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SUBDIRECTOR GENERAL EN SUSTITUCION DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTOQ GUATEMALTECO
DE MIGRACION

CONSIDERANDO
Que o Decreto numero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Migracion,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracidn se crea como una dependencia descentralizada
del Orgamsmo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos financieros,
técnicos, humanas y admimstrativos, asi como adquinr derechos y obligaciones. £1 Director General
zjerce la reprasgntacion legal del Instituto Guatemalteco de Migracidn, y canforme to regula el
Reglamento Orgdnico Interng, tiene la funcién de aprobar los Manuales de Organizacién y Funciones,
de Puestosy Funciones, de Procesos y Procedimientos de tedas las dreas que conforman fa esteuciora
organizacional delinstituto Guatemaiteco de Migracidn. Asimismo, regula que el Subdirector General
podra sustituir al Director General por ausencia temporal,

CONSIDERANDO
Que el Departamento de Servicios Generales de la Subdirecnidn Técnica Administrativa, &s la
dependencia administrativa responsable de bnindar apoyo al Directer General, Subdirector General,
Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Centros Migratorios y cualquier otra entidad institucional
para que puedan contar con los egquipos, bienes, suministros, servicios necesarios y coordinacion de
procesas de fogistica para cumplir sus funciones,

CONSIDERANDO

Que la Subdireccion de Planlficacidn solicitd la aprabacidn de la Primera £dicidn del "Protocoio de
Ingreso al £dificio Central del Instituto Guatemalteco de Migracion® del Departamento de Servicios
Generasles de la Subdireccion Técnica Administrativa, cuyo objetivo ganeral es establecer un
protecolo para que ios empleados, contratistas, usuarios, visantes y personas con capacidades
diferentes, medios de comunicacidn y personalidades, puedan ingresar v egresar de forma ordenada
y segura en el Edificio Central del Instituto Guatemalteco de Migracidn, asi como velar por Ja
seguriclad & intagritdad de las personas, en su #stancia dentro de las instalaciones del Instituio,

POR TANTO
Con base en lo considerado, normabiva lagal citade y le que pars el eflecto establecen los artfeulos.
134y 154 de la Constitunidn Polibica de Ja Republica de Guatemala; 120,122, 124, 130, 131 numerales
2y 4,136y 139 del Codigo de Migroctdn, Decreto nimero 44-2016 del Congreso de [a Repdblica de
Guatemala, 4 literal e} del Acuerdo de Direcoidn General nimero 1GM-017-2023 de fecha 14 de
marzo de 2023, Aprobado por Acuerde de Autcndad Migratona Nacignal nimerg 002-2023,
Reglamento General de! Codigo de Migracidn, 9 literal h} y 25 literal 1) del Acuerdo de Autondad
Migratoria Nacional nimero 2-2020, Reglamenlto Orgénico intemno; v, Acugrdo de Direccidn Generaf
del Insbitulo Gualemalteco de Migracidn aomero IGM-044-2020, Manual de Organizacid
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Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracidn, v Resolucidn ngmero 1GM-116-2024 de fecna
diecisiete de junio tde dos mil veinticuatro, emitida por el Director Genarat del Institute Guatemalteco
de Migracién.

ACUERDA
ARTICULO 1. Aprobar 1s Primera Edicidn det “Protacolo de Ingreso al Edificio Central del Instituta
Guatemalteco de Migracién” del Dapartamento de Serviaos Generales de la Subdireccian Técnica
Admirusirativa del Instituto Guatemalteco de Migracidn
ARTICULD 2. Instruir 3 la Subdireccion de Planiflcacidn, que socialice 13 Primera Edicidn del "Protecole
delngreso al Edificio Central del instituto Guatemaltaco ds Migracion™ del Departamanto de Servicios
Generales de la Subdireccién Técrica Administrativa dal Institulo Guatemalteco de Migracidn,
ARTICULOD 3. &) presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacién.

NOTIFIQUESE.

Guatemala, 19 de junio de 2024.
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. Introduccién

La Subdireccidn Técnica Administrativa a través del Departamento de Servicios
Generales , es la encargada de velar por la seguridad y prevencién contra el delito de
los empleados, contratistas, usuarios y personas en general que acuden a realizar
consultas y tramites al Edificio Central del Instituto Guatemalteco de Migraciény a las
dependencias de! mismo; se elabordé un protocolo basado en los diferentes
procedimientos que se llevan a cabo en el Edificio Central ubicado en 6ta avenida 3-11,
zona 4 Ciudad de Guatemala, para ingreso y egreso de personas por la entrada
principal, buscando con ello un flujo de personas de forma ordenada y segura, para
mantener un control adecuado en todo momento, registrando el ingreso y permanencia

de todos los visitantes.

S wiacy
& £
TS o 2
Dg" ™

iy ]
WAL

(G2, wtiois

\&_/
SLATEN LR



. MarcolLegal

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

. Decreto No. 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cdédigo de
Migracién.

. Acuerdo de Autoridad Migratoria 2-2020, Reglamento Orgéanico interno del Instituto
Guatemalteco de Migracién

. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional NGmero 002-2023 mediante el cual

aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-017-2023 que contiene el
Reglamento General del Cédigo de Migracién.

. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 003-2023 mediante el cual

aprueba el Acuerdo de Direccion General Numero IGM-027-2023 que contiene
Reformas ai Reglamento General del Cédigo de Migracion.

. Acuerdo Nimero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracion, Manual de
Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion. Segunda Edicion.
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.  Objetivo General

Establecer un protocolo para que los empleados, contratistas, usuarios, visitantes y personas
con capacidades diferentes, medios de comunicacion y personalidades, puedan ingresar y
egresar de forma ordenada y segura en el Edificio Central del Instituto Guatemalteco de
Migracién, ubicado en |a 6ta. avenida 3-11 zona 4 Ciudad de Guatemala, y también, velar por la
seguridad e integridad de las personas, en su estancia dentro de las instalaciones del Instituto;
con el fin de contribuir al bienestar fisico, mental y social de los empleados, contratistas,
visitantes y ptiblico en general; con la finalidad de evitar aglomeraciones, accidentes y posibles
eventos violentos o de emergencias en las areas de atencién al usuario y oficinas del Instituto
Guatemalteco de Migracion.

V.  Objetivos Especificos

1. Identificar los peligros o situaciones criticas que existan, evaluar y valorar los riesgos y
establecer los respectivos controles.

2. Ordenar las filas de las personas que se presentan a solicitar servicios migratorios y otros
servicios relacionados con las funciones del IGM y sus dependencias.

3. Brindar informacién a los ustuarios sobre los diferentes servicios que brinda el IGM.
4. Examinar y/o Registrar a los usuarios y visitantes que ingresan al Edificio Central del IGM.

5. Mantener y controlar el aforo maximo establecido de personas en los diferentes niveles
del Edificio Central del IGM.

6. Evitarelingreso de personas armadas o en estado de ebriedad alas instalaciones,

7. Velar por el cumplimiento del horario establecido para ingreso a las oficinas centrales del
IGM.

8. Coordinar conla Direccién General y/o con las Areas Administrativas del IGM, cuando se
presente la visita de alguna personalidad (Diputados, Autoridades de Gobierno, Cuerpo
Diplomatico, etc.) para su facil acceso y registro.

9. Coordinar con laDireccién General y/o Areas Administrativas de IGM, cuando se presente
la visita de algin Medio de Comunicacidn.

10. Coodinar y brindar el apoyo necesario cuando se presente |a visita de alguna person%ﬁ WZAC/G
1]/ o
capacidades diferentes o especiales.

. ~'\
11. Las Supervisiéon de los puntos anteriores estard a cargo del Jefe de Departamdy cunde‘\ ‘ALiC hJ;
Servicios Generales de la Subdireccién Técnica Administrativa. \\
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V. Acrénimos

CUI Cédigo Unico de Identificacion

DPI Documento Personal de Identificacién
IGM Instituto Guatemalteco de Migracion
PNC Policia Nacional Civil

Protocoto de Ingreso at Edificio Central del
Instituto Guatemalteco De Migracion




VI. Hojade Aprobacién

PROTOCOLO DE INGRESO AL EDIFICIO CENTRAL DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Aprobado por:

A’ TAVENTODE 5
< SERVICIOS GENERALES

Jefe de Departam ento de $¢rvicios Generales
Subdireccién Técnica Administrativa
instituto Guatemaiteco de Migracion
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VIl. REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS DEL PROTOCOQLO DE
INGRESO AL EDIFICIO CENTRAL DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE MIGRACION

% PROCEDIMIENTO
Protacolo de Ingreso al Edificio Central del CODIGO 09.02.U0.P1
Instituto Guatemalteco de Migracién FECHA Junio 2024
sie - PAGINAS | = 12

Politicas y Normas de aplicacién

1.

Todas las personas que faboran el en el Instituto Guatemalteco de Migracién deberan portar su
gafete de una forma visible que los identifique como empleados y contratistas. El ingreso a las |
instalaciones estd permitido a partir de las 5:00 am a 18:00 horas. Si la permanencia en las

instalaciones es después de la 18:00 horas deberd informar a la Subdireccién Técnica
Administrativa.

El personal de recepcidn es el responsable de brindar la informacién basica a los usuarios.

Cuando un visitante deba de permanecer en las instalaciones después de las 15:00 horas se

Cuando una visita se presenta en la recepcién se le debe preguntar a dénde se dirige vy
corroborar, si es pertinente, con la oficina donde se dirige si esta autorizado el ingreso o no,
posterior a que se verifique, se proceda al registro e ingreso. '

debera informar a la Subdireccién Técnica Administrativa, por medio de un oficio, indicando el
nombre completo y el motivo por el cual se permanecera més tiempo en las instalaciones y la |

hora estimada de retiro y se debe indicar al empleado o contratista del IGM que le brindara |
acompanamiento. '

Las Subdirecciones del IGM que necesiten realizar algtin tipo de mantenimiento fuera del
horario laboral establecido, deberan informar con una semana de anticipacién por medio de |
oficio a la Subdireccién Técnica Administrativa, explicando el motivo del trabajo y lo que |
implicard, indicando la cantidad de personas, nombre, documento de identificacién, y tiempo |
estimado que va a permanecer dentro de las instalaciones, se debe adjuntar un listado de las
herramientas; Utiles de trabajo y placas de vehiculos si fuera el caso.

Todos los usuarios que ingresen a realizar un pago al banco previo a su registro en el_ingreso al |
edificio, a excepcidn de las personas gue tnicamente van a hacer algln tramite al bance, queda i
bajo la responsabilidad del banco brindar seguridad fisica a los empleados, contratistas y |
usuarios del banco, las instalaciones y los bienes que se encuentran dentro de dichas
instalaciones,

" Se prohibe el ingreso de: armas de fuego, armas blancas o punzo cortantes, herramientas de
mano, maletas o equipaje de grandes dimensiones.




PROCEDIMIENTO
Protocolo de Ingreso al Edificio Central del CODIGO 09.02.U0.P1.
Instituto Guatemalteco de Migracién FECHA Junio 2024
PAGINAS ~ 212

Politicas y Normas de aplicacién

8.

Se prohibe que los empleados y contratistas o personas ajenas a la Institucion retiren mobiliario |
y/o equipo de las instalaciones sin previa comunicacion (48 horas de antelacién) al |
Departamento de Servicios Generales de la Subdireccién Técnica Administrativa. Si el mobiliario l
y/0 equipo cuenta con registro de inventario, se debera copiar al Departamento de Inventarios
de la Subdireccién Financiera. Deberd indicar el motivo del retiro, enlistar los bienes y ser
firmado y autorizado por el Subdirector o jefe de la dependencia.

!
|
Queda prohibido el ingreso ai edificio de repartidores de comida, vendedores y mensajeros con |
paqueteria personal.

10.

11

Mantener la| presencia policial las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, en las entradas al Edificio

El ingreso de medios de comunicacién debera tener el acompafiamiento del personal del
Departamento de Comunicacion Social o en su defecto estar autorizado por la Direccién
General del Instituto.

Central del IGM.

12.

La Seguridad Interna hara rondas constantes en los diferentes niveles del edificio y en las 4reas
donde se atiende usuarios, verificando y controlando los ambientes y las personas que se
encuentren en los mismos.

13.

La Seguridad Interna y/o Agentes de la PNC, deberan hacer pasar por el arco detector de
metales y/o realizar revision corporal, revision de mochilas, carteras, etc., a las personas que
ingresan al Edificio Central del IGM.

14,

Los vehiculos autorizados para ingresar al sétano se deberan registrar, indicando nimero de
placas, horario de ingreso y lugar a dénde se dirigen los ocupantes.




PROCEDIMIENTO
Lot copiGo 09.02.U0.P2
Protocolo de Ingreso al Edificio Central del FECHA Junio 2024
Instituto Guatemalteco de Migracién
PAGINAS 11

Vill. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS AGENTES UNIFORMADQOS
DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL (PNC) ASIGNADOS AL EDIFICIO
CENTRAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

1. | Velar por la seguridad fisica de los trabajadores y contratistas del Instituto Guatemalteco
de Migracian.

2. | Velar por la seguridad de los usuarios, invitados y ptblico que visitan las instalaciones del
Edificio Central de instituto Guatemalteco de Migracion.

3. | Impedir que ingresen usuarios y visitas fuera del horario establecido.

4. | Mantener presencia policial en la entrada al sétano del Edificio Central del IGM durante
todo el dia.

5. | impedir que ingresen vehiculos ajenos al IGM, al sdtano del edificio sin la debida
autorizacion.

6. | Prohibir el ingreso de repartidores de comida a todos los niveles del Edificio Central del
Instituto Guatemalteco de Migracian.

que realizar rondas constantes en el perimetro del edificio.

8. | Fuera del horario establecido solo pueden ingresar personas que hayan sido previamente

autorizadas por el Departamento de Servicios Generales o la Subdireccién Técnica
Administrativa; para lo cual deberan realizar registro de ingreso.

9. | Brindar seguridgd a los vehiculos del IGM queg estacionen frente ai edificio.

inmueble.

11. | Es obligacion de los agentes PNC mantener limpias las areas de descanso y comedor.
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Protocolo de Ingreso al Edificio Central del
Instituto Guatemalteco de Migracion

CODIGO 09.02.U0.P2
FECHA Junio 2024
PAGINAS 2/2

FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS AGENTES UNIFORMADOS DE LA POLICIA
NACIONAL CIVIL (PNC) ASIGNADOS AL EDIFICIO CENTRAL DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

12, | Parallevar a cabo el cambio de turno tiene que estar presente el relevo.

13. | Reportar el cambio de turno al Jefe o_éFcé-rgEIo de la se_gu-rid-ad interna del IGM vy/o al 1'
Departamento de Servicios Generales.

14. | Reportar al Jefe o encargado de la seguridad interna del IGM y/o al Departament'o'dé"

Servicios Generales sobre cualquier novedad que se pueda dar en materia de seguridad
fisica y electrénica en el edificio central y alrededores,

15.

profesionalismo.

Mantener en todo momento una actitud positiva, de servicio al usuario, con educacidn y |
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Protocolo de Ingreso al Edificio Central del

Instituto Guatemalteco de Migracién FECHA Junio 2024

PAGINAS 1/1

IX. FUNCIONES DEL PERSONAL DE RECEPCION DEL EDIFICIO
CENTRAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

1. ! Brindar informacion a los usuarios sobre los diferentes servicios que se realizan dentro del
Edificio Central del IGM.

2. | Orientar a los usuarios para el ingreso a las instalaciones del IGM.

3. | Restringir el ingreso de mensajeros con correspondencia pe%al para empleados y
contratistas del Instituto Guatemalteco de Migracion.

4. | Ordenar las filas. -

5. | Registrar a los usuarios y visitantes en el libro de registro (si se utiliza) o en el sistema
electrénico de control de ingresos.

6. | Monitorear el distanciamiento de las diferentes filas de usuarios. -

7. | Coordinar con la Direccion General y/o Areas Administrativas del IGM, cuando se presente
la visita de alguna personalidad (Diputados, Autoridades de Gobierno, Cuerpo Diplomatico,
etc.) para orientarla y acompafiarla.

" 8. | Coordinar con la Direccién General y/o Areas Administrativas del I(m, cuando se pgsente |
la visita de algtin Medio de Comunicacion.

9. | Coodinar y brindar el apoyo necesario cuando se Eresente la visita de alguna persona con
capacidades diferentes o especiales de acuerdo al Protocolo de Atencién para las personas
con discapacidad del Instituto Guatemalteco de Migracion.

10. | Mantener en todo momento una actitud positiva, de servicio al usuario, con educacion Y |

profesionalismo.,




cODIGO 09.02.U0

X. PROCESODEINGRESOALEDIFICIO | reera | sunio 2024
CENTRAL DEL INSTITUTO

GUATEMALTECO DE MIGRACION

PAGINAS 1/1
e - Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Realiza una revisidn ocular y fisica de la persona y de
1. [sus pertenencias como: carteras, mochilas y boisas al
momento de querer ingresar.
PNC

IRealiza una deteccién de metales. (Arco detector de
9 metales y/o Revision Fisica).

|Pregunta a Visitante/Usuario a donde se dirige.

Visitante indica que se dirige a Direccién General y/o
Areas Administrativas del IGM, se llama para
4. lcorroborar autorizacién del ingreso (si fuera
pertinente).

Si es Usuario que visita se le preguntaque trimiteos ~ RECEPCION
5. lqué oficina se dirige para orientarlo.

Registro de usuarios o visitantes en el sistema. Unico
documento para presentar: Documento personat de
6 identificacion {(DPI) o Pasaporte. Escaneo, toma de DPI/ Pasaporte

" [huella dactilar y registro. Ticket de registro

Fin del Proceso.




Flujograma de ingreso al Edificio Central del Instituto
Guatemalteco de Migracion

CODIGO 09.02.U0

FECHA Junio 2024

Policia Nacional Civil

Recepcion
IGM

{ Inlcio )

3

Realiza una revision ocular y
flsicade la personay desus
pertenencias como: carteras,
mochiias y bolsas al

momento dequerer ingres

h 4

Realiza una defeccion de
metales. (Arco detector de
metales y/o Revisién Fisica).

Pregunta a Visitante/Usuario

Y

adonde sedirige.

Visitante Usvarlo

S se dirige a Direccion
General y/o Areas
Administrativas del Se |e pregunta que
IGM, seflama para tramite o a queé oficina
corroborar se dirige para
autorizacién del orientarlo.
ingreso (sifuera
pertinente).
| == i

Registro de usuarios o
visitantes en el sistema.
Unico documento  para
presentar: Documento
personal de identificacion
(DPi} o Pasaporte. Escaneo,
toma de huella dactilar

registro. A
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Empleadosy
Contratistas

Personacon

capacidades

diferentes o
especiales

Usuarios

Visitantes

Xl. Glosario

Personas que realizan las diferentes actividades laborales que
brinda el Instituto Guatemalteco de Migracion,

Son aquellas personas que tienen deficiencias fisicas, mentales,
intelectuales o sensoriales a largo plazo que, en interaccion con
diversas barreras, pueden obstaculizar su participacion plena y
efectiva en la sociedad en igualdad de condiciones con los
demas.

Personas que requieren servicios migratorios para el desarrolio
de sus actividades que requieren movilizarse entre paises.

Personas que hacen uso de las instalaciones y que realiza
actividades particulares que tienen relacion con el Instituto
Guatemalteco de Migracion.
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