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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION -IGM
ACUERDO DE DIRECCION GENERAL IGM-34 2024
EL DIRECTOR GENERAL DE INSTITUTQ GUATEMALTECO BE MIGRACION

CONSIDERANDO:

Gue ef Decreto nimero 34.2016 det Congreso de la Repuibica de Guatemas, Cddgo de
Migracon, establece que e Instituto Guatemalteco de MIgracton <e €704 C0MO uNa CRLENeN.
descentral zada del Organismae Ejeculivo, con capatidad suf.ciente para admestear s s rec Lt
financieres tecnicos, hurmanos y aaministrativos, asi como adguirir derecnos y ool gaLnnes
Deector General eferce la reoresentacion legal ded Institute Guatemalteco de Migracios, |
conforme lo fegula el Reglamento Orgdnice Interns, trene la funcidn de aprabar los Mansales ge
Orgamizac 01 v Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Proced.mientos de todas Lis
areas gue conforman fa estrucura arganizacional def Instituio Guatemaliaco ce M gracion

CONSIDERANDO:
Que el Departamento de Estadistica y Archives dei instituto Guatemaitecs de Migrazion es ef
resnonsable de generacian de estadisticas refacionadas a los Alujos megratarios y de :os diferentes
Serv.C1os g se prestan en el Instituto Guatemalteco de Migracidn, tammbién es e rezponsable
ce o conservacion y adminestracitn de los expedientes generados a partir de estas

CONSIDERANDO:

Que fa Subdirecc.cn de Planificacion solicitd la aprabacion de la segunda edicidn del “Manua de
Mormas y Procedmientos del Departamento de Estadistica y Archives” cel Inst:tuto
Guatemalieco de Nigractdn, el cual documenta la accion organizada para dar cumphmeentc a la
wsgn  del Instituto Guatemaiteco de Migeacion, contribuyendo en la piandcacion,
cangorn ento, aprendizaje y evaluaciones de ese Departamente, asi como la transforraoion de
I3 Cuiturd ge las dependencias v organismos hacia nuevos esquemas de responsabibdad,
transparencia, organzacién, iderazgo y productividad, teniendo coma base las mejores nracticas
adimirkstrativas, emanadas de 'a permanente revision y actualizacion.

POR TANTO:
Con base alo considerado, normativa legal citada v lo que para el efecto establecen los articulos
124, 154 de la Consttucton Polizica de fa Republica de Guaternata; 120, 124, 131 numeral 2y 4 v
145 Inera' c) del Cedige de Migracion, Decreto Numero 44-2016 def Congreso de la Republica de
Gawtermala, v, 9 literai h), 55 del Acucrdo de Autoridad Migratona Nacional No. 2-2020,
fegamento Organco Interno del Instituto Guatemalteco de Migracian.

ACUERDA
ARTICULO 1. Derogar of Acuerdo de Direceidn General nimero 1GM-103-2021 de fecha cincedli; ;{';'\\\
mayo de aos mil ventuno : > E;:‘“

Manual NOITDAS Y Pr dlimientos del [ lepartame v de Estad: Archivos
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ARTICULO 2. Aprobar In sepunda Teneaaon del “Manual de Nonnas y Procec roontes, o
Bevatamento de Lstadisbica y Archivos”, del Instituto Guatemalies o de M gracnn

ARTICULO 3. Instruir a la Subdireccisn de Planficacion, que sooalice 1a segnnua Lalc on dée
“Manual ae Normas y Procedunientas del Departamento de Estadistica y Arch vos” del Inst tute
Guatemaiteco de Migracion a las Sundrecciones que confarman [a estructura ovgan ce de
instituic Guatemaltece de Migracién, para su conocarmiento y aplicacion respertiva

ARTICULO 4. Ei presente acuerda entra en vigencia nmediatarente después de su notficac 07

NOTIFIQUESE.

Guatemala, 31 de ociupre de 2024

R
LiC, ATITEU0 wario e s
Director General
ingiituto Guatemalieco de Migracii.

. “Arche l:.. COMTO LI FOLTO
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w0 ERM DL ) (LT TR

Manual de Narmas y Procedimientos del Departainento de [stadistica y Archives
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I. Introduccion

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la mision del Instituto Guatemalteco de Migracién. La estructura organizativa, fa divisién del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, tas funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos claves de la
organizacion y los resuitados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de las
acciones del Departamento de Estadistica y Archivos. El reto impostergable es la
transformacién de la cultura de las dependencias y organismos hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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. Marco legal

1. Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la
Informacion Pblica,

Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Migracion.

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

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

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN 003-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccidn General Numero IGM-027-2023 que contiene
Reformas al Reglamento General del Cédigo de Migracion.

Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemaiteco de Migracion, Manual
de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién. Segunda

Edicion.
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Simbologia utilizada

Simbolo

Descripcién

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.

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 utlliza 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, del
diagrama a otra dentro de la misma pagina.

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

Fuente: American National Standard Institute {ANSH
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IV. Acrénimos

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

DEA

Departamento de Estadistica y Archivos

IGM

Instituto Guatemalteco de Migracién
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V. Codificacion del Departamento de Estadistica y Archivos

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Departamento de Estadistica y Archivos

17.00.U0
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VI. Hoja de Aprobacién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y ARCHIVOS
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VIl. Control de procedimientos del Departamento

de Estadistica y Archivos

estadistica

e — — — —_—

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 17.00.U0
Departamento de Estadistica y Archivos FECHA | Septiembre 2024

No. Procedimientos Cédigo

1. | Gestion de produccién de encuestas 17.00U0.P1

2. | Elaboracion y desarrollo de informes estadisticos 17.00U0.P2

3. Verificacion y validacién de informacion en las bases de 17.00U0.P3
datos

4. Registro y archivo de documentos e informacion 17.00U0.P4
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VII. Politicas Generales

a) El Jefe de Departamento de Estadistica y Archivos supervisara las acciones que
desarrolien los trabajadores y empleados de acuerdo a sus funciones o términos
de referencia en su contrato de trabajo.

b) ElJefe de Departamento de Estadistica y Archivos supervisara que la informacién
procesada para generacién de reportes este correcta previo hacer entregada.

¢) El Jefe de Departamento de Estadfstica y Archivos es el encargado de verificar
que los informes a presentar cumplan con lo requerido y el tiempo estipulado en
ley o plazos razonables.

b

I A



i

LINSTITUTO
GUATEMALTETO BE

RACION
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Estadistica y Archivos 17.00U0.P1

FECHA Septiembre 2024

1. Gestidn de produccidon de encuestas

PAGINAS 1/3
DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direcciéon General Estadistica y Archivos --

Descripcién Obijetivo

La gestion de produccion de encuestas | Conocer profundamente patrones de las
son instrumentos que sirven para recoger | variables demograficas vy sus factores
informacién cualitativa y/o cuantitativa de | asociados a las migracicnes determinantes
una poblacion estadistica y para ello, se | para promover politicas migratorias certeras
elaboraran  cuestionarios  pertinentes | que contribuyan a la atencion.

cuyos datos obtenidos son procesados
con métodos estadisticos.

Usuarios = |Indicadores

Organos asesores.
Organos sustantivos. il it T 1)

da Encusstas Desarolado y/o Elaborado
Instituciones Gubernamentales.
instituciones no Gubernamentales,

Documentos requeridos

2.

Politicas y normas de aplicaciéon

Oficio de aprobacion de la Direccion General del {GM de elaboracion de proyecto de
desarrollo de encuestas.

Oficio de solicitud de acompafamiento y procesamiento de encuestas por parte de los
Organos Sustantivos y Asesores.

a.

b.

No se deben de tratar dos temas en un mismo enunciado. Es decir, no se puede enunciar
una preguntar en torno a la cual se puede estar a la vez a favor y en contra,

Si las preguntas son cerradas el sistema de categorias debe ser completamente inclusiva
y las categorias de respuesta mutuamente excluyentes (es decir, cuando son preguntas
cerradas se deben contemplar todas las opciones de respuesta posibles, y que no existan
respuestas que se solapen).

Nunca alterar o ignorar la informacion u opiniones proporcionadas por las perscnas
entrevistadas. Adulterar y/o excluir informacion es alge que no es permitido en ninguna
circunstancia.

Direccion General del IGM. » |ndicador de eficacia.
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Manual de Normas y Procedimientos z
Departamento de Estadistica y Archivos CODIGO 17.00U0.P1

Gestion de produccién de encuestas PAGINAS 2/3

=@

Nunca falsear informacion. No se debe completar los cuestionarios o preguntas que
hayan quedado en blanco con informacion falsa; es decir, que no haya sido brindada por
los v las entrevistadas.

No se debe presionar u obligar a los y las entrevistadas para que proporcionen Ja
informacién requerida en la encuesta.

Respetar las respuestas y opiniones de [as personas entrevistadas.

En ningun caso se debe inducir o sugerir las respuestas de las personas encuestadas.
Nunca se debe divulgar, repetir o comentar la informacion u opiniones proporcionadas
por la persona entrevistada; asi como tampoco mostrar a personas ajenas al estudio
fos cuestionarios que hayan sido completados.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO
__ Departamento de Estadisticay Archivos | ™~~~
Gestién de produccidn de encuestas PAGINAS

17.00U0.P1

3/3

| I
No.  Descripcién de las actividades i Responsable

| Inicio del procedimiento.

|Recbe  la  solicitud  de |
| 4 | acompafiamiento Y |
[ procesamiento o aprobacién. |
| Traslada sl Técrico del DEA, |
2. | Elabora los cuestionarios. |
Realiza encuesta | 1
| ' (electrénicamente o papel) a |

*pgr_son_as_ en el area programada. Hiegnlco

Descarga la informacién obtenida
| a una hase de datos.
Desarrolla las bases de datos con |

= 1

| 5.
|

Bl Docum_e‘nto(s) de

Soporte

' Oficio / circular /
memorando

Cuestlonarlos B

'sus variables y las graficas |
| estadisticas. .
' Conforma el estudio realizado con ' Estudio
| el respectivo andlisis. - - S
' Recibe estudio. (,Esta bien el '
i estudio? . Jefe de Estadistica 'y
[ | Si esta bien sigue en paso 7.1 Archivos
| No estd bien sigue en paso 7.2 | R (N
'Recibe, y da visto bueno a |a| '
7.1 | presentacion del estudio, firma | Jefe de Estadistica y '
| oficio. Sigue al paso 8. Archivos
79 | Regresa el estudio al paso 6. L Oficio
| Entrega oficio vy entrega a las | Técnico _:

I Areas Administrativas del IGM.
g. Archiva documentos,

_ Fin del procedlmlento

\D
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Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Estadistica y Archivos CoDIGO

17.00U0.P1

Flujograma de Gesti6n de producciénde | PAGINAS

encuestas

1/2

GED

| Recibelasolicitud de
acompafiamiento y
procesamiento o
aprobacion. Trastada al
Técnico del DEA.

v -

[ |
| Elabova los cuestionarios.

I, SN
Realiza encuesta
(electronicamente o papel)
a personas en &l area

| programada. _

: vy
| Desgarga la Irformacion |
| ohtenida 2 unabasa de
| datos. A

|
L

¥

| Desarrolla tas bases de
datos con sus variables y la
graficas estadisticas.

;‘_" 1
Conforma el estudio |

[ realizado con al respectivo
: | analisis.

i
e
a

N —

¥ el [ T

1)

chir
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Manual de Normas y Procedimientos “
Departamento de Estadistica y Archivos SERIGe 17.00U0.P1
Flujograma de Gestion de producciénde | PAGINAS 2/2
encuestas
Técnico Jefe de Estadistica y Archivos
Reclbe estudio
¢Estd bien?
Esta bien No esta bien
v
Entrega oficic y entrega a Recibe, y da visto buenc a "
las Areas Administrativas fa presentacién del Regresa el e;tudlo al
del IGM _ estudio, firma oficio. s
Archiva
ocumentos
[~ Findel )
\_ Procedimiento. : \Ni.
g

JW s
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diaria, mensual y anual, o de forma

esporadica cuando lo solicitan por medioc de

' la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

| (Decreto No. 57-2008).

| Usuarlos

Direccion General del IGM.

Organos sustantivos.

Instituciones Gubernamentales.
Instituclones no Gubernamentales,

= Personas individuales o juridicas.
Documentos requeridos

RACION
Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Estadistica y Archivos 17.00U0.P2
2. Elaboracién y desarrollo de informes FECHA Septiembre 2024
estadisticos PAGINAS 1/3
DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direccion General Estadistica y Archivos ==
Descripcién . Objetivo ) I
| Son actividades que se desarollan de forma | Proporcionar  informacién esfadistica

| del IGM, para la toma de decisiones, a las |

| Indicadores |

| oportuna y confiable a la Direccidon General |

areas administrativas del IGM, Instituciones
Gubernamentales y No Gubernamentales,

' Indicador de Eficacia.

B Programado
Haboracion y Desarrollo

de Informes Estadlsticos
Desaroitade v/o Elaborado

1.
' General del IGM.
2.

3
escrito al Departamento de Estadistica.

trasladarla de oficio. _
Politicas y normas de aplicacién
a.

Informe de acuerdo con la peticién.

informacién gue se solicita.

| endicha ley.

Solicitud por escrito cuando se trate de personas individuales o juridicas a través de Ia
! Ley de Acceso a la Informacién Piblica. {Decreto No. 57-2008), la cual la unidad debe

La solicitud debe ser clara y precisa detallando el requerimiento péra desarrollar el
La entrega de los informes tendra un plazo el cual dependera de la complejldad de la

Cuando la solicitud de la informacién sea requerida por medio de la Ley de Acceso a la |
l Informacién Publica, {Decreto No. 57-2008), se tomaran fos plazos que citan los articulos

Solicitud por cualquier medio ya sea escrito o verbal por las autoridades de Direccién

Solicitud de forma escrita por cualquier medio de comunicacién cuando se trate de los

Subdirectores de los Organos Sustantivos. ,'
Solicitud por escrito por cualquier medio de comunicacién para Instituciones |
Gubernamentales y no Gubernamentales cuando estas tengan un documento de
entendimiento de colaboracion con el IGM, de no poseerfo realizar la solicitud por |

—

|
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Manual de Normas vy Procedimientos z
Departamento de Estadistica y Archivos . 17.00U0.P2

Elaboracién y desarrofio de informes estadisticos PAGINAS 2/3

De no poseer la Informaclén requerida de las &reas administrativas en el tiempo
solicitado, debera el area trasladar en oficio a justificacidn del motivo del atraso.

El Departamento de Estadistica y Archivos tomara acciones que competen a los plazos
en los cuales la informacidn se encuentre en las bases de datos de software que posee,
El Departamento de Estadistica y Archivo realizara informes de oficios los cuales
presentaré de acuerdo con las necesidades del IGM.

w’
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Manual de Procedimientos | ‘
Departamento de Estadistica y Archivos CcODIGO 17.00u0.P2
FECHA Septiembre 2024

PAGINAS 3/3
Documento(s) de
Soporte

Elaboracién y desarrollo de informes estadisticos

No. | Descripcién de las actividades Responsable

Inicio del procedimiento.

Oficio / circular /
memorando /
providencia / carta

Recibe y verifica la solicitud sobre

1. informacidn cuantitativa del IGM.,

Consulta la base de datos de los
programas del software que
posee el IGM y de ser necesario informe / oficio
consulta a las dreas involucradas / memorando
por cualquier medio de
comunicacion.
Extrae la informacién de la base Técnico
de datos o de las dreas que
considere se encuentre la
informacian.
Elabora las tablas, graficas y otros
_para desarrollar el informe.
Valida el informe y desarrollo de
| 5. | la informacién de estadisticas y
| |gréficas.
6. | Realiza el informe. |
Recibe vy verifica informe
estadistico.
7. | ¢Esta bien el informe? l
| Si esta bien, sigue en paso 7.1. |
Si no esta bien, sigue en paso 7.2. |
Elabora oficio donde se trasladafa |
| . i . s . Técnico .
| informacion a la parte solicitante. | ;
Devuelve al paso 3, para)|

7.2 | correcciones al Técnico de la: s d:rszt;glsstlcay

| DEA. ‘; |
8. | Realiza el oficio adjuntando la Oficio

_informacion : solicitada

r» ' Recibe el oficio firmado y sellado | Técnico _
‘ 9. (si el caso lo permite}) de Ial ; Oficio

4.

informe

Jefe de Estadisticay
Archivos

~
Py

persona que lo recibe. - | r
| 10. | Archiva el oficio,. | | - .
| Fin del procedimiento. e T
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Departamento de Estad(stica y Archivos 17.00U0.P2
Flujograma de Elaboracién y desarrollo de
informes estadisticos PAGINAS 1/2
Técnico

Recibe y verifica la solicitud
sobre informacicn
cuantitativa del IGM.

Consulta la base de datos
de los programas del
software que posee el IGM
y de ser necesario consulta
a las dreas involucradas por

cualquier medio de
| comunicacion.
- Pamtesten.

e W e
Extrae Iz informacién de |z |
| base de datos o de |ss dreas

| ¢jue considere se encuentr,
la informacién.

Eiabora 1as tablas, graficas yI

otros para desarratiar el
| informe.

, _—

Valida el informe y
| desarrollo de fa informacio
de estadisticas y grafica
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Flujograma de Elaboracién y desarrollo de i

informes estadisticos PAGINAS 2/2

Técnico Jefe de Estadistica y Archivos

= .
v
| ) ‘ / ..Reclbe ¥ N

| Elabera oflcla donde verifics Informe™.

s& tras/ada la |
. as l¢———————Esta blan— estadistico 1
| Informacion a la parte
10 {Esté bien el No esta bien
solicitante Informe?

S e

| Realiza el oficio adjuntando !
i & informacion solicitada ’

Devuslveal paso 3,
para correcconss al
Técnico dela DI

- L :
| Recibe el oficio firmado y
[ ] [ sellado (sielcaso lo
| ' permite) de la persona qu!

lo recibe.

. L

\ Archiva ofido. /

/

—
f Fin del A
\._procedimients /

[ R
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Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Estadistica y Archivos 17.00U0.P3
3. Verificacién y validacién de informacién en FECHA Septiembre 2024
las bases de datos PAGINAS 1/2
- —
DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direccién General Estadistica y Archivos -
| Descripcién | Objetivo ]
| La verificacién de datos es el proceso de | = Estandarizar las tablas y campos de g |
| revisar la entrada de los datos, | informacion y asi unificar las operaciones
asegurandose que sean exactamente los asoctadas a los mismos. ) )
- mismos que los datos originales, para que | | Obtenaon- dg e nc')rmahz.ados, s
! etosimicdaalidanserpariiiizand) G | redundancias ni incoherencias, evitando la
b °8 Y€ | duplicidad de informacién.
la informacién sea legitima. * Mejora de rendimiento gracias al control |
buscando una optimizacion y certeza de los i
L I — _dates. |
| Usuarios | Indicadores ) i
' % Direccién General del IGM { indicador de Eficacla. ‘
» Org.ano.s sustantivos | Elaboration y Desarmoli Programada
* [nstituciones Gubernamentales ' de Informes Estadisticos
* Instituciones no Gubernamentales | R

' = Personas individuales o juridicas. |

| Documentos requeridos

1. Bases de Datos.

| 2. Certificaciones.

| 3. Actas,

i 4. Resoluciones. B

| Politicas y normas de aplicacién |

| a. El Departamento de Estadistica y Archivos no debe y tiene potestad de realizar cambios
en las bases de datos que se trasladan.

b. De haber un cambio en las bases de datos al momento de verificar, el drea responsable
de la informacién debe justificar el debido cambio y trasladar nuevamente la base de |
datos. "

¢. De ser bases de datos extraidos de un software especifico de una actividad de un area
sustantiva del Instituto y al verificar se encuentran incongruencias, se le sugiere al
Subdirector realizar los cambios debidos. El cual debe informar de forma escrita al |
Departamento de Estadistica y Archivos que se realizaron los cambios.

|
|
|
——— S — —_— —_— . _..|




No.

Manual de Procedimientos

Departamento de Estadistica y Archivos . cODIGO

Verificacién y validacion de informacién PAGINAS

en las bases de datos

Descripcién de las actividades Responsable

[ Documento(s) de

17.00U0.P3 !

2/2

Soporte

1

Inicio del procedimiento.

Verifica las bases de datos de |
Programas preestablecidas vy
bases de datos de Excel. Técnico

Informa al jefe del Departamento

las correcciones identificadas.

4.

|6

7.

Analiza las correcciones 'y ! Jefe de Estadisticay

devuelve al Técnico del DEA. - Archivos

| datos?

Realiza los cambios en las bases |

Recibe y traslada via electronica |
| las correcciones a las areas i Técnico

| correspondientes.
' Recibe la notificacion con las |

observaciones, :Procede a
realizar cambios a las bases de

51 No procede. Finaliza Técnico

procedimiento.
6. Si procede sigue en paso 6

de datos. I[EERico

—

Notificacion via
electronica

Notificacién via
electronica

Valida el procedimientc_:_de las ~Jefe de Estadlst:cay
bases de datos. : ~ Archivos

| Fin del procedimiento.

I\
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Manual de Normas y Procedimientos P
Departamento de Estadistica y Archivos gobla> 17.00U0.P3
Flujograma de Verificacién y validacion de
informacién en las bases de datos PAGINAS 1/1

Técnico

Jefe de Estadistica y Archivos.

Veritica las bases de datos
de Programas

preestablecidas y bases d
datos de Excel.

informa al jefe del

Analiza las correcciones y

Departamento las
correcciones identificad

Recibey traslada via
electrdnica las correcciones

devueive al Técnico del
DEA.

Y

alas dreas
correspondientes.

b,
”~
, . \\
" Recibe notificacién
éProcede hacer cambios

No procede

a las bases de datos?

Sl procade

Realiza los cambios en

> Fin del procedimianto

Valida el procedimiento de

las bases de datos.

L

las bases de datos.

( Fin del \
\_ Procedimlento. )




NSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MI_ RACION

Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Estadistica y Archivos 17.00U0.P4
4, Registro y archivo de documentos e FECHA | Septiembre 2024
informacién estadistica PAGINAS 1/2
- =——
DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Direccion General Estadfstica y Archivos
| Descripcion ObjE‘tIVQ |
. ' Definir que tipos de documentos son los | Definir la metodoiogla parala organlzacnon Y
‘ que se resguardan correspondiente a ‘ clasificacién de los documentos que recibe,
‘ estadisticas de fos organos sustantivos. resguarda vy entregan al Departamento de
Estadistica y Archivos del IGM.
'_ = - - = — 1
| Usuarios Indicadores |
' = Direccion General del IGM. indicador de eficacia. |
LG A = Programad |
| Organos sustantivos Faboracén yDesarrolo “ rogramado
de Informes Estadisticos
Desarolladoy/o Elaborado |

Documentos requerldos '!
| 1. Certificaciones.

3. Resoluciones.

Politicas y normas de aplicacion
' a. Todas las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos deben manejar una ho;a de |
' control de la documentacion que integre el expediente de proyecto.
| b. El expediente del proyecto no debe presentar deterioro alguno.
| ¢. La manipulacién de documentos debe ser cuidadosa y de acuerdo con estandares de
i manejo de archivo.
i d. Foliacion en orden correlativo, no se recibira expedientes que contengan hojas sin foliar. |

|
|
L | E——— 0Y/9
!
|
|
|
]

e. En caso de que los expedientes de los proyectos contengan muchos documentos, se '
recomienda hacerlo en tomos y pasar el resto en otro leitz para evitar el deterioro de los |
agujeros de las hojas mas adelante. |
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Manual de Procedimientos
Departamento de Estadistica y Archivos CODIGO +2.0000°P8

Registro y Archivo de documentos p
e informacion Estadistica PAGINAS 2/2

No. Descripcién de las actividades Documento(s) de

Responsable Soporte

Inicio del procedimiento. ‘ )
Recibe los documentos de acuerdo | Oficio /
™" | con oficio o memorando. 5 | Memorando
‘ ? Verifica que los documentos estén |
' 2. | de acuerdo con lo estipulado en |
| oficio o memorando. i
; ! iAutoriza recepcion de |
| . | documentos? |
| Si procede sigue en paso 3.1 i f -,
| No procede siguiente paso 3.2 4: Técnico , |
Actualiza la base de datos de los | f |
31 | ' documentos que se encuentran a !
| 77 | disposicion del DEA. Sigue en paso | '
|4,
Devuelve documentos. Finaliza

: |
| i procedimiento. - l . __L
Actualiza la base de datos de los | [
4, | documentos que se encuentran a | ;

| disposicién del DEA. ' - | _ !

'Vallda el proceso de venﬁcacnonT Jefe de Departamento
| fisica.

5

| 6. | Codifica los documentos. |

[ 7. Dlgltahza los documentos recibidos. | Técnico _

}_,. - —_— —

' | Archiva los documentos fisicos en | . Documentos de |
 cajas debidamente rotuladas. | | Soporte |

Fin del procedimiento. |




INSTITUTD
GUATEMALTECD DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos =
Departamento de Estadistica y Archivos elide OB
Flujograma de Registro y Archivo de
documentos e informacién Estadistica PAGINAS 1/1

Técnico

jefe de Estadistica y Archivas.

Recibe los documentos de
acuerdo con ofico o
memorando.

Verifica que Tas
docuimantos estén de
acuerdo con to estipula
en oflclo o memaran

Ne
procede

Autoriza recepclin
2Procatis recepcidn?

Artualiz la base
de datos de los
documentos gue
s& encuentyan a
disposicion del
DEA.

Actualiza |a bose de datos
de |os documeantos gue se

encuentran a disposicion
del DEA.

Codifica los documentos., J«

Valida el procedimiantn de las
bases de datos.

Digitaliza los documentaos
recthidos. ‘

Archivalos
documentos
fisicos en cajas,

Fin del
Procedimiento.

20

12 HV O
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ETAPAS

Elaborado,
revisado y
aprobado

IX. Hojade Elaboracion

Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Estadistica

NOMBRE Y CARGO FIRMA
D‘it:""'uo
g gﬁf smuro E’

Licenciado Tomas Palma Cuz
Jefe def Departamento de Estadistica y Archivos

Ar
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X. Hoja de Disefio y Aprobacion
Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Estadistica
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Estructuray

Diagramacién Licenciado Ricardo de Jesus Santa Cruz Morales
Encargado de Unidad de
Organizacion y Métodos

Revisién y

Aprobacién Licenciada Zoila Sofia Mazariegos Samayoa

Subdirectora de Planificacion




