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ACUERDO DE DIRECCION GENERAL IGM-001-2024
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO
Que el Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de Migracion, establece
que el Instituto Guatemalteco de Migracion se crea como una dependenda 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 Institute Guatemalteco de Migracion, y conforme lo regula el Reglamento Organico Interno, tiene la funcién
de aprobar los Manuales de Organizacidn y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos

de todas las dreas que conforman la estructura organizacional del Instituto Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO
Que el Director General mediante Resolucion nimero IGM-034-2021 de fecha veinticineo de marzo de dos mil
veintiuno, aprob6 la Primera Edicién del “Manual de Normes y Procedimientos de la Unidad de Regulacion y
Autorizacién de Centros de Abrigo” del Departamento de Centros de Atencidn A ia de la Subdi 6

de Atencidiny Proteccion de Derechos Fundamentales de fos Migrantes, con el propdsito de fomentar la cultura
de transparencia y rendicién de cuentas por medio de! contral continue de las actividades programadas y

ejecutadas por las Subdirecciones, Departamentos y Unidades de! Instituto Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO
Que la Subdireccion de Planificacién solicité la aprobacién de la Segunda Edicién de! "Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Regulaciin y Autorizacion de Centros de Abrigo” del Departamento de Centros
de Atencion Migratoria de la Subdireccion de Atencidn y Proteccidn de Derechos Fundamentales de los
Migrantes, que es la responsable de realizar actividades en apoyo a la Subdireccion de Atencién y Proteccion
de Derechos Fundamentales de los Migrantes orientado & dispaner, regular autorizar y supervisar el
funcionamiento de las casas especlales de proteccion, abrigo v cuidado de los migrantes extranjeros, asi como

de los nacionales retornados

POR TANTO
Con base a lo considerado, normativa legal citada y lo que para el efecto establecen los articulos 134, 154 de la
Constitucion Politica de la Repablica de Guatemala; 120, 122, 124, 131 numerales 2 v 4, 136 y 139 del Cadigo
de Migracién, Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Repiblica de Guatemala; 4 literal ) del Acuerdo del
Director General numero IGM-017-2023, Aprobado por Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional nimero
AMN-002-2023, Reglamento General del Codigo de Migracién; 9 literal hj y 55 del Acuerdo de Aut.ondad
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Migratoria Nacional numero 2-2020, Reglamento Orgdnico Interno; y, Acuerdo de Ditercidn General del

Instituto Guatemalteco de Migracion nimero 044-2020

ACUERDA
ARTICULO 1. Se deja sin efecto la Resolucién del Director General nimero IGM-034-2021, de fecha veinticinco
de marzo de dos mil veintiuno.

ARTICULO 2. Aprobar la Segunda Edicidn del "Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Regulacion
¥ Autorizacion de Centros de Abrigo” del Departamento de Centros de Atencién Migratoria de la Subdireccién
de Atencion y Proteccién de Derechos Fundamentales de los Migrantes.

ARTICULO 3. Se instruye a la Subdireccién de Pianificacion, que socialice la Segunda Edicién del “Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Regulacion y Autorizacion de Centros de Abrigo” del Departamento
de Centros de Atencion Migratoria de la Subdireccién de Atencién y Proteccion de Derechos Fundamentales
de los Migrantes, a las Subdirecciones que conforman la estructura organica del Instituto Guatemalteco de
Migracidn, para su conocimiento y aplicacién respectiva.

ARTICULO 4. £l prasente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacién.

NOTIFIQUESE.

Guatemala, 08 de enero de 2024,

Waruel Estuardo Rodriguez Yal
Director General

Canian de Cuatemaa
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I. Introduccion

Segtin el Decreto niimero 44-2016, en el Articulo 140 inciso a4, establece que serd la
Unidad de Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo la encargada de disponer regular
y autorizar el funcionamiento, las caracteristicas y condiciones de dignidad, seguridad,
confiabilidad y supervisién de las casas especiales de proteccion, abrigo y cuidado de los
migrantes extranjeros, asi como de los nacionales retornados.

El Acuerdo de Autoridad Migratoria No. 2-2023, Reglamento General del Cédigo de
Migracion establece en el Articulo 99 la funcién a la Subdireccién de Atencion y Proteccién
de Derechos Fundamentales de los Migrantes a través de la Unidad de Regulacion y
Autorizacién de Centros de Abrigo, la gestién de Autorizacién de los Centros de Abrigo y
Cuidado Temporal.

Asimismo, el Acuerdo de Autoridad Migratoria No. 44-2020, Manual de Organizacion y
Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién, la Unidad de Regulacién y Autorizacién
de Centros de Abrigo del Departamento de Centros de Atencién Migratoria, es la
dependencia responsable de realizar actividades en apoyo a la Subdireccién de Atencién y
Proteccion de Derechos Fundamentales de los Migrantes orientado a disponer, regular,
gestionar la autorizacion y supervisién del funcionamiento de los centros de abrigo que se
autoricen en la Republica de Guatemala, con el fin de velar por el adecuado cuidado de los
migrantes extranjeros.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo
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Il.  Marco Legal

1. Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala.

2. Decreto Numero 80-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Protecciéon
para las Personas de la Tercera Edad.

3. Decreto Numero 119-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de lo
Contencioso Administrativo.

Integral de la Nifiez y Adolescencia.

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

6. Decreto Numero 28-2010 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Sistema
de Alerta Alba-Keneth y sus reformas.

4. Decreto nimero 27-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Proteccién

\

|

|

7. Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Cddigo de

‘ Migracidn.

|

| 8. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 02-2019, Reglamento del Procedimiento
para la Proteccién, Determinacion y Reconocimiento del Estatuto de Refugiado en el
Estado de Guatemala.

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

10. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Niimero 002-2023 mediante el cual aprueba
el Acuerdo de Direccién General Numero IGM-017-2023 que contiene el Reglamento
General del Cédigo de Migracién.

11. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN 003-2023 mediante el cual

. 2 |
aprueba el Acuerdo de Direccién General Numero IGM-027-2023 que contlep,éf:e PLMP?‘-*%
7\

N WLACIO O
‘/,"/\U ?}\\L Oy o

Reformas al Reglamento General del Cédigo de Migracién. /S e >

12. Acuerdo Nimero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién, Manugal
Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién. Segunda Edicién:

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo
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lll.  Simbologia utilizada

Simbolo Descripcion

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

I 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
N e indicarse en forma de pregunta con sus
2 signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

lr_ ]

\ / . ; 5
LY / Almacenamiento o archivo: se utiliza para
\ / . - o
N/ indicar el resguardo de documentos fisicos.
\/
- N
r | Conector de pagina: representa la
o continuidad del diagrama en otra pagina.
("’h\ ) Conector o enlace: de una parte, del
St diagrama a otra dentro de la misma pagina.
<— Lineas de flujo: conecta los simbolos
S senalando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones. o
l. PL/\ H\ / \‘\‘
Fuente: American National Standard Institute (ANSI) / \»’ﬂ ‘\Clo,,, 3
O e
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IV. Acrénimos

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

CACT | Centros de Abrigo y Cuidado Temporal
DCAM | Departamento de Centros de Atencién Migratoria
EPAH Entidad que presta Asistencia Humanitaria
IGM Instituto Guatemalteco de Migraciéon
MINEX | Ministerio de Relaciones Exteriores
PGN Procuraduria General de la Nacién
SAPDEM i)l;b&ii;i;cr:fgs Atencién y Protecciéon de Derechos Fundamentales de
SBS Secretaria de Bienestar Social
URACA | Unidad de Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacion y Autorizacién de Centros de Abrigo
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V. Codificacién de Unidad de Regulacién y
Autorizacién de Centros de Abrigo

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Unidad de Regulacién y Autorizacién
de Centros de Abrigo

03.03.U1

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo
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VI. Hojade Aprobacién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE REGULARIZACION Y AUTORIZACION DE CENTROS DE ABRIGO
| DEPARTAMENTO DE CENTROS DE ATENCION MIGRATORIA

Aprobado por:
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VII. Registro de Procedimientos
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad CODIGO 03.03.U1
de Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo FECHA Enero 2024
No. Procedimientos Cdédigo
1 Autorizacion de Centros de Abrigo y Cuidado 03.03.U1.P1
Temporal.
2 Revalidacién de Centros de Abrigo y Cuidado 03.03.ULP2
Temporal.
Registro de Entidades que Prestan Asistencia
3. | Humanitaria a Personas Migrantes Nacionales o 03.03.U1.P3
Extranjeros.
Participacién en el procedimiento de repatriacién de
4. | NNA no acompafados o separado de su familia, de 03.03.U1.P4
personas victimas de trata o personas vulnerables.
5 Acomparfamlento en el proceso de Retorno 03.03.U1P5
Voluntario.
f'f\i;zg;,,\
f,;{j.;k \_,\.\1 B \’:‘.
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Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Regulacién y Autorizacién de cODIGO PROCEDIMIENTO
Control de Centros de Abrigo e Centros de 03.03.U1.P1
Atencién Migratoria
FECHA Enero 2024
1. Autorizacién de Centros de Abrigo y
Cuidado Temporal
PAGINAS 1/5
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Atencidén y Proteccién a
Derechos Fundamentales
de los Migrantes

Unidad de Regulaciony
Autorizacién de Centros de
Abrigo

Centros de Atencion
Migratoria

Descripcién Objetivo

Consiste en el proceso mediante el cual se | Regular los requisitos, procedimientos y
requeriran y verificaran el cumplimiento de | procesos que las instituciones de abrigo y
los requisitos establecidos en la normativa | cuidado temporal deban cumplir para su
migratoria, para que cada CACT obtenga la | autorizacién.

autorizacién para su funcionamiento.

Usuarios Indicadores

Subdirecciones del IGM.

Instituciones privadas.

Organizaciones no gubernamentales
Organismos internacionales.
Organizaciones civiles no lucrativas que
atiendan personas inmigrantes.

= |pstituciones pablicasy
descentralizadas.

= Ndmero de Resoluciones de
Autorizacién de los Centros de Atencién
y Cuidado Temporal.

* Numero de Licencias autorizadas.

= Numero de CACT autorizados.

Documentos requeridos

1) Formulario de solicitud de Autorizacién de Centro de Abrigo y Cuidado Temporal
firmado por el representante legal o mandatario, adjuntando requisitos detallados en
el Anexo de formulario IGM- SAPDFM-DCAM-URACA-N.

Manual de Normas y Procedimientos de |la Unidad de
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo
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Autorizacién de Centros de Abrigo y

cODIGO 03.03.U1.P1

Cuidado Temporal PAGINAS 2/5

Politicas y normas de aplicacién

a)

b)

c)

d)

f)

Los servicios que brinden los CACT autorizados se realizaran de forma gratuita.

Para la autorizacién de los CACT deben de cumplir con los requisitos establecidos en
la normativa.

La Unidad de Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo verificard que las
solicitudes recibidas cumplan con los requisitos para gestionar la autorizacién de los
CACT.

La Unidad de Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo verificara que el CACT
que solicita autorizacién, indique a través del formato establecido al personal que
tiene que estd prestando servicio y del personal que finalizé relacién laboral con el
CACT.

Los CACT autorizados deberan proporcionar de manera mensual informe y datos
estadisticos de las personas a quienes se les presta o ha prestado abrigo y cuidado
temporal (cantidad de personas atendidas, nacionalidad, edad, sexo). En caso se
necesite informacién adicional en aplicacién de los mecanismos de busqueda
establecidos en el Cédigo de Migracién en relacién a una o varias personas en
particular, las entidades que prestan abrigo y cuidado temporal, deberan brindar
respecto a estas personas toda |la informacién que obre en sus registros.

La informacién del expediente se debe actualizar de manera anual o cuando cambien
las circunstancias que motivaron su autorizacién debiendo notificar a la URACA para
que realice visita correspondiente y verifique que cumplan con los requisitos que
previamente fueron autorizados.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacion y Autorizacion de Centros de Abrigo




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Autorizacién de Centros de Abrigo y
Cuidado Temporal cODIGO 03.03.U1.P1
PAGINAS 3/5
bk Documento(s) de
No. Descripcién de las act
escripcion de las actividades Responsable Soadrte
Inicio del procedimiento.
IRecibe y verifica la comunicacion Plataforma IGM
electrénica que contenga toda Ia Archivos electréni
1. [documentacion requerida y trasladad Jefe de DCAM ectronicos
para su gestion al encargado de Lista de Cotejo de
URACA. requisitos
) ) Plataforma IGM
[Recibe, revisa fondo y forma de |3
comunicacién  electrénica para Encargado de Archivos electrénicos
< N
validar que cumpla con los URACA _ )
requisitos. Lista de (.:OtEJO de
requisitos
;Solicit | | isitos?
;Solicitud cumple con los requisitos Encargado de Plataforma IGM
3. :
3
N,O cumple,.s 1§ pasa 4.1 URACA Archivos electrénicos
Si cumple, sigue paso 3.2
Emite previo de falta de
cumplimiento de requisitos para
que sea subsanado en un plazo de Oficio
30 dias habiles y devuelve a la Encargado de
3.1dentidad solicitante. Regresa al paso URACA Archivos electrénicos
o Plataforma IGM
En caso de incumplimiento sera
cancelado el expediente,
Solicita al Jefe DCAM emitin Encargado de o
32nombramiento de visita para la URACA Oficio
“linspeccién y verificaciéon de las
instalaciones del CACT solicitante.
Emite y entrega nombramiento al Nombramiento
4. lencargado de URACA para realizar Jefe de DCAM

visita.

Plataforma IGM

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de

Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo
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Autorizacién de Centros de Abrigo y
Cuidado Tempuora] CcODIGO 03.03.U1.P1
PAGINAS 4/5
No. Descripcién de las actividades Responsable Hodans ol de
Soporte
Recibe y realiza visita al CACT
solicitante para la verificacién de lag Encargado de URACA /
Informe

instalaciones y elabora informe sobré
el cumplimiento o no de los requisitos
por parte de CACT solicitante Y|
traslada informe al Jefe de DCAM.

Personal de turno
DCAM /Personal
DCAM

Plataforma IGM

Recibe informe de inspeccién
verificacion de requisitos del CACT]
solicitante.

Jefe de DCAM

Informe

LCACT solicitante cumple con log
requisitos solicitados para funcionar?

No cumple, sigue paso 7.1
Si cumple, sigue paso 7.2

Jefe de DCAM

7.1.

Emite oficio de previo de falta de
cumplimiento de requisitos y se
notifica al CACT para que sean|
subsanados en un plazo de 30 dias
habiles.

Regresa al paso 2.

Con el apercibimiento al CACT de que
si no cumple finalizara el proceso.

Jefe de DCAM

Oficio

Plataforma IGM

1.2

Emite oficio de aprobacion del
funcionamiento del CACT solicitante)
y traslada a Subdirector de SAPDFM
para emitir la resolucién de
autorizacion y la licencia respectiva.

Jefe de DCAM

Oficio

Plataforma IGM

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo
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Autorizacién de Centros de Abrigo
y Cuidado Temporal CODIGO 03.03.U1.P1
PAGINAS 5/5
o A Documento(s) de
NoJ Descripcién de las actividades Responsable Sopscrts

Emite resolucién de autorizacion y
la licencia respectiva, trasladando al

Subdirector de

Plataforma IGM

ICACT.

8. ié
Jefe de DCAM para notificar al SAPDFM Reselucidn
CACT. Licencia respectiva

Plataforma IGM
Recibe resolucion de autorizacién v Resolucién
9. llicencia respectiva, se notifica al Jefe de DCAM
Licencia

Notificacion

Fin del Procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo
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Flujograma de Autorizacién de FECHA Enero 2024
Centros de Abrigo y Cuidado Temporal
PAGINAS 1/2
gt Rasieiic do LN g v och sy e g

Recibe y verifica Ial

comunicacion electrénica que Recibe, revisa fondo y forma

contenga toda la de la comunicaclén electrénica
documentacion requerida vy para validar que cumpla con
traslada para su gestién los requisitos.

encargado de URACA.

Solicitud

No ¢Cumplelos

Si

l requisitos?

Emite previo de falta Solicita al Jefe DCAM
de cumplimiento de emitir

requisitos para que sea nombramiento  de
subsanado en un plazo) visita para la
de 30 dias habiles y inspeccidn ¥
devuelve a la entidad verificacién de las
solicitante. Regresa al instalaciones del
paso 2. CACT solicitante.

En casode incumplimiento serd
cancelado el expediente.

Emite y entregal
nombramiento al encargado|«
de URACA para realizar visita. Recibe y realiza visita al CACT]
solicitante para la verificacion|
de las instalaciones y elabora|
[ informe sobre el cumplimiento
o no de los requisitos por parte
de CACT solicitante y traslada|
informe al Jefe de DCAM. J
Emite y entrega l
nombramiento al encargadof« -
de URACA para realizar visita. = F ;
ML MVZAC A R
p> “icy
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MIGRACION

. i FECHA Enero
Flujograma de Autorizacién de nera 2004
Centros de Abrigo y Cuidado Temporal
PAGINAS 2/2
SAPDFM
con los requisitas S
No solicitados para
funcionar?
Emite oficio de previo de Emi ficio de i6n
falta‘ de cumplimiento de d:T s ﬁt:n?:) iy m;‘:\izbac.del Emite resolucion de
;q:;s«t::‘ Y f::ci:z;:-:f:nta; CACT solicitante, y traslada autorizacion y la licencia
para que sean subsanados a Subdirector de SAPDFM ¥ respectiva, trasladando al Jefe
en un plazo de 30 dias :&"a ;mg la resloluﬁlén dF De DCAM para notificar al
habil % orizacion y la cencia . 4
i r:ssaal e ek CACT en funcionamiento.
|
Con elapercibimiento al CACT
dequesino cumple finalizara
el proceso.

Recibe resolucién de

autorizacion y licencia

respectiva, se notifica al CACT

en funcionamiento. '

A4
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos de la

Unidad de Regulacién y Autorizacién de CcODIGO PROCEDIMIENTO

Control de Centros de Abrigo e Centros 03.03.U1.P2

de Atencién Migratoria
FECHA Enero 2024
2. Revalidacién de Centros de Abrigo
y Cuidado Temporal
PAGINAS 1/5
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Atencién y Proteccidn a .. Unidad de Regulacién y
Derechos Fundamentales Centro§ de At?ncmn Autorizacion de Centros de
4 Migratoria i
de los Migrantes Abrigo
Descripcién Obijetivo

Consiste en el proceso mediante el cual se | Regular los requisitos, procedimientos y
requeriran y verificaran el cumplimiento | procesos que las instituciones de abrigo y
de los requisitos establecidos en la | cuidado temporal en funcionamiento deban
normativa migratoria, para que cada | cumplir para su autorizacién y continuar
CACT en funcionamiento pueda continuar | prestando sus servicios.
prestando sus servicios.

Usuarios

Indicadores

* Subdirecciones del IGM.

= |nstituciones privadas.

= QOrganizaciones no
gubernamentales.

* Organismos internacionales.

= Organizaciones civiles no lucrativas
que atiendan personas inmigrantes.

= |Instituciones publicas y
descentralizadas.

= Numero de Resoluciones de Autorizaciéon
de CACT en funcionamiento.

* Numero de Licencias de funcionamiento y
autorizacion.

Documentos requeridos

1) Formulario de solicitud de Autorizacién de CACT en funcionamiento firmado por el
representante legal o mandatario, adjuntando requisitos detallados en el anexo de
formulario IGM- SAPDFM-DCAM-URACA-F.

Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de @
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Abrigo y Cuidado Temporal

Revalidacién de Centros de CODIGO 03.03.U1.P2

PAGINAS 2/5

Politicas y normas de aplicacién

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Los servicios que brinden los CACT en funcionamiento se realizardn de forma
gratuita.

Para la autorizacién de los CACT en funcionamiento se deben de cumplir con los
requisitos establecidos en la normativa.

La URACA verificard que las solicitudes recibidas cumplan con los requisitos
para gestionar la autorizacion de los CACT en funcionamiento.

La URACA verificara que el CACT en funcionamiento que solicita autorizacién,
indique a través del formato establecido al personal que tiene que est
prestando servicio y del personal que finalizé relacién laboral con el CACT.

Los CACT en funcionamiento deberan proporcionar de manera mensual informe
y datos estadisticos de las personas a quienes se les presta o ha prestado abrigoy
cuidado temporal (cantidad de personas atendidas, nacionalidad, edad, sexo). En
caso se necesite informacién adicional en aplicacién de los mecanismos de
busqueda establecidos en el Cédigo de Migracién en relacion a una o varias
personas en particular, las entidades que prestan abrigo y cuidado temporal,
deberdn brindar respecto a estas personas toda la informacion que obre en sus
registros.

La informacion del expediente se debe actualizar de manera anual o cuando
cambien las circunstancias que motivaron su autorizacién debiendo notificar a la
URACA para que realice visita correspondiente y verifique que cumplan con los
requisitos que previamente fueron autorizados.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

En caso de incumplimiento serd

cancelado el expediente.

Revalidacién de Centros de Abrigo cODIGO 03.03.U1.P2
y Cuidado Temporal
PAGINAS 3/5
e S Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable
Soporte
{Inicio del procedimiento.
) » Plataforma IGM
Recibe y wverifica la comunicacién
electrénica ue ten tod | Archi I i
1 ”q co-n ga toda Ia Jefe de DCAM rchivos electrénicos
documentacién requerida y traslada para ) )
su gestion al encargado de URACA. Lista de Cotejo de
requisitos
Plataforma IGM
Recibe, revisa fond f de | : .
e . _Y' (,) ‘y orma e. y Encargadode Archivos electrénicos
2. lcomunicacion electrénica para validar URACA
que cumpla con los requisitos. Lista de Cotejo de
requisitos
;Solicitud cumple con los requisitos?
; Encargado de Plataforma IGM
' i 3
N_O cumple, .5|gue i URACA Archivos electrénicos
Si cumple, sigue paso 3.2
Emite previo de falta de cumplimiento de
requisitos para que sea subsanado en un Oficio
plazo de 30 dias habiles y devuelve a |3 Encargado de
3.Llentidad solicitante. Regresa al paso 2. URACA Archivos electronicos

Plataforma IGM

encargado de URACA para realizar visita.

Plataforma IGM:;;:'_

Solicita al Jefe de DCAM emitin

nombramiento de visita para 4 Encargadode Oficio
3.2Jinspeccion y  verificaciéon de lag URACA

instalaciones del CACT en

funcionamiento solicitante.
4 Emite y entrega nombramiento al Jefe de DCAM Nombramlentqk{;;}“

J

"N

N
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i

Revalidacién de Centros de Abrigo y
Cuidado Temporal

cODIGO

03.03.U1.P2

PAGINAS

4/5

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Recibe y realiza visita al CACT en
ncionamiento  solicitante para |3
verificacion de las instalaciones y elabora
informe sobre el cumplimiento o no de los
requisitos por parte de CACT en
funcionamiento solicitante y traslada
informe al Jefe DCAM.

Encargado de
URACA/
Personal de
turno DCAM
/Personal DCAM

Informe

Plataforma IGM

Recibe informe de inspeccion
erificacion de requisitos del CACT en
[funcionamiento solicitante.

Jefe de DCAM

Informe

cumple con los requisitos solicitados par.

;CACT en funcionamiento solicitant%
[funcionar?

No cumple, sigue paso 7.1

Si cumple, sigue paso 7.2

Jefe de DCAM

7.1.

Emite oficio de previo de falta de
cumplimiento de requisitos y se notifica all
CACT en funcionamiento para que sean|
subsanados en un plazo de 30 dias habiles
Regresa al paso 2.

Con el apercibimiento al CACT en|
funcionamiento de que si no cumple
finalizara el proceso.

Jefe de DCAM

Oficio

Plataforma IGM

7.2

Emite oficio de aprobacién del
funcionamiento del CACT en|
funcionamiento solicitante, y traslada a
Subdirector de SAPDFM para emitir |3
resolucién de autorizaciéon y la licencia
respectiva.

Jefe de DCAM

Oficio

Plataforma IGM \ ,_:i': 3

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
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MIGRACION
CODIGO 03.03.U1.P2
Revalidacion de Centros de Abrigo y
Cuidado Temporal
PAGINAS 5/5
No. Descripcién de las actividades Responsable i
Soporte

Emite resolucién de autorizacion y la
licencia respectiva, trasladando al

Subdirector de

Plataforma IGM

8. R .
Jefe de DCAM para notificar al CACT SAPDFM il
en funcionamiento. Licencia respectiva

Plataforma IGM

Recibe resolucién de autorizacion vy Resolucién

9. |licencia respectiva, se notifica al Jefe de DCAM
CACT en funcionamiento. Licencia

Notificacion

Fin del Procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
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Flujograma de Revalidacién de FECHA Enero 2024
Centros de Abrigo y Cuidado Temporal
PAGINAS 1/2
wisy b bl

Recibe vy  verifica la
comunicacion electrénica que
contenga toda la

Recibe, revisa fondo y forma
4/ de la comunicacién electrénica

documentacion requerida vy
traslada para su gestion
encargado de URACA,

Emite y entrega

para validar que cumpla con
los requisitos.

Solicitud
éCumple los
requisitos?

No

1

Si

l

entidad

Emite previo de falta
de cumplimiento de
requisitos para que
sea subsanado en un

Regresa al paso 2,

Solicita al Jefe De
DCAM emitir
nombramiento  de
visita para la
inspeccidn y
verificacion de las
solicitante, instalaciones  del
CACT en
funcionamiento

solicitante.
En caso deincumplimiento serd
cancelado el expediente.

nombramiento al encargadoj«
de URACA para realizar visita.

Recibe y realiza visita al CACT|
en funcionamiento solicitante
para la verificacién de las
instalaciones y elabora informe

Recibe informe de inspeccién y
verificacion de requisitos del

sobre el cumplimiento o no de
los requisitos por parte de
CACT en funcionamiento
solicitante y traslada informe

al Jefe de DCAM. '

CACT en funcionamiento|
solicitante.
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" G o FECHA Enero 2024
Flujograma de Revalidacién de A
Centros de Abrigo y Cuidado Temporal
PAGINAS 2/2
Jefe de DCAM s o g
¢CACT en
funcionamiento
solidtante cumple
con |os requisitos SI
No solidtados para
funcjgnar?
Emite oficio de previo de Emite oficio de
falta de cumplimiento de aprobacién del
requisitos y se notifica al funcionamiento del CACT Emite resolucion de
CACT en fundonamlento en funcionamiento autorizacién y la licencia

para que sean
subsanados en un plazo
de 30 dias hdbiles.

Regresa al paso 2.

solicitante, y traslada a
Subdirector de SAPDFM
para emitir la resolucion

respectiva, trasladando al Jefe
De DCAM para notificar al
CACT en funcionamiento.

de autorizacién y la

! licencia respectiva i

Con elapercibimiento al CACT
en fundonamiento de gue si no

cumplefinalizard el procesa.

Recibe resolucion de
autorizacion y licencia
respectiva, se notifica al CACT

en funcionamiento. ’
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MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Regulacién y Autorizacién de cODIGO PROCEDIMIENTO
Centros de Abrigo 03.03.U1.P3
3. Registro de Entidades que Prestan
Servicios de Asistencia FECHA Enero 2024
Humanitaria a Personas Migrantes
Nacionales o Extranjeros PAGINAS 1/5
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Atencién y Proteccién a
Derechos Centros de Atencién Unidad de: Regylaaon y
Fundamentales de los Mileatses Autorizacién de
Migrantes & Centros de Abrigo
Descripcion Obijetivo
Consiste en el registro de las entidades | Registrar las entidades que prestan
que prestan servicios de asistencia | servicios de asistencia humanitaria
humanitaria para personas migrantes | para personas migrantes
nacionales y extranjeras. nacionales y extranjeras.
Usuarios Indicadores
«  |GM.
* Entidades presten Asistencia. * Numero de Expedientes.
Humanitaria a Personas Migrantes. = Numero de Formularios.
Documentos requeridos

1) Formulario de Registro de Entidades que brindan Asistencia Humanitaria
firmado por el representante legal o mandatario, adjuntando requisitos
detallados en el Anexo de formulario IGM-SAPDFM-DCAM-URACA-AH.
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MIGRACION

Registro de Entidades que Prestan
Servicios de Asistencia CoDIGO 03.03.U1.P3
Humanitaria a Personas Migrantes
Nacionales o Extranjeros PAGINAS 2/5

Politicas y normas de aplicacién

a) Los servicios que brindaran las Entidades que Prestan servicios de Asistencia
Humanitaria a Personas Migrantes se realizaran de forma gratuita.

b) La URACA verificara que las solicitudes recibidas cumplan con los requisitos para
gestionar su registro.

c) A las Entidades que Prestan Asistencia Humanitaria a Personas Migrantes
nacionales o extranjeras se les podra solicitar informes y datos estadisticos de las
personas a quienes se les brinda servicio (cantidad de personas atendidas,
nacionalidad, edad, sexo). En caso se necesite informacién adicional en aplicacién
de los mecanismos de buisqueda establecidos en el Cédigo de Migracién en relacién
a una o varias personas en particular, las entidades que prestan abrigo y cuidado
temporal, deberan brindar respecto a estas personas toda la informacién que obre
en sus registros.

d) Posterior a su registro la Unidad Supervisién y Control de Centros de Abrigo
realizard visitas de manera periddica con el fin de verificar que sigan funcionando
con lo que previamente registraron.

e) Las entidades que prestan Asistencia Humanitaria y que también presten Abrigo y
Cuidado Temporal a Migrantes, deberdn contar con autorizacion del IGM,
debiendo para el efecto cumplir con las disposiciones que establece el Acuerdo de
Autoridad Migratoria Nacional No. 2-2023, en el que se autoriza el Acuerdo de
Direccion General del Instituto Guatemalteco de Migracién niimero IGM-017-
2023, que contiene el Reglamento General del Cédigo de Migracién para su
ubicacion y funcionamiento.

f) Lainformaciéon que fue brindada para su registro debe ser actualizada cuando dicha
informacién varfa, para lo cual deben de llenar nuevamente el formulario de
registro y notificar a la URACA.

A4

N <./

N SuateMpL

e ———

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacion y Autorizacion de Centros de Abrigo



INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Registro de Entidades que Presten Servicios 6
de Asistencia Humanitaria a Personas cobiGco 03.03.U1.P3
Migrantes Nacionales o Extranjeros PAGINAS 3/5
No. Descripcién de las actividades Responsable Docu;rg:;\::s) oe
Inicio del procedimiento.
Recibe y verifica que el expediente Lista de Cotejo de
t tod ié =
L con enga oda la document.aaon Jefe de DCAM requisitos
requerida y traslada para su gestion al
Encargado de URACA. Expediente
Recibe, revisa fondo y forma del Lista de (;c?tejo de
expediente para verificar que cumpla Encargado de requisitos
2. lcon los requisitos. URACA Expediente
Plataforma IGM
LEl expediente de solicitud cumple con
los requisitos? Encargado de Expediente
3.
No cumple, sigue paso 3.1 URACA Plataforma IGM
Si cumple, sigue paso 3.2
Emite previo de falta de cumplimiento de
requisitos para que sea subsanado en un Oficio Previo
plazo de 30 dias habiles y devuelve a la Encargado de
3.1. entidad. Regresa al paso 2. URACA Expediente
En caso de incumplimiento serj Plataforma IGM
desestimado el expediente.
Solicita al Jefe de DCAM emitir . .
4 [nombramiento  de  visita para Ia Oficio de solicitud
"~ |verificacién de ubicacién e instalacionesy ~ Encargadode Nemibramiento
de |a Entidad. URACA
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Registro de Entidades que Presten Servicios 6
de Asistencia Humanitaria a Personas CODIGO 03.03.U1.P3
Migrantes Nacionales o Extranjeros
PAGINAS 4/5
Descripcién de las actividades Responsable Docimento(s) de
Soporte
Emite nombramiento al Encargado de Nombramiento
. ! . Jefe de DCAM
URACA para realizar visita. Plataforma IGM
) - ) Expediente
[Realiza visita a la entidad y elabora
; Encargadode
. [informe sobre los hallazgos encontrados URACA Informe
y traslada informe al Jefe de DCAM.
Plataforma IGM
: Re.CIbe. ' mforme .cle verlf:cacu?n de) Jefe de DCAM Ssfere
ubicacion e instalaciones de |a Entidad.
KEntidad cumple con los requisitos
solicitados para registro?
Jefe de DCAM
No cumple, sigue paso 7.1
Si cumple, sigue paso 7.2
Emite oficio de previo y se notifica a |4
entidad para que sean subsanados en un|
plazo de 30 dias hébiles. Oficio de Previo
: Jefe de DCAM
[Regresa al paso 2. Plataforma IGM
Con el apercibimiento a la entidad de
que si no cumple finalizara el proceso.
Expediente
Emite oficio favorable de registro Plataforma IGM
traflfada a Subdlre-c:cor de SAP.E?FM para Jefe de DCAM Oficio
emitir la Resolucién y Certificado de
Registro de EPAH. Resoluciéon /
e
Certificado || &

Manual de Normas y Procedimientos de |a Unidad de
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Registro de Entidades que Presten

entidad, y se procede archivar el
expediente.

Asistencia Humanitaria a Personas CopIGO 03.03.U1.P3
Migrantes Nacionales o Extranjeros
PAGINAS 575
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Expediente
Emite Resoluciéon y Certificado de .
. Subdirector de ..
8. |Registro de EPAH, y traslada al Jefe SAPDEM Resolucion
de DCAM para notificar a la entidad.
Certificado
Expediente
Recibe Resolucién y Certificado de Sliat -
. e ataforma
9. Registro de EPAH, se notifica a la Jefe de DCAM

Resolucioén

Certificado

rin del Procedimiento.
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MIGRACION

Flujograma de Registro de Entidades que
Presten servicios de Asistencia Humanitaria a copico 03.03.ULP3
Personas Migrantes Nacionales o Extranjeros PAGINAS 1/2
Jefe de DCAM Encargado de URACA

Recibe y verifica que el
expediente contenga toda la Recibe, revisa fondo y forma
documentacion requerida vy del expediente para verificar
traslada para su gestién al gue cumpla con los requisitos.

Y

Encargado de URACA.
Expediente
NG dCumple los
l requisitos?
Emite previo de falta -
de cur':plimiento de Solicita al Jefe de
requisitos para que DCAM . emitir
sea subsanado en un nombramiento  de
plazo de 30 dias visita para la
habiles y devuelve a la verificacién de
entidad. Regresa ubicacién e
paso 2. instalaciones de la
Entidad.
cancelado el expediente.
Emite nombramiento al

Encargado de URACA paral«
realizar visita.

Realiza visita a la entidad y
elabora informe sobre los
hallazgos encontrados y
traslada informe al Jefe d
DCAM.

Y
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MIGRACION

Flujograma de Registro de Entidades que CODIGO
Presten servicios de Asistencia Humanitaria a D 03.03.U1.P3
Personas Migrantes Nacionales o Extranjeros
PAGINAS 2/2
Subdirector de
Jefe de DCAM SAPDFM
Recibe informe de verificacion
de ubicacion e instalaciones de
la Entidad.
Entidad
No éCumplelos Si
l requisitos? l
Emite oficio de previo y E"‘ite o Oﬁio
tifi I tidad avorable e : 2 e
:Z;O : :caq:ae oSt s'ean registro y traslada a Emite Resolucion y Certificado
subsanados en un plazo Subdirector de . |de Registro de EPAH,Y traslada
de 30 dias habiles. SAPDFM para emitir al Jefe de DCAM para notificar
Regresa al paso 2. la  Resolucién vy ala entidad
Certificado de
Registro de EPAH, g
Con elapercibimiento ala
entidad de que si no cumple
finalizard el proceso.
Recibe Resolucion y Certificado
de Registro de EPAH, se
notifica a la entidad, y sej«
procede archivar €l
expediente.
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MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de CODIGO PROCEDIMIENTO
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo 03.03.U1.P4
4. Participaci6n en el procedimiento de FECHA Enero 2024
repatriacién de NNA no acompaiiados o
separado de su familia, de personas victimas | PAGINAS 1/4
de trata o personas vulnerables
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Atencién y Proteccién a
Derechos Fundamentales de los
Migrantes

Centros de Atencién
Migratoria

Unidad de Regulaciény
Autorizacién de Centros
de Abrigo

Descripcién

Objetivo

Consiste en el proceso mediante el cual se
participa en el procedimiento de repatriacién
de NNA no acompafnados o separado de su
familia, de personas victimas de trata o
personas vulnerables a su pals de origen o
pals de residencia.

Establecer  procedimientos para la
participacion en el proceso de repatriacién
del NNA no acompafado o separado de su
familia, de personas victimas de trata o
personas vulnerables, a su pals de origen o
pafs de residencia.

Usuarios Indicadores
= |GM. = Numero de Resoluciones.
= SBS. = Numero de personas repatriadas.
= Consulados acreditados en el pais. = Numero de entrevistas.
= MINEX. = Numero de informes.
= Hogares abrigantes.
= PGN.
=  SVET.
= Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social.
Documentos requeridos

1. Expediente completo.
2. Solicitud de repatriaciones.

3. Copia de documento internacional de viaje, pasaporte,

documento de identificacién personal.
4., Copiadesolvenciade arraigos, alertas.
5. Copiade boleto aéreo.
6

Informe de actividades realizadas por Personal de turno.

pasaporte provisional o

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
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MIGRACION
Participacién en el procedimiento de cODIGO 03.03.U1.P4
repatriacién de NNA no acompafados o
separado de su familia, de personas victimas PAGINAS 2/4
de trata o personas vulnerables

Politicas y normas de aplicacién

a) La URACA deber3 recibir la solicitud del procedimiento de repatriacion de NNA no
acompanados o separado de su familia, de personas victimas de trata o personas
vulnerables.

b) La Subdireccién de Control Migratorio debera indicar la hora, el dfa y por el puesto
fronterizo donde se deba realizar el procedimiento.

c) El Personal de turno debera de efectuar el procedimiento de repatriacion de NNA no
acompafados o separado de su familia, de personas victimas de trata o personas
vulnerables y hacer por escrito el informe respectivo.
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MIGRACION

Participacién en el procedimiento de
repatriacion de NNA no acompaiados o
separado de su familia, de personas victimas de

trata o personas vulnerables.

cODIGO

03.03.U1.P4

PAGINAS

3/4

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

|inicio

del procedimiento.

Recibe expediente completo por parte
de la Subdireccion de Control
Migratorio y remite al Encargado de
URACA.

Jefe de DCAM

Expediente completo

Recibe expediente, verifica que
contenga la papeleria basica y remite al
personal de turno que realizard el
acompanamiento

Via aérea, paso 2.1

Via terrestre, paso 4

Encargado de URACA

Expediente completo

21

Realiza el acompafiamiento al puesto
fronterizo ubicado en el Aeropuerto
Internacional la Aurora y entrega log
oficios de salida los cuales deberan
firmary sellar de recibido.

Personal de Turno
DCAM

Expediente

2.2

Realiza informe acerca del
procedimiento ejecutado y traslada al
Jefe de DCAM.

Personal de Turno
DCAM

Informe

Recibe informe, lo firma y sella de
recibido y lo adjunta al expediente, y

traslada al Archivo para resguardo,
Finaliza procedimiento.

Jefe de DCAM

Informe

Expediente

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
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Participacién en el procedimiento de CODIGO 03.03.U1.P4
repatriacién de NNA no acompafiados o
separado de su familia, de personas victimas de PAGINAS 4/4
trata o personas vulnerables.
o L Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Saporte
Recibe expediente y entrega al CACT,
PGN, SBS, Consulado Acreditado en Oficio de salida
Guatemala, Institucion  Publica i
Privada u Organismo Internacional el Personal d& Turno C‘:,?,u'a de
4. |oficio de salida de repatriacién y copia DCAM ftTcacion
de la resolucién de repatriacion Expediente
elabora un conocimiento que deberan
firmar como constancia de qud Conocimiento
recibieron la documentacion del caso.
5, Traslada a la seccién de archivo para Encargado de URACA Expediente
su resguardo.

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
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Recibe expediente completo
por parte de la Subdireccién de

Control Migratorio y remite al
Encargado de URACA. I

Recibe informe, lo firma y sella
de recibido y lo adjunta al

Recibe expediente, verifica que
contenga la papeleria basica y

» remite al personal de turno

que realizara el
acompafiamiento

I
Via Terrestre

Participacién en el procedimiento de CODIGO 03.03.U1.P4
repatriacién de NNA no acompafados o
separado de su familia, de personas victimas PAGINAS 11
de trata o personas vulnerables.
Jefe de DCAM Encargado de URACA Personal de Turno DCAM
(=) o

v

Realiza el acompafiamiento al
puesto fronterizo ubicado en
el Aeropuerto Internacional Ia_
Aurora y entrega los oficios de

salida los cuales deberan

firmary sellar de recibido. ﬂ

Realiza informe acerca del
procedimiento ejecutado vy
traslada al Jefe de DCAM.

expediente, y traslada alj«
Archivo  para  resguardo.
Finaliza procedimiento. g

Traslada a la seccion de

Recibe expediente y entrega al
CACT, PGN, SBS, Consulado
Acreditado en Guatemala,
Institucion Pdblica, Privada u
Organismo  Internacional el
oficio de salida de repatriacion
y copia de la resolucién de
repatriacion y elabora un
conocimiento que deberan
firmar como constancia de que
recibieron la documentacion

del caso. '

archivo para su resguardo. I‘
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Manual de Normas y Procedimientos de
la Unidad de Regulacién y Autorizacién CcODIGO PROCEDIMIENTO
de Control de Centros de Abrigo e 03.03.U1.P5
Centros de Atencién Migratoria
FECHA Enero 2024
5. Acompafiamiento en el proceso
de Retorno Voluntario
PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Atencidn y Proteccién a ., Unidad de Regulacién y
Derechos Fundamentales Cent;;)is c::tﬁ:;nuon Autorizacién de Centros de
de |os Migrantes 8 Abrigo
Descripcién Obijetivo

Consiste en el proceso mediante el cual
se participa en el procedimiento de
retorno voluntario a su pais de origen o
pais de residencia.

Establecer  procedimientos para la
participacién de retorno voluntario a su pais
de origen o pais de residencia.

* Ministerio de Salud Publica vy

Asistencia Social.

Usuarios Indicadores

= |GM. = Numero de Resoluciones.

= SBS. = Numero de personas retornadas.
= Consulados acreditados en el pais. = Numero de entrevistas.

= MINEX. * Numero de informes.

= Hogares abrigantes.

= PGN.

=  SVET.

Documentos requeridos

1) Expediente completo.
2) Solicitud de repatriaciones.

documento de identificacién personal.
4) Copiade solvencia de arraigos, alertas.
5) Copiade boleto aéreo.

3) Copia de documento internacional de viaje, pasaporte, pasaporte provisional o

Informe de actividades realizadas por Personal de turno.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
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Acompaiamiento en el proceso de CcopIGo 03.03.U1.P5

Retorno Voluntario

PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacién

a) LaURACA debers recibir la solicitud del procedimiento de retorno voluntario.

b) La Subdireccién de Control Migratorio debers indicar la hora, el dia y por el puesto
fronterizo donde se deba realizar el procedimiento.

c) El Personal de turno debera de efectuar el procedimiento de retorno voluntario y
hacer por escrito el informe respectivo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
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Acompaiamiento en el proceso de Retorno CODIGO 03.03.ULP5
V0|untal'lo PAGINAS 3/3
o Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades
pc vidade Responsable SErorts
Inicio del procedimiento.
i ‘5 Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades bl
pc da Responsable Soporte
[Inicio del procedimiento.
[Recibe expediente completo por partel
de la Subdirecciéon de Control .
i Migratorio y remite al encargado de Jefe de DCAM Expediente completo
URACA.
Recibe expediente, verifica que
contenga la papeleria basica y remite)
al personal de turno que realizara el
2, [acompanamiento. Encargado de URACA | Expediente completo
Via aérea, paso 2.1
Via terrestre, paso 4.
Realiza el acompanamiento al puesto
fronterizo ubicado en el Aeropuerto
A Personal de Turno .
2.1 |Internacional la Aurora y entrega los Expediente
i . X DCAM
oficios de salida los cuales deberan|
firmar y sellar de recibido.
Realiza informe acerca del
s . Personal de Turno
2.2 lprocedimiento ejecutado y traslada al DCAM Informe
Jefe de DCAM.
Recibe informe, lo firma y sella de Informe
3 ;ecnllz)lgo ylloAadLu_nta al expedlente(i V Jefe de DCAM
raslada al Archivo para resguardo, Expediente
|Finaliza procedimiento.
Recibe expediente y entrega al o _
Consulado Acreditado en Guatemala Oficio de salida
u Organismo Internacional el oficio de Cédulad ificacis
a salida de retorno voluntarioy copiadel Personal de Turno Ceuindenotificacion
" |la resolucion de retprno voluntario'y DCAM Expediente
elabora un conocimiento que deberan e
firmar como constancia de que Conocimiento” "
recibieron la documentacién del caso. ." O o®
Traslada a la seccién de archivo para L S w
B su resguardo. Encargado de URACA Expedlen‘.;rer’_l_ 2%

Ein del procedimiento.

L : b VA
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Flujograma de Acompanamiento en el FECHA Enero 2024
proceso de Retorno Voluntario
PAGINAS 11
Jefe de DCAM Encargado de URACA Personal de Turno DCAM

v

Recibe expediente, verifica que
contenga la papeleria basica y
remite al personal de turno

Recibe expediente completo
por parte de la Subdireccion de
Control Migratorio y remite al

el

¥

Realiza el acompafiamiento al
puesto fronterizo ubicado en

Aurora y entrega los oficios de

Aeropuerto Internacional la

Recibe informe, lo firma y sella

encargado de URACA. e > ire;tlizara el salida los cuales deberan
SLompananicnso, firmary sellar de recibido.
I
Via Terrestre
° Realiza informe acerca del

procedimiento ejecutado vy
traslada al Jefe de DCAM.

de recibido y lo adjunta al

A

expediente, y traslada al

Archivo  para resguardo.
Finaliza procedimiento. A

Recibe expediente y entrega al
Consulado  Acreditado en
Guatemala u  Organismo
Internacional el oficio de salida
de retorno voluntario y copia
tde la resolucién de retorno
voluntario Y elabora un
conocimiento que deberan
firmar como constancia de que
recibieron la documentacion
del caso.

Traslada a la seccion de|.

archivo para su resguardo. "
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VIIl.  Anexos
NUM. FORMULARIOS PAG.
; Formulario de solicitud de Autorizacién Centros de Abrigo y 41
Cuidado Temporal IGM- SAPDFM-DCAM-URACA-N
2. Formulario de Solicitud de Revalidacién de Autorizacién de 44
Centros de Abrigo y Cuidado Temporal IGM-SAPDFM-DCAM-
URACA-R
3. Formulario de Entrevista Migratoria 47
4, Némina de Empleados activos en el CACT 48
5. Némina de Empleados dados de baja del CACT. 49
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1. Formulario de solicitud de Autorizacién Centros de Abrigo y Cuidado
Temporal IGM- SAPDFM-DCAM-URACA-N

INSTITUTO
M ‘ﬁz"&i‘a’ﬁ TGM= SAPDEM-DCAM-URACA-N - 20

UNIDAD REGULARIZACION Y AUTORIZACION
DE CENTROS DE ABRIGO

FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION
DE CENTROS DE ABRIGO Y CUIDADO TEMPORAL

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Nombres:
Apellidos:
Apellido de Casada:
Edad anos, Estado Civil
Profesion u oficio
Nacionalidad

Documento de Identificacion
Namero

Extendido

Direccion Particular

Teléfono Fijo
Correo  Electronico

Quien actua en calidad de ) del
centro de atencion lo cual
acredito  con el acta notarial de nombramiento  autorizada el  dia
por ¢l Notario

registrado en Ministerio de Gobernacion en el Registro Electronico de Personas Juridicas
bajo el namero  folio libro __ plazo para el
cual fue otorgado S ) anos, vence el

Direccién de oficinas Administrativas

Departamento Municipio
Direccion
Teléfono Fijo o _ Teléfono Celular

Correo Electrénico

Datos del Director del Centro de Atencion:

Nombres:
Apellidos:
Apellido de Casada:
Edad ) ___ afos, Estado Civil

Profesion u oficio

Nacionalidad

Documento de Identificacion
Numero

Extendido
Teléfono Fijo . Telétono Celular

Correo Electronico

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo
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§ INSTITUTD
s GUATEMALTECD DE

Direccion del Centro de Atencidn:

Departamento o ) Municipio -
Direccion
Telétono Fijo Teléfono Celular

Correo Electrénico

Declaro que la informacion consignada y anexa a este formulario es veraz y admito que
cualquier omisién o inexactitud en estos documentos podra ocasionar el rechazo de esta
solicitud y la devolucion de la documentacidn, por tal razon solicito la autorizacion ante el
Instituto Guatemalteco de Migracion de la Entidad que represento.

Nombre

(83}

Documento de identificacion

Fecha:

IGM- SAPDEM-DCAM-URACA-N - 20
( MIGRACION e

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo
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MNSTITUTO
GUATEMALTECG DE TGM- SAPDEM-DCAM-URACA-N -20

MIGRACION
Anexo

Para su autorizacién se debe de adjuntar la presente papeleria en folder tamafio oficio
de color amarillo (centros que atenderdn Gnicamente menores de edad) o color negro
(centros atenderdn adultos y unidades familiares) con gancho y foliado. Adicional, se
deberd enviar en forma digital en USB, en el orden siguiente:

1. Formulario de solicitud de apertura de centro de abrigo y cuidado temporal firmado
y sellado por el representante legal o mandatario, con firma legalizada.

N

. Copia legalizada certificacion de inscripcion de la entidad emitida por el Registro
correspondiente,
3. Copia legalizada del acta notarial de nombramiento de representante legal inscrito
en ¢l Registro correspondiente.
4. Copia legalizada del testimonio de la escritura publica de constitucion de la persona
Juridica.

o

En caso de mandatarios deberin presentar ademas copia legalizada del testimonio
de la escritura piblica del mandato con representacion debidamente inscrito en los
registros correspondientes,

6. Copia legalizada de los Estatutos de la entidad.

7. Copia simple del Reglamento Interno de la persona juridica.

8. Informe donde se detalle capacidad instalada, tipo de poblacién a atender con
rangos de edad, perfiles del personal, detalle de programas especificos de atencion
y organigrama de la entidad estableciendo la estructura administrativa que defina el
personal con que contard la entidad.

9. Plano de ubicacion del inmueble ¢ informe de la infracstructura del Centro de
Atencion donde se detalle las caracteristicas generales y fotografias de todos los
ambientes.

10. Certificacion que acredite la propiedad del inmueble o copia simple del contrato de
arrendamiento.

11. Acta notarial de declaracion jurada donde asuma sus obligaciones en base a lo que
establece ¢l Reglamento 7-2019 del Instituto Guatemalteco de Migracion.

12. Certificacion de evaluacion realizada por la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres -CONRED- que determine la habitabilidad del lugar.

13. Licencias de autorizacion que correspondan.

14. En el caso de los Centros que atiendan a nifios, niflas y adolescentes y/o unidades
familiares, todo el personal deberd contar con la Certificacion del Registro
Nacional de agresores sexuales emitida por el Ministerio Publico, la cual debera ser
actualizada cada 6 meses.

*No se recibiran expedientes incompletos”

,..)w\ "'_'v"\‘,‘,/‘
O WZACIH, "
BN, \ A Uy
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2. Formulario de Solicitud de Revalidacién de Autorizacién de Centros de
Abrigo y Cuidado Temporal IGM- SAPDFM-DCAM-URACA-R

S IGM- SAPDEM-DCAM-URACA-R 20,
GUATEMALTE! DE
MIGRACION

UNIDAD REGULARIZACION Y AUTORIZACION
DE CENTROS DE ABRIGO

FORMULARIO DE SOLICITUD DE REVALIDACION DE AUTORIZACION
DE CENTROS DE ABRIGO Y CUIDADO TEMPORAL

Nimero de Expediente IGM- SAPDFM-DCAM-URACA-N

Nimero de Autorizacion IGM-SAPDFM-DCAM de fecha

Yo, de aios,
estada  civil . profesion u oficio

nacionalidad . documento de identificacion
R numero o -
extendido

Comparezco en representacion de la entidad denominada

Cuyo hogar responde al nombre de

Lo que acredito con el acta notarial de mi nombramiento autorizado en (lugar y fecha)

por el Notario . registrado bajo

el nimero folio libro del Registro Electronico de

Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion, otorgado con el plazo de

afos, venceel

con direccionen -

Departamento Municipio_

Teléfono fijo / telétono celular

correo electronico

Las oficinas Administrativas de mi representada se ubicanen

Departamento Municipio

Ejerciendo como Director del Hogar:

Nombre

Teléfono fijo / elétono celular

correo electronico del Director

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
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TGM- SAPDEM-DCAM-URACA-R -20

MNSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Ubicacion del Centro de Abrigo Temporal Direccién

Departamento Municipio

Declaro que la informacion consignada y anexa a este formulario es veraz y admito que
cualquier omision o inexactitud en estos documentos podra ocasionar el rechazo de esta
solicitud y la devolucion de la documentacion, por tal razén solicito la revalidacion de
autorizacion de funcionamiento ante el Instituto Guatemalteco de Migracién manifestando
que los compromisos adquiridos y las condiciones que motivaron la respectiva autorizacion
contintian vigentes.

Nombre

()

Documento de identificacion ‘

Fecha:

ZZ0NBDIREAN

—
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A IGM- SAPDEM-DCAM-URACA-R -20
GUATEMALTE

SRACION

Anexo

Para la revalidacion de autorizacion de funcionamiento se debe de adjuntar la presente
papeleria en folder tamafio oficio de color anaranjado (centros que atenderén unicamente
menores de edad) o color rojo (centros atenderdn adultos y unidades familiares) con gancho y
foliado. Adicional, s¢ deberd enviar en forma digital en USB, en el orden siguiente:

Formulario de solicitud de apertura de centro de abrigo y cuidado temporal firmado y
sellado por el representante legal o mandatario, con firma legalizada.

Copia legalizada certificacion de inscripcion de la entidad emitida por el Registro
correspondiente.

Copia legalizada del acta notarial de nombramiento de representante legal inscrito en
el Registro correspondicnte.

Copia legalizada del testimonio de la escritura piblica de constitucion de la persona
juridica.

En caso de mandatarios deberdn presentar ademds copia legalizada del testimonio de
la escritura piblica del mandato con representacién debidamente inscrito en los
registros correspondientes,

Copia legalizada de los Estatutos de la entidad.

Copia simple del Reglamento Interno de la persona juridica.

Informe donde se detalle capacidad instalada, tipo de poblacion a atender con rangos
de edad, perfiles del personal. detalle de programas especificos de atencion y
organigrama de la entidad estableciendo la estructura administrativa que defina el
personal con que contard la entidad.

Plano de ubicacion del inmueble e informe de la infraestructura del Centro de
Atencion donde se detalle las caracteristicas gencrales y folografias de todos los
ambientes.

. Certificacion que acredite la propiedad del inmueble o copia simple del contrato de

arrendamiento.

- Acta notarial de declaracion jurada donde asuma sus obligaciones en base a lo que

establece el Reglamento 7-2019 del Instituto Guatemalteco de Migracion.

. Certificacion de evaluacion realizada por la Coordinadora Nacional para la Reduccion

de Desastres -<CONRED- que determine la habitabilidad del lugar.

. Licencias de autorizacion que correspondan.

.En el caso de los Centros que atiendan a nifos, nifas y adolescentes y/o unidades

familiares, todo el personal debera contar con la Certificacion del Registro Nacional
de agresores sexuales emitida por el Ministerio Pablico, la cual deberi ser actualizada
cada 6 meses.

“No se recibirdin expedientes incompletos™
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3. Formulario de Entrevista Migratoria.

GUATEMALTE
M RACI 6 FORMULARIO DE ENTREVISTA MIGRATORIA
FECHA: |copiGo unico:
DATOS GENERALES
NOMBRES: APELLIDOS:
SEXO: [Fl (M ] NACIONALIDAD:
LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA DE NACIMIENTO:
EDAD: NNA NO ACAMPARADO: ]

SI ES NNA NO ACOMPANADO ANOTAR NOMBRE DE JUEZ:

DIRECCION (PAIS, MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO):

NECESIDAD DE PROTECCION INTERNACIONAL: | 1 | no|
HA SOLICITADO REFUGIO EN ALGUN MOMENTO:

FIRMA:

HUELLAS:

TELEFONO: CORREQ ELECTRONICO:
GRADO DE ESTUDIO ALCANZADO: LEE Y ESCRIBE:
PROFESION: ESTADO CIVIL: | | €
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION INTERNACIONAL DE VIAJE U OTRO:
NOMBRE DEL PADRE:
NOMBRE DE LA MADRE:
REGISTRO MIGRATORIO
MOTIVO DEL VIAJE DE INGRESO AL PAIS: DESTINO FINAL:
FRONTERA DE ENTRADA: FECHA:
LUGAR DE INTERCEPCION: FECHA:
AUTORIDAD QUE REMITE:
MUNICIPIO: | DEPARTAMENTO:
MOTIVO:
S| ES ORDEN DE JUEZ ESPECIFIQUE DELITO:
NOMBRE DEL JUEZ:
NOMBRE Y LUGAR DEL JUZGADO:
VIAJA CON:  ESPOSA HUOS [ ] sowo | ] OTROS [ ] CANTIDAD DE HUJOS: | |
ASPECTOS RELEVANTES OBSERVABLES: LGBTI: [ 1 TERCERA EDAD: | |
ESTADO DE GESTACION: | ] MESES DE GESTACION: | | ESTADO DE LACTANCIA: [ ]
LESIONES: | | ESPECIFIQUE:
CAPACIDADES DIFERENTES: | | ESPECIFIQUE:
ESTADO DE SALUD: ALERGIA ALGUN MEDICAMENTO:| i | NO[ CUAL:
TOMA ALGUN MEDICAMENTO: | si | NO| _ cuAL: FOTO:

FIRMA Y SELLO DEL AUXILIAR DE TURNO
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4. N6émina de Empleados activos en el CACT

i /
- l;'.‘.'w‘l‘.‘.." beaoe
{ MIGRACION
NOMINA DE EMPLEADOS ACTIVOS
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
FECHA DE ELABORACION
~Wo.oF
DOCUMENTO HORARIO ¥ DIAS
NOMBRES APELLIDOS EDAD | IDENTIICACION ESCOLARIDAD INICIO DE LABORES LABORALES. AREA PUESTO QUE OCUPA
Firma y sello s . Firma y sello
Director de Centro Representante Legal
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5. N6émina de Empleados dados de baja del CACT.

ill&l'&i‘&"ﬁ

NOMINA DE EMPLEADOS DADOS DE BAIA
WOMBRE OF LA ENTIDAD:
FECHA DE ELABORACION

WMOTVE BT
NOMBRES APELLIOOS toap | pocusNTo INIOO B LABORES Amea of

Firma y selo R A e e e Frma y ralio —
Directer de Centre Represeotance Legal
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A

Asistencia Humanitaria:

B

Base de Datos:

Desestimar:

Emitir:

Subsanar:

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Regulacién y Autorizacién de Centros de Abrigo

IX. Glosario

Normalmente se refiere a ayuda material y logistica provista
por razones humanitarias. Incluye la provisién de los bienes y
servicios bdsicos como abrigo, agua potable, alimentacién y
atencién sanitaria para garantizar la supervivencia de los
afectados.

Una base de datos es un conjunto de datos pertenecientes a
un mismo contexto y almacenados sistemdticamente para su
posterior uso.

Denegar o rechazar las peticiones de la parte por el juez o un
tribunal no hacer lugar a lo solicitado.

Hacer publica o manifestar una opinién o una decision.

La subsanacién se lleva a cabo enmendando materialmente el
defecto cometido. Es una modalidad excepcional que se
produce cuando la parte a la que afecta el defecto admite el
acto defectuoso y acepta las consecuencias derivadas del
mismo, como si se hubiera realizado correctamente.
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