INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS
INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Segunda edicion
Guatemala, abril de 2024

//".ﬂ DE &, “-"~

P
0

/’*3 S
DS z
\ SRACION

/ |

\
1]

O.Lr__m "‘
{0

&
\ 00
—_
N

\




<
N

f;_M_,I

}

INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

i
\ INSTITUTD
o GUATEMALTECD DL

{_MIGRACION

'~y
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ACUERDO DE DIRECCION GENERAL IGM-18-2024
SUBDIRECTOR GENERAL EN SUSTIFUCIGN DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTG
GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDOQ

Que el Decreto nimero 44-2016 del Congreso de fa Republica de Guatemala, Codigo de
Migracién, establece que el instituto Guatemalteco de Migracién se crea como una dependenc 2
descentralizada del Qrganismo Ejecutivo, con capanidad suficiente para administrar sus recursos
financieras, técnicos, humanos y administrativos, asi como adquirir derechos y obligationes. £

Director General ejerca la representacisn legal del Inshtuto Guatemalteco de Migracisn, y
conferme lo regula el Reglamento Orgémico Interno, tiene la funcidn de aprobar los Manuales de
Organizacién y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas las
areas que conforman la estructura organizacional del Instituto Guatemalieco de Migracion.

CONSIDERANDO
Que la Subdireccién de Recursos Tecnologicos, es {a responsable de administrar todo o
relacionado con bases de datos, redes, equipos de cémputo, telecomunicaciones Y sistermnas
infarméticos necesarios para el adecuado, moderno y dptimo funcionamiento de los sistemas y
tomponentes automatizados def Instituto Guatemalteco de Migracion,

CONSIDERANDC

Que la Subdireccidn de Planificacidn solicitd 1a aprobacidn de |3 Segunda Edicion del “Manual de
Mormas y Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Tecnoldgicos del Instituig
Guatemnaiteco de Migracion®, el cual es una herramienta administrativa que tiene como
responsatibidad 1a gesiién de documentos para dar respuesta a requerimientos de las
Subdirecciones del instituto Guatemalteco de Migracion, las cuales se soportan con base & la
legislacion vigente y con el apoyo técnico de las Departamentos de la Subdireccidn de Recursos
Tecnoldgicas

POR TANTO
Con base en lo considerada, normativa legal citada y lo que para el efecto establecen ios
articulos: 134 v 154 de 1a Constitucion Pelitica de la Republica de Guaternala; 130, 122, 124, 130,
131 numerates 2 y 4, 136 v 139 del Codiga de Migracian, Decreto nimero 44-2016 dei Congreso
e Ja Republica de Guatemala; 4 Iitera) &) del Acusrdo de Direccidn General nimero IGM-017-
2023 de fecha 14 de marzo de 2023, Aprobado por Acuerdo de Autoridad Migratona Nacional
numnero (02-2023, Reglamento General del Codigo de Migracion ¥ sus Reformas: 9 lteral h} v
55 del Acuerdo de Autanidad Migratora Maconal nimero 2-2020, Reglamento Orgdruca Interno;
¥, Acverdo te [frecaon Genera! gl Instiuto Guatemalteco de Migracidn numero [GMMRY. o
2020, Manwat de Drgargacdn y Funciones del Instituto Guatemalteca do Mugramm],‘ {
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ACUERDA

ARTICULD 1. Derogar et Acuerdo de Direccion General numero IGM-097-2022 de fecha diez de
noviernbre de dos mil veintidds.

ARTICULO 2. Aprobar la Segunda Edicidn del "Manual de Normas y Procedimientos de la
Syubdireccian de Recursos Tecnioldgicos del Instituto Guatemalteco de Migracion™.

ARTICULO 3. Jnstruir a [a Subdireccion de Planificacion, que sociahce la Segunda Edicidn del
“Manual de Normas y Procedimientos de fa Subdireccidn de Recursos Tecnioldgicos del Instituto
Guatemalteco de Migracion®, a las Subdwecciones que conforman la estructura orgdnica del
Instituto Guaternalteco de Migracion, para su conocimisnto y aplicacian respectiva.

ARTICULD 4. E presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacion

NOTIEIQUESE.

Guatemala, 22 de abni de 2024.
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. Introduccion

El presente manual es una herramienta administrativa de la Subdireccién de
Recursos Tecnologicos que tiene como responsabilidad la gestion de documentos
para dar respuesta a requerimientos de las Subdirecciones del Instituto
Guatemalteco de Migracién, las cuales se soportan con base ala legistacién vigente
y con el apoyo técnico de los Departamentos de fa Subdirecciéon de Recursos

Tecnolégicos.

Asimismo, es laresponsable de emitir opiniones con el sustento legal y técnico, que
no contravenga las disposiciones constitucionales.
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Il. Marco Legal

1. Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala,

2. Decreto NUmero 44-2016 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Codigo de
Migracién.

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

4. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 002-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccion General Nimero IGM-017-2023 que contiene el
Reglamento General del Cédigo de Migracién.

5. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Niimero AMN 003-2023 mediante el
cual aprueba el Acuerdo de Direccion General Numero IGM-027-2023 que
contiene Reformas al Reglamento General dei Cédigo de Migracion.

6. Acuerdo Nimero IGM-044-2020 de! Instituto Guatemalteco de Migracién,
Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Segunda Edicién.
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Simbologia de la Norma ANSI

Simbolo

Descripcidn

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

Operacion: indica cualquier actividad, a

excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Decisién o alternativa: indica el punto

dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos. El texto
debe indicarse en forma de pregunta
€ON sus signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

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

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

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

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)
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IV. Acrénimos
Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

IGM Instituto Guatemalteco de Migracidon

SRT Subdireccidn de Recursos Tecnoldgicos

Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccion de Recursos Tecnolégicos
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V.  Codificacién de la Subdireccién de Recursos Tecnolégicos

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos

10.00.U0
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

V1. Hoja de Aprobacién

SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Aprobado por:
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VH. Registro de Procedimientos

Subdireccion de Recursos Tecnol6gicos

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 10.00.U0
Subdireccién de Recursos Tecnolégicos FECHA Abril 2024
No. Procedimientos Cdédigo
1. | Gestidén de documentos 10.00.U0.P1
2. | Requerimiento de opinién 10.00.U0.P2
3. | Elaboracién de expedientes de solicitud de compra 10.00.U0.P3
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a)

b)

VIli. Politicas Generales

El Subdirector supervisard que los Jefes de cada Departamento cumplan con las
funciones asignadas para la realizacién de los procedimientos que este regula, segun
el marco de su competencia, asi como el adecuado manejo de la documentacion con el
fin de garantizar la confidencialidad y disponibilidad de la informacién fisica y
electrénica a la que se refiere este documento.

El Subdirector supervisard que los sistemas y/o documentos elaborados por los
Departamentos a su cargo, cuenten con el sustento legal vy técnico, que no
contravengan la legislacion vigente en materia de migracién, asi como la normativa
vigente relacionada.
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO

Subdireccidn de Recursos Tecnolégicos 10.00.U0.P1

. FECHA Abril 2024

1. G-estlén de do:umentos PAGINAS 172
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Recursos Tecnoldgicos - -
| Descripcion Objetivo

Accibn de controlar efectivamente los | Contar con mecanismo efectivo de control
documentos de requerimientos. para las diferentes solicitudes que ingresan

y egresan de la Subdireccidn de Recursos
Tecnoldgicos.

Usuarios - Indicadores _ -
=  Subdirecciones del Instituto »  Niumero de Opiniones emitidas.

Guatemalteco de Migracion.
= |nstituciones externas

Documentos requeridos

1. Oficios de solicitud de las diferentes unidades administrativas.

| Politicas y normas de aplicacién

a) Toda respuesta emitida por la Subdireccién de Recursos Tecnolégicos debera tener
sustento legal y técnico, que no contravenga disposiciones constitucionales.

b) Elpersonal delaSubdireccién de Recursos Tecnoldgicos debera llevar un archivo digital
y fisico de los documentos emitidos.

¢) El personal de {a Subdireccién de Recursos Tecnoldgicos debera trasladar la
documentacién fisica anualmente a la Unidad de Archivo General del IGM, siguiendo la
normativa vigente para dicho proceso.

I
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cODIGO

10.00.U0.P1

Gestion de documentos

PAGINAS

2/2

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

1.

Recibe el documento o]
correspondencia de fas distintas
Subdirecciones del IGM e
Instituciones externas y/o
ciudadanos.

Ingresa al control de gestién de
documentos.

Elabora un marginado, oficio o
providencia con correlativo para
trasladar a los departamentos y
unidades de la SRT.

Entrega la solicitud con marginado
al personal, Jefe de Departamento
gue corresponda.

Asistente

Oficio

Oficio marginado

Recibe las respuestas por parte
del colaborador a quien se ie
asigno la resolucion del oficio.

Areas administrativas
del IGM

Informe de

Departamentos de la SRT

Revisa y valida las respuestas y
prepara respuesta unificada
cuando corresponda.

Entrega respuesta a persona o
Area Administrativa del IGM,
solicitante.

Subdirector
SRT

Oficio

Archiva oficio con sello de
recibido para archivarlo vy
registrar el estado del
requerimiento en el control de

expedientes,

Asistente

Oficio con sello de
recibido/Contro! de
gestion

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos
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Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccién de Recursos Tecnoldgicos CODIGO 10.00.U0.P1
Flujograma de Gestioén de documentos FECHA Abril 2024
PAGINAS 1/1
i _
|| . Areas Administrativas Subdirector
| Asistente IGM SRT
i
|
|| i = | |
‘ ‘ CR::','E:'J;: dg::il;m?jr:olaz Recibe las respuestas por,| Revisa y wvalida las|
| diEtintas. Subdiractiones _|parte del colaborador al I respuestas vy preparal
del 1GM e Institucione quien se ke asigno la |respuesta unificadal
i ‘ e | resolucién del oficio. ! icuandocorrsponda. A
| : | Entrega  respuesta a
| | lngrt'e’sa al control de _ persona 0 Areal
| | |gestiénde documentos. | ‘ Administrativa del 1GM,
| | solicitante.
[N o R
+ ]

Elabora un marginado,|
|oficio o providencia con
correlativo para frasfadar
a los departamentos
|unidades defa SRT.

Entrega la solicitud con;
marginado al personal |

guie corresponda. d

Archiva oficic consello de
recibido para archivarlo y
registrar el estado del
requerimiento en e
control de expedientes

C F%n__)

Jefe de Departamento|

_.._.__‘,_
I
|
|
|
|
|
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Manual de Normas y Procedimientos PROCEDIMIENTO

CcODbIGO

Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos 10.00.U0.P2
2. Requerimiento de opinién WRSEIA Abril 2024
e - e PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Recursos Tecnolégicos - -
 Descripcién Objetive

pronuncia emitiendo opinién acorde a la |
competencia de esta.

 Usuarios Indicadores n

= las Subdirecciones del Instituto = Nuomero de opiniones emitidas.
Guatemalteco de Migracién. .!

= |nstituciones externas. |

Documentos requeridos

1. Oficios de solicitud de las diferentes dreas administrativas de! IGM.

Politicas y normas de aplicacion

Proceso mediante el cual la Subdireccion se | Dar cumpiimiento'a_lfddigo de Migracién. 1

a} Toda opinién emitida por la Subdireccién de Recursos Tecnolégicos debera tener
sustento legal y técnico, que no contravenga disposiciones constitucionales.

b) Elpersonal de la subdireccién de Recursos Tecnoldgicos deberd llevar un archivo digital
y fisico de las opiniones emitidas.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Subdireccién de Recursos Tecnolégicos 10.00.U0.P2
Requerimiento de opinién PAGINAS 2/2
No.{ Descripcidonde las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
|Inicio del procedimiento.
1. [Recibe el requerimiento de opinién,
2. [Registra el requerimiento de Asistente Oficio
opinion.
3. |Realiza el analisis y emite opinidn.
Subdirector Opinién
SRT
4, ’Remite opinion al area solicitante. Asistente Opinidn con sello de
recibido
|Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos
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Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccién de Recursos Tecnolégicos CODIGO 10.00.U0.P2
Flujograma de Requerimiento de opinién FECHA Abril 2024
PAGINAS 1/1
Asistente Subgi;f':_dor

Inicio

Recibe el requerimiento

de opinidn.

v

Registra el requerimiento

de opinidn,

Realiza el andlisis y emite
opinién.

h

Remite opinién al &rea

solicitante.

Fy

Fin

Manual de Normas y Procedimientos
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Subdireccién de Recursos Tecnoldgicos 10.00.UC.P3
3. Elaboracién de expedientes de FECHA Abril 2024
solicitud de compra PAGINAS 1/2
_— e
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Recursos Tecnolégicos -- -

Descripcion Objetivo

Proceso mediante el cual los Departamentos | Dar cumplimiento al Plan Operativo Anual
elaboran las solicitudes de compra segun lo | de la Subdireccion y Plan Anual de Compras
establecido en el Pian Operativo Anual de la | del IGM.

Subdireccién y Plan Anual de Compras del

IGM.

Usuarios tndicadores ]

» Departamentos de la Subdireccién de | » NaGmero de expedientes de compray
Recursos Tecnolégicos. sus mantos,

Documentos requeridos

1. Justificacion.

2. Especificaciones técnicas.

3. Cddigo de insumo del catilogo SIGES.

4. Precio de referencia de mercado de fecha reciente.

| Pollticas y normas de aplicacién

a} Toda solicitud de compra realizada por la Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos
deberd tener sustento legal y técnico, que no contravenga disposiciones
constitucionales.

b) Elpersonal de la Subdireccién de Recursos Tecnolégicos debera Hlevar un archivo digital
y fisico de las solicitudes de compra realizadas.
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Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccién de Recursos Tecnolégicos CODIGO | 10.00U0.P3
Elaboraci6n de expedientes de solicitud de compra PAGINAS 2/2
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

compra.

1. |[Recibe la documentacion
necesaria mediante correo
electronico, Asistente Oficio con sus anexos
2. |Elabora oficio de solicitud de
compra con sus anexos, segln
la normativa vigente.
3. |Realiza el analisis, firma y sella.| Jefe de Departamentoy
Subdirector Oficio con sus anexos
SRT
4, |[Entrega solicitud de compra a Oficio con sello de
la Subdireccion Técnica recibido
Administrativa. Asistente
5. |Da seguimiento al proceso de Oficios, reuniones y/o

correos electrdnicos.

Fin del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccién de Recursos Tecnolégicos cODIGO 10.00.U0.P3
Flujograma de Elaboracién de expedientes de EECHA Abril 2024
solicitud de compra
PAGINAS 1/1
. Jefe de Departamento
Asistente Subdirector de SRT

Recibe ta documentacion
necesaria mediante
correoelectrénico.

v

Elabera oficio de solicitud
de compra con sus

Realiza el analisis, firma y

anexos, segun la
normativa vigente, 4

Entrega  solicitud de
compra a la Subdireccidn

r

'r“[ella.

Técnica Administrativa.A

v

Da  seguimiento  al
proceso de compra.

Fin

Manual de Normas vy Procedimientas
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ETAPAS

Elaborado
Revisado y
Aprobado

IX. Hojade Elaboracién

Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccién de Recursos Tecnolégicos

NOMBRE Y CARGO

Msc. Lic. Héctor Leonel Hernandez Pereira

Subdirector de Recursos Tecnolégicos
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X. Hojade Disefio y Aprobacién
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ETAPAS NOMBREY CARGO FIRMA

Estructuray

Diagramacién Licenciado Ricardo de Jesiis Santa Cruz Morales

Encargado de la Unidad de
Organizacién y Métodos

Revisiony

Aprobacién Licenciada Jessica Margaret Orellana Diaz

Subdirector de Planificacién
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