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CONSIDERANDO
Que el Articulo 108 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala faculta
a las entidades descentralizadas o auténomas para que se puedan regir por leyes o
disposiciones propias, respecto a su relacién con sus trabajadores.

CONSIDERANDO

Que a través del Articulo 120 del Cédigo de Migracion, se crea el Instituto Guatemalteco
de Migracion como una dependencia descentralizada del Organismo Ejecutivo, con
competencia exclusiva para la ejecucion de la Politica Migratoria, la administracion
directa e indirecta de las disposiciones estatales orientadas a la gestion del derecho a
migrar, la ejecucion presupuestaria aprobada para el efecto y las demas disposiciones
que sean consideradas dentro de la legislacion nacional del pais. Asimismo, se establece
que el Instituto Guatemalteco de Migracion, tiene competencia en todo el territorio
nacional, con capacidad suficiente para administrar sus recursos financieros, técnicos,
humanos y administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones.

CONSIDERANDO
Mediante el Articulo 143 del Cddigo de Migracion, Decreto 44-2016 del Congreso de
la Republica, el Director General puede ampliar, crear, modificar o fusionar el nimero
de Subdirecciones de conformidad con las necesidades del Instituto mediante el
reglamento especifico que corresponda

CONSIDERANDO
Que el actual Reglamento Organico Interno del Instituto Guatemalteco de Migracion,
refleja una serie de debilidades y que en su estructura impide poner en marcha un
verdadero modelo de gestion migratoria. Esto hace necesario crear una estructura
organica que permita el efectivo cumplimiento de los fines y objetivos para los cuales
fue creado el Instituto, garantizando con ello una gestién eficaz y eficiente en servicio
a la poblacién migrante y sus familias

POR TANTO

En uso de las facultades que le otorga el Articulo 118 literal f) Del Cédigo de Migracidn,
Decreto nimero. 44-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala

ACUERDA
Aprobar el siguiente

Reglamento Organico Interno del Instituto Guatemalteco de Migracion



INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Titulo I
Aspectos Generales

Capitulo Unico
Aspectos Generales

ARTICULO 1. Objeto. El presente reglamento tiene como objeto establecer la
estructura organica interna, organizacién, finalidad, funcion y mecanismos de
coordinacién del Instituto Guatemalteco de Migracién.

ARTICULO 2. Ambito de Aplicacién. El presente reglamento es de aplicacion y
cumplimiento obligatorio en todas las areas funcionales del Instituto Guatemalteco de
Migracion.

ARTICULO 3. Finalidad. El Instituto Guatemalteco de Migracion tiene como fin
especifico garantizar y mantener los controles migratorios, regulando la entrada y salida
de nacionales y extranjeros del territorio nacional y la permanencia en nuestro pais, asi
como velar por el cumplimiento de los derechos nacionales y extranjeros en materia
migratoria, a través de una Institucion debidamente estructurada y organizada.

ARTICULO 4. Definiciones. Para efectos del presente reglamento se definen los

siguientes términos

a) Autoridad Migratoria Nacional: Conjunto de instituciones estatales que tienen a su
cargo la formulacion, creacion y supervision de la Politica Migratoria y de la seguridad
en materia de migracion.

b) Coordinacién Migratoria Regional: Unidad organizativa cuya misién es la coordinacion
del trabajo de otras unidades y sedes regionales del Instituto Guatemalteco de
Migracion.

c) Director: De acuerdo a lo establecido en el Articulo 124 del Cédigo de Migracién, el
Instituto es dirigido por el Director General, siendo la maxima autoridad del Instituto
Guatemalteco de Migracion, quién ejerce sus funciones con absoluta independencia
de criterio y bajo su entera responsabilidad de conformidad con la legislacion
nacional. Para fines del presente Reglamento, se denominara “Director” al Director
General del Instituto Guatemalteco de Migracion

d) Dependencias: Término genérico utilizado para denominar a las distintas figuras
organizacionales de la estructura del Instituto, bajo la jerarquia del Director.

e) Documento de Identidad: Documento destinado a comprobar y demostrar la
identidad de su portador.

f) Documentos de Viaje: Término genérico que abarca todos los documentos aceptables
como prueba de identidad de una persona cuando entra a un pais distinto al suyo.

g) Emigracién: Acto de salir de un Estado con el propdsito de asentarse en otro.

h) Extranjero: Persona que no es de nacionalidad guatemalteca.

i) Flujo Migratorio: Corriente migratoria. Cantidad de migrantes que se mueve o
estd autorizada a moverse desde o hacia un pais para tener acceso al empleo o
establecerse por un periodo de tiempo determinado. El flujo migratorio es el
movimiento de una persona o un grupo de individuos de un pais o ciudad a otro con
el fin de establecerse y lograr una mejor calidad de vida.
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j) Gestion Migratoria: Término que se utiliza para designar las diversas operaciones o
acciones gubernamentales relacionadas en materia migratoria y el sistema que se
encarga en forma ordenada, del ingreso y la presencia de extranjeros dentro de los
limites del Estado y de la proteccidn de los refugiados y otras personas que requieren
proteccion.

k) Inmigrante: Personas que ingresan al pais con el animo de residir y desarrollar sus
actividades en forma permanente.

I) Instituto Guatemalteco de Migracion: Es una dependencia descentralizada del
Organismo Ejecutivo con competencia exclusiva para la ejecucion de la Politica
Migratoria, en adelante denominado “Instituto” o por su acrénimo -IGM-.

m) Migracién: Movimiento de poblacion hacia el territorio de otro Estado o dentro del

mismo, que abarca todo movimiento de personas sea cual fuere su volumen, su

composicion o sus causas; incluye migracion de refugiados, personas desplazadas,
personas desarraigadas y migrantes econdmicos.

Migrante: Las personas y sus familiares que van a otro pais o region con objeto de

mejorar sus condiciones sociales y materiales.

Pasaporte: Es el documento de identidad de los guatemaltecos en el extranjero, y es

expedido de forma exclusiva por el Instituto; documento que identifica a la persona

como un nacional del Estado que lo emite.

0) Politica: Principios generales por los cuales se guia un gobierno en el manejo de los

asuntos publicos.

Politica Migratoria: Conjunto de normas, instituciones, procedimientos, planes,

presupuestos y acciones que el Estado destina con exclusividad para atender el

derecho a migrar de las personas, asi como el conjunto de decisiones publicas que
toma el gobierno de un Estado en funcidn de los intereses nacionales y en relacion
con los demas actores del sistema internacional de un pais.

Sedes Migratorias Regionales: Son las dependencias encargadas del control y la

ejecucion de los procesos que le sean delegados en materia de control migratorio,

atencion y proteccion de los migrantes, y otros que sean necesarios para facilitar el
acceso de los servicios del Instituto a los usuarios.

r) Sistema Migratorio Guatemalteco: Conjunto de instituciones estatales que velan por
el migrante y la regulacion apropiada y efectiva del ingreso y salida de guatemaltecos
y extranjeros del territorio Nacional, transito y la estadia de extranjeros en el mismo.

s) Subdirector General. Segln lo establece el Cédigo de Migracion es el responsable
de suplir al Director, asi como otras funciones contenidas en dicho Cddigo y demas
legislacion aplicable.

t) Turista: Estatus ordinario migratorio y categoria migratoria que se les otorga a las
personas extranjeras debido a su ingreso de forma regular y permanencia en el
territorio nacional, sin animo de residir de forma permanente y desarrollar actividades
remuneradas o lucrativas.

u) Unidad Organos especificos que desarrollan funciones con mayor nivel técnico o
especializado.
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ARTICULO 5. Revision y Actualizacion del Reglamento Organico Interno. El
Director General conformara comision especial del -IGM- para revisar y actualizar de
ser necesario el Reglamento Organico Interno, con base al analisis de la experiencia
de aplicacidon, la dinamica administrativa, el funcionamiento de otros sistemas o
modificaciones normativas. Este serd propuesto por el Director del Instituto y autorizado
por la Autoridad Migratoria Nacional.
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Para el proceso de revision y ajuste la comision especial contara con la participacion de
distintas subdirecciones.

Titulo II
Estructura y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion

Capitulo I
Estructura Organica

ARTICULO 6. Estructura Jerarquica de la Institucion. El Instituto tendra una
estructura jerarquica organizacional de acuerdo a las normas y las buenas practicas
administrativas de la forma siguiente:
a. Alta Direccion o Nivel Estratégico:
a.1. Direccion General
a.2. Subdireccion General
b. Nivel Intermedio o Tactico: Subdirecciones
c. Nivel de Primera Linea Operativa: Departamentos
d. Nivel Técnico Operativa: Unidades

ARTICULO 7. Estructura Organizacional del IGM. El Instituto desarrollara
funciones sustantivas, gestion administrativa y financiera, asesoria juridica y legal,
apoyo técnico y control interno en los asuntos inherentes a sus funciones, de la forma
siguiente:
a.Funciones Directivas.
a.1. Direccion General del Instituto.
a.2. Subdireccion General del Instituto.
b. Funciones Sustantivas.
b.1. Subdireccién de Atencidon y Proteccion de Derechos Fundamentales de los
Migrantes.
b.2. Subdireccion de Extranjeria.
b.3. Subdireccion de Documentos de identidad Personal y de Viaje.
b.4. Subdireccion de Control Migratorio.
c. Funciones Administrativas y Financieras.
c.1. Subdireccion Financiera.
c.2. Subdireccidn de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal.
c.3. Subdireccién Técnica Administrativa.
c.4. Subdireccidn de Recursos Tecnoldgicos.
d. Funciones de Apoyo Técnico.
d.1. Subdireccion de Planificacion.
d.2. Subdireccion Juridica.
d.3. Subdireccién de Responsabilidad Profesional.
e. Funciones de Control Interno.
e.1. Auditoria Interna.
f. Funciones de Asesoria.
f. 1. Comunicacion Social.
f.2. Estudios y Politicas Migratorias.
f.3. Estadistica y Archivos.
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Capitulo II
Funciones de Directivas

ARTICULO 8. Direccion General. La Direccién General es la responsable de dirigir las
acciones del Instituto para la efectiva ejecucién de la Politica Migratoria y la prestacion
de servicios migratorios de conformidad con el Cédigo de Migracién y la legislacion
vigente, representa la maxima autoridad de la institucion.

ARTICULO 9. Funciones de la Direccion General. Son funciones de la Direccion
General, a través del Director las siguientes:

a.

b.

o 1 e

Ejercer la Direccién del Instituto en cumplimiento de las funciones estipuladas en
el Codigo de Migracion y demas normativa aplicable;

Planificar, dirigir y controlar las actividades del Instituto para la prestacién de los
servicios migratorios y la ejecucién de la politica migratoria;

. Coordinar con las demas instituciones publicas y privadas, las acciones que

garanticen la aplicacién del Cédigo de Migracién, sus reglamentos y demas
normativa vigente en materia migratoria;

. Autorizar para su funcionamiento los Centros de Abrigo y Cuidado Temporal

para personas extranjeras sujetas a procesos de deportacion, expulsién o de
determinacion de la condicién de refugiado;

. Organizar y coordinar a nivel nacional el buen funcionamiento de las oficinas

administrativas, Puestos Fronterizos Migratorios, Unidades y otras dependencias
del Instituto que brinden servicios migratorios;

Proponer para aprobacién 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 legislacion en
materia migratoria y otras que puedan constituir delito;

Emitir la reglamentacion de su competencia, para el proceso de aprobacién por
la Autoridad Migratoria Nacional, de acuerdo a lo estipulado en el Cédigo de
Migracién;

. Nombrar, contratar, suspender, remover, amonestar o cesar a los funcionarios

y servidores publicos del Instituto, de acuerdo a lo que establece el Cédigo de
Migracién 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 prestacidn de servicios del Instituto;

.Resolver conforme a derecho los asuntos extraordinarios sometidos a su

consideracién en materia migratoria o de funcionamiento del Instituto de acuerdo
a su competencia;

. Autorizar y gestionar la adquisicion de los bienes y servicios para el Instituto;
. Administrar los recursos financieros, administrativos, logisticos, técnicos,

operativos y humanos del Instituto para su adecuada utilizacién en la prestacién
de los servicios migratorios; vy,

. 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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ARTICULO 10. Subdireccion General. La Subdireccidn General es el drgano
responsable de ejecutar, implementar y coordinar todas las acciones que deriven de
las funciones de administracion superior, procurando la modernizacién de los servicios,
el respeto a la normativa vigente, el fortalecimiento institucional y la profesionalizacion
del recurso humano.

ARTICULO 11. Funciones de la Subdireccion General. Son funciones de la
Subdireccidn General, a través del Subdirector las siguientes:

a. Impulsar la modernizacion y la mejora continua de los servicios que presta el
Instituto;

b. Dar seguimiento y evaluacion a los proyectos de modernizacion y fortalecimiento
institucional aprobados por la Direccion General;

¢. Coordinar con las distintas subdirecciones del Instituto, la implementacion,
ejecucion y seguimiento de los procesos y procedimientos administrativos
aprobados por la Direccién General y los contenidos en el Cédigo de Migracion y
sus reglamentos;

d. Aprobar los planes, programas y proyectos en materia de profesionalizacion del
personal del Instituto;

€. Representar al Instituto ante autoridades nacionales o entes internacionales,
segun le sea solicitado por el Director;

f. Dirigir la Unidad de Estudios de Profesionalizacion del Personal, de acuerdo a
las disposiciones emitidas por la Direccion General, en coordinacion con la
Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion del Personal y demas
dependencias del Instituto;

g. Integrar el Consejo de Atencidn y Proteccion y ejecutar en coordinacion con las
Subdirecciones del instituto y en acuerdo con el Director, las disposiciones que
dentro del Consejo sean tomadas;

h. Elaborar y presentar los informes relacionados con los resultados obtenidos en el
cumplimiento de los objetivos y funciones del instituto, segun le sea requerido;

i. Evaluar los planes, programas y proyectos de profesionalizacion del personal y las
acciones relacionadas a mejorar los servicios de la institucion;

j. Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas
y proyectos institucionales;

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

I. Dar seguimiento a los programas interinstitucionales, para lograr una adecuada
funcionalidad;

m.Ejercer la representacion por delegacion de la Direccion General, en los procesos
administrativos o sustantivos segun se requiera; y,

n. Otras funciones estipuladas en el Cédigo de Migracidon y sus reglamentos, o
aquellas requeridas por el Director en el ambito de su competencia.
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Capitulo III
Funciones Sustantivas

ARTICULO 12. Subdireccion de Atencion y Proteccion de Derechos
Fundamentales de los Migrantes. La Subdireccion de Atencién y Proteccién 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 reconocimiento del estatuto de refugiado, a los
refugiados, solicitantes de asilo politico y del estatus migratorio extraordinario.

ARTICULO 13. Funciones de la Subdireccion de Atencion y Proteccion de
Derechos Fundamentales de los Migrantes. Son funciones de la Subdireccién de
Atencion y Proteccién de Derechos Fundamentales de los Migrantes las siguientes:

a. Identificar mediante boletas especiales a las personas extranjeras que se les
otorgue el estatus de permanencia por razén humanitaria comprobada;

b. Crear, administrar y controlar la Unidad de Oficiales de Proteccion de la Infancia,
de conformidad con lo establecido en el Articulo 171 del Cédigo de Migracion;

c. Crear los protocolos que se consideren necesarios para la actuacion de los Oficiales
de Proteccién de la Infancia;

d. Coordinar conjuntamente con el Consejo de Atencidn y Proteccién el desarrollo
de las acciones encomendadas por el Cédigo de Migracion y legislacion vigente;

e. Apoyar a la Subdireccién de Control Migratorio en lo que sea aplicable en la
coordinacién de la ejecucién del procedimiento de repatriacion, expulsion y
retorno de acuerdo a lo que establece el Cédigo de Migracién, sus reglamentos y
ordenes judiciales;

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

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

h. Otorgar el estatus extraordinario migratorio de conformidad con lo establecido en
el Codigo de Migracion y este reglamento;

i. 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;

j. Coordinar con las Instituciones competentes lo relativo a la 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, personas mayores,
personas perturbadas psicolégicamente y otros de acuerdo a lo que establezca la
ley de la materia; y

k. Otras funciones que le asigne o delegue el Director del Instituto, asi como las
demas que establezca el Cédigo de Migracidn, sus reglamentos y las disposiciones
legales que en materia de su competencia sean aplicables.
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ARTICULO 14. Subdireccion de Extranjeria. La Subdireccion de Extranjeria es
la encargada de centralizar la informacion relativa a la emision, registro y control de
residencias y visas en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando
corresponda, luego de verificar la autenticidad y validez de la informacién y documentos
requeridos de acuerdo a lo establecido en el Cédigo de Migracion y reglamentos
especificos.

ARTICULO 15. Funciones de la Subdireccion de Extranjeria. Ademas de las
funciones indicadas en el Codigo de Migracion, son funciones especificas de
la Subdireccion de Extranjeria las siguientes:

a. Aplicar y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
relacionadas con la emisidn, registro y control de residencias y visas de su
competencia;

b. Formular, implementar y actualizar, dentro del ambito de su competencia, manuales
de normas y procedimientos, guias de trabajo, protocolos y otros instrumentos
con la finalidad que los procesos administrativos sean agiles, transparentes
y documentados, en coordinacion con la Subdireccion de Planificacion,
procedimientos, sistemas y operaciones de emision de visas en el exterior;

c. Divulgar las disposiciones legales, reglamentarias, requisitos y procedimientos
para obtener las residencias y visas guatemaltecas;

d. Resolver sobre las faltas cometidas por las personas extranjeras que infrinjan las
disposiciones en materia migratoria en el ambito de su competencia;

e. Realizar la captura de datos biograficos y biométricos de los solicitantes de
residencias y visas para su guarda, custodia y conservacion de todos los
documentos de soporte o atestados que respalden las operaciones realizadas;

f. Emitir certificaciones y constancias de acuerdo a su competencia;

g. Establecer los procedimientos y controles para el adecuado funcionamiento de la
Unidad de Verificacion Migratoria de Campo;

h. Crear y actualizar los formularios de los servicios que presta la subdireccion; v,

i. 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 competencia sean aplicables.

ARTICULO 16. Subdireccion de Documentos de Identidad Personal y de Viaje.
La Subdireccion de Documentos de Identidad Personal y 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 Cédigo de Migracion, asi como de las personas en estatus
extraordinario y especial migratorio.

ARTICULO 17. Funciones de la Subdireccion de Documentos de Identidad
Personal y de Viaje. Son funciones de la Subdireccion de Documentos de Identidad
Personal y de Viaje las siguientes:
a. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en
materia de documentos de identificacion internacional;
b. Establecer los procesos necesarios para emitir de forma segura, eficiente y acorde
con las normas internacionales, los pasaportes y demas documentos de identidad
y de viaje en todas sus modalidades de conformidad con lo que establece el Cédigo
de Migracion y sus reglamentos;
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c. Emitir pasaportes y demas documentos de identidad y de viaje en todas sus
modalidades de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Migracion y sus
reglamentos y normativa internacional aplicable;

d. Registrar y resguardar las libretas para emision de pasaportes;

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

f. 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;

g. Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores, la gestion operativa sobre la
emision de pasaportes y demas documentos de identidad y de viaje en el exterior;

h. Informar al publico sobre los requisitos y servicios relacionados con la emision de
pasaportes y demas documentos de identidad y de viaje;

i. Proponer al Director del instituto las modificaciones a los procesos e instrumentos
para emision de pasaportes y demas documentos de identidad y de viaje en los
casos necesarios para mejorar la prestacion del servicio, que garanticen mayor
seguridad y calidad de dichos documentos;

j. Coordinar, supervisar y evaluar los servicios de emision de documentos de viaje
que hayan sido contratados con terceros o emitidos por el Instituto;

k. Ejecutar las sanciones correspondientes, de acuerdo al ambito de su competencia
a quienes infrinjan las disposiciones del Codigo de Migracion, sus reglamentos
y demas disposiciones en materia migratoria y en materia de Documentos de
Identidad y de Viaje de acuerdo a las Normas de la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional (OACI);

|. Emitir certificaciones de pasaportes y otros documentos de identidad y de viaje
que sean emitidos seglin su competencia;

m.Resguardar los documentos probatorios de la emision de pasaportes y demas
documentos de identidad y de viaje;

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

fi. Anular pasaportes segln las causales establecidas en el Codigo de Migracion y sus
reglamentos;

0. Renovar y reponer pasaportes a solicitud de los interesados, segun sea el caso;

p. Presentar solicitud a la autoridad superior para que sea nombrada la comision para
la destruccion de libretas para pasaporte;

g. Crear y mantener unidades mdviles para la captura de datos, en casos de excepcion
debidamente autorizados por el Director General del Instituto; v,

r. 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 competencia sean aplicables.

ARTICULO 18. Subdirecciéon de Control Migratorio. La Subdireccién de Control
Migratorio es la responsable de controlar y registrar el ingreso y egreso de nacionales y
extranjeros del territorio nacional, conforme a las disposiciones del Codigo de Migracion,
legislacién 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.
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Para los extranjeros implica la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales
respecto a su ingreso, egreso, permanencia y actividades en el pais con excepcion
de los puestos fronterizos migratorios entre paises con los que se haya suscrito o se
suscriba tratados o convenios de libre transito de personas.

ARTICULO 19. Funciones de la Subdireccion de Control Migratorio. Son
funciones de la Subdireccidn de Control Migratorio las siguientes:

a. 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;

b. Llevar el registro y control del ingreso y egreso de personas nacionales y extranjeras
al territorio nacional, de acuerdo al Cédigo de Migracion, los reglamentos y las
politicas de la materia;

c. 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 Codigo 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;

d. Registrar, enmendar, corregir o anular el movimiento migratorio de los
guatemaltecos y personas extranjeras, segun sea el caso, de conformidad con lo
establecido en el Cédigo de Migracidn y sus reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables;

e. Coordinar y ejecutar, a través de la Unidad de Verificacion de Campo los operativos
de control para verificar la situacion migratoria de las personas extranjeras en el
territorio nacional;

f. Establecer y mantener actualizado un control interno de datos de personas
extranjeras expulsadas;

g. Establecer y mantener actualizado un control interno de solicitudes de refugio en
los puestos Fronterizos Migratorios;

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

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

j- Aplicar las sanciones correspondientes de acuerdo al ambito de su competencia
a quienes infrinjan las disposiciones del Cédigo de Migracion y sus reglamentos y
demas disposiciones en materia migratoria, requiriendo cuando sea necesario, el
apoyo de la Policia Nacional Civil;

k. Ejecutar el procedimiento y las drdenes de repatriacion y expulsion de las personas
extranjeras del territorio nacional de acuerdo a lo que establece el Codigo de
Migracién y sus reglamentos, protocolos, manuales de procedimientos y érdenes
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 Proteccion de Derechos Fundamentales de los Migrantes;

m. Supervisar el adecuado funcionamiento de los puestos fronterizos migratorios
terrestres, aéreos y maritimos;

n. Ejecutar las dérdenes judiciales de arraigo y desarraigo de forma inmediata, en
cualquiera de sus modalidades;
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f. Ejecutar alertas nacionales e internacionales, emitidas por autoridad competente,
y por entidades internacionales emanadas de arreglos internacionales de los
cuales el Estado de Guatemala sea parte;

o. Emitir las certificaciones y constancias de acuerdo a su competencia;

p. Realizar en conjunto con la Subdireccién de Extranjeria, la elaboracién del estudio
técnico requerido para la formulacion de los planes de regularizacion migratoria
que sean necesarios, para ser avalado por el Instituto, segln el Articulo 109 del
Cédigo de Migracion;

g. Atender las solicitudes de regularizacidn migratoria de acuerdo a lo establecido
en el Cédigo de Migracion y sus reglamentos y planes de regularizacion vigentes;

r. 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;

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

t. Otorgar el estatus migratorio especial de conformidad con lo establecido en el
Cédigo de Migracion y sus reglamentos;

u. 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 competencia sean aplicables.

Capitulo IV
Funciones Administrativa y Financiera

ARTICULO 20. Subdireccion Financiera. Es la dependencia del Instituto, encargada
de coordinar y administrar los sistemas de presupuesto, contabilidad y de tesoreria;
ademas es la responsable de analizar, controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria,
gestionar eficientemente la utilizacion de los recursos financieros y elaborar los estados
financieros en forma oportuna para la toma de decisiones.

ARTICULO 21. Funciones de la Subdireccion Financiera. Son funciones de la
Subdireccion de Asuntos Financieros las siguientes:

a. Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de los
departamentos de la Subdireccion de Asuntos Financieros 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;

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

c. Asesorar e informar a la Direccion General en temas relacionados con el
presupuesto de la Institucion;

d. Supervisar la apertura del presupuesto aprobado y los niveles de control legal
establecidos en los Sistemas de Administracion Financiera;

e. Participar en los temas financieros para la elaboracién del Plan Operativo Anual
-POA- y Plan Operativo Multianual -POM- con la Subdireccion de Planificacién para
su respectiva presentacién ante las entidades correspondientes;
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f. Coordinar el registro y ejecucion de los ingresos propios que le corresponden
a la Institucidon para la oportuna toma de decisiones institucionales sobre las
disponibilidades financieras;

g. Coordinar y dirigir la formulacion y presentacion 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;

h. Revisar los dictdmenes de las modificaciones presupuestarias que se realicen en
la institucidon y cuando corresponda proponer las modificaciones presupuestarias
ante las instancias correspondientes;

i. Revisar los proyectos de resolucion o acuerdos de la Direccidén 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 elaboracion mensual de los informes financieros con el resumen
ejecutivo de la ejecucion presupuestaria, ejecucion presupuestaria de ingresos
y egresos, estados financieros e indices de analisis de impacto econdémico y
financiero del Instituto;

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

fi. Coordinar el resguardo y custodia de los expedientes y documentos relacionados
con la administracion presupuestaria, financiera y contable de la Institucion;

0. Supervisar e impulsar la sistematizacion, automatizacion y mejora continua de
los procesos financieros pertinentes con base en los procedimientos institucionales
establecidos para el efecto;

p. Administrar y controlar el inventario de bienes propiedad de la Institucion;

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

r. Evaluar y analizar la programacion de la cuota financiera mensual, cuatrimestral
y anual de la ejecucion presupuestaria;

s. Cumplir con la rendicidon de cuentas mensual ante los entes fiscalizadores; vy,

t. 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 competencia sean aplicables.

ARTICULO 22. Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacion de
Personal. La Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal es la
responsable de ejecutar la politica de recursos humanos conforme los lineamientos del
Director General y administrar el recurso humano del Instituto, conforme los objetivos
de lograr el pleno goce de los derechos laborales, la integracion del personal y el
desarrollo profesional mediante una carrera cuyo objetivo sea el desarrollo institucional
de servicio.
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ARTICULO 23. Funciones de la Subdireccion de Recursos Humanos y
Profesionalizacion de Personal. Son funciones de la Subdireccion de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de personal las siguientes:

a.

Establecer sistemas de gestion de recursos humanos eficientes y eficaces
para atender las necesidades sustantivas y operativas, de apoyo técnico y
administrativas;

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

humanos;

. Administrar los recursos humanos, llevando a cabo los procesos de reclutamiento,

seleccion, contratacion, induccion, desarrollo y destitucion del personal de acuerdo
a las normas internas y legislacion nacional vigente;

. Realizar las pruebas de confiabilidad a las personas de nuevo ingreso previo a

fijar su relacion laboral o contractual y de forma de periddica al personal que
solicita ascenso o los que por su funcidn estan sujetos de conformidad al Cédigo
de Migracion;

. Elaborar programas de evaluacion de confiabilidad periddica al personal de

la Subdireccion de Extranjeria, Subdireccidn de Control Migratorio y otras
Subdirecciones, Departamentos o Unidades, de acuerdo al proceso establecido
oportunamente en el Manual de Normas y Procedimientos;

Elaborar y actualizar en coordinacion con la Subdireccion de Planificacion los
manuales técnicos y administrativos especializados en materia de recursos
humanos, que sean requeridos por las autoridades competentes;

. Disefiar y proponer modificaciones a las estructuras organicas, puestos y beneficios

para el personal del Instituto;

. Elaborar y ejecutar las acciones que conlleve la aplicacion de controles internos

de personal;

Administrar el Programa de la Evaluacion del Desempefio;

Proponer para aprobacion el Plan de Carrera Migratoria y las modificaciones
respectivas, con el objetivo de promover la profesionalizacion del personal y
garantizar que éste se encuentra debidamente calificado para el desempefio de
sus funciones;

. Crear y administrar la Unidad de Profesionalizacion de Personal, para garantizar la

creacion, ejecucion y control de los programas, planes y proyectos de formacion,
especializacion y certificacion del personal del Instituto de acuerdo al Plan de
Carrera Migratoria establecido oportunamente en el manual respectivo;
Desarrollar y promover programas y proyectos de formacion y capacitacion con
universidades del pais y otras instituciones publicas, privadas o de cooperacion
nacional e internacional;

.Realizar los procesos relacionados a la compensacion del personal, elaboracion

de ndminas 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;

. Administrar las acciones de personal como vacaciones, permisos, licencias,

suspensiones y todas aquellas que resulten necesarias;

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

el Instituto;

. Investigar, analizar, formular y ejecutar planes de Salud y Seguridad Ocupacional

en cumplimiento con el marco legal vigente;
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Revisar y actualizar las acciones queppermitan un adecuado control de archivo
de expedientes y otros documentos que administre la Subdireccion de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de Personal; vy,

Otras funciones que le asigne o delegge el Director General del Instituto, asi como
las demas que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

ARTICULO 24. Subdireccion Técnica Administrativa. La Subdireccion de Apoyo
Administrativo y Logistico 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, bienes,
suministros, servicios necesarios y coordinacion de procesos de logistica para cumplir
con sus funciones.

ARTICULO 25. Funciones de la Subdireccion Técnica Administrativa. Son
funciones de la Subdireccidn de Apoyo Administrativo y Logistico las siguientes:

a. Establecer los sistemas de gestion administrativa, logistica y de seguridad interna
requeridos para atender las necesidades del Instituto;

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

c. Elaborar los estudios técnicos y administrativos que sean requeridos para la
adquisicion de bienes y servicios en el ambito de su competencia;

d. Elaborar el Plan Anual de Compras del instituto para su aprobacion e integracion
al Plan Operativo Anual;

e. Atender y 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.

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

g. Realizar y proponer al Director General, los proyectos de remodelacion,
mantenimiento preventivo y correctivo, arrendamiento o adquisicion de bienes
inmuebles o infraestructura que sean necesarios para cubrir las necesidades del
Instituto;

h. Administrar y controlar los servicios basicos de los diferentes inmuebles que
ocupen las distintas unidades del Instituto;

i. 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 ambito de su competencia, se realicen de forma eficiente y
oportuna para el adecuado funcionamiento del Instituto;

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual;
. Ejecutar el presupuesto asignado en funcién de sus politicas, planes, programas y
proyectos, en concordancia con los instrumentos legales que regulan la materia; v,
I. 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 competencia sean aplicables.

e
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ARTICULO 26. Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos e Informatica. La
Subdireccidn de Recursos Tecnoldgicos, Comunicaciones e Informatica es la responsable
de administrar todo lo relacionado con bases de datos, redes, equipos de computo,
telecomunicaciones y sistemas informaticos necesarios para el adecuado, moderno y
optimo funcionamiento de los sistemas y componentes automatizados del Instituto.

ARTICULO 27. Funciones de la Subdireccion de Recursos Tecnolégicos e
Informatica. Son funciones de la Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos, Comunicacion
e Informatica las siguientes:

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

b. Disefiar la automatizacion en los procesos de los sistemas de Control Migratorio y
demas sistemas del Instituto;

c. Disefiar, crear y proponer las normas técnicas de informética para aprobacion del
Director General del Instituto y velar por su debido cumplimiento;

d. Velar por que los equipos, sistemas y servicios informaticos del Instituto
se encuentren en estado Optimo para ejecutar los procesos migratorios y
administrativos;

e. Preparar las especificaciones técnicas para la adquisicion de equipo y contratacion
de servicios informaticos para todos los sistemas del Instituto;

f. Realizar las acciones necesarias para garantizar el mantenimiento del equipo y
sistemas informaticos de los procesos migratorios y administrativos del Instituto;

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

h. Velar por que el centro de computo opere de acuerdo a los mas altos estandares
tecnoldgicos y de seguridad operativa;

i. Crear, disefiar y dar cumplimiento a los planes de contingencia, de los sistemas
Informaticos del Instituto;

j. Configurar y administrar las politicas y estandares de seguridad de los sistemas de
informacién del Instituto;

k. Configurar y administrar las politicas de internet, correo electrénico, trafico de
internet, pagina web, seguridad de internet y seguridad en los equipos de video
vigilancia;

|. Dictaminar cuando fuere procedente sobre el no funcionamiento de un equipo
informatico que sea propiedad del Instituto; v,

m. 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 competencia sean aplicables.

Capitulo V
Funciones de Apoyo Técnico

ARTICULO 28. Subdireccion de Planificacion. La Subdireccion de Planificacion
es la responsable de dirigir y coordinar el proceso de planificacion, programacion,
evaluacion de los planes estratégicos, planes operativos anuales y multianuales
incluyendo programas y proyectos de cooperacion nacional e Internacional para la
mejora continua de la ejecucidon 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 actualizaciéon de los
manuales administrativos y memoria de labores del instituto.
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ARTICULO 29. Funciones de la Subdireccion de Planificacién. Son funciones de
la Subdireccion de Planificacion las siguientes:

a.

Establecer la metodologia, herramientas innovadoras y procesos relativos a
la planificacién, programacion, seguimiento, evaluacion y control de la gestion
administrativa técnica y financiera institucional y de la cooperacion;

. Dirigir y coordinar la formulacion, seguimiento, evaluacion y control de los planes

institucionales, incluyendo el Plan Estratégico, 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 recoleccion y procesamiento de informacion estadistica para planificacion y
toma de decisiones de la Direccion General;

. Dirigir el proceso de formulacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion vy

retroalimentacion del presupuesto y mecanismos para la autosostenibilidad del
financiamiento del Instituto en coordinacion con la Subdireccion de Asuntos
Financieros;

. Establecer la normativa y coordinar el uso y aplicacion de metodologias,

herramientas y procesos, procedimientos prioritarios de cada unidad para la
elaboracidén o actualizacion de 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, con el fin de garantizar que
cumplan con los lineamientos técnicos necesarios para su aprobacion;

. Coordinar con las subdirecciones del instituto y otras unidades la elaboracion de

las propuestas de estrategias, planes, programas y proyectos necesarios para el
fortalecimiento de capacidades, modernizacion y desarrollo institucional;

. Realizar periddicamente el analisis y evaluacion del disefio organizacional del

Instituto y sus posibles modificaciones, derivado de necesidades operativas,
administrativas técnicas o legales, en observancia de lo estipulado en el Cddigo
de Migracion, el presente reglamento y demas legislacion aplicable y someterlo a
consideracion de la Direccion General;

Crear, coordinar y dirigir la cooperacion nacional e internacional, que se encargue
de elaborar las propuestas de politica institucional para la cooperacion, su debida
ejecucion. 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
coordinacién con la Subdireccidon de Asuntos Juridicos;

Emitir el dictamen técnico en casos de recepcidn de cooperaciéon nacional e
internacional; k. Supervisar al Departamento de Estadistica y Archivo la informacion
estadistica, técnica y operativa. Asi como aquella informacion recopilada para ser
utilizada en la formulacion de estrategias y politicas migratorias;

. Coordinar y alinear de manera integral los Planes Estratégicos, Operativos y

Multianuales con los planes de desarrollo del pais y de otras instituciones afines
al tema migratorio;

Coordinar conjuntamente con todas las subdirecciones y unidades de manera
colaborativa, la elaboracion de la memoria anual de labores del Instituto, asi como
los informes periddicos que le sean requeridos por las autoridades; y,

. Otras funciones que le asigne o delegue el Director General, 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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ARTICULO 30. Subdireccion Juridica. La Subdireccion de Asuntos Juridicos es la
responsable de conocer y proponer 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 a toda la estructura organica
del Instituto. Se entenderd por acompafiamiento permanente a las acciones legales,
defensa legal, procuracion, 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 la encargada de asesorar a las autoridades del Instituto,
asi como a los subdirectores y jefes de departamentos; en materia legal, migratoria y
administrativa.

ARTICULO 31. Funciones de la Subdireccion Juridica. Son funciones de la
Subdireccién Juridica son las siguientes:

a. Asesorar a las autoridades del instituto, en materia legal, migratoria, administrativa
y cualquier otra area de Derecho, mediante la emision 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 aplicacion del
Cddigo de Migracion y sus Reglamentos, que sean requeridos por las autoridades
del Instituto;

b. Ejercer la direccion, procuracidén 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 participacion;

c. Ejercer la direccion, procuracion y auxilio profesional en las denuncias penales
que 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
migratorio y en los casos de presuncion de delitos contra los intereses del Estado
cometidos por funcionarios, empleados publicos o quien preste sus servicios al
Instituto;

d. Evacuar las audiencias que con ocasion de la interposicion de medios de
impugnacion en materia administrativa, laboral y civil promuevan los interesados
y/o usuarios del Instituto;

e. Llevar el control y resguardo, tanto fisico como electrénico de las opiniones o
dictamenes juridicos que se emitan en el ambito de su competencia, asi como de
los expedientes judiciales y/o administrativos en los que el Instituto sea parte o
figure como tercero interesado;

f. Representar al Director General del Instituto en los procesos que sea parte o
tercero interesado por razdn de acciones de Amparo y de Exhibicion Personal; y.

g. Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, asi como
las demas que establezca el Cadigo de Migracion, sus reglamentos y las que en
materia de su competencia sean aplicables.

ARTICULO 32. Subdireccion 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 comision de un
delito, debe comunicar al Director General para la realizacion de la denuncia ante el
Ministerio Publico.
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ARTICULO 33. Funciones de la Subdireccion de Responsabilidad Profesional.
Son funciones de la Subdireccidén de Responsabilidad Profesional las siguientes:

a.

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 publicos del Instituto, que por razén del ejercicio de sus funciones o
por razén del cargo incurran en supuestas faltas administrativas y/o delitos;

. Atender los informes enviados por la Subdirecciéon de Auditoria Interna en los

cuales se ha determinado la posible comision de una falta administrativa y/o delito;

. Analizar, documentar y diligenciar los casos relacionados a la posible comision

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;

. 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;

. Realizar trabajo de campo para la averiguacion de casos relacionados con el servicio

que presta el Instituto, asi como cerciorarse del cumplimiento de las funciones
sefialadas en el Cddigo de Migracion, sus reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables, derivado de la denuncia realizada;

Realizar entrevistas que aporten medios de conviccion, a la investigacion para la
documentacion de los expedientes que en la Subdireccion se conozcan;

. Informar al Director General del Instituto el resultado de las investigaciones

realizadas en los casos que se determine la posible comision de un hecho ilicito
para la realizacion de la denuncia ante el Ministerio PUblico; o en su caso la
necesidad de apertura de procedimiento administrativo disciplinario;

. Informar al Director General del Instituto cuando del resultado de la investigacion

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 realizacion de denuncia ante el Ministerio Publico, a efecto de
no incurrir en omision de denuncia;

Mantener un control y estadisticas actualizadas de las denuncias presentadas;
Coordinar al personal de la Subdireccion para la cobertura de los servicios que
presta en cualquier dia y hora que le sea requerido;

. Formular propuestas, mecanismos y estrategias para la prevencion de la comision

de faltas administrativas y/o hechos ilicitos por parte de trabajadores, servidores
y funcionarios publicos del Instituto o particulares que hacen uso de los servicios
de éste;

Administrar y resguardar la informacion de las investigaciones realizadas sobre
denuncias, faltas y delitos a la integridad y transparencia administrativa en el
Instituto; y

. 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 competencia sean aplicables.
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Capitulo VI
Funciones de Control Interno

ARTICULO 34. Auditoria Interna. Auditoria Interna, es la responsable de efectuar
examenes objetivos y sistematicos de las operaciones financieras, administrativas,
técnicas y operacionales de todas las dependencias que integran el Instituto, con
el propdsito de evaluar los procedimientos, controles internos y registros, asi como
velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y manuales que rigen al
mismo, sugiriendo medidas tanto preventivas como correctivas a efecto de optimizar la
utilizacion de los recursos.

ARTICULO 35. Funciones de Auditoria Interna. Son funciones de la Auditoria
Interna las siguientes:

a.

Elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA-, de conformidad con la normativa
establecida por el ente fiscalizador y presentarlo al Director General, para su
aprobacion;

. Emitir los nombramientos de auditoria para la revision y cumplimiento de los

procedimientos de control interno, aplicacion de leyes y normas gubernamentales
en el IGM;

. Establecer el sistema de control interno que incluira, entre otros elementos, los

instrumentos de control, las acciones, actos o 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 la aplicacion del sistema de
control interno;

. Orientar a las autoridades del Instituto, para enmendar las desviaciones de

las normativas y procedimientos que se establezcan mediante la aplicacion del
sistema de control interno;

Investigar e informar oportunamente a las autoridades de las presunciones de
actividades ilicitas que se detecten durante la aplicacion del sistema de control
interno, o las denuncias de corrupcion que se presenten al Instituto y trasladar el
resultado de las mismas a la Direccion General, proponiendo el curso de accion
que debe seguirse para sancionar la falta o perseguir el delito;

. 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;

. Velar para que los auditores internos y supervisores ejerzan su funcion de revision y

control gubernamental interno, aplicando las normas nacionales e internacionales
de fiscalizacion y de control gubernamental, metodologias, guias y procedimientos
autorizados por el ente fiscalizador;

Procurar ante las autoridades superiores y la Subdireccion de Recursos Humanos
y Profesionalizacion de Personal del Instituto, las capacitaciones necesarias
impartidas por la Contraloria General de Cuentas y Organismos Internacionales y
otros relacionadas con temas que coadyuven al mejor desempefio de las funciones
de auditoria interna;

Realizar el trabajo de forma técnica e independiente para que los resultados
obtenidos promuevan acciones administrativas, técnicas y legales que contribuyan
a mejorar la eficiencia de las operaciones evaluadas; Yy,

. Otras funciones que le asigne o delegue el Director General, 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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Capitulo VII
Funciones de Asesoria

ARTICULO 36. Departamento de Comunicaciéon Social. El Departamento de
Comunicacion Social es el responsable de asesorar, elaborar, proponer, establecer y
ejecutar las estrategias de comunicacion social del Instituto.

ARTICULO 37. Funciones de Comunicacion Social. Son funciones del
Departamento de Comunicacién Social las siguientes:

a.

Asesorar y apoyar a la Direccion General del Instituto en todo lo relacionado con la
comunicacién institucional interna y externa, con el fin de velar por el cumplimiento
de las estrategias, planes y politicas de comunicacién de la Institucion;

. Posicionar y consolidar la imagen institucional, a través de estrategias de

comunicacién integrales;
Desarrollar y fomentar campafiias informativas, divulgativas y preventivas a efecto
de dar a conocer los servicios migratorios;

. d. Establecer, coordinar y supervisar el uso correcto de los elementos de la imagen

institucional incluyendo colores, logotipo, tipografias y otros;

. Mantener a los usuarios informados acerca de las acciones del Instituto, a través

de los medios de comunicacion;
Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones relativas a las relaciones
publicas institucionales;

. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones del Instituto con los medios

de comunicacion;

. Mantener un archivo actualizado sobre las noticias y comentarios publicados en

los medios de comunicacién social, que tengan relacién con el Instituto y temas a
fines a sus funciones, informando a las autoridades del Instituto;

Apoyar el desarrollo de eventos de caracter publico de la Institucion;

Atender y apoyar los requerimientos de las distintas Subdirecciones respecto a la
elaboracién de material informativo de difusion publica;

. Proporcionar apoyo a las Subdirecciones y Departamentos del Instituto, en el

disefo, planificacién, supervision, ejecucion y evaluacién de acciones en camparias
de comunicacion;

Organizar, planificar y realizar los montajes en actos protocolarios de la Institucién
segln corresponda;

. Apoyar y participar en las actividades internas dando acompafamiento a las

Dependencias del Instituto;

. Proponer y disefar productos y herramientas requeridas por las Subdirecciones y

Departamentos del Instituto;

. Producir material audiovisual, fotografico y radial institucional, respetando y dando

cumplimiento con la linea grafica establecida;

. Documentar todas las actividades en las que se convoque al Departamento de

Comunicacion Social; vy.

. Otras funciones que le asigne o delegue el Director General del Instituto, asi

como las demds que establezca el Cédigo de Migracion, sus reglamentos y las
disposiciones legales que en materia de su competencia sean aplicables.
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ARTICULO 38. Departamento de Estudios y Politicas Migratorias. El
Departamento de Estudios y Politicas Migratorias, es el responsable de asesorar y
desarrollar propuestas de politicas migratorias para someterlas a consideracion del
Director General del Instituto.

ARTICULO 39. Funciones del Departamento de Estudios y Politicas
Migratorias. Son funciones del Departamento de Estudios y Politicas Migratorias las
siguientes:

a. Conocer, evaluar y dictaminar sobre propuestas de politica migratoria disefiadas
por las distintas entidades facultadas de conformidad con la ley y sometiéndolas a
consideracion del Director General del Instituto.

b. Solicitar toda informacion estadistica, técnica y operativa relativa a migracion
regular y flujo de personas migrantes para la formulacion de estrategias y politicas
migratorias;

c. Realizar estudios sobre la situacion y flujos migratorios del pais, practicas, técnicas
y operaciones migratorias tanto a nivel nacional como regional;

d. Coordinar a nivel interinstitucional con entidades nacionales e internacionales para
la ejecucion eficaz y eficiente de la Politica Migratoria;

e. Coordinar conjuntamente con la Subdireccion de Control Migratorio los estudios,
proyectos y levantamiento de encuestas sobre migracion regular e irregular en
todos los Puestos Fronterizos Migratorios de la institucion; y,

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

ARTICULO 40. Departamento de Estadistica y Archivos. El Departamento de
Estadistica y Archivos es el responsable de generar estadisticas relacionadas a los flujos
migratorios y de los diferentes servicios que se prestan en el Instituto. También sera
el responsable de la conservacion y administracion de todos los archivos conforme las
reglas archivisticas.

ARTICULO 41. Funciones del Departamento Estadistica y Archivos. Son
funciones del Departamento de Estadistica y Archivos.

a. Mantener actualizada toda la informacion estadistica, técnica y operativa relativa
al flujo migratorio detallado por origen, destino, transito, permanencia y retorno
al territorio nacional;

b. Procesar, clasificar y analizar la informacion estadistica recopilada para ser utilizada
en la formulacidn de estrategias y politicas migratorias;

c. Generar informes estadisticos en materia migratoria que le sean requeridos,

d. Realizar en forma conjunta con el Departamento de Estudios y Politicas Migratorias
el levantamiento de encuestas sobre migracién en los Puestos Fronterizos
Migratorios autorizados del pais,

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

f. Administrar, organizar, dirigir y controlar los procesos de digitalizacidn, conservacion,
clasificacion y resguardo de la documentacion recibida para su archivo por las
subdirecciones y departamentos del Instituto;

g. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas por el Archivo General de
Centro América en cuanto a valoracion y transferencia documental;
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h. Llevar el control y registro actualizado del ingreso y egreso de los documentos o
expedientes que se encuentran bajo su custodia;
i. Velar por el correcto manejo de la informacion y su puesta a disposicion publica de
acuerdo con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Otras funciones que le asigne o delegue el Director General, asi como las demas
. que establece el articulo 230 del Cédigo de Migracidn, sus reglamentos y las
disposiciones legales que en materia de su competencia sean aplicables.

e

Capitulo VIII
Sedes Regionales

ARTICULO 42. La Sede Migratoria Regional. Son las dependencias encargadas
del control y la ejecucion de los procesos que le sean delegados en materia de control
migratorio, atencidn y proteccion de los migrantes, y otros que sean necesarios para
facilitar el acceso de los servicios a los usuarios.

ARTICULO 43. Regionalizacion de las Sedes. Se tendra un area geografica especifica
la cual cubrira para dar cumplimiento a la funcionalidad y atencion las siguientes a nivel
nacional, Sede Migratoria Regional Norte. Sede Migratoria Regional Sur, Sede Migratoria
Regional Oriente y Sede Migratoria Regional Occidente; las que se encargaran de
ejecutar los servicios migratorios en las zonas regionales correspondientes.

ARTICULO 44. Cobertura de la Sede Regional. Cada sede regional tendrd a su
disposicion un area geografica especifica la cual cubrirda para dar cumplimiento a la
funcionalidad y atencion a nivel nacional.

ARTICULO 45. Cantidad y Apertura de Sede(s). La cantidad de sedes regionales
sera de acuerdo a la necesidad para la atencion del usuario y proteccion del migrante.
Para la apertura de sede, se realizara el proyecto de apertura y el Director del Instituto
lo aprobara a través de acta resolutiva.

ARTICULO 46. Reubicacion de la(s) Sede(s) Regional(es). Cualquier sede
regional del Instituto podra ser reubicada o transferida solo dentro del drea geografica
especifica a la que le corresponde. Se elaborara el proyecto de reubicacion de sede
regional y el Director del Instituto lo aprobara a través de acta resolutiva.

ARTICULO 47. Culminacion y Finalizacion de Actividades de Sede(s)
Regional(es). Para la culminacién vy finalizacion de actividades de cualquier sede
regional deberd establecerse a través de proyecto que justifique el cierre, el cual, el
Director General lo aprobara a través de acta resolutiva.

ARTICULO 48. Estructura Funcional de las Sedes Regionales. Para una eficiente
atencién cada sede regional desempefiara funciones sustantivas, administrativas,
técnicas, juridicas y legales.
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Capitulo IX
Centros de Atencién Migratoria

ARTICULO 49. Los Centros de Atencion Migratoria. Los Centros de Atencién son
lugares destinados al abrigo y cuidado temporal de las personas migrantes.

ARTICULO 50. Ubicacion de los Centros de Atencion Migratoria. Los Centros
estaran ubicados de acuerdo a los criterios de facilitacion del acceso para la atencion
del migrante y cobertura regional.

ARTICULO 51. Cantidad y Apertura de Centros de Atencidn. La cantidad de
los Centros de Atencidn Migratoria sera de acuerdo a la necesidad para la atencién y
proteccién del migrante Para la apertura del Centro, se realizara el proyecto y el Director
del Instituto lo aprobara a través de acta resolutiva.

ARTICULO 52. Reubicacion de los Centros de Atencion Migratoria. Cualquier
Centro de Atencion del Instituto podra ser reubicada o transferida solo dentro del area
geogrdafica especifica a la que le corresponde. Se elaborara el proyecto de reubicacion
del Centro y el Director del Instituto lo aprobara a través de acta resolutiva.

ARTICULO 53. Estructura Funcional de los Centros de Atencion Migratoria.
Para una eficiente atencién cada Centro de Atencion desempefiard, administrativas y
técnicas, asi como otras que se le confiere en el Acuerdo de Autoridad Migratoria No.
7-2019.

TITULO III
DISPOSICIONES FINALES

) Capitulo
Unico Disposiciones Derogatorias y Finales

ARTICULO 54. Reglamentos para el buen Funcionamiento del Instituto
Guatemalteco de Migracion. La Autoridad Migratoria Nacional aprobard los
reglamentos especificos que ayuden a la administracion y buen funcionamiento
del Instituto. Estos reglamentos especificos no pueden en ninglin caso contravenir,
modificar, cambiar o reformar la estructura y disposiciones contempladas de este
Reglamento Organico Interno

ARTICULO 55. Manuales para el Funcionamiento del Instituto Guatemalteco
de Migracion. El Director General del Instituto aprobara los Manuales de Organizacién
y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas las areas
que conforman la estructura organizacional del Instituto Guatemalteco de Migracion y
en ningln caso podra modificar, cambiar o reformar lo dispuesto en este Reglamento
Organico Interno,

ARTICULO 56. De la Estructura Interna. El Director General del Instituto
Guatemalteco de Migracion tiene la potestad para crear o suprimir mediante acuerdo
interno, departamentos, unidades, por debajo de la estructura aprobada mediante
el presente instrumento legal, sin que ello implique modificar lo contenido en este
Reglamento.
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ARTICULO 57. Comisiones Especificas de Trabajo. El Director del Instituto podra
constituir a través de las distintas areas funcionales del Instituto Guatemalteco de
Migracién, comisiones especificas de trabajo, esto para atender asuntos o materias
que requieran un especial seguimiento, estudio, analisis o participacion. El fin de las
comisiones especificas de trabajo es formular y desarrollar propuestas, informes y/o
resoluciones a fin de ser analizados por la Autoridad Migratoria Nacional.

ARTICULO 58. Contenido del Proyecto. En referencia a la presentacion de proyecto
expresado en los articulos 45, 46, 47, 51 y 52 de este reglamento, debe llevar como
minimo lo siguiente: a) Justificacion, b) Objetivo(s) c) Analisis Técnico Operativo y/o
Administrativo, d) Analisis Juridico, e) Conclusiones, f) Procedimiento con flujograma si
lo amerita, y otros.

ARTICULO 59. Implementacion. El Instituto Guatemalteco de Migracion realizara
las acciones de ajuste presupuestarias y administrativas que sean necesarias para
implementar las presentes disposiciones, mediante la emision de los instrumentos
legales que faciliten un proceso de transicion hacia la estructura organica autorizada,
especialmente, en lo relativo a la creacion, supresion, cambio de denominacion o de
nivel jerarquico de las areas.

ARTICULO 60. Alcance del Reglamento. Las funciones que este reglamento sefiala,
tienen caracter enunciativo y no limitativo, por lo que tales atribuciones no excluyen
otras que por virtud de la ley o por disposiciones reglamentarias deben cumplirse,
Ademas de las atribuciones aqui sefialadas, otras que le sean asignadas por el Director
del Instituto y/o la Autoridad Migratoria Nacional.

ARTICULO 61. Puestos de Confianza. Deberd entenderse como “Puestos de
Confianza” los puestos cuyas funciones se consideran y son clasificados de confianza
y que son de libre nombramiento y remocion, por lo tanto, los puestos de Subdirector
General, Subdirectores. Jefes de Departamento y Encargados de Unidad, dentro del
Instituto son de libre nombramiento y remocidn.

ARTICULO 62. Casos No Previstos. Los casos no contemplados en este Reglamento
y las dudas derivadas de su aplicacion seran resueltos por la autoridad maxima del
Instituto.

ARTICULO 63. Derogacion. Se deroga el Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional
No. 08-2019 que aprueba el Reglamento Organico Interno del Instituto Guatemalteco
de Migracion.

ARTICULO 64. Vigencia. El presente Reglamento Organico Interno del Instituto

Guatemalteco de Migracion empieza a regir ocho dias después de su publicacion en el
Diario de Centro América.
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