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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION -IGM-
ACUERDO DE DIRECCION GENERAL NUMERO IGM-012-2026
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO

Que el C6digo de Migracion, Decreto numero 44-2016 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracidn se crea como una dependencia descentralizada
del Orgamsmo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos finantieros,
técnicos, humanos y administrativos, asi como adgquinir derechos y obligaciones. £l Director Genera!
dinge al Instituto Guatemalteco de Migracidn de conformidad con {3 politica nacional migratoria, el
Codigo de Migracion y la legislacidn nacional, y, de acuerdo a lo gue regula el Reglamento Orgdnico
interno, tiene 13 funcién de aprobar los Manuales de Organizacidn y Funciones, de Puestos y
Furkiones, de Procesos y Procedimientos de todas las dreas que conforman la estructura
organizaciona! dei Instituto Guatemalteco de Migrac 6n

CONSIDERANDO

Que con fecha dieciséis de febrero de dos mil veintiséus, fue emitido el Acuerdo de Direccion General
numero IGM-011-2026, mediante el cual se delegé temporalmente las funciones del Director General
en el Subdirector General del instituto Guatemalteco de Migracidn para el penodo comprendido de
dieciocho al veinte de febrero de dos mil veintiséss.

CONSIDERANDO

Que 'a Subdireccién de Planificacion, es la responsable de dinigir y coordinar los mecanismos
pertinentes para (3 elaborackon o actualizacion de los manuales administrativos; asi como, establecer
a3 normativa y coordinar el uso y aplicacion de metodologias, herramientas y procesos,
procedimientos priontaros de cada unidad para la elaboracion o actuahizacién de 1os manuales
administrativos necesanos para el funcionamiento adecuado del Instituto Guatemalteco de
Nogracon

CONSIDERANDO

Que 1a Subdireccion de Planificacidén solictd la aprobacion de 13 Cuarta Edicién del “Manua! de
Normas y Procedimientos de 13 Unidad de Archivo General de la Subdireccidn Técnica Admimistrativa”™
de! Instiuto Guatemalteco de Migracion, el cual es un documento técnico administrativo que servird
de apoyo, onentacion y regulacion en las gestiones de las solicitudes de las diferentes dreas del
Instituto Guatemalteco de Migracion, con el objeto de optimizar el aprovechamiento del espacio,
resguardo y digitahizacion de los documentos asi como tener el controly acceso de forma inmediata,
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ademis evitar [ aglomeracion de los mismas en 13s dependencias y mantener el histérico de s
aformacon en resguardo e Cudl sera de observancia y aphcacon obligatora para todo el personal

POR TANTO

Con base on o considerado, normativa ‘egal citada y 1o que para et efecto establecen fos articulos:
134 y 154 de [a Constitucibn Polltica de 13 Repuolica de Guatemala, 130, 132 numeral 4 y 135 ge

Cidigo de Migracion, Decreto numero 44 2016 del Congreso de 3 Republica de Guatermala, 4 ftesal
0] del Reglamento General del Cédigo de Migracion, Acuerdo de Direccsdn General nimero IGM 017

2023, Apr bado medante Acuerdo de Autontdad Migratonia Naconal numero 0022023, 9 lteral b),
25 lteral b) y 29 Ineral ¢) del Reglamento Organco interno, Acuerdo de Autoridad Magratonia
Nacwonal numero 2-2020; y el Manual de Organzacion y Funtiones del Instituto Guatemalteco de
Migracién Acuerdo de Direccidn General el Instituto Guatemalteco de Migracion numero ICM- 042
2020

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el "Manual de Normas y Procedimientos de la Umdad de Archivo General de la
Subdirection Téznica Adrmenistratva” del 'natituto Guatemd teco de Migracidn, en su Cuarta Edicidn

ARTICULO 2. Instruir o la Subdreccon ce Planticacian, que socalte e "Manual de Normas v
Procecimentos de 1a Umidad de Archivo Generdl de la Subdireccion Téenica Administrativa™ del
ratituto Guatematteco de Migracidn, en su Cuarta [dwidn y que coordine 1as acciones necesaras
para garantizar su publicacion enel portal oficial de este Instituto, en cumplimiento a 3 Ley de Acceso
3 la Informacién Publca

ARTICULO 3 [erogar ¢l “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General de a
Subdireccidn Técrmica Admin strativa”™ del Instituto Guatemalteco de Migracdn, en su tercerd Edicion
¥ Su respectivo Acuerdo de Aprobacidn ramern IGM-23-2024 de fecha tres de junio de dos mil
veintcuatro

ARTICULO 4. F! presente acuerdo entra en vigenca inmeadiatamente despuss de su emision

NOTIFIQUESE.

Guatemala, diecinueve de febrero de dos mil veintisés

In="tato .

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion .
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l. Introduccion

En este documento se describe el que hacer de la Unidad de Archivo General que pertenece a
|la estructura organizacional de la Subdireccién de Técnica Administrativa, con el propésito que
sirva de apoyo y orientacién a las diferentes areas del Instituto Guatemalteco de Migracién en
la gestion de traslado de documentos para resguardo y archivo, entrega de documentos
originales, solicitudes de documentos fisicos y/o electrénicos y préstamo de documentos, en
atencién y de conformidad con las funciones que le competen.

Este documento serd de observanciay aplicacién obligatoria para las distintas areas del Instituto
Guatemalteco de Migracién y para el personal que generan documentacién toda vez que
deberan atender las normas y lineamientos establecidos para el traslado de documentacion a
esta Unidad.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
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. Marco Legal

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Asamblea Nacional Constituyente
1985.

Ley de Acceso a la Informacién Plbica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

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

Reglamento Organico Interno del Instituto Guatemalteco de Migracién, Acuerdo de
Autoridad Migratoria Nacional Numero 02-2020.

Reglamento General del Codigo de Migracion, Acuerdo de Autoridad Migratoria
Nacional Niumero 002-2023 mediante el cual aprueba el Acuerdo de Direccién General
Numero IGM-017-2023.

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

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica

Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
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Ill. Politicas Generales

a) El Encargado de la Unidad de Archivo General de la Subdireccién Técnica
Administrativa, supervisard 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) El Encargado de la Unidad de Archivo General de la Subdireccion Técnica
Administrativa, 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.

c) Elacceso y consulta de los documentos que las distintas areas que conforman el IGM
han trasladado a la UAG para su archivo y resguardo, se efectuara de acuerdo con los
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.

Decisioén 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.
H 1

¥ ¥ ¥

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

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

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

<— Lineas de flujo: conecta los simbolos - , A
—_ sefalando el orden en que se deben /.0 v,
. « g . i/ S ¥
realizar las distintas operaciones. [/ ¢ £
| a3
Fuente: American National Standard Institute (ANSI) &
NS (‘_,-\?i'.{'
NAremn 2

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién .
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V. Acrénimos

IGM Instituto Guatemalteco de Migracién.
STA Subdireccion Técnica Administrativa.
UAG Unidad de Archivo General

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion .
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VI. Cadificacion de la Unidad de Archivo General

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Unidad de Archivo General 09.00.U2

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccién Técnica =
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién .
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VIl. Hoja de Aprobacion

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General

Subdireccion Técnica Administrativa

Aprobado por:

Encargado de Unidadde Archivo General
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VIIl. Registro de Procedimientos de la Unidad de Archivo General

Manual de Normas y Procedimientos <
Y cODIGO 09.00.U2
Unidad de Archivo General FECHA Enero 2026
No. ‘ Procedimientos ) Codige
1. | Traslado de documentos a la Unidad de Archivo General. 09.00.U2.P1
|
2. | Entrega de documentos originales. 09.00.U2.P2
3 Solicitudes electronicas para consulta de documentos en 09.00.U2.P3
resguardo.
4. Pres'famo de documentos en resguardo en la Unidad de 09.00.U2.P4
Archivo General.
5. | Recepcion de documentos otorgados en préstamo. 09.00.02.P5
6. | Administracién de documentos. ' 09.00.02.P6
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Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccién Técnica
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e N mesea ™t | pico | PROCEDMIENTO
Traslado de Documentos a la Unidad de Archivo FECHA Enero 2026
General PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa — Archivo General
Descripcién Obijetivo

Este procedimiento establece los pasos | Facilitar la organizacion, resguardo vy
necesarios para trasladar documentos fisicos | posterior consulta de la documentacion,
desde su lugar de origen hasta la Unidad de @ contribuyendo a una gestion documental
Archivo General para su resguardo. eficaz y al cumplimiento de las normas
legales que sustentan el archivo de los
documentos generados por las areas que

conforman la estructura organica del IGM.
Usuarios indicadores
» Areas que conforman la estructura = Cantidad de traslados solicitados.
organica del IGM. » Cantidad de trastados solicitados
atendidos.

Documentos requeridos

- Providencia de autorizacién de la Subdireccién Técnica Administrativa.
» Solicitud de traslado de documentos autorizados, que incluye el detalle de los
documentos a resguardar.

Politicas y normas de aplicacion

a. El traslado de documentos administrativos tiene como objeto el resguardo de los
documentos en la Unidad de Archivo General.

b. Laautoridad de cada area administrativa del IGM, debera solicitar por medio de oficio
dirigido a la Subdireccion Técnica Administrativa, el traslado de documentos |-/

administrativos. Asimismo, debera designar a un responsable para dar segumnehﬁolaif C/aZ’@O\'
la solicitud. o |0\

G"ATEM p\\,P‘

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Tecnlc
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
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c. El Encargado de la Unidad de Archivo General con base en las solicitudes recibidas,
debera planificar y programar las fechas en las cuales se realizara el traslado
informando al drea solicitante de forma electrénica.

’

d. Los documentos sujetos a ser traslado deberan cumplir con los lineamientos
establecidos por la Unidad de Archivo General.

e. Eltraslado de documentos se hara constar por medio de oficio emitido por la Unidad
de Archivo General.

f. El area solicitante del traslado de documentos deberad de enviar el indice de la
documentacion contenida en las cajas, de forma electrénica por medio de correo
electrdnico a la Unidad de Archivo General.

g. El Encargado de UAG supervisara que el personal asignado para la recepcion de los
documentos cumpla las actividades correspondientes, de acuerdo con los
lineamientos y planificacion correspondiente.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion TécnmeauVATEM Ko
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion .
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Archivo General 09.00.U2.P1
Traslado de Documentos a la Unidad de Archivo | FECHA Enero 2026
General PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
1. [Recibe providencia con solicitud dée -Providencia
traslado de documentos autorizada por la -Solicitud de traslado
Subdireccion Técnica Administrativa. (incluye detalle de

Encargado de Unidad

de Archivo General documentos a trasladar)

2. |Revisa providencia y solicitud de trasladol
de documentos y asigna la solicitud a
personal técnico.

3. |Verifica si la documentacién a trasladar] -Lineamientos de la UAG
cumple con los lineamientos establecidos -Detalle de documentos.
por la UAG.

Si cumplé, continta paso 4 Técnico
No cumple, continda paso 5 Especializado

4. |La documentacion, cajas e indice de Mensaje de correo

documentos se ajustan a los lineamientos electronico.

establecidos por la UAG, por lo tanto, se
programa la recepcion de los
documentos. Continua paso 6.

5. [La documentacién, cajas o indice no se
ajustan a los fineamientos establecidos
por la UAG, se hace saber al solicitante
por medio de correo electrénico las
inconsistencias correspondientes, para
su correccion. Regresa a paso 3.

6. [Recepcion de los  documentos . Oficio de entrega e indice
contenidos en cajas cerradas en la UAG v de documentos trasladados.
entrega de indice en archivo digital.

7. |[Abre las cajas para cotejar |a
documentacién entregada con la

i iy : e A DE PLAZN
informacion contenida en el indice de SRLIE
1,0 ¥ A
documentos trasladados. & 20\
. g S W T ail
Si cumple, continta paso 8. (RS < Yugmiwen 3 2)
No cumple, continda paso 9. \3 4 MIGRAVT & )

.."'..fl
874
o UATEMALR

Manual de Normas y Procedimientos de la | de Archivo General, Subdireccién Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion .
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8.

Procede a elaborar el oficio por medio del
cual se tienen por recibidos los
documentos (Si la informaciénJcontenida
en el indice de documentos trasladados
no difiere con la documentacion
entregada).

Hay inconsistencias entre la
documentacion recibida y la informacion
contenida en el indice de documentos
trasladados, se regresa al paso 5. Remite)
mensaje via correo electrénico al
solicitante para que haga las correcciones
correspondientes.

Oficio.

Fin del procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdire

Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Archivo General 09.00.U2.P1

Flujograma de Traslado de Documentos a la FECHA Enero 2026
Unidad de Archivo General PAGINAS 1/1

Encargado de Unidad de Archivo General Técnico Especializado

Recibe  providencia con  solicitud de
transferencia de documentos, autorizada por
Ia Subdireccidn Técnica Administrativa. '

Revisa providencia y solicitud de traslado de
documentos y asigna la solicitud a personal

técnico. * 1
."- "
_/"- Verifica
Sicumple -~ ¢ladocumentacidn . Nocumple

‘ < cumple con los >
. n

. — ——— lineamientos >l

La documentacion, cajas e " ”

S establ ldus?/-’
indice de documentos se o ta documentacion, cajas o
ajustan a los lineamientos

h indice no se ajustan a los
establecidos por la UAG, lineamientos establecidos
por lo tanto, se programa

3 por la UAG, se hace saber
la  recepcion de los al solicitante por medio de

documentos. Continu corres  electronico las
pasa 6. a inconsistencias

l correspondientes, para su
Recibe los documentos ;orreccmn. Regresa|aipasy

contenidos en cajas
cerradas en la UAG vy
entrega de indice e
archivo digital.

Abre las cajas para cotejar la
documentacion entregada con la
informacidn contenida en el indice de

documentos trasladados.

Sicumple, continda paso 8.
No cumple, continda paso 9.

Procede a elaborar el oficio por medio
del cual se tienen por recibidos los
documentos (Si la informacién contenida
en el indice de documentos trasladados
no difiere con la documentacicn
entregada).

[Hay —  inconsistencias entre a
documentacidn recibida y la informacion
contenida en el indice de documentos
trasladados, se regresa al paso S. Remite-
mensaje via correo electrénico gl ;
solicitante  para que  haga }
correcciones correspondientes. ),

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica |
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PRg9C ggml IiigTO
Unidad de Unidad de Archivo General bt
Entrega de documentos originales PESHA Enero 2029
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION UNIDAD
Técnica Administrativa Archivo General

Descripcién Objetivo

Este procedimiento establece las directrices para | Garantizar un proceso ordenado, seguro
la solicitud, autorizacion y entrega de | y documentado para la entrega temporal
documentos originales que se encuentran bajo | o definitiva de los documentos originales
resguardo en la UAG, asegurando que la entrega | resguardados en la UAG, asegurando el
se realice de manera controlada, transparente y | cumplimiento de los  requisitos
conforme a los principios de gestion documental. | institucionales, la  proteccion de
patrimonio documental y la
disponibilidad de los documentos para
fines legitimos.

Usuarios Indicadores
» » Areas que conforman la estructura = Solicitud de entrega de
organica del IGM. documentos.

|

= Solicitudes atendidas.

Documentos requeridos

- Oficio de solicitud emitido por la dependencia del IGM solicitante.
= Memorial de solicitud de entrega de documentos con legalizacion de firma y fotocopia
de los documentos solicitados por el interesado.

Politicas y normas de aplicacion

a. La Unidad de Archivo General, remitira informe mensual de las solicitudes de devolucion
atendidas a la Subdireccién Técnica Administrativa.

b. El Encargado de la UAG supervisara que el personal asignado cumpla con atender la (s)
solicitud (es) de entrega de documentos originales de conformidad con sus funciones,
procedimiento establecido y plazos establecidos en ley o razonables.

.-”\QDE PLAi_. o~ .
','.'.\ ;ZACI' /, "'.
S
Yot 20\
S 1y : o)
Q urificeco B8 T 2 | |

G RAGIVING
e o
) © J
//
. [y

7

E.,U_BL)I“‘ X
Qb+

_GU/}TEMALP*";'_

Manual de Normas y Pr ntos de la Unidad de Archivo General, Subdireccién Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion .



INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Archivo General 09.00.U2.P2
. FECHA Enero 2026
Entrega de documentos originales PAGINAS 2/2
SUBDIRECCION UNIDAD

Técnica Administrativa

Archivo General

No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe providencia de la STA con
copia de solicitud de entrega de| Encargado de Unidad [-Providencia
documentos originales presentadal de Archivo General |-Memorial de Solicitud de
por la Subdireccién o Departamento entrega
solicitante con la documentacion de -Copia legalizada de
respaldo. documentos originales.
2. |Registra y designa al Técnico
Especializado la atencién de la
solicitud. '
3. [Filtra y busca en el indice de indices de contenido.
documentos trasladados la
informacidn solicitada. Técnico Especializado.
4, |Ubica fisicamente los documentos Archivo ffSiCO._ 1
solicitados, para realizar el proceso)
de limpieza, foliado y digitalizado.
5. [Extrae del expediente los Memorial de Solicitud de
documentos originales solicitados v entrega de documentos
archiva copia de los mismos, con |3 originales.
documentacidn de respaldo. Copia legalizada de
documentos originales.
6. [Realiza conocimiento de traslado a Conocimiento de entrega de
dirigido la Subdireccion solicitante, v| documentos solicitados.
remite documentacién al Encargado
de ta UAG para su revision y visto
bueno correspondiente. ZTR DE b
7 o NNIZAE, A
7. |Verifica la documentacion: Encargado de Unidad | Conocimiento dé entrega. 2 .L;'C?C,\ |
Si la documentacion no corresponde de Archivo o ; e i
continua 8. NS =]
S/
2
ey an, 574
Aanual de Norn Procedimientos d nidad de Archivo General, Subdireccién Técnica
Iministrativa del Instituto Guatemalteco de Migracior .
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Si la documentacidn si corresponde,
continua 9.
8. [Solicita al Técnico Especializado que
realice las correcciones, al ser]
subsanadas continua proceso.
9. [Firma y sella conocimiento.
10. |Envia por medioc de mensajerial Técnico Especializado
conocimiento Vi documentos
originales solicitados a la
Subdireccidn solicitante.
11. |Archiva copia de conocimiento|
recibido, fisica y digitalmente en la
carpeta correspondiente.
12. [Efectia el registro de la solicitud| Encargado de Unidad
atendida. de Archivo General

Copia de conocimiento con
sello y firma de recibido.

Fin del procedimiento.
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General

z PROCEDIMIENTO
CoDIGO 09.00.U2.P2

Flujograma de Entrega de documentos originales

FECHA Enero 2026

PAGINAS 1/1

Encargado de Unidad de Archivo General

Técnico Especializado

|Recibe providencia de fa STA con copia
de solicitud de entrega de documentos
originales presentada por la
Subdireccién ] Departamento,

solicitante con la documentacion d
= Rl P

4
Registra y designa al Técnico
|Especializado  la atencidn de Ia

Fitra y busca en el indice de:

| solicitud. g

o e verifica si
documentacién? // corresponde

corresponde N

v

Solicita al Téchico Especializado
gue realice las correcciones, al
ser subsanadas contintia

proceso. !

Firma y sella conocimiento.

Efectia el registro de Ial

» documentos trasladados la|
informacion solicitada.

v
Ubica fisicamente los documentos|
solicitados, para realizar el proceso de
limpieza, foliado y digitalizado.

¥

Extrae del expediente los documnentos|
ariginales solicitados y archiva copia de|
Igs mismos, con la documentacidn de|
respaldo.

T

/Realiza conocimientc de traslado a:
dirigido la Subdireccion solicitarte, y|
{remite documentacidn al Encargado de|
|la UAG para su revision y visto buen
|correspondiente.

Envia por medio de mensajeria
conocimiento y documentos originales

solicitados, a fa Subdireccid
Solicitante. ﬁ
. T

¥

Archiva copia de conocimiento
recibido, fisica y digitalmente en la
carpeta correspondiente.

solicitud atendida. N

P
Iy Cﬁ%

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién
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GUATEMALTECO DE

GRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PRgg I(E)IgIlI;/IZI I;gTO
Unidad de Unidad de Archivo General ——
Solicitudes Electrénicas para Consulta de Documentos | __FECHA Enero 2026
en Resguardo PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION UNIDAD
Técnica Administrativa Archivo General
Descripcion Objetivo

Este procedimiento establece los lineamientos | Establecer el mecanismo &gil, seguro y
para la recepcién, atencién y seguimiento de | documentado para la atencidon de
solicitudes electrénicas realizadas por los | solicitudes electrénicas de consulta de
usuarios autorizados que requieren consultar | documentos resguardados en la UAG,
documentos originales o copias que se | asegurando el acceso oportuno a la
encuentran en la UAG. informacién, el cumplimiento de
requisitos legales y administrativos, v la
preservacion del patrimonio documental

institucional.
Usuarios Indicadores
»  Areas administrativas del IGM » Solicitudes electrénicas
= B i recibidas.

«  Solicitudes electrdonicas
atendidas.

Documentos requeridos

= Solicitud electrénica con copia a la Subdireccidn Técnica Administrativa.

Politicas y normas de aplicacion

a. Toda solicitud atendida de forma electrénica sera remitida al area interesada, lo cual
quedara registrado en el Mddulo de Control de la UAG.

b. La Unidad de Archivo General, remitira informe mensual de las solicitudes atendidas de
forma electrénica.

c. El Encargado de UAG supervisara que el Técnico Especializado cumpla con sus funciones

y plazos establecidos en ley o razonables para el procedimiento de atencion de solicitudes P

de forma electrénica. O ANIZA

A

S

Manual Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién
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GUATEMALTECO DE

'MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Archivo General 09.00.U2.P3
Solicitudes Electrénicas para Consulta de FECHA Enero 2026
Documentos en Resguardo PAGINAS 2/2
SUBDIRECCION UNIDAD

Técnica Administrativa

Archivo General

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

1.

Recibe solicitud via correo

lAsigna a Técnico Especializado via
correo electronico.

electrénico. Encargado de Unidad
de Archivo General

-Solicitud electrénica
-Mensaje de asignacion.

@

Recibe e imprime solicitud.

Filtra y busca informacién en el

area.

Si se ‘encuentra la informacion,
continua paso 5.

Si no se encuentra la informacion,
continua paso 6.

Limpia, folia, digitaliza la informacion
y responde la solicitud adjuntando
documentos de forma digital.

Al no encontrarse la informacion
solicitada, responde al solicitante lo
pertinente y pidiendo otros
parametros de blsqueda.

Actualiza el indice de documentos
trasladados.

Informa a Encargado de Unidad, de
la atencién proporcionada a la
solicitud y efectia el registro
correspondiente.

indice de documentos trasladados al|T écnico Especializado.

Solicitud fisica

indice
trasladados.
Mensajes de correo
electrénico.

de documentos

Fin del procedimiento.
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Archivo General 09.00.U2.P3
Flujograma de Solicitudes Electrénicas para FECHA Enero 2026
Consulta de Documentos en Resguardo PAGINAS 11
Encargado de Unidad de Archivo General Técnico Especiafizado

: Inicio /'l
=

'

Recibe solicitud via correo electronico.

[

Asigna & Técnico Especializado via 5 Recibe e imprime solicitud.
correo electrdnico. A
=0 A S W oo A

1 ) ‘ i L]

b Sise encuantra la informangn

_Fitray busca nformacion ef.
<, eirdced: )

Nose encuentra b mformandn - trasidadosal area /_;

-

S Y

Limpia, folia, digitaliza |3
RE‘P"""E al E‘hgﬂe I" informacion y responde la
pertinente y  pidien otros solicitud adjuntando

parametros de bisqueda. documentos de forma digital.

T

Actualiza el indice de
documentas trasladados.

I

Informa a Encargado de
Unidad, de 1a atencidn
proporcionada a la solicitud ¥

efectia el registr:
correspondiente.

Fin

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion .
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Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO PRgg gglgg IIEDETO
Unidad de Unidad de Archivo General =
Préstamo de Documentos Bajo Resguardo de la F’ECHA Enero 2026
Unidad de Archivo General PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION UNIDAD
Técnica Administrativa Archivo General
Descripcion Objetivo

Es procedimiento establece las directrices para | Regular el préstamo temporal de
gestionar el préstamo temporal de documentos | documentos resguardados en la UAG,
originales o copias que se encuentran bajo | asegurando su uso responsable y la
resguardo en la UAG. El préstamo se realiza | proteccion de su integridad fisica. Este
Unicamente a las areas que conforman la | procedimiento busca facilitar el acceso a

estructura organica del IGM. la informacién sin comprometer |la
conservacién ni el control documental
institucional. )
Usuarios Indicadores
»  Areas administrativas del IGM ' = Solicitudes electrénicas
recibidas.

= Solicitudes electrdnicas
| atendidas.

Documentos requeridos

= Solicitud electrénica con copia a la Subdireccion Técnica Administrativa.

Politicas y normas de aplicacién
a. Toda solicitud atendida de forma electrdnica sera remitida al 4rea interesada, lo cual
guedara registrado en el Médulo de Control de la UAG.

b. La Unidad de Archivo General, remitira informe mensual de las solicitudes atendidas de
forma electroénica.

c. El Encargado de UAG supervisaré que el Técnico Especializado cumpla con sus funciones
y plazos establecidos en ley o razonables para el procedimiento de atencién de solicitudes
de forma electronica. .
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INSTITUTOD

GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General

cODIGO

PROCEDIMIENTO
09.00.U2.P4

Unidad de Archivo General

Préstamo de Documentos Bajo Resguardo de la

FECHA

Enero 2026

PAGINAS

2/2

SUBDIRECCION

UNIDAD

Técnica Administrativa

Archivo General

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Inicio

del procedimiento.

1.

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

Registra solicitud de préstamo de
documentos y designa a. Técnico
Especializado la atencion de la
solicitud. . .

Encargado de Unidad
de Archivo General

-Providencia
-Oficio.

Filtra y busca Informacion en el
indice de documentos trasladados a
la UAG.

No procede sigue paso 4.

Si procede sigue paso 5.

Informa al Encargado de la UAG,
para hacerlo saber al solicitante.
Sigue paso 6.

|Ubica los documentos solicitados,

realiza el proceso de limpieza,

foliado y digitalizacién. Sigue paso 7|

y 8.

Técnico Especializado

indice de contenido.

indice de contenido.

Emite oficio al interesado indicando
que no fue posible localizar los
documentos solicitados. Finaliza el
procedimiento.

Encargado de Unidad
de Archivo General

Extrae del expediente los
documentos solicitados y archiva

copia de estos.

Técnico Especializado

”Copia de documentos.
solicitados.

Administrativa d 3

1ty

d

mailtec

1V Idl
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MIGRACION

-Conocimiento de entrega
- Documentos solicitados.

Encargado de Unidad
de Archivo General

Técnico Especializado

-Copia de conocimiento
-Documentas solicitados. =

Encargado de Unidad
de Archivo General

8. |Realiza conocimiento de entrega al
area solicitante y remite con
documentacién al Encargado de la
UAG.

9. erifica la informacion recibida
Si la informacién no corresponde
continua paso 10.

Si  la informaciéon corresponde,
continuo paso 11.

10. [Solicita al Técnico Especializado que]
realice las correcciones
correspondientes, al ser subsanadas
continua el procedimiento.

11. |Firma y sella conocimiento.

12. [Envia por medio de mensajeria
conocimiento y documentos
solicitados en calidad de préstamo al

i area interesada/solicitante. i

13. |Archiva copia de conocimiento
recibido y remite copia de este 3
Subdireccidn ’ Técnica
Administrativa.

14. jEfectia registro de la solicitud
atendida.

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Archivo General 09.00.U2.P4

Flujograma de Préstamo de Documentos bajo FECHA Enero 2026
Resguardo de la Unidad de Archivo General PAGINAS

Encargado de Unidad de Archivo General Técnico Especializado
f
Recibe providencia de la Subdireccidn Técnica

Administrativa con copia de oficio de solicitud
de préstamo de doctamentos. l

!

Registra solicitud de préstamo de documentos

y designa a Técnico Especializado la atencidn ol :
dela solicitud. ’ = 7
. ) %tray busca Informac on ™. ;
procede en indice de documentos - \ SIed
trashdadosa BUAG. procede

erocede a tisqueds?

<

Ubica los documentos
solicitados, realiza el
— procese de  limpieza, | .

saber al soficitante. Sigu
6 foliado y digitalizacid
paso 6. a )
Siguepaso 7y 8. A

Informa al Encargado de

ite oficio al int do indic:
Emite oficio al interesado indicando que no fue la UAG, para hacerlo

posible locglizar los documentos solicitados.
Finaliza el procedimiento.

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

!

Realiza conocimiento de entrega al

| érea solicitante y remite con
documentacion al Encargado de
UAG.

&Vverifica la

- &
Ne A e . ;
informacion recibida? .
corresponde i e corresponde
- — - B — [ *
Solicita al Técnico Especializado Eriapor e demencaer
que realice las correcciones P ——— i
correspondientes, al ser-——+  Firma y sella conocimiento, — . olicii‘;rr;g?::ecali d: d depr:;ac:;o al
s 3
subsan_ad;.as cortina y rea interesada/solicitante. A
procedimiento. L TSR l
- . - L Archiva copla de conocimiento -
Etectia r:f;:;?d? olichtud - recibido y remite copia del mismo alat =Y
: Subdireccion Técnica Administra_ﬂva@ )
A AN\
m L L 4’16‘-\
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PRg;Z gglrzl IIE,?TO
Unidad de Unidad de Archivo General —
. iz ) FECHA Enero 2026
Recepcion de Documentos Otorgados en Préstamo PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION UNIDAD
Técnica Administrativa Archivo General
Descripcion Objetivo
Es procedimiento establece las pautas para la | Garantizar un procedimiento

recepcion formal de documentos que fueron | estandarizado para la recepcion oportuna
entregados en calidad de préstamo por la UAG a | y segura de los documentes prestados,
las dreas que conforman la estructura organica | asegurando su reintegro en las
' del IGM. La recepcién implica la verificacién del | condiciones originales y promoviendo la
| estado fisico de los documentos, la validacién de | responsabilidad documental de las areas
su integridad y la actualizacién de los registros de | solicitantes.

control documental.

Usuarios Indicadores

»  Areas administrativas del IGM = Solicitudes recibidas.

' «  Solicitudes aceptadas.

= Solicitudes con modificaciones,
alteraciones u otros.

= Solicitudes no aceptadas.

Documentos requeridos

»  Providencia emitida por la Subdireccién Técnica Administrativa.
» Oficio de solicitud de devolucion de documentos
=  Documentos devueltos

| Politicas y normas de aplicacién
' a. Toda area que reciba documentos en préstamo es responsable de su resguardo, uso
adecuado y devolucion en el plazo establecido en ley o razonable para atender la situacion
que motivo el préstamo de los documentos.

b. Los documentos recibidos seran cotejados con el archivo digital de los mismos.

¢. Los documentos otorgados en préstamo, deben devolverse en el mismo estado en que
fueron entregados. ;

d. Cualquier dafio o pérdida deberd ser reportada de inmediato. / %‘IOQ*“A

| e. Toda recepcidn debe quedar registrada en el sistema de control documental. /2 S ~
f. Los documentos prestados no deben ser reproducidos, divulgados o manlpulade pOr
personal no autorizado.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccién Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO

Unidad de Unidad de Archivo General 09.00L2F5

. i FECHA Enero 2026
Recepcidn de Documentos Otorgados en Préstamo PAGINAS 1/2

SUBDIRECCION

Técnica Administrativa

Archivo General

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Inicio

del procedimiento.

1.

Recibe providencia de la
Subdireccién Técnica Administrativa
con copia de oficio de remision para
recepcion de documentos otorgados
en préstamo.

Registra la providencia y oficio, y se
traslada a Técnico Especializado.

Encargado de Unidad
de Archivo General

-Providencia
-Oficio.

Revisa los documentos otorgados en
préstamo y los coteja con las
imagenes del archivo digital.

Si los documentos estan correctos,
continua paso 4.

Si  los documentos no estan
correctos, continua paso 5.

Si  a. los documentos tienen
modificaciones, alteraciones u otros
gue no son reparables o corregibles|
continua paso 6.

Ingresa los
expediente, se elabora el
conocimiento para formalizar la
recepcion de los documentos y lo
traslada al Encargado de la Unidad
de Archivo General para el visto
bueno.

documentos al

Al cotejar los documentos si se
establecen alteraciones, dafnos u
otro, se informa de lo ocurrido al
area que realiza la devolucion, y a la
Subdireccién

Técnica

Técnico Especializado

Archivo digital.

IArchivo digital. _
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Administrativa, dando un plazo
prudencial para que corrija lo
correspondiente.

6. [En el cotejo de los documentos o en| Técnico Especializado
respuesta de correccién, si se
establece que no es posible recibir]
los documentos, se elabora oficio|
indicando los motivos con el visto
bueno del Encargo de la Unidad y se
remite copia a la Subdireccion
Técnica Administrativa. Finaliza el
procedimiento.

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del instituto Guatemalteco de Migracion .



INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General

cODIGO

PROCEDIMIENTO
09.00.U2.P5

Flujograma de Recepcion de Documentos

Otorgados en Préstamo

FECHA

Enero 2026

PAGINAS

encargadoe de Unidad de Archive General

Técnico Especializade

Recibe providencia de Ja Subdireccidn Técnica
Administrativa con copia de oficio de remisidn
para recepcion de documentos otorgados en
prestamao,

e

Registra Ia providencia y oficio, y se traslada aJ
Técnico Especializado.

1. | A

o~

-

Dacumentas Revisa las doumentas o
No Correctos owrgadosen préstamoylos .
cotejacon lasimAgenes del .~

archivo digital. =

™~

Coteja los documentos si
se establecen
ateraciones, dafios u
otro, se informa de lo
ocurrido al drea que
realiza la devolucién, y a
la Subdireccion Técnica
Administrativa, dando un

X,

N
Mo Documentos
Correctos

ingresa los documentos
al expediente, se elabora
el conocimiento  para
formalizar la recepcion|
de los documentos y lo|
| traslada al Encargado de|

la Unidad de Archivo

plazo_ prudencial para General para el visto
que corrija ‘ bueno.
correspondiente.

Dacumentostienen modificaciones
aiteraciones u otres que no son

reparabies o corregibles

—_— |

En el cotejo de los documentos o en
respuesta de correccion, si se
establece que no es posible recibir los
documéntos, se elabora  oficlo
indicando ks motivos con el visto
bueno del Encargo de la Unidad y sel
remite copia a la Subdireccion Técnica
Administrativa. Finaliza el

procedimiento.
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GUATEMALTECO DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos PROCEDIMIENTO

Unidad de Archivo General CODIGO 09.00.U2.P6
FECHA Enero 2026
Administracién de Documentos -
PAGINAS %
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Archivo General
Descripcién Objetivo

Este procedimiento que se aplica para | Coordinar, formular, resguardar vy
gestionar los documentos de todo tipo que se | administrar la documentacién que ingresa o
elaboran y/o reciben en la Unidad de Archivo | egresa en la Unidad; dando el

General. diligenciamiento que en su caso
corresponda.
Usuarios Indicadores
»  Areas que conforman la estructura = Ndmero de documentos recibidos.

organica del IGM.,

Docurpentos requeridos

= Oficios, circulares, providencias, memorandos.
« indice de documentos transferidos.
» Archivos digitales.

Politicas y normas de aplicacion

a. Para la recepcion de documentos, deben verificarse los siguientes aspectos: que se

encuentre dirigida a la Unidad de Archivo General, la descripcién del contenido, la
foliacion (cuando aplique) vy, si se encuentran adjuntos los documentos que se
mencionan (cuando aplique).

b. Toda documentacién recibida en la Unidad de Archivo General, debe contar con sello
de recibido, y debe consignarse firma y hora de recepcion.

c. Toda la documentacién debe ser registrada en forma digital y/o en el libro de control,
segun corresponda.

d. Los documentos y/o expedientes que se reciban segun lo indicado en su contenido,
deberd ser socializada la information o ser asignado al personal técnico para su
atencidn y diligenciamiento respectivo.

e. Los casos no previstos en este procedimiento seran resueltos por el Encargado de la
Unidad de Archivo General.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Archivo General 09.00.U2.P6
. » FECHA Enero 2026
Administracion de Documentos PAGINAS 2/2
SUBDIRECCION UNIDAD

Técnica Administrativa

Archivo General

D

S d;II

ntos de Iz
Administrativa del Instituto Guatemaltec

Uni rchiy

de Migracid

No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe documento fisico, digital o
expediente y verifica que tenga sello| Encargado de Unidad |-Oficios, circulares,
de recepcidn, firma y hora en que fue| de Archivo General |providencias, memorandos y
recibido en la Unidad y que haya sido otros.
escaneado, cuando corresponda.
2. |Remite el documento fisico y digitall Técnico Especializado |-Libro, Oficios, circulares,
al personal de la UAG para su providencias, memorandos y
conocimiento, y/o por medio por otros.
medio del libro de asignacion de
solicitudes cuando corresponda.
3. |Recibe asignacion, firma y coloca -Libro  de registro de
fecha y hora. Técnico Especializado [asignacion de solicitudes.
-Archivo digital.
Fin del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Archivo General

PROCEDIMIE

CODIGO 09.00.U2.P6

FECHA

Enero 2026

Flujograma de Administracion de Documentos

PAGINAS

Técnico Espedializado

Encargado de Unidad de Archivo General

Recibe documerto fisico, digital o expediente y
verifica que tenga sello de recepcion, firmay
hora en que fue recibido en 1a Unidad y que
haya sido escaneado, cuando corresponda.

A

Remite el documento fisico y digital al persenal’
de la UAG para su conocimiento, y/o por

solicitudes cuando corresponda.

l

[Recibe asignacion, firma y coloca fecha

[y hora.

Fin

¥ medio por medio del libro de asignaciin de
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VIil. Anexos

A. Guia para realizar solicitudes a la Unidad de Archivo General.

INSTITUTD
GUATEMA LTE8 DE

Guia para gestiones en la
Unidad de Archivo General 2026

Traslado de Documentos para Resguardo

Requisitos previos al traslado
« Indicede documentos atraslador de
forma digital

Contenido del oficio
Ofico drigide ala « Conlidad de cajas a trasladar
Subtrecc ut;: Técaica - DescripciOn del area administrotiva
f\dmmiatrativg - Resumen del contenido de los cojas

Correo:
archivo.dgm@gmail com

Préstamo de Documentos

Contenidodeloficio
- DescripciOnespecifica del tpo de
documento a solicitar (Nombre, {echa,
mes. renglon, grupo, movimiento
Oticiodirigido ako migratoro. etc)
Subdreccion Técnica
Agmnislrotivo

Consulta por correo electrénico

Contenido del correo
« DescripciOn especilica del tipo de
documento a consultar

(Nombre. fecho, mes. renglon, grupo,
Correo: movimientomigratoro, elc)
archivo.dgm@gmail.com

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccién Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracion
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B. Lineamientos para embalaje.

hlsTITUTO
ATEMALTECO DE

RACION

ARCHIVO
GENERAL

Lineamientos Generales para
Traslado de Documentos

2026

Servicios

& Resguardo
& Consulta

& Préstamo

& Digitalizacién

OE PLA
‘\r ACIOA/ /C"‘

*.\\X\

vGO\-

'~ r 51\“11’“_“:0 oF (i '1
iGR //
:/

4' Y

SUATEM AU\_., -

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién .




HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

C. Lineamientos Generales.

" el LB
[3 *
Lineamientos Generales :

n la finalidad de tener un sirument e permeta mantener el orden detallado y
secuencial de los docurnent adados a la Unidad de Arct neral se describen
algur detalles e I3 utilizar los diferents vadd que en consecuencia

la pronia ubicacion al mormentn de realizar una consult ) la fad de Arch
ral  ademna curmiple vy la normoatr:g est da para el resguardo d

docurmentos par cada area adeministrativa rclerns 1 ] es de vital impaortancia ya
que las bases de datos deberan de reahizarse en el ord ALe esta hivad
Tipos de Archivadores

@) Carpeta

3 s

o Archivador

0 Sobre Tie

0s sobres deber
e Linca Aérea
« Nurnero de Vuelc
« Fecha

* Entrados 6 Salidos

ontener

siguiente

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad

Capacidad aprox

Hojas

Capacidad aprox

200

Hojas

Capaclidad aprox

Hojas

Capacldad aprox.

125

Boletas
“A C‘;—_P-L: ,\:\;
N GWZAC/G, P
4215-5411 4ok Y, 3
archivo.dgm@gmall.com Yo u.? ", ’é"c'
B o Ve 5
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D. Forma de Resguardo.

Para aprovechar el espacio de las cajas, debe
de colocarse en orden cronologico y de la t
forma siguiente;

Forma de Resguardo

Archivodores

85

Carpetas Aprox

Ancho 22
Q Delgado Sobres Aprox
Ancho

Orden cronoldgico

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién .
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E. Embalaje.

Embalaje ‘

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

V
Q Posicién correcta de la
tapadera

Cerrado

Forma de Estiba
O Abwrto
Cerrsoo

Cinchos Plasticos

NSvareuan S

——

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técnica
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“F. Rétulos

b
Ro6tulos

De acuerdo al inventario de las areas organizativas establecida por la Subdireccion
de Planificacion se debe rotular de la siguiente manera

Ejemplo:
s D

D DEFTO
04 00 00 00 CION DE EXTRANIERIA
04 o0 01 *N N DAD DE CERT FICAL ONES Y NOTIF AL ONES DE ViSAS 1 RES DENC AS
o4 00 02 00 UNIDAD DE VERIFICACION DE CAMPO DF EXTRANIER A
U= Q 00 L DEPARTAMENTO D v 545
o4 [-H 0o 00 [DERASTAMENTD DE AEVIDENC A2

~+4.2 DEPARTAMENTO DE
RESIDENCIAS

59-2000

EXTRANJERIA

Numero de caja

Afio de traslado

£ DE P,

) N
% TN
' Oé,_,p& C/C'/l"of.;'-‘ \

).\
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G. indice de Contenido.

indice de contenido

El indice del contenido en la primera columna debe indicar el numero de caja que
muestra el rétulo exterior, en la segunda el numero de archivador fecha de emision
del documento, o numeracion dependiendo ef tipo que corresponde a cada gestion.

El indice del contenido, varia dependiendo a las necesidades de cada area.

[ Mo Caja [ Archivador | Descripoion del periodo por fecha o numeracion
B T[T e

02
03
04

001

L No.Caja | Sobre | Destripcion del periodo pos fecha o numesacion {

001

ontactenos:
Teléfono. 4215-5411

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Archivo General, Subdireccion Técﬂﬁiﬁc'a"
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H. Modelo de Conocimiento.

SUBDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
CONOCIMIENTO STA-UAG No. XXX-XXXX

En la ciudad de Guatemala, el dia xxxxxxxx de xxxxxxxxx de dos mil xxxxxxxxxx. En atencién
a lo indicado en la PROVIDENCIA IGM-STA-000-0000, de fecha xxxxxxx, suscrita por la
Subdireccion  Técnica Administrativa y OFICIO numero xxxxxxxxxx, de fecha
XXXXXXXXXXXXXXXXX, S€ require a la Unidad de Archivo General la entrega de (expediente original ¢
documentos) que se encuentra en resguardo y custodia, como sigue:

Expediente No. xxxxxxxxx a Nombre de xxxxxxxxxxx, de nacionalidad Xxxxxxxxx
con xxxxxxxxxxxxxx. Documentos originales a entregar: (identificar los documentos),
identificados con los folios nimeros: (indicar los folios correspondientes).

OBSERVACIONES: (Cuando corresponda)

Los documentos originales supra identificados, quedan bajo resguardo y responsabilidad de la
(Indicar el nombre del drea administrativa solicitante), debiendo adjuntar copia de recibido del usuario
solicitante, cuando se considere oportuno por escrito a través de la Subdireccion Técnica
Administrativa, para la incorporacioén al expediente de mérito.

Nombre y firma de quien entrega Vo. Bo.

Nombre y firma de quien recibe.
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I Modelo de oficio de la UAG.

Oficio xxxx-2026
Guatemala, xxx de xxxxxxxx de xxxxx.

Licenciado:

KXOOKXKXXKKXXXKX XXX

XXXXXXX

instituto Guatemalteco de Migracion.

Licenciado xxooooox:

Esperando que sus labores se desarrollen de la mejor manera. me dimo a usted
solicitando autorizacion. para el traslado de documentos a la Unidad de Archivo
General, ya que dichos documentos cumplen con los lineamientos en el Manual de
Procedimientos de la Unidad de Archivo General.

Sin otro particular, nos suscribimos con muestras de consideracion y alta estima

Atentamente.

Firma y sello

':LST"!ES TECO DE

p
GRACIONS

.}\'G"‘TEMALA 7
ey \ —
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IX. Hoja de Elaboracién
Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Archivo General
ETAPAS NOMBRE Y CARGO
Elaborado

Licenciada Celeste Magdalena Lépez Echeverria
Encargado de Unidad de Archivo General
Subdireccion Técnica Administrativa

Revisado y
aprobado

MA. MSc. CPA Aleidridrg Noe Gonzalez P 10 \
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IX. Hoja de Diseno y Aprobacion
Manual de Normas y Procedimientos
De la Unidad de Archivo General
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Estructura y

lagramacion Licenciada Flor de Maria Olivares Ronquillo

Encargado de la Unidad de
Organizacién y Métodos

Revision y
Aprobacion. Licenciada Zoila Sofia Mazariegos Samayoa

Subdirector de Planificacion
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