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CONSEJO NACIONAL DE ATENCION AL MIGRANTE DE GUATEMALA
-CONAMIGUA-
Acuerdo Nimero 01-2016
Guatemala, 05 de abril de dos mil dieciséis.
EL CONSEJO NACIONAL DE ATENCION AL MIGRANTE DE GUATEMALA
CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubemativo Namero 106-2009 de fecha siete de abril de
dos mil nueve, se emitié el Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de Atencién
al Migrante de Guatemala, el que estableci6 que para el efectivo y eficaz
cumplimiento de las funciones, se debera emitir el Reglamento Organico Interno; el
cual establezca las normas internas que desarrolle la organizacion de cada uno de
los 6rganos que integran el Consejo Nacional de Atencion al Migrante de
Guatemala, estableciendo la dependencia jerarquica de cada uno. Por tal razén, de
conformidad con el Articulo 2 literal c.) del Reglamento de la Ley del Consejo
Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala, le corresponde al Consejo Nacional

emitir el presente Reglamento Organico Interno.

CONSIDERANDO:

Que para dar cumplimiento a lo que establece el Articulo 20 del Reglamento de la

Ley del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala, es necesario emitir
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creando ademas como expresan los Articulos 6 y 15 de la Ley del Consejo Nacional
de Atencion al Migrante de Guatemala y Articulo 7 de su Reglamento, las unidades
técnicas y administrativas necesarias para el cumplimiento de las funciones
asignadas de conformidad con la Ley del Consejo Nacional de Atencion al Migrante

de Guatemala y su Reglamento.
POR TANTO:

En ejercicio de las atribuciones que establecen los Articulos 6 y 15 de la Ley del
Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala y Articulos 2 literal ¢), 7 y

20 del Reglamento del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala.

ACUERDA:

Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONSEJO NACIONAL DE
ATENCION AL MIGRANTE DE GUATEMALA

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto definir la estructura
organica interna del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, que

en adelante se denominara -CONAMIGUA-; asi como desarrollar sus funciones de

~ REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONAMIGUA, pigina 3 de 27
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de los érganos establecidos, de conformidad con la Ley del CONAMIGUA, sus
Reglamentos y demas disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 2. Ambito de Aplicacién. El presente Reglamento Organico Interno se
aplica a todos los 6rgahos y unidades del CONAMIGUA, incluidas las que en el
futuro pudieren crearse, con el propésito de cumplir con los objetivos y alcanzar
metas institucionales y lograr la efectividad en sus procesos. '
CAPITULOII
ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA DEL CONAMIGUA

ARTICULO 3. Organos del CONAMIGUA.
Son érganos del CONAMIGUA los siguientes:

1. El Consejo Nacional,
1.1 Consejo Asesor
1.2 Grupo Técnico Interinstitucional
2. Secretaria Ejecutiva,
2.1 Secretario Ejecutivo
2.1.1 Unidad de Planificacion
2.1.2 Unidad de Informacion Publica
2.1.3 Unidad de Comunicacién Social
3. Subsecretario Ejecutivo
4. Direccién de Asuntos Juridicos
4.1 Unidad Administrativo Legal
4. 2 Unidad de Asistencia Legal al Migrante
5. Direccion de Estudios Sobre Migraciones Internacionales
5.1 Unidad de Estudios Migratorios y Politicas Migratorias

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONAMIGUA pagma 4 de 27
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5.2 Unidad de Evaluacion de Politicas Publicas, Planes, Programas y Proyectos
Institucionales
5. 3 Unidad de Disefio y Monitoreo de Politicas Pablicas, Planes, Programas y
Proyectos Institucionales '
6. Direccion Administrativa y Financiera
6.1 Subdireccion Administrativa
6.1.1 Unidad de Recursos Humanos
6.1.2 Unidad de Informatica
6.1.3 Unidad de Servicios Generales
6.1.4 Unidad de Adquisiciones
6.1.5 Unidad de Archivo y Centro de Documentacion
6.2 Subdireccién Financiera
6.2.1 Unidad de Presupuesto
6.2.2 Unidad de Tesoreria
6.2.3 Unidad de Contabilidad
6.2.4 Unidad de Almacén e Inventarios
7. Direccion de Gestion Social y Coordinacion Interinstitucional
7.1 Unidad de Gestion Social
7.2 Unidad de Coordinacién Interinstitucional
7.3 Unidad de Coordinacién de Sedes
8. Sedes del CONAMIGUA

9. Direccién de Auditoria Interna onsEJO
c’ ONAL !

ARTICULO 4. Clasificacién de Funciones. Los érganos de CONAMIGUA vy sus
dependencias, segln su naturaleza, desempefiaran las siguientes funciones:

1.) Funciones de coordinacién: Estas funciones conllevan las facultades de

decisién y direccion que corresponden al 6rgano superior del CONAMIGUA para

conseguir los fines establecidos en su Ley y Reglamento.
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2.) Funciones de asesoria: Estas funciones conllevan las facultades de
orientacion, asistencia y apoyo técnico para la coordinacién de los asuntos

sometidos a la consideracion de los 6érganos competentes.

3.) Funciones administrativas: Estas funciones conllevan las facultades de
administracion y ejecucion de los actos administrativos. La Secretaria Ejecutiva

del CONAMIGUA coordinara estas funciones a través de las direcciones

administrativas internas a que se hace mencién mas adelante.

4.) Funciones de control: Estas funciones conllevan las facultades de fiscalizacion

administrativa y financiera de las dependencias del CONAMIGUA,

ARTICULO 5. Funciones generales de los 6érganos de la Secretaria Ejecutiva.

Son funciones generales de la Secretaria Ejecutiva las siguientes:

a) Elaborar en forma anual, su plan de trabajo, programa operativo, presupuesto y
memoria de labores, para que sean integrados por la unidad de planificacién y
las que correspondan, en los planes, programas operativos, presupuesto e
informe anual de labores de la Institucion.

b) Documentar, aprobar, implementar y mantener actualizado, en aplicacion de las

leyes, reglamentos y normas institucionales, el manual de normas y/

cumplimiento.
c¢) Reportar periédicamente los avances y alcances de su gestion, de acuerdo a
sus planes y programas de trabajo, de conformidad con este Reglamento y las
normativas e instructivos intemos que se establezcan por la Unidad de
Planificacion de la Secretaria Ejecutiva.
d) Participar en la emision de opiniones y dictamenes que le sean requeridos por

el Consejo Nacional y la Secretaria Ejecutiva.

S B S S
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e) Informar a la Secretaria Ejecutiva, en materia de su competencia, del
cumplimiento de sus funciones y el de las figuras organizativas a su cargo, y
proponer las acciones correctivas o sancionadoras cuando no se cumplan con
efectividad y calidad dichas funciones; y,

f) Administrar los sistemas de informacion relativos a su gestion.

CAPITULO 1l
ORGANOS CON FUNCIONES DE COORDINACION

ARTICULO 6. Consejo Nacional. El Consejo Nacional de Atencién al Migrante de
Guatemala es el 6rgano superior de deliberacion y decision del CONAMIGUA, que
en adelante se denominara —El Consejo Nacional-. Son funciones del Consejo
Nacional las establecidas en la Ley del CONAMIGUA y las contempladas en el
Reglamento de la Ley del CONAMIGUA.

ARTICULO 7. Funciones del Presidente del Consejo Nacional. Son funciones

del Presidente del Consejo Nacional, las siguientes:

a) Presidir y declarar abiertas las sesiones en la fecha, lugar y hora establecida.

b) Someter a consideracién de los demas miembros del Consejo Nacional, la
agenda del dia.

c) Dirigir el debate de acuerdo con las reglas del orden.

d) Someter a votacion de los integrantes del Consejo Nacional que formen quérum, SOV

las mociones presentadas y anunciar los resultados de la votacién.

e) Acreditar las comisiones que se formen por acuerdo del Consejo Nacional.

f) Firmar las actas de las sesiones de Consejo Nacional.

g) Informar al Congreso de la Republica en el mes de junio de cada afio, sobre el
cumplimiento de las funciones del CONAMIGUA y el alcance de los objetivos
de dicha entidad.
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ARTICULO 8. Funciones del Secretario del Consejo Nacional. Son funciones

del Secretario del Consejo Nacional, las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

k)

I)

m) Dar seguimiento a las instrucciones emanadas del Consejo Nacional y velar por .

Mantener una lista o némina actualizada de los miembros del Consejo Nacional.
Convocar a sesiones a los miembros del Consejo Nacional.

Verificar el quérum de las sesiones.

Participar en las sesiones con voz, pero sin voto.

Tomar nota de las mociones que se presenten.

Leer las actas o documentos que corresponda, a peticion del Presidente o de
algin miembro del Consejo Nacional.

Asentar el acta en el libro respectivo, autorizado para ese efecto, con el objeto
de documentar las sesiones, haciendo constar los nombres de los miembros del
Consejo Nacional presentes y sus resoluciones o acuerdos.

Refrendar la firma del Presidente del Consejo Nacional en las actas de las
sesiones.

Tener bajo su custodia los libros de actas y deméas documentacién del Consejo
Nacional.

Compilar, controlar y certificar las actas, asi como las resoluciones y acuerdos
del Consejo Nacional, aprobados en las actas.

Archivar y resguardar las actas, dispositivos de archivo de datos y otros
documentos del Consejo Nacional.

Compilar de forma sistemética las resoluciones del Consejo Nacional que no

Q‘;-_NU N
&) '?”4,
S\
SECRETARIA 2
_/PEL
CONSEJO
. //NACIONAL

fueren impugnadas y las que, habiéndolo sido, fueren total o parcialmente

confirmadas por los 6rganos jurisdiccionales competentes con el objeto de que
la doctrina administrativa pueda ser aplicada por los funcionarios, empleados y

publico en general.

su debido cumplimiento.

B " REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONAMIGUA, péginaBde27
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ARTICULO 9. Sesiones del Consejo Nacional y convocatoria. Se consideran
sesiones ordinarias del Consejo Nacional, las que se convoquen para conocer y
resolver asuntos ordinarios y de tramite en el funcionamiento del CONAMIGUA.
Seran sesiones extraordinarias, cuando se convoque a tratar asuntos de particular
gravedad, importancia o de caracter urgente. El Presidente del Consejo Nacional
decidira sobre la naturaleza de los asuntos a tratar.

La convocatoria se hara de conformidad con lo establecido en el Reglamento de la
Ley del CONAMIGUA y por medios expeditos, dejando constancia escrita,

informandose el lugar, dia y hora de Ia reunioén.

ARTICULO 10. Actas de las sesiones. Las actas de las sesiones seran firmadas,
previamente aprobadas, por los miembros del Consejo Nacional que participaron en
la sesion respectiva, debiendo ser asentadas por el Secretario del Consejo

Nacional.

Los votos razonados y las objeciones que tuvieren lo miembros del Consejo
Nacional, se haran constar en el acta de la sesién correspondiente.

ARTICULO 11. Secretario Ejecutivo del CONAMIGUA. El Secretario Ejecutivo en
su calidad de autoridad administrativa superior del CONAMIGUA, desarrollara,

las siguientes:

a) Emitir las resoluciones necesarias para el ejercicio de sus competencias.
b) Convocar a los funcionarios y empleados de la Secretaria Ejecutiva
CONAMIGUA que estime conveniente a reuniones periédicas de trabajo.
¢) Administrar los recursos fisicos, financieros y humanos del CONAMIGUA,

3 INAglﬁNAL
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incluyendo la proteccién y seguridad de los funcionarios y empleados, de /&

acuerdo al manual de puestos y salarios.

= REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONAMIGUA, pagina 9 de 27
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d) Celebrar contratos, convenios interinstitucionales, convenios de cooperacion y,
en general, toda clase de actos directamente vinculados con el desarrollo de
las funciones propias del CONAMIGUA, los cuales deberan ser aprobadoé por
el Consejo Nacional cuando la Ley lo requiera; asi como suscribir los
relacionados con la administracion del recurso humano, su patrimonio y

recursos propios que le correspondan.
Asimismo la Secretaria Ejecutiva se compone de tres unidades, las cuales son:

1. Unidad de Planificacion. La Unidad de Planificacion, es la que asesora al
CONAMIGUA y a la Secretaria Ejecutiva en materia de politicas, planes, programas
y proyectos, en cumplimiento de la nomativa de planificacion y presupuesto.
Ademas de las funciones definidas en las leyes que regulan esta materia, la unidad
desarrollara las siguientes atribuciones:

a) Coordinar con las demas dependencias administrativas, un sistema de
formulacién, seguimiento y evaluacién de la planificacion del CONAMIGUA, de
conformidad con la gestién por resultados y los lineamientos del Ministerio de
Finanzas Publicas.

b) Coordinar la elaboracién y seguimiento del Plan Estratégico Institucional, el Plan
Multianual y los Planes Operativos Anuales del CONAMIGUA y los demas
instrumentos de planificacion establecidos por la normativa.

c¢) Recolectar informacién, procesarla y generar reportes, informes y andlisis sobre

corresponda.
d) Participar en la elaboracién de las propuestas técnicas de program

proyectos que conlleven beneficios a la poblacién migrante.

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONAMIGUA, pégina 10 de 27
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Operativo Anual, Plan Multianual, Matrices de Planificacién, entre otros, para
que a su vez dicha funcionaria lo remita para conocimiento del Consejo
Nacional. Dicho informe sera tomado en cuenta para la aprobacién de los

proximos instrumentos de planificacion que correspondan al afio siguiente.

2. Unidad de Informacién Publica. La Unidad de Informacion Publica, desarrollara
las atribuciones que le asigna la Ley de Acceso a la Informacién Pablica. Para lo
cual realizara ademas las siguientes funciones:

a) Establecer y coordinar los enlaces de informacién publica, designados en las
Direcciones y Unidades del CONAMIGUA.

b) Coordinar con las Direcciones y Unidades generadoras de informacion del
CONAMIGUA, lo relativo a la actualizacién y digitalizacion de la informacién
publica.

c¢) Atender las solicitudes de informacién plblica que requieran los usuarios, la cual

otorgara recabandola con sus enlaces.

3. Unidad de Comunicacioén Social: La Unidad de Comunicaciéon Social es la
encargada de disefiar estrategias de comunicacion y acciones que divulguen las
labores que realice el CONAMIGUA. Para lo cual apoyara a la Secretaria Ejecutiva

en todos los temas de comunicacion y divulgacion de las diversas acciones,

UareyanS
" " g X & . . MALA,
Ejecutivo, es el funcionario que realiza las funciones establecidas en el Reglamento

de la Ley del CONAMIGUA y en caso de ausencia del Secretario Ejecutivo ejerce la

representacion legal del CONAMIGUA vy sus funciones.

CAPITULO IV

" REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONAMIGUA, pagina 11 de 27
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ORGANOS CON FUNCIONES DE ASESORIA

ARTICULO 13. Consejo Asesor del CONAMIGUA. EI Consejo Asesor,
desarrollara las funciones que le establecen la Ley del CONAMIGUA vy el
Reglamento Interno del Consejo Asesor del CONAMIGUA.

ARTICULO 14. Grupo Técnico Interinstitucional. EI Grupo Técnico
Interinstitucional, desarrollara las funciones que establece el Reglamento de la Ley
del CONAMIGUA. Para los efectos de este reglamento, se reunira en el dia, lugar y
hora que establezca la convocatoria correspondiente. Dicha convocatoria debera
realizarse de manera oficial, por la Secretaria Ejecutiva del CONAMIGUA, con ocho
dias de anticipacién para asuntos ordinarios; en casos extraordinarios, la

convocatoria se hara como minimo con un dia de anticipacion.

La Secretaria Ejecutiva proporcionara todos los medios, personal e insumos
necesarios para facilitar el desarrollo de las sesiones de trabajo. De cada reunion
se dejara constancia de los acuerdos alcanzados, y de ser necesario establecera

acciones para su seguimiento.

CAPITULO V
ORGANOS CON FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

civiles y laborales de los migrantes y de sus familias en Guatemala.

ARTICULO 16. Integracién de la Direccién de Asuntos Juridicos. La Direccion

de Asuntos Juridicos est4 integrada por las unidades que se indican a continuacién:/.s
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1. Unidad Administrativo Legal. La Unidad Administrativo Legal, efectia las

siguientes funciones:

a) Asesorar y asistir en materia legal a las autoridades del CONAMIGUA en los
distintos ambitos administrativos relacionados con el tema de migrantes.

b) Asesorar, revisar y elaborar todos los documentos relacionados con contratos,
convenios y sus modificaciones.

c) Formular anteproyectos de leyes, reglamentos, dictAmenes u ofras
disposiciones legales que requiera el Consejo Nacional o la Secretaria
Ejecutiva, asi como encuadrar juridicamente los convenios y los proyectos que
le presenten otras instancias.

d) Emitir dictdmenes y opiniones juridicas sobre asuntos de la competencia del
CONAMIGUA.

2. Unidad de Asistencia Legal al Migrante. La Unidad de Asistencia Legal al

Migrante desarrolla las siguientes funciones:

a) Asesorar en materia legal a los migrantes, retornados y sus familias, asi como
extranjeros que se encuentran en territorio nacional.

b) Resolver consultas sobre la tematica legal que planteen los migrantes o
familiares de los migrantes.

c) Asesorar, a solicitud de migrantes o familias de migrantes, casos relativos a los

derechos humanos, civiles y laborales en cumplimiento de las normas juridicag
/' > SECRETARIA
DEL

. . o ou : .. CONSEJO
d) Designar, controlar y fiscalizar los casos judiciales que se ventilen en los /NACIONAL

nacionales.
tribunales del Organismo Judicial, Ministerio Publico y otras dependencias de Ureyan
naturaleza legal afin, a cargo de los asesores juridicos contratados por
CONAMIGUA.

< SONCION

SECRETAR!A E.
EJECUTVA £
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ARTICULO 17. Direccién de Estudios sobre Migraciones Internacionales. La
Direccién de Estudios sobre Migraciones Internacionales, efecttia sus funciones de
conformidad con lo que establece la Ley del CONAMIGUA y su Reglamento.

ARTICULO 18. Integracién de la Direcciéon de Estudios sobre Migraciones
Internacionales. La Direccion de Estudios sobre Migraciones Internacionales esta

integrada por las unidades que se indican a continuacion:

1. Unidad de Estudios Migratorios y Politicas Migratorias. La Unidad de

Estudios Migratorios y Politicas Migratorias, realiza la recoleccion, procesamiento,

analisis y resguardo de informacion estadistica, socioeconémica y politica, para el

cumplimiento de las funciones establecidas por Ia ley.

Siendo sus funciones las siguientes:

a) Proponer las investigaciones, diagnoésticos y estudios sobre el fenémeno de la
migracion guatemalteca, sus causas, efectos y alcances de los marcos
institucionales de promocion de los derechos humanos de los migrantes.

b) Analizary estudiar los flujos migratorios de nacionales en el extranjero, asi como
extranjeros en el territorio nacional.

¢) Redactar informes, reportes, estudios y mantener un sistema actualizado de
informacién vinculada a la gestion migratoria.

d) Coordinar, analizar y apoyar en la implementacién de politicas de atencion y

proteccion a los migrantes.

2. Unidad de Evaluacion de Politicas Publicas, Planes, Programas y Proyectos
Institucionales. La Unidad de Evaluacién de Politicas Publicas, Planes, Programas
y Proyectos Institucionales, ejecuta la recoleccién, procesamiento, analisis y
resguardo de informacién estadistica, socioeconémica y politica para la evaluacién
de la gestién migratoria.

Sus funciones son Iés siguientes:

~ " REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONAMIGUA, pagina 14 de 27
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a) Diseiar un sistema de evaluacion de instrumentos de politicas publicas para la
gestion migratoria.

b) Desarrollar metodologias e instrumentos de evaluacion.

¢) Formular e implementa planes de evaluacion.

d) Recolectar y procesar informacion, generar reportes, informes y andalisis en la
materia.

e) Velar por el debido cumplimiento de las politicas pﬂblicas, planes, programas y
proyectos interinstitucionales de atencién y proteccion al migrante. '

f) Asesorar y proponer correcciones vinculadas a los hallazgos del proceso de

evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos institucionales.

3. Unidad de Diseiio y Monitoreo de Politicas Publicas, Planes, Programas y

Proyectos Institucionales. La Unidad de Disefio y Monitoreo de Politicas Publicas,

Planes, Programas y Proyectos Institucionales, es la encargada de recolectar,

procesar, analizar y resguardar la informacion estadistica, socioecondmica y politica

para el seguimiento de la gestion migratoria.

Le corresponden las siguientes funciones:

a) Disefiar un sistema de monitoreo de las politicas publicas, planes, programas y
proyectos interinstitucionales de atencion y proteccion al migrante.

b) Desarrollar metodologias e instrumentos de monitoreo.

¢) Formular e implementar planes de monitoreo.

materia.

ARTICULO 19. Direccién Administrativa y Financiera. La Direccion
Administrativa y Financiera desarrollara sus funciones de conformidad con lo que
preceptia el Reglamento de la Ley del CONAMIGUA.

B REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONAMIGUA pagma 15 de 27
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ARTICULO 20. Integracién de la Direccién Administrativa y Financiera. La
Direccion Administrativa y Financiera, esta integrada por una Direcciéon y dos

Subdirecciones: la Subdireccién Administrativa y la Subdireccién Financiera.

A. Subdireccion Administrativa:
La Subdireccion Administrativa, es la encargada de planificar, organizar, dirigir y
controlar todas aquellas actividades que conlleven al buen funcionamiento

administrativo de la institucion.

A esta Subdireccion le corresponden las siguientes funciones, en coordinaciéon con

sus unidades:

a) Implementar, cumplir y hacer cumplir, conjuntamente con la Direccion
Administrativa y Financiera, las normas y procedimientos administrativos de
conformidad con la Ley.

b) Planificar, coordinar, supervisar y desarrollar las funciones vinculadas a la
gestion de recursos humanos, servicios generales, informatica y adquisiciones
de la institucion.

¢) Programar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el
cumplimiento de las actividades de las unidades bajo su responsabilidad.

d) Refrendar con su visto bueno las autorizaciones de los procedimientos
administrativos que se mencionan en el presente reglamento.

e) Otras que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de la institucion.

Para el cumplimiento de sus funciones esta Subdireccion se integra co

siguientes unidades:

1. Unidad de Recursos Humanos: La Unidad de Recursos Humanos es la
encargada de administrar el sistema de recursos humanos, conforme lo establece
la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, y otras leyes, en materia laboral; asi como
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asesorar a la Subdireccién Administrativa y Secretaria Ejecutiva del CONAMIGUA
en materia de administracién de recursos humanos. A esta unidad le corresponden
las siguientes funciones:
a) Establecer normas y procedimientos de gestion de recursos humanos
garantizando la efectividad en el cumplimiento de sus funciones.
b) Llevar a cabo procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
nombramiento, induccion, y aplicacion del régimen disciplinario al personél.
¢) Elaborar politicas y planes de capacitacién para el personal, en materias que
sean de interés para el CONAMIGUA vy la Secretaria Ejecutiva.
d) Coordinar, dirigir y establecer el seguimiento y control de la asistencia,
inasistencia, licencias, vacaciones y permisos del personal del CONAMIGUA.

2. Unidad de Informatica. La Unidad de Informatica tiene a su cargo la definicion,
implementacion y evaluacién del sistema informatico del CONAMIGUA y de su
estrategia, de acuerdo a los méas altos estandares tecnologicos y de seguridad
operativa, para lo que establecera normas, procedimientos y metodologias en lo
relacionado a redes, sistemas operativos, equipos, bases de datos, desarrollo de
sistemas y comunicaciones informaticas, para las Direcciones, Subdirecciones,
Unidades y Sedes del CONAMIGUA.

Las funciones que a esta unidad le corresponden son:

a) Disenar, implementar y evaluar el sistema informatico de conformidad con las
necesidades y funciones institucionales.

b) Proponer la adquisicién de equipos y contratacién de servicios informaticos, su
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mantenimiento preventivo y correctivo, de conformidad con las especificaciones o/———

técnicas que para el efecto sean necesarias y en resguardo a los intereses de
la institucion.

c) Asesorar en el disefio, ejecucion, contratacion, supervision y/o monitoreo
proyectos de introduccion de tecnologia a las operaciones del CONAMIGUA.
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d) Disefar, publicar y evaluar permanentemente el sitio electronico del
CONAMIGUA. Previo a publicar, se debera contar con la respectiva autorizacion
de la Direccion Administrativa y Financiera. En lo relativo a la informacion
publica de oficio, establecida en la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
debera publicarse en coordinacién con la Unidad de Informacion Publica de la

institucion.

3. Unidad de Servicios Generales. A la Unidad de Servicios Generales le

corresponde supervisar, monitorear, evaluar y facilitar la ejecucion de la logistica,

infraestructura y mantenimiento preventivo y correctivo para la conservacion de los
bienes muebles e inmuebles de la institucion.

Esta unidad tiene las funciones siguientes:

a) Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de transporte, mantenimiento,
limpieza, reparaciones, y demas servicios generales necesarios para el buen
funcionamiento del CONAMIGUA.

b) Velar por el cuidado y resguardo de las instalaciones, equipo y maquinaria,
vehiculos y demas bienes del CONAMIGUA, asi como de las condiciones del
ambiente de trabajo para la proteccion de las personas.

c) Llevar el control de la distribucion de los vales de combustible de la Institucion,

con el visto bueno de la Subdireccién Administrativa.

4. Unidad de Adquisiciones. La Unidad de Adquisiciones es la encargada de 2
SECRETARIA 2

planificar, controlar y realizar todas las compras de bienes y contratacién servicic EL”
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no personales que requiere la Institucion para su funcionamiento, de acuerdo a |
modalidades que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Sus funciones son:
a) Analizar y coordinar las solicitudes de compras, de acuerdo al ordenamiento

legal vigente.
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b) Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS, los eventos de cotizacion, licitacion,
casos de excepcion y cualquier otra modalidad de contratacién que establezca
la ley de la materia, verificando el cumplimiento de los plazos legales y publicar
toda aquella documentacion que exija la ley.

c¢) Coordinar y dirigir la elaboracion del Plan Anual de Compras y publicarlo en el
plazo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

5. Unidad de Archivo y Centro de Documentacion: La Unidad de Archivo y
Centro de Documentacion es la responsable del resguardo, clasificacién y atencion
de la documentacién general del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de
Guatemala.

Sus funciones son las siguientes:

a) Resguardar administrativamente, clasificando los documentos institucionales y
otros documentos que se le confian.

b) Resguardar y clasificar los expedientes administrativos fenecidos.

c) Mantener una base de datos conforme a las técnicas informaticas que facilite la
localizacién de los documentos y expedientes para su consuita.

d) Velar por la conservacion y restauracion de los expedientes y documentos bajo
su responsabilidad.

e) Atender las solicitudes que realicen los particulares relacionadas con

expediente que sean de interés personal.

B. Subdireccion Financiera:
La Subdireccion Financiera es la responsable de dirigir, coordinar y supervi
proceso financiero contable del CONAMIGUA, en congruencia con los Sistemas
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Almacén e Inventario establecidos por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Esta Subdireccion realiza las siguientes funciones:

a) Coordinar y controlar los ingresos y egresos financieros de la Institucion.
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b) Participar en la integracién y formulacion del anteproyecto de presupuesto de la
Institucion. ‘

¢) Coordinar la ejecucion y evaluacion presupuestaria de la gestion financiera.

d) Dar cumplimiento a la ejecucion presupuestaria en las fechas establecidas
dentro del ejercicio fiscal correspondiente.

e) Remitir a la Secretaria Ejecutiva del CONAMIGUA, en los primeros diez dias de
los meses de julio y diciembre de cada afio, un informe ejecutivo de la ejecucién
del presupuesto del Ejercicio Fiscal vigente hasta los meses de junio y
noviembre, respectivamente.

La Subdireccién Financiera se integra con las siguientes unidades:

1. Unidad de Presupuesto: Es la encargada de planificar, dirigir, coordinar y

asesorar el desarrollo de las diferentes etapas que conforman el proceso

presupuestario.

Sus funciones son:

a) Coordinar con las dependencias del 'CONAMIGUA el cumplimiento de la
ejecucion del presupuesto de acuerdo al Plan Operativo Anual.

b) Elaborar las programaciones y reprogramaciones financieras mensuales,
cuatrimestrales y el registro correspondiente al Sistema Integrado de

Administracion Financiera —SIAF-.

d) Generar informes mensuales de la ejecucion presupuestaria de ingresos
egresos para la toma de decisiones.
e) Plantear las modificaciones presupuestarias ante las instancias
correspondientes, conforme a las leyes y normas que corresponden y su

registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF-.

f) Apoyar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto de ingresos

egresos para cada afio fiscal, vinculado con el Plan Operativo Anual.

" REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL CONAMIGUA, pégina 20 de 27




noty,  CONSEJO

—\i NACIONALDE
ATENCIONALMIGRANTE

U "ot GUATEMALA
CONAMIGUA

g) Realizar conjuntamente con las demas unidades de la Direccién Administrativa
Financiera, las operaciones de apertura y cierre presupuestario y contable
h) Analizar con la Direccién Administrativa Financiera y Subdireccion Financiera,
el comportamiento de los ingresos y egresos del Presupuesto del CONAMIGUA.
2. Unidad de Tesoreria. La Unidad de Tesoreria es la que vela por el cumplimiento
de los procesos de la recepcion y control de los ingresos y egresos del fondo rotativo
asignado a la institucién, asi como emitir cheques de pago.
Le corresponden las siguientes funciones:
a) Llevar el control y liquidacion del fondo rotativo con la documentacion de
respaldo correspondiente.
b) Emitir cheques en relacion a las compras y pago a los diferentes proveedores.
¢) Suministrar informacién confiable sobre las disponibilidades bancarias, para

que puedan programarse los desembolsos a realizarse.

3. Unidad de Contabilidad. La Unidad de Contabilidad es la encargada de ejecutar
los planes y programas previstos, de acuerdo a las normas generales del proceso
contable de la institucion dentro del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.
Esta unidad realiza las siguientes funciones:
a) Llevar la contabilidad patrimonial de la Institucién y todo lo relacionado con el
control presupuestario en el Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-.
b) Coordinary dar seguimiento a los Comprobantes Unicos de Registro -CUR
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c¢) Realizar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de la Institucion

d) Ajustar los clasificadores contables establecidos por la Direccion
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la
Institucion.

e) Consolidacion, aprobacion y registro contable del Fondo Rotativo, dentro
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.
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4. Unidad de Almacén e Inventarios. La Unidad de Almacén e Inventarios es la

que tiene bajo su responsabilidad planificar, controlar y ejecutar las actividades

relacionadas con la recepcion, almacenaje y despacho de los productos, bienes
fungibles y no fungibles que ingresan, asi como su registro en el libro de Inventario,
en el sistema correspondiente.

Esta unidad es la que realiza las siguientes funciones:

a) Supervisar la recepcion de materiales adquiridos contra factura y
requerimientos, cotejando informacion de bienes y documentos.

b) Supervisar que los bienes y suministros se manejen correctamente, tomando
en cuenta su estado, textura, tiempo de vida Gtil y asegurando su adecuada
clasificacion. ,

c) Disefiar y proponer la actualizacion de sistemas administrativos para la
organizacion, clasificacién, control y manejo de bienes y suministros al servicio
del CONAMIGUA,

d) Entregar los suministros y bienes adquiridos a requerimiento de las Direcciones
del CONAMIGUA.

e) Coordinar y supervisar el registro en el Inventario General de Activos Fijos del
CONAMIGUA, y en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- de las
nuevas adquisiciones de bienes muebles, provenientes de compra, donacién o

traslado de otra entidad, a efecto de cumplir con las normas emitidas por

Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 21. Direccién de Gestién Social y Coordinacién Institucional. La
Direccion de Gestion Social y Coordinacion Institucional, tiene a su cargo las

funciones establecidas en el Reglamento de la Ley del CONAMIGUA.
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ARTICULO 22. Integracién de la Direccién de Gestién Social y Coordinacién
Institucional La Direccién de Gestion Social y Coordinacién esta integrada por las

unidades que se indican a continuacion:

1. Unidad de Gestién Social. La Unidad de Gestion Social construye los diversos
espacios para la interaccion social, en procesos que se llevan a cabo en
comunidades determinadas, se basa en aprendizajes colectivos, continuos y
abiertos para el disefio de proyectos que atiendan necesidades y problemas
sociales derivados de la migracion.
Esta unidad realiza las siguientes funciones:
a) Identificar las comunidades de origen y destino de migrantes y elaborar un
mapeo como referencia visual y documental.
b) Crear una estrategia de gestion para la atencion de las necesidades de
migrantes y sus familiares. '
c) Desarrollar las actividades que sean necesarias para la atencién de los
migrantes y sus familias.
d) Monitorear y dar seguimiento a las comunidades identificadas como de origen

y destino de migrantes.
e) Elaborar el plan operativo anual, presupuesto, informes y la memoria de labores

de su area de trabajo
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2. Unidad de Coordinacion Interinstitucional. La Unidad de Coordinaci ), 5
Interinstitucional es la unidad que desarrolla los procesos a través de los cuales se
ordenan los esfuerzos institucionales de las entidades y dependencias del Estado y
de gobiernos municipales, con el objetivo de atender las necesidades del grupo
objetivo, evitar duplicidad, transparentar y hacer mas eficiente el uso de los
recursos.

Realiza las siguientes funciones:
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a) ldentificar las necesidades de los migrantes y sus familias, asi como las
entidades del Estado a las que corresponda la atencién, de acuerdo con su
mandato y materializarlo en un documento.

b) Crear una estrategia de coordinacion interinstitucional y desarrollar mecanismos
de cooperacion y acompafamiento, para concertar alianzas estratégicas con
los diversos actores del tema migratorio tanto a nivel nacional como regional e
internacional, asi como con otras instancias publicas y privadas, nacionales e
internacionales.

c) Gestionar y canalizar la cooperacion y el apoyo que las organizaciones
nacionales, regionales e internacionales publicas o privadas, puedan proveer al
Consejo Nacional para el cumplimiento de sus atribuciones.

d) Plantear a la Secretaria Ejecutiva las acciones, programas, proyectos y planes
para que los ministerios y demas dependencias de gobierno de la
administracion central, brinden beneficios, oportunidades de desarrollo y mejora
en las condiciones de vida del pais, para los migrantes guatemaltecos, sus
familias en Guatemala y migrantes que se encuentren en el territorio nacional.

e) Promover y plantear la suscripcion de convenios de cooperacion técnica o
financiera que requiera el Consejo Nacional para su funcionamiento, en la
atencion y defensa de los derechos humanos del migrante guatemalteco en el

extranjero
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a) Elaborar estudios de ubicacion, cobertura y atencién de las sedes de

el objetivo de realizar un trabajo organizado y eficiente en Guatemala y el extranje
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2
H31vn9

Esta unidad desarrolla las siguientes funciones:

CONAMIGUA nacionales e internacionales para presentarlo a Secretaria

Ejecutiva.
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b) Efectuary coordinar las actividades necesarias para la apertura de las sedes de
CONAMIGUA, de acuerdo con las disposiciones de Secretaria Ejecutiva del
CONAMIGUA.

c) Crear planes de trabajo y proponer programas de atencién a los retornados,
deportados, familiares de migrantes en Guatemala y los migrantes que se
encuentran en el territorio nacional, por cada delegacién.

d) Monitorear y dar seguimiento a los programas y acciones desarrolladas por las
sedes nacionales e internacionales.

ARTICULO 23. Sedes del CONAMIGUA. Las Sedes del CONAMIGUA son oficinas
ubicadas dentro y fuera del territorio nacional que tienen como funcién el
cumplimiento de los planes y programas que proyecta el Consejo Nacional de
Atencion al Migrante de Guatemala y su Secretaria Ejecutiva. En el acuerdo de
creacion emitido por el Consejo Nacional de Atencién al Migrante se establecera el

numero de integrantes que tendran a su cargo la atencién que corresponda.

CAPITULO VIII
ORGANO DE CONTROL

ARTICULO 24. Direccién de Auditoria Interna. La Direccién de Auditoria Interna,
realiza sus funciones de conformidad con lo que establece el Reglamento de la Ley
del CONAMIGUA y la normativa de control y fiscalizacion vigente.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES, TRANSITORIAS Y DEROGATORIAS
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ARTICULO 26. Manual de Puestos y Salérios. Con el fin de dar cumplimiento
efectivo y funcionamiento administrativo a la entrada en vigencia del presente
Reglamento, la Secretaria Ejecutiva elaborara el Manual de Puestos y Salarios de
los funcionarios y trabajadores del CONAMIGUA, de acuerdo a la estructura
organica interna administrativa establecida en el presente Reglamento y en
consecuencia sea aprobado, en su oportunidad, por el Consejo Nacional.

ARTICULO 27. Derogacién y Vigencia. Se deroga toda disposiciéon anterior que
contravenga el presente Reglamento, empezara a regir el dia después de su

publicacién en el Diario Oficial.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONSEJO NACIONAL DE ATENCION
AL MIGRANTE DE GUATEMALA, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA. EL CINCO
DE ABRIL DE DOS MIL DIECISEIS.
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Lidya Antonieta Gatiérrez Bscobar Heyddie AlejandraGordillo Tovar \
Gerente General, Banco de Guatemala Secretaria Ejecutiva del CONAMIGU A
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ORGANIGRAMA DEL CONAMIGUA

[ Direccién de Auditoria Interna

| Unidad de informacién F\lbic?l_|

Consejo Nacional

e

Consejo Asesor

--———-——-——--—---{ Grupo Técnico Interinstitucional —I

_L Secretario Becutivo l_ﬁL Unidad de Planificacién ]
Unidad de Comunicacion Social - I
] Subsecretario Becutivo j
[
I | I ]
Direccién de Asuntos Direccién de Estudios sobre Direccion Administrativa y Direccion de Gestién Social y
Juridicos Migraciones Internacionales Financiera Coordinacion Interinstitucional
P e | T |
o oo o e Unidad de Estudios Y ; soma . X <
Unidad Administrativo Legal | Migratorios y Polficas —  Subdireccion Administrativa Unidad de Gestién Social
Mgratorias
Unidad de Asistencia Legal al Unidad de Recursos Unidad de Coordinacitn
Mgrante Unidad de Evaluacién de Humanos Interinstitucional
Polticas Plblicas, Planes,
—  Programas y Proyectos — Unidad de informdtica Unidad de Coordinacion de Sedes
nstitucionales
- idac de Servickos Sedes del CONAMIGUA
Unidad de Disefio y Monitoreo
de Politicas Publicas, Fanes,
—  Programas y Proyectos — Unidad de Adquisiciones
Institucionales
Unidad de Archivo y Centro
de Documentacion
—— Subdireccion Financiera
Unidad de Presupuesto

- Unidad de Tesorerfa

+—  Unidad de Contabilidad

Unidad de Almacén e

inventarios

Fuente: Reglamento Organico interno del CONAMIGUA.,
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