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CONSIDERANDO

Que &l Decreto nimerp 84-7016 del Congreso dela Repiiblica de Guatemala, Cadign de Migraclén,
establece que el Instituto Guatemalleco da Migracién se crea como una dependencia descentralizada
det Organsmo Erecutivo, con Capacidad suficiente para adminlstrar sus recursos financieros,
téenicos, humanos y administrativos, asi como adquirir derechos ¥ obligaciones. &1 Diractor Genera|
eerce la representacién legal del Instituto Guaternaitece de Migracidn, v conforme 1o regula =f
Reglamenta Orgdnico Intemo, bene fa funcisn e aprobar los Manuales de Organizacidn y Funciones,
dePuestosy Funcianes, de Procesosy Procedimientos e todas fas areas que conforman la estructurs
arganizacional del Instituto Guatemalieco de Migracicn.

CONSIDERANDD
Lta Unidad de Archive Ganeral de la Subdireccidn Téenica Administrativa, es la responsable de a
canservacitn y administracidn de los expedientes generados de las gestiones hechas por los usvarios
v de las diferentes Subdirecciones y drganos asesores dal Instituto Guatemalteco de Migracidn.

CONSIDERANDO
Que la Subdireceidn de Planuficacion solicitd 1a aprobacidn de la Tereara Edicidn del "Manuat de
Normasy Procedimienios de Ja Unidad de Archivo Ganeral de |a Subdireccion Técnica Administrativa®

Instituto Guatemalteco de Migracién, con s| objeta de optimizar el aprovechamiento det espacio,
fesguardo v digitalizacidn de los mismos, con el obyeto de iener of contral y acceso de forma
nmediata, ademas evitar |a aglomeraclén de documentos en fas dependencias ¥ mantener |
histarico de la informacién en resguardo el cual serd de observancia ¥ aplicacidn obligatoria para tode
el personal.

POR TANTO
Con base en o considerado, normativa legal eitada y Io que para el efecto establecen los articules:
134y 154 de fa Constituridn Pailtica de Iz Repiblica de Guatemala, 120, 122, 124, 131 numerales 7
¥y 4, 136 v 139 del Codigo de Migracién, Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Republica da
Guatemala; 4 literal e} gel Acuerdo de Direccién General nomero (GM-017-2023 de fecha 14 de
marze de 2023, Aprobado par Acuerdo de Autoridad Migrataria Nacional numero 002-2023,
Fegiamento General del Codigo de Migracidn; 9 literal h} v 55 dai Atuerdo de Autoridad Migratoria
Nacienal niimern 2-2020, Reglamento Orgénico Interna; y, Acuerdo de Direccion General ded Institute
Guatemalteco da Migracidn numero IGM-044.2020, Manual de Organizacidn y Funciones del
Iristiulo Guatemailteco de Migractdn,

Manual de Normas y Procedimienic > dle ta Unidad de Archive General
Ireccion Técnica Administrativa
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[. Introduccidn

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

Este documento ser4 de observanciay aplicacion obligatoria paratodo el personal, asimismo,
para el personal involucrado en sus procedimientos, quienes deberan atender las normas y
lineamientos establecidos para la transferencia de documentos.

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

Constitucion Politica de la Repablica de Guatemala.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Repablica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Nimero 44-2016 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Cédigo de
Migracién.

Decreto Nimero 5-2021 del Congreso de |a Reptiblica de Guatemala, Ley para la
Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.

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

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 002-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Namero [GM-017-2023 que contiene el
Reglamento General del Cédigo de Migracion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Niimero AMN 003-2023 mediante el
cual aprueba el Acuerdo de Direccién General Ndmero IGM-027-2023 gue
contiene Reformas al Reglamento General del Caédigo de Migracion.

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

4
<
6 A
S \ O
CE 32
1t C-l SN 6
1
2



INSTITUTR
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

lll. Simbologia utilizada

Simbolo

Descripcién |

Inicio o fin: se utiliza tanto a iniciar, como al
finalizar e! diagrama.

_4

Operacion: indica cualquier actividad,a |
excepcion de las contenidas en las i

siguientes formas.

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. E} texto debe
indicarse en forma de preguntaconsus |

signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un ,
documento fisico.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para |
indicar el resguardo de documentos flsicos. "

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

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

s

u . |

F_uer;ie:_American National Standard Institute (ANSI)

Lineas de flujo: conecta las simbolos |
sefialando el orden en que se deben realizar |
las distintas operaciones.
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IV. Acrénimos

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

IGM Instituto Guatemalteco de M igracién
STA Subdireccién Técnica Administrativa
UAG Unidad de Archivo General
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V. Codificacién de la Unidad de Archivo General

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Unidad de Archivo General

09.00.U2

Manual de Normas v Procedimientos de fa Unidad de Archivo Gene

Subdireccion Técnica Administrativa

al
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VI. Hojade Aprobacion

Manual d

e Normas y Procedimientos

Unidad de Archivo General

Manual de Norm
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VII. Registro de procedimientos

de la Unidad de Archivo General

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO |  09.00.U2
Unidad de Archivo General FECHA Junio 2024
No. Procedimientos Cadigo
1. | Transferencla de documentos a la Unidad de Archivo General 09.00.U2.P1
2. | Devolucién de documentos originales provenientes del Extranjero 09.00.U2.P2
3. | Atencién de solicitudes de forma electrénica 09.00.U2.P3
4. | Préstamo de documentos 09.00.U2.P4

(R ma ! ditniond

the [a Unicd.
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Manual de Normas y Procedimientos <
Unidad de Archivo General CABIGO 0%.00.U2.P1
Transferencia de documentos a la Unidad de FECHA Junio 2024
Archivo General PAGINAS 1/2

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Técnica Administrativa -- Archivo

General

 Descripcién

Objetivo

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

Archivar y resguarc?ar los documentos de |
las &reas del Instituto Guatemalteco de
Migracion.

resguardo.
Usuarios Indicadores
»  Areas administrativas del IGM. ¥ Cantidad de transferencias sclicitadas.

»  Cantidad de transferencias solicitadas
realizadas.

| Documentos requeridos

ez
2

Politicas v norimas de aplicacidn

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

a.

La transferencia de documentos administrativos tiene como objeto ef resguardo de los
documentos en la Unidad de Archivo General.

La autoridad de cada drea administrativa del IGM, debera solicitar por medio de oficio
dirigido a la Subdireccion Técnica Administrativa, la transferencia de documentos
administrativos, Asimismo, debera designar a un responsable para dar seguimiento a la
solicitud,

El encargado de la Unidad de Archivo General con base en las solicitudes recibidas, debera
planificar y programar las fechas en las cuales se realizara la transferencia, informando al
area solicitante de forma electrénica.

Los documentos sujetos a ser transferidos deberan cumplir con los lineamientos
establecidos por la Unidad de Archivo General,

La transferencia de documentos se har4 constar en acta administrativa de la Unidad de
Archivo General,

El drea interesada debera de enviar las bases de datos de forma electrénica por medio de
CD o correo electronico ala Unidad de Archivo General.

El Encargado de UAG supervisard que el Técnico Especializado cumpla con sus funciones ¥/

LS

L
1Tt

plazos establecidos en ley o razonables para el procedimiento de transferencia document?? k%
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Transferencia de documentos a la

FECHA

Junio 2024

Unidad de Archivo General

PAGINAS

2/2

No.

Descripcidn de las actividades

Responsable

Documentols) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1.

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

Asigna vy coordina con el Técnico
Especializado, visita técnica al drea
solicitante.

Encargado de Unidad
de Archivo General

Providencia

Solicitud (detalle de
documentos a transferir)

Verifica si documentacién cumple can
los lineamientos establecidos por |a
UAG

Si cumple, continta paso 3.1.

No cumple, contintia paso 3.2

3.1

Llena formulario de visita técnica en)
conjunto con el personal designado
del area solicitante, el cual firman y
sellan.

3.2

__[inconsistencias. Regresa al paso 2.

Isalida de los documentos.

Informa al area solicitante atender |as

Notifica a la STA, para autorizacion de
i
Define la fecha para la transferencia
de los documentos a UAG y notifica al
drea solicitante. ‘

contra solicitud recibida.

involucrados y remite copia al area
solicitante.

Fin del procedimlento.

Recepcién de documentos en |a'_U)B;G,*'

Técnico Especializado

Encargado de Unidad
de Archivo General

Técnico Especializado

recepcion, en la cual firman log Encargadode Unidad |

de Archivo General

Formulario de Visita

Técnica

Solicitud (detalle de

Y personal designado |documentos a transferir)|
) o | por el area solicitante |
Emite Acta Administrativa de

Acta administrativa
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Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Archivo General cODIGO 09.00.U2.P1

Flujograma de Transferencia de documentos ala FECHA Junio 2024
Unidad de Archivo General

PAGINAS 11

Encargado de Unidad de Archiva Genera! Técnico Especializado

Recibe providencia con solicitud de
fransferencla de documentos, autorizada
por la Subdirecclén Téenlca Adminkstrativa

v

Asigna y coordina con el Técnit:o! |

Especializado, visita técnica af drea——mF——— - *\

solicitante.

rd

.

Verlfica \\
iLadocumentaclén No cumple
cumple con los

Sicumple

¥
Llena formulario de visita 2
técnica en conjunto con solinl:?::rr\’rcgaa::aizﬁlas
el personal designado del inconsistencias. Regresa
drea solicitante, el cua al paso 2
firman y sellan, P ;
Natifica a la STA, para';
autorizacion de salida de|
los documentos.
' p.
I — |
Define la fecha para la|
transferencia de los Recepciénde
documentos a UAG vy » documentos en la UAG,
notifica al are | |contrasolicitud recibida,
solicitante, |
L "
|Emite Acta| ‘
Administrativa de| ‘
recepcion, en la cual - .
firman los lnvolucrados y y ety
remite copia al drea 7 Wy

solicitante,

.
(_ 4 Fin )
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General CODIGO RO N2ES
Devolucidn de documentos originales FECHA Junio 2024
provenientes del extranjero PAGINAS 1/3
e T __
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa -- Archivo General
 Descripcion _ . QObijetivo
Este procedimiento orientalas acciones para | Devolver los  documentos  originales

atender las sollcitudes de las personas
extranjeras gue requieran la devolucién de
los documentos originales provenientes del
extranjero que estén en poder def IGM.

provenientes del extranjero que estén en
poder del IGM,

Usuarios

*  Subdireccién de Extranjeria.

| Indicadores

= Solicitud atendida.

= Solicitud de devolucién de documentos. |

 Documentos requeridos

el interesado.

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

 Politicas y normas de aplicacién

originales provenientes del extranjero.

a. lLaUnidad de Archivo General, remitira informe mensual de las solicitudes de devolucidn
atendidas a la Subdireccién Técnlca Administrativa,

b. El Encargado de UAG supervisard que el Técnico Especializado cumpla con sus funciones y
plazos establecldos en ley o razonables para el procedimiento de devolucién de documentos




- - FECHA Junio 2024
Devolucién de documentos originales
provenientes del extranjero PAGINAS 2/3
. - Documento(s) de
No. Descripcidn de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.

1. |Recibe providencia de la STA conl Providencia
copla de solicitud de devolucién Solicitud
presentada por la Subdireccién de Memorial
E::;:?cjlzrla con la documentacién de Encarga ‘{'0 de Unidad de Co;z;;lzgr:‘:;?:: de

Archivo General originales

2. |Registra vy designa al Técnico
Especializado la atencion de |Ig
solicitud.

3. |Filtra v busca en ia base de datos |3 Bases digitales
informacién solicitada.

4. [Ubica los documentos solicitados,
para realizar el proceso de limpieza v
foliado.

5. |Extrae del expediente los documentos Solicitud
originales solicitados y archiva copia Técnico Especializado Memorial
legalizada de los mismos, con g Copialegalizada de
documentacién de respaido. documentos

originales

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

7. (Verifica la documentacion:
5i la documentacién no corresponde)
continta 7.1
Si la documentacian si corresponde; .
continta 7.2. Encargac?o de Unidad de

7.1 [Solicita al Técnico Especializado que Archive General

realice las correcciones, al
subsanadas continta proceso.

S€r

7.2 {Firmay sella conocimiento.

Conocimiento de
traslado
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Devolucién de documentos originales G Junio 2024
| i N
provenientes del extranjero PAGINAS 3/3
Documento(s) de

No. Descripcidn de las actividades Responsable Soporte

8. [Envia por medio de mensajeria Libro de conocimiento
conocimiento y documentos
originales solicitados, a la Técnico E ializado
Subdireccién de Extranjeria. specia

9. |[Archiva copia de conocimiento Conocimiento de
recibido y remite copia del mismo a la traslado

Subdireccion Técnhica Administrativa.
10. [Efecttia el registro de la solicitud Encargado de Unidad

atendida. de Archivo General
{Fin del procedimiento.

‘A_Tl I ¥
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Manual de Normas y Procedimientos
tnidad de Archivo General CODIGO 09.00.U2.p2
FECH io 2024
Flujograma Devolucién de documentos originales salin Juilo
provenientes del extranjero PAGINAS 1/1
Encargado de Unidadde Archivo General Técnko Especializado

Recibe providencia de la 5TA con
copla de solicitud de devolucksn
presentada por la Subdireccion de
Extranjerfa con la documentacion de

respalde.
- ¥
Registra v designa al Técnlco
Especializade la atercidn de la
solicitud.
j 3 '
No dVerifica > . st
comesponde| documentacién? :
3 I —

Solicita al Técnico
Especializado que realice las
correcciones, al ser
stibsanadas continda proce:

Efectia el registro de |z
solicitud atendida.

.

Cm

ll:urrespnnde

Firmay selia conocimiento. -

| [
|Filtra ¥ busca en la base de datos la|
|informacidn sulicitada.

I. TN

T
4

Uibiez los documantos solicitados.!
para realizarel proceso de limpieza y|

foliado. A
—

[Extrae del  expediente  los|
|documentos originakes solicitados y!
archiva copia legalizada de los
mismos, con la docmentacidn d
{respaldo. _

|Realiza conocimiento de traslado|
|dirigida a la Subdireccidn del
|Extranjeria ¥ remite con|
documentacién al Encargade d
|UAG.

Envia por medio de mens_ai'é_r;fa'g
conocimiente ¥y documentos|

. JIP ML

originales  solicitados, a |
Subdireccion de Extranjerfa, a

hkdorihdaian ™ ol o

Archiva copia de conocimiento|
recibido y remite copia del mismo a|
la Subdireccién
Administrativa,

Técnici

=1

af 1y (I
dir

Jnidad de Arc
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Unidad de Archivo General CODIGO 09.00.U2.P3
i s \ FECHA Junio 2024
Atencion de solicitudes de forma electrénica PAGINAS 12
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa -- Archivo General

Descripcién

Este procedimiento orienta las acciones para
reallzar las consultas respectivas en la base
de datos de la unldad, para atender las
sollcitudes electrénicas de las Areas
adminlstrativas del IGM.

 Usuarios

Objetivo
Atender los requerimlentos de Informacién
de forma Inmedlata por via electrénica.

Indicadores R

»  Areas administrativas del IGM,

Documentos requeridos

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

Politicas y normas de aplicacién

» Cantidad de solicitudes electrénicas.
=  Cantidad de solicitudes atendidas de
forma electronica.

a. Toda solicitud atendida de forma electrénica sera remitida al 4rea interesada con copia
ala Subdireccién Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién.

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

forma electrénica.

c. ElEncargado de UAG supervisara gue el Técnico Especializado cumpla con sus funciones y
plazos establecidos en ley o razonables para el procedimiento de atencién de solicitudes de |

forma electrénica.
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Atencldn de sollcitudes de forma FECHA Junio 2024
electronica IR o2
Documento(s) de
No.|  Descripcidn de las actividades Responsable Souotte

Inicio del procedimiento.

1.

Recibe solicitud de forma electrénica
via correo,

Registra solicitud y designa a Técnico
Especializado via correo electrénicoe.

Encargado de Unidad de

Solicitud electrénica

Archivo General

w

Recibe e imprime solicitud.

Filtra y busca Infarmacién en la basel
de datos de la unidad.

Adjunta documentos de forma digital)
(Cuando corresponda) ubica y extrael
la Informacidn, para realizar el
proceso de limpieza y foliado.

Digitaliza lainformacién y traslada por
medio electrénico al Encargado de |3
Unidad de Archivo General.

Solicitud fisica

Bases de datos

Técnico Especializado

Digitalizacion de
Informacion solicitada

Verifica la informacién recibida.

Si la Informacién no corresponde
continia 7.1

Si  la informacion
continda 7.2.

corresponde

71

Solicita al Técnico Especializado qué
realice las medificaciones
correspondientes, al ser subsanadas
continua proceso.

7.2

Traslada por medio electrénico la
informacién al area interesada vy le
notifica via electrdnica, con copia a 13
Subdireccién Técnica Administrativa.

8.

Efectia registro de atencion de

solicitud.

Encargado de Unidad de
Archivo General

Correo electrénico

Fin del procedimiento.

ok ORG4
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Unidad de Archivo General CODIGO 09.00.U2.P3
Flujograma Atencién de solicitudes de forma padls el
Encargato de Unldad de Archivo Generat Técnico Espedializado

Recibe  solicitud
electrdnica viacorreo,

de

forma

"

electronico.

Registra solicitud y designa a
Técnico Especializado via corren

4

P,

Recibe e imprime solichud.

v

Filtra y busca Informacian enfa base
de datos de la unldad.

!

Adjunta documentos de forma
digital, {Cuando corresponda) ubical
y extrae la informacion, para realiza

eIE_ro:esodelimpieza y fallada.

|

Digitaliza la informacion y traslada

AFEE

iVerifiea que

sl
No corrasponda la
corresponde
corrasponda Informacidny p
Traslada por medio ;

Solicita al Téenleo Especlalizado
gque realice las modificadones
correspondient es, al ser
subsanadas continda proceso.

electrénleo la Informacion af |
dreainteresaday le notifica |
via electrdnica, concopiaata
Subdireccién Témica
Administrativa.
T

— A

Efectia registro de atenddn
de solicitud.

por medio electrénico al Encargado
de |a Unidad de Archlvo General
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Préstamo de documentos bajo resguardo de la FECHA Junio 2024
Unidad de Archivo General 5 PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa - Archivo General
Descripcion Obijetivo

Este procedimiento arienta las acclones para | Proparcionar los documentos originales, en

atender las solicitudes de préstamo de | calldad de préstamo a las 4reas
documentos originales por parte de las dreas | administrativas del Instituto Guatemaiteco

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

= Cantidad de solicitudes atendidas.

Documentos requeridos

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

Politicas y normas de aplicacién

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

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

c. ElEncargado de UAG supervisard que el Técnico Especializado cumpta con sus funciones y
plazos establecidos en ley o razonables para el procedimiento de préstamo de documentos
bajo resguardo de la Unidad de Archivo General.
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resguarde de ia Unidad de Archivo
General
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No.

Descripcidn de las actividades

Responsable

Pocumento(s) de
Soporte

Inicio dei procedimiento.

1

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

Registra y designa ai Técnicol
Especializado la atenclén de |la
solicitud.

Encargado de Unidad de|

Oficio
Providencia

Archlvo General

Fiitra y busca Informacién en la base
de datos.

Si no procede sigue en paso a 3.1
Sl procede sigue en paso 3.2

3.1

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

3.2

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

Basesde datos

Técnico Especializado

Oficio

4,

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

Encargado de Unidad de
Archivo General

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

Realiza conocimiento de traslado all
area solicitante y remite con
documentacion al Encargado de |a
LUAG,

Copia de documentos
solicitados

Técnico Especializado

Conocimiento de
traslado
Documentos solicitados

Verifica ta informacion recibida.
Si la informacién no corresponde
continta 7.1

Si  la informacién corresponde
continda 7.2,
7.1 |Soliclta al Técnico Especlalizado que

realice las carrecciones
correspondientes, al ser subsanadas
continda proceso,

7.2

Firma y sella conocimienta.

Encargado de Unidad de
Archivo General
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Préstamo de documentos bajo FECHA Junio 2024
resguardo de la Unldad de Archivo
General PAGINAS 3/3
. Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsabie Soporte
8. [Envia por medio de mensajer(a Libro de conocimiento

conacimiento v documentos
solicitados en calldad de préstamo, a
drea [nteresada,

Archiva copia de conocimiental
recibido y remite copia de este a la
Subdireccidn Técnica Administrativa.

. {Efectda registro la solicitud atendida.

11 Técnico Especializado

.E‘ncargado de Unidad de

Archivo General

Documentos sollcitados

Conocimiento de
trasiado

Fin del procedimiento.
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FECHA Junioc 2024

Flujograma de Préstamo de documentos bajo
resguardo de la Unidad de Archivo General

PAGINAS 1/1

: = oe— et

Encargado de Unidad de Archivo General ' Técnico Especiakizado

T

Recibe providencia de la Subdireccién
Técnica Administrativa con copia de oficio)
de préstame de documentos. A

—— -

Regitra y designa al Técnico EspnclalizadoJ |
la atencin de a solicitud. ]

No e .
| procede - Filitayinusca Informacion . 5
[ enbaededatos dProcede, | pracede
| “. lnbisyuadey - |
|

Informa al Ehcargado dela| Ublea los documentos
e esoudenons | [eitesed | Sosen,
Finaliza e‘::loi e Interesado que no proceso de limplezsy
naltza procedimien procede la bisgqueda foliado.

Extrae  del  expediente Iosi
tocurentos sellcitados y archival
copizde estos.

[ Reaiiza conocimientode ragiado ai
- . | | dreasalicitante y remite con

| | documentacién g Encargado de la
X UAG.
P —
o~ aVerificague
No <, corresponda la sl
comaspands ~._ Informackine carreaponds

|

Solicita al Técnico Especializado | Envia por medio de mensajeria

que realice las correccienes, - ! : conocimientoy documentos
correspondiantes,  al sar| » Firmay seflaconocimiento. | l"| salicitadoes en calidad de préstamo, I
subsanadas continda proceso, | aldreainteresada.

Archivacopia deconocimients. |
Efectia rogistro la soltdtud | | recibitioy ramita copla del mismoa O (
atandida. , | I»Subdiraccién Téenies /  BCIOH
‘A | | Acministrativa. ; W /
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VIII.

Formulario de Visita Técnica

Lineamientos para Embalaje

ANEXOS

Gufa para realizar solicitudes a la Unidad de Archivo General
Conocimiento para entrega de documentos

-----------------------------------------------

Descripcidn de Base de Datos.... e

-----------------------------------

---------------------------

Modelo de oficio de la Unidad de Archivo General

--------------------------------------------------------
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A. Gula para realizar solicitudes a la Unidad de Archivo General

1

|

INSTITUTD
GUATEMALTECO Dk

ON

Guia para gestiones en la
Unidad de Archivo General 2024

Transferencia de Documentos para Resguardo

Requisitos prevics ol traslado
» BaseDigital

Cantanldo detoficic
« Cantidad de cajos a trasladar

« Deacripeidn dei dreo administrativa
Oficie dirigido ala « Solicitud de Visila técnica
Subdireccion Técnica

b’ Uy « Resumen def contenido delas cajas

Correo:
curbina@igm.gob.gt

Préstamo de Documentos

Contanido del oflalo
= Descripcion especifica dei tipo de documento a
solicitar. (Nombre, fecha. mes. renglon. grupe,
movimiento migratoro, etc.)
Oficiodirigido ala
Bubdireccion Téenice
Admmistrotiva

Consulta por correo electrénico

Contenido del gorreo

+ Dencripcidn espesiiica deal tipo de documento o
sonaulior,

{Nombre, fecha, mes, renglGn, grupe. movimiento

Correo: migrotario, atc,)

curbina®igm gob.at

Direccién: 47 calle 17-64 zona 12 / Correo: curbina@igm.gob.gt / Teléfono: 4215-5411 L i @

danual de Noirmas v cedimientos de la Unidad de Archiy neral
Subdirecciéon Técnica Admini v




INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

B. Formulario de Visita Técnica

Lrien 89 Mehwch Daredd
Ll L T

Visita Técnica 001-2023

En natencidn a solicitud de {Nombre dal drea Administrativa) con IG.XXX.2023
¥ Providencia JGM-8TA XXX-2023, se procede a realiear visitq teenlsa, con el
objetivo de validar el cumplinvento de hneamiantos para el trasiada 1t rasquardo de
oz documentos emitidos.

Fecha xx / xx { 2023

Persona asignada a reclixar Visita Técnico:  Nambre del Técnico

1. Embalaje y orden de los Documentes _
a Colocacién b. Disponibiliind | . Orilen cronolégas | & Comelutive de |o Canfdad |
correein de de cinchos de loa enjos de Cryjax

topa phisticos documentos —__J .|

2 Rotulacien s

a. Subdireccion ih No. Correlative c;mnpdd'n de la d. Resumen de o i

Unidad o evntenido [

— A | Departamenta ]

<Cumple con tedos los requisitos para el traslado?

Sf NG Cantidad de cajas Pocka d¢ Trsaindo:
[ ] P
Obsgarvaciones:

5e hace constar en presencia de los interesados que se ha conchido con la revfsidn
de los documentos a traslader a la Unidad de Archivo General de la Subdireccion
Técniea Administrativae
(]
Nombra: e R
Subdirecciin solicitante Ve.Bo.
i

Nambre:

Jefe o B

Unidud de Archive Genersl

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

Fechade Trasledo _ ./ [ ..
Cantidzd

*Lang cepans con dostimendacon, swi feladac s boyo Je ilot Area soh

C.t Archive
Policia Nationat Civil -PNC.

lanual de Normas vy Procedimientos de fa Unidad de Archivo General
Subdirecctén Técnica Administrativa
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C. Conocimiento para entrega de documentos

SUBDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
CONOCIMIENTO STA-UAG No. £9-2023

En la cudad de Guatemaia el diz veiliuno de sephembie de 608 mil veinlidos por
nsltucoones  recbidas  del Subduector  Técnico  Administratve. Licenciado  CXXxxx
NXXXRXXNXXXXX ¥ Jate Inmediato de 13 Unidad XOOUOOUXKERKEX, 5¢ procede a
alender 1o solicitado conforme 81 Providencia No. IGM-STA xxxx-2023, v olcio squiente

OFICIO 1GM-SE-Axxx-2023 de fecha diecinusve de sepliembre de dos mil veintitrds,
Donde requiere documentos ofiginales de 19s siguentes expedienies, que S¢ encuentra en
I#sgQuando v cuslodia

1 Expediente No. 238572 a Nombre de XXzk XXKEX XXXXEXX de Nacwonalidad
Cubana  con Resdencia Temporal Para Trabajadotes Migrantes  Decumentos
orginales para antragar, Cenficads de Antecedentes Penales con sus fespecthvos
Pases Legales Identificados con los folios numaeros. 90, 91,92y 93.

7 Expadante No. 208772 a2 Nombre ¢ XOOXEUUOUXX ¥ 00000
AXXXXXXXXXRXXEXX, de Nacionahdad Venezoling con Resdencia Permanente Para
ios Famiares, Denlro de fos Grades de Ley. De Persona Gualemalleca Que Tiene
Ora Nacwonahdad  Documantos  originales para  eniregdr, Cemicados e
Nacimenio con sus Respeciivas Aposhiias identificados con los falios nimeros.
23, 24, 26, 26, 27, 28, 28,30, 3%, 32, 33, 34, 38, 36, 37, 38,28, 40, 41, 42, 43 y 44,

La documentacion extraida de oS expedienles Supia dentificados quedan bajo resguardo y
responsabentasd de la Subdweccrdn de Extranjeria, debiendo adjunta copia de recibido del

residente cuando se consilere oporune PO eSCMo a través de la Subdieccion Técmca
Administraliva

Nombre y Firma de quisn entraga
Vo.Bo,
Tétnico Espscializado
Unidad de Archivo Generat

Nombre y Firm3 dé quien recibse.

Manual de Normas y Procedimientos de |a Unidad de Archivo General

Subdireccidn Técnica Administrativa
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D. Lineamientos para Embalaje

f‘ﬂ'n’u‘g
. J TATIMAL TRCO DN

. MIGRACION

-

a
L1
IL]
Kl

ARCHIVO
GENERAL

Lineamientos Generales para
Transferencia de Documentos

Servicios

& Resguarde
@ Consultn

& Préstorno

& Digitalizacidn

curbina@igm.gob.gt

M b ele mas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General
Subdi lica Admini d
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Lineamientos Generales

ol ! ) PeIPr o permillala o ta CIGry
1904 09 i e t 3 HITiEntos e A &ed admindstrativa
Iy ) toimy b ar 3 Lo0% de & L AL T
% Yl HNPOAHET W va Qo Lases die datns, delrerain
de realizarse e el oroe rstdn archivados

Tipos de Archivadores

Capacidad aprox

&carpeta 80

Hojas

Capacidad aprox
@Archivador pacidad ar

200

Hojas

Qsobro 1 Capacidad aprox

Hojas

Capacidad aprox

& Sobre Tie 125

Boletas

nual de Normas v Pr limientos de ta Unidad de Archive General

Sul ian Técnica Administrativa .
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Embalaje

Se considleran algunos detalles importantes ya que se deben
estibar por lo tanto la colocacion de ia topadera es importante

¢ ¢

Posicidbn correcta de
lo tapadera

Forma de Estiba

Cinchos Plasticos

wedimientos de [a Unidad de Archivo

41"“]:!1 de rJUrmas Y
Administrativa

Subrtir

Ii1IT ARl

1 IJI .
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Forma de Resguardo

Para aprovechar o esraacin de las
chjas, debe de colocoarse en orden
cronologico v de is furmas Siguicnte

Archivodores

85

Carpetas Aprox

Orden pot upo

Ancho 2 2

[rigado Sobres Aprox

Ancho

< - -
A ey
7 Aulldx
PR af 'Vyf

Orden cronoléguco

Ji

Manual de Noin r F edimientos de ta Unidad de Archive General
ubdir én Técnica Administrat
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E. Descripciénde Base de Datos

Base de Datos

La base de Jatos debe indicar el numero de caja que imuestra el rétulo
extenor, &n la segunda columna debe de llevar el numera de archivador
fecha de ermision de! documenta. o numesacion dependienda ef LUpo que
corrgsponde a catla gestian

La base de datog varia dependiendo a ias necesidades de cada érea

L3

Contactenos

Teléfono 4215-5411

Corren curbina@igm gob gt /7 A pCIoN
/ A -
oy
1e5 _L_L, o
[ ¥ S\ 1=
\ 3 j—. --'.\ >t o
o o /]
\ AR N7
(v f
/,Vn

Aanual de Normas y | dimien 1e la Unidacl le 1V ‘neral

tbdir n Fécnica Administrativ .
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F. Modelo de oficio de la Unidad de Archivo General

IGMSTA-UAG-NEG-001-200X%
Guatemala, 17 de nomembre de 20307

Licenciade:

Subdireceion xxxxx
Instituto Guatemalteco de Migracion

Livenciada xxxxxs.

Cordialmeante me dryo o su persona espermnds que sus actindades dianas se
desarrolien con dito

El motivo dei presente <= para darle respussta a lo schatade en ef Cficio IGM-SE-
0000-20XK con facka de recepcdn cocoooorooroos: ¥ PROVIDENCIA IGM.STA
O000-20XX de fecha 17 de nomembre de 20X, -donde se solicita que se reafice fa
busqueda de! Expediente del del Sefor IZOODODODIONYY XONOOONK sz
mforma lo siguiente

Temando en cugnta la dvioa wnicrmaadn properaenada clef ttular, Sz reahze
bisqueda en {23 registros gque $e hend Y mangjan para € resguards y custodia de
los expadisntes filirandy cada dato conmgnade en el requarimiento.

Se wferma que hasta In fechn NO es posible localizar el expediente en la
Uridad de Archive Gemeral raxdn por lo cual se nos hmita poder enviar
fisccamente fo mformacén como lo regiere la Subdireccidn de Extranerin
Quedande a sus drdenes la Unidad de Archure General, con el magyor deseo de
brndar ¢l mejor apoyo a las solictudes de infermacidn per parte de [n Subdireccidn
de Extraeria

Sin otro parhGuar me suscribg

Aterntaments

Uradad de Archivo General

r
»
0007 ¢

Manual de Normas y Procedimientos de la Unicdad de Archivo General

ubel n Técni dministrat .
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IX. HojadeElaboracion
Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Archivo General
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
Elaborado César Alexander Urbina Gutiérrez
Técnico Especializado
Revisado y
aprobado Licenciada Thelma Lucrecia Liuti Vargas

Subdirector Técnico Administrativo
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ETAPAS

Estructuray
Diagramacidn

Revisiony
Aprobacion

X. Hojade Disefioy Aprobacién
Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Archivo General

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Licenciado Ricardo de Jestis Santa Cruz Morales

Encargado de Unidad de 4 N
Organizacidny Métodos ~ mmeeeeen /o g;% _
g z

J msﬂ“ﬂ p.UEm ot
It GR AC

N N ; ; OND
Licenciada Zoila Soffa Mazariegos Samayoa Bng\\?\;&mo“
Subdirector de Planificacion = o= < s
“Loargunt

mual d O < edimient d(’l Unidad de Ar Wi N

. ‘\*‘
b n i nistrativ .




