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DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO

descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar SUS recursos
financieros, técnicos, humanos y administrativos, asf como adqulrir derechos y obligaciones. El
Director General ejerce 13 fepresantacion legal del instituto Guatemnalteco de Migracitn, y
confarme lo regula el Reglamento Organico Interno, tiene Ia funcién de aprobar los Manuaies de
Organizacion y Funciones, de Puestos ¥ Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas ias
éreas que conforman la estructura organizacional del instituto Guatemaiteco de Migracién.

CONSIDERANDO
Que |3 Unidad de Informacidn Piblica, de I Subdireccién Técnica Adminlstrativa, es Ia
dependencia responsable de recibir, dar trimite v emitie respuesta a todas las solicitudes de
inflormacién que se presenten en el Instituto, de conformidad a las disposiciones de |a Ley de
acceso a la Informacién publica.

CONSIDERANDO
Que la Subdireccidn de Planificacidn solicitd la aprobacitn de la Tercera Edicign del “Manual de
Normas y Procedimientos de I3 Unidad de Informacion Pablics, de fa Subdiraccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion”, el cual constituye un documento que
permite contar con los elementos basicos de procedicnientas a fin de dar cumplimiento s la
normativa y de esa forma atender de manera clara Y precisa las solicitudes de Infarmacion
Puablica.

POR TANTO

Con base en lo consklerado, normativa legal citada ¥ fo que para el efecto establecen los
artlculos: 134 y 154 de la Constitucién Polltica de 1a Republica de Guatemala; 120,127, 174, 131
numerales 2y 4, 136 y 139 del Cédigo de Migracion, Decreto numero 44-2016 dal Congreso de
la Repibiica de Guatemala: 4 literal e} del Acuerdo de Direccién General numero IGM-017-2023
de fecha 14 de marzo de 2023, Aprobado por Acuerdo de Autoridad Migrataria Nacionaf nimern
002-2023, Aeglamento General del Codigo de Migracidn y sus reformas; 9 literal h} y 55 del
Acuerdo de Autoridad Mligratoria Nacional nimers 2-2020, Reglamento Qrgénico Interno; v, Ol
Acuerdo de Direccién General del Instituto Guatemaltecs de Mhgracidn nimerg IGM-044-2020,
Manual de Organizacidn y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién

ACUERDA
ARTICULO 1. Derogar &l Acuerdo de Direccidn General numero IGM-049-2023 de facha diecisés
de octubre de dos mif veintitrés, ﬂ/’_\*
ARTICULO 2. Aprobar ta Tercera Edicidn del "Manual de Normas y Procedimientos de |5 U_Pf 1;1‘("
Informacibn Pablica, de 13 Subdireccidn Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco de
Migracidn®
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ARTICULO 3. instruir a la Subdireccldn de Plandicacién, que socialice ia Tercera Edicitn del

“Manual de Normas v Procedimientas de Iz Unidad Informacion Pablica, de Ja Subdireccién
Técnica Administeativa del Instituto Guatemnalteco da Migracidin®.

ART{CULO 4. El presente acuerdo €ntra envigencia Inmediatamente después de su notificacidn
NOTIFIQUESE,

Guatemala, 21 de mayo da 2024
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. Introduccién

El derecho humano de acceso a la informacién ptblica permite cumplir lo establecido
en la Constitucion Politica de Ia Republica, en los articulos 28 y 30, los cuales
garantizan el derecho de peticién y que todos los actos de la administracién son
publicos, con limitadas excepciones a través de [a Ley de Acceso a la Informacidn
Plblica, Decreto 57-2008 del Congreso de la RepUblica, que lo desarrolla y dicta
normas de observancia general.,

En el caso de las instituciones o sujetos obligados se hace necesario generar un
documento que permita contar con ios elementos basicos de procedimientos a fin de
dar cumplimiento a la normativa, por lo que el Instituto Guatemalteco de Migracidn,
elabora la Tercera Edicién del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Informacién Publica. Los procedimientos que se contemplan se encuentran
principalmente, atender de manera clara y precisa las solicitudes de informacién
publica, atender el cumplimiento de los articulos 10 y 11 con informacién piblica de
oficio, establecida en la LAIP, también del resguardo de los datos personales, dar
cumplimiento a los compromisos de promocién de cultura de transparencia, entre

otros.
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Il. MarcoLegal

1. Constitucion Polftica de la Republica de Guatemala.
2. Decreto Ley Nimero 106, Codigo Civil.
3. Decreto 2-89 def Congreso de la Reptiblica, Ley del Organismo Judicial

4. Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso ala
Informacién Piblica.

5. Decreto Ntmero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Migracion.

6. Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos

7. Acuerdo Gubernativo Nimero 199-2018, del Presidente de Ia Republica, Polltica
Nacional de Datos Abiertos 2018-2022, formulada por el Ministerio de
Gobernacién juntamente con la Secretarfa Nacional de Cienciay Tecnologfa.

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

9. 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 Migracidn.

10. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Ntimero AMN 003-2023 mediante el
cual aprueba el Acuerdo de Direccién General Namero IGM-027-2023 que
contiene Reformas al Reglamento General del Cédigo de Migracion.

11. Acuerdo Ndmero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracion,
Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion.
Segunda Edicién.
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Ill.  Simbologia utilizada de la norma ANS|

Simbolo Descripcién i

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

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

Decision 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, de!
diagrama a otra dentro de la misma pagina. |

— sefalando el orden en que se deben realizar

l T — Lineas de flujo: conecta los simbolos
las distintas operaciones.

A P — - J

Fuente: American National Standard Institute (ANSH)
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IV. Acréonimos

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

CcC Cédigo Civil
 IGM | Instituto Guatemalteco de Migracien e
IPO tnformacion publica de oficio
LAIP Ley de Acceso a la Informacién Pablica
SECAL Secretaria de Acceso a la Informacién Publica
STA Subdireccién Técnica Administrativa T
- UI; _WUnid;d de_fnforrna_ci; Plfrb-l.;:a—— R
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V. Codificacion de la UIP
Subdireccién Técnica Administrativa

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Unidad de Informacion Pablica 09.00.U3

- ‘U"
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VI. Hojade Aprobacién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
SUBDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA

Aprobado por:

M.A.
Encargado de Uhi
Subdireccién Técnica Administrativa
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VIl.  Registro de procedimientos de la Unidad de Informacién Publica
Subdireccion Técnica Administrativa

Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO 09.00.U3
Unidad de informacién Pdblica FECHA Mayo 2024
No. Procedimientos Cédigo
1. | Solicitud de acceso a la informacion publica. 09.00.U3.P1

5 Publicacién de informacién en la seccién de transparencia

del portal WEB del IGM. 09.00.U3.p2
3. | Recursode Revisién. 09.00.U3.P3
4. | Designacion de enlaces Titulares y Suplentes. 092.00.U3.P4

Solicitud y registro de usuario y contrasefia para el ingreso
5. | de solicitudes de informacién publica en la plataforma | 09.00.U3.P5
SECAI/PDH.

Elaboracién y envio de informe preliminar y anual de
6. | solicitudes de informacién pdablica en la plataforma | 09.00.U3.P6
SECAI/PDH.
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VIll. Politicas Generales

El Encargado de UIP supervisara que las Solicitudes de Informacién cumplan con
los requisitos que establece la Ley de Acceso de Informacién Ptblica en el articulo
41, 1. Identificacién del sujeto obligado a quien se dirija; 2. ldentificacién del
solicitante y 3. Identificacién clara y precisa de la informacion gue se solicita a
través de las siguientes vias: escrita, verbal o electrénica.

El Encargado de UIP supervisard que se cumpla con el plazo de tiempo de
respuesta que debe ser dentro del término de diez dias,

El Encargado de UIP supervisara el cumplimiento de tener actualizada y disponible
entodo momento lainformacion de oficioque debe ser alimentada en el portal web
del Instituto Guatemalteco de Migracién, enel apartado respectivo,

Ef Encargado de UIP supervisara el cumplimiento de la entrega del informe anual
que se debe presentar al Procurador de los Derechos Humanos, que se cumpla con
los requisitos y formalidades de ley.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Informacion Ptiblica 02.00.U3.P1
1. Solicitud de acceso a lainformacion FECHA Mayo 2024
publica PAGINAS 1/7
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa -- Unidad dei In_formacién
_ Publica
Descripcion | Objetivo

Este procedimiento permite dirigir y llevar

registro de las acciones para atender las
solicitudes de informacion publica que se

Dar cumplimiento a o establecido en Ia Ley de
Acceso a la Informacién Publica -LAIP-

| presenten ante el IGM

Indicadores

_Usuarios

* Entidades externas. *  Numero de solicitudes recibidas.

" Personasindividuales/ juridicas. *  Numero de solicitudes atendidas.
_Documentos requme_&ias h I

1. Solicitud con base a lo establecido en los artfculos 38, 41, 42 de [a Ley de Acceso a la ,

Informacién Publica, '

Politicas y normas de aplicacion

a.
b.

Mecanismos para atencidn de solicitudes de informacién, verbal, escrita o via electrénica.
Cumplir con los requisitos de identificacion del sujeto obligado a quien est4 dirigida la
solicitud, identificacién personal dei solicitante de acuerdo con lo que establece e} Cédigo
Civil.

Cuando sea necesario aclarar o subsanar omisiones dentro de la informacin solicitada,
segun lo establecido en el articulo 42, numeral 2, de la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica, la Unidad de Informacién Publica se debera comunicar con el solicitante,
indicando el plazo que se tiene para aclarar o subsanar lo solicitado, y eh el caso que dentro |
del plazo concedido el sujeto activo no aclare o subsane, se resolvers vencido el plazo
concedido debiendo resolver la negativa de la informacion, en caso contrario pasado los
10 dias serd desechada la solicitud por falta de aclaracion.

En caso de duda sobre si la informacién debe ser entregada o no, el Encargado de la UIp
podra requerir opinién por escrito a la Subdireccién Juridica, observando los plazos de Iey
de acuerdo con el tiempo de respuesta.

En refacién a consuitas sobre acceso a la informacién publica, se podrén realizar ante la;
autoridad reguladora del derecho, la Procuradurfa de los Derechos Humanos. Solicitando

una orientacién u opinién al respecto. %

— J

Manual de Normas y Procedimientas de ta Unidad de Infarm:
Subdireccidn Técnica Administrativ:

ion Public;

\LAC/:;,
W
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Manua! de Normas y Procedimientos

Unidad de Informacion Publica CODIGO 09.00.U3.P1

Solicitud de acceso a la informacién publica FECHA Mayo 2024

PAGINAS 2/7

Politicas y normas de aplicacién

f.

Cuando la informacién solicitada, corresponda a lainformacién piblica de oficio u otra que
esté en poder de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, esta podr3 resolver y |
notificar de oficio.

Cuando launidad administrativa responsable de trasladar |2 informacién a la UIP requiera
prérroga dentro del plazo de ley, el Encargado de |a UIP, analizar3 si se cumplen con los
presupuestos procesales y posteriormente, si esta procede notificars al sujeto activo
interesado por medio de correo electrénico, adjuntando el oficio o providencia en donde |
la dependencia requiere ampliar el plazo. Una vez notificado al solicitante, se trasladars
notificacién con copia del correo a la dependencia respectiva. ,
Cuando lo solicitado no cumpla con lo indicade en el articulo 41 de Ia Ley de Acceso a la
Informacién Publica, se enviara correo electrénico, indicando que no se cumple con ef
articulo antes identificado.

En caso la solicitud de informacién publica se encuentre fuera de la competencia del IGM,
la UIP resoivera y notificara segin corresponda.

La UIP trasladara los requerimientos de informacién por medio de providencia, indicando
la fecha en que la dependencia debe responder a fa UIP, para que sea revisada y asegurar
que la informacién que se traslada es |a solicitada.

Las areas administrativas deberan entregar la informacién solicitada a la Unidad de |
Informacién Publica, en un plazo no mayor de cinco dias de haber sido solicitada, la
correspondiente respuesta, que puede ser gue entregue totalmente la informacién, que
entregue la informacién: parcial, totalmente, o que indique la inexistencia de la misma. !
En caso se necesite un plazo adicional a los 5 dias la dependencia administrativa del IGM
deberd solicitar por medio de correo electrénico, el cual debe estar debidamente |
justificado, siempre y cuando no pase del dfa 8, sino debe solicitarse la prérroga por medio
de oficio.

La UIP debe contabilizar los plazos y colocar la fecha de vencimiento en 1a providencia |
respectiva. En caso se exceda del plazo que fija el presente Manual, la dependencia |
administrativa del IGM, enviara un correo de recordatorio. ,'
La solicitud de prérroga se hara de acuerdo con el articulo 43 de la LA| P, cuando el volumen |
y extensién de la respuesta asi lo justifique, la Unidad de Informacion Publica debers |
informar al interesado, trasladando copia del oficio de la dependencia administrativa del. |
IGM, a mas tardar, dentro de los dos dfas anteriores a la conclusion del plazo sefialade en
la ley.

Ly
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Solicitud de acceso a la informacién publica

cODIGO

09.00.U3.P1

PAGINAS

3/7

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

{nic

io del procedimiento.

1.

Presenta solicitud a través del portal
electrénico del IGM, correo electrénico
0 de manera presencial en la Unidad de
Informacion Pablica.

Solicitante

Solicitud

Recibe solicitud, se admite y procede de
la siguiente manera:

2.1 Solicitud recibida y admitida la cual
podra ser en las diferentes modalidades
(a través de los formularios escrito o
electronico). Se le asigna numero
correlativo a la solicitud. Continta paso
3.

2.2 Solicitud recibida v(a electrénica, Se
recibe, se revisa, se imprime, se admite y
se asigha numero de correlativo a la
solicitud. Continua paso 3.

Encargado de UIP

Resolucién
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Solicitud de acceso a lainformacién publica cODIGO 09.00.U3.P1
PAGINAS 4/7
No. Descripcion de las actividades Responsable | Documento(s) de Soporte
3. |Andlisis de la solicitud de informacién:
3.1 Procede:
» Debe cumplir de acuerdo con el
articulo 41 LAIP, si cumple
continda con el proceso,
= Siesinformacién pubtlica de oficio,
de acuerdo con el articulo 10, se Resolucid
emite resolucién dando respuesta =SEsion
al requerimiento de informacion.
= 5iesinformacidn de algtin tramite
gue obre en la UIP, se emite
resolucién, dando respuesta a la | Encargadode
solicitud. UIP
Sigue en paso 11.

4. [INo procede:

Si la solicitud no cumple con el artfcuio 41
de la LAIP, af no ser clara y precisa. Se
notifica al solicitante y se le da un plazo
perentorio de dos dfas para que aclare o
subsane, en caso no cumplir con lo
solicitado, esta serd resuelta de
conformidad con el articuio 42, numeral 2
de la Ley de la materia la cual se
contabilizara como desechada de
conformidad con el articulo 48 de 1a LAIP.

Correo Flectrénico

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Pahli
ubdireccion Tégnica Administrativa
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Solicitud de acceso a la informacion publica

CODIGO

09.00.U3.P1

PAGINAS

af7

|No. Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

5. |La informacién corresponde a alguna de
las dependencias del IGM. Se elabora
providencia que traslada |a solicitud de
informacion publica con copia de o
requerido. indicando el plazo de entrega
(5 dias) a la Unidad de Informacién
Pabtica. Continta proceso.

Encargado
de UIP

Providencia

6. IRecibe providencia de solicitud de
informacion publica y verifica si posee la
informacion:

51 posee la informacion. Recopila la
informacién solicitada. Al contar con la
informacion solicitada, traslada a la UiP.

6.1 No posee la informacién. Expresa la
inexistencia de la informacién, con la
respectiva justificacién informa a la
UiP. Fin del procedimiento.

7. ‘Posee la informacion, sin embargo, es
extensa o voluminosa por lo que se hace
necesario solicitar prérroga, Envia
oficio indicando la solicitud de prérroga.

/.1lAnaliza si concurren los presupuestos
procesales para conceder la prérroga
solicitada, caso contraric no se
prorrogara dicho plazo.

Area
Administrativa del
IGM

Oficio

Oficio solicitando
prérroga

Oficio se otorgd prorroga
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Solicitud de acceso a la informacion publica

cODIGO

09.00.U3.P1

PAGINAS

6/7

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

[Elabora oficio de respuesta a la UIP, en
caso de que la solicitud requiera
formatos editables, de ser posible, se
adjuntaran a la respuesta, pudiendo
nviarlo por medio del correo
F

d

lectrénico, o entregar por otro
ispositivo,

Area
Administrativa
del IGM

Oficio
informacian recopilada

[Recibe y analiza la respuesta:

9.1 Revisa que la informacién esté
completay que se hayadado respuesta a
io requerido.

9.2 Manifiesta la existencia de la
informacién o la inexistencia de 1a
informacién.

Encargado de
UIP

Informacién

10.

Revisién de la informacién trasiadada:

10.1. Si corresponde. Sigue en paso
11.

10.2 No corresponde. Se traslada y se
solicita por medio de providencia al 4rea
administrativa que verifique y efectue
las  correcciones o ampliaciones
pertinentes; efectuadas las mismas,
continla proceso.

11.

IElabora Resolucién de acuerdo con o
establecido en el articulo 42 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica y
adjunta documentos de respaldo.

12,

Notifica Resolucién, se escanea la
informacién y se entrega por la via
correspondiente,

Encargado de
uiP

Providencia

Resolucion

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

13.{lmprime el correo electrénico el cual se
adjunta al expediente. (Cuando sea via
lelectrdnica).

Archiva, para el resguardo de Ia
14.linformacién, se hard de manera
correlativade acuerdo conel nGimerode la
solicitud de informacién. Se guardara el
archivo fisico y un archivo digital, el cual
sera trastadado al Archivo General del
[IGM para su resguardo.

Expediente

Encargado de
uIp

Archivo de expediente

Fin del Procedimiento

Manuai de Norm: Procedimien |

; In Inf 16n Puibli
ireccion Jig dn trativ; °
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Interesado Encargadode UJIP

{ Inicio )

E'Presenta solicitud a través
del portal electrdnico del
IGM, correo elecirénico o
de manera presencial en la
Unidad de informacién

Publica. A [_h

Recibe solicitud, se admite
y procede delasiguiente
manera;

r

|

¥

e ¥ =

Solicitud recibida y admitida la
cual podra ser en las diferentes
| |modalidades (a través de los
formularios escrito o electronica).
Se |e asigna numero correfative

la solicitud

Soficitud recibida via electrénica:]
Se recibe, se revisa, se imprime, se
admite y se asigna numero de
correlativo a [a sollcitud.

P

4

B

o,

\\

Analiza solictud de \

Procede informacion ——MNo Proceds

~
7
= Dsbe cumplir de acuerde al 0 $§i ta sollcltud no cumple con el
artfeulo 41 LAIP, si cumple articulo 41 de la LAIP, al no ser
continla con & proceso. clara y precisa, 5e notifica al
solicitante y se le da un plazo
= S| g5 informacién publica perentorio de dos dias para
de oficio, de acusrdo al gue aclare o subsane, en caso
arficiio 10, se emite na cumpllr con |6 selicitado,
resoluclén dando respussta al esta  serd resuelta de
requerimiento de informacian. conformidad caon el articulo
42, numeral 2 de la Ley de fa
»  Si es informaclon de algin materia la cual se
trimite que obre enla UIP, se contabilizara como desechada
emite  resohxidn, dando de conformidad can el articulo
respuesta a ka solicitud. A48 dela LAIP,
Sigue en paso 12

b S—
@.___, L.a Informacién corresponde
aalguna de las dependencias

del IGM. Se elabora
providencia ¢que trasfada la
solicitud de informacion
|publica con copia de lo
| requerido. Indicando el plazo
|de entrega {5 dias) a la )
Unidad de Informacién &

Publica o

v

il i

7

Manual de Normas y Procedimientos de [a Unidad de informacién Publica
Subdireccién Técnica Administrativa @
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Area Administrativa del |GM Encargado de UIP

Recibe solicitud de™,
informacion pablica
Weika d porac ia
Slpesee lainfo. . ieformacién? " Noposes ki,

Recopia la  informacién Expresa [a inexistencia de la
soficitada Al contar con I ar:form:!wm. 'l.x;ot?ﬁc.ack;a
infarmacién solicitada, SRR i
tresladaalaUIp. R s LISk
procedimients.

volumniness por lo que
hace  necesarlo

Apafiza sl concurren  los
presupuestos procesales
para conceder la préroga
salicitada, caso contrario no
se profrogara dicha plazo.

Elaborz oficio de respuesta

I3 UIP, en caso de que Ia
solicitud requiera formatos
editables, de ser posible, se

| Recibey analiza la respuests

Revisaqua lanformecion Meanifiesta la existencia dela

estécompletay que sehaya : B
nformaciin o latnexistenda
dado respuestaz (o
requards. de la informacion,

adjuntardn a la respuesta,
pudlends enviatlo por medi
del correo electrénico, o
entregar por
dispo sitive.

Revisidndelainformacidn
trasladada

B No
cormsponde ml‘lllmma

Traskada ¥ se solfcita por mediol
de  proddencls a1l dreas

Sebrmdedanpam il administrativa que verifique y
cfectie las  correcciones
ampiaciones pertinentes

Elaboraresolucion de

acverdo con lo establecdo
enel artianko 42 de Ja Ley
de Acoeson l Informacion
Publica yadjunta
documentos de !‘ﬁpa|d0d
Notifica Resolucidn, se

escanea [a informacian y se
entrega por la via

correspondiente. I

Imprime el correo
electrénicoel cual se
adjurtaalexpediente,
{Cuando seavia
electrénica).

Archiva, para el resguardo de
la informacidn, se hard de
manera  corelativa  de
acuerio con el niknero de la
sollcltud de nformacién.  Se
euardard el archivo fisico y
unarchive digital, el cualsera
trastadade  al  Archivo

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Pablica
Subdireccion Técnica Administrativa
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MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Informacién Publica 0%2.00.U3.P2
2. Publicacién de informacién de oficio en la FECHA Mayo 2024
seccion de transparencia del portal WEB
del IGM PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa -- Sces de’ EQINEsIon
Pblica

Descripcién e h | Objetivo il >
Este procedimlento permite efectuar las | Dar cumplimiento a fa publicacién de la
acciones para la publicacion de la | informacién establecida en la Ley de Acceso a
informacién en la seccién de transparencia | la Informacién Publica y otras normativas |

del portal WEB del IGM, legales aplicables para la seccion de
transparencia.

Usuarios Indicadores

* Instituciones. = Nudmero de decumentos publicados, con

*  Personas individuales / juridicas. base a lo que requiere la LAIP.

Documentos requeridos

1. Solicitud de informacion publica a las diferentes unidades del IGM, en los formatos que |
sean necesarios para colocar en el portal WEB del IGM, incluyendo cuadros, reportes,
imagenes y datos estad(sticos que puedan complementar dicha informacién. Documentos
requeridos con base a los artfculos 10y 11 de la LAIP.

Politicas y normas de aplicacién

a. Elportal Web se debera mantener actualizado en todo momento, de acuerdo con e fluio
de informacién que se genere seglin lo establecido en la Ley Acceso a la Informacion
Piblica y otras normativas legales aplicables para la seccion de transparencia. Dicha |
actualizacién debera estar publicada a mas tardar el dfa 25 de cada mes.

b

Manual MNorma g dimientos de la Unidad d¢ Inform
101 ni ini
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( MIGRACIGN

Publicacién de informacion de oficio en la ‘ cODIGO 5 09.00.U3.P2 |
seccién de transparencia del portal - |
WEB del IGM PAGINAS | 2/3 |
e S ' e Documento(s) de |

No. Descripciénde las aC‘tIVIda(_iiS . Resionsﬂe Soporte |

Inicio del procedimiento.
1. |Revisa y solicita informacién que se
actualiza anualmente o que no aplican al
Instituto Guatemaiteco de Migracién. Ei
requerimiento se hara en diciembre de
cada afio.
2. |Recopila y traslada a la UIP la
informacion que se publica de manera
anual o los numerales que no aplican
para el IGM, con la debida justificacion.
[La informacién se entregarad en fisico,
formato PDF y editable, ya consolidada
firmada v sellada garantizando que es
fidedigna y legitima de acuerdo al
artfculo 39 de la LAIP. Esta sera
entregada en los primeros 15 dias de
enero.
3. |Recibe y revisa la informacion que
cumpla con [os requerimientos de los
articulos 10 y 11 y el numeral
correspondiente a la informacion anual
0 que no aplican para el IGM. Los cuales Encargado de
deberan ser colocados en la pagina Web UIP Document’ot_; colocados
. en la pagina Web

apartado transparencia, articulos 10 y
11.

a) Siestacorrecta sigue en paso 7.

b) Si son necesarias correcciones

regresa a paso 1.

Encargado de . .
UIP Providencia

Areas administrativas

IGM Oficio
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MIGRACION
Publicacién de informacion de oficio en la CODIGO 09.00.U3.P?
seccion de transparencia del portal
WEB del IGM PAGINAS 3/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
4. |Envia providencia (dentro del quinto dia de
cada mes} que contiene el requerimiento de
infarmacién a las dreas administrativas
responsables del IGM, las cuales se Encargado de S
publican de acuerda con o establecido en el P Providencia
articulo 10y 11 de la LAIP y se indica que
ienen hasta el dia 15, para hacer laentrega
de la informacion a la UIP.
5. |Generan la informaci6n de oficio y remiten | . .
de forma fisica y electrénica a la UIP a més Areas administrativas Informacion
. IGM
tardar el dia 15 de cada mes.
6. |Recibe informacién y revisa que la
informacién que traslada corresponda al Documentos
numeral y articulo de la Ley de Acceso a la Encargado de CAEEECOSE Tl Sl
Web
Informacién Publica al que corresponde. 0]~
7. |Publica informacién en la seccién de
transparencia del portal WEB del IGM. No Documen.t - cargados
excediendo el dia 25 de cada mes. en 2 pagina Web
8. [Procede a archivar de manera fisica y
electrébnica por cada numeral |a Encargado de Archivos electronicos y
informacion gue se ha coigado en el portal UIP fisicos

Web,

Fin del procedimiento.
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Encargado de UIP

Revisa y solicita Informacian
cue se actualiz a anualmente o
que no apfican al [Instituto
Guatemalteco de Migraddn. El
requerimients se hard en
diciembre de cada afo. A

- v

Recibe v ravisa la
informacién que cumpla
con los reguerimientos de
los articulos 10y 11 y ol
numeral correspondients a
la Informaclén arual o que
no aplican para el IGM, Los
ré‘uﬂales deber?n ser N
ocados en la pdgina —»( 1 )
|Web, apartado ‘~~—-‘}
transparenda, articulos 10 |
yil.
a) S5t estd correcta pasa a
paso 7.
b} SI  soit  necesarias
\correcciones  regresa
|paes 1. A

Envia providencia [ denire del
quinte dia de cada mes) que
contlene &l requerimiento de
Infarmecion &  las  dreas
administrativas  responsables J
del IGM, las cuales se publican

de scuerdo con lo establecido
en el artfculo 10 y 11 de la L
AlP vy se Indita que tienen hasta
el dfa 15, para hacer la entr eg
de la informacisn 2 la UIP.

que la  informacion que

Reciba informacdidn y revisa|‘
traslada corresponda  al

Areas Administrativas del IGM

Recoplla v trasiada 2 la UIP |a informacitn gue
s& publica de manera anual o los numerales que
no aplican para el GM, con la deblda
listiicaclsn, L a Informacion se entregard en|
flslce, formato PDF y edliable, ya consofidada
flirmada y sellada garantizando que es fidedigna
y legltima de acuerdo al articulo 39 de fa LL
AIP. Esta serd sntregada en los primeros 15
diasde ensro,

Generan k& informacldn de
oficio y remiten de forma

— fisica y electrdnicaa le UIP a
mis tardar &l dia 15 de cada
mes.

Publica al que correspond

numeral v articulo de la Ley|
de Acceso a la Informacid

lanual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica
Subdireccidn Técnica Administratiy
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Flujegrama de Publicacién de informacién de
oficio en la seccion de transparencia del portal

WEB del IGM PAGINAS 2/2

FECHA Mayo 2024

Encargado de UIP

Publica informacién en la

seccién de transparencia del
@-» portal WEB del I1GM, No

excedientdo el dia 25 de cada
mes.

A

Procede a archivar de
manera fisica y electrdnica
por cada numeral la
informacion que se ha
colgado en &l portal Web,

Fin

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica
Subdireccidn Técnica Administrativa @
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Manual de Normas y Procedimlentos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Informaclén Piblica 0%.00.U3.P3
3. Recurso de Revision pECHA Mayo 2024

PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Técnica Administrativa

Unidad de Informacién
Publica

| Descripcién

Obietivo

Este procedimiento orienta las acciones a
realizar cuando el interesado interpone un
recurso de revisién, por si mismo o a través
de su representante legal, ante la Direccion
General, dentro del plazo de 15 dfas
siguientes a la fecha de |a notificacion de la
resolucién o cuando no se entregue la
informacién requerida (afirmativa ficta, art.
44 LAIP).

Dar cumplimiento a lo establecido en |a Ley de |
Acceso a la Informacién Plblica, garantizando
respeten las garantlas de legalidad y seguridad
juridica.

Usuarios

Indicadores

* Instituciones.
* Personas individuales / juridicas.

= Numero de recursos de revisién.

Daocumentos requeridos

59y 60delaLAIP.

anual de Normas y Procedimlente

Subdir n’

1e la Unidad de Informacion Public:
cnica Administrati

1. Recurso de revisiény los demis elementos que considere procedentes someter a juicio de
la maxima autoridad. Pracedimiento de acuerdo con los articulos 52,53,54,55,56,57, 58,

Trr




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
cODIGO | 09.00.U3.P3
Recurso de revisién
PAGINAS 2/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe recurso de revisién. Unidad de Informacién
Publica
2. [Envia a Direccién General del IGM Memorial de
interposicin de recurso de revision. Subdirector de interposicién
(Articulos 52, 53 y 54 LAIP). STA
3. |Recibe y traslada a Subdireccién
Juridica  para el analisis | bl seneral del IGM Oficio
correspondiente,
4. [Solicita informacion a las Areas
Administrativas que correspondan Oficios

del IGM.

5. [Recibe y analiza la informacion
trasladada por la (s) dependencia (s).
Determina la  procedencia o Propuesta de
improcedencia del recurso de Resolucion
revision (Art. 55 LAIP). Traslada a
Direccién General.

Subdirector Juridico

Recibe y revisa expediente., Expediente

6.1 [Confirma resolucién emitida por Ia

UIP. Continda paso 7. (Art. 59,

numeral 1, LAIP).

6.2 |[Revoca o madifica la resolucién

emitida por fa UIP. ContinGa paso 8. Resolucion

(Art. 59, numeral 2, LAIP).

7. |Recibe de Direccion General

notificacion de resolucién del recurso )

de revision (Art. 60 LAIP) y traslada al Subdirector de Providencia
e, STA ;

Encargado de UIP para que notifique

al interesado. Sigue en paso 10.

Direccién General del IGM Resolucion

Manual de Normas y Procedimientos de |la Unidad de Informacion Pablic
Subdireccion Técnica Administrativ @
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Recurso de revisién
PAGINAS 3/3
& = s Documento(s) de

No. Descripcién de las actividades Responsable Soborte
8. |Recibe de Direccibn General

notificacién de resolucién del recurso .

de revisién y gira instrucciones a la Sub df;:_cAtor de Providencia

UIP  para que elabore nueva

resolucion.
9. JAtiende la instruccién, de ser

necesaria la obtencion de

informacion por parte de las dreas Providencia

administrativas del IGM, Ia solicita al

area correspondiente, al contar con

la misma continda procedimiento. Encargado de UIP
10. {[Elabora nueva resolucién y notifica al

interesado o solo notifica si fue Resolucién

confirmada la resolucién.
11 Jarchiva en definitiva las actuaciones. Expediente
Fin del Procedimiento.

Narr lin

ke LIL

\drr
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@ recurso de revision {Art. &

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Informacién Piblica CODIGO 09.00.U3P3
Flujograma de Recurso de revision FECHA Mayo 2024
. PAGINAS 1/2
Subdirector de STA D‘mj‘;‘:‘l‘ﬁ"m' Subeirector Juridico
Recibe y traslda & Solicita informacisn ;I
Recibe recurso de revisidn. Subdirecddn Juridica para el —————+— Administrativas que

i |

Envia a Direccion General
del IGM intergosicion de

reqirso de revisién,
{Articutos 52, 53y 54 LAi%

Recibe de Direccién General
notificacion de resolution del

LAIP} y traslada al Encargado
de UIP para que notifique al
interesado. Sigue enpaso A

notificacldn de resolucién del

Reclbe de Direccian GenemlL
recurso de revisidn y gira

andlisis correspondiente,

correspondan del IGM,

la UIP. (Art. 59, numeral
2, LAIP).

Contirxia paso 7. (Art.
59 numeral 1, LAIP}

instrucciones a fa UIF para
que elabore nue
resolucion,
y
A

Recibe vy analiza T1a

Informacion trasladada por

la (s} dependencia (s).

A i Determina fa procedencia o

Reche ypoiss e improcedencia del recursol

A de revision {Arf. 55 LAIP),

I Traslada 2 Direcc'z
v v _
Confirma resolucidn/ |Revoca o wmodifica la
emitida por la UIP, [resslucién emitida por

Manual de Narmas y Procedimientos de la Unidad de Informacisn Plblica

Subdireccion Técnica Administrativa
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Encargado de UIP

Atiende {a instruccién, de ser
necesaria la obtencién de
informacion por parte de las
areas administrativas  del
IGM, la solicita al area
correspondiente, al contar
con la misma conting
procedimiento.

A

Elabora nueva resolucién y
( ) 1 notifica al interesado o sclo
notifica si fue confirmada ia

resolucion.

Archivaen
definitivalas
actuaciones,
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INSTITUTO
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RACION
Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Informacién Publica 09.00.U3.P4
FECHA Mayo 2024
4. Designacién de enlaces Titulares y Suplentes | PAGINA 12
S
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa --- Unidad de: Informacién
Publica

Descripcion

Objetivo

Este procedimiento orienta las acciones a
realizar para nombrar enfaces titulares y
suplentes que proporcionaran informacion
publica, los cuales seran nombrados por
medio de Resolucion de la Maxima autoridad
a propuesta de las Subdirecciones vy
Unidades correspondientes.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Acceso ala Informacién Pablica. Articulo 19.

Usuarios

Indicadores

» Areas Administrativas del IGM.

= Resolucién con nombramiento de enlaces
y suplentes del IGM,

Documentos requeridos

de informacién.

1. Resolucién de nombramiento de eniaces titulares y suplentes del Instituto Guatemalteco
de Migracién que brinden informacién de las diferentes dependencias del IGM vy dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, de acuerdo con lo que
corresponda a cada dependencia, informacién puiblica de oficio o respuesta a solicitudes




M

INSTITUTO

GUATEMALTECD DE
RACION
cODIGO 09.00.U3.P4
Designacién de enlaces Titulares y Suplentes |
PAGINAS 2/2 '
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. [Elabora y envia oficio a las diferentes
dependencias del |GM. Este.: debe s’er Encargado de UIP/ -
elaborado dentro de los 10 primeros dias Subdirector de STA Oficio
de enero.
2. |Recibe oficio y se elabora nembramiento
designando a los trabajadores que seran
enlace titular y suplente respectivamente, Nombramiento de
dentro de los 5 dias siguientes a la fecha titular y suplente
recibido el oficio. Area Administrativa
3. [Elabora oficio informando al Encargado de 6Lt
Informacidn Publica, sobre la designacién
del enlace, confirmando o nombrando un
nuevo enlace titular o suplente, segin
corresponda.
4. [Recibe e integra el listado de los enlaces
itulares y suplentes de la Unidad de | Encargadode UIP/ Oficio
Informacién Publica y se traslada para | Subdirector de STA
[Resolucion.
5. [Traslada a la Subdireccién Juridica para
elaboracion de Resolucidn. Direccién General del
6. |Aprueba Resolucién de nombramiento de IGM
Entaces titulares y suplentes, y trasiada a
STA.
7. |Recibe Resolucidon y la traslada al
Encargado de UIP, para los efectos | Subdirector de STA Providencia
correspondientes,
8. lArchiva la Resolucién. Encargado de UIP Resolucion
lFin del procedimiento.
de N edimient In hformacién Public
tbdireccidn Técnica Admin v

..‘\-i,’
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Titulares y Suplentes PAGINAS 1/1
Encargadode UtP/ Area Administrativa Direccién General
Subdirectorde STA IGM del IGM
{ Inicio }
£ Recibe oficio y se elabora
Elabora y envia oficio a las nembramiento designando a —‘
diferentes dependencias del los trabajadores que seran Traslada a la Subdireccidn|

1GM. Este debe ser »enlace titular vy suplente
elaborade dentro de los 1 respectivamente, dentro de
primerosdias deenero. los 5 dfas siguientes a 1

fecha recibido e oficio ) =
¥
4

Elabora oficio informando at
Encargade de Informacisn
Publica, sobre la designacidn)
del enlace, confirmando o
nombrando un nuevo enlace
B titular 0 suplente, seg(
Recibe e integra d listado de corresponda.
los  enlaces titulares
suplentes de Ia Unidad de

Informacion  Piblica y
traslada para Resolucidn. Z

Resolucion.

i Juridica para elabaoracién de'r

Aprueba  Resolucisn de!
nombramients de Enlaces
titulares y suplentes, vy
!trasladaaSTA.

=

Subdirectorde STA

Recibe Resolucién y la
traslada al Encargado de LIP,
para los efecto
correspondlentes,

Encargado de UiP

Archivala
Resohicidn.

$a

Foanyf

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica
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Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Informacién Publica 09.00.U3.P5
5. Solicitud y registro de usuario y FECHA Mayo 2024
contraseiia para el ingreso de solicitudes
de informacién ptiblica en la plataforma PAGINAS 1/2
SECAI/PDH
__“
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Unicad de: In_f omiacion
Publica

Descripcion Objetivo |
Describe las actividades a desarroitar para | Dar cumplimiento a lo establecido en laLey de |
solicitar un usuario y contrasefia que permita | Acceso a la Informacién Ptblica. Articulo 48,

registrar las solicitudes de acceso a la
informacion ptiblica a fin de presentar los infr
omes correspondientes a la Procuraduria de \
Derechos Humanos. '

Usuarios indicadores

* Unidad de informacién Pablica * Usuario y contrasefia. ‘

Documentos requeridos

1. Correo electronico enviado a la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica de la
Procuradurfa de los Derechos Humanos, solicitando usuario y contrasefia para la |
plataforma SECAI.




INSTITUTD
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
. : . _ CODIGO 09.00.U3.P5
Solicitud y registro de usuario y contrasefia
para el ingreso de solicitudes de informacion
pUblica en |a plataforma SECAI/PDH PAGINAS 2/2
= . Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

1.

IElabora y envia correo electrénico dirigido
a SECAI de la Procuradurfa de Derechos
Humanos, para asignar usuario v
contrasena.

IRecibe de SECAI de la Procuradurfa de
Derechos Humanos usuario y contrasefia.
Se descarga el manual de uso de
plataforma.

3.

Archiva las actuaciones.

Encargado de UIP

Correo electrénico

Manual

Fin del procedimiento.
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Unidad de Informaciéh Publica cobico 09.00.U3.P5

Flujograma de Solicitud y registro de usuario y FECHA Mavyo 2024
contrasefa para el ingreso de solicitudes de
informacidn publica en |a plataforma SECAI/PDH | PAGINAS 1/1

Encargado de UIP

{ Inicio }
¥

Etabora vy envia correo
electrénice dirigido a SECAI
de {a Procuraduria de
Derechos Humanos, para
asignar usuario y contrasefia

A

Recibe de SECAl de |Ia
Procuraduria de Derechos
Humanos usuario y
contrasefia. Se descarga e
manual de uso de plataform

r

Archiva las
actuaciones,
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Informacién Piblica 09.00.U3.Ps
6. Elaboracion y envio de informe preliminar FECHA Mayo 2024
y anual de solicitudes de informacién
piblica en la plataforma SECAI/PDH | PAGINAS i
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Unidad dF’: |n.formac16n
Pablica
| Descripcién Objetivo

Procuraduria de Derechos Humanos.

Descrlbe las actividades a desarrollar para | Dar cumplimiento a lo establecido en I;Le_yie_‘
presentar el informe preliminar y anual a la | Acceso a la Informacién Publica. (artlculo 48).

Usuarios | friaicédore? _- X
» Unidad de Informacidn Publica. | . Informe Preliminar / Informe Anual.
Documentos requeridos

1. Comprobante de envio de Informe Preliminar o Informe Anual de solicitudes de
informacion publica, segiin corresponda. Debiendo contar con la firma del Encargado de
la Unidad de Informacién Pablica y del Subdirector Técnico Administrativo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Inform:
Subdireccion Técnica Administrati

ion Publi
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Elaboracidn y envio de informe preliminar y CcODIGO 09.00.U3.P6 ]
anual de solicitudes de informacidn publica en -
la plataforma SECAI/PDH PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe correo electrénico de SECAI/PDH
indicando fecha para el informe
preliminar/anual sobre las solicitudes de Correo electrénico de
informacién publica gestionadas por el SECAI
IGM.
2. |Ingresa a plataforma por medio de pégina
WwWw.pd b:org.fgigs_eca_u R L Lo Usuario y contrasefia
contrasefia asignado. Encargado de UIP
3. |Ingresa las solicitudes de manera manuat a Ingreso a plataforma
plataforma SECAI o por medio de carga por medio manual o
masiva. documento de carga
masiva
4. |Genera comprobante y se firma por parte
ide UIPy STA. Comprobante
5. |Elabora oficio con comprobante dirigido a . .
SECAL Oficio
6. |Archiva informe. Expediente

Fin del procedimiento.
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Unidad de Informacién Publica CODIGO 09.00.U3.P6

Flujograma de Elaboracién y envio de informe FECHA Mayo 2024
preliminar y anual de solicitudes de informacién
ptiblica en la plataforma SECAI/PDH PAGINAS 1/1

Encargado de UIP

Recibe correo electrénico de
SECAI/PDH indicando fecha
para el informe preliminar/
anual sobre las solicitudes de
informacién public

|gestionadas por el IGM. A

Ingresa a plataforma por
medio de pagina
con

usuario y contrasef
asignado.

Ingresa las solicitudes de
manera manual a plataforma

SECAI o por medio de car
masiva. j

Genera comprobante y se
firma por partede UiP ySTA.

V.

Elabora oficio oon
comprobante dirigido a
SECAL

!

Archiva
Informe.

oy




'J. i.uu_r
; — r.-u.-_'n.u:.—._rjzia DF
( MIGRACION

X.  Hoja de Disefio y Aprobacién
Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Informacién Plblica
Subdireccion Técnica Administrativa

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado
M.A. Ehimy Liceth Barrios Ramos
Encargado de la Unidad de Informacion Publica

Aprobacién Licenciada Thelma Lucrecia Liuti Vargas

Subdirector Técrico Administrativo
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X. Hojade Disefio y Aprobacién
Manual de Normas y Procedimientos de la

Unidad de informacion Publica
Subdireccién Técnica Administrativa

Estructuray
Diagramacién Licenciado Ricardo de Jestis Santa Cruz Morales
Encargado de Unidad de
Organizacién y Métodos
GUATE
A”ACL ION
Revisiény
Aprobacién Licenciada Zoila Sofia Mazariegos Samayoa

Subdirector de Planificacién

)




