Programas y Proyectos de Cooperacion Internacional No Reembolsable de la

SEGEPLAN, para el ejercicio fiscal vigente.

b. La carta de donacion debe contener: monto total, tipo de donacién y tipo de cambio

(plasmados en el perfil del proyecto).

c. Para solicitar opinion de la SEGEPLAN pueden enviarse solamente los siguientes
documentos: oficio de solicitud de opinidn 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 formalizacion de la donacion (si la fuente

cooperante no cuenta con convenio marco-basico-general) y el cruce de cartas.
d. Dar seguimiento a la donacién en la plataforma SIGEACI que pertenece a la SEGEPLAN
hasta obtener el cierre, liquidacion y finalizacion del proyecto.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Cooperacion 11.02.U0.P2
Gestion y negociacion de la Cooperacion P
Internacional PAGINAS 173
No. Descripcién de las actividades Responsable FASanto)s) e
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. [Inicia relacién con institucion Cooperante.| Direccion General Cruce de cartas
Recibe instruccién de la Direccién General|
i .. - Jefe de Departamento
inicia proceso de negociacion y solicita a | iz
; e s de Cooperacién
Unidad de Coordinacién y Seguimiento de -
2 | . . o Oficio
Proyectos la elaboracién del perfil def . . i s
e Técnico Especializado
proyecto, con base a las especificaciones
técnicas.
Recibe solicitud de perfil del proyecto, Ericargado d € Un isa
de Coordinacion y :
3. lelabora y traslada al Departamento de - Perfil del proyecto
» Seguimiento de
Cooperacion.
Proyectos
|Recibe perfil del proyecto, lo integra ¥y
solicita dictamen de la Subdireccion de
Planificacion, de la Subdireccion|
Financiera, si fuera el caso, del area(s)
administrativa(s) del IGM que les compete{ Jefe de Departamento
y de la Subdireccién Juridica, teniendo un| de Cooperacién
4 plazo de 3 dias de entrega. o] Oficio
" |Asimismo, solicita a Direccién General dos| Técnico Especializado | Copia de expediente
oficios para enviar expediente a I3
SEGEPLAN:
*  Oficio de solicitud de opinién técnical
de la SEGEPLAN.
= Oficio de capacidad técnica,
administrativa y financiera del IGM.
Recibe solicitud de elaboracion de dos Formulario del SICED
5. loficios, elabora firma y traslada al Direccion General con las firmas

Departamento de Cooperacion.

respectivas
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INSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Gestion y negociacién de la Cooperacién
Internacional PAGINAS =i
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentos) de
Soporte
Recibe oficios de Direccion General y
solicita opinion de la SEGEPLAN
ingresando la informacién de la donacién a o
6. Oficios firmados

la plataforma, a través del Sistema de
Control de Emision de Opiniones o
Dictamenes Técnicos (SICED).

Remite los siguientes documentos foliados

a la SEGEPLAN para solicitar opinion:

* Oficio de solicitud de opinion.

* Propuesta de carta de donacioén.

* Perfil del proyecto.

= Oficio de capacidad técnica,
administrativa y financiera del IGM.

* Cruce de cartas. (Copia)

Recibe dictamenes y los
expediente.

integra al

Recibe opinion de la SEGEPLAN
= Sjes favorable, sigue paso 9.1
* No favorable, sigue paso 9.2

2.1

Integra la opinién favorable y solicita a
Direccion General la resolucién para
aceptacion de la donacion y nombramiento
de la Comision Receptora.

9.1.1 Coordina con Direccién General y el
Cooperante la firma de la carta de
donacion, en dos ejemplares originales uno
para cada una de las partes. Sigue en paso
10.

9.2

Realiza correcciones con apoyo de la
Unidad de Coordinacién y Seguimiento de

Proyectos y regresa a paso 7.

Jefe de Departamento
de Cooperacién
o}
Técnico Especializado

Expediente foliado

Dictamenes

Opinién SEGEPLAN

Expediente

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
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GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Gestidn y negociacion de la Cooperacion

Internacional

PAGINAS

3/3

Documento(s) de

informa al subdirector a cargo del personal
nombrado (notificado).

12.

Remite al Departamento de Cooperacién
cuatro copias certificadas de la resolucién.

No. Descripcién de las actividades Responsable
Soporte
10 Recibe solicitud de resolucién y remite aj Previdands
" [Subdireccién Juridica para su elaboracién.
Recibe resolucién, firma la méximaﬂ
autoridad y gestiona se realice las
11. |notificaciones a la Comisiéon Receptora € Direccién General Resolucién

Copias certificadas

13.

Recibe copias certificadas y envia a la
Subdireccion Técnica Administrativa copia
certificada de los siguientes documentos:
* Cruce de cartas

= Perfil del proyecto

* Dictamenes de las distintas areas
administrativas del IGM.
Resolucion

Carta de Donacién

Para que integre el acta de recepcion y se
continue con el proceso correspondiente.
13.1 Envia copia certificada de |Ia
Resolucion y copia de la Carta de Donacion
a la Subdireccion Financiera para que
continte el proceso.

14.

Informa a la Comisién Receptora y a la
Subdireccién Técnica Administrativa (para
que coordine con la Unidad de Almacén) la
fecha de entrega y la descripcion de lo que
se recibira.

Jefe de Departamento
de Cooperacion
o
Técnico Especializado

Oficio
Copia certificada del
expediente foliado

Oficio

15.

Envia dos copias certificadas del acta de
recepciéon al Departamento de
Cooperacion.

Subdirector Técnico
Administrativo

Acta de Recepcion

16.

Informa al Departamento de Cooperacion
y envia documentos de respaldo de

finalizacion del registro de donaciones.

Subdirector Financiero

Comprobante

Fin de procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Cooperacién

cODIGO

11.02.U0.P2

Flujograma de Gestién y negociacién de la

FECHA

Junio 2023

Cooperacién Internacional

PAGINAS

1/3

institucidn Cooperante., |

Plnaccin General d-&npz.d::'émknr:;-lhm Coordi g'.‘dnvd.&:l-uu!“‘d“d-
Proyectos
I m Recibe instruccion de Ia
Direccién  General, inicla
proceso de negociacién vy Recibe solicitud de perfill
Inicia relacién con solicita a la Unidad de del proyecto, elabora vy

Coordinacién y Seguimiento de
Proyectos la elaboracién del

perfil de proyecto, con base
las especificaciones témicad

Recibe perfil del proyecto, lo
integra y solicita dictamen de la
Subdireccién de Planificacién, de
la Subdirecddn Financiers, si
fuera el case, del drea(s)
administrativa(s) del IGM que les
compete y de la Subdireccion
Juridica, teniendo un plazo de 3

traslada al Departamento
de Cooperacién. d

traslada al Departament:
de Cooperacién.

dias de ga.

Asimisme, sclicita a Direccién
General dos oficlos para enviar
expediente ala SEGEPLAN:

*Oficio de solicitud de opinién,
técnica de la SEGEPLAN.

=Oficio de capacidad técnica,

administrativa y finandera d,
IGM.

Recibe oficios de Direccién
General y solicita opinién de la
SEGEPLAN  ingresando  |a|
informacién de la donacién a
la plataforma, a través del
Sistema de Control de Emisién
de Opiniones o Dictdmenes
Técnicos (SICED).

l

Remite copia de los siguientes
documentos foliados a la
SEGEPLAN para  solicitar|
opinidn:

=Oficio de solicitud de opinign.

*Propuesta de carta de
donacién.

=Perfil del proyecta.

*Oficic de capacidad técnica,
administrativa y financiera del
IGM.

=Cruce de cartas. A

¥

Recibe dictdmenes y los

integra al expediente.
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Departamento de Cooperacién CODIGO 11.02.U0.pP2

Flujograma de Gestién y negociacion de la FECHA Junio 2023
Cooperacion Internacional

PAGINAS 2/3

Jefe de Departamento
de Cooperacién o Técnico Especializado Eipecaoh (saivarsl

Recibe opinién de
SEGEPLAN
ZiEstado de opinién?

No es favorable Esfavorable

Realiza correcciones con Integra la opinién favorable
apoyo de la Unidad de y solicita a Direccién General Recibe solicitud del
Coordinacidn y Seguimiento la resolucion para resolucion y remite a
de Proyectos y regresa a aceptacién de la donacién y Subdireccién Juridica par;

paso 7. nombramiento de |i su elaboracién.

Comisién Receptora.

Coordina con Direccidn
General y el Cooperante la
firma de la carta de
donacion, en dos
ejemplares originales uno

para cada una de las
rtes.

Recibe resolucién, firma la
madxima  autoridad vy
gestiona se realice las
notificaciones a la
Comision Receptora e
informa al subdirector a
cargo del personal
nombrado (notificado).

Recibe copias certificadas vy
envia a la Subdireccién Técnica

Administrativa copia

certificada de los siguientes

documentos:

=Cruce de cartas Remite al Departamento
=Perfil del proyecto - de Cooperacién cuatro
*Dictdmenes de las distintas| copias certificadas de |
areas administrativas del IGM. resolucién.

*Resolucién
=Carta de Donacién
Para que Integre el acta de
recepcién y se continue

el procedimiento. A

|

Envia copla certificada dela
Resolucién y copia de la
Carta de Donadéna la
Subdireccién Finandera
para que continte el
procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacion
Subdireccién de Planificacion
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MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
¥ . cODIGO 11.02.U0.P2
Departamento de Cooperacién
Flujograma de Gestién y negociacién de la FECHA Junio 2023
Cooperacion Internacional
PAGINAS 3/3
Jefe de Departamento
de G acidn o Técnico Especializado Subdirector Técnico Administrativo Subdirector Financiero
Infforma a la Comisién
Receptora y a la Subdireccién Informa al Departamento de
Técnica Administrativa (para Envia dos copias certificadas Cooperacion y envia
que coordine con la Unidad de »del acta de recepcién al documentos de respaldo de
Almacén] la fecha de entrega y Departamento de Cooperacid finalizacion del registro
la descripcién de lo que se, j donaciones.
recibird. A

Fin
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3. Gestion y negociacién de la Cooperacién FECHA Junio 2023
Nacional e Interinstitucional PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Planificacion Cooperacion --

Descripcién Objetivo

Gestion y negociacion de donaciones
nacionales e interinstitucionales con el

Determina el procedimiento adecuado para
la gestion de donaciones nacionales e
interinstitucionales de acuero con las

sRaReEIR necesidades institucionales.

Usuarios Indicadores

* Areas administrativas del IGM. =  Numero de expedientes con

* Entidades nacionales e donaciones nacionales e
interinstitucionales. interinstitucionales concluidos.

Documentos requeridos

Dependiendo el caso se requiere:

0N G0

Cruce de cartas.

Documento de informacion general de la donacién.
Dictamen técnico de la Subdireccién de Planificacién.
Dictamen del area administrativa que le compete.
Dictamen financiero, si fuera el caso.

Dictamen de la Subdireccién Juridica.

Carta de Donacion.

Resolucion.

Politicas y normas de aplicaciéon

a.

El documento de informacién general de la donacién debe contener como minimo:
nombre, justificacién, objetivos, descripcion de la donacién, presupuesto detallado y
cronograma de ejecucion.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Coaperacién
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Departamento de Cooperacién CODIGO 11.02.U0.r3
Gestién y negociacién de la Cooperacién FECHA Junio 2023
Nacional e Interinstitucional PAGINAS 2/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
[inicio del procedimiento.
1. |Inicia relacién con institucién Cooperante. Direccién General Cruce de cartas
Recibe instruccién de la Direccion General,| Jefe de Departamento
inicia proceso de negociacion y solicita a laj  de Cooperacién
Unidad de Coordinacion y Seguimiento de) o] o
2. IProyectos la elaboracion del documento de| Técnico Especializado Oficio
informacion general de la donacién, con
base a las especificaciones técnicas.
. - Encargado de Unidad
Recibe solicitud de documento de . o, Documento de
I L i de Coordinaciony | o
3. [informacién general de la donacién, elaboral .. informacion general
.. Seguimiento de s
y traslada al Departamento de Cooperacién,| de la donacion
Proyecto
Recibe el documento de informacion
[general de la donacién, lo integra y solicit.
dictamen de la  Subdireccibn d
4 Planificacion, de la Subdireccién Financiera, Oficio
"Isi fuera el caso, de las drea(s Copia de expediente
inistrati ue les ¢ de
;dg‘;,"s”_,"’aj‘s’ ;‘ o °’:pete ‘I’ d' Jefe de Departamento
u ' ireccion Juridica, teniendo un plazo del” Cooperacién
3 dias de entrega. o
Recibe dictdmenes y los integra al Técnico Especializado L
5 . Dictamenes
expediente.
Solicita a Direccién General la resolucion
para la aceptacion de la donacion v
nombramiento de la Comision Receptora. Oficio
Asimismo, coordina con la Direccion Copia de expediente
General y el cooperante la firma de la Carta
de Donacion.
Recibe solicitud de resoluciéon y remite a . ..
7. . .. L 4 . Direccion General Providencia
ISubdireccidn Juridica para su elaboracion.
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{ MIGRACION

Gestién y negociacién de la Cooperacién CODIGO 11.02.U0.P3
Nacional e Interinstitucional PAGINAS 3/3

Documento(s) de

No. Descripcién de las actividades Responsable
Soporte

Recibe resolucién, firma la méaxima
autoridad y gestiona se realice las
8. |notificaciones a la Comisién Receptora e Resolucién
informa al Subdirector a cargo del personal Direccién General
nombrado (notificado).

Remite al Departamento de Cooperacién

” cuatro copias certificadas de la resolucion. Copia certificada

Recibe copias, traslada a la Subdireccion
Técnica Administrativa copia certificada de]
los siguientes documentos:

1. Cruce de cartas

2. Documento del proyecto

3. Dictamenes de las distintas &reas

administrativas del IGM.

10. g Resolucion.

Oficio
Copia certificada del

Carta de Donacion. Jefe de Departamento : :
Para que integre el acta de recepcién y se| de Cooperacién expediente follado
continué con el procedimientol o]
correspondiente. Técnico Especializado

10.1 Envia copia certificada de la Resolucién
y copia de la Carta de Donacién a lal
Subdireccién Financiera para que continte
el procedimiento.

Informa a la Comisién Receptora y a la
Subdireccion Técnica Administrativa (para

11.[que coordine con la Unidad de Almacén) I Oficio
fecha de entrega y la descripcién de lo que
se recibira.

12.[Envia dos copias certificadas del acta de|l Subdirector Técnico
recepcion al Departamento de Cooperacion. Administrativo

13.[Informa al Departamento de Cooperacion y
envia documentos de respaldo de|Subdirector Financiero Comprobante
finalizacion del registro de donaciones.

Acta de Recepcion

Fin del procedimiento.
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PAGINAS

1/2

Direccién General

lJefe de Departamento

de Cooperacién o Téenico Especializado

Encargado de Unidad de
Coordinacidn y Seguimiento de
Proyectos

Inicia relacion con

4| Coordinacion y Seguimiento de

Recibe instruccidn de la Direccion
General, Inicla proceso  de|
negociacion y solicita a la Unidad de

institucién Cooperante.

Recibe solicitud de|
resolucion y remite a

Recibe solicitud de documento
de informacién general de la

Proyectos la  elaboracién  del
documento de informacién general
de la donacion, con base a |

especificadones técnicas. 2

Recibe el documento  de
informacién general de la donacidn,
lo integra y solicita dictamen de la
Subdireccidn de Planificacion, de la
Subdireccién Finandera, si fuera el

donacion, elabora y trasiada al

Departamento
Cooperacion.

€aso, de las drea(s)
administrativa(s) que les compete y
de la Subdirecciéon Juridica,

teniendo un plazo de 3 dias a
ent a.

Recibe dictdmenes y los integra al

expediente,
¥

Subdireccién Juridica para
su elaboracion.

ecibe resolucion, firma la
maxima autoridad Y|
gestiona se realice |as|
netificaciones a la Comisién
Receptora e informa al
Subdirector a cargo del
personal nombra

Remite al Departamento de
Cooperacion cuatro copias

Solicita a Direccibn General |a
resolucion para la aceptacién de la
donacién y nombramiento de la
Comision Receptora.

Asimismo, coordina con la Direccién
General y el cooperante la firma d

la Carta de Donacién.

Recibe copias, trasladaa la
Subdireccién Téenica
Administrativa copia certificada de
los siguientes documentos:

1. Cruce de cartas

2. Documento del proyecto

certificadas de |
resolucién.

3. Dictdmenes de |as distintas dreas
administrativas de! IGM.

4. Resoludidn

5. Carta de Donacién

Para que se integre el actade

recepcién y se continue con el
procedimiento.

I

Envia copia certificada de la
Resolucién y copla de la Carta de
Donacién a la Subdireccién
Financiera para que contindie el
procedimiento.
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= w“.;: :m g Subdirector Técnico Administrativo subdirector Finandero

Informa a la Comisién

Receptora y a la Subdireccién
Técnica Administrativa (para

Envia dos copias certificadas
del acta de recepcién al

Informa al Departamento de
Cooperacién y envia

que coordine con la Unidad de

» documentos de respaldo de

Departamento de!

Caoperacién. finalizacién del registro

donaciones.

Almacén) la fecha de entrega y|

la descripcién de lo que se,
recibird. A
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Cooperacion 11.02.U0.P4

4. Gestion y negociacion de donacién de FECHA Junio 2023

productos (materiales y suministros)
provenientes de Cooperacién Nacional e PAGINAS 1/2
Interinstitucional
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Planificacién Cooperacién -
Descripcién Objetivo

Determinar el procedimiento adecuado
Gestiéon y negociacién de donaciones de para la gestién de donaciones de productos

productos (materiales y suministros). de acuerdo a las necesidades
institucionales.

Usuarios Indicadores

* Areas administrativas del IGM =  Numero de expedientes con

* Entidades cooperantes donaciones de producto concluidos.

Documentos requeridos

Dependiendo el caso se requiere:

Cruce de cartas.

Dictamen de la Subdireccién de Planificacién.
Dictamen del drea beneficiado o competente.
Dictamen de la Subdireccién Juridica.

Carta de Donacién.

. Resolucién.

Politicas y normas de aplicacién

CU B LN R

a. El documento que se utilizara para la recepcién de donacién de productos, materiales
y suministros ser4 la carta de donacién, segtin el Manual de Registro de Donaciones
del Ministerio de Finanzas Publicas.

b. Silos materiales y suministros son provenientes de la Cooperacioén Internacional debe
aplicar el procedimiento 11.02.U0.P2

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
Subdireccién de Planificacion
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MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Cooperacién 11.02.U0.P4
Gestién y negociacién de donacién de FECHA Junio 2023
productos (materiales y suministros)
provenientes de Cooperacién Nacional e PAGINAS 2/2
Interinstitucional
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentofs) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. [Inicia relacién con Cooperante. Direccién General Cruce de cartas
Recibe instruccién de la Direccion General
para iniciar el proceso de negociacién con el
9 coopc'erant.e y solicita- - dic-tamen a la Oficio
Subdireccion  de  Planificacién, al area Jefe de
beneficiada y a la Subdireccién Juridica| Departamento de
teniendo un plazo de 3 dias. Cooperacién
Recibe dictdmenes, los integra y solicita a o Oficio
3. [Direccién  General la resolucién para laf! €chico Especializadol ;. e expediente
aceptacion de la donacién. foliado
Coordina con Direcciéon General y el »
A Cooperante la firma de la Carta de Donacién. Carta de Donacion
Recibe solicitud de resolucién y remite 3 . .
2. Subdireccién Juridica para su elaboracién. Providencia
Recibe resolucién, firma la maxima autoridad
6. y gestiona la notificacion a la Unidad de| Direccién General Resolucién
Almacén para la recepcion.
Remite al Departamento de Cooperacién Copia certificada de
7 cuatro copias certificadas de la resolucién. resolucién
Recibe copias y envia a la Subdireccién
Técnica Administrativa y a la Subdireccién Jufn.de Gty cartificads del
8. Fmancaera. los sgl.nentes documentcTS: Departamento de cxrudllants Tollsclo
* Copia certificada de la resolucién Cooperacién
= Copia de la carta de donacién 0
Informa a la Unidad de Almacén la fecha de|T€cnico Especializadol
9. [recepcién, cantidad y descripcién de lo que se Oficio
recibira.
Envia dos copias certificadas del acta del Subdirector Técnico -
10. recepcion al Departamento de Cooperacién. Administrativo — Recepc% K
Informa al Departamento de Cooperacién V] S o
envia documentos de respaldo de finalizacién Subdirector g6
11. 4 . : . Comprobanfes w
del registro de donaciones. Financiero % %
Ay

Fin del Procedimiento

N\
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MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Cooperacién coDIGO 11.02.U0.P4
Gestion y negociacién de donacién de productos FECHA Junio 2023
(materiales y suministros) provenientes de
Cooperacién Nacional e Interinstitucional PAGINAS 1/2
Jefe de Departamento
Direccién General de Cooperacién o Técnico Especializado
Recibe instruccion de Ila
Direccion General para
iniciar el proceso de
S - negociacion con el
Inicia relacion con cooperante y  solicita
Cocperante. dictamen a la Subdireccién
A de Planificacién y al drea

beneficiada, teniendo u
plazo de 3 dias.

Recibe dictamenes, los
integra y solicita a Direccion
General la resolucion para

la  aceptacion de |
donacion. j

}

Recibe solicitud deL Coordina con Direccion
resolucion y remite a General y el Cooperante la
Subdireccion Juridica para firma de la Carta de
su elaboracién. Donacién. AA

v

Recibe resolucion, firma la
maxima autoridad y
gestiona la notificacion a la
Unidad de Almacén para

recepcion. Recibe copias y envia a la
L 2 Subdireccién Técnica
: Administrativa y a |a
— a'.fe"a":me"“’."eL Subdireccién Financiera los
noperacion cuadro m“al: »{siguientes documentos:
certificadas e = Copia certificada de la
resolucion. resolucién
* Copia de la carta de
donacién ﬂ Q‘OQ"
o
S
oo
A o ua
(=]
Y

J
)
30

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
Subdireccién de Planificacién
Instituto Guatemalteco de Migracién




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE
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Manual de Normas y Procedimientos

; CODIGO 11.02.U0.P4
Departamento de Cooperacién
Gestion y negociacién de donacién de productos FECHA Junio 2023
(materiales y suministros) provenientes de
. ; PAGINAS 2/2
Cooperacion Nacional e Interinstitucional
lefe de Departamento
deC acién 0 Técnico Especializado Subdirector Técnico Administrativo Subdirector Financiero
Informa a la Unidad de Envia dos copias cert'!ﬁcadas‘ ggrgc?;nbemrmmem:njg
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IX. Glosario

Carta de donaciom. instrumento de formalizacién especifico de una donacién a
presentar en la Secretarfa de Planificacién y Programacién de la Presidencia o al
Ministerio de Finanzas Publicas segln sea el caso.

Instrumento de formalizaciom. documento donde se expresa la voluntad de las
partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperacién en dmbitos de mutuo
interés y beneficio.

SIGEACI herramienta informética de la SEGEPLAN para la gestion, ejecucion y
analisis de la cooperacién internacional, el cual apoya al control y seguimiento de
los programas y proyectos de cooperacién no reembolsable, a través de la
generacién de informacién confiable y actualizada para los actores implicados.

Cooperacion internacional es la relacion 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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X. Hoja de Elaboracién
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Elabardo: M.Sc. Ing. José David Junior Herndndez
Olesinski
Jefe de Departamento de Cooperacion ~ <= """~
Revisiéon y
Aprobacién.

Licenciada Jessica Margaret Orellana Diaz
Subdirector de Planificacion
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Estructuray

Diagramacién. Licenciado Ricardo de Jesus Santa Cruz Morales

Encargado de Unidad de
Organizacion y Métodos

Revisién y
Aprobacién.
Licenciada Jessica Margaret Orellana Diaz
Subdirector de Planificacion
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