INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Direccion General La Direccion General es la responsable de dirigir las acciones del Instituto para la efectiva
ejecucion de la Politica Migratoria y la prestacion de servicios migratorios de conformidad con el Cadigo de
Migracidn y la legisiacidn vigente, representa la maxima autoridad de la institucion.

Deniro de sus funciones estan:

1

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

Ejercer la direccién del Instituto en cumplimiento de las funciones estipuladas en el Cédigo de Migracién
y demds normativa aplicable.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del Instituto para |a prestacién de los servicios migratorios y
la ejecucidn de la politica migratoria.

Coordinar con las demas instituciones piblicas y privadas, las acciones que garanticen la aplicacién del
Cadigo de Migracidn, sus reglamentos y demas normativa vigente en materia migratoria.

Autorizar para su funcionamienio los Centros de Abrigo y Cuidado Temporal para personas extranjeras
sujetas a procesos de deportacidn, expulsién o de determinacidn de la condicion de refugiado.
Organizar y coordinar a nivel nacional el buen funcionamiento de las oficinas administrativas, puestos de
Control Migratorio, Unidades de Pasaportes y otras dependencias del Instituto que brinden servicios
migratorios.

Proponer para aprobacion de la Autoridad Migratoria Nacional los planes estratégicos y anuales, asi como
el presupuesto anual del instituto.

Garantizar y mantener de forma eficiente y eficaz, los controles y registros de los flujos migratorios de
nacionales y extranjeros.

Emitir las normas administrativas de aplicacién general y aquellas especificas que deben observarse en
todas las dependencias, para el adecuado funcionamiento del Instituto.

Denunciar ante las autoridades competentes, las infracciones a la legislacidn en materia migratoria y otras
que puedan constituir delito.

Emitir |z reglamentacién de su competencia, para el proceso de aprobacion por la Autoridad Migratoria
Nacional, de acuerdo a lo estipulado en el Codigo de Migracidn.

Delegar la representacion legal en mandatarios judiciales en asuntos determinados.

Nombrar, contratar, suspender, remover o cesar a los funcionarios y servidores del Instituto, de acuerdo
alo que establece el Cadigo de Migracion y los reglamentos especificos en materia de recursos humanos.
Suscribir toda clase de actos, convenios, contratos, cartas de entendimiento y otras operaciones
orientadas al desarrollo y la prestacién de servicios del Instituto,

Resolver conforme a derecho los asuntos extracrdinarios sometidos a su consideracién en materia
migratoria o de funcionamiento del Instituto de acuerdo a su competencia.

Autorizar y gestionar la adquisicién de los bienes y servicios para el Instituto Guatemalteco de Migracion.
Administrar los recursos financieros, administrativos, logisticos, técnicos, operativos y humanos del
Instituto para su adecuada utilizacién en la prestacién de los servicios migratorios.

Otras funciones estipuladas en el Codigo de Migracion y sus reglamentos, o aquellas requeridas por la
Autoridad Migratoria Nacional en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacian: Edgar Leanel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccion General La Subdireccion General es €l organo responsable de ejecutar, implementary coordinar
todas las acciones que deriven de las funciones de administracidn superior, procurando la modernizacién de
los servicios, el respeto a la normativa vigente, el fortalecimiento institucional y la profesionalizacion del
recurso humano.

Dentro de sus funciones estan:

1. Impulsar la modernizacidn y la mejora continua de los servicios que presta el Instituto.,

2. Darseguimientoy evaluacion a los proyectos de modernizacién y fortalecimiento institucional aprabados
por la Direccidén General.

3. Coordinar con las distintas subdirecciones del Instituto, la implementacion, ejecucién y seguimiento de
los procesos y procedimientos administrativos aprobados por la Direccién General y los contenidos en el
Cdédigo de Migracidn y sus reglamentas.

4. Aprobar los planes, programas y proyectos en materia de profesionalizacidn del personal del Instituto.

5. Representar al Instituto ante autoridades nacionales o entes internacionales, segin le sea solicitado por
el Director.

6. Integrar el Consejo de Atencidn y Proteccidn y ejecutar en coordinacion con las Subdirecciones del
Instituto y en acuerdo con el Director, las disposiciones que dentro del Consejo sean tomadas.

7. Elaborar y presentar los informes relacionados con los resultados obtenidos en el cumplimiento de los
objetivos y funciones del Instituto, segin le sea requerido.

8. Evaluar los planes, programas y proyectos de profesionalizacion del personal y las acciones relacionadas
a mejorar los servicios de la Institucion.

9. Gestionar la consecucion de recursos para el desarrolio de los planes, programas y proyectos
institucionales.

10. Velar por el cumplimiento de los procedimientos de control interno, de acuerdo a la normativa vigente.

11. Dar seguimiento a los programas interinstitucionales, para lograr una adecuada funcionabilidad.

12. Ejercer la representacion por delegacion de la Direccidon General, en los procesos administrativos o
sustantivos segiin se requiera.

13. Otras funciones estipuladas en el Cadigo de Migracién y sus reglamentos, o aquellas requeridas por el
Director en el &mbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leonet Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccion de Atencidn y Proteccion de Derechos Fundamentales de los Migrantes La Subdireccion de
Atencion y Proteccion de Derechos Fundamentales de los Migrantes, es la responsable de disponer las
acciones necesarias para la asistencia y proteccion de las personas migrantes, en especial de los nifios, nifias
y adolescentes no acompanados, familias y mujeres embarazadas. Asi mismo, asistir a los solicitantes del
reconocimiente del estatuto de refugiado, a los refugiados, solicitantes de asilo politico y del estatus
migratorio extraordinario.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.

1.

12.

Identificar mediante holetas especiales a las personas extranjeras que se les otorgue el estatus de
permanencia por razon humanitaria comprobada.

Crear, administrar y controlar [a Unidad de Oficiales de Proteccion de la Infancia, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 171 del Cddigo de Migracidn.

Crear los protocolos que se consideren necesarios para {a actuacion de los Oficiales de Proteccién de la
Infancia.

Coordinar conjuntamente con el Consejo de Atencidn y Proteccion el desarrollo de las acciones
encomendadas por el Codigo de Migracidn y legislacién vigente.

Apoyar a la Subdireccion de Control Migratorio en lo que sea aplicable en la coordinacion de la ejecucion
del procedimiento de repatriacidn, expulsidn y retorno de acuerdo a lo que establece el Cédigo de
Migracion, sus reglamentos y ordenes judiciales.

Autorizar y supervisar el funcionamiento de las entidades que prestan el abrigo y cuidado temporal a los
guatemaltecos retornados y a las personas migrantes.

Administrar los centros de abrigo y cuidado temporal del Instituto para guatemaltecos y personas
extranjeras migrantes que la Direccién General habilite para el efecto.

Otorgar el estatus extraordinario migratorio de conformidad con |o establecido en el Cédigo de Migracion
y este reglamento.

Atender y dar seguimiento a las situaciones no previstas establecidas en el Articulo 71 del Cédigo de
Migracién en coordinacién con la Subdireccién de Control Migratorio.

Coordinar con las Institucicnes competentes lo relativo a 1a atencion especial para personas extranjeras
que son victimas de tortura, victimas de trata, victimas de violencia sexual, mujeres en circunstancias
particulares, nifios, nifias y adolescentes no acompafiados o separados de sus familiares, persaonas
mayores, perscnas perturbadas psicolégicamente y otros de acuerdo a lo que establezca la ley de la
materia.

Llevar un registre Unico y actualizado con la informacidn de todas las perscnas gue se les ha otorgado
este estatus de permanencia por razén humanitaria.

Otras funciones que le asigne ¢ delegue el Director del Instituto, asi como las demas que establezca el
Cadigo de Migracion, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su competencia sean
aplicables.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar |a Informacion: Edgar Leonel Leal Bolaiios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Atencidn y Proteccion a Migrantes El Departamento de Atencion y Proteccion a Migrantes
es la dependencia responsable de realizar actividades administrativas y operativas en apoyo a la Subdireccion,
orientando el funcionamiento de las dependencias hacia el marco de atencién y proteccion de los migrantes
vy sus derechos fundamentales de acuerdo a la normativa vigente.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.

1.

12,

13.

14.

Establecer los mecanismos para la identificacidn y atencién adecuada a los migrantes que enfrentan
situaciones de wvulnerabilidad, las mujeres migrantes, las victimas de deiitos, las personas con
discapacidad y las personas adultas mayores o aguéllas que pudieran requerir de una atencién o
proteccién especial.

Identificar la metodologia e instrumentos necesarios para la deteccidn oportuna de riesgos de
viilnerabilidad de los derechos humanos de los migrantes.

Proponer a {as autoridades competentes la suscripcién de convenios, acuerdos o protocolos en
coordinacion con las dependencias y entidades de Gobierno Central, Municipal, entes internacionales y
organizaciones de la sociedad civil especializadas en la atencion de personas en situacidn de
vulnerabilidad, con el objeto de mejorar la condicién de los migrantes.

Dar seguimiento al cumplimiento de la normativa vigente en materia de derechos humanos de los
migrantes, a través del monitoreo constante de las actividades desarrolladas por las dependencias bajo
su responsabilidad.

Velar por el cumplimiento del marco legal, administrativo y operativo en las actividades desarrolladas por
las unidades a su cargo.

Realizar el control de personal de las unidades de indole administrativo y organizativo que faciliten el
cumplimiento de las funciones asignadas.

Proponer estrategias y actividades a implementar para mejorar la atencién que los migrantes reciben,
procurando la diferenciacién de acuerdo al caso del que se trate especialmente si se identifica alguna
vulnerabilidad o ilegalidad del gue el migrante sea victima

Coordinar la recopilacion de informacian para la formulacion de planes, programas o proyectos gue se
requieran en materia de atencion y proteccion a los migrantes o sean de beneficio para el cumplimiento
de las funciones de la Subdireccién.

Elaborar reportes periédicos y brindar informacién de los migrantes atendidos.

Coordinar el traslado de migrantes con necesidades de atencidn médica, psicoldgica o psiquiatrica a
centros asistenciales que correspondan con la finalidad de garantizar su integridad fisica y mental.
Coordinar con la Subdireccidn de Recursos Humanos y Profesionalizacién de Personal, los procesos de
formaciodn, capacitacion o especializacion del personal a su cargo.

Organizar los servicios de atencidn integral a los migrantes extranjeros, con un enfoque de respeto a los
derechos humanos, de acuerdo a sus necesidades de salud y psicoldgicas.

Proponer politicas, normas y procedimientos para la mejora continua de los procesos y las diferentes
gestiones administrativas que se realizan en la Subdireccién.

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar [a Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidon: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Atencion y Proteccion a la Nifiez y Adolescencia La Unidad de Atencién y Proteccion a ia Nifiez y
Adolescencia es la dependencia responsable de realizar actividades en apoyo al Departamento de Atencidn y
Proteccidn al Migrante, orientando el funcionamiento de las dependencias hacia el marco de atencién y
proteccion de los migrantes y sus derechos fundamentales de acuerdo a la normativa vigente.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Coordinar con los equipos multidisciplinarios u oficiales la asistencia a los nifios, nifias y adolescentes
migrantes.

Coordinar con la Procuraduria General de la Nacién la asistencia de los nifios, nifias y adolescentes
migrantes de acuerdo a los protocolos y normas de proteccion espacial.

Coordinar a los equipos de oficiales para realizar comisiones con el fin de brindar apoyo y asistencia en
los consulados.

Coordinar con la Secretaria de Bienestar Social los procedimienios para la atencién y estatus de los nifios,
nifas y adolescentes.

Determinar el perfil de vulnerabilidad que presentan los migrantes a través de entrevistas psicoldgicas
practicadas de acuerdo a los protocolos establecidos.

Elaborar reportes periddicos y brindar informacidn de los nifios, nifias y adolescentes migrantes atendidos
en fa Unidad.

informar al Departamento de Atencion y Proteccién a Migrantes sobre el otorgamiento de estatus de
residencia temporal de los nifios, nifias y adolescentes.

Administrar y resguardar la base de datos de nifias, nifios y adolescentes migrantes extranjeros o
nacionales.

Recibir a los nifios, nifias y adolescentes repatriados, retornados,

Coordinar el traslado de migrantes con necesidades de atencién médica, psicoldgica o psiquidtrica a
centros asistenciales que correspondan con la finalidad de garantizar su integridad fisica y mental.
Apoyar al Procurador General de |la Nacion en el proceso de reunificacion familiar o en la judicializacidn
de los casos,

Brindar atencion y seguimiento a las familias que son identificadas como migrantes sin estatus migratorio
reconocido, velando por la reunificacién familiar, proteccion y asistencia de menores de edad bajo el
principio del interés superior del nifio u otros principios que rigen su proteccion.

Promover programas especializados y diferenciados ambulatorios o abrigados en casas especiales que
sean dispuestas o autorizadas por el Estado.

Otras funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Lecnel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

03.01.U2. Unidad de Proteccion y Reintegracion de Migrantes Retornados La Unidad de Proteccidn y
Reintegracion de Migrantes Retornados es la dependencia responsable de realizar actividades en apoyo al
Departamento de Atencidn y Proteccidn al Migrante, orientando su funcionamiento a la promocidn y gestion
de programas, planes y proyectos que permitan la reintegracidn de la poblacion migrante retornada.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.

11.

12.

Referir a las Instituciones competentes cuando se detecten a migrantes retornados que se encuentren en
situacion de vulnerabilidad, victimas de trata de personas y victimas de trafico ilegal de personas u otra
situacidn que requiera atencidn especial de acuerdo a la normativa vigente.

Gestionar el acceso a asistencia médica a los migrantes retornados en condicion de vulnerabilidad,
acompaiiar y brindar trasladarlos al centro de salud mas inmediato con el objetivo de salvaguardar su
salud,

Coordinar con las distintas dreas del Instituto para otorgar status extraordinario de permanencia en el
pais a los migrantes retornados.

Realizar entrevistas a los guatemaltecos retornados para establecer sus necesidades y gestionar el apoyo
interinstitucional que corresponda para su reintegracion efectiva.

Proponer programas, convenios y gestiones interinstitucionales para la reintegracién de los migrantes
guatemaltecos retornados a su entorno social, econdmico y cultural.

Ejecutar los programas aprobados por el Consejo de Atencidén y Proteccidon en el dmbito de su
competencia.

Dar seguimiento a los casos de migrantes nacionales beneficiados por programas del Consejo de Atencion
y Proteccidn.

Coordinar la prestacion de servicios de atencién a migrantes extranjeros que solicitan el reconocimiento
del estatuto de refugiado o asilo,

Mantener estrecha comunicacién con la Subdireccién de Control Migratorio para la identificacion y
atencion oportuna de casos con necesidades de proteccién internacional identificades en los puestos
fronterizos.

Implementar las medidas de seguridad necesarias para garantizar la confidencialidad de la informacién
relacionada a los solicitantes de reconocimiento del estatuto de refugiado, refugiados, solicitantes de
asilo politico o asilados politicos en el territorio guatemalteco; con la finalidad de proteger su vida,
integridad v libertad.

Mantener registros actualizados de los casos atendidos y el seguimiento realizado, presentande informes
periddicos de avance y los resultados obtenidos.

Otras funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leone! Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Reconocimiento de Estatus de Refugiado {ORMI} Es la dependencia responsable de
realizar actividades en apoyo a la Subdireccidn de Atencion y Proteccidn de Derechos Fundamentales de los
Migrantes, orientado a brindar asistencia a los solicitantes del reconocimiento del estatuto de refugiado, a los
refugiados, solicitantes de asilo palitico, bajo |a figura del asilo territorial o diplomdticoy a los asilados politicos
bajo la figura del asilo territorial o diplomético. Asimismo, es €l encargado de brindar apoyo a la Comisidn
Nacional para Refugiados -CONARE- en la realizacién y desarrollo de sus funciones, como ente asesor de la
Autoridad Migratoria Nacional -AMN-.

Dentro de sus funciones estan:

1. Establecer un mecanismo apropiado para recibir las solicitudes de Estatuto de Refugiado que le sean
presentados de forma personal, escrita o verbal segdin sea el caso.

2. Atender, orientar e informar a los solicitantes de refugic sobre el procedimiento, sus derechos y
obligaciones.

3. Emitir los estatus de permanencia provisional por solicitud de refugio, por el plazo de 30 dias
prorrogables, estableciendo el registro y control adecuado de fos mismos.

4. Informar a la Subdireccién de Exiranjeria respecto a la solicitud de estatuto de refugiado de nifias, nifios
y adolescentes.

5. Notificar a los solicitantes de refugio, el estatus de permanencia provisional, regulada en el Articulo 82,
inciso c) del Cédigo de Migracién.

6. Notificar al solicitante de estatuto de refugiado dia y hora para la realizacién de la entrevista, dentro del
proceso de proteccién, determinacion y reconocimiento de estatuto de refugiado.

7. Realizar |a verificacién e investigacién de la informacidn proporcionada por los solicitantes de estatuto de
refugiado.

8. Emitir informe técnico scbre la solicitud de estatuto de refugiado, incluyendo el resultade de la
verificacion e investigacién realizada del caso concreto para analisis de la Comisién Nacional para
Refugiados -CONARE-.

9. Trasladar los expedientes de solicitudes de estatuto de refugiado a la Comisién Nacional para Refugiados
-CONARE- para su andlisis, determinacion y emisidn de su opinidn, sugerencia o recomendacion para la
Autoridad Migratoria Nacional -AMN-.

10. Apoyar a la Comisidn Nacional para Refugiados -CONARE- en |a elaboracién de constancias, opiniones y
documentos varios, asi como en el trastado de las opiniones, sugerencias y recomendaciones a la
Autoridad Migratoria Nacional -AMN-.

11. Recibir notificaciones, correspondencia y documentos dirigidos a la Comisién Nacional para Refugiados -
CONARE-.

12. Asistir a la Comisidn Nacional para Refugiados -CONARE- en recibir las rescluciones emitidas por la AMN,
y realizar la notificacién correspondiente.

13. Informar y orientar a |as personas extranjeras reconocidas como refugiados por la Autoridad Migratoria
Nacional -AMN-, sobre |os derechos y obligaciones que derivan de dicho reconocimiento y en caso de
notificar una resolucién desfavorable informar al interesado sobre el derecho a interponer recurso de
reposicidén ante la secretaria técnica de la Autoridad Migrateria Nacional,

14. Informar a la Subdireccidn de Extranjeria sobre las personas que fueron reconocidas como refugiados por
la AMN, asi como de las nifias, nifios y adolescentes a quienes les fue negado el estatuto de refugiado.

15. Coordinar el procedimiento a seguir con la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia cuando
identifique, mediante evaluacién inicial a nifias, nifios, y adolescentes migrantes extranjeros y dete
que son susceptibles de medidas de proteccidn internacional.
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16.

17.

18.

19.

20,

21.

22,

23,

24,

25.

26.

27.

28,

29.

30.

INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafics
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Brindar apoyo a las personas reconocidas como refugiados o asilados, respecto a la obtencién del
documento especial de viaje al gue se refiere el Articulo 104 del Cadigo de Migracion, informandoles los
requisitas y procedimientos establecidos para el efecto.

Realizar el mapeoc y actualizacidon de informacion sobre fa ubicacién de residencia, {centro de estudio en
caso de menores de edad y trabajo en caso de adultos) de los solicitantes del Estatuto de Refugiado, asi
como de los Refugiados reconocidos.

Mantener estrecha comunicacidn con la Subdireccién de Control Migratorio para la identificacién y
atencién oportuna de casos de migrantes con necesidades de proteccidn internacional que sean
identificados en los puestos fronterizos.

Establecer los mecanismos de monitorio y seguimiento de las personas extranjeras solicitantes de refugio
y reconocidos como refugiados o asilados.

Implementar las medidas de seguridad necesarias para garantizar la confidencialidad de {a informacién
relacionada a los solicitantes de reconocimiento del estatuto de refugiado, refugiados reconocidos,
solicitantes de asilo politico o asilado politico en el territorio guatemalteco; con la finalidad de proteger
su vida, integridad y libertad.

Resguardar los expedientes de las solicitudes de estatuto de refugiado, extensién del reconocimiento del
estatuto de refugiado y de cesacidn del estatuto de refugiado, garantizando la confidencialidad de la
informacian.

Proponer los formularios relacionados al tema de refugio para su aprobacion por las autoridades del
Instituto y velar por su oportuna distribucion a los puestos de control fronterizo, asi come la actualizacion
respectiva.

Referir a los solicitantes de refugio o refugiados reconacidos cuando corresponda ai Ministerio de
Desarrollo Social, para que accedan a los programas correspondientes, asi como a las agencias socias del
Alto Comisionada de Naciones Unidas para los Refugiados -ACNUR-.

Elaborar diagnésticos y analisis situacional de solicitantes y refugiados reconocidos en el territorio
guatemalteco.

Coordinar con las diferentes instituciones estatales la ayuda administrativa que |os solicitantes de refugio
y refugiados reconocidos deben recibir de parte del Estado de Guatemala, en cuanto a los tramites que
necesiten.

Recibir el desistimiento de |a solicitud de refugio e informar a la CONARE dicho extremo.

Informar a la CONARE sobre las personas que han dejado de accionar sus solicitudes por mas de seis
meses.

Asistir a la CONARE en el procedimiento para la cesacién del estatuto de refugiado segin Articulo 184,
literal f) del Cédigo de Migracidn, e informar sobre las casusas de [a misma.

Recibir las solicitudes de extensién del reconocimiento del estatuto de refugiado, e informar a la CONARE
de las mismas.

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Centros de Atencion Migratoria Es la dependencia responsable de realizar actividades en
apoyo a la Subdireccién de Atencidn y Proteccién de Derechos Fundamentales de los Migrantes orientando a
realizar los procedimientos para la autorizacidén y supervision del funcionamiento de casas especiales de
proteccion, abrigo y cuidado de los migrantes extranjeros o nacionales retornados, estableciendo las
caracteristicas, condiciones de dignidad, seguridad y confiabilidad que estas deben cumplir

Dentro de sus funciones estan:

1. Establecer los mecanismos adecuados para la identificacidn y atencidn adecuada en los centros de abrigo
y cuidado creados por el Instituto, como los administrados por otras entidades donde se encuentren nifias,
nifios y adolescentes migrantes extranjeros no acompafiados, las mujeres migrantes, las victimas de
delitos, las personas con discapacidad y las personas adultas mayores o aquéllas que pudieran requerir de
una atencién o proteccion especial.

2. Coordinar y planificar actividades de las Unidades a su cargo.

3. Proponer a las autoridades competentes protocolos de coordinacion con dependencias y entidades de
Gobierno Central, Municipal, entes internacionales y con las organizaciones de la sociedad civil
especializadas en casas especiales de abrigo y cuidado de los migrantes

4. Dar seguimiento al cumplimiento de la normativa vigente en materia de derechos humanos de los
migrantes, a través del monitoreo constante de las actividades desarrolladas por 1as dependencias bajo su
responsabilidad.

5. Velar por el cumplimiento del marco legal, administrativo y operativo en las actividades desarrotladas por
las unidades a su cargo.

6. Realizar las gestiones administrativas que faciliten el cumplimiento de fas funciones asignadas.

7. Coordinar la recopilacion de informacion para la formulacién de planes, programas o proyectos que se
requieran en materia de Centros de Atencion a los migrantes o sean de beneficio para el cumplimiento de
las funciones de la Subdireccion.

8. Coordinar las acciones, procesos y procedimientos pertinentes relacionados con el funcionamiento de las
entidades de abrigo y cuidado temporal a migrantes.

9. Coordinar con la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion del Personal, los procesos de
formacidn, capacitacion o especializacion del personal a su cargo.

10. Proponer politicas, normas y procedimientos para la mejora continua de los procesos y las diferentes
gestiones administrativas que se realizan en la Subdireccién.

11. Establecer las caracteristicas y condiciones de habitabilidad digna, seguridad y confiabilidad que deberdn
cumplir las casas especiales de proteccion, abrigo y cuidado.

12. Determinar el proceso ¢ procedimiento que las entidades que pretendan brindar abrigo y cuidado
temporal a migrantes, deberén cumplir para contar con la autorizacion del Instituto Guatemalteco de
Migracion.

13, Autorizar el funcionamiento de Centros de Abrigo y Cuidado Temporal, previo cumplimiento de requisitos
establecidos para tal efecto.

14. Otras funciones que le sean asignadas en el gmbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actuaiizar la Informacion: Edgar Leone! Leal Bolafios
, Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articule 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Regulacion y Autorizacién de Centros de Abrigo Es la dependencia responsable de realizar
actividades en apoyo a la Subdireccién de Atencion y Proteccion de Derechos Fundamentales de los Migrantes
orientado a disponer, regular, autorizar y supervisar el funcionamiento de las casas especiales de proteccion,
abrigo y culdado de los migrantes extranjeros, as{ como de los nacionales retornados.

Dentro de sus funciones estan:

1.

bl

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes recibidas para la autorizacion de Centros de Abrigo Temporal
presentadas por distintas entidades, de acuerdo al procedimiento establecido para el efecto.

Emitir dictamen para establecer la factibilidad de la autorizacién de Centros de Abrigo Temporal
administrados por terceros e integrarlo al expediente para el analisis a realizar por las autoridades
competentes.

Velar por el cumplimiento de las caracteristicas y condiciones de dignidad, seguridad, confiabilidad que
deberan cumplir las casas especiales de proteccién, abrigo y cuidado.

Realizar supervisiones periédicas a las casas de abrigo y cuidado temporal, autorizados por el Instituto con
el propdsito de velar por el cumplimiento de las caracteristicas y condiciones de habitabilidad, seguridad
y confiabilidad para las personas migrantes.

Crear un registro integral de las Casas o Centros de Abrigo y Cuidado Temporal autorizados por el Instituto,
que refleje los servicios que prestan, el flujo de atencidn y otra informacion importante que se requiera.
Identificar las Casa de Abrige y Cuidado Temporal que ya se encuentran en funcionamiento, para
establecer el mecanismo de autorizacidn para su funcionamiento, verificando que éstos cumplan con las
caracteristicas adecuadas y condiciones de seguridad.

Llevar los registros estadisticos de los migrantes atendidos

Disefiar y ejecutar los procesos de digitalizacién de documentos y archivos bajo su custodia.

Velar por la conservacion de los documentos bajo su resguardo, asi como la confidencialidad de aquellos
que lo requieran.

10. Otras funciones que le sean asignadas en el Ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Supervisién y Control de Centros de Abrigo Es la dependencia responsable de realizar actividades
en apoyo a la Subdireccién de Atencidn y Proteccion de Derechos Fundamentales de los Migrantes orientando
el funcionamiento de las dependencias hacia el marco de atencién y proteccion de los migrantes y sus
derechos fundamentales de acuerdo con la normativa vigente.

Dentro de sus funciones estan:

1

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes recibidas por la Unidad de Supervision y Control de Centros de
Abrigo para revision y supervision de los Centros de abrigo de. entidades de Gobierno Central, Municipal,
entes internacionales, organizacicnes de la sociedad civil, organizaciones religiosas, especializadas en
casas especiales de abrigo y cuidado de los migrantes

. Verificar las condiciones de habitabilidad de fos Centros de Abrigo Temporal, para establecer si cumplen

con los requisitos estipulados en la narmativa vigente.

Emitir dictamen favorable o no sobre la factibilidad de la autorizacion de Centros de Abrigo Temporal
administrados por terceros e integrarlo al expediente para el andlisis a realizar por las autoridades
competentes.

Realizar la supervisidn periddica de los Centros de Abrigo Temporal habilitados por entidades externas y
autorizados por el Instituto.

Mantener un registro actualizado de los Centros de Abrigo Temporal autorizados por el Instituto, los
servicios que prestan, el flujo de atencion y otra informacién importante para su adecuada clasificacion.
Verificar que se cumple el respeto a los derechos de los migrantes en los Centros de Abrigo Temporal.
Generar informes y estadisticas desagregadas de la atencidn a migrantes en los Centros de Abrigo
Temporal administrados por entidades externas.

Otras funciones que |le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Piblica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccion de Extranjeria La Subdireccion de Extranjeria es la encargada de centralizar la informacién
relativa a la emisién, registro y control de residencias y visas luego de verificar la autenticidad y validez de la
informacidn y documentos requeridos de acuerdo a lo establecido en el Cédigo de Migracidn y reglamentos
especificos.

Dentro de sus funciones estan:

1. Aplicar y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con la
emision, registro y control de residencias y visas en coordinacion con el Ministerio de Reilaciones
Exteriores —MINEX—, cuando corresponda.

2. Formular, implementar y actualizar, dentro del ambito de su competencia, manuales de normas y
procedimientos, gufas de trabajo, protocolos y otros instrumentos aprobados por el Director General del
Instituto que se requieran para que los procesos administrativos sean agiles, transparentes y
documentados, en coordinacion con la Subdireccidn de Planificacién.

3. Aprobar las residencias y visas guatemaltecas para los extranjeros, segin lo establecido en el Cédigo de
Migracién y sus reglamentos, la politica migratoria y demds disposiciones de la materia.

4. Denegar las solicitudes de visas y residencias a los extranjeros cuando no cumplan con los requisitos
establecidos.

5. Expedir las visas guatemaltecas a los extranjeros que ostenten el estatus ordinario migratoio, segun el
Caédigo de Migracion y sus regilamentos.

6. Mantener de forma permanente y actualizada los registros que por razon de su competencia sean
necesarios.

7. Cancelar visas de la competencia de |a Subdireccion de Extranjeria que ya se hubieren otorgado cuando
se declare en resolucién judicial o se justifique mediante documentos emitidos por la autoridad
competente, a excepcion de lo establecido en la literal c) del Articulo 87 del Codigo de Migracidn.

8. Coordinar con el Ministerioc de Relaciones Exteriores lo relativo a traslado de informacion,
procedimientos, sistemas y operaciones de emisidn, registro y control de visas en el exterior.

9. Divulgar por medio del Departamento de Comunicacién Social y |a Subdireccidn de Atencion al Usuario,
las disposiciones legales, reglamentarias, requisitos y procedimientos para obtener |as residencias y visas
de su competencia.

10. Resolver sobre las faltas cometidas por los extranjeros que infrinjan las disposiciones en materia
migratoria en el Ambito de su competencia, imponiendo las sanciones administrativas que correspondan.

11. Realizar la captura de datos biogrificos y biométricos de los solicitantes de residencias y visas, cuando
carresponda, debiendo trasladar al Departamento de Estadisticas y Archivos para su guarda, custodia y
conservacién todos los documentos de soporte o atestados que respalden las operaciones realizadas.

12. Emitir certificaciones y constancias de acuerdo a su competencia.

13. Apoyar a la Subdireccidn de Control Migratorio para la elaboracion del estudio técnico requerido para la
formulacién de los planes de reguiarizacion migratoria que sean necesarios, para ser avalado por el
Instituto, segun el Articulo 109 del Codige de Migracidn.

14. Establecer los procedimientos y controles para el adecuada funcionamiento de la Unidad de Verificacidn
Migratoria de Campo.

15. Crear y actualizar los formularios de los servicios de su competencia.

16, Elevaral Director delinstituto, los casos no previstos en materia de residencias y visas que se le presepe n ‘
y que el Codigo de Migracidn y demds reglamentos no le faculten a resolver. &
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17.

18.

19.

INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Velar gque los sistemas disefiados para el control y trazabilidad de las solicitudes de Visa y Residencia se
encuentren actualizados, sistemas gue se encuentran bajo la supervisién de la Subdireccidn de Recursos

Tecnolégicos, Comunicaciones e Informatica.
Sugerir al Director General del Instituto, la necesidad de planes de regularizacidén migratoria de

extranjeros.
Otras funciones que le asigne o delegue el Director del Instituto, asi como las demas que establezca el

Cddigo de Migracién, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su competencia sean
aplicables.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Pdblica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias La Unidad de Certificaciones y
Notificaciones de Visas y Residencias, es la dependencia responsable de realizar actividades administrativas y
operativas en apoyo a la Subdireccidn de Extranjeria, orientado a emitir |las certificaciones y constancias que
sean regueridas por las personas que ostenten el estatus ordinario migratorio o que de indole administrativa
le sean requeridas, asi como la notificacion de visas y residencias.

Dentro de sus funciones estan:

1.

Recibir los requerimientos de emision de certificaciones y constancias de la informacién que cbra en los
registros a su cargo, verificando que cumplan con los requisitos establecidos.

Requerir el recibo de pago de la tarifa aprobada para la emisién de las certificaciones y constancias
solicitadas.

Proporcicnar la informacion que obra en los registros a su cargo, que le sea requerida por las diferentes
dependencias del Instituto asi como otras instituciones puiblicas, de acuerdo a su competencia.

Emitir certificaciones y constancias de las respectivas inscripciones que obren en su registro.

Emitir negativa de registro, cuando corresponda.

Llevar un estricto control de las certificaciones y constancias emitidas asi como de la entrega de las
mismas, atendiendo lo establecido en la normativa vigente.

Recibir, clasificar y gestionar las solicitudes de notificacién para realizar el proceso correspondiente.
Elaborar y ejecutar la programacion diaria de las notificaciones que la Subdireccion de Extranjeria debe
realizar por emision de resoluciones segun su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Infermacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Verificacion de Campo de Extranjerfa La Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria es la
dependencia responsable de realizar actividades administrativas y operativas en apoyo a la Subdireccidn de
Extranjeria, orientando acciones para realizar verificaciones referentes al estatus ordinaric migratorio en
general en diferentes puntos del pais en apego a lo establecido en la legislacidn vigente y los procedimientos
establecidos.

Dentro de sus funciones estan:

1

Ejecutar las acciones de verificacién en campo que permitan aplicar las disposiciones legales y
reglamentarias de las personas extranjeras gue se encuentren en el territorio nacional bajo el estatus
ordinario migratorio.

Colaborar con la Subdireccion de Control Migratorio para verificar el estatus ordinario migratorio de
personas extranjeras, segun sea requerido.

Apoyar el proceso de reccleccién de informacién de solicitantes de visas o residencias, asi como de
personas individuales o jurfdicas que se constituyan como garantes guatemaltecas, a través de visitas de
campo segun la normativa vigente.

Informar a las autoridades competentes, cuando las verificaciones de campo identifiquen situaciones de
riesgo vinculadas a la posible comisién de delitos migratorios, atendiendo el protocolo o procedimiento
establecido.

Elaborar y proponer planes o prograrnas para determinar y poder verificar gue en los distintos puntos del
pals si se esté cumpliendo con lo que dicta la Politica Migratoria y la normativa vigente, referente al
estatus ordinario migratorio.

Supervisar la infarmacidn estadistica generada de los operativos realizados en campo.

Proporcionar informacién que le sea requerida para evaluar |los resultados de las acciones realizadas en
tos diferentes Departamentos y Unidades de la Subdireccién de acuerde a su competencia.

Elaborar los informes y reportes periddicos de los resultados de sus funciones o aquellos que fe sean
requeridos en el Ambito de su competencia.

Otras funciones gue le sean asighadas en el &mbito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar |2 Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision; 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Visas El Departamento de Visas es la dependencia responsable de realizar actividades
administrativas y operativas en apoyo a la Subdireccién de Extranjeria, orientado a establecer y desarrollar
los procedimientos y requisitos especificos que toda persona extranjera debe cumplir, para que a través de
una visa pueda ingresar, permanecer y egresar del territorio guatemalteco, cuando la nacionalidad de |a
persona extranjera asi lo requiera.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.
11.
12
13.
14.

15.

Recibir y asignar los expedientes de solicitud de visa para su analisis y resolucidn de acuerdo al
cumplimiento de las condiciones y requisitos estipulados en la legislacion aplicable, a efecto de emitir una
visa guatemalteca.

Verificar que los requisitos y documentos presentados en las solicitudes de visas cumplan con las
caracteristicas propias de seguridad, asi como verificar fa validez de los mismos y vigencia requerida.
Identificar inconsistencias en los documentos presentados en las solicitudes de visa y realizar las acciones
correspondientes para la emisién de la resolucién de rechazo por incumplimiento de requisitos {previos),
segun corresponda.

Ejecutar procesos para dar respuesta a las solicitudes de visas y prérrogas de visas, a efecto de aprobar o
denegar dichas solicitudes.

Gestionar coordinaciones con el Ministerio de Relaciones Exteriores, relativo a informacion,
procedimientos, sistemas y operaciones de emision de visas en el extranjero para las personas extranjeras
que deseen ingresar al pais, cuya nacionalidad requiera de visa para su ingreso al territorio nacional.
Registrar en el sistema la informacidn biografica y biométrica de los solicitantes de visa, el estatus del
proceso y la validacion al cumplir los requisitos, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Mantener actualizada la informacidn referente a la emisién de visas guatemaltecas otorgadas de
conformidad con su competencia en los sistemas habilitados para el efecto.

Remitir a la Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias las solicitudes, a efecto se
realicen las notificaciones que correspondan de los diferentes procedimientos de visas guatemaltecas.
Recibir y gestionar solicitudes de cancelacion de visas por orden judicial o se justifique mediante
documentos emitidos por autoridad competente.

Recibir solicitud de visas y verificar que cumplan con os requisitos establecidos.

Brindar asesoria técnica y legal sobre temas de su competencia a las autoridades del Instituto.
Mantener estrecha comunicacidn con las dependencias de fa estructura sustantiva del Instituto para el
traslado de informacidn sobre asuntos de su competencia.

Elaborar los informes y reportes periddicos de la gestidn de visas o aquellos que le sean requeridos en el
ambito de su competencia.

Coordinar con Ministerio de Relaciones Exteriores, cuando la visa deba ser estampada en el exterior de
acuerdo a los mecanismos establecidos.

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Respansable de Actualizar [a Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolaiios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamente de Residencias El Departamento de Residencias es la dependencia responsable de realizar
actividades administrativas y operativas en apoyo a [a Subdireccidn de Extranjeria, orientado a establecer y
desarrollar los procedimientos y requisitos especificos que toda persona extranjera debe cumplir para poder
residir en el territorio nacional de manera temporal o permanente, segin corresponda, cumpliendo con los
requisitos establecidos y consecuentemente sean inscritos en el Registro del estatus Ordinario Migratorio del
Instituto Guatemalteco de Migracidn.

Deniro de sus funciones estan:

1.

2,

10.

1.

12
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20,
.

Recibir y verificar que los expedientes de solicitud de residencias cumplan con ios requisitos establecidos en el Cédigo
de Migracian y ¢l Reglamento respectivo.

Verificar que los documentos y requisitos presentados en las solicitudes de residencia cumplan con las caracteristicas
propias de seguridad, asi como calificar la validez de los mismos y vigencia requerida.

Identificar inconsistencias en los documentos presentados en las solicitudes de residencia y realizar la resclucion de
rechazo por incumplimiento de requisitos (previos), segln corresponda.

Mantener actualizada la informacion referente a la emision de residencias guatemaltecas otorgadas de conformidad
con su campetencia, en los sistemas habilitados para el efecto.

Registrar en el sistera |a informacidn biografica y biométrica de los solicitantes, el estatus del proceso y [a validacién
al cumplir los requisitos, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realizar las acciones v procesos para atender las solicitudes de residencias guatemaltecas, a efecto de emitir
resolucidn que apruebe o deniegue dichas solicitudes.

Remitir a la Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias a efecto se realicen las notificaciones
que correspondan de los diferentes procedimientos de visas guatemaltecas.

Informar a las autoridades cuando se identifiquen inconsistencias en fa documentacion requerida y que pueda ser
constitutivo de un posible delito, de acuerdo al procedimiento establecido para el efecto.

Coordinar que los procesos de captura de datos biograficos y biométricos, entrevista y las verificaciones que sean
requeridas, sean llevadas a cabo de conformidad a la normativa vigente,

Ejecutar el tramite establecido para las solicitudes de cancelacion, revacatoria, desistimiento, etc. de residencias en
los casos establecidos en el Codigo de Migracion, sus Reglamentos y demas legislacidn aplicable.

Realizar el proceso de inscripcion del estatus ordinario migratorio de conformidad con el Reglamento especificos y
{as distintas categorias de residentes ternporales o permanentes.

Mantener actualizados los sistemas informaticos de control y registro de residentes en coordinacidon con la
Subdireccidn de Recursos Tecnoldgicos, Comunicaciones e Informatica que faciliten la emisidn de certificaciones y
constancias.

Mantener actualizado el registro electranico de residentes temporales y permanentes.

Ingresar los datos biograficos y biométricos que identifican e individualizan a los residentes temporales y
permanentes, segln el Reglamento del Estatus Ordinario Migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracion,
Garantizar la aplicacion de las disposiciones contenidas en el Reglamento de Estatus Ordinario Migratorio del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

Conservar los documentos de soporte de forma digital que respalden las operaciones registrales segan sea el caso,
mediante un sistema electrénico, con un control de indices, que permita localizar y consultar, los documentos de
soporte,

Ingresar los datos biograficos y biométricos que identifican e individualizan a los garantes.
Realizar operaciones y mantener actualizado el registro referente a los garantes guatemaltecos.
Formular e impulsar propuestas de politicas institucionales en materia registral de residentes.
Elaborar los criterios registrales unificados, para la resolucion de casos en materia registral.
Otras que por la naturaleza de la funcion registral sean necesarias atender.

Otras funciones que le sean asignadas en ¢l ambito de su competencia,
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Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccion de Documentos de Ideatidad Personal y de Viaje La Subdireccién de Documentos de (dentidad
Personal vy de Viaje es la responsable de establecer los procesos y sistemas necesarios para emitir en forma
segura, eficiente, diligente y consistente los documentos de identidad y de viaje de guatemaltecos y
extranjeros que estipula el Cédige de Migracion, asi como de las personas en estatus extraordinario y especial
migratorio.

Dentro de Sus funciones estan:

1. Aplicar y vigilar el cumplimiente de las disposiciones legales y reglamentarias en materia de documentos
de identificacién internacional.

2. Establecer los procesos necesarios para emitir de forma segura, eficiente y acorde con las normas
internacionales, los pasaportes, documentos de identidad y de viaje en todas sus modalidades de
conformidad con lo que establece el Cédigo de Migracion y sus reglamentos.

3. Emitir pasaportes y demas documentos de identidad y de viaje en todas sus modalidades de conformidad
con lo establecido en el Codigo de Migracidn y sus reglamentos y normativa internacional aplicable.

4, Registrary resguardar |as libretas para emision de pasaportes.

5. Solicitar oportunamente la adquisicion de libretas de pasaportes, para garantizar el suministro necesario
para atender la demanda de los usuarios.

6. Elaborar las especificaciones técnicas necesarias para los procesos de adquisicion de libretas de
pasaportes y otros documentos de identidad y de viaje en el ambito de su competencia.

7. Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores, la gestion operativa sobre la emisidn de pasaportes
y demds documentos de identidad y de viaje en el exterior.

8. Informar al piblico sobre los requisitos y servicios relacionados con la emision de pasaportes y demas
documentos de identidad y de viaje.

9. Proponer al Director del Instituto las modificaciones a los procesos e instrumentos para emisién de
pasaportes y demas documentos de identidad y de viaje en los casos necesarios para mejorar la
prestacion del servicio, gue garanticen mayor seguridad y calidad de dichos documentos.

10. Coordinar, supetvisar y evaluar los servicios de emisidn de documentos de viaje que hayan sido
contratados con terceros o emitidas por el instituto.

11. Ejecutar las sanciones correspandientes, de acuerdo con el ambito de su competencia a quienes infrinjan
las disposiciones del Cadigo de Migracion, sus reglamentos y demds disposiciones en materia migratoria
y en materia de Documentos de ldentidad y de Viaje de acuerdo con las Normas de la Organizacién de
Aviacién Civil Internacional {(OACI).

12. Emitir certificaciones de pasaportes y otros documentos de identidad y de viaje que sean emitidos segtin
su competencia.

13. Resguardar los documentos probatorios de la emisién de pasaportes y demas documentos de identidad
y de viaje.

14. Informar y llevar control de casos de alerta Alba Keneth, alerta Isabel Claudina y todas aquellas alertas
establecidas en ley y convenios vigentes.

15. Anular pasaportes segun |las causales establecidas en el Codigo de Migracidn y sus reglamentos.

16. Renovary reponer pasaportes a solicitud de |os interesados, segln sea el caso.

17. Presentar solicitud a la autoridad superior para que sea nhombrada la comisién para la destruccién de
libretas para pasaporte.

18. Crear y mantener unidades moviles para la captura de datos, en casos de excepcion debidanjd
autorizados por el Director General del Instituto.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION
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Fecha de Emision: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

19. Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Iastituto, asi como las demas que
establezca el Cadigo de Migracion, sus reglamentos vy las disposiciones |egales que en materia de su
competencia sean aplicables.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsahle de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de identificacion y Emision de Pasaportes El departamento de identificacién y emisién de
pasaportes es la dependencia responsable de emitir pasaportes, documentos especiales de viajes y otros
documentos de identificacidn internacional, atendiendo a las normas nacionales e internacionales vigentes.

Dentro de sus funciones estan:

1. Proponery disefiar politicas y/o proyectos que conlleven a mejorar los procesos de emision de pasaportes
y demads documentos de identidad a cargo del Instituto.

2. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en materia de emisidn de
pasaportes ordinarios y oficiales, documentos especiales de viaje, tarjeta de visitante ordinario
transfronterizo y otros documentos de identificacidn de viaje aplicables.

3. Establecer y ejecutar las medidas de seguridad necesarias para garantizar el control y registro de las
libretas para emision de pasaportes.

4. Mantener actualizado el inventario de libretas para la emisién de pasaportes para solicitar
oportunamente la adquisicion de libretas de pasaportes, de acuerdo con la demanda observada y su
registro para el control de la emisidn de pasaportes.

5. Participar en la elaboracién de las especificaciones técnicas necesarias para los procesos de adquisicidn
de libretas de pasaportes.

6. Disefiar y proponer politicas en el mejoramiento de los mecanismos y procedimientos para emitir en
forma segura, eficiente y consistente con las normas internacionales de los documentos de viaje.

7. Orientar y asesorar a los usuarios sobre los requisitos para obtencién de pasaporte en el territorio
nacional.

8. Recibir y atender las solicitudes de emisidn de pasaportes ordinarios, presentadas en sedes y unidades
moviles de pasaportes habilitadas en diferentes puntos del pais o aquellos que funcionen en el exterior.

9. Coordinar |a distribucidn de los pasaportes emitidos en sedes y unidades mdviles seglin corresponda.

10. Coordinar la emisién de documentos especiales de viaje a refugiados, asilados u otro migrante reconocido
bajo el estatus migratoric extraordinario, de acuerdo con [a normativa vigente,

11. Gestionar la emisién de documentos de identificacion a refugiados y asilados en coordinacién con el
Registro Nacional de [as Personas, de acuerdo con el procedimiento establecido para el efecto.

12. Ceordinar con la Subdireccion de Control Migratorio de la tarjeta de visitante ordinario transfronterizo, a
trabajadores transfronterizos gue lo requieran para su efectiva movilizacién, atendiendo lo estipulado en
el Codigo de Migracion, su Reglamento y el procedimiento correspondiente.

13. Mantener estrecha comunicacién con la Subdireccidn de Atencion y Proteccion de Derechos
Fundamentales de los Migrantes para atender las solicitudes de emisién de documentos de identificacidén
generadas por migrantes con estatus migratorio extraordinario.

14. Administrar efectivamente |a base de datos generada por la emisién de documentos especiales de viaje
y otros aplicables a refugiados y asilados, velando por la confidencialidad de la informacion registrada.

15. Recibir y gestionar la certificacion de autenticidad de pasaportes y otros documenios de viaje que le sea
solicitado por juzgados, instituciones interesadas, particulares, misiones diplomaticas y consulares
guatemaltecas acreditadas en el exterior o misiones diplomaticas y consulares acreditadas en Guatemala.

16. Coordinar las gestiones relacionadas a la certificacion de pasaportes y otras relacionadas para misiones
diplomaticas y consulares guatemaliecas acreditadas en el exterior o misiones diplométicas y consulares
acreditadas en Guatemala, a través del Ministerio de Relaciones Exteriores.

17. Mantener estrecha comunicacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores para coordinar trasla
informacion respecto a la emisién de pasapertes en los consulados de Guatemala en el exterior.

18. Realizar la verificacion de informacidn correspondiente a inconsistencias en documentos de identificac
en el extranjero.
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Fecha de Emision: 15/01/2025
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

19. Propener anualmente un programa de pruebas de confiabilidad periddica del personal de la Subdireccidn,
para la autorizacién correspondiente por las autoridades y la coordinacién que corresponda con la
Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacién de Personal.

20, Elaborar reportes estadisticos, informes y reportes periddicos de los resultados de sus funciones o
aquellos que le sean requeridos en el ambito de su competencia.

21, Oftras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion; Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccidn de Control Migratorio La Subdireccion de Control Migratorio es la responsable de controlar y
registrar el ingreso y egresc de nacionales y extranjeros del territorio nacional, conforme a las disposiciones
del Cadigo de Migracidn, legislacion nacional vigente, el presente reglamento y arreglos internacionales de
los que el Estado de Guatemala sea parte, a través de los puestos fronterizos migratorios nacionales, en las
vias aéreas, terrestres o maritimas. Para los extranjeros implica la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones legales respecto a su ingreso, egreso, parmanencia y actividades en el pais con excepcién de los
puestos fronterizos migratorios entre paises con los que se haya suscrito o se suscriba tratados o convenios
de libre transito de personas.

Dentro de sus funciones estan:

1

go

10.

11.

12,

13,

14.

Hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias en materia de control de ingreso, permanencia
y egreso de guatemaltecos y personas extranjeras en el territorio nacional, de acuerdo con la politica
migratoria del pais.

Lievar el registro y control del ingreso y egreso de personas nacionales y extranjeras al territorio nacional,
de acuerdo con el Cédigo de Migracion, los reglamentos y [as politicas de la materia.

Organizar y coordinar los servicios relativos al ingreso y egreso de guatemaltecos y personas extranjeras
al territorio nacional, cumpliendo para el efecto con las disposiciones de ingreso y egreso establecidas en
el Cédigo de Migracion y este Reglamento, incluyendo los procedimientos, protocolos y sistemas
necesarios para que estos servicios se realicen en forma segura, eficiente y consistente con las politicas
migratorias del pais.

Registrar, enmendar, corregir ¢ anular el movimiento migratoric de los guatemaltecos y personas
extranjeras, segun sea el caso, de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Migracidn y sus
reglamentos y demds disposiciones juridicas aplicables.

Coordinar y ejecutar, a través de la Unidad de Verificacidon de Campo de Controi Migratorio los operativos
de control para verificar la situacién migratoria de las personas extranjeras en el territorie nacional.
Establecer y mantener actualizado un control interno de datos de personas extranjeras expulsadas.
Establecer y mantener actualizado un control interno de salicitudes de refugio en los Puestos Fronterizos
Migratorios.

Establecer y mantener un control y registro actualizado de las personas arraigadas.

Establecer y mantener un control y registro actualizado de las personas con limitaciones al derecho a
migrar.

Aplicar las sanciones correspondientes de acuerdo con el ambito de su competencia a quienes infrinjan
las disposiciones del Cadigo de Migracidn y sus reglamentos y demads disposiciones en materia migratoria,
requiriendo cuando sea necesario, el apoyo de la Policia Nacional Civil.

Ejecutar el procedimiento y las drdenes de repatriacién y expulsion de las personas extranjeras del
territorio nacional de acuerdo con lo que establece el Cédigo de Migracidn y sus reglamentos, protocolos,
manuales de procedimientos y drdenes judiciales.

Ejecutar el procedimiento de retorno a las personas migrantes, asi como a las victimas de trata de
personas, en lo aplicable, en coordinacién con la Subdireccion de Atencion y Proteccién de Derechos
Fundamentales de los Migrantes.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los puestos fronterizos migratorios terrestres, aéreos y
maritimos.
Ejecutar las drdenes judiciales de arralgo y desarraigo de forma inmediata, en cualguier
modalidades.
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Ejecutar alertas nacionales e internacionales, emitidas por autoridad competente, v por entidades
internacionales emanadas de arreglos internacionales de los cuales el Estade de Guatemala sea parte.
Emitir las certificaciones y constancias de acuerdo con su competencia.

Realizar en conjunto con la Subdireccion de Extranjeria, la elaboracion del estudio técnico requerido para
la formulacidn de los planes de regularizacién migratoria que sean necesarios, para ser avalado por el
Instituto, segdn el Articulo 108 del Cddigo de Migracion.

Atender las solicitudes de regularizacion migratoria de acuerdo con lo establecido en el Codigo de
Migracién y sus reglamentos y planes de regularizacién vigentes.

Dotar de boletas de control migratorio a las empresas de transporte de personas y de mercancia
internacional, tanto maritimas, terrestres y aéreas, que deben ser repartidas a los pasajeros que viajen
con destino a Guatemala.

Coordinar y administrar un centro de alertas de Listas Anticipadas de Pasajeros -APIS-.

Coordinar un programa de pruebas de confiabilidad periddica del personal de la Subdireccion en
coordinacidn con la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion del Personal.

Otergar el estatus migratorio especial de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Migracidn y sus
reglamentos.

Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, asi como las demds que
establezca el Codigo de Migracidn, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su
competencia sean aplicabies.
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Verificacion de Campo de Control Migratoric La Unidad de Verificacion de Campo de Control
Migratario es la dependencia responsable de verificar en cualquier lugar del territorio nacional ta situacion
migratoria de las personas que ostentan el estatus migratorio conforme a las categorfas definidas la legislacién
vigente y verificar el cumptimiento de que todas las personas individuales o juridicas, que presten servicios de
transporte, entreguen la Informacién Anticipada Sobre los Pasajeros {APIS, por sus siglas en ingles), velando
por la certeza de la informacién proporcionada.

Dentro de sus funciones estan:

1. Elaborar planes o programas de operativos de control migratorio para determinar el estatus migratorio
de extranjeros en distintos puntos del pais, de acuerdo con lo establecido en la Politica Migratoria y la
normativa vigente.

2. FEjecutar los procesos de revision y entrevista a extranjeros para identificar su estatus migraterio, de
acuerdo con los protocolos establecidos y velande por el estricto cumplimiente de lo contemplado en el
Cédigo de Migracién y demds legislacion aplicable en materia de derechos humanos.

3. Formular y proponer programas de fortalecimiento a los Puestos de Control Migratorio y Estaciones
Migratorias, con la finalidad de mejorar el cumplimiento de sus funciones y los servicios que prestan a los
migrantes.

4. Supervisar el funcionamiento de los Puestos de Control Fronterizo y las Estaciones Migratorias para
identificar acciones de mejora que deban implementarse de acuerdo al flujo migratorio.

S. Verificar que las empresas de transporte envien la Lista Anticipada de Pasajeros —APIS-, informando
oportunamente si existiera incumplimiento a las autoridades para las acciones que correspondan.

6. Coordinar el proceso de retorno voluntario de migrantes que asi fo requieran, verificando que se hayan
reatizado las acciones pertinentes de acuerdo al procedimiento establecido para el efecto.

7. Apovar a las autoridades competentes al momento de identificar casos ninez migrante no acompafiada,
trata o tréfico de personas, violencia contra la mujer u otro que requiera la actuacién de otras
instituciones especializadas, de acuerdo a la normativa vigente.

8. Disefiar e implementar planes de emergencia para el manejo de flujos migratorios extraordinarios.

9. Brindar |2 informacion estadistica generada de los operativos de control migratorio realizados en campo.

10. Establecer una relacion con los cuerpos consulares acreditados en Guatemala, para la determinacién o
verificacién de nacionalidad de extranjeros identificados en situacién migratoria irregular.

11. Realizar las coordinaciones correspondientes con el Ministerio de Gobernacién para la seguridad en
puestos de control fronterizo y operativos.

12. Proporcionar informacion que le sea requerida para evaluar los resultados de los Planes de
Regularizacién, de acuerdo las acciones realizadas de acuerdo a su competencia.

13. Elaborar los informes y reportes periédicos de los resultados de sus funciones o aguellos que le sean
requeridos en el &mbito de su competencia.

14. Otras funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Registro de Arraigos y Alertas Es la dependencia responsable de mantener actualizada la
informacién relacionada con la emisidn de arraigos y alertas generadas desde [as distintas Instituciones de
seguridad u otras entidades que representen impedimento de ingreso y egreso de nacionales o extranjeros a
territorio guatemalteco,

Dentro de sus funciones estén:

1

Ingresar al sistema las alertas que se generen por casos de nifios, nifias, adolescentes, mujeres y personas
desaparecidas generadas por las autoridades competentes y verificar que se encuentren vigentes de
acuerdo al protocolo o procedimiento establecido.

Mantener actualizado |a base de datos y los sistemas utilizados para el control migratorio, con las alertas
que se producen por diferentes causas.

Recibir y registrar las ordenes de arraigo emitidas por la autoridad competente, debiendo actualizar el
sistema cuando se presente la orden que deje sin efecto dicha sancién.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

Informar a la Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos cuando el sistema presente fallas en su
funcionamiento para su inmediata atencidn.

Dar seguimiento a las coincidencias detectadas (homénimos) en los diferentes procesos migratorios,
coordinando la atencién inmediata de ias mismas de acuerdo a los procedimientos establecidos para el
efecto.

Emitir |as certificaciones que le sean requeridas de acuerdo a su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

o
&,
repmans

SHUIO
JATEMALTECD DE

\C|ON
N

e



INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda, Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Andlisis y Registro Migratoario El Departamento de Analisis y Registro Migratorio de contro}
migratorio respensable de brindar apoyo administrativo a las unidades y departamentos que integran
Subdireccién de Control Migratorio para el dptimo desempefio de sus funciones.

Dentro de sus funciones estan:

1

2

=

10.
11,

12,

Distribuir efectivamente las boletas de control migratorio que sean autorizadas por el Instituto a las
empresas de transporte de personas y otras de acuerdo a la regulacién correspondiente.

Crear y mantener [os registros administrativos que se consideren necesarios para mantener actualizadas
las estadisticas de atencidn de fos departamentos pertenecientes a la Subdireccidn de Caontrol Migratario.
Llevar un control de las constancias o certificaciones que sean emitidas en los servicios que se prestan en
la Subdireccién de Control Migratorio.

Autorizar y emitir las boletas de pago por concepto de multas por las infracciones a la normativa vigente
cometidas por extranjeres o nacionales.

Apoyar los procedimientos establecidos para |a revisién, andlisis y determinacion de la veracidad de los
documentos sometidos al examen técnico de su especialidad.

Coordinar [as diversas notificaciones que se deben realizar en materia de control migratorio, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Brindar apoyo a l[a Subdireccién de Responsabilidad Profesional en los procesos de investigacion
derivados de denuncias o quejas relacionados al ambito de su competencia.

Elaborar los informes o reportes que le sean requeridos en el ambito de su competencia.

Apoyar a los departamentos de la Subdireccidn de Control Migratorio en las gestiones administrativas
que |e sean requeridas.

Coordinar pruebas de confiabilidad al personal que labora periddicamente.

Realizar las coordinaciones internas y externas para ia gestion de comisiones, operativos u otro
movimiento que se requiera de personal hacia el interior del pais para el cumplimiento de las funciones
o actividades asignadas.

Otras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leone! Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Registro Migratorio La unidad de Registro Migratorio es |a dependencia responsable de recibir y
gestionar lo pertinente a las solicitudes de estatus migratorio especial, actualizacién de los registros
migratorios y asuntos relacionados a la atencion de trabajadores migrantes.

Dentro de sus funciones estan:

1.

Calificar y otorgar las solicitudes de estatus migratorio especial en los casos enmarcados en el Codigo de
Migracion y demds disposiciones legales vigentes,

Actualizar el registro de personas con estatus migratorio especial otorgado.

Atender los requerimientos en enmienda o correccion de registros de movimiento migratorio, para el
tréamite de autorizacién correspondiente.

Recibir y atender las solicitudes de anulacion de registros de movimiento migratorio, para su debido
andlisis y resolucién, de acuerdo a la normativa vigente.

Emitir las certificaciones que le sean requeridas de acuerdo a su competencia {certificaciones de
resoluciones de enmienda, correccion o anulacion).

Realizar notificaciones en materia de control migratorio, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Dar seguimiento a las coincidencias detectadas en los diferentes procesos migratorios, coordinando la
atencion inmediata de las mismas de acuerde a los procedimientos establecidos para el efecto.

Recibir y atender las notificaciones que se presenten a ante la Subdireccién de Control Migratorio con
relacién a trabajadores migrantes.

Otras funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Grafologia y Documentologia La unidad de Grafologia y Documentologia es la unidad responsable
del analisis de documentos de identificacidn de nacionales y extranjeros, detectados con posible alteracién o
falsificacién en los distintos procesos y tramites migratorios a cargo del instituto.

Dentro de sus funciones estan:

1

Implementar un laboratorio especializado en el andlisis grafoldgico y documental que permita identificar
documentos fraudulentos con el respaldo técnico y cientifico requerido.

Ejecutar tos procedimientos establecidos para la revisidn, analisis y determinacion de la veracidad de los
documentos sometidos al examen técnico de su especialidad.

Apovyar a las dependencias del Institute en el andlisis grafolégico y documental, segln le sea requerido.
Efaborar informes técnicos sobre los documentos examinados, con las conclusiones respectivas.
Coordinar con el Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, acciones conjuntas de anadlisis
cuando el caso lo amerite, de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

Realizar los procesos de investigacion pertinentes para identificar la veracidad o posible fraude en los
documentaos sometidos a evaluacion o andlisis.

Informar inmediatamente 2 |as autoridades cuando se identifique fraude en los documentos de identidad
de nacionales o extranjeros que pretenden ingresar o salir del pafs para [as actuaciones que correspondan
de acuerdo con el procedimiento y normativa vigente.

Otras funciones gue le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Lecnel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Certificaciones de Control Migratoric La unidad de Certificaciones de Control Migratorio es |a
dependencia responsable de emitir las certificaciones que ie sean requeridas por extranjeros, nacionales o
aquellas de indole administrativa que resulten necesarias de acuerdo a su competencia.

Dentro de sus funciones estdn:

1.

Recibir las solicitudes de emisidn de certificaciones y verificar que cumplan con los requisitos
establecidos.

Regquerir el recibo de pago de la tarifa aprobada para la emisidn de las certificaciones solicitadas u otra
constancia de pago que se estipule, de acuerdo al procedimiento aprobado.

Emitir las certificaciones gue le sean requeridas por las distintas dependencias del Instituto de acuerdo a
su competencia.

Llevar un estricto control de las certificaciones emitidas y la entrega que se realice de la misma,
atendiendo [o establecido en la normativa vigente.

Coordinar pruebas de confiabilidad al personal que labora periédicamente.

Mantener hajo su resguarde el papel especial que se utilice para la emision de certificaciones, tomando
las medidas de seguridad necesarias para evitar sustraccién, alteracion o uso indebido de este insumo.
Otras funciones que le sean asighadas en el dmbito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Soffa Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision; 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Pubica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Control Fronterizo El Departamento de Control Fronterizo es la dependencia responsable
de implementar y dar seguimiento a las disposiciones legales y reglamentarias en materia de control de
ingreso y salida de nacionales y extranjeros recabando informacién biografica y biométrica en los puntos
fronterizos, laadministracién de los puestos fronterizos migratorios terrastre, maritimo y aéreo; la verificacion
del estatus migratorio en campo a través de operativos y acciones conjuntas con la subdireccién de
extranjeria.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.

11.

12.

13,

Hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias en materia de control de ingreso y salida de
nacionales y extranjeros del pais via terrestre, aérea o maritima, recabando informacion biogréfica y
biométrica.

Realizar monitoreo de los flujas migratorios mediante los sistemas de control migratorio, con la finalidad
de mantener mayor control de las diferentes delegaciones migratorias.

Implementar procesos de verificacién para establecer la legalidad del ingreso o salida de nacionales y
extranjeros al territorio guatemalteco.

Establecer fos mecanismos de verificacién de los listados anticipados de pasajeros presentados por las
empresas de transporte de personas.

Someter a revision en el sistema los datos de los listados anticipados de pasajeros para verificar si tienen
alertas activas en dicho sistema.

Controlar si los nacionales o extranjeros que ingresan o salen del territoric guatemalteco no tienen
impedimento legal para ello de acuerdo con la normativa vigente,

Coordinar con entidades privadas que se dediquen a la venta, comercializacidn, intermediacién o
prestacion de servicios de transporte de pasajeros via aérea, maritima o terrestre, en la supervision y
revision de |a documentacion de que presenten los pasajeros o empresas, cumpliendo con los requisitos
establecidos en el Cddigo de Migracién.

Dar seguimiento a la implementacién de los protocolos de atencion a nifiez migrante no acompaiiada,
trata de personas, solicitantes del estatuto de refugio o asilo, mujeres victimas de viclencia sexual,
explotacion sexual y cualquier otro grupo vulnerable, en coordinacidn con la Subdireccién de Atencidn y
Proteccidon de Derechos Fundamentales de los Migrantes.

Coordinar 1a distribucion de material informativo en materia migratoria a los diferentes puestos de
control fronterizo, para su divulgacion.

Velar por |a correcta aplicacidn de las sanciones establecidas por infraccién a las disposiciones del Cédigo
de Migracion y su Reglamento.

Coordinar el retorno o expulsion de personas extranjeras que no cumplen con los requisitos para el
ingreso al territorio guatemalteco o aquellos que incumplen con las obligaciones estipuladas en |z
legislacién vigente.

Organizar y coordinar los servicios relativos a la entrada y salida de personas nacionales y extranieras del
territario de la Republica mediante calificacién de sus documentos, incluyendo el establecimiento de |los
procesas y sistemas necesarios para que estos servicios se realicen en forma segura, eficiente y
consistente con las politicas migratorias y econdmicas del pais.

Verificar la aplicacidn de las sanciones administrativas correspondientes en los diferentes puestos
fronterizos terrestres, maritimo y via aérea; a quienes infrinjan el Cédigo de Migracién, su Reglame|
demds disposiciones en materia migratoria, en lo gue respecta al ingreso, permanencia y salj
territorio nacional.

\




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la infarmacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 18, numeral 01, Ley de Accese a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Fortalecer los mecanismos de informacion de todas las acciones relevantes producto del cumplimiento
de sus funciones; asi como, de las novedades reportadas para la toma de decisiones a las autoridades del
Instituto.

Establecer y mantener actualizado un registro de extranjeros no admitidos por infracciones al Cédigo de
Migracién u otro impedimento identificado durante el proceso de control.

Realizar verificaciones referentes a casos especificos contra la trata y explotacién de personas, para ser
remitidas al drea correspondiente.

Coordinar con aguellas instituciones involucradas en la seguridad publica vy otras instituciones, toda
aquella informacién referente a casos de ciudadanos nacionales y/o extranjeros que se identifiquen como
perfi de alto riesgo durante los procesos de verificacién migratoria.

Brindar apoyo a la Subdireccién de Responsabilidad Profesicnal en los procesos de investigacion
derivados de denuncias o quejas relacionados al &mbito de su competencia.

Coordinar al personal del departamento para el cumplimiento de las funciones asignadas, especialmente
en situaciones de emergencia o segun el incremento del flujo migratorio.

Otras funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.

ZCION DE

CION




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Control de Migracion Irregular Es la unidad responsable de disefiar y dirigir estrategias de control
y verificacion enfocadas en la migracién de forma irregular en el territorio nacional, para la generacién de
infarmacién en la elaboracidén de politicas y reglamentos que ayuden a normalizar su estatus migratorio en el
territorio nacional.

Dentro de sus funciones estan:

1

2.

10.
11.

12.

13.

Dirigir, coordinar, implementar y evaluar el desarrollo de las campafiias de informacién y concientizacién
acerca de los riesgos de la migracién irregular.

Disefiar estrategias de control y verificacion para migrantes nacionales o extranjeros previd a la llegada
a las fronteras a nivel nacional.

Apovyar en la elaboracion de reglamentos aplicables en los temas de migracion irreguiar, enfocado en las
personas nacionales y extranjeros.

Disefiar medidas de control para el movimiento de personas nacionales y extranjeros que se movilicen de
forma irregular por el territorio nacional.

Identificar las rutas de migracidn irregular a nivel nacional en los municipios limitrofes con paises vecinos.
Gestionar proyectos de infraestructura, para definir nuevas delegaciones fronterizas, acorde a la
identificacion de las rutas de migracion irregular.

Elaborar procesos de recopilacion de informacion y evaluacién de riesgos.

Conjuntamente con la unidad de coordinacion y seguimiento de proyectos, velar por el desarrollo vy la
ejecucion de proyectos a desarrollarse por el instituto o por apoyo de cooperantes nacionales o
internacionales.

Desarrollar conjunto al Departamento de Estudios y Politicas Migratorias, politicas de cooperacion con
los paises vecinos, para la reduccion y contencion de personas migrantes que pasan por territorio
guatemalteco de forma irregular.

Monitorear y vigilar los puestos fronterizos y pasos ciegos con el apoyo de medios tecnoldgicos.
Generar la estadistica de la cantidad de poblacion de migrantes irregulares en el pais de personas
nacionales y extranjeros.

Coordinar en conjunto con la Unidad de Grafologia y Documentologia, capacitaciones de deteccidon vy
prevencion del uso de documentos falsos para el ingreso al pais.

Otras funciones que le sean asighadas en el dmbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccidn Financiera Es [a dependencia del Instituto Guatemalteco de Migracidn, encargada de coordinar
y administrar los sistemas de presupuesto, contabilidad, inventarios y de tesoreria; ademads es la responsable
de analizar, controlar y evaluar |a ejecucidn presupuestaria, gestionar eficientemente la utilizacion de los
recursos financieros y elaborar los estados financieros en forma oportuna para la toma de decisiones.

Dentro de sus funciones estan:

i

10.

11.

12,

i3,

14.

15.

16.

17.

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de los departamentos de la Subdireccion
Financiera a través de politicas, estrategias y normas aplicables a los procesos presupuestarios,
financieros y contables verificando que realicen las actividades con eficiencia y eficacia, en cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.

Supervisar y evaluar todas las operaciones registro, control y evaluacién de las operaciones
presupuestarias, financieras y contables en los Sistemas de Administracion Financiera, en lo relacicnado
con la ejecucion presupuestaria, registros patrimoniales y efectos financieros.

Asesorar e informar a la Direccién General en temas relacionados con el presupuesto de la Institucién.
Supervisar la apertura del presupuesto aprobado y los niveles de control legal establecidos en los
Sistemas de Administracién Financiera.

Participar en los temas financieros para la elaboracidn del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Operativo
Multianual -POM- con el Departamento de Planes y Programas de la Subdireccidn de Planificacién para
su respectiva presentacion ante las entidades correspondientes.

Coordinar el registro y ejecucién de los ingresos propios que le corresponden a la Institucion para la
oportuna toma de decisiones institucionales sobre {as disponibilidades financieras.

Coordinar y dirigir la formulacién y presentacién del anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos
de la Institucion en forma oportuna para aprobacion de la Autoridad Migratoria Nacional con la finalidad
de presentar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos a los entes rectores de acuerdo con la
normativa vigente,

Revisar los dictdmenes de las modificaciones presupuestarias que se realicen en la institucidn y cuando
carresponda propener las modificaciones presupuestarias ante las instancias correspondientes.

Revisar los proyectos de resolucidn o acuerdos de |la Direccidn General y de la Autoridad Migratoria
Nacional, relacionados con las modificaciones presupuestarias.

Emitir las constancias de disponibilidad presupuestarias y financieras conforme a la normativa legal
vigente.

Coordinar la evaluacion de |la gestion presupuestaria de acuerdo con las metas, indices de gestion y
financieros establecidos.

Supervisar las operaciones de apertura contable, patrimoniales de ajuste, depuracion de cuentas,
regularizaciones o reclasificaciones y cierre contable que correspondan.

Coordinar la elaboracién mensual de los informes financieros con el resumen ejecutivo de la ejecucién
presupuestaria, ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos, estados financieros e (ndices de anéllsis
de impacto econdmica y financiero del Instituto.

Liguidar el presupuesto en forma oportuna y presentarlo a las Instituciones que de acuerdo con la
normativa vigente y marco legal correspondiente lo requieran.

Coordinar el resguardo y custodia de los expedientes y documentos relacionados con la administracidon
presupuestaria, financiera y contable de |a Institucion.

Supervisar e impulsar la sistematizacidn, automatizacién y mejora continua de los procesos fin
pertinentes con base en los procedimientos institucionales establecidos para el efecto.
Administrar y controlar el inventario de bienes propiedad de |a Institucién.




18.

19,

20.
21,

INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Soffa Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Pdblica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Administrar, coordinar y supervisar el manejo de los fondos rotativos y cajas chicas de la institucion y 1a
normativa interna para su ejecucion.

Evaluar y analizar la programacién de ia cuota financiera mensual, cuatrimestral y anual de {a ejecucion
presupuestaria,

Cumpilir con la rendicidn de cuentas mensual ante ios entes fiscalizadores.

Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, asi como las demds que
establezca el Codigo de Migracidn, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su
competencia sean aplicables.
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Analisis y Verificacion del Gasto La Unidad de Analisis y Verificacién del Gasto, es |a responsable
de revisar, verificar y validar la documentacién de soporte de los pagos que ingresan a la Subdireccion
Financiera, con base a las normas y procedimientos vigentes de los gastos, salarios, bienes y servicios con
cargo al presupuesto def instituto Guatemalteco de Migracidn.

Dentro de sus funciones estan:

1.

Verificar la documentacion de soporte que conforma los expedientes que ingresan a la Subdireccion
Financiera provenientes de los gastos, salarios, bienes y servicios, conforme los requerimientos
respectivos.

Velar por el proceso transparente y efectivo sobre el uso y administracion de los recursos presupuestarios
de los gastos con cargo al presupuesto del Instituto de forma eficiente y oportuna.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de revisidn de expedientes de pago a proveedores, asi
como néminas de pago de sueldos y salarios.

Administrar la digitacién de oficios de traslado, asi como en las boletas de rechazo y de observaciones de
los expedientes correspondientes a gastos de funcionamiento y de inversidn segun sea el caso.

Revisar y verificar los expedientes de caja chica, vidticos y fondo rotative para su trdmite de pago
respectivo.

Verificar y revisar expedientes de pago de funcionamiento e inversion en las modalidades por compras y
contratacién de bienes y servicios.

Coordinar la actualizacién de informacion de Leyes y/o Reglamentos aplicables al Instituto con énfasis al
gasto publico.

Verificar los documentos subidos a los diferentes sistemas de gestion administrativa y financiera.

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de visado de documentos que ingresan a la Subdireccidn
Financiera y verificar que los mismos cumplan con lo establecido con las leyes, procedimientos y normas
de control interno que sea aplicable en cada caso.

10. Oftras funciones o actividades que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Puablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Presupuesto Es la dependencia encargada de normar, dirigir y coordinar el proceso
presupuestario, asi como analizar, controlar y evaluar la ejecucidn presupuestaria, con énfasis en la gestion
por resulfados, a través del registro sistematico de las operaciones y transacciones presupuestarias y
financieras.

Funciones
Dentro de sus funciones estan:

1

10.
11,

12,

13,
14.

15.

16.
17,

18,
19.

20.

2%,

22.

Desarrollar, coordinar, supervisar, y evaluar politicas, estrategias y normas complementarias aplicables a
los procesos presupuestarios.

Asesorar e informar al Subdirector Financiero en temas relacionados con el presupuesto de la Institucion.
Coordinar y dirigir la formulacion y presentacion del anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos
institucional en forma oportuna para aprobacion de la Autoridad Migratoria Nacional.

Presentar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos a las instituciones competentes de acuerdo
con la normativa vigente.

Supervisar el registro de la apertura del presupuesto aprobado v los niveles de control legal establecidos
en los Sistemas de Administracién Financiera.

Elaborar los proyectos de resolucion o acuerdos de la Direccién General y de la Autoridad Migratoria
Nacional, relacionados con las modificaciones presupuestarias.

Elaborar los dictdmenes de las modificaciones presupuestarias que se realicen en la institucidn.
Supervisar la elaboracién de dictamenes presupuestarios a requerimiento de las dependencias de la
Institucion.

Proponer las modificaciones presupuestarias ante las instancias correspondientes.

Coordinar la elaboracidn y presentacién de la programacion indicativa anual.

Aprobar las operaciones de modificaciones presupuestarias y programaciones y reprogramaciones
financieras en los Sistemas de Administracién Financiera.

Administrar la gestian presupuestaria conforme a los lineamientos vy metodologias que estahiezcan los
6rganos rectores.

Aprobar el comportamiento de la ejecucion fisica en los Sistemas de Administracién Financiera.
Coordinar la entrega de informes presupuestarios conforme los requerimientos y la normativa legal
vigente,

Participar mensualmente en la elaboracidn de la conciliacién de 1os saldos presupuestarios, patrimoniales
y financieros.

Velar por la custodia de los documentos que estan en tramite en el Departamento de Presupuesto.
Liquidar el presupuesto en forma oportuna y presentario a las Instituciones de acuerdo con la normativa
vigente y marce legal correspondiente lo requieran.

Elaborar y aprobar la creacién de estructuras programaticas cuando se requieran.

Coordinar la creacién de centros de costos bajo  la modalidad de Presupuesto por Resultados en el
Sistema de Gestion -SIGES-.

Coordinar la elaboracién de la programacién de cuotas financieras en forma cuatrimestral en compromiso
y devengado en el Sisterna de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Coordinar la elaboracidn de las reprogramaciones de cuotas financieras mensuales en compromiso y
devengado en el Sistermna de Contabilidad Integrada -SICOIN-

Otras funciones o actividades que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Contabilidad Es el Departamento encargado del registro de los hechos que tienen efectos
presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del [nstituto
Guatemalteco de Migracion, con el objeto de satisfacer las necesidades de informacidn financiera destinadas
a apoyar el proceso de toma de decisiones de la Subdireccion Financiera.

Dentro de sus funciones estén:

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Desarrollar, coordinar, supervisar y evaluar politicas, estrategias y normas aplicables a los procesos
contables.

Supervisar y aprobar las operaciones en los Sistemas de Administracidn Financiera, en lo relacionado con
el registro contable de las transacciones del Instituto.

Supervisar las operaciones en los Sistemas de Administracion Financiera, en lo relacionado con el registro
de la ejecucién presupuestaria del Instituto.

Apoyar en la solicitud del pago los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de egresos (Devengado,
Compromiso y Devengado, Regularizacién, Regularizacion del Devengado y Pago).

Supervisar las operaciones de apertura contable, patrimoniales de ajuste, depuracién de cuentas,
regularizaciones o reclasificaciones y cierre contable que correspondan.

Informar cuatrimestralmente a la Subdireccion Financiera sobre el comportamiento de [a ejecucion
presupuestaria para el cumplimienio de los cbjetivos.

Elaborar mensuvalmente los informes financieros sobre la ejecucién presupuestaria, ejecucion
presupuestaria de ingresos y egresos, estados financieros e indices de andlisis de impacto econdmico y
financiero del Instituto.

Administrar el resguardo y custodia de los expedientes y documentos relacionados con la administracion
presupuestaria, financiera y contable del Instituto.

Apovar la sistematizacion, automatizacion y mejora continua de los procesos financieros con base en las
normas y procedimientos institucionales establecidos para el efecto.

Implementar las herramientas necesarias para garantizar |z correcta ejecucion presupuestaria, conforme
los lineamientos emitidos por [as instituciones reguladoras vy fiscalizadoras.

Supervisar el registro de las depreciaciones y amortizaciones de los bienes propiedad del Instituto.
Proporcionar las solvencias al personal que se retira de la Institucion, toda vez, que no se encuentre
registrados contablemente como Deudores del Estado.

Participar mensualmente en la elaboracion de la conciliacion de los saldos presupuestarios, patrimoniales
y financieros.

Conciliar las cuentas monetarias administradas por el Departamento de Tesoreria.

Sostener reuniones periddicas con el personal del Departamento, para evaluar el avance de los programas
y actividades establecidas.

Participar en reuniones téchicas con miembros del Departamento de Contabilidad, Subdireccidn
Financiera y otras Dependencias, para la coordinacion de actividades.

Registrar de forma ordenada los ingresos y egresos mensuales del IGM en la forma 200-A-3 de Caja

Fiscal para dar cumplimiento con la rendicidn de cuentas ante la Contraloria General de Cuentas

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion de la memoria de labores y otros informes periddicos o
eventuales requeridos por la Unidad de Informacion Pdblica u otra dependencia del instituto.
Otras funciones o actividades que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a fa Informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Tesoreria El Departamento de Tesoreria es la dependencia encargada de planificar,
organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar los procedimientos y actividades relacionadas con la gestion
eficiente de los recursos financieros del Instituto, garantizando la disponibilidad de los fondos de |a Institucion
de acuerdo con los ingresos percibidos para la oportuna rendicidn de cuentas y cumplimiento de la normativa
legal vigente.

Dentro de sus funciones estan:

1. Coordinar, supervisar y evaluar politicas, estrategias y normas aplicables a los procesos inherentes al flujo
de fondos, asi como desarrollar procedimientes para el uso eficiente de los recursos del Instituto.

2. Programary administrar los flujos de ingresos y egresos del Instituto y el programa Anual de Caja.

3. Determinar la disponibilidad del salde de caja de ejercicios fiscales anteriores considerando [as
obligaciones legales, tributarias, laborales, patronales, contractuales entre otras.

4. Analizar e informar las disponibilidades financieras a la Subdireccidn Financiera.

5. Coordinar con el Departamento de Presupuesto la programacién y reprogramacion financiera del
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto.

6. Administrar las asignaciones financieras provenientes de los aportes que transfiera el Ministerio de
Finanzas Publicas.

7. Administrar el registro de las cuentas autorizadas en el Sistema de Contabilidad Integrada {SICOIN} a
nombre del Instituto y de los beneficiarios de los pagos.

8. Supervisar y aprobar {as Constancias de Disponibilidad Financiera (CDF) conforme a la normativa legal
vigente,

9. Aprobar el pago las obligaciones del Instituto directamente a cada beneficiario, para ello podra utilizar
Jas entidades del Sistema Bancario Nacional.

10. Aprobar los pagos pertinentes, a través de cheques y/o transferencias, con base en los comprobantes
unicos de registro de gasto presupuestario y contables que recibe y tramita. Asi como reaiizar los pagos
correspondientes por embargos judiciales, proveedores, prestaciones, remesas y otros.

11. Supervisar el registro de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de ingresos {Devengado, Percibido
Devengado y Percibido).

12. Administrar, contralar y resguardar los recibos de ingresos por los recurses percibidos.

13. Asesorar e informar a |2 Subdireccién Financiera en temas relacionados con el flujo de fondos del
Instituto.

14. Participar en las actividades relacionadas con la rendicién de cuentas ante los entes fiscalizadores.

15. Aprobar y enviar la rendicién electrénica de cuentas de ingresos y egresos del Instituto.

16. Requerir e impulsar la sistematizacién, automatizacién y mejora continua de los procesos del
Departamento de Tesoreria con base en los procedimientos institucionales establecidos para el efecto.

17. Supervisar el registro de saldos de las cuentas bancarias que administra el Departamento de Tesoreria.

18, Aprobar la apertura de cuentas bancarias de la institucién, asi como el debido archivo de la
documentacién de respalde de la apertura, mantenimiento, actualizacion y cierre de dichas cuentas; asi
como proveer informacién oportunamente sobre el movimiento de las cuentas, cuando sea requerido.

19. Gestionar eficientemente la liquidez de las cuentas monetarias.

20. Administrar, coordinar y supervisar el manejo de fondo rotativo interno del Instituto.

21. Constituir y distribuir los fondos rotativos internos y cajas chicas, conforme las solicitudes realizadas.

22. Analizar y presentar a la Subdireccidn Financiera la normativa interna para la administracion de Fongas
Rotativos y Cajas Chicas.

23. Emitir resoluciones relacionadas con fondos rotativos y cajas chicas y presentarfas ante la
General para su aprobacidn.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Aprobar Solvencias del Departamento de Tesorerfa al personal del Instituto que lo selicita.

Participar mensualmente en [a elaboracion de la conciliacién de los saldos presupuestarios, patrimoniales
y financieros.

Velar por la custodia de los documentos y valores propiedad de fa Institucidn o de terceros que estan en
tramite en el Departamento de Tesoreria.

Otras funciones o actividades que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda, Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Inventarios Es la dependencia encargada de planificar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades relacionadas a la administracion del inventario de bienes inmuebles, muebles y bienes fungibles
de las unidades administrativas y sustantivas del Instituto.

Dentro de sus funciones estén:

1.

10.
11.

12,
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Administrar el inventario de bienes muebles e inmuebles en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

Registrar los bienes fungibles, muebles e inmuebles, seglin facturas, actas, resoluciones y donaciones, en
libros de inventario y bienes fungibles, control auxiliar, asi como operar el ingreso de los bienes en el
SICOIN.

Asignar correlativo a los bienes muebles y bienes fungibles de conformidad con el nimero de bien que
genera el SICOIN.

Etiquetar con cddige de barras los bienes muebles y bienes fungibles, conforme el nimero que genera el
SICOIN.

Operar tarjetas individuales de responsabilidad de bienes muebles y bienes fungibles, asi como operar
cualquier cambio de bienes en resguardo, en el SICOIN.

Operar certificaciones de bienes para diferentes tramites que se ejecutan en la Subdireccidn Financiera,
asi como certificaciones de actas y solvencias al personal del Instituto.

Gestionar |la baja de bienes del inventario ante la Contraloria General de Cuentas y Direccion de Bienes
del Estado.

Planificar, organizar y dirigir la realizacion del inventario fisico en las distintas unidades administrativas y
operativas del Instituto.

Realizar el informe anual de Inventarios y presentario a las institucicnes correspondientes segin la
legislacidn vigente.

Resolver expedientes y peticiones que son sometidos a su consideracion.

Conciliar permanentemente el saldo del libro de inventarios con los registros en $ICOIN, para asegurar
que la informacién sea confiable y fidedigna.

Organizar y custodiar los bienes depositados en las bodegas del Departamento de Inventarios.

Velar por la custodia de los docurmentos y valares propiedad de Ia Institucion o de terceros que estén en
tramite en el Departamento de Inventarios.

Coordinar las actividades relacionadas con la rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Cuentas,
con relacidn al inventario de bienes fungibles, muebles e inmuebles.

Sostener reuniones de trabajo con el personal subalterno para evaluar el avance y cumplimiento de las
tareas asignadas.

Participar en reuniones técnicas con miembros del Departamento de Contabilidad, Subdireccion
Financiera y otras Dependencias, para {a coordinacion de actividades.

Administrar el inventario de bienes propiedad del Instituto.

Supervisar y evaluar las actividades que se desarrollan en el Departamento de Inventarios.

Velar por gue |as actividades relacionadas con el inventario se lleven a cabo de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Otras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal La Subdireccién de Recursos Humanos
v Profesionalizacién de Personal es la responsable de ejecutar 1a politica de recursos humanos conforme los
lineamientos del Director General y administrar el recurso humano de! Instituto, conforme los objetivos de
lograr el pleno goce de los derechos laborales, |a integracion dei personal y el desarrollo profesional mediante
una carrera cuyo objetivo sea el desarrollo institucional de servicio.

Dentro de sus funciones estan:

1

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

13.

Velar por el establecimiento de sistemas de gestién de recursos humanos eficientes y eficaces para
atender las necesidades sustantivas y operativas, de apoyo técnico y administrativo.

Analizar y actualizar las normas, politicas, procesos y procedimientos de recursos humanos.

Administrar los recursos humanos, mediante los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion, desarrollo y destitucién del personal, de acuerdo con |as normas internas y legislacion nacional
vigente.

Velar por la aplicacion del proceso de las pruebas de confiabilidad a las personas de nuevo ingreso previo
a fijar su relacidn laboral o contractual, o al personal que participe en un proceso de ascenso, de acuerdo
a lo establecido oportunamente en el Manual que corresponda.

Dar seguimiento a la elaboracién de los programas de evaluacién de confiabilidad periddica al personal
del Instituto Guatemalteco de Migracidn, de acuerdo al Manual correspondiente.

Coordinar la elaboracién y actualizacién, juntamente con la Unidad de Organizacién y Métodos de la
Subdireccian de Planificacion, de los manuales técnicos y administrativos que competen a la Subdireccidon
de Recursos Humanos y Profesionalizacian de Personal.

Disefiar y proponer modificaciones a la Estructura Organica, puestos y beneficios para el personal del
Instituto.

Garantizar la elaboracion e implementacion de las acciones que conlleve la aplicacion de controles
internas de personal.

Velar por el cumplimiento de la Evaluacién del Desempefio.

Proponer para aprobacién del Plan de Carrera Profesional, asi como las modificaciones que correspondan.
Velar por la creaciéon, ejecucién y control de los programas, planes y proyectos de formacidn,
especializacién y evaluacion del personal.

Promover el desarrollo de programas y proyectos de formacion y capacitacién con universidades del pals
y otras instituciones publicas, privadas o de cooperacion nacional e internacional.

Coordinar los procesos relacionados a la compensacion del personal, elaboracion de naminas de pago de
sueldos, tiempo extraordinario, bonos, honorarios y otros que resulten necesarios para generar el pago
a personal de los renglones presupuestarios existentes en el Instituto.

Velar por el establecimiento de las acciones de personal como vacaciones, permisos, licencias,
suspensiones y todas aguellas que resulten necesarias.

Disefiar y proponer politicas en materia de mejora de las relaciones laborales en al Instituto.

Coordinar los planes de Salud y Seguridad Qcupacional en cumplimiento con el marco legal vigente.
Garantizar el establecimiento de acciones que permitan un adecuado control de archivo de expedientes
y otros documentos que administre la Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacién de
Personal.

Ctras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, en el dmbito de su compet




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda, Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional Es la dependencia responsable de velar por el cumplimiento de las
leyes y normativas vigentes en materia de salud y seguridad ocupacional para propiciar el bienestar integral
de los trabajadores del Instituto en la prestacidn de sus servicios.

Funciones

Dentro de sus funciones estan:

1. Velar por el cumplimiento de las leyes y normativas vigentes en materia de Salud y Seguridad
Ocupacional.

2. Elaborar y socializar capsulas informativas y de sensibilizacion en temas de salud fisica, enfermedades
profesionales, prevencidn de accidentes y otras relacionadas para el personal del Instituto.

3. Organizar actividades en conjunto con el Departamento de Profesionalizacidn y Desarrolio de Personal
en temas de interés para los colaboradores e inherentes a la Salud y Seguridad Integral.

4. Registrar y levar control de la atencién medica primaria a los colaboradores del Instituto.

5. Dar seguimiento al control del inventaric de los medicamentos adquiridos por el Instituto y que son
recetados al personal.

6. Establecer contactos con centros de psicologia para referir tos casos que se consideren pertinentes.

7. Coordinar conjuntamente con la Subdireccién Técnica Administrativa la implementacién de medidas de
seguridad industrial en atencidn a los planes y proyectos propios de la materia.

8. Brindar atencién médica primaria al personal del Instituto indistintamente del renglon presupuestario at
gue pertenezcan.

9. Participar en el Comité de Seguridad e Higiene del Instituto.

10. Participar en la elaboracidn del Plan Institucional de Respuesta -PIR-.

11. Participar en la elaboracién de manuales, procedimientos y otros documentos relacionados con la
administracién del recursoe humano; asi como los que sean de su competencia.

12. Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leanel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Reciutamiento y Seleccidn del Talento Humano Es la dependencia responsable de
administrar los procesos relacionados a la admisidn de personal; tales como reclutamiento y seleccion del
talente humano, velando por ef cumplimiento de [as normativas internas y leyes en la materia.

Dentro de sus funciones estdn:

1

10.

11.
12.

13.

Administrar los procesos de reclutamiento y seleccién segdin los requerimientos solicitados y la normativa
relacionada.

Organizar las actividades de reclutamiento y seleccién de personal permanente o temporal, para cubrir
las plazas vacantes de los renglones presupuestarios que sean autorizados.

Elaborar los formatos, procedimientos y cualquier documento necesario para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccidn.

Organizar las actividades para la contratacion de servicios técnicos o profesionales de los renglones
presupuestarios que sean autorizados.

Coordinar y elfaborar conjuntamente con el Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo el Manual
de Descripcidn de Puestos y Funciones del Instituto.

Realizar el proceso de convocatoria segtn los requerimientos del Instituto y elaborar informes con el
propdsito de garantizar la transparencia en los procesos.

Proponer las pruebas psicométricas y de confiabilidad que serdn aplicadas a los candidatos durante el
proceso de seleccidn.

Coordinar |a aplicacidn de pruebas técnicas, psicométricas y/o de confiabilidad que se requieran para los
candidatos en proceso de seleccidn.

Programar con el Departamento de Profesionalizacion y Desarrollo la evaluacidn de confiabilidad para el
personal de primer ingreso o ascenso.

Ejecutar las actividades relacionadas al proceso de seleccidn de personal, como entrevistas, elaboracion
de informes de candidatos, entre otras.

Confrontar los documentos presentados por los candidatos, para validar su veracidad.

Participar en la elaboracidén de manuales, procedimientos y otros documentos relacionados con la
administracion del recurso humano; asi como los que sean de su competencia.

Otras funciones que le sean asighadas en el ambito de su competencia.
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Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Soffa Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Gestién de Personal Es la dependencia responsable de ia administracion y registro de las
distintas acciones de personal, actualizacion de datos generales, administracion de expedientes de personal
activo e inactivo.

Dentro de sus funciones estén:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar y verificar la emisién de acuerdos, nombramientos, constancias laborales, certificados de
trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y otros documentos relacionados con las acciones
de personal.

Suscribir y notificar actas de toma y/o entrega de cargo, en cumgplimiento a las normativas vigentes.
Elaborar y notificar los nombramientos, ascensos, traslados, suspensiones, remociones, entre otras
acciones de personal del Instituto.

Recibir, analizar y verificar que las solicitudes de licencia y prdrroga de licencias cumplan los requisitos
establecidos en los reglamentos y procedimientos respectivos.

Brindar seguimiento a los procedimientos administrativos y disciplinarios del personal, en cumplimiento
a la normativa vigente.

Elaborar y actualizar la base de datos del personal que facilite el monitoreo para la toma de decisiones en
materia de recursos humanos.

Administrar, controlar y resguardar los expedientes de personal activo e inactivo.

Generar el reporte de marcaje de asistencia y permanencia del personal en sus labores; realizanda la
verificacion del cumplimiento de la jornada laboral establecida; y notificar las incidencias cuando
corresponda, al superior inmediato del colaborador.

Llevar el control de las vacaciones a las que tiene derecho el colaborador, cumpliendo con el proceso de
registro y notificacién que se establezca.

Realizar el tramite de pago de prestaciones laborales para el proceso de liquidacion de personal, de
acuerdo a la normativa vigente.

Realizar las acciones que permitan un adecuado contral de archivo de expedientes y otros documentos
que administre |a Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacién de Personal.

Dar tridmite y seguimiento a los procedimientos administrativos y disciplinarios del personal, en
cumplimiento a la ley y normativa vigente.

Participar en la elaboracién de manuales, procedimientos y otros documentos relacionados con la
administracion del recurso humano; asi como los que sean de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas en el Ambito de su competencia.
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Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
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FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones Es la dependencia responsable de la administracidn,
registro y gestidon de los procesos de pago de ndminas del personal en los diferentes renglones
presupuestarios; asi como la asignacidn de bonificaciones y prestaciones laborales; realizando la proyeccién
o programacién presupuestaria para su debido cumplimiento.

Dentro de sus funciones estén:

1

10.
11.

12.

13.

14.

Gestionar y evaluar la ejecucidn de los procesos de administracién de puestos y salarios aprobados por el
Instituto y la normativa vigente,

Coordinar con la Subdireccién Financiera lo referente a la programacién y/o reprogramacién
presupuestaria; asi como las cuotas financieras para el pago de honorarios que correspondan a los
renglones presupuestarios vigentes en el Instituto.

Administrar los procesos de pago de salarios y otras prestaciones laborales del Instituto para los renglones
presupuestarios autorizados y vigentes en €l Instituto.

Realizar los procesos de pago de honorarios para los renglones presupuestarios autorizados y vigentes en
el Instituto.

Realizar el analisis y resolucién de expedientes relacionados con acciones de puestos, remuneraciones,
prestaciones, entre otros.

Proponer la revision periadica del proceso de valoracidn y clasificacion de puestos del Instituto.

Realizar los procesos de asignacion y modificacidn de bonos o complementos salariales autorizados para
el personal del Instituto.

Realizar la proyeccion anual de la ndmina de personal y las prestaciones laborales que correspondan, y
que deberan incluirse en el Plan Operativo Anual ~POA-.

Controlar los costos generados con relacién a los programas de compensaciones ejecutadas.

Apoyar en los procesos de actualizacién o modificacién de la Escala Salarial del Instituto.

Llevar el control presupuestario para la creacién y supresion de puestos, en coordinacién con la
Subdireccion Financiera.

Realizar el proceso de asignacion de descuentos en el sistema que corresponda, por concepto de
retencion de impuestos, clases pasivas, procesos judiciales, entre otros.

Participar en la elaboracién de manuales, procedimientos y otros documentos relacionados con la
administracién del recurse humano; asi como los que sean de su competencia.

Otras funciones que sean asighadas en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar {2 Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
(Articule 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo Es la dependencia responsable de planificar, dirigir vy
controlar los procesos de induccién, capacitacién, y evaiuacién del recurso humano del Instituto con el objeto
de promover el desarrollo y la profesionalizacién del personal del Instituto, asi como velar por el desarrollo la
formacién de la carrera migratoria.

Dentro de sus funciones estan:

1. Realizar el proceso de induccidn para el personal de nuevo ingreso al Instituto, con el objeto de generar
identidad institucional y fomentar la cultura de servicio.

2. Coordinar la elaboracién y ejecucion de proyectos de formacion y capacitacion para el personal del
Instituto

3. Promover con universidades del pais o instituciones en general, la creacidn y formacion de la carrera
migratoria.

4. Administrar el proceso de capacitacion y formacién del Instituto, para el desarrollo de las competencias
requeridas al personal en desempefio de sus funciones.

5. Gestionar apoyo interinstitucional para los procesos de formacion y capacitacion con instituciones
publicas, privadas o de cooperacion internacional.

6. Realizar el proceso de Evaluacion de Desempefio del personal del Instituto.

7. Gestionar el proceso de evaluacién de confiabilidad periddica para el personal y otras que sean requeridos
de acuerdo a la normativa establecida para el efecto.

8. Formular, proponer y dar seguimiento af Plan de Carrera Profesional aprobado por el Instituto.

9. Participar en el analisis de la estructura organizacional segin necesidades del Instituto.

10. Promover la modernizacién de los procesos de formacién y capacitacion.

11. Participar en la elaboracién de manuales, procedimientos y otros documentos relacionados con fa
administracion del recurso humano.

12. Otras funciones gue sean asignadas en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonei Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccion Técnica Administrativa La Subdireccidn Técnica Administrativa es la responsable de brindar
apoyo al Director General, Subdirector General, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Centros
Migratorios y cualquier otra entidad institucional para que puedan contar con los equipos, bienss,
suministros, servicios necesarios y coordinacién de procesos de logistica para cumplir con sus funciones.

Dentro de sus funciones estdn:

1. Establecer los sistemas de gestion administrativa y logistica requeridos para atender las necesidades del
Instituto.

2. Actualizar periddicamentie manuales de procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se
requieran para que los procesos administrativos sean agiles, transparentes y documentados.

3. Elaborar fos estudios técnicos y administrativos que sean requeridos para la adquisicién de bienes y
servicios en el &mbito de su competencia.

4, Elaborar el Plan Anual de Compras ~PAC- del Instituto para su aprobacidn e integracién al Plan Operativo
Anual —POA-.

5. Atendery gestionar las solicitudes de compra de bienes y servicios de las diferentes unidades del Instituto,
procurando la respuesta pronta y oportuna a las necesidades del solicitante.

6. Administrar, ejecutar y controlar la recepcidn, resguardo y entrega de insumos, suministros, mobiliario,
equipo adquirido para cubrir los requerimientos de las diferentes subdirecciones y departamentos del
Instituto.

7. Realizar y proponer al Director General, los proyectos de remodelacién, mantenirmiento preventivo y
correctivo, arrendamiento o adquisicién de bienes inmuebles o infraestructura que sean necesarios para
cubrir las necesidades del instituto.

8. Administrary controlar los servicios basicos de los diferentes inmuehbles que ocupen las distintas unidades
del instituto.

9. Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones pertinentes para garantizar que los servicios de
transporte, mensajeria, mantenimiento de instalaciones y vehiculos, abastecimiento de combustible,
seguridad interna, resguardo y almacenamiento de bienes y otros en el dmbito de su competencia, se
realicen de forma eficiente y oportuna para el adecuado funcionamiento del instituto.

10. Participar en la elaboracion del Plan Operative Anual —POA-.

11. Ejecutar el presupuesto asignado en funcidn de las politicas, planes, programas y proyectos
institucionales, en concordancia con los instrumentos legales gue regulan la materia.

12. Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, asi como las demds que
establezca el Codigo de Migracion, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su
competencia sean aplicables.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonet Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

EUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Almacén Es la dependencia responsable de administrar los procesos de recepcidn, control,
resguardo v entrega de los bienes y suministros adquiridos por el Instituto para ei uso de las diferentes
dependencias.

Dentro de sus funciones estan:

1. Organizar, controlar y ejecutar los procesos de recepcion, verificacion, registro y almacenamiento vy
entrega de los bienes y suministros adquiridos para las diferentes areas del Instituto, segiin sea requerido.

2. Verificar el estado de los bienes y suministros recibidos por el proveedor, notificando oportunamente al
Departamento de Adquisiciones cualguier anomalia o diferencia ante lo requerido o facturado.

3. Asegurar el registro y actualizacion permanente de los movimientos que afectan el inventario fisico de
Almaceén.

4. Disponer sobre el manejo v colocacion optima de los materiales, bienes y suministros en el espacio
destinado para su almacenamiento y resguardo.

5. Coordinar la atencion y seguirmiento oportuno a las requisiciones generadas por las diferentes dreas del

Instituto.

Vigilar los bienes y suministros bajo el resguardo del Almacén, se mantengan en buen estado.

Promover, aplicar y vigilar el cumplimiento de |as normas de seguridad e higiene ocupacional.

8. Evaluar constantemente factores de riesgo a la seguridad fisica, material u otra que afecte el resguardo
de los bienes o suministros e informarlos a guién corresponda.

9. Coordinar el proceso de toma del inventario fisico en el almacén conjuntamente con el Departamento de
Inventarios vy las autoridades fiscalizadoras autorizadas.

10. Establecer los inventarios minimos de cada bien o suministro, coordinando la compra correspondiente
para garantizar el flujo continuo y dptimo de acuerdo a los requerimientos de las diferentes reas del
Instituto.

11. Otras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Archivo General Responsable de la conservacion y administracion de los expedientes generados
de las gestiones hechas por los usuarios y de las diferentes Subdirecciones y drganos asesores del Instituto
Guatemalteco de Migracion.

Dentro de sus funciones estan:

1.

g

~

9.

10.

11.

12.

Planificar y promover |a correcta gestion de los documentos y de los archivos de Instituto, proponiendo
normas y procedimientos para regular el manejo de los mismos.

Asesorar a las unidades sustantivas, administrativas, de apoyo técnico y organos asesores en lo relativo a
la organizacién y tratamiento uniforme de los documentos y archivos propios.

Realizar todas las acciones necesarias para la creacion de un sistema de control y resguardo de los
documentos del Instituto.

Administrar, organizar, dirigir v controlar los procesos de digitalizacidon, conservacidn, clasificacidn y
resguardo de la documentacidn recibida para su archivo por las subdirecciones, departamentos y
unidades del Instituto.

Digitalizar toda la documentacién que sea recibida en el archivo para su conservacién.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas por el Archivo General de Centro América en cuanto
a valoracidn y transferencia documental.

Organizar las transferencias periddicas de documentos desde los archivos propios al Archivo General.
Garantizar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos, segin la normativa
especifica en materia de acceso a la informacién y las politicas, normas o procedimientos internos
establecidos en el manual especifico.

Disefiar y ejecutar los procesos de digitalizacion de documentos y archivos bajo su custodia.

Administrar el Archivo General, custodiando, instalando, organizando, describiendo y manteniendo
accesibles los documentos bajo su resguardo.

Velar por la conservacién de los documentos custodiados en el Archivo General vy del patrimonio
documental del Instituto.

Otras funciones que le sean asignadas en el mbito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Pianificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a fa Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Informacién Piblica Es la unidad de informacidn publica es la dependencia responsable de recibir,
dar tramite y emitir respuesta a todas las solicitudes de informacién que se presenten en el Instituto, de
conformidad a las disposiciones de la ley de acceso a la informacion publica

Dentro de sus funciones estan:

1. Cumplir y velar porque se cumplan las disposiciones de la Ley de Acceso a la informacién Piblica, en el
ambito de su competencia.

2. Recibir las solicitudes que presenten los usuarios, orientandales en la elaboracidn de dichas solicitudes,
de acuerdo a lo estipulado en el procedimiento y normativa vigente.

3. Proporcionar para su consulta la informacidn pdblica solicitada por los interesados o notificar la negativa
de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

4. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones gue promuevan la calidad en el servicio de acceso a la
informacién publica que se brinde al pdblico en general.

5. Recabar y actualizar la informacién pablica de oficio del Instituto, de conformidad con la Ley y los
procedimientos internos establecidos, 1a cual debe quedar fisicamente en la Unidad de informacién
Plblica y en el Portal Web del Instituto.

6. Velar para que se cumplan los plazos establecidos para dar respuesta a las solicitudes con la dehida
notificacién o plantear la solicitud de prorroga que corresponda.

7. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacién
publica a su cargo, respetando en todo momento el ordenamiento legal correspondiente.

8. Entregar al solicitante de |la informacidn, copia simple o certificada de los documentos proporcionados
por las dreas organizativas al que le fue requerido, siempre que se encuentre en {os archivos def Instituto.

9. Emitir, firmar y sellar las resoluciones que correspondan conforme los requerimientos de acceso a la
informacian publica.

10. tlevar un registro de las solicitudes de acceso a |a informacién piblica, sus resultados y costos de
reproduccion.

11. Elaborar los informes que por mandato legal deba realizar y remitir los mismos a donde corresponda.

12. Otras funciones que le sean asignadas en el émbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Adquisiciones El departamento de adquisiciones es la dependencia responsable de ejecutar
los procesos de compra de bienes y servicios que sean requeridos por las distintas areas del Instituto, de
acuerdo a lo establecido en la ley de contrataciones del estado, su reglamento y demas normativa vigente.

Dentro de sus funciones estan:

1. Formular en coordinacién con el Departamento de Presupuesto el Plan Anual de Compras —PAC—, en los
plazos establecidos para el efecto.

2. Recibir solicitudes de compras y contrataciones verificando gue cuenten con los documentos y papeleria
legal de soporte para ser trasladados al drea correspondiente para su trémite.

3. Realizar la gestién de Compras y Contrataciones para suministro de bienes, ejecucién de obras y la
prestacion de servicios necesarios para satisfacer las necesidades del Instituto para su adecuado
funcicnamiento.

4. Cotizary definir la mejor opcidn de compra, basados en criterios técnicos segdn el tipo de bien, suministro
o servicio que se pretende adquirir y solicitar la aprobacion correspondiente la compra de bienes,
suministros, materiales yfo servicios de acuerdo a la normativa vigente y atendiendo a las
especificaciones otorgadas por los solicitantes.

5. Verificar |a publicacion en el Sistema de Adquisiciones y Contrataciones -GUATECOMPRAS- de los
documentos anexados a las compras e Ingresar 6rdenes de compra y pago al Sistema de Gestion SIGES.

6. Programar las compras y contrataciones a realizar durante el periode fiscal atendiendo las
especificaciones que para el efecto provean la Ley de Contrataciones del Estade y su Reglamento.

7. Verificar con la Subdireccidn Financiera la disponibilidad presupuestaria y financiera.

8. Revisar y dar seguimiento a los procesos realizados en el portal del Sisterma de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado de Guatemaia -GUATECOMPRAS-.

9. Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de contratacién de bienes, productos y servicios que
correspondan a las modalidades de Cotizacién, Licitacién, Arrendamiento, Proveedor Unico y otras que
requieran la formulacién de eventos de adquisicidn.

10. Llevar a cabo los procesos administrativos de contrataciones por las modalidades de cotizacion y
licitacion, remitiendo la documentacion necesaria a las juntas nombradas y areas competentes.

11. Recibir solicitudes y expedientes de arrendamientos de inmuebles aprobados por la autoridad
administrativa superior y realizar las gestiones para la contratacion.

12. Coordinar con las Juntas Receptoras o Comisiones Receptoras y los proveedores la recepcion de los bienes
¢ productos comprados.

13, Solicitar y dar seguimiento en la Subdireccion Financiera al tramite de expedientes de pago a
proveedores.

14, Establecer, actualizar y administrar el sistema de control de expedientes del Departamento, mismo que
facilite conocer Ia ubicacion fisica de la misma y demads informacion que se considere necesaria.

15. Implementar las acciones necesarias para minimizar los riesgos de pérdida, extravio o alteracidn de los
expedientes y documentacién bajo su resguardo.

16. Velar para gque se cumplan los procedimientos de su competencia, en funcion de lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado v su reglamento, ademds de |as Leyes aplicables segiin la modalidad de
compra o contratacién que corresponda y de los Manuales Administrativos correspondientes.

17. Otras funciones gue le sean asighadas en el dmbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a ta Informacién Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Servicios Generales Es |a responsable de brindar apoyo al Director General, Subdirector
General, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Centros Migratorios y cualquier otra entidad institucional
para que puedan contar con |os equipos, bienes, suministros, servicios necesarios y coordinacion de procesos
de logistica para cumplir con sus funciones.

Dentro de sus funciones estén:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

15,

Coordinar, supervisar y evaluar las tareas y actividades relacionadas con el remozamiento de
infraestructura, mantenimiento y limpieza de inmuebles en los que funciona el instituto, con el objeto de
lograr un funcionamiento eficiente y eficaz de las instalaciones de acuerdo a las politicas, normas y
procedimientos establecidos.

Administrar el funcionamiento y uso de las vehiculos propios o arrendados del Instituto, velando por el
controi de su mantenimiento, abastecimiento de combustible y resguardo.

Supervisar la debida atencién a las solicitudes de transporte del personal y funcionarios de la Institucién.
Administrar eficientemente el sistema de vales de combustible que se utilizan para |a distribucidn a [as
diferentes unidades de transporte del Instituto.

Velar porque se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos de acuerdo al programa
elaborado o coordinar el servicio con los talleres asignados y autorizados para este fin, verificando
oportunamente su cumplimiento y los resultados obtenidos.

Realizar las gestiones pertinentes en coordinacién con el Departamento de Adquisiciones, para la
contratacién de seguros de vehiculos y motocicletas del Instituto.

Coordinar las actividades de seguridad interna que correspondan para garantizar el resguardo de las
instalaciones, el personal y los usuarios del Instituto.

Realizar analisis de riesgo de las instalaciones, con la finalidad de proponer planes de contingencia que
contribuyan a eliminar o minimizar los riesgos identificados.

Mantener estrecha comunicacién con la Policia Nacional Civil para el resguarde de las instalaciones,
coordinacién de situaciones de emergencia o la detencidn de personas de conformidad con lo regulado
en el articulo 168 del Cédigo de Migracion,

Elaborar un Plan de Mantenimiento y mejora anual de los edificios del Instituto, para su presentacién y
aprobacidn por las Autoridades.

Velar porgue las instalaciones, mobiliario y demas accesorios se mantengan en buen estado y reportar
cualquier deterioro para coordinar la reparacién correspondiente.

Efectuar la limpieza de |as oficinas, dreas de uso comiin, como: pasillos, gradas, salas de espera, servicios
sanijtarios y otras gue se encuentren dentro de las instalaciones que albergan actividades publicas para
beneficio de los usuarios y poblacién migrante.

Coordinar la entrega de documentacion a nivel interno y externo de las oficinas del Instituto, identificando
los niveles de priaridad para la entrega.

Llevar un estricto control de tramites o gestiones necesarias de los servicios basicos como: agua, energia
eléctrica, telefonia fija y celular, internet inaldmbrico, extraccién de basura, servicio de paquetes y
mensajerfa, suministro agua potable purificada, entre otros; que tiene cada uno de los inmuebles propios,
arrendados, en usufructo o cualguier otra modalidad, para uso de oficinas, puestos de control migratorio,
delegaciones de pasaportes u otras que sean utilizadas por el Instituto.
Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Soffa Mazariegos Samayoca
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Transportes Es [a dependencia responsable de administrar las acciones relacionadas al traslado
del personal a las diferentes comisiones asignadas, la distribucion o asignacién de combustible, el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos que pertenecen al Instituto, asl como el control de
los mismos,

Dentro de sus funciones estan:

1

10.

11.

12

13.

Brindar servicio de transporte eficiente para la movilizacién de caricter oficial, de funcionarios y personal
del Instituto; asi como materiales, equipo y mobiliario en |a ciudad capital y el interior de la Reptiblica de
Guatemala.

Coordinar [a asignacion de vehiculos, conductor y combustible para las actividades de caracter oficial
solicitadas por las distintas dreas del Instituto, en el interior de la Republica y puestos fronterizos.

Llevar el registro y control en la bitdcora de uso de los vehiculos con fos datos siguientes: Descripcion del
vehiculo, placas, piloto responsable, tipo de combustible, cantidad solicitada, cantidad autorizada de
combustible y la dependencia a la gue fue asignado el mismo.

Administrar los vales de combustible u otra modalidad que sea aprobada para la distribucion del mismo,
estableciendo los registros y controles internos necesarios para garantizar el uso adecuado de este
suministro.

Implementar las acciones necesarias para garantizar el funcionamiento de la flota de vehiculos,
motocicletas o cualgquier otro tipo medio de transporte del Instituto, procurando que se encuentren en
optimas condiciones para prestar los servicios requeridos sin contratiempos.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo (por tiempo o por recorrido) para cada vehicuio y
ejecutarlo de manera coordinada con las dreas administrativas responsables.

Velar porgue se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos de acuerdo al programa
elaborado o coordinar el servicio con los talleres asignados v autorizados para este fin, verificando
oportunamente su cumplimiento y los resultados obtenidos.

Elaborar informes técnicos o diagndsticos de los vehiculos remitidos, incluyendo las recomendaciones
sobre su reparacion.

Verificar el pago de impuestos y aranceles de los vehiculos y medios de transportes que sean parte de la
institucion.

Verificar el estatus de los seguros y dar seguimiento oportuno al vencimiento de las pdlizas, para
garantizar que no se pierda la cobertura de los mismos.

Resguardar con las medidas de seguridad necesarias, los documentos originales de la flota de vehiculos
u motocicletas a su cargo.

Llevar un control apropiado de las multas impuestas a los vehiculos, identificando al piloto responsable
del vehiculo y deducir las responsabilidades del caso.

Otras funciones que le sean asignadas en el mbito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar Iz Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos La Subdireccién de Recursos Tecnolégicos, es la responsable de
administrar todo lo relacionado con bases de datos, redes, equipos de cdmputo, telecomunicaciones y
sistemas informaticos necesarios para el adecuado, moderno y dptimo funcionamiento de los sistemas y
componentes automatizados del instituio.

Dentro de sus funciones estan:

1

2

10.

11.

12,

13.

Definir, coordinar, comunicar y evaluar la estrategia informatica del Instituto; promoviendo su constante
modernizacion.

Disefiar la automatizacién en los procesos de los sistemas de Control Migratorio y demds sistemas del
Instituto.

Disefiar, crear y proponer las normas técnicas de informatica para aprobacion del Director General del
instituto y velar por su debido cumplimiento.

Velar por que los equipos, sistemas y servicios informdticos del Instituto se encuentren en estado dptimo
para ejecutar los procesos migratorios y administrativos.

Preparar las especificaciones técnicas para la adguisicién de equipo y contratacién de servicios
informaticos para todos los sistemas del Instituto.

Realizar las acciones necesarias para garantizar el mantenimiento del equipo y sistermnas informaticos de
los procesos migratorios y administrativos del Instituto,

Apoyar a los usuarios de los sistemas de comunicacién y tecnologia del Instituto; cubriendo las
necesidades, sugerencias y opiniones de los usuarios.

Velar por que el centro de cémputo opere de acuerdo a los mas altos estdndares tecnolégicos y de
seguridad operativa.

Crear, disefiar y dar cumplimiento a los planes de contingencia, de los sistemas informaticos del Instituto.
Configurar y administrar las politicas y estdndares de seguridad de los sistemas de informacién del
Instituto.

Configurar y administrar las politicas de internet, carreo electronico, trafico de internet, pigina web,
seguridad de internet y seguridad en los equipos de video vigilancia.

Dictaminar cuando fuere procedente sobre el no funcionamiento o el estado del funciecnamiento del
equipo informdatico que sea propiedad del instituto o cuando le sea requerido y en caso cuando sea
solicitado por donacidn.

Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, asi como las demas que
establezca el Cédigo de Migracidn, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su
campetencia sean aplicables,
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leanel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Bases de Datos Es la dependencia responsable de la administracién, comunicacidn y
mantenimiento de las hases de datos del Instituto, con el fin de garantizar la integridad de los mismos, bajo
una adecuada definicidn, disefio, mantenimiento y seguridad de la informacién compartida en el sistema de
Base de Datos de la Institucion.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.

11.

Administrar la base de datos y garantizar las politicas que propeorcionen consistencia, integridad y
seguridad de los datos almacenados.

Crear estructuras de sistemas de almacenamiento para las bases de datos del Instituto.

Administrar del acceso las bases de datos, a través de la creacion de perfiles de usuarios, restricciones y
alertas de seguridad.

Ejecutar tos procesos de induccién o capacitacion necesarios para el personal, relacionado a |a operacién
de las bases de datos segun sea requerido.

Crear y supervisar la sistematizacién para el acceso a la informacidn contenida en las bases de datos del
Instituto.

Dirigir y coordinar la interconexioén de las hases de datos con otras entidades publicas, privadas, bancos
del sistema, ministerios, instituciones de seguridad internacionales y otras que sean necesarias para
prestar los diferentes servicios migraterios del Instituto.

Aplicar y ejecutar las politicas de seguridad necesarias para garantizar la proteccién, integridad y
almacenamiento adecuado de las bases de datos y la informacion contenida en ellas.

Planificar las actividades de mantenimiento preventivo a la red de servidores que almacenan las bases de
datos del Instituto.

Realizar los informes y reportes que correspondan al detectar anomalias en las bases de datos, con la
debida documentacidn del caso para someterlo a consideracién de las autoridades competentes.
Disefiar y proponer proyectos de incremento de capacidad de almacenamiento de los servidores de bases
de datos, su actualizacién o modernizacién para mejorar el rendimiento y tiempo de respuesta en las
diversas operaciones de consulta o registro de informacion.

Otras funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articuto 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Pdblica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Infraestructura de Tecnologia de la Informacién El Departamento de infraestructura de
tecnologia de la informacion es el responsable de automatizar los requerimientos de informacion de las
unidades y departamentos que conforman el Instituto y que necesitan ser satisfechos mediante el desarrollo
de sistemas de informacion.

Dentro de sus funciones estan:

1. Participar en la formulacién de estrategias y criterios metodolégicos para el disefio y desarrollo de
sistemas o aplicaciones.

2. Analizar, disefiar, programar e implementar los procesos automatizados que se operan en cada una de
las unidades administrativas, financieras y operacionales de la Institucion, asi como garantizar el buen
funcionamiento de estos procesos a nivel nacional.

3. Proponer el desarrollo de nuevas herramientas informaticas, aplicaciones o mecanismos de comunicacién
internos o externos para mejorar el alcance de los servicios que presta el Instituto.

4. Establecer un plan de mantenimiento y actualizacién de los sistemas.

Brindar consultoria y asesoria técnica en el area de redes y comunicacion al persanal del Instituto.

6. Participar en la definicién de infraestructura e insumos informaticos necesarios para satisfacer las

necesidades de sistemas (plataforma, equipc, comunicaciones, herramientas de desarrollo, entre otras).

Generar manuales de usuario y de procedimientos de cada sistema o aplicacién que se desarrolle.

8. Brindar asesoria, capacitacidn y apoyo técnico a los usuarios internos o externos sobre el funcionamiento
y operacion de los sisternas informaticos del Instituto, de acuerdo a las necesidades identificadas o por
requerimiento especifico de las distintas unidades.

9. Elaborar planes de trabajo para llevar a cabo auditorias en informidtica y el desarrollo de actividades
apropiadas que permitan maximizar la eficacia del area de sistemas.

10. Administrar los portales WEB del Instituto, su seguridad y oportuna actualizacidn.

11. Asegurar que las modificaciones y migracidn de los sisternas se realicen sin arriesgar la informacion de los
mismos.

12. Realizar la evaluacion de los controles de seguridad que garanticen la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los datos en los sistemas de informacién de la institucién.

13. Supervisar que la infraestructura de la red se encuentre en optimas condiciones de operaciéon y en su
caso, proporcionar el mantenimiento preventive o correctivo.

14. Mantener la infraestructura de radio comunicacion para las diferentes dreas del Instituto, brindando las
frecuencias necesarias para comunicacion.

15. Administrar los usuarios internos y externos que utilizan la red, internet y correo electrénico.

16. Monitorear y optimizar en forma permanente |a carga de trabajo de los servidores y los indicadores de
rendimiento de modo de asegurar un funcionamiento éptimo de la configuracién.

17. Evaluacién de sistemas, procedimientos y equipos informéticos, asi como la dependencia de estos y las
medidas tomadas para garantizar su disponibilidad y continuidad.

18. Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Soporte Técnico Es el responsable de proporcionar asistencia a los usuarios que reportan
inconvenientes con el funcionamiento del hardware, software o con los sistemas informaticos que seran
utilizados en el Instituto.

Dentro de sus funciones estan:

L

10,

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Brindar el soporte técnico a los usuarios de los diferentes equipos y sistemas tecnolégices que sirven para
administrar la informacién y la comunicacidén como herramienta de apoyo para la prestacion del servicio,
Coordinar el apoyo requerido por los usuarios en operaciones de implementacién o adecuacién de
servicios informaticos.

Planificar, dirigir y controlar |a actualizacién de software y herramientas de seguridad informatica, que
permitan la deteccidn y eliminacion de virus, programas espias u otros elementos de riesgo en los equipos
de cémputo de la Institucidn,

Mantener estrecha comunicacion con las diferentes unidades de la Subdireccion para facilitar la solucion
de problemas en el funcionamiento de programas internos o externos, enlace de datos u otro reporte
realizado por el personal del Instituto Guatemaiteco de Migracicn.

Construir y actuaiizar el inventario de hardware y software del equipo, el historial de mantenimiento
realizado y |a proyeccion de vida Gtil del mismo.

Realizar los procesos de instalacién y mantenimiento de software propio o externo debidamente
autorizado.

Instalar y configurar compenentes internos o externos a los equipos de computo, impresién u otros.
Establecer y ejecutar procesos para la recuperacion de datos eliminados o destruidos en los equipos de
computo del personal.

Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo o correctivo a los equipos de computo del Instituto
Guatemalteco de Migracion.

Coordinar la ejecucién periddica de copias de seguridad en los equipos de cdmputo del personal del
Instituto.

Mantener actualizado el inventario de hardware y software, para garantizar su localizacién oportuna.
Elaborar opiniones técnicas para dar de baja equipos por obsolescencia, deterioro u otra situacién que
impida el funcionamiento adecuado de los equipos examinados.

Mantener estrecha comunicacién con las diferentes dreas de la Subdireccion para facilitar la solucién de
problemas en el funcionamiento de programas internos o externos, enlace de datos con el Registro
Nacional de las Personas -RENAP- u otro reporte realizado por el personal de Pasaportes, Consulados o
Embajadas.

Pianificar, dirigir y controlar la ejecucidn de planes de mantenimiento preventivo de hardware y en caso
necesario realizar las acciones correctivas para restablecer el uso del equipo.

Brindar apoyo en la instalacién de cableado estructurado, configuracion de equipos de cémputo,
impresidn y otros que se requieran en los Puestos de Control Migratorio por remodelacion, reubicacién
u otro requerimiento autorizado por las autoridades competentes.

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccién de Planificacién La Subdireccién de Planificacidn es la responsable de dirigir y coordinar el
proceso de planificacién, programacion, evaluacion de los planes estratégicos, planes operativos anuales y
multianuales incluyendo programas y proyectos de cooperacién nacional e internacional para la mejora
continua de la ejecucion de la politica migratoria, el presupuesto asignado y fondos extrapresupuestarios
provenientes de la cooperacion. Asimismo, dirigir y coordinar los mecanismos pertinentes para la elaboracion
o actualizacion de los manuales administrativos y memoria de labores del Instituto.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.
11.

12,

13.

Establecer la metodologia, herramientas innovadoras y procesos relatives a la planificacion,
programacién, seguimiento, evaluacién y control de la gestion administrativa técnica y financiera
institucional y de la cooperacién.

Dirigir ¥ coordinar la formulacién, seguimiento, evaluacion y control de los planes institucionales,
incluyendo el Plan Estratégice, planes y programas operativos del instituto.

Consolidar, analizar y dar seguimiento a la ejecucién del plan estratégico, plan operativo anual y
multianual del Instituto; asi como coordinar y dar seguimiento a la recoleccién y procesamiento de
informacidn estadistica para planificacion y toma de decisiones de la Direccion General.

Dirigir el proceso de formulacidn, ejecucién, seguimiento, evaluacion y retroalimentacién del
presupuesto y mecanismos para [a autosostenibilidad del financiamiento del Instituto en coordinacién
con la Subdireccion Financiera.

Establecer la normativa y coordinar el uso y aplicacion de metodologias, herramientas y procesos y
procedimientos prioritariocs de cada unidad para la elaboracidén o actualizacion los manuales
administrativos necesarios para el funcionamiento adecuado del Instituto.

Brindar asistencia técnica a las subdirecciones y departamentos del Instituto para la elaboracion de
manuales y guias especificos, para garantizar que cumplan con los requerimientos técnicos necesarios
para su aprobacién.

Coordinar la elaboracién con las subdirecciones del instituto y otras dreas las propuestas de estrategias,
planes, programas y proyectos necesarios para el fortalecimiento de capacidades, modernizacidn vy
desarrollo institucional.

Realizar periddicamente el andlisis y evaluacién del disefo organizacional del Instituto y sus posibles
modificaciones, derivado de necesidades operativas, administrativas técnicas o legales, en observancia
de lo estipulado en el Cédigo de Migracidn, el presente reglamento y demds legislacién aplicable y
someterio a consideracion de la Direccion General.

Crear coordinar y dirigir, el departamento de cooperacion nacicnal e internacional, que se encargue de
elaborar las propuestas de politica institucional para |a cooperacidn, su debida ejecucidn, asimismo dar
seguimiento e informar a las autoridades superiores sobre los programas, proyectos, convenios, acuerdos
y cartas de entendimiento, cumplimiento de protocolos y convenciones nacionales e internacionales en
coordinacion con la Subdireccion Juridica.

Emitir el dictamen técnice en casos de recepcién de cooperacion nacional e internacional.

Coardinar y alinear de manera integral ios Planes Estratégicos, operativos anuales y multianuales con los
planes de desarrollo del pais y de otras instituciones afines al tema migratorio.

Coordinar conjuntamente con tadas las subdirecciones y dreas de manera colaborativa, |a elaboracion de
la memoria anual de labores del Instituto, asi como los informes periodicos gue le sean requeridos por
las autoridades.

Otras funciones que le asigne o delegue el Director General, asi como las demas que establezea el
de Migracion, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su competencja 2
aplicables.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Belafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Organizacidén y Métodos Es la dependencia responsable de evaluar integralmente la organizacién
administrativa del Instituto y proponer la introduccidn de sistemas y métodos modernos de administracion
orientados a la mejora continua de los servicios que presta el Instituto y la gestion efectiva de sus procesos
sustantivos.

Dentro de sus funciones estan:

1. Dirigir la elaboracién de manuales administrativos y disefc organizacional del Instituto,

2. Proponer ajustes a la estructura y funcionamiento del Instituto, de conformidad a las necesidades y
politicas institucionales.

3. Estudiary analizar permanentemente la estructura organizacional y funcional del Instituto, proponiendo

mejoras de acuerdo a las necesidades que se presenten.

Coordinar, elaborar y actualizar los organigramas del Instituio,

5. Estudiar y proponer procedimientos que permitan desarrollar con mayor eficiencia y productividad las
actividades de los funcionarios y empleados, con fundamento en estudios y analisis integrales
permanentes.

6. Dirigir y coordinar la elaboracion, estandarizacion y actualizacidén de los procesos y procedimientos del
Instituto.

7. Coordinar, normar y supervisar el cumplimiento de los criterios, requisitos, normas, reglamentos,
procesos, procedimientos y lineamientos necesarios para la acreditacion y/o certificacion del Instituto.

8. Colaborar en la planificacion, creacion y organizacién de nuevos servicios y dependencias en el nstituto.

9. Coordinar la elaboracién de diagndsticos administrativos en fas distintas dependencias del Instituto y
recomendar alternativas de solucion con el ohjeto de brindar mejor servicio a los usuarios optimizar los
recursos del Instituto.

10. Socializar los manuales administrativos elaborados y capacitar sobre la correcta utilizacién e
interpretacion de los mismos.

11. Otras funciones gue le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Soffa Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacion: Edgar Leonel Leal Bolaiios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Coordinacién y Seguimiento de Proyectos Es el area administrativa encargada de identificar,
recopilar y determinar las necesidades de proyectos de la institucidn. Asi como también la formulacidn,
evaluacidn, seguimiento y control de estos en sus diferentes etapas y procesos, atendiendo las politicas y
estrategias institucionales, asi como lo relacionado a gestion ambiental y de riesgos, necesarios para el
funcionamiento adecuado del Instituto.

Dentro de sus funciones estén:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar en conjunto con otras dreas administrativas diagndsticos para determinar las necesidades de
proyectos de la institucién con el objete de hacer los procesos y pracedimientos mas eficientes.
Elaboracién de perfiles de proyectos y anteproyectos, de acuerdo con las politicas y estrategias del
Instituto.

Coordinar, participar e integrar la realizacidn de estudios técnicos de ingenieria de proyectos de
infraestructura y otros que sean necesarios para el Instituto.

Mantener actualizada la cartera de proyectos del instituto y velar que cumplan con los criterios y normas
exigidas por las entidades rectoras, para viabilizar la ejecucién de los proyectos.

Apoyar en la elaboracidn del Plan Institucional de Respuesta -PIR-.

Realizar diagndsticos de los proyectos que sirvan de base para |z viabilidad en fa realizacion de las etapas,
de perfil, pre-factibilidad y factibilidad, asi como alinearlos con las estrategias y politicas institutcionales.
Proporcionar a las autoridades datos e informacién sobre el avance fisico de los proyectos de
infraestructura, para su seguimiento ante el Sistema Nacional de Inversidn Publica —SNIP-de la Secretaria
de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-.

Coordinar y dar seguimiento a las comisiones técnicas para la formulacidn y evaluacion de proyectos del
Instituto.

Realizar el cdlculo, disefio, especificaciones técnicas de construccién, presupuesto y programacién de
mantenimiento para las construcciones del Instituto.

Dar seguimiento a las distintas fases de pre-inversién y ejecucién de los proyectos con estatus de
aprabado, pendiente o rechazo.

Coordinar la elaboracidn de estudios de indole ambiental que sean de utilidad para el desarrolio de
politicas, planes, programas y proyectos relacionados con temas de seguridad y gobernabilidad a cargo
del Instituto.

Formular |a politica ambiental del Instituto y gestionar el proceso de autorizacidn e implementacion de
esta.

Incorporar en la planificacién institucional la identificacidn, analisis, evaluacién y gestidn de riesgo
orientada a incrementar la resiliencia ambiental y reducir la vulnerabilidad para el personal e
instalaciones del Instituto. v,

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Soffa Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Monitoreo, Evaluacion y Gestion por Resultados Es la dependencia responsable de llevar las
acciones de control, seguimiento y evaluacién de las actividades que realizan las diferentes areas
administrativas del Instituto, en base a los planes estratégicos y operativos. Asi como también es el ente
rector, facilitador, ejecutor y evaluador de la Gestién por Resultados en el instituto.

Dentro de sus funciones estan:

1

Desarrollar acciones de monitaoreo y evaluacion en el Instituto, tomando como base los indicadares y
metas de los planes estratégicos y operativos.

Elaborar el Informe de evaluacién y seguimiento cuatrimestral del instituto, para el seguimiento de
indicadores cuantitativos y cualitativos de las &reas administrativas gque integran el instituto
Guatemalteco de Migracion.

Desarrollar estudios especificos de medicidn, seguimiento y control, focalizando problemas puntuales
que contribuyan a la generacién del conocimiento para la toma de decisiones, que fortalezcan y den
sustento a los planes estratégicos y operativos, y ayuden a mejorar el desempefio de las areas
administrativas del instituto.

Mantener estrecha comunicacion con el Departamento de Estadistica y Archivos para recopilar
informacion para realizar un correcto seguimiento y evaluacidn de las actividades y productos de la
institucién,

Emitir opiniones y recomendaciones para mejorar la calidad y puntualidad de los datos provenientes de
los registros administrativos.

Desarrollar andlisis de ejecucidn fisica y financiera de corto plazo, con el fin de evaluar el cumplimiento
del desarrollo de los planes institucionales.

Definir las metodologias de evaluacion y seguimiento de los indicadores y metas del Plan Operativo Anual
—POA- del Instituto, sus programas y proyectos.

Participar de manera conjunta con fa Subdireccidn Financiera en el proceso de seguimiento y evaluacién
del presupuesto del Instituto, en coordinacidn de acciones con la unidad de andlisis y verificacion del
gasto, v.

QOtras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidon Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Planes y Programas Es la dependencia responsable del disefio y formulacidn de las acciones
para la ejecucién de gestién por resultados; y gesticnar la recopilacion de informacién, formulacién y
actualizacién de informacion para la elaboracién y modificacién de los planes estratégicos y operativos del
Instituto.

Dentro de sus funciones estan:

1. Formular la metodologia para |a elaboracién y actualizacion del Plan Estratégico Institucional —PEl-, sus
planes y programas.

2. Desarrollar estudios especificos focalizando problemas puntuales que contribuyan a la generacién del
conocimiento para la toma de decisiones que fortalezcan y den sustento al plan estratégico.

3. Dirigir y coordinar ia elaboracion del Plan Institucional de Respuesta -PIR-, el Plan de Evacuacién y otros
documentos institucionales que se soliciten a nivel Institucional.

4. Mantener estrecha comunicacion con el Departamento de Estadistica y Archivos para recopilar
informacién respecto a estudios o investigaciones en materia migratoria que sean de utilidad para
formular planes y programas para el Instituto y el seguimiento de metas fisicas a nivel mensual y anual.

5. Emitir opiniones y recomendaciones para mejorar la calidad y puntualidad de los datos provenientes de
los registros administrativos.

6. Desarrollar analisis de ejecucién fisica y financiera de corto plazo, con el fin de asegurar el cumplimiento
de los planes y programas.

7. Dirigir, coordinar y apoyar la elaboracion e integracién de los planes operativos y programas establecidos
por las dependencias del Instituto.

8. Participar de manera conjunta con la Subdireccién Financiera en el proceso de formulacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del presupuesto del instituto.

9, Dirigir, coordinar y participar en la elaboracion de los planes operativos anuales del Instituto.

10. Emitir Resoclucién en las maodificaciones presupuestarias sobre la vinculacién plan-presupuesto,
solicitadas por Subdireccion Financiera del Instituto.

11. Otras funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirecter de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolaiios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacidn Pdblica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Cooperacion Es la dependencia responsable de asesorar a las autoridades del Instituto en
la formulacién de proyectos de cooperacién nacional o internacional de acuerdo a las necesidades,
compromisos asumidos y acuerdos entre instituciones o paises cooperantes.

Dentro de sus funciones estan:

1. Proponer la politica estratégica de cooperacién nacional e internacional del Instituto.

2. Emitir lineamientos, normas y procedimientos a seguir en materia de gestidn, negociacion, ejecucién,
seguimiento, monitoreo y evaluacion de los proyectos financiados con recursos provenientes de la
cooperacién nacional e internacional.

3. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de gestién, ejecucidn, seguimiento fisico y financiero de los
proyectos financiados con recursos provenientes de la cooperacién reembolsable y no reembolsable.

4. Coordinar la asistencia técnica, financiera, en especie o de cualquier otra modalidad, para la ejecucidn de
proyectos de cooperacion a cargo del Instituto.

5. Gestionar la elaboracién, revision y validacién de convenios, asi como los dictdmenes técnicos
relacionados con |a gestion y negociacion de la cooperacion reembolsable y no reembolsable.

6. Identificar, proponer y gestionar fuentes de financiamiente provenientes de la cooperacion nacional
internacional para la ejecucién de proyectos.

7. Gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacién y Programacién de la
Presidencia —SEGEPLAN- la legalizacién y registro de la cooperacidn reembolsable y no reembolsable
obtenida.

8. Coordinar con la Subdireccidén Juridica v con la Subdireccidn Financiera, la elaboracién de opiniones,
dictamenes y documentos legales relacionados con las operaciones de gestion de financiamiento externo.

9. Facilitar los procesos de capacitacion en materia de cooperacién reembalsable y no reembolsable,
dirigidos a los funcionarios de las oficinas del Instituto.

10. Sistematizar una base de datos de gestidn, ejecucion y liquidacién de proyectos.

11. Formular el plan estratégico del Instituto, con relacién a la cooperacidon nacional, internacional e
interinstitucional.

12. Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
{Articulo 10, numerai 01, Ley de Acceso a la Informacidn Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccidn Juridica La Subdireccidn Juridica es Ja responsable de conocer y sugerir al Director General del
Instituto las decisiones en los casos de solicitudes de asilo, refugio y en aquellas de estatus extraordinario
migratorio. De igual forma, debe dar acompafiamiento permanente 3 toda la estructura organica del Instituto.
Se entenderd por acompafiamianto permanente a las acciones legales, defensa legal, procuracién, asesoria
legal, registro y archivo que se deriven de los procesos en materia laboral, penal, administrativa,
constitucional, migratoria y cualquier otra materia de Derecho. Es |a encargada de asesorar a las autoridades
del Instituto, asi como a los subdirectores y jefes de departamentos. en materia legal, migratoria y
administrativa,

Dentro de sus funciones estan:

1.

Asesorar a |as auteridades del Instituto, en materia legal, migratoria, administrativa y cualquier otra drea
de Derecho, mediante la emisién de dictamenes, opiniones, acuerdos, convenios interinstitucionales y
otros instrumentos de caracter juridico legal, asi como los casos que le sean solicitados, que se deriven
de la aplicacidn del Cédigo de Migracidn y sus Reglamentos, que sean sometidos por |as autoridades del
Instituto.

Ejercer la direccidn, procuracién y auxilio profesional de las acciones legales promovidas por el Instituto
ante los tribunales de justicia, asi como aquellas que se promuevan en contra del Instituto y en las que
por mandato judicial se requiera su participacién.

Ejercer la direccién, procuracién y auxilio profesional en las denuncias penales gue se presenten ante el
Ministerio Publico o adherirse a las ya iniciadas por el ente investigador, en los casos de presuncion de
delitos y faltas contra el régimen migratoric y en los casos de presuncion de delitos contra los intereses
del Estado cometidos por funcionarios y empleados publicos del Instituto.

Evacuar las audiencias que con ocasion de la interposicion de medios de impugnacién en materia
administrativa, laboral y civil promuevan los interesados y/o usuarios del Instituto.

Llevar el control y resguardo, tanto fisico como electronico de las opiniones o dictdmenes legales que se
emitan en el 4mbito de su competencia, asi como de los expedientes judiciales y/o administrativos en los
que el Instituto sea parte o figure como tercero interesado.

Emitir opiniones en los casos de solicitud de asilo, refugio y estatus extraordinario migratorio cuando le
sean solicitados.

Representar al Director General del Instituto en los procesos que sea parte o tercero interesado por razon
de acciones de Amparo y de Exhibicién Personal.

Opinar sobre el cumplimiento de los requisitos de las entidades de abrigo y cuidado temporal.

Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, asi como las demds que
establezca el Cédigo de Migracién, sus reglamentos y las que en materia de su competencia sean
aplicables.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Depastamento de Asuntos Administrativos Es |a dependencia responsable de coordinar 13 atencidn de las
necesidades, requerimientos o solicitudes internas y externas en el dmbito juridico; asi como asesorar y
representar a las autoridades del Instituto en situaciones especificas y, la gestion de actividades
administrativas que permitan a la Subdireccion vy su persanal cumplir con las funciones que le han sido
asignadas.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10,

11,

12.

13.

14.

15.

l16.

Asesorar a las autoridades del Instituto, en materia migratoria apegado al cumplimiento de la normativa
vigente, tanto nacional como internacional.

Recibir, gestionar y resolver las acciones que en materia juridica competan o se relacionen con las
subdirecciones de la estructura sustantiva y operativa y aquellas relacionadas con el dmbito migratorio
gue se presenten en as demas dependencias del instituto.

Asesorar juridicamente la elaboracion de resoluciones, contratos administrativos, convenios
interinstitucionales, que sean competencia del Instituto.

Asesorar a las dependencias del Instituto sobre la interpretacién y aplicacidn de documentos legales de
indole administrativa o contractuales.

Atender los requerimientos de opiniones, resoluciones u otro instrumento juridico que le sea requerido,
para casos de solicitud de refugio u otro mecanismo de proteccion internacional de acuerdo al
procedimiento establecido y en cumplimiento del marco juridico vigente para el efecto.

Sistematizar y unificar criterios de interpretacion de las leyes y de otras disposiciones juridicas en materia
migratoria y de derechos humanos, asi como, proponer los que deben publicarse o difundir en relacion
con &l servicio publico desarrollando funcién de comunicacion.

Brindar asesoria en el andlisis de convenios y tratados en temas migratorios o de derechos humanos,
segln sea requerido por las autoridades del Instituto.

Representar al Instituto en las mesas técnicas, comisiones especiales u otras instancias de trabajo que en
el &mbito de su competencia sea requerida su participacion.

Emitir opinién cuando se planteen modificaciones a los reglamentos que rigen el funcionamiento y las
operaciones del Instituto y los servicios sustantivos que éste presta.

Brindar apoyo a la Subdireccion de Atencién y Proteccidn de Derechos Fundamentales de los Migrantes
en las actuaciones juridicas y/o notariales que se requieran en el ambito de su competencia.

Dar seguimiento a la implementacién y cumplimiento de las recomendaciones realizadas por el
Procurador de Derechos Humanaos al Instituto, emitiendo los informes pertinentes para las autoridades.
Apoyar a las autoridades del Instituto en procesos de observacion y verificacion de servicios, cuando
representantes de la Procuraduria de los Derechos Humanos acudan a las distintas dependencias.
Verificar el cumplimiento de las acciones notariales requeridas por las distintas dependencias del
Instituto, de acuerdo a su especialidad.

Gestionar las acciones pertinentes para los procesos ejecucidn por la via del econdmico coactiva segin le
sea reguerido.

Certificar las constancias que obren en los archivos del Instituto para ser exhibidas ante las autoridades
judiciales, administrativas o de trabajo, y en general para cualquier trémite, juicio, procedimiento,
proceso o averiguacion.

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamentc Acciones Judiciales Es la dependencia responsable de guiar las acciones juridicas para el
seguimiento de asuntos en materia constitucional y penal, resultantes de las actividades propias del Instituto
y aquellas en las que sea apercibido come tercero interesado.

Dentro de sus funciones estan:

1

10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Presentar, tramitar y procurar las acciones de amparo e inconstitucionalidades u otros recursos que se
presenten en contra del Instituto o alguno de sus funcionarios, en el ejercicio de la funcidn publica.
Defender judicialmente los intereses del Instituto, cuando es demandado por los usuarios o en casos de
impugnacidn por la via procesal las resoluciones emitidas por el Instituto, segiin le sea asignado.

Dar acompafiamiento a la Subdireccién de Responsabilidad Profesional en la formulacidn y presentacién
de las denuncias por actos refiidos con la ley hubiesen cometidao funcionarios del Instituto.

Representar legalmente al Director y a los servidores pablicos cuando sean parte en juicios o en otros
procedimientos judiciales o extrajudiciales por actos derivados del servicio.

Promover accién constitucional de amparo en materia penal, segln sea requerido de acuerdo con el
andlisis realizado.

Dilucidar cualquier consulta que le sea efectuada en materia penal o constitucional a requerimiento de
fas autoridades.

Elaborar y proponer los escritos de demanda o contestacién, segln procedan, en las controversias
constitucionales o acciones de inconstitucionalidad.

Procurar ante los Organos Jurisdiccionales el seguimiento a los procesos en materia penal en los que sea
parte el Instituto, hasta su finalizacién.

Brindar apoyo técnico a las autoridades del Instituto, en los procesos juridicos relacionados a procesos de
contratacién y adquisicién de bienes o servicios gue requieran actuacién legal.

Efectuar la atencién de los procedimientos juridicos-laborales, que le asignen las autoridades del
Instituto.

Evacuacion de citaciones realizadas por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social -MINTRAB- o los
Organos lurisdiccionales competentes, en los casos que se le requiera, en representacién def Instituto.
Elaborar proyectos de resoluciones sobre aspectos juridicos-laborales y sociales gue le sean asignados
por las autoridades del Instituto.

Participar en las negociaciones colectivas que se realicen con los trabajadores y las autoridades del
Instituto.

Emitir dictdmenes, opiniones, rescluciones u otro documento juridico que se requiera en atencion a los
requerimientas realizados por la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal a
la Direccién General del Instituto.

Coordinar la recopilacion de informacidn sobre los casos recibidos para seguimiento por demandas
laborales en contra del Instituto.

Dar seguimiento a los casos remitidos por la Subdireccion de Responsabilidad Profesional para proceso
disciplinario, administrativo y/o formulacién de denuncia segln proceda.

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar |a Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Infarmacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Subdireccién de Responsabilidad Profesional Es la responsable de diligenciar la recepcién de denuncias
contra empleados y funcionarios, realizar las investigaciones y determinar la procedencia de apertura de
procedimiento administrativo disciplinario. En caso de que se determine la posible comisién de un delito, dehe
comunicar al Director General para la realizacidn de la denuncia ante el Ministerio Publico.

Funciones

Dentro de sus funciones estan:

1. Recibir, atender, analizar, investigar, y dar el curso correspondiente, a las denuncias que sean realizadas
por personal del instituto y usuarios, en contra de empleados y funcionarios plblicos del Instituto, que
por razén del ejercicio de sus funciones o por razon del cargo incurran en supuestas faltas administrativas
y/o delitos.

2. Atender los informes enviados por Auditoria Interna en los cuales se ha determinado la posible comisidn
de una falta administrativa y/o delito.

3. Analizar, documentary diligenciar los casos relacionados a la posible comisién de una falta administrativa
o hecho ilicito que sea cometido por empleados o funcionarios publicos del Instituto en el ejercicio de sus
funciones o por razén del cargo.

4. Recabar los elementos necesarios para la averiguacion de cada caso, pudiendo solicitar informes a las
demas subdirecciones y departamentos del Instituto en los casos que corresponda.

5. Realizar trabajo de campo para la averiguacion de casos relacionados con el servicio que presta el
Instituto, asi camo cerciorarse def cumplimiento de las funciones sefialadas en el Codigo de Migracién,
sus reglamentos y demas disposiciones legales aplicables, derivado de 1a denuncia realizada.

6. Realizar entrevistas que aporten medios de conviccion, a la investigacion para la documentacién de los
expedientes gue en la Subdireccién se conozcan.

7. Informar al Director General del Instituto el resultado de las investigaciones realizadas en los casos que
se determine la posible comisién de un hecho ilicito para la realizacidn de la denuncia ante el Ministerio
Publico —MP-; 0 en su caso |la necesidad de apertura de procedimiento administrativo disciplinario.

8. Informar al Director General del Instituto cuando del resultado de la investigacidn realizada con base a la
denuncia presentada, se tenga conocimiento de posibles hechos ilicitos relacionados con la actividad
propia del Instituto, cometidos por particulares, para la realizacién de denuncia ante el Ministerio Publico
—MP-, a efecto de no incurrir en omisidn de denuncia.

9. Mantener un control y estadisticas actualizadas de las denuncias presentadas.

10. Coordinar al personal de [a Subdireccién para la cobertura de los servicios que presta en cualquier dia y
hora que le sea requerido.

11. Formular propuestas, mecanismos y estrategias para Iz prevencidn de la comision de faitas
administrativas y/o hechos ilicitos por parte de trabajadores, servidores y funcion publicos del Instituto
Guatemalteco de Migracion o particulares que hacen uso de los servicios de éste.

12. Administrary resguardar la informacidn de |as investigaciones realizadas scbre denuncias, faltas y delitos
a la integridad y transparencia administrativa en el Instituto.

13. Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, asi como las demas que
establezca el Codigo de Migracion, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su
competencia sean aplicables.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Denuncias Es |a dependencia responsable de recibir, clasificar, registrar, asignar y analizar las
denuncias que los usuarios internos y externos del Instituto presentan por deficiencias percibidas en el
servicio, relacionadas con la actuacién del personal en la prestacion de los mismos.

Dentro de sus funciones estan:

1

10.

11.

i2.

13.

14.

Coordinar la recepcidn y analisis de las denuncias relacionadas a la prestacion de servicios del personal
del Instituto v el anélisis previa para continuidad de la investigacion.

Atender los requerimientos que se realicen para asuntos relacionados a denuncias presentadas en medics
electronicos, buzon de quejas, situaciones de emergencia y otros que se presenten, relacionados con el
ambito de sus funciones.

Registrar inmediatamente la informacidn concerniente a la denuncia recibida en los libros de control, {a
base de datos, sistema u otro medio electrénico que se utilice para este fin,

Llevar un contrel actualizado de las denuncias recibidas que permita identificar la naturaleza de estas, |a
asignacién del caso y los resultados de este.

Asignar fos casos de denuncias que requieran investigacion, de acuerdo a [as caracteristicas de la
denuncia, complejidad y [as capacidades del personal investigador.

Coordinar los turnos del personal asignado a su cargo, a fin de garantizar la atencién a la brevedad posible
de las denuncias que sean presentadas en horario inhabil.

Mantener un control actualizado de los casos de denuncias que son desistidas por los usuarios o que
después del anilisis primario son archivados por carecer de fundamento.

Generar informes mensuales y otros que le sean requeridos respecto a las estadisticas de los casos
recibidos y gestionados por |a Subdireccién.

Redactar documentos, correspondencia, dictdmenes, informes, resoluciones, providencias, oficios y otros
documentos similares, en relacion con la recepcion y el analisis de denuncias.

Substanciar y resolver los recursos de revocacién que se promuevan en contra de resoluciones que
impongan sanciones administrativas a los servidores publicos del Instituto, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Realizar las acciones legales pertinentes, en coordinacién con la Subdireccién Juridica, en los casos gue lo
requieran de acuerdo con las conclusiones del proceso de investigacidn.

Velar y asegurarse que, con ei resultado final de |os procesos, los hallazgos sean debidamente cerrados y
ejecutados de conformidad con la ley.

Mantener estricta reserva en los resultados de las investigaciones a su cargo, velando por la integridad
de los expedientes bajo resguardo de la Unidad.

Otras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Pianificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacian Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Unidad de Investigacion y Analisis Es la responsable de controlar, dar seguimiento y evaluar los expedientes
que se encuentran en proceso de investigacion dentro de la Institucién.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.
11.

12

13.

14.

Elaborar informe preliminar sobre la denuncia presentada y la viabilidad de su investigacién, trasladando
diche informe a la Subdireccién de Responsabilidad Profesional.

Planificar la investigacion, coordinando al personal disponible de acuerdo con los criterios establecidos
en los procedimientos correspondientes.

Recabar informacién del personal y los funcionarios involucrados en la denuncia, con la finalidad de
identificar recurrencia del hecho imputado.

Solicitar, obtener, interpretar y analizar toda clase de informacién y documentacién que resulten
necesarios, para fa debida integracion de los expedientes relacionados con las denuncias presentadas por
particulares o servidores pablicos.

Dirigir y orientar al personal en la vigilancia y cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables a sus funciones del Instituto, ademas de aquellas normas y procedimientos de
investigacion establecidos.

Determinar e iniciar }a apertura del procedimiento administrativo disciplinario por las faltas de los
servidores y funcionarios publicos.

Solicitar a la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion del Personal inicie procedimiento
de sanciones o despido contra los servidores y funcionarios pabtlicos.

Solicitar a la Subdireccidn Juridica inicie proceso penal o laboral contra los servidores y funcionarios
publicos.

Practicar visitas de inspeccién fisica a las dependencias en las que se ha identificado recurrencia en las
denuncias presentadas por los usuarios, para verificar los principios de actuacion y deberes sefialados en
la normativa vigente.

Mantener comunicacian efectiva con las dependencias del Instituto durante el proceso de investigacidn.
Supervisar que los procesos se efectien de conformidad con las normas y procedimientos establecidos
por la Subdireccién, la legislacidn vigente y lo establecido por las autoridades del Instituto.

Reporttar a las autoridades del Instituto, cualquier violacién al marco legal y normativo aplicable al
Instituto, recomendando las acciones gue deben ser tomadas.

Informar sobre los hallazgos encontrados en las investigaciones a la Subdireccion de Responsabilidad
Profesional, Subdireccién Juridica y Auditoria Interna.

Otras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia.




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025

{Articuio 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Auditoria Interna El Departamento de Auditoria Interna, es la responsable de efectuar exdmenes objetivos y
sisteméticos de las operaciones financieras, administrativas, técnicas y operacionales de todas las
dependencias que integran el Instituto, con el propésito de evaluar los procedimientos, controles internos y
registros, asi como velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y manuales gue rigen al
mismo, sugiriendo medidas tanto preventivas como correctivas a efecto de optimizar la utilizacién de los
recursas.

Dentro de sus funciones estdn:

1.

N

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Elaborar el Plan Anual de Auditoriz —PAA—~, de conformidad con la normativa establecida por el ente
fiscalizador y presentarlo al Director General, para su aprobacién.

Incluir dentro de su Plan Anual de Auditoria —PAA-, auditorias financieras, de cumplimiento y de
desempefio que conforme a la normativa, caracteristicas y necesidades del Instituto sean necesarias
realizar.

Emitir los nombramientos de auditorfa para la revision y cumplimiento de los procedimientos de control
interno, aplicacién de leyes y normas gubernamentales en el Instituto Guatemalteco de Migracién.
Autorizar en el Sistema de Auditoria Gubernamental —SAGUDAI- los documentos técnicos e informes de
las diferentes auditorias que realice ia Subdireccidn.

Estahlecer el sistema de control interno que incluira, entre otros elementos, los instrumentos de control,
las acciones, actos 0 documentos especificos que seran sujetos de control permanente, periddico y
casuistico.

Dar seguimiento a los resultados de las auditorias ejecutadas internamente, asi como del ente fiscalizador
sobre los resultados de |a aplicacidn del sistema de control interno.

Supervisar y emitir informes de indicadores financieros de la Institucion.

Orientar a las autoridades del Instituto, para enmendar las desviaciones de las normativas y
procedimientos gue se establezcan mediante la aplicacién del sistema de contral interno.

Participar en la discusién de hallazgos incluidos en los informes de los Auditores, formulando las
recomendaciones respectivas.

Dar el seguimiento de los hallazgos emitidos por Contraloria General de Cuentas —CGC-.

Investigar e informar oportunamente a las autoridades de ias presunciones de actividades ilicitas que se
detecten durante la aplicacién del sistema de control interno, o las denuncias de corrupcién que se
presenten al Instituto y trasladar el resultado de las mismas a la Direccién General, proponiendo el curso
de accién que debe seguirse para sancionar |a falta o perseguir el delito.

Elaborar dictimenes y otros informes técnicos derivados del andlisis de expedientes que le son
presentados por las autoridades del Instituto.

Velar para que los auditores internos y supervisores ejerzan su funcién de revisidn y control
gubernamental interno, aplicando las normas nacionales e internacionales de fiscalizacién y de control
gubernamental, metodologias, guias y procedimientos autorizados por el ente fiscalizador.

Planificar y coordinar los nombramientos, y revisar los informes de los auditores.

Procurar ante las autoridades superiores y la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacién de
Personal del instituto las capacitaciones necesarias impartidas por la Contraloria General de Cuentas —
CGC- y Organismos Internacionales y otros relacionadas con temas que coadyuven al mejor desempefio
de las funciones de auditorfa interna.

Realizar el trabajo de forma técnica e independiente para que los resultados obtenidos promuevﬂ
acciones administrativas, técnicas y legales que contribuyan a mejorar la eficiencia de las operacipfies—% | \
evaluadas. / ey

Verificar el cumplimiento de las normas de auditoria de cumplimiento y de desempefio vigentes. /
|
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

18. Otras funciones que le asigne o delegue el Director General, asi como las demas que establezca el Cddigo
de Migracién, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su competencia sean
aplicables.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacion: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emision: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Comunicacion Social £l Departamento de Comunicacién Social es el responsable de
asesorar, elaborar, proponer, establecer y ejecutar las estrategias de comunicacidn social del Instituto
Guatemalteco de Migracién.

Dentro de sus funciones estan:

1. Asesorar y apoyar a la Direccion General del Instituto en todo le relacionade con la comunicacién
institucional interna y externa, con el fin de velar por el cumplimiento de las estrategias y planes de
comunicacion establecidos al Director General del Instituto en los asuntos concernientes a Ia
comunicacion externa y verificar el cumplimiento de las politicas de comunicacién de la Institucion.

2. Posicionar y consolidar |z imagen institucional, a través de estrategias de comunicacién integrales.

3. Elaborar y proponer al Director General def Instituto, politicas y estrategias de comunicacidn social que
fomente la imagen de servicio de la Institucién.

4. Realizar l]a convocatoria a los diferentes medios para actividades de alto impacto y a requerimiento de las
autoridades del Instituto.

5. Desarrcllar las campaiias de socizlizacion, sensibilizacién, informacion y otras que sean necesarias para
promover las acciones del Instituto y aquellas propias que en materia migratoria le sean requeridas.

6. Establecer, coordinary supervisar el uso correcto de los elementos de la imagen institucional incluyendo
colores, logotipo, tipografias y otros.

7. Mantener a los usuarios informados acerca de las acciones del Instituto, a través de los medios de
comunicacion.

8. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones relativas a las relaciones publicas institucionales.

9. Fortalecery crear relaciones interinstitucionales para la ejecucidn de proyectos cancernientes al Instituto.

10. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones del Instituto con los medios de comunicacién.

11. Mantener un archive actualizado scbre las noticias y comentarios publicados en los medios de
comunicacién social, que tengan relacion con el Instituto y temas afines a sus funciones, y suministrar
dicha informaciéon debidamente analizada y procesada al Director General, Subdirector General,
Subdirectores y demas autoridades del Instituto.

12. Apoyar el desarrollo de eventos de caracter publice de la Institucion.

13. Atender y apoyar los requerimientos de las distintas Subdirecciones respecto a la elaboracién de materiai
informativo de difusion publica.

14, Proporcionar apoyo a las Subdirecciones y Departamentos del Instituto, en el disefie, planificacidn,
supervisién, ejecucidn y evaluacién de acciones y campafias de comunicacién.

15. Organizar, planificar y realizar los montajes en actos protocolarios de |a Institucion segan corresponda.

16. Apoyar y participar en las actividades internas dandoc acompafiamiento a las Dependencias del Instituto.

17. Apoyar a la Unidad de Informacién Publica con la publicacién y actualizacién de Informacién Publica en
la pagina Web del Instituto.

18. Elaborar y mantener actualizado el manual que contenga las normas basicas para la utilizacién de marcas
y logotipos de la Institucion,

19, Realizar el disefio de la imagen institucional que se utilizard en documentos, presentaciones, rétulos y
todos aquellos elementos graficos que sean necesarios para la identificacion del Instituto.

20. Proponer y disefiar productos y herramientas requeridas por las Subdirecciones y Departamentos del
Instituto.

21. Producir material audiovisual, fotografico y radial institucional, respetando y dando cumplimientog
linea gréfica estahlecida.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Publica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Desarrollar campafias informativas, divulgativas y preventivas a efecto de dar a conocer los servicios
migratorios.

Cubrir, archivar y documentar todas las actividades en las que se convoque al Departamento de
Comunicacién Social.

Elaborar una agenda diaria con actividades que se desarrollen dentro de la institucion para darles la
atencion oportuna.

Gestionar el mobiliario necesario para la cobertura de eventos.

Otras funciones que le asighe o delegue el Director General del Instituto, asi como las demas que
establezca el Codigo de Migracidn, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su
competencia sean aplicables.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacidn: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leanel Leal Bolafios
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacion Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Estudios y Politicas Migratorias El Departamento de Estudios y Politicas Migratorias es [a
responsable de generacidn y sistematizacién de estadisticas que puedan dar cuenta de los flujos de personas
migrantes de origen, transito, destino, y retorno al territorio, debera elaborar convenios, acuerdos y cartas de
entendimiento interinstitucionales nacionales o internacionales en coordinacién con la Subdireccién de
Planificacién a manera de producir informacién, coordinando esfuerzos con las instituciones sectoriales
relacionadas con politica migratoria, vy de generar informacién sobre las tendencias, magnitudes y
caracteristicas de los flujos migratorios. Asimismo, impulsard estudios relacionados con las Politicas
Migratorias implementadas y creadas por el Instituto Guatemalteco de Migracion; a partir de los registros
administrativos generados en los diversos puestos fronterizos de ingreso y egreso, estaciones migratorias,
sedes, subsedes del Instituto o cualquier otra que considere pertinente. Asimismo, identificard posibles
fuentes de financiamiento para el regisiro, documentacion, estudios, encuestas, infeligencia, investigacion e
informacion anticipada sobre distintos escenarios y movimientos migratorios masivos nacionales o
internacionales, que contribuird estratégicamente a la toma de decisidn de alto nivel sobre el
direccionamiento del estado de |a politica migratoria nacional y regional a corto, mediano y largo plazo.

Funciones

Dentro de sus funciones estan:

1. Conocer, evaluar y opinar sobre la asesoria en temas de politica migratoria y someterla a consideracion
de la Direccion General del Instituto para su aprobacidn.

2. Conocer, evaluar y dictaminar sobre otras propuestas de politica migratoria diseftadas por las distintas
entidades facultadas de conformidad con la ley y someterlas a consideracién del Director General del
Instituto, para su traslado a la Auteridad Migratoria Nacional.

3. Solicitar al Departamento de Estadistica y Archivos toda la informacién estadistica, técnica y operativa
relativa de fa migracion regular y el flujo de personas migrantes de origen, trdnsito destino y retorno al
territorio nacional para ser utilizada en la formulacion de estrategias y politicas migratorias.

4, Elaborar estudios sobre la situacion y flujos migratorios del pais, prdcticas, técnicas y operaciones
migratorias tanto a nivel nacional como a nivel regional e internacional y otros relacionados con la materia
migratoria.

5. Crear y coordinar la unidad especializada que velard por la correcta administracién, socializacién y
resguardo de la informacion que se utilice para el anélisis estratégico y temas sobre politica de seguridad
migratoria nacional y regional.

6. Recoger las necesidades identificadas por instituciones pidblicas, privadas, organismos internacionales y
la sociedad civil organizada para la formulacién de la politica migratoria en términos de las disposiciones
juridicas aplicables. asi como coordinar los mecanismos y los grupos de trabajo que sean necesarios para
tal efecto.

7. Colaborar con instituciones nacionales regionales e internacionales en la formulacién de politicas
migratorias.

8. Participar en representacién del Instituto segin le sea delegado, en la negociacién de acuerdos
interinstitucionales u otros instrumentos de cardcter internacional que tengan contenido de politica
migratoria.

9. Participar en foros o mesas de trabajo relacionados con temas de politica migratoria, con autoridades de
gobiernos extranjeros, organismos internacionales, organismos y asociaciones académicas y ci
nacionales e internacionales, y en mecanismos multilaterales y bilaterales.

10. Proponer, coordinar, promover y participar en cursos, seminarios ¢ eventos en materia de
migracién internacional,
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacion: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la Informacién: Edgar Leonel Leal Bolafias
Fecha de Emisién: 15/01/2025
{Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Pdblica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Coordinar la evaluacidon y monitoreo del cumplimiento de la politica migratoria que establezca la
Autoridad Migratoria Nacional.

Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluacidn de los programas en materia de migracién que, en su
caso, se desprendan del Plan Nacional de Desarrollo —PND-, asi como los programas de migracién y
fronteras, en ios términos de lo establecido en el Reglamento de la Ley de Migracion.

Coordinar con la Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacién del Personal la actualizacion a
los procesos formativos relacionados a la Politica Migratoria vigente y sus respectivas modificaciones
seguin se astime necesario.

Solicitar a las unidades administrativas y 6rganos administrativos de [as diferentes entidades publicas y
privadas, la informacién necesaria para la generacién de estadisticas sobre la movilidad y migracidn
internacional en Guatemala, asi como participar en el disefio y mejora de los subsistemas de captura de
informacidn para dichos fines.

Supervisar que los procedimientos de captura, recopilacion y, en su caso, procesamiento de informacion
migratoria con fines estadisticos que realizan las dependencias del Instituto, se ajusten a los criterios y
disposiciones en la materia.

Implementar los sistemas y registros necesarios para la administracion, control y resguardo de la
informacién que sustenta la creacién o actualizacidn de la politica migratoria.

Solicitar colaboracion a instituciones nacionales e internacionales para la ejecucidn eficaz y eficiente de
la politica migrateria.

Coordinar conjuntamente con la Subdireccién de Control Migratorio de manera institucional e
interinstitucional los estudios, proyectos y levantamiento de encuestas sobre migracién regular e
irregular en todos los puestos de control migratorio de la institucién

Realizar anilisis y estudios sobre la situacion y flujos migratorios del pais, practicas, técnicas y operaciones
migratorias a nivel nacional e internacional y otros relacionados con |la materia migratoria.

Realizar estudios en base a las estadisticas y encuestas realizadas sobre el flujo migratorio

Procesar, estudiar y poner informacian recabada sobre el flujo migratorio.

Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, asi como las demas que
establezca el Codigo de Migracidn, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su
competencia sean aplicables,




INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Subdirector de Planificacién: Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Responsable de Actualizar la informacidn: Edgar Leonel Leal Bolafios
Fecha de Emisidn: 15/01/2025
(Articulo 10, numeral 01, Ley de Acceso a la Informacién Pablica)

FUNCIONES DEPENDENCIAS

Departamento de Estadistica y Archivos El Departamento de Estadistica y Archivos es el responsahble de
generacién de estadisticas relacionadas a los flujos migratorios y de los diferentes servicios que se prestan en
el Instituto Guatemalteco de Migracién, también serd el responsable de la conservacidn y administracion de
los expedientes generados a partir de estas.

Dentro de sus funciones estan:

1.

10.

11.

12,

Recopilar toda la informacidn estadistica, técnica y operativa relativa al flujo migratorio detallado por
origen, desting, trénsito, permanencia y retorno al territorio nacional sobre migraciones.

Establecer la metodologia, procesos y procedimientos relativos a la recoleccion y manejo de informacién
estadistica en campo.

Asesorar a las autoridades del Instituto en el andlisis e interpretacidn de la informacién estadistica para
facilitar el proceso de toma de decisiones.

Procesar, clasificar y analizar la informacidn estadistica recopilada para ser utilizada en la formulacién de
estrategias y politicas migratarias.

Programar y ejecutar la recoleccion, validacion, consistencia, procesamiento de datos, consolidacidn,
andlisis y difusion de la informacidn estadistica producida en las diferentes areas del Instituto.

Generar datos e informes estadisticos de acuerdo a las necesidades y prioridades de las diferentes areas
de! Instituto.

Establecer un sistema de estadisticas migratorias actualizado.

Asesorar a las unidades sustantivas, administrativas, de apoyo técnico y drganos asesores en lo relativo a
la organizacion y tratamiento uniforme de los documentos y archivos propios.

Identificar y proponer a las autoridades del Instituto, las necesidades de disefio y mejoramiento de los
sistermnas integrados de informacién que se establezcan.

Producir los indicadores estadisticas en materia migratoria, para uso de las autoridades del Instituto y
aquellas instituciones publicas o privadas que lo requieran.

Llevar el control y registro actualizado de! ingreso y egreso de los documentos ¢ expedientes gque se
encuentran bajo su custodia,

Otras funciones que le asigne o delegue el Director General, asi como las demas que establezca el Cédigo
de Migracion, sus reglamentos y las disposiciones legales que en materia de su competencia sean
aplicables.




