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ACUERDO DE DIRECCHON GENERAL NUMERO 16M-57-2025
EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION
CONSIDERANDD:

Cue la Comstitucion Politica de 1a Repiblica de Guatemala establece que 1 administracidn poblica debe ser
eficiente y eficaz, fundamentando sus actuaciones en fa ley para garantizar s continuidad de los serwcios y ef
cumphmiento de los fines del Estado, lo cual imphca la necesaria formalracion de los procesos nternos
mediante mstrumentos técnicos adminstratives.

CONSIDERANDO:

Que e! Cédigo de Migracidon, Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece
que el nstituto Guatemnalteco de Migracidn se crea coma una dependencia descentralizada del Organismo
Ejecutivo, con capacidad suficiente para adminstrar sus recursos linanoeros, técnicos, humanos v
administrativos, asi como adquirir derechos y oblipaciones El Director General ejerce 1a representacién legat
del Institute Guatemalteco de Migracidn y conforme lo regula el Regtamento Orpinico Interne, tiene 1a funcion
de aprobar los Manuales de Organizacidn y Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas las dreas que
conformar la estructura organizacional del instituto Guatemalteco de Migratibn.

CONSIDERANDO:

Que el Director General mediante Acuerdo nimero 1IGM 078-2022 de fecha dos de septiembre de dos mil
veintidds, aprobd el "Manual de Normas y Procedimientos de fa Unidad de Organizacion y Métodos de la
Subdireccion de Planificacion del Instituto Guatemalteco de Migracidn™, segunda edicién, con el propésito de
fomentar la cultura de transparencia y rendicrén de cuentas por medio del control continuo de fas actividades
programadas y ejecutadas por las Subdirecciones, Departamentos y Unidades del Instituto Guatemalteco de
Migracion

CONSIDERANDO:

Que la Subdireccidn de Planificatdn, solicitd Ja aprobaciin de la Tercera Edicibn del "MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORGANIZACIGN ¥ METODOS DE LA SUBDIRECCION DE PLANIFICACION
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION®, con ¢! objeto de estandarizar las actividades técnicas,
delimitar responsabilidades y optimuar ios recursos instrtucionales que incluyen los recursos humanos,
tecnolégicos y iempos de forma eficiente y eficaz; contando para el efecto con {a validacidn técnica y of
dictamen juridwco correspondiente, por lo que resulta procedente emite el acto adminstrativo para su
aprobacion y observancia obligatona

POR TANTO:

Con fundamento en lo considerado y en el ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 154 de
Constitucibn Politica de la Republica; 120, 131 numeral 2, y 132 numeral 4, del Cédigo de Migracion, Decreto
Nimero 44-2016 del Congreso de la Republita de Guatemala; Reglamento Orgdnico Interno deliastsy,

. ; oY
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Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracidn, Acverdo de Dirgccidn General de! Instituto
Guatemalteco de Migracion nimero IGM-044 2020

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y
METODOS DE LA SUBDIRECCKON DE PLANIFICACION DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION”, Tercera
£diadn, el cual constituye el instrumento normativo téenico-cperatvo para el desarroflo de las funciones de
dicha unidad

Articulo 2. Observancla y Cumplimiento. Las normas y procedimientos contenidos en ef Manuat que se aprueba
par medio del presente Acuerdo, son de observancia obligatoria para el personal de la Unvdad de Organizacion
y Métodos, asi como para las dependencias adminstralvas que intervengan on los procesos descritos en el
mismo.

Articulo 3. Actualizacién. Se instruye a a Subdirecaitn de Planilicacidn para que, a través de Ta Unidad de
(rgantzacian y Métodos, realice las revisiones periodicas y actualizaciones necesanas al Manual aprobado, a
efecto de mantener 1a eficlencia administrativa y su adecuacion a las reformas legales o estructurales de la
nstitucion.

Articulo 4, Difusidn. ta Subdireccion de Planificacidn debers proveder a Ja dwulgacidn del contendo def
presente Manual, garantizando que el eiemplar fisico o digital esté disponible para su consulta permanente,
coordinando su publicacidn en el portal web institucionai en cumplimento de la Ley de Acceso a [a informacidn
Piblica.

ARTICULO 5. Derogar el "Manual de Normas v Procedimientos de i Unidad de Organizacion y Métodos de la
Subdireccién de Plarificacién del Instituto Guatemalteco de Migracién™, Segunda Edicidn, Acuerdo de Direceidn
General nimerg 1GW-078 2027 de fecha dos de septiembre de dos mil vesntidds.

Articulo 6. Vigenda. £l presente Acuerdo entrard en vigencia el dia de su emisiin,
Guatemala, treinta de diciembre de dos mil venticineo.

NOTIFIQUESE

/ i
Lic. Alfredo Danilo Rivera
Director General

nstituio Guatemaieco de Migrazion

IFONO CORAED ELET TRANICO
SO0 2 an @ Into & g aet gt
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. Introduccion

El presente manual es una herramienta administrativa elaborada con la finalidad de definir y
estandarizar los procedimientos internos de la Unidad de Organizacion y Métodos para la
formulacion de instrumentos administrativos del Instituto Guatemalteco de Migracidn, que,
al ser implementados por las areas a cargo, contribuyan a la adecuada prestacion del servicio
que se brinda al usuario.

El objetivo del manual es orientar al personal institucional sobre las normas de cumplimiento
v lineas de accién para la elaboracion, estructuracion, disefio y actualizacion de instrumentos
administrativos gue cuenten con el acompafiamiento técnico respectivo, en cada una de las
etapas que deben desarrollarse, para una adecuada utilizacién de los recursos, humanos,
tecnoldgicos y tiempos de forma eficiente y eficaz.
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Il. Marco Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002

e Cédigo de Migracién, Decreto Numero 44-2016, del Congreso de la Repiblica de
Guatemala,

e Acuerdo de Autoridad Migratoria Ndmero 2-2020, Reglamento Organico Interno del
Instituto Guatemalteco de Migracién.

e Acuerdo Namero IGM-044-2020, del Instituto Guatemalteco de Migracién. Manual
de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion.
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Il. Politicas Generales

a) Elencargado de unidad de organizacién y métodos de la Subdireccidn de Planificacion
supervisara que se cumplan con los procesos y procedimientos establecidos en el
presente manual en atencién a los plazos legales y en cumplimiento a lo establecido

en la normativa vigente.

b} Elencargado de unidad de organizacion y métodos de la Subdireccién de Planificacidn
supervisard que se lleve el debido cumplimiento de las funciones relativas a los
trabajadores y contratistas a cargo de realizar los procesos y procedimientos
contenidos en este documento.
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IV. Simbologia utilizada de la norma ANSI

Simbolo Descripcion

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

Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Decisian o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. El texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

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

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

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

<« Lineas de flujo: conecta los simbolos

- sefialando el orden en gue se deben

realizar las distintas operaciones.

Fuente: American National Standard Institute (ANS!)
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V. Acrénimos

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

IGM Instituto Guatemalteco de Migracién.

oYM Organizacién y Métodos.

Manual de Normas y Procedimientos
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VI. Cadificacion de la Unidad de Organizacién y Métodos
Subdireccion de Planificacién

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Unidad de Organizacién y Métodos 11.00.U1

Manual de Normas vy Procedimientos
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VIl. Hoja de Aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE
ORGANIZACION Y METODOS

SUBDIRECCION DE PLANIFICACION

Aprobado por:

M‘fﬂ‘"j ?;
Licenciada\FHor de Maria Olivares Ronquillo

Encargado de la Unidad de Organizacién y Métodos
Subdireccidn de Planificacion
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VIII. Registro de Procedimientos de la Unidad de

Organizacion y Métodos

Subdireccion de Planificaciéon

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 11.00.U1
Noviembre
Unidad de Organizacién y Métodos FECHA 2025
' No. Procedimientos Codigo
‘ 1. | Estructuracion y disefio de instrumentos administrativos. 11.00.Vi.P1
‘ 2. | Validacién y aprobacidn del instrumento administrativo. 11.00.U1.P2
‘ 3. | Actualizacién de instrumento administrativo. 11.00.U1.P3
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Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Organizacién y Métodos 11.00.U1.P1
FECHA Noviembre 2025

Estructuracion y disefio de instrumentos
administrativos

PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
= ) Organizacion y
Planificacion Métodos
Descripcion Objetivo

| Este procedimiento permite orientar, | Contar con instrumentos administrativos,
estructurar y disefar técnicamente las | utilizados como herramientas para

propuestas de los instrumentos | organizar  informacion, orientar las
administrativos, previo a ser elevadas ante | actividades y mejorar la calidad del trabajo;
las autoridades competente del IGM. que faciliten el proceso de toma de |
decisiones para una administracion
l eficiente. .
| Usuarios Indicadores |
| Areas administrativas del IGM. Nimero de instrumentos administrativos

estructurados y disefiados

| Documentos requeridos

‘ *  Oficio de solicitud del area administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
. dirigido al Subdirector de Planificacién.

» Propuesta del instrumento administrativo en el formato o plantilla de la Unidad de
Organizacion y Métodos.

| | . |
‘ Politicas y normas de aplicacion |

|
a. La propuesta de un instrumento administrativo debe contar con la revision técnica de
estructuracion y diseno de la Unidad de Organizacién y Métodos.

Manual de Normas y Procedimient
Inidad d ganizacion y Mét:
Subdi o Planificacién
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Estructuracion y disefio de instrumentos FECHA Noviembre 2025
administrativos PAGINAS 2/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentos} de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. [Recibe solicitud de disefio de
instrumento administrativo y coordina
con la Unidad de Organizaciéon vy )
Métodos. (Manual de normas Subdirector de
procedimientos,  protocolos,  guias, Planificacion
instructivo, reglamento y manual de Solicitud
funcionamiento, entre otros afines).
2. [Registra, analiza solicitud y programa el
acompanamiento respectivo.
3. |Coordina con el area administrativa )
I Encargado de Unidad de

solicitante los lineamientos generales

para la elaboracién de la propuesta yOrganlzauonyMetodos

hace  entrega  electrénica  del Formato/plantilla
formato/plantilla a utilizar acorde al
instrumento.

4. |Atiende las consultas efectuadas por el
irea interesada durante el proceso de
elaboracion del instrumento|
administrativo, de ser necesario solicita
el apoyo de la Subdireccion de
Planificacion o de otras areas
administrativas competentes.

5. |Recibe propuesta del instrumento

A ‘ it e Oficio/e-mail
] mmls.tratlvo en el formato/plantilla Profesional Propuesta fisica o
respectiva. digital

Anexos/ documentos
de soporte cuando
correspondan

6. [Efectiia revision técnica de la propuesta.

Propuesta del
Instrumento administrativo es conforme: instrumento

Si, sigue en paso 6.1 administrativo

No, Sigue en paso 6.2
Aanual de Normas y Procedimientos
Unidad de Organizaciéon y Métodos
Subdireccidn de Planificacic
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. s . FECHA Noviembre 2025
Estructuracion y disefio de ¢ oviemhegi0
instrumentos administratives PAGINAS 3/3
Descripcion de las actividades Responsable Docgmento(s) de
oporte
6.1 [Si es conforme: Elabora los elementos|
técnicos necesarios, acordes al Flujogramas, anexos,
instrumento. Sigue en paso 9. Profesional propuesta de marco

legal, entre otros.

6.2 INo es conforme: Emite observaciones)
v devuelve al drea administrativa a
cargo del instrumento de forma fisica
0 via electronica.

Encargado de Unidad de
Organizacion y Métodos

Observaciones.

7. [Recibe observaciones, efectia
revision  administrativa de |3 Area administrativa del
propuesta con base a lo recomendado IGM
y remite.

8. [Recibe propuesta y elabora los Propuesta
elementos  técnicos  necesarios Diagramas de fiujo,
acordes al instrumento. anexos, entre otros.

9. lintegra propuesta del instrumento
administrativo conforme a elementos)
técnicos.

Profesional

10. [Traslada propuesta al Encargado de I3 Propuesta.

Unidad de Organizacion y Métodos
para las acciones correspondientes.

Fin del Procedimiento.

Aanual de Normas y Procedimient
Unidad de Organizacién y Mét
Subdireccion de Planificacior
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la  Unidad

con de
Osganiza ciin y Mélodosi
1
1

administrativa solicanie 1a
elaboracién de la propuesta yr—

hace antregs electrdnica
formato/plantilla a utidizar.

Emite observaciones yi
devuee al drea |
administrativa a

cargo del
instrumento de forma fisica
|via electrénica.

Recibe propuesta del|
linstrumento administrativo.

X

" Efectia revision
{ técnicaPropuastaes >
conforme?z

Elabora los elementos témicos
necesarios, scordes al
nstnumento. Sigue en paso 9.

| A

|Recibe propuesta y elsbora los

acordes al instrumento. I

—

Integra propuesta del
instrumento administrative. |

v

Traskda propuesta al
Encargado de la Unidad de
Organizacion y Mélodos. |

=3 torﬁinua
{ procedimiento |
1Looump2 S

elementos técnicos necesarios <——

Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Organizacién y Métodos 06.01.U2.P1
Flujograma de estructuracion y diseio de FECHA Noviembre 2025
instrumentos administrativos PAGINAS 1/1
Subdirector de Planificacién E;:;ili;l;c?a?: ::g::o:e Profesional Area administrativa del IGM
i . - :F.Atlen& as cmsdt.a-s__
Reglstra, analiza solicRud y lefectuadas  por el drea
programa e acompafamierto ~»interesada durante o proceso
T————— — respective. |de elaboracién del
Recibe  soliciud de! %hstn.umenlo administrativo.
disefio de instrumento r ;
administrativo y coordina——+'  [oordma  con o dres) =S —

Recibe observaciones, efectia
revisiin administrativa de b
propuests con base a Io!
recomendado y remite A

| ]

Manual de Normas y Procedimientos
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Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Organizacién y Métodos 11.00.U1.P2
Validacion y aprobacién del instrumento FECHA Noviembre 2025
administrativo PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
e s ) Organizacion y
Planificacién Métodos
Descripcion Objetivo

Este procedimiento valida los elementos del | Contar  con la
instrumento administrativo con la finalidad | instrumentos administrativos validados por '
dreas competentes, para su |
en el Instituto

|
de presentar ante Direccion General del | las

IGM. implementacion

aprobacion de 105",

Guatemalteco de Migracion.

{Usgarios L | Indicadores R - S
| Areas administrativas dei IGM. Numero de instrumentos administrativos |
aprobados

| Documentos requeridos

= Oficio de solicitud del area administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion

' dirigido al Subdirector de Planificacion.

» Propuesta del instrumento administrativo en el formato/ plantilla de la Unidad de

Organizacion y Métodos.

 Politicas y normas de aplicacién

a. Los instrumentos administrativos deben ser aprobados por la Direccion General del

Instituto Guatemalteco de Migracion.

b. Los instrumentos administrativos deben contener el sello de la Unidad de Organizacioén |
|

y Métodos en cada una de los paginas que lo conforman.

c. El Subdirector, Jefe o Encargado de cada area administrativa debe socializar con el
personal a su cargo el contenido de cada instrumento administrativo del IGM
aprobado, con el objeto de mantenerlos informados y orientarlos para el cumplimiento

de los objetivos institucionales.

d. Elinstrumento administrativo tendra solo una validacion al momento de ser entregado

por la unidad de organizacién y métodos.

e. El instrumento administrativo aprobado debe enviarse de forma digital a la
' Subdireccién Técnica Administrativa en cumplimiento a la Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

Manual de Normas y Procedimientos
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Validacién y aprobacién del instrumento FECHA Noviembre 2025
administrativo PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las actividades Responsable Dou.;mento(s) de
oporte
Inicio del procedimiento.
1. [Recibe propuesta de instrumento
administrativo y efectda revision técnica.
Propuesta es conforme: Encargado de la
No, Sigue paso 2. Unidad de OyM
Si, sigue paso 4.
2. [Traslada observaciones técnicas al
Profesional de OyM.
3. |Recibe propuesta, efectua las observaciones
técnicas y traslada a Encargado de la Unidad Profesional
de OyM para revision y validacion. Propuesta del
4. |Recibe, revisa y valida propuesta, traslada a instrumento
jefe  inmediato  superior del  drea administrativo.
administrativa del IGM para una validacién Encargado de la
A Unidad de OyM
respectiva.
5. |Valida propuesta y traslada al Subdirector de| Jefe inmediato
Planificacién, superior del
Area administrativa
del IGM
6. Val‘lda propuesta .ytr:i\:flada ai'Encargado dela Subdirector de
Unidad de Organizacion y Métodos. Planificacion
7. [Traslada propuesta a Subdireccion Juridica
para opinion de la base legal.
8. |Recibe validacién de la base legal u Oficio.
observaciones respectivas vy al ser efectuadas
continua proceso.
9. [Traslada mediante oficio con Vo. Bo. de la| Encargado de la
; i e B : Instrumento
Subdireccion de Planificacion, instrumento| Unidad de dministrati
administrativo validado a Direccién General. |  Organizacién y AOMIMIEALNO.
10. [Recibe de la Subdireccion de Planificacion Métodos
apropacién del instrurpent(‘)’ administrativo Acuerdo de Direccion
mediante acuerdo de Direccién General,
. General.
se procede a insertario y sellar todas las
paginas con el sello de la Unidad de
Organizacién y Métodos.

Manual de Normas y Procedimient
Unidad de Organizacion y Métodc
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Validacién y aprobacién del instrumento FECHA Noviembre 2025
administrativo PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
11. [Notifica a la Subdireccion Técnica Oficio
Administrativa la aprobacion del instrumento, Escaner del
administrativo en cumplimiento de la Ley de instrumento
IAcceso a la Informacién Publica. Encargado de la administrativo
Unidad de Acuerdo.
12. [Socializa de forma electrénica instrumento| Organizaciony Circul
administrativo aprobado, a las dreas del IGM. Métodos Ireigar.
Fin del procedimiento.

Manual de Normas vy Procedimientos
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Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Organizacién y Métodos 06.01.U2.P2
Flujograma de validacién y aprobacidn del EECHA Noviembre 2025
instrumento administrativo PAGINAS 1/2

Encargado de la Unidad de
Organizaciin y Métodos

Profesional

Jefe inmedlato superior del Area
administrativa del IGM

Subdirector de Planificacién

propuestay efectus.
7 revisién técnica
™ iPropuestaes

A o

Ty

Traslada
observactones

b

r

Recibe, revisa y
valida propuesta,
traslada a Jefe
Inmediate

Recibe propuesta, efectia las
observaciones  técnicas Y

técnicas al
Analista de

trastada para vakdacin, I

superior def area <
admEnistrativa
|del ¥GM para una

validacidn

|respectiva.
: T —

Traslada propuesta a
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Encargado dela Unidad de Organizacion y Métodos

[Traslada  mediante ofido, instrumento
administrativo vajidado a Direccidn General.

‘ A

Recibe de la Subdireccén de Planificacion|
aprobacidn del instrumento  administrative
mediante acuerdo de Direccdn General,
s proede a inseriardo v = lar todas fas paginas
con el sl de la Unidad de Organizaciin
|Métodos

4 -
Notifica @& {a Subdireccion Técnica
Adminktrativa | aprobacitn  del

instrumento administrativo en

cumplimiento de la Ley de Accaso a I

Informacidn Publica. A
v

Socializa de forma lectronica instrumento
administrative aprabado, a las dress dal
1GM.
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
SR ) Organizacion y
Planificacion Métodos
' Descripcion Objetivo !

| Este procedimiento permite orientar a las | Contar con instrumentos administrativos
unidades administrativas del IGM en la | actualizados que contribuyan a la
actualizacion de los instrumentos prestacion eficiente y efectiva de los |
administrativos bajo su cargo, previo a ser servicios — que l?nnd._a’ e Highiito
‘ . Guatemalteco de Migracion.

elevadas ante las autoridades competente

' del IGM.
| Usuarios Indicadores
' Areas administrativas del IGM. Nimero de instrumentos administrativos |

actualizados.
Documentos requeridos \

«  Oficio de solicitud del area administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
\ dirigido al Subdirector de Planificacion, para la actualizacion de un instrumento
administrativo.

= Propuesta de actualizacién de! instrumento administrativo en el formato/ plantilla de
la Unidad de Organizacién y Métodos.

' Politicas y normas de aplicacion j
i

' a. La propuesta de actualizacion del instrumento administrativo debe contar con la
| revision técnica de estructuracién y disefio de la Unidad de Organizacién y Métodos.
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No. Descripcion de las actividades Responsable Docusmento(s) de
oparte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe solicitud de actualizacion de
instrumento  administrativo y  traslada Subdi n d
providencia a la Unidad de Organizacion yj HRCIISEEIe) o Solicitud.
i Planificacién
Métodos para actuar conforme a las normas
v procedimientos vigentes.
2. |Registra solicitud y pprograma el
acompanamiento  respectivo  para la Encargado de
actualizacion de instrumento administrativo. Organizacién y
3. |[Coordina con el area administrativa el apoyo Métodos
técnico para la actualizacidon del instrumento.
4. [Entrega propuesta de actualizacion del Area administrativa
instrumento. del IGM
5. [Efectia revision técnica de la propuesta.
Actualizacion del instrumento administrativo)
es conforme:
Si, sigue en paso 5.1 .
No, Sigue en paso 5.2 Profesional
5.1 [Si es conforme: Elabora los elementos Diagramas de flujo,
técnicos necesarios acordes al instrumento. anexos, propuesta de
Sigue en paso 8. marco legal, entre
otros.
5.2 [No es conforme: Emite observaciones ylEncargado de Unidad
devuelve al drea administrativa a cargo del| de Organizaciony
instrumento de forma fisica o via electrénica. Métodos
6. |Recibe observaciones, efectda revision Area administrativa a
administrativa de la propuesta con base a lo cargo del
recomendado y remite. instrumento
7. [Recibe propuesta y elabora los elementos
técnicos necesarios acordes al instrumento.
8. |Integra propuesta del instrumento
administrati\{o _ actualizado, conforme a Profesional Propuesta.
elementos técnicos.
9. [Traslada propuesta al Encargado de la Unidad
de Organizacidn y Métodos para las acciones|
correspondientes.
Fin del Procedimiento.
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administrativo
Subdirector de Planificacion Encargado dela Unidad de Area administrativa del IGM Profesional

o ]
(‘_ lincio ) Reghstra soliclud y programa

~ o el acompafamiento
I (respectm.
Reclbe  salictud  del | —
actualzacion y traslada | .
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de  Organizacidn  y
| Métodos.
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adminigtrativa el apoyo técnico
para [ actualizacién del| |
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devuelve al area
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via electronica. j

administrativa a cargo del4t——

Entrega propuesta de

" actualizacién

del instrumento,

—

o iffeclﬁa rﬂisié-r?‘\
No— técnica cActualizacion .

propuesta

Recibe obsesvaciones, efectia
revision administratva de

con base a lo |

recomendado y remite. ‘

G—

del'llstmmmtua/’
.. conforme? -
) /’/

Si
|

S, e DR

Eiabora fos elementos técnicos
necesarios, acordes af
instrumente. Sigueen paso 8. I

-f' 1)
\ /

Recibe propuesta y elabora los|
+—— elernentas téonicos necesarios
acnrdes al instrumento.

;-

Integra propussta del
t———a instrumento administrativo
actualizado.

I ¥

| Traslada propuesta al
Encargado de la Unidad de

Organizaciin y Métodos. I

/7 Continua ™,
procedimiento |
11.00.U1.P2 - 4
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VIIl. Glosario

A

Actividad: - Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo
para cumplir las metas de un programa o
subprograma de operacién, que consiste en la
ejecucion de ciertos procesos o tareas
{mediante la utilizacion de los recursos
humanos, materiales, técnicos, y financieros
asignados a la actividad con un costo
determinado), v que queda a cargo de una
entidad administrativa de nivel intermedio o
bajo.

Area administrativa: - Es parte de una institucién en la que se
subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad. Se ocupa de gestionar todos
los recursos que estan implicados en su
estructura y por ende en su funcionamiento

D

Diagramas de Flujo: - El diagrama de flujo o flujograma, también
conocido como diagrama de actividades es la
representacion grafica de unalgoritme o
proceso.

G

Gestion administrativa: - La gestion administrativaes el conjunto de
actividades que se realiza para dirigir una
organizacion mediante una conduccién racional
de tareas, esfuerzos y recursos.
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/

Instrumento administrativo: -

M

Manual de procedimientos: -

N

Norma y procedimientos: -

o

Organizacion y métodos: -

P

Procedimiento administrativo: -
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nidad de Organizacién y Métodos
Subdireccién de Planificacion

Son herramientas para organizar informacion,
controlar las actividades y mejorar la calidad del
trabajo del personal, que permiten facilitar el
proceso de toma decisiones, asi como, guiar y
orientar a las instituciones una administracion
eficiente.

Un manual de procedimientos es una guia con el
propdsito de establecer la secuencia de pasos
para que una institucion, organizacidén o area

consiga realizar sus funciones.

Son verdaderos guias de accién que detallan la
forma exacta bajo la cual ciertas actividades
deben cumplirse.

Es el drea de la organizacién que se ocupa de
analizar los problemas estructurales y los
procedimientos de la institucion a fin de
optimizar su infraestructura para el logro de los
objetivos preestablecidos.

Es una causa formal de la serie de actos en que
se concreta la actuacion administrativa para la
realizacién de un fin determinado; en el cual se
fijan los objetivos y metas a lograr.
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Elaborado
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Revisado
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Subdirector de Planificacion
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ETAPAS

Estructuray
Diagramacion.

Revisién y
Aprobacién.
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