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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION -IGM-
ACUERDO DE DIRECCION GENERAL IGM-042-2023
SUBDIRECTOR GENERAL EN SUSTITUCION DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
MIGRACION

CONSIDERANDO
E! Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Codigo de Migracion, establece que
el Instituto Guatemalteco de Migracién se crea como una dependencia descentralizada del Organismo
Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos financieros, técnicos, humanos y
administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones. El Director General ejerce la representacion legal
del Instituto Guatemalteco de Migracidn, y conforme lo regula el Reglamento Organico Interno, tiene la funuian
de aprobar los Manuales de Organizacion y Funciones, de Puestos y Funcionas, de Procesos y Procedimientos
de todas las dreas que conforman I estructura organizacional del Instituto Guatemalteco de Migragion;

asimismo, preceptia que el Subdirector General sustituira al Director General en caso de ausencia temporal.

CONSIDERANDO
Que el Director General mediante Acuerdo de Direction General IGM-095-2022 de fecha dos de noviembre de
dos mil veintidds, aprobd la primera edicién del “Manual de Normas v Procedimientos de la Unidad de Archivo
General de 12 Subdireccion Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion”, con el proposilo
de fomentar Ia cultura de transparencia y rendicion de cuentas por medio del control continuo de las
actividades programadas y ejecutadas por las Subdirecciones, Departamentos y Unidades del Instituto

Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO
Que la Subdireccion de Planificacion solicito la eprobacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Archivo General de la Subdireccién Técnica Administrativa def Instituto Guatemalteco de Migracion”
en su segunda edicion, como un documento técnico administrativo que sirva de apoyoy orientacion, que regule
las gestiones de las solicitudes de las diferentes dreas del Insttuto Guatemalteco de Migracion, transferencia,
devolucion de documentos originales provenientes del extranjero, atencion de solicitudes de forma electronica,
préstamo de documentos del Inslitutc Guatemalteco de Migracién, con el objeto de optimizar el
aprovechamiento del espacio, resguardo, digitalizadén y control de forma inmediata de los mismaos, ademds
de evitar la aglomeracion de documentos en las dependencias y mantener el historico de la informacion en

resguardo
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POR TANTO
Con base a lo considerada, normativa legal citada v lo que para el efecto establecen los articulos 134, 154 de 1a
Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala; 120, 122, 124, 130, 131 numeral 4, 136y 139 dei Codigo
de Migracion, Decreto niimero 44-2016 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala; 9 literal hjy 55 del Acuerdo
de Autoridad Migratoria Nacional numero 2-2020, Reglamento Orgdnico Interno;  Acuerdo de Direction

General del Institulo Guatemalteco de Migracion ntimero 044-2020; y, Resolucion IGM-121-2023 .

ACUERDA
ARTICULO 1. Se deroga el Acuerdo de Direccion General nimero IGM-095-2022 de fecha dos de noviembre de

dos mil veintidos.

ARTICULO 2. Aprobar la Segunda Edicion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo

General de la Subdireccién Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion™.

ARTICULO 3. Se instruye a la Subdireccién de Planificacion, para que socialice la Segunda Edicion del “Manual
de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General de la Subdireccidn Tecnica Administrativa del
Institute Guatemalteco de Migracion”, a las Subdirecciones que conforman la estructura organica del Instituto

Guatamalteco de Migracion, para su conocimiento y aplicacion respectiva.

ARTICULO 4. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacién.

NOTIFIQUESE.

Guatemala, 04 de agosto de 2023
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l. Introduccion

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién, que regule
las gestiones de las solicitudes de las diferentes areas del Instituto Guatemalteco de
Migracién, transferencia, devolucién de documentos Originales provenientes del extranjero,
atencién de solicitudes de forma electrénica, préstamo de documentos del Instituto
Guatemalteco de Migracién, con el objeto de optimizar el aprovechamiento del espacio,
resguardo y digitalizacion de los mismos, con el objeto de tener el control y acceso de forma
inmediata, ademas evitar la aglomeracion de documentos en las dependencias y mantener el
histérico de la informacion en resguardo.

Este documento sera de observancia y aplicacién obligatoria para todo el personal, asimismo,
para el personal involucrado en sus procedimientos, quienes deberan atender las normas y
lineamientos establecidos para la transferencia de documentos.

Para garantizar la vigencia y efectividad de este documento, debera actualizarse e incluir los
ajustes que considere pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que el contenido
establecido del presente lo requiera.
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Il.  Marco Legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Acceso a la Informacién Publica.

3. Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Replblica de Guatemala,
Cddigo de Migracion.

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

5. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 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 Codigo de Migracion” y sus reformas.

6. Acuerdo Numero IGM 44-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién,

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de
Migracion, Segunda Edicion.

Archivo General
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lll. Simbologia utilizada

Descripcion

—
/ \
P SR

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

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

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.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

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

Conector de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

Conector o enlace: de una parte, del
diagrama a otra dentro de la misma pagina.

Lineas de flujo: conecta los simbolos
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:

IGM Instituto Guatemalteco de Migracion
UAG Unidad de Archivo General
STA Subdireccion Técnica Administrativa
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V. Coaodificacion de la Unidad de Archivo General

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Unidad de Archivo General

09.00.U2
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VI. Hoja de Aprobacion

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General

Aprobado por:

Unidad de Archivo General

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General
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VIl. Registro de procedimientos
de la Unidad de Archivo General

Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO 09.00.U2

Unidad de Archivo General FECHA | Agosto2023
No. Procedimientos Codigo

1. | Transferencia de documentos a la Unidad de Archivo General. 09.00.U2.P1

2. | Devolucién de documentos originales provenientes del Extranjero. 09.00.U2.P2

3. | Atencion de solicitudes de forma electrdnica. 09.00.U2.P3

4. | Préstamo de documentos. 09.00.U2.P4

Manual de Normas v Procedimientos de la Unidad de Archivo General
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General CODIGO 09.00.U2.P1
Transferencia de documentos a la Unidad de FECHA Agosto2023
Archivo General PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa -- Archivo
General
Descripcion Objetivo

Este procedimiento orienta las acciones para
realizar la transferencia de los documentos,
a la Unidad de Archivo General para su
resguardo.

Archivar y resguardar los documentos de
las areas del Instituto Guatemalteco de
Migracién.

Usuarios

Indicadores

» Areas administrativas del IGM.

* Cantidad de transferencias solicitadas.
= Cantidad de transferencias solicitadas

realizadas.

Documentos requeridos

1.
s

Providencia de autorizacién de la Subdireccién Técnica Administrativa.
Solicitud de transferencia de documentos autorizada, con el detalle del contenido de
los documentos a resguardar.

Politicas y normas de aplicacién

a. Latransferencia de documentos administrativos tiene como objeto el resguardo de los
documentos en la Unidad de Archivo General.
b. Laautoridad de cada area administrativa del IGM, debera solicitar por medio de oficio
dirigido a la Subdireccién Técnica Administrativa, la transferencia de documentos
administrativos. Asimismo, debera designar a un responsable para dar seguimiento a la
solicitud.
c¢. El encargado de la Unidad de Archivo General con base en las solicitudes recibidas,
debera planificar y programar las fechas en las cuales se realizara la transferencia,
informando al area solicitante de forma electrénica.
d. Los documentos sujetos a ser transferidos deberan cumplir con los lineamientos
establecidos por la Unidad de Archivo General.
e. Latransferencia de documentos se hara constar en acta administrativa de la Unidad de | _.coeem..
Archivo General. sﬂ‘?_fé%%
f. El areainteresada debera de enviar las bases de datos de forma electrénica por m i P \
de CD o correo electrénico a la Unidad de Archivo General. , w‘)&?&ﬁ%ﬂ \
g. Dentro del requerimiento de traslado el drea interesa debera solicitar la cantida f‘“ pO )
cajas vacias a utilizar para entregarlas al momento del traslado. ;;,;’

/o General

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archi

Subdireccién Técnica Administrativa
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FEC t0202
Transferencia de documentos a la HA AgRsEES
Unidad de Archivo General PAGINAS 2/2
No.| Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
Inicio del procedimiento.

1. |Recibe providencia con solicitud de Providencia
transferencia de documentos, Solicitud (detalle de
autorizada por la Subdireccién . documentos a transferir)
Técnica Administrativa. Encargado de Unidad

2. |Asigna y coordina con el Técnicol de Archivo General

Especializado, visita técnica al area
solicitante. Previo al traslado.

3. |Verifica si documentacién cumple con
los lineamientos establecidos por Iaj
|{Unidad General de Archivo.

Si cumple, continta paso 3.1.
INo cumple, contintia paso 3.2.

3.1 |Llena formulario de visita técnica en Formulario de Visita
conjunto con el personal designado| ., . o Técnica
. o : Técnico Especializado
del area solicitante, el cual firman v

sellan.

3.2 [No cumple con las normas, informa al
area solicitante atender las
inconsistencias. Regresa al paso 2.
4, Notifica a la Subdireccion Técnica
Administrativa, para autorizacion de
salida de los documentos.
5. |Define la fecha para la transferencia
de los documentos a la Unidad de Encargado de Unidad
Archivo General y notifica al areal de Archivo General
solicitante.
6. Recepcion de documentos en la Técnico Especializado| Solicitud (detalle de
Unidad de Archivo General, contra y personal designado |documentos a transferir)
solicitud recibida. por el area solicitante
7. Emite Acta Administrativa de Acta administrativa
recepcion, en la cual firman los Encargado de Unidad
involucrados y remite copia al area de Archivo General
solicitante.

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General CODIGO 09.00.U2.P1
Flujograma de Transferencia de documentos a la FECHA Agosto2023
Unidad de Archivo General
PAGINAS 1/1
Encargado de Unidad de Archivo General Técnico Especializado

Recibe providencia con solicitud de
transferencia de documentos, autorizada por
la Subdireccién Técnica Administrativa. l

v

Asigna y coordina con el Técnico Especializado,

visita técnica al drea solicitante. Previo al

traslado. a

Si

Llena formulario de visita
técnica en conjunto con el
personal designado del

drea solicitante, el cuah

firmany sellan.

Notifica a la Subdireccién
Técnica Administrativa,
para autorizacién de salida
de los documentos. d

]

Define la fecha para la
transferencia de los

documentos a la Unidad de
Archivo General y notific
al drea solicitante. 3

Emite Acta Administrativa
de recepcidn, en la cual

Recepcion de documentos
en la Unidad de Archivo
General, contra solicitud

recibida.

firman los involucrados y [«
remite copia al drea |

solicitante.

Cm

(Documentaciéon
cumple con los

lineamientos
establecidos?

4

No cumple con las normas,

informa al drea solicitante

atender las inconsistencias.
Regresa al paso 2.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de

Subdirect

n Técnic

a Administrativa
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Devolucién de documentos originales FECHA Agosto2023
provenientes del extranjero PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPART.:MENTO T UNIDAD
Técnica Administrativa -- Archivo General

Descripcién

Objetivo

Este procedimiento orienta las acciones para
atender las solicitudes de las personas
extranjeras que requieran la devolucién de
los documentos originales provenientes del
extranjero que estén en poder del IGM.

Devolver los documentos originales
provenientes del extranjero que estén en
poder del IGM.

Usuarios Indicadores
= Subdirecciones de Extranjeria. = Solicitud de devolucién de
documentos.

= Solicitud atendida.

Documentos requeridos

1. Oficio de solicitud emitido por la Subdireccién de Extranjeria.
2. Memorial con legalizacion de firma y copia legalizada de los documentos solicitados,

por el interesado.

Politicas y normas de aplicacién

a. La Unidad de Archivo General, remitird informe mensual de las solicitudes de
devolucién atendidas a la Subdirecciéon Técnica Administrativa.
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Devolucion de documentos originales i AgoRIg202S
provenientes del extranjero PAGINAS 2/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentos) de
Soporte
{inicio del procedimiento.

1. |Recibe providencia de la Subdireccién Providencia
Técnica Administrativa con copia d Solicitud
solicitud de devolucién presentad Memorial
Ipc’r la Subdlre<:.<€|on de Extranjeria con Encataade detiniad Ge Copia legalizada de
a documentacién de respaldo. . documentos

Archivo General =
originales

2. |Registra y designa al Técnico
Especializado la atencién de I3
solicitud.

3. [Filtra y busca en la base de datos la Bases digitales
informacién solicitada.

4, |Ubica los documentos solicitados,
para realizar el proceso de limpieza v
oliado.

5. |Extrae del expediente los documentos Solicitud
originales solicitados y archiva copial Técnico Especializado Memorial
legalizada de los mismos, con la Copia legalizada de
documentacion de respaldo. documentos

originales

6. |Realiza conocimiento de traslado Conocimiento de
dirigido a la Subdireccién de traslado
Extranjeria y remite con Documentos
documentacion al Encargado de UAG, solicitados

7. Verifica la documentacion.

Documentacién no corresponde,

continda 7.1

|Documentacion  si corresponde,)

continta 7.2. Encargado de Unidad de

7.1 |Solicita al Técnico Especializado que Archivo General
realice las correcciones|
correspondientes, al ser subsanadas
continla proceso.

7.2 |[Firma vy sella conocimiento. Conocimiento de

traslado
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Devolucién de documentos originales FEEkR REOHOR028
provenientes del extranjero PAGINAS 3/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Docm;mento(s) de
oporte
8. [Envia por medio de mensajeria Libro de conocimiento
conocimiento y documentos|
originales solicitados, a la
Subdireccion de Extranjeria. Técnico Especializado
9. |Archiva copia de conocimiento Conocimiento de
recibido y remite copia del mismo a la traslado
Subdirecciéon Técnica Administrativa.
10. [Efectia el registro de la solicitud Encargado de Unidad
atendida. de Archivo General
[Fin del procedimiento.

> la Unidad de Archivo General

Manual de Normas y Procedimier
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General CODIGO 09.00.U2.P2

FECHA
Flujograma Devolucién de documentos originales AgostoZ(2s
provenientes del extranjero PAGINAS 1/1
Encargado de Unidad de Archivo General Técnico Especializado

Recibe providencia de la Subdireccién
Técnica Administrativa con copia de
solicitud de devolucién presentada por|
la Subdireccién de Extranjerfa coj

documentacion de respaldo.

v

Registra y designa al Técnico
Especializado la atencién de |la
solicitud.

Filtra y busca en la base de datos la|
informacién solicitada, |

v

Ubica los documentos solicitados, para
realizar el proceso de limpieza vy)|
foliado.

v

Extrae del expediente los documentos
originales solicitados y archiva copia
legalizada de los mismos, con |

documentacion de respaldo. ‘

Realiza conocimiento de traslado
dirigido a la Subdireccion de
Extranjeria y remite con
documentacién al Encargado de uﬂ

&Verifica
la documentacién?

Envia por medio de mensajerfa
t conocimiento y documentos originales
e YA canosipaty. solicitados, a la Subdireccién di

‘ Extranjerfa.

Archiva copia de conocimiento
recibido y remite copia del mismo a lal
Subdireccién Técnica Administrativa. d

Solicita al Técnico Especializado
que realice las correcciones|
correspondientes, al ser]
subsanadas continia proceso.

Efectia el registro de la|, ‘

solicitud atendida. !

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General CODIGO 09.00.U2.P3
Atencién de solicitudes de forma FECHA Agosto2023
electrénica PAGINAS 1/2

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Técnica Administrativa -- Archivo

General

Descripcién

Objetivo

Este procedimiento orienta las acciones para
realizar las consultas respectivas en la base
de datos de la unidad, para atender las
solicitudes electrénicas de las areas
administrativas del IGM.

Atender los requerimientos de informacion
de forma inmediata por via electrénica.

Usuarios

Indicadores

* Areas administrativas del IGM.

= Cantidad de solicitudes electrénicas.
= Cantidad de solicitudes atendidas de

forma electrénica.

Documentos requeridos

1. Solicitud electrénica, con copia a la Subdireccién Técnica Administrativa.

Politicas y normas de aplicacién

de forma electrénica.

a. Toda solicitud atendida de forma electrénica sera remitida al drea interesada con copia
a la Subdireccion Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién.

b. La Unidad de Archivo General, remitird informe mensual de las solicitudes atendidas

Manual de Normas y Procedimientos

Subdireccion Teécnic

de la Unidad de Archivo General

1 Administrativa
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Atencién de solicitudes de forma e Agestoanas
electrénica PAGINAS 2/2
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
{inicio del procedimiento.
1. |Recibe solicitud de forma electrénical Solicitud electrénica

via correo. Encargado de Unidad

2

Registra solicitud y designa a Técnico
|Especializado via correo electrénico.

de Archivo General

Recibe e imprime solicitud.

Filtra y busca Informacién en la base
de datos de la unidad.

Cuando corresponda adjuntar
documentos de forma digital, ubica yj
extrae la informacién, para realizar el
proceso de limpieza y foliado.

Digitaliza la informacién y traslada por
medio electrénico al Encargado de la
Unidad de Archivo General.

Técnico Especializado

Solicitud fisica

Bases de datos

Digitalizacion de
Informacion solicitada

Verifica la informacién recibida.
Informacién no corresponde,)
continta 7.1

Informacién si corresponde, contintia
7.2.

7.1

Solicita al Técnico Especializado que)
realice las modificaciones|
correspondientes, al ser subsanadas
contintia proceso.

7.2

Traslada por medio electrénico I3
informacién al area interesada y le|
notifica via electrénica, con copia a la
Subdireccién Técnica Administrativa.

8.

Efectiia registro de atencion de
solicitud.

Encargado de Unidad
de Archivo General

Correo electrénico

|Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General

Subdireccion Técnica Administrativa
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Flujograma Atencién de solicitudes de forma s i
electrénica PAGINAS 1/1
Encargado de Unidad de Archivo General Técnico Especializado

( Inicio )

y

Recibe solicitud de forma electrénica
via correo.

v

Registra solicitud y designa a Técnico
Especializado via correo electrénico. l

Recibe e imprime solicitud.

!

Filtra y busca Informacién en la base

A

de datos de la unidad. |
Cuando corresponda adjuntar|

documentos de forma digital, ubica y
extrae la informacién, para realizar
proceso de limpieza y foliado.

Digitaliza la informacién y traslada por
medio electrénico al Encargado de la
Unidad de Archivo General. ‘

Verifica que
corresponda la
informacion?

Si

¥

Traslada por medio electrénico
Solicita al Técnico Especializado la informacion al area
que realice las modificaciones interesada y le notifica via
correspondientes, al ser electronica, con copiaa la
subsanadas continta proceso. Subdireccién Técnica
Administrativa. A

!

Efectiia registro de atencién de

solicitud. |

Manual de Normas y Pracedimientos de la Unidad de Archivo General

Subdireccion Técnica Administrativa
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD |
Técnica Administrativa -- Archivo General
Descripcién Objetivo

Este procedimiento orienta las acciones para | Proporcionar los documentos originales, en
atender las solicitudes de préstamo de | calidad de préstamo a las &reas
documentos originales por parte de las 4reas | administrativas del Instituto Guatemalteco

administrativas del IGM. de Migracion.
Usuarios Indicadores
= Areas administrativas del IGM. = Cantidad de solicitudes recibidas.

= (Cantidad de solicitudes atendidas.

Documentos requeridos
1. Oficio de solicitud de préstamo de documentos del drea administrativa del IGM
interesada, autorizada por la Subdireccién competente.

Politicas y normas de aplicacion

a. Toda solicitud de préstamo de documentos sera entregada al 4rea interesada a través
de conocimiento con copia a la Subdireccién Técnica Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Migracién.

b. LaUnidad de Archivo General, remitira informe mensual de las solicitudes de préstamo
atendidas.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General

Subdireccién Técnica Administrativa
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General

PAGINAS
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No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

finiclo del procedimiento.

s

Recibe providencia de la Subdireccién
Técnica Administrativa con copia de
oficio de préstamo de documentos.

Registra y designa al Técnico
Especializado la atencién de I3
solicitud.

Encargado de Unidad
de Archivo General

Oficio
Providencia

Filtra y busca Informacién en la base|
de datos.

Si no procede sigue en paso a 3.1

Si procede sigue en paso 3.2

3.1

lInforma al Encargado de la UAG, para
indicar al interesado que no procede|
la busqueda. Sigue en paso 4.

3.2

Ubica los documentos solicitados,
para realizar el proceso de limpieza vy
foliado. Sigue en paso 5.

Técnico Especializado

Bases de datos

Oficio

Emite oficio a interesado indicando
que a la fecha no fue posible localiza
el expediente. Finaliza procedimiento|

Encargado de Unidad
de Archivo General

Extrae del expediente los documentos
solicitados y archiva copia de estos.

6.

|IRealiza conocimiento de traslado al
area solicitante y remite con
documentacién al Encargado de la
UAG.

Técnico Especializado

Copia de documentos
solicitados

Conocimiento de
traslado
Documentos solicitados

Verifica la informacién recibida.
Informacién no corresponde,
contintia 7.1

Informacién si corresponde, contintia
7.2,

7

Solicita al Técnico Especializado que
realice las correcciones
correspondientes, al ser subsanadas
contintia proceso.

1.2

Firma y sella conocimiento.

Encargado de Unidad
de Archivo General

edir

Manual de Normas vy Prox
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resguardo de la Unidad de Archivo
General PAGINAS 3/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte

8. [Envia por medio de mensajeria Libro de conocimiento
conocimiento y documentos Documentos solicitados
solicitados en calidad de préstamo, al
area interesada. Técnico Especializado

9. |Archiva copia de conocimiento Conocimiento de
recibido y remite copia de este a la traslado
Subdireccién Técnica Administrativa.

10. [Efectua registro la solicitud atendida. | Encargado de Unidad

Fin del procedimiento.
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CH to20
Flujograma Préstamo de documentos bajo resguardo FECHA Agosta22d

de la Unidad de Archivo General

PAGINAS 1/1

Encargado de Unidad de Archivo General Técnico Especializado

Recibe providencia de la Subdireccién Técnica
Administrativa con copia de oficio de préstamo

de documentos. i

v

Registra y designa al Técnico Especializado laJ
atencion de la solicitud.

Filtra y busea Informacién
iProcede la bisqueda?

Ubica los documentos
solicitados, para realizar el

proceso de limpieza y
foliado.

Emite oficio a interesado indicando que a la m-.':':; al 5"‘:’;2”“’*‘
fecha no fue posible localizar el 2 Parh Ingiia

gt interesado que no procede,
Finaliza procedimiento. iahoscieda.

Xp nte.

Extrae del diente los d
solicitados y archiva copia de los
mismos.

Realiza conocimiento de traslado al
drea solicitante y remite con
documentacion al Encargado de la

UAG.
No &Verifica que
da la si
informacion?

Solicita al Técnico Especializado| Envia por medio de mensajeria
que realice las correcciones| Al e conocimi y documentos
correspondientes,  al  ser] Hrnay el o ni solicitados en calidad de préstamo, al
subsanadas continua proc A drea interesada.

i d imiento
Efectua registro la solicitud .'?f?hm £ouE e conioemlen

Stasdida r y remite copia del mismo a la

Subdireccién Técnica Administrati

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General
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A. Formulario de Visita Técnica

Uraded de Areheo Gererat
Sl | rwn At s

Visita Técnica 001-2023

En atencién a solicitud de (Nombre del drea Administrativa) con IGM.XXX-2023
¥ Providencia IGM-STA XXX-2023, se procede a realizar uisita téenica, con el
objetivo de validar el cumplimiento de lineamientos para el traslado y resquardo de
los documentos emitidos.

Fecha xx / xx / 2023

Persona asignada a realizar Visita Técnica:  Nombre del Técnico

1. Embalaje y orden de los Documentos -
a. Colecacién b. Disponibilidad e. Orden cronoldgi d. Carr de |e Ce
correcta de de cinchos de los cajas de Cajas
|__tapa plasticos d
2. Rotulacién -
a. Subdireccién | b. No. Correlativo e. Descripcién de la d. Resumen de
Unidad o contenido
Departamento
¢Cumple con todos los requisitos para el traslado?
SI NO Cantidad de cajas Fecha de Traslado:
] 1 ;o
Observaciones:

Se hace constar en presencia de los interesados que se ha concluido con la revisién
de los documentos a trasladar a la Unidad de Archivo General de la Subdireccion

Técnica Administrativa.
()
Subdireccion solicitante Vo.Bo.
f. =
L Jefe o do Sut
Unidad de Archivo General

SECCION SUBDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA
Recibido por Departamento de Servicios Generales para el transporte y salida de cajas:

Fecha de Traslado P e T i
Cantldad

*Las cqjas con d son bajo la del drea

C.c. Archivo

Policia Nacional Civil -PNC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General

Subdireccion Técnica Administrativa
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B. Conocimiento para entrega de documentos

SUBDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
CONOCIMIENTO STA-UAG No. 69-2023

En la ciudad de Guatemala. el dia veintiuno de sepliembre de dos mil veinlidds, por
instrucciones recibidas del Subdirector Técnico Administrativo, Licenciado CxXXXXX
XXXXXXXXXXXXX y Jefe Inmediato de la Unidad XxXXXXXXXXXXXXXXXXX, Sé procede a
atender lo solictado conforme al Providencia No. IGM-STA xxxx-2023, y oficio siguiente

OFICIO IGM-SE-xxxx-202] de fecha diecinueve de septiembre de dos mil veintitrés,
Donde requiere documentos originales de los siguientes expedientes, que se encuentra en
resguardo y custodia

1. Expediente No. 238572 a Nombre de xxxx XxXXX XXxxxxx de Nacionalidad
Cubana, con Residencia Temporal Para Trabajadores Migrantes Documentos
originales para entregar, Cenificado de Antecedentes Penales con sus respectivos

Pases Legales Identificados con los folios nimeros. 90, 91, 92y 93.

2 Expediente No. 288772 a Nombre de XXXXXXXXXXKXX Y  XXXXXNKX
XXXXXXXXXXXXXXXX, de¢ Nacionalidad Venezolana con Residencia Permanente Para
108 Familiares, Dentro de jos Grados de Ley, De Persona Gualemalleca Que Tiene
Otra Nacionalidad Documentos originales para entregar, Certificados de
Nacimiento con sus Respectivas Apostillas Identificados con los folios nimeros.
23, 24, 25, 26, 27, 28, 29,30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43 y 44,

La documentacion exiraida de los expedientes Supra identificados, quedan bajo resguardo y
responsabilidad de la Subdireccion de Extranjeria, debiendo adjunta copia de recibido del
residente cuando se considere opofuno por escrilo a través de la Subdireccidn Técnica
Administrativa

Nombre y Firma de quien entrega
Vo.Bo.
Técnico Especializado
Unidad de Archivo General

Nombre y Firma de quien recibe.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General
Subdireccién Técnica Administrativa
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C. Lineamientos para Embalaje

:' E E E Lineamientos Generales
E -: : =. i )
Tipos de Archivadores

ARCHIVO
GENERAL @Carpeta

Lineamientos Generales para
Transferencia de Documentos
®Archivador

Servicios

& Resguardo
& Consulta
& Préstamo

& Digitalizacién
&sSobre Tie

Q Sobre

o Foct

4215-5411

Correo: curbina@igm.gob.gt o
oy
_ e ot

anual de
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Embalaje
Se consideran algunos detalles importantes ya que se deben Forma de RQSgUOde
estibar por o tanto la colococion de la topadera es importante Para aprovechar el espacio de ias
e tebe d ICArs n order
f J de ia forma siguients
¢ +

Posicion correcta de
la tapadera

Forma de Estiba

Orden por tipe

Cinchos Plasticos
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D. Descripciéon de Base de Datos

Base de Datos

La base de datos debe indicar el nimero de caja que muestra el rétulo

exterior, en la segunda columna debe de llevar el nimero de archivador

fecha de emision del documento, o numeracion dependiendo el tipo que

corresponde a cada gestién

La base de datos varia dependiendo a las necesidades de cada drea
- -
|
P Sebie
»

Contactenos:
Teléfono. 4215-5411
Correo: curbinaf@igm.gob.gt
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E. Modelo de oficio de la Unidad de Archivo General

IGM-STA-UAG-NEG-001-20XX
Guatemala, 17 de noviembre de 2030

Licenciada:

KXXXXXXXK
Subdireccion xxxxx
Instituto Guatemalteco de Migracion

Licenciada xxxxxx.

Cordialmente me dirjo a su persona esperando gque sus actividades dianas se
desarrollen con éxito

El motivo del presente es para darle respuesta a lo solicitado en el Oficio IGM-SE-
0000-20XX con fecha de recepcidn goopooononoocyy ¥ PROVIDENCIA IGM-STA
0000-20XX de fecha 17 de noviembre de 20XX, -donde se solicita que se realice la
busqueda del Expediente del del Serior JOOO000000NX IO000OXKX, se
informa lo siguiente.

Tomando en cuenta la unica informacién proporcionada del titular; Se realizo ia
busgueda en los registros que se fiene y manejan para el resguardo y custodha de
los expedientes, filtrando cada dato consignado en el requenmiento.

Se informa que hasta la fecha NO es posible localizar el expediente en la
Unidad de Archivo General razdén por lo cual se nos imita poder enviar
fisicamente la informacién como lo reguiere la Subdireccién de Extranjeria.
Quedando a sus drdenes la Unidad de Archivo General, con el mayor deseo de
brindar el mejor apoyo a las solicitudes de informacion por parte de la Subdireccién
de Extranjeria

Sin otro particular me suscribo

Atentamente

Unidad de Archivo General

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General
Subdireccién Técnica Administrativa
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ETAPAS

Elaborado.

Revisado y
aprobado.

IX. Hoja de Elaboracion
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NOMBRE Y CARGO FIRMA

César Alexander Urbina Gutiérrez
Técnico Especializado

Licda. Sindy Patricia Guzman Cermerio
Subdirector
Subdireccion Técnica Administrativa

\ SUBDVRECTION TECNICA
" ADMHNISTRATIVA

*
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ETAPAS

Estructuray
Diagramacion.

Revision y
Aprobacién.

X. Hoja de Disefio y Aprobacién

Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Archivo General

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Licenciado Ricardo de Jesus Santa Cruz Morales
Encargado de Unidad de
Organizacion y Métodos

Licenciada Jessica Margaret Orellana Diaz
Subdiirector de Planificacion

——

INSTITUTO
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