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1. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

El Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, a través del Decreto
NUmero 46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del Consejo Nacional de Atencion
al Migrante de Guatemala”, segun el articulo 2, define su naturaleza como: “CONAMIGUA es el ente
gubernamental que coordina, define, supervisa y fiscaliza las acciones y actividades de los drganos y
entidades del Estado tendientes a proteger, atender y brindar asistencia y auxilio a los migrantes
guatemaltecos y sus familias en Guatemala asi como los migrantes que se encuentran en el territorio
nacional.”

Mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2009, se emite el Reglamento de la Ley del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, para regular vy facilitar la aplicacion de las normas
contenidas en la “Ley del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala”, Decreto Numero
46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala. Este cuerpo reglamentario en Articulo 1 establece
que: “El presente reglamento tiene por objeto desarrollar los preceptos de la Ley del Consejo Nacional
de Atencion al Migrante de Guatemala; para dicho efecto, establece y desarrolla la estructura,
organizacion y funcionamiento de dicho Consejo Nacional, las unidades administrativas, funciones y
régimen de personal de la entidad.”

Para el efectivo y eficaz cumplimiento de las funciones del Consejo Nacional de Atencién al Migrante
de Guatemala, se emitié el Reglamento Organico Interno; con normas internas que desarrollan la
organizacién de cada uno de los 6rganos que integran el Consejo Nacional de Atencién al Migrante de
Guatemala, estableciendo la dependencia jerarquica de cada uno. Fue asi como, en cumplimiento del
articulo 20 del Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, se
regula que es necesario emitir la disposicién correspondiente por medio de la cual se establezca la
estructura organica interna del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala; mediante
Acuerdo No. 01-2016, en calidad de érgano colegiado superior de deliberacién y decision del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, emitio el 05 de abril de 2016, el Reglamento Organico
Interno del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala.

2. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision

Somos el ente gubernamental encargado de coordinar, definir, supervisar y fiscalizar las acciones del
Estado encaminadas a proteger, atender y brindar asistencia y auxilio a las y los migrantes
guatemaltecos, a sus familiares en Guatemala, asi como de la poblacion deportaday retornada al pais
y de los migrantes que se encuentran en el territorio nacional. (Fuente: https://conamigua.gob.gt)

Visidn
Ser una institucion fortalecida, capaz de contribuir en garantizar la dignidad, e integrid;i@@gbq:s
migrantes guatemaltecos, de sus familias en Guatemala, de la poblacion retornada, as@é%mo Ios/@

migrantes que se encuentran en el territorio nacional. (Fuente: https://conamigua.gob.gt)s SECRETARIA
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3. ORGANIZACION FUNCIONAL DE LA SUBSECRETARIA EJECUTIVA.

La Subsecretaria Ejecutiva, dentro de su estructura funcional cuenta con el puesto de Subsecretario
Ejecutivo y el personal de apoyo, con los siguientes puestos nominales: Asistente del Subsecretario y
Asesor del Subdespacho. Con relacién a los puestos nominales, los mismos estan definidos en el
Acuerdo NGmero 1-2022, del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala, “Manual de
Organizacién de Puestos y Salarios del CONAMIGUA”: en el cual se describen las funciones, que tienen
asignadas cada puesto dentro de la institucién, como parte de la division funcional del trabajo que
realizan.

El organigrama del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, describe a
la Subsecretaria Ejecutiva con trabajo a nivel ejecutivo de apoyo a la Secretaria Ejecutiva, con relacion
a la direccién, coordinacion, planificacién, control y supervision de todas las actividades técnicas y
administrativas que se desarrollan en el Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala
-CONAMIGUA-. Asimismo, en ausencia del Secretario Ejecutivo, el Subsecretario Ejecutivo ejercera de
Representante Legal del CONAMIGUA, para dar cumplimiento a lo normado en el articulo 10 del
Acuerdo Gubernativo Ndmero 106-2009 “Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de Atencién al

Migrante de Guatemala”

Segin Acuerdo Numero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala
CONAMIGUA, “Reglamento Orgdnico Interno del CONAMIGUA”, la Subsecretaria Ejecutiva es un organo
con funciones de coordinacién y en articulo 12 establece que: “El subsecretario 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 y sus funciones.”

4, OBJETIVOS DEL MANUAL

4.1  Objetivo General

Presentar un documento técnico administrativo que, de forma ordenada, mediante matrices y
diagramas de flujo describa los procedimientos de la Subsecretaria Ejecutiva, para brindar directrices
y delimitar responsabilidades en los procedimientos al personal de la institucién que intervienen en
toda clase de actos directamente vinculados con el desarrollo de las funciones de la Subsecretaria
Ejecutiva del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-.

4.2  Objetivos Especificos

e Ofrecer un instrumento que indique como realizar las actividades especificas que son gestionadas
en la Subsecretaria Ejecutiva, para facilitar el cumplimiento a lo normado en el Reglamento Organico
Interno del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-.

e Servir de guia didéctica al personal de la Subsecretaria Ejecutiva, para normar los pasos secuenciales
en los distintos procedimientos. Ty

e Servir de herramienta base, para capacitar a nuevo personal del CONAMIGUA y SEonsulta G%\

usuarios externos.
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5. ALCANCE O AREAS DE APLICACION DEL MANUAL

a) Los criterios, normas y demas aspectos referidos en el presente manual, deben ser aplicados por el
personal de la Subsecretaria Ejecutiva, en el desempefio de sus actividades.

b) El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados del Consejo Nacional de
Atencion al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, en su sede central y sedes departamentales,
cuando en el desarrollo de sus actividades laborales intervengan distintos procedimientos.

¢) Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen al CONAMIGUA, no tendran
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

6. MARCO LEGAL

El fundamento juridico regulador se encuentra establecido en:

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

o Decreto Nimero 46-2007 promulgado por el Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala”.

o Decreto Nimero 89-2002 promulgado por el Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios'y Empleados Publicos”.

o Decreto nimero 101-97 promulgado por el Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley Organica
del Presupuesto”.

e Decreto Nimero 57-2008 promulgado por el Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Acceso a la Informacién Publica”.

o Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2009 del Presidente de la Repuiblica de Guatemala, “Reglamento
de Ley del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala®.

o Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del Presidente de la Republica, “Reglamento de la Ley
Orgéanica del Presupuesto”.

o Acuerdo Nimero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala,
“Reglamento Orgénico Interno del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala”.

o Acuerdo Nimero 1-2022 del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala, “Manual de
Puestos y Salarios del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-".,

7. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y/O SIGLAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente dentro
de los procedimientos que se llevan a cabo en la Subsecretaria Ejecutiva; asimismo, los acrénimos y/o
abreviaturas més usuales que se relacionan con los procedimientos.

7.1  Definiciones
Para el efecto se consultd, diccionarios, glosarios, diferentes leyes y otras definiciones ¢

la profesional a cargo del presente manual. EJECUTIVA

7
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Adenda: Instrumento que, de comun acuerdo entre las partes, permite modificaciones, ampliaciones
u otros cambios a las obligaciones contraidas en los convenios, acuerdos u otros instrumentos de
cooperacién ya suscritos (Fuente: Glosario de Términos de Cooperacion Internacional No
Reembolsable 2017 SEGEPLAN).

Evaluacién: Consiste en verificar si las intervenciones contribuyen efectivamente al logro de los
resultados previstos y efectuando el cambio esperado. Determina el cumplimiento de los resultados
planteados, la eficiencia de la implementacion, su efectividad, impacto y sostenibilidad (Fuente: Guia
Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).
Carta de entendimiento: Es un acuerdo de voluntades suscrito entre dos o mas partes, para formalizar
y ejecutar programas, proyectos o actividades, dentro del marco de un convenio de cooperacion
previamente formalizado (Fuente: Glosario de Términos de Cooperacion Internacional No
Reembolsable 2017 SEGEPLAN).

Cooperacion Bilateral: Se refiere a la cooperacién internacional que se brinda de gobierno a gobierno
mediante sus embajadas, agencias de cooperacion u otras representaciones en el pais, a través de
convenios, acuerdos u otros mecanismos (Fuente: Glosario de Términos de Cooperacion Internacional
No Reembolsable 2017 SEGEPLAN).

Cooperacién Internacional: Hace referencia al conjunto de acciones y esfuerzos realizadas por actores
estatales, del sector privado y de la sociedad civil de paises industrializados, en desarrollo y en proceso
de reformas, asi como por organizaciones multilaterales, con el objeto de apoyar procesos de
desarrollo econémico y social. Esas acciones pueden ejecutarse a nivel mundial, regional, nacional y
local, a través de distintos mecanismos (Fuente: Glosario de Términos de Cooperacion Internacional No
Reembolsable 2017 SEGEPLAN).

Cooperacién Internacional No Reembolsable: Es la que ofertan fuentes bilaterales, multilaterales o
instituciones privadas o mixtas para la ejecucion de proyectos de desarrollo, compatibles con los
intereses de la fuente y que responde a las prioridades nacionales, cuyos recursos no se reintegran
mecanismos (Fuente: Glosario de Términos de Cooperacién Internacional No Reembolsable 2017
SEGEPLAN).

Indicador: Es la forma en que se puede medir y cuantificar un problema identificado. También es la
representacion cuantitativa que sirve para medir el cambio de una variable con respecto a otra. Y es la
base sobre la cual se trabaja para realizar analisis de tendencias, brechas, y definicién de metas sobre
los problemas identificados, ademas los indicadores son un elemento importante sobre los cuales se
hace seguimiento y evaluacion (Fuente: Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados
para el Sector Publico de Guatemala).

Meta: Se refiere a cuanto se va a hacer o lograr y cuil sera el cambio sobre la tendencia de los
indicadores analizados. Es el valor al que se espera que llegue un indicador luego de haber realizado
un conjunto de intervenciones (Fuente: elaborado por la profesional a cargo del presente manual).
Metas Fisicas: Constituyen variables de la produccién institucional vinculados con el presupuesto
(Fuente: elaborado por la profesional a cargo del presente manual).

Migrante: Este término se aplica a las personasy a sus familiares que van a otro pafs o regién con miras
a mejorar sus condiciones socialesy materiales y sus perspectivas y las de sus familias (Fuente - Gl@sarie
sobre Migracion de la OIM Organizacion Internacional para las Migraciones).

Subsecretaria Ejecutiva.
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Monitoreo y la Evaluacion de Programas y Politicas Publicas: Es retroalimentar el disefio de politicas,
que mejoran los niveles de transparencia y responsabilidad de los funcionarios, logran una mayor
efectividad y rendicién de cuentas. Permiten contar con informacion estratégica y de calidad para la
toma de decisiones (Fuente: Elaborado por la profesional a cargo del presente manual).

Objetivo Estratégico: Es un objetivo de mediano y largo plazo, es el que la organizacion espera alcanzar
para dar cumplimiento a su mision. Inspirados en su vision (Fuente: Guia Conceptual de Planificacion y
Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Objetivo Operativo: Es un objetivo a corto plazo, el cual se formula normalmente para alcanzarlo en
un afio vision (Fuente: Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector
Publico de Guatemala).

Plan Estratégico Institucional (PEI): Es un documento, a través del cual, la Secretaria Ejecutiva del
CONAMIGUA, Directores y Jefes de unidades, establecen cudles seran las estrategias a seguir en Ia
institucién, en el largo plazo. Su vigencia debe establecerse de cinco afios o mds, de acuerdo con lo que
establece la SEGEPLAN y el MINFIN, debe actualizarse tomando en consideracion el contenido minimo
que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacién; las cuales, acompafian las Normas de
Planificacion Estratégica y Operativa del afio correspondiente (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Plan Operativo Anual (POA): Es el documento legal de gestion operativa que refleja los detalles de los
productos y servicios que la institucién tiene programado realizar durante un afio y que facilita el
seguimiento de los procesos requeridos para la produccion de bienes y servicios, los cuales se
concatenan con el presupuesto en las categorias presupuestarias, es la herramienta concreta de
gestion operativa de la planificacion estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos
de la institucion en un plan de accién institucional de corto plazo, y debe actualizarse de acuerdo con
el contenido minimo que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacién, que acompafian las
Normas de Planificacion Estratégica y Operativa del afio correspondiente (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Plan Operativo Multianual (POM): Es un instrumento de planificacidon que sirve como orientador para
el quehacer institucional en un periodo de 5 aftos. Este tiempo de vigencia lo establece la SEGEPLAN y
el MINFIN. Este instrumento de gestion funciona como el eslabén que permite vincular el marco
estratégico del Plan Estratégico Institucional con la Planificaciéon Operativa Anual de la institucion, dado
que, en el, se materializan los programas estratégicos de gobierno, y debe actualizarse de acuerdo con
el contenido minimo que la SEGEPLAN establece en las Matrices de Planificacion, que acompaifian las
Normas de Planificacion Estratégica y Operativa del afio correspondiente (Fuente: Guia Conceptual de
Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Politica: Es el conjunto de actividades que se asocian con latoma de decisiones en grupo, u otras
formas de relaciones de poder entre individuos (Fuente: Elaborado por la profesional a cargo del
presente manual).

Politicas Publicas: Cursos de accién estratégica del Estado y del Gobierno basados en la participacion
y legitimidad ciudadana, los marcos juridicos y politicos nacionales e internacionales, orientados a
propiciar el bienestar, el goce de los derechos humanos de la poblacion guatemalteca en su divgirsk
y en los diferentes niveles de organizacion territorial, sobre la base de diferentes instryf
gestion publica,

5

y el sistema nacional de planificacion, que favorezcan procesos e&éﬁ?gﬁledBiA
3 TIVA .
2 CONAMIGU;

O
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coordinacion, transparencia, seguimiento, monitoreo, evaluacion y rendicion de cuentas (Fuente: Guia
de Formulacién de Politicas Publicas SEGEPLAN).

Seguimiento: Es un proceso continuo de medicién de avances de las metas programadas en todos los
eslabones de la cadena de resultados, durante el proceso de ejecucion de los programas. Su proposito
es mejorar la toma de decisiones gerenciales reduciendo la incertidumbre y aumentando las evidencias
(Fuente: Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de
Guatemala).

7.2 Acrénimos y/o Siglas

1 | CONAMIGUA Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala.

2 | DAF Direccion Administrativa y Financiera.

3 | MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.

4 | MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores.

5 | PAC Plan Anual de Compras.

6 | PEI Plan Estratégico Institucional.

7 | POA Plan Operativo Anual.

8 | POM Plan Operativo Multianual.

9 | SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

10 | SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

11 | SIGES Sistema Informético de Gestion.

12 | SSE Subsecretario Ejecutivo.

13 | U-Plan Unidad de Planificacion.

14 | Asistente del SSE | Asistente del Subsecretario Ejecutivo.

15 | Consejo Nacional | Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala.

16 | Director de Director de la Direccién de Estudios Sobre Migraciones
DESMI Internacionales.

8. LISTADO DE FUNCIONES

Para el personal que conforma la Subsecretaria Ejecutiva, las funcionesy responsabilidades de cada
puesto estan descritas en el Acuerdo nimero 1-2022, del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de
Guatemala, “Manual de Organizacion de Puestos 'y Salarios del CONAMIGUA”, de la forma siguiente:

8.1  Subsecretario Ejecutivo

a. Asistir a las reuniones de CONAMIGUA, en la que participard con voz y sin voto;

b. Seguimiento, monitoreo y evaluacion de los avances en la ejecucion de los programas y proyectos
ejecutados por las entidades competentes con el apoyo del CONAMIGUA;

c. Elaboracion y disefio de analisis de planes, programas, proyectos, acciones y estudios vinculados a

los migrantes y sus familias, los que podran presentarse a CONAMIGUA; GO
R 3 . . . § .2 S 2
d. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la coordinacion de la comunicacién y refglion con

organizaciones de guatemaltecos en el exterior y en el territorio nacional; SECRETARIA

EJECUTIVA
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Asumir las responsabilidades administrativas y de ejecucién que le sean asignadas en el Plan
Operativo Anual;

Colaborar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracién del Plan Operativo Anual;

Otras funciones inherentes al cargo;

Otras funciones solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

8.2 Asistente del Subsecretario

. Analizar y estudiar expedientes, efectuando las conclusiones y recomendaciones que considere

pertinentes, sometiéndolos a consideracion del Subsecretario Ejecutivo;

. Emitir documentos que coadyuven a la correcta aplicacion de disposiciones y normas legales

solicitadas por el Subsecretario Ejecutivo;

Efectuar juntamente con el Subsecretario Ejecutivo, la clasificacién, direccion y supervision de las
actividades técnicas y administrativas que se realizan en el CONAMIGUA;

Participar en la preparacion de planes, proyectos de sistemas y procedimientos sobre analisis
administrativo solicitadas por el Subsecretario Ejecutivo;

_ Elaborar resoluciones, dictdmenes, informes y cualquier otro documento de estudios realizados,

analisis de documentos u otra actividad realizada, proponiendo los cambios y acciones a ejecutar
solicitadas por el Subsecretario Ejecutivo;

Redactar documentos oficiales solicitados por el Subsecretario Ejecutivo, procesando y registrando
informacién mediante bases de datos o archivos informaticos;

Recepcion de llamadas telefonicas, correos electrénicos y/o correspondencia fisica; asimismo, la
agenda del Subsecretario Ejecutivo, pautando citas.

Programar, coordinar, notificar de manera formal y dar seguimiento a las reuniones solicitadas por
el Subsecretario Ejecutivo;

Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

8.3  Asesor del Subdespacho

Subsecretaria Ejecufiva.

Asesorar al Subsecretario del CONAMIGUA en la coordinacion y seguimiento de las actividades
programadas por las Unidades Administrativas a su cargo;

Asesorar a las Unidades en asuntos relacionados con temas de migrantes, conforme a los
lineamientos que correspondan;

Asesorar y emitir opinion técnica de documentos oficiales y expedientes que ingresan al despacho
del Subsecretario;

Evaluar y verificar que la documentacion que ingresa cumpla con los requisitos establecidos y los
lineamientos de la institucion;

Controlar y dar seguimiento a la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del
Subsecretario del CONAMIGUA e informarle de las mismas;

Asesorar a las Direcciones y Unidades Administrativas que estén a cargo del Subsegs

CONAMIGUA, para establecer la logistica para dar cumplimiento a los compromisos ;ﬁm
EJECUTIVA
CONAMIGUA/

7
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g. Asesorar alos Departamentos a cargo de la Secretaria Ejecutiva del CONAMIGUA en las resoluciones
de expedientes de conformidad con los lineamientos y la normativa vigente;

h. Asesorary proponer al Subsecretario la implementacién de sistemas y procedimientos para atender
los requerimientos que le sean asignados;

i. Cumplir con lo que corresponda en relacion con las leyes inherentes a las funciones del puesto;

j. Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;

k. Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

9, LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
No Nombre del Procedimiento el

1 | Procedimiento: | Recepcion de documentos para gestiones administrativas.

2 | Procedimiento: | Validacién del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Operativo Multianual -POM-y
Plan Estrategico Institucional -PEl-, para presentar a SEGEPLAN.

3 | Procedimiento: | Validacién de Reprogramacion al Plan Operativo Anual -POA- para presentar al
Consejo Nacional.

4 | Procedimiento: | Aprobacion de documentos relacionados a estudios sobre migraciones
internacionales.

10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS POR MEDIO DE MATRICES

A continuacion, se describe cada uno de los procedimientos que se desarrollan en la Subsecretaria
Ejecutiva, con sus actividades descritas cronolégicamente y sus responsables, a efecto de atender las
funciones emanadas en las normativas internas vigentes.

SECRETARIA
EJECUTIVA
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10.1 Recepcién de documentos para gestiones administrativas.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES i
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Asistente del SSE Recibe el documento v realiza el registro en base de datos interna
de ingresos.

2 | Asistente del SSE Traslada el documento al Asesor del Subdespacho para su revision.

3 | Asesor del Subdespacho | Recibe y analiza el documento para dar a conocer al Subsecretario
Ejecutivo

4 | Asesor del Subdespacho | éEs necesario requerir informacién? Sl: Continta el proceso. NO:
Pasa a actividad No.11.

5 | Asistente del SSE Elabora documento para requerir informacion a donde
corresponda (Direcciones, Unidades o instituciones externas) y
traslada a Asesor del Subdespacho para revision.

6 | Asesor del Subdespacho | Revisa requerimiento de informacion y si es necesario, solicita
firma del Subsecretario Ejecutivo y traslada a Asistente del SSE
para entregar a donde corresponda.

7 | Asistente del SSE Reproduce copia de documento y digitaliza el mismo para su
archivo fisico y digital, traslada a Direccién o Unidad Administrativa
correspondiente.

8 | Direccion o Unidad | Recibe requerimiento de informacion, atiende el mismo y traslada

Administrativa a la Asistente del SSE.

9 | Asistente del SSE Recibe respuesta de requerimiento de informacion, registra en
base de datos interna de ingresos y traslada al Asesor del
Subdespacho para su revision.

10 | Asesor del Subdespacho | éEl documento esta correcto? Sl: ContinGia el proceso. NO:
Devuelve a Direccién o Unidad Administrativa para corregir y/o
ampliar.

11 | Asistente del SEE Elabora respuesta al documento (si aplica) y traslada a Asesor del
Subdespacho para revision.

12 | Asesor del Subdespacho | Solicita firmaal Subsecretario Ejecutivo en el documentoy traslada
a Asistente del SSE para entregar a donde corresponda.

13 | Asistente del SSE Reproduce copia de documento, entrega a donde corresponde y
digitaliza el mismo para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA GESTIONES ADMINISTRATIVAS
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10.2 Validacién del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Estratégico

Institucional -PEl-, para presentar a SEGEPLAN.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Jefe de la U-Plan Remite a Subsecretario Ejecutivo, expediente con el Plan
Operativo Anual, Plan Operativo Multianual y Plan Estratégico
Institucional, para su revision, el cual contiene informacion a
detalle para el ejercicio fiscal siguiente (programacion de
productos y servicios, metas fisicas y financieras).

2 | Asistente del SSE Recibe el documento y realiza el registro en base de datos
interna de ingresos.

3 | Asistente del SSE Traslada el documento al Asesor del Subdespacho para su
revision.

4 | Asesor del Subdespacho Recibe y analiza el expediente para dar a conocer al
Subsecretario Ejecutivo.

5 | Asesor del Subdespacho Convoca a reunidn a Jefe de la U-Plan para su revisién y analisis
con el Subsecretario Ejecutivo.

6 | Asesor del Subdespacho iExisten cambios en los documentos? SI: Continua proceso.
NO: Pasa a actividad No. 11.

7 | Jefe de la U-Plan Realiza los cambios solicitados en la reunién convocada vy
procede a presentar nuevamente el documento.

8 | Asesor del Subdespacho Recibe observaciones a los documentos, analiza las mismas para
verificar los cambios vy traslada al Subsecretario Ejecutivo para
validacién de cambios solicitados.

9 | Subsecretario Ejecutivo &Valida el Plan Operativo Anual? SI: Continua proceso. NO:
Devuelve documentos con observaciones a la actividad No. 7.

10 | Subsecretario Ejecutivo valida los instrumentos y solicita a Asistente del SSE, emitir
oficio para trasladar al Secretario Ejecutivo.

11 | Asistente del SSE Elabora oficio para trasladar instrumentos al Secretario
Ejecutivo para su presentacion en SEGEPLAN.

12 | Asesor del Subdespacho Revisa oficio emitido por la Asistente del SSE y solicita firma del
Subsecretario Ejecutivo.

13 | Asistente del SSE Reproduce copia de documento, digitaliza el mismo para su
archivo y entrega a Secretaria Ejecutiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETAR{A
EJECUTIVA
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10.3 Validacién de Reprogramacién al Plan Operativo Anual -POA- para presentar al Consejo

Nacional.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Jefe de la U-Plan Remite a Subsecretario Ejecutivo, expediente con el Plan
Operativo Anual, para su revisién, el cual contiene a detalle la
reprogramacion de productos y/o servicios, metas fisicas y/o
financieras, para el ejercicio fiscal vigente.

2 | Asistente del SSE Recibe el documento y realiza el registro en base de datos
interna de ingresos.

3 | Asistente del SSE Traslada el documento al Asesor del Subdespacho para su
revision.

4 | Asesor del Subdespacho Recibe y analiza el documento para dar a conocer al
Subsecretario Ejecutivo.

5 | Asesor del Subdespacho Convoca a reunién a Jefe de la U-Plan para su revision y analisis
con el Subsecretario Ejecutivo.

6 | Asesor del Subdespacho iExisten cambios en los documentos? Si: Continua proceso.
NO: Pasa a actividad No. 11.

7 | Jefe dela U-Plan Realiza los cambios solicitados al Plan Operativo Anual, en la
reunidon convocada y procede a presentar nuevamente el
documento.

8 | Asesor del Subdespacho Recibe observaciones al Plan Operativo Anual, analiza las
mismas para verificar los cambios y traslada al Subsecretario
Ejecutivo para validacion del POA.

9 | Subsecretario Ejecutivo iValida el Plan Operativo Anual? SI: Continua proceso. NO:
Devuelve documentos con observaciones a la actividad No. 7.

10 | Subsecretario Ejecutivo Valida el Plan Operativo Anual y solicita emitir oficio para
trasladar al Secretario Ejecutivo.

11 | Asistente del SSE Elabora oficio para trasladar Plan Operativo Anual al Secretario
Ejecutivo y que este a su vez, convoque al Consejo Nacional para
que sea conocido y aprobado por los mismos.

12 | Asesor del Subdespacho Revisa oficio emitido por la Asistente del SSE y solicita firma del
Subsecretario Ejecutivo.

13 | Asistente del SSE Reproduce copia de documento, digitaliza el mismo y entrega a
Secretaria Ejecutiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO RO

Subsecretaria Ejecutiva.
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VALIDACION DE REPROGRAMACION AL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- PARA PRESENTAR AL CONSEJO NACIONAL
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10.4 Aprobacién de documentos relacionados a estudios sobre migraciones internacionales.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Director de DESMI Remite a Subsecretario Ejecutivo, expediente relacionado a
documentos de estudios en materia migratoria y politica publica
(Términos de referencia, manual de estilo, productos
preliminares, productos finales).

2 | Asistente del SSE Recibe el documento y realiza el registro en base de datos
interna de ingresos.

3 | Asistente del SSE Traslada el documento al Asesor del Subdespacho para su
revision.

4 | Asesor del Subdespacho Recibe y analiza el documento para dar a conocer al
Subsecretario Ejecutivo.

5 | Asesor del Subdespacho Convoca a reunion con Director de DESMI para la revision vy
analisis con el Subsecretario Ejecutivo.

6 | Asesor del Subdespacho iExisten cambios en los documentos? Sl: Continua proceso.
NO: Pasa a actividad No. 11.

7 | Director de DESMI Realiza los cambios solicitados a expedientes relacionados con
estudios en materia migratoria y politica pdblica, en la reunion
convocada y procede a presentar nuevamente el documento.

8 | Asesor del Subdespacho Recibe observaciones de los documentos, analiza las mismas
para verificar los cambios y traslada al Subsecretario Ejecutivo
para validacion del documento.

9 | Subsecretario Ejecutivo ¢Valida documentos relacionados a estudios? SI: Continua
proceso. NO: Devuelve documentos con observaciones a la
actividad No. 7.

10 | Subsecretario Ejecutivo Valida los documentos relacionados a estudios en materia
migratoria y politica publica y solicita remitir a donde
corresponda.

11 | Asistente del SSE Elabora documento de traslado para devolver los expedientes al
Director de DESMI.

12 | Asesor del Subdespacho Revisa documento elaborado por la Asistente del SSE y solicita
firma del Subsecretario Ejecutivo (en caso sea oficio o
providencia).

13 | Asistente del SSE Reproduce copia de documento, digitaliza el mismo para su
archivo y entrega a Director de DESMI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO P

Subsecretaria Ejecutiva.
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