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INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Migracién (INM), es un Organo Administrativo
Desconcentrado (OAD), dependiente de la Secretaria de Gobernacién (SEGOB)
del Ejecutivo Federal, dirigido por una persona con el caracter de Comisionado el
cual coordinara la operacion y funcionamiento de dicho OAD en el ambito de sus
atribuciones y competencias.

Por lo cual, una de las actividades esenciales a desarrollar por la Oficina del
Comisionado, es el control de gestion, en este sentido, el presente documento
tiene como propdsito, contar con informacion precisa referente al apoyo en el
seguimiento y registro del control interno de la documentacién, asi como en la
integracion fisica y el despacho oportuno de la informacién que ingrese a la oficina
de la persona titular del INM, para un éptimo funcionamiento y operacion del area.

En este sentido, el presente Manual Interno del Procedimiento (MIP) se encuentra
integrado, por los apartados de: Introduccién, Misién y Vision; Obijetivo,
Procedimiento, Formato, Instructivo de llenado e Informacion Adicional (glosario y
siglas).

La elaboracion del presente Manual estuvo a cargo del personal de la Oficina del
Comisionado, en particular de la Direccion de Estrategia Institucional y Agenda
Publica.

Por ultimo, es importante sefialar que, a fin de mantener permanentemente
actualizado este Manual, se deberan realizar revisiones perioddicas, para que, en
caso de que la estructura organica no basica sufra modificaciones y/o el
RISEGOB registre variaciones que repercutan directamente con las atribuciones
conferidas a este OAD del INM, se efectuen los cambios a que haya lugar.
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MISION

Otorgar atencidn a las solicitudes mediante la aplicacion de las politicas,
directrices y procedimientos migratorios instituidos, con plena observancia al
marco legal y respeto a los derechos humanos, a fin de garantizar que sean
debidamente atendidas, asimismo, recepcionar cualquier documento que sea
dirigido al Titular del Instituto Nacional de Migracion por cualquier Autoridad,
dependencia de la administracion publica, sociedad civil o cualquiera que esta
sea, sin distincidon salvaguardando el derecho de peticion de las personas.

VISION

Proporcionar apoyo al C. Comisionado en el proceso de recepcion, seguimiento,
atenciéon y retroalimentacion de la informacion a fin de que las Unidades
Administrativas de este Instituto, dispongan de un conjunto de instrumentos que
les permita prever, medir los resultados y tomar las acciones correctivas
necesarias dar un uso eficiente a los recursos disponibles y lograr otorgar una
atenciébn oportuna con experiencia, eficiencia, honestidad, legalidad,
transparencia, e imparcialidad para dar cumplimiento a las solicitudes recibidas.
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PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Operar los sistemas de control de gestion de la Oficina del C. Comisionado del
Instituto Nacional de Migracion, para llevar a cabo la recepcién, registro, acuerdo,
distribucion, control y seguimiento de los asuntos que llegan a la Oficina del C.
Comisionado y que seran turnados a las diferentes Unidades Administrativas que
conforman este Organo Administrativo Desconcentrado, para contribuir al logro de
los programas y proyectos Institucionales, asi como la atencion oportuna a quien
asi lo solicite.

POLITICAS DE OPERACION

- Iniciaran los procedimientos de recepcion de documentos fisicos al cual se
colocara el sello de acuse de recibido o de forma electrénica se notificara la
recepcion del mismo, en el caso de que estos cumplan con los criterios de
recepcion de documentos que se establecen en el ANEXO 1.

- Se procede a revision del documento conforme a los criterios establecidos.

- Una vez recibido, se analiza y clasifica la solicitud, para la vista e
instruccion del C. Comisionado.

- Se registra, escanea y se realiza la asignacién de turno de los asuntos y
solicitudes de informacién, para participar en la atencion oportuna por parte
de las areas involucradas.

- Las Unidades Administrativas responsables de atencion, reciben la solicitud
y dan respuesta oportuna en tiempo y forma al peticionario.

- El area responsable, remite al Control de Gestién de la Oficina del C.
Comisionado, la evidencia documental que sustenta la atencion al
documento.

- El Control de Gestidn recibe la evidencia e informa a la Direcciéon de
Estrategia Institucional y Agenda Publica, la conclusion de la gestion al
turno.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SISTEMATIZACION DEL REGISTRO DE SOLICITUDES
INGRESADAS AL CONTROL DE GESTION DEL C. COMISIONADO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento  de
Control de Gestioén

1. Recibe la solicitud del peticionario via
fisica o electronica

e Oficio o
documento
ingresado
e Correo
Electronico
enviado por el
Peticionario

Departamento  de
Control de Gestion

2. Revisa que la solicitud cumpla
con todos los criterios
estipulados

3. ¢CUMPLE CON TODOS LOS
REQUISITOS?

NO

Departamento  de
Control de Gestion

Se informa al peticionario la carencia de
criterios con el proposito de que realice
la integracion correcta de la solicitud

o Criterios de recepcion
de documento

(ANEXO 1)
(se regresa al punto 1)
Sl
e Oficio o
Departamento  de 4. Pl'lgc;ede a aCLljsal]lrembo de IaI dlocumento
Control de Gestién solicitud con el sello de Contro ingresado
de Gestion del C. Comisionado debidamente
sellado

Departamento  de
Control de Gestion

5. Analiza la solicitud y se entrega
copia de la documentacioén a la
Subdireccion de Apoyo
Administrativo

Subdireccion de
Apoyo
Administrativo

6. Entrega a la Direccion de
Estrategia Institucional y Agenda
Publica la solicitud
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Direccion de
Estrategia
Institucional y
Agenda Publica

7. Acuerda con el C. Comisionado
presencialmente o via electronica
la solicitud a fin de instruir a la
Unidad Administrativa (UA) que
apoyara en la atencioén del
asunto

Direccion de
Estrategia
Institucional y
Agenda Publica

8. Notifica a la Subdireccion de

Apoyo Administrativo que area es

competente para otorgar
respuesta

Subdireccién de
Apoyo
Administrativo

9. Notifica al Departamento de
Control de Gestion la instruccion
del C. Comisionado

Departamento  de
Control de Gestion

10. Escaneay registra la peticion en
el sistema de registro de
solicitudes y realiza las gestiones
para su turno mediante volante
de registro

e Sistema de
Registro

REDMINE
(Anexo 2)

Departamento  de
Control de Gestion

11.Se turna el volante de registro a
la UA designada por el C.
Comisionado para su atencion

e (Formato 1)

Unidad
Administrativa
designada por el C.
Comisionado

12. Acusa recibo de la solicitud la
UA designada por el C.
Comisionado para su atencion

UA designada por
el C. Comisionado

13. Elabora la respuesta la Unidad A
designada por el C. Comisionado

e Oficio de
respuesta al
Peticionario

UA designada por
el C. Comisionado

14. Se notifica al peticionario la
resolucion de su solicitud
mediante oficio de respuesta

UA designada por
el C. Comisionado

15. Entrega copia al Control de
Gestion del C. Comisionado de la
evidencia documental de la
atencion a la solicitud

Departamento  de
Control de Gestién

16. Se descarga y se concluye el
proceso en el Sistema

e Sistema de
Registro
REDMINE

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SISTEMATIZACION DEL REGISTRO DE SOLICITUDES
INGRESADAS AL CONTROL DE GESTION DEL C. COMISIONADO

= Q

+ Subdireccién de Apoyo
Departamento de Control de Administrativo
Gestion *
¢ 9. Notifica al Departamento de Control
de Gestion la instruccion del C.
1. Recibe la solicitud del peticionario Comisionado
via fisica o electrénica

3 v

Departamento de Control de

2. Revisa que la solicitud cumpla con

A S0 . Gestion
todos los criterios estipulados
ANEXO 1 v
+ 10. Escanea y registra la peticion en el
- . - sistema de registro de solicitudes y
Se |nfqm:1a al pe?lqtlonarlo Ial realiza las gestiones para su turno
. carencia de requisitos con e mediante volante de registro
3. (,tC(lempIIe co propésito de que realice la ANEXO 2
000s l0s integracion correcta de la * -
criterios solicitud
estipulados? (se regresa al punto 1) 11. Se turna el volante de registro a la
UA designada por el C. Comisionado
para su atencion FORMATO 1

4. Procede a acusar recibo de la )
solicitud con el sello de Control de UA de5|gr?alda por el C.
Gestion del C. Comisionado Comisionado
v v
5. Analiza la solicitud y se entrega copia 12. Acusa recibo de la solicitud la UA
de la documentacion a la Subdireccion designada por el C. Comisionado para
de Apoyo Administrativo su atencion
v v
Subdireccion de Apoyo 13. Elabora la respuesta la UA
Administrativo designada por el C. Comisionado
6. Entrega a la Direccion de Estrategia 14. Se notifica al peticionario la
Institucional y Agenda Publica la solicitud resolucion de su solicitud mediante
v oficio de respuesta
Direccion de Estrategia v
Institucional y Agenda Publica 15. Entrega copia al Control de Gestion
del C. Comisionado de la evidencia
* documental de la atencién a la solicitud
7. Acuerda con el C. Comisionado *

presencialmente o via electronica la solicitud D |
a fin de instruir a la Unidad Administrativa epa“am%‘;‘ét‘i’:ncontr" de
(UA) que apoyara en la atencion del asunto

v v

8. Notifica a la Subdireccién de Apoyo 15. Se descarga y se concluye el
Administrativo que area es competente oroceso en el Sistema
para otorgar respuesta *

O D




GOBERNACION Y

SECRETARIA DE GOBERNACION

SECRETARIA DE COBERNACION INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
FORMATO 1

GOBERNACION
OFICINA DEL COMISIONADO

VOLANTE: CG2022- (4)|

FECHA DE REGISTRO:(2)

REMITENTE: 3) PRIORIDAD: n
FECHA DEL DOCUMENTO:  (4) ESTATUS: (8)
REFERENCIA: (5) FECHA DE VENCIMIENTO: (9)
EXPEDIENTE: (6) EN RELACION AL VOLANTE: (10)
ASUNTO:

(11)
INDICACIONES:

(12)
INFORMACION ADICIONAL: (13)
TURNADO A: | COPIA DE CONOCIMIENTO A:

(14) (15)
(16)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: VOLANTE DE REGISTRO
FORMATO 1
En el Se debera anotar:
concepto:
1 N° DE VOLANTE
2 FECHA DE REGISTRO
3 REMITENTE
4 FECHA DEL DOCUMENTO
5 REFERENCIA
6 EXPEDIENTE
7 PRIORIDAD
8 ESTATUS
9 FECHA DE VENCIMIENTO
10 EN RELACION AL VOLANTE
11 ASUNTO
12 INDICACIONES
13 INFORMACION ADICIONAL
14 TURNADO A
15 COPIA DE CONOCIMIENTO
16 SELLO DE DESPACHADO

10
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INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

INFORMACION ADICIONAL

Glosario de Términos

INSTITUTO: El Instituto Nacional de Migracion.
MANUAL INTERNO DEL PROCEDIMIENTO: Documento interno del Instituto
Nacional de Migracion que sirve de apoyo para la correcta recepcion, turno,

seguimiento y atencion de los asuntos que ingresen via control de gestion, a la
Oficina del Comisionado.

Abreviaturas y Siglas.

INM: Instituto Nacional de Migracion

MIP: Manual Interno del Procedimiento

OAD: Organo Administrativo Desconcentrado

SEGOB: Comision de Politica Gubernamental en Materia de Derechos Humanos

UA: Unidad Administrativa

11
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SECRETARIA DE GOBERMNACION

En la Ciudad de México, a los 8 dias del mes de noviembre de dos mil
veintidos, se autoriza el Manual Interno del Procedimiento de Control de
Gestion de la Oficina del Comisionado del Instituto Nacional de Migracién.

%.IHO ?EI nez

Dr. Francisco G

12
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ITUTO NACIONAL DE MIGRACION
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ANEXO 1 CRITERIOS DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

1M

SECRETARIA DE GOBERNACION
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACH ON

0.

CRITERIOS

Nombre correcto del Titular del INM.

Cargo correcto del Titular del INM.

Fecha de elaboraciéon del documento no anterior al aino en curso.

Datos de contacto (correo electronico y numero telefonico).

alh|wN=|Z

Nombre completo del solicitante y firma autégrafa (para el caso de

documentos fisicos).

14
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INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

ANEXO 2 SISTEMA DE REGISTRO REDMINE

INTRODUCCION

El proceso de atencion de documentos recibidos por parte de la Oficina del
Comisionado, se realiza registrando y dando seguimiento a estos documentos
mediante el sistema de Control de Gestion.

. Ingreso al Sistema:
Ingresar al Sistema de Control de Gestion mediante el siguiente enlace:

http://comisionado-cq.inm.qgob.mx/redmine/login

SEGOB “[7ifA Oficina del Comisionado

...............

Cantraseda

ll. Registro del documento

e Se recibe el documento fisico y se registra en el Sistema Control de
Gestidn, por medio de una nueva peticidn:

e Se capturan los datos de los campos que se presentan en pantalla, entre
los cuales se indica la prioridad de atencién, la persona a la que sera
asignado para su atencién, el area a la que sera turnado y la fecha
compromiso en que se debera dar respuesta.

e Se debera adjuntar el o los archivos previamente escaneados, relacionados
en formato PDF y se guarda la informacion.

15
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o

e Al guardar los cambios se podra visualizar la peticion registrada y se
mostrara de la siguiente forma:

Atencion #CG2022-1521 ! Vot s Msmuw |, Coow
DGTIC-SN-045) « Armws | BN | S
R pr L, Wpomale Mentmliegs Aude e e e 1 it i
Estadon Zardes Fachas de o e B T
Froeidas Lirgarre Facha compreeniso: [ %
sigriades PP T——— 5 Moot -
Farateite § GECERAL DF TEONOUOGAS DE LA MROAMASTN ¥ COMUNCAZCNES  Con copila panm DRECOCN SENERR. OF ASMMNITRACICR: DRECC:ON GENERA DECONTRAOL Y
el 3 VERDTADCN MIGEATORL
Aourmto: P Bk AT MAS Ok, BF LSRAL S
" Dvestinatarioc CEARTOMASS D IATIUTD NACONA DE MSRACSN
Tt = URRCZIN GRNTRAL 0 TROVOLOMAS F LA ASRUASS ¥ COMUCASONES oo
Raturencia
haussts -
e Seacrte & mrto o8 THos
o OOER QRGN dstery Ve Usrmige S QAOFIIOD 1230 00
Subtares prape
En relacion al volants Liaze
=B i ) Couim
Erporar & @i |
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lll. Respuesta al documento

Una vez recibida la respuesta de seguimiento o conclusion de atencion a la
peticion, se debera realizar el registro de la respuesta en el Control de Gestion,
realizando lo siguiente:

e Se Ingresa a la peticion para modificar el Estado, por ejemplo a Resuelto.

e Se captura la respuesta al documento y se adjunta el archivo de descargo
en formato PDF.

Modificar

LARE AR # 1K

Com copes para

e La modificacion realiza se muestra en el detalle de la peticion.

Atencion #CG2022-1521

DGTIC-SN-0453

Fecha de inicio:

N Reabreader:

Can copes par

Destinatane:

Ricance:

etarenca

Asanto

Fosjurents

17
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IV. Seguimiento a las peticiones

Se realiza una revision diaria de las peticiones que se tienen registradas, ademas
cada 6 meses se genera un reporte con aquellas peticiones que no han sido
cerradas, el cual es enviado a cada una de las areas para que proporcionen el
estatus de las mismas o bien, indiquen con que numero de oficio fueron atendidas
para su cierre o conclusion.

En el Control de Gestidén se pueden visualizar las peticiones por Estado, para su
facil identificacion y generacion de reportes.

- Mg Pepectos Ao -t bty WA eta rariar vt

SEGOB T} Oficina del Comisionado 2022
Vila  Awiod e G Cowsioie  tinie Mesten e ittt

Peticiones Peticres

g i —ats v . -

V. Revision de actividades diarias

Para conocer las actividades que se generaron en el dia actual, asi como en dias
anteriores, se revisa el apartado de Actividad dentro del Control de Gestion.

S S——— S S —
SEGOB T ifA Oficina del Comisionado 2022
PRI ST R T e p—

Actividad Actresdad

oy

V0822
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VI. Reporte general de peticiones

En el apartado de Vistazo podemos observar el total de peticiones clasificadas por
indicacion y por estatus de abiertas y cerradas.

ce: W pighn Preyecim Apeds
SEGOB “["fA Oficina del Comisionado 2022

o Vetam  Adwidet  Petesmes  Genlt Colwewin Mot Misitone de silitutes

Vistazo

Vil. Proyectos

En el Control de Gestidn se pueden visualizar las peticiones que son generadas
en la Oficina del Comisionado en anos anteriores, las cuales estan englobadas

por proyectos. Actualmente, se trabaja con el proyecto de Oficina del
Comisionado 2022.

oma beonimiomge W Cuemts  ermanes it ||
SEGOB |77{A Oficina del Comisionado
Propeciin  Advetad  Feliciows  Tampo debiadc  faed Comaria Net

Proyectos

19
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INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
OFICINA DEL COMISIONADO

OFICIO No. INM/SP/045/2022

Ciudad de México, a 10 de noviembre de 2022

Asunto: Solicitud de procedencia Juridica a Manual Interno
del Proceso de Control de Gestion del C. Comisionado

Lic. Alejandro Tagle Marroquin
Sub Comisionado Juridico
Presente

Por este medio, se hace referencia que derivado del ejercicio de fiscalizacién
numero 172, de tipo desempefio, denominado “Control Interno y Gobernanza del
Instituto Nacional de Migracion”, realizado por la Auditoria Superior de la
Federacion (ASF) a este Organo Administrativo Desconcentrado, con motivo de la
revisién a la Cuenta Publica 2021, le informo que, dicha instancia publicé en su
pagina oficial de internet los resultados de dicha auditoria, emitiendo 14
Recomendaciones de las cuales 1 atafie a esta drea de Control de Gestién
(CG)de la Oficina del C. Comisionado del Instituto Nacional de Migracién, siendo
la siguiente:

“2021-5-04K00-21-0172-01-002 Recomendacion

Para que el Instituto Nacional de Migracion formalice la existencia y
utilizacién del sistema de gestion administrativa y documental que opera
la Oficina del Comisionado, para que incluya controles manuales y
automatizados, con la finalidad de documentar y disefar actividades de
control de Ila gestién institucional eficaces, delimitar las
responsabilidades, garantizar el cumplimiento de las atribuciones del
Comisionado encargadas a las diferentes unidades administrativas, a
fin de evitar la materializacion de riesgos en la obtencién vy
procesamiento de la informacién” (Sic)...

En este sentido y, con el propésito de dar puntual atencién a la citada
Recomendacién, hago de su conocimiento que esta area de Control de Gestion
llevé a cabo la elaboracion de un documento propuesta que se denomina
“MANUAL INTERNO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE GESTION DE
LA OFICINA DEL COMISIONADO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
MIGRACION”, el cual tiene por objeto, contar con informacién precisa referente al
apoyo en el seguimiento y registro del control interno de la documentacion, asi
como en la integracion fisica y el despacho oportuno de la informacién que ingrese
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a la oficina de la persona Titular del INM, para un 6ptimo funcionamiento y
operacion del INM.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 129 fraccion XVII del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion, solicito su invaluable apoyo con la
finalidad de que opine sobre la procedencia juridica del documento antes referido,
asi como para que de considerarlo pertinente pueda abonar a la mejora del
mismo, a efecto de quedar en condiciones de solventar la multicitada
Recomendacion.

Sin mas por el momento, reitero a Usted las seguridades de mi mas alta y
distinguida consideracion.

s e s e v
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OFICIO No. INM/OSC1/7147/2022
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Cd. de Mexico, a 10 de noviembre de 2022,

Asunto: Opinion del Manual Interno del
Proceso de Control de GCestion del C.
Comisionado.

e —
/‘-/(‘4 \ W12
N .‘\' lyl'll . 'I-

o

Mayor Julio César Magana Segura _ _
Secretario Particular del Comisionado 7 1, Nogdl, -/
del Instituto Nacional de Migracion (s "y 2022
Presente. % o )

Hago referencia al oficio INM/SP/045/2022, por medio del cuai:‘ferﬁit'e él
proyecto “Manual Interno del Procedimiento de Control de Gestion de la
Oficina del Comisionado del Instituto Nacional de Migracion”, con la finalidad
de que se opine sobre la procedencia juridica, a efecto de estar en condiciones
de solventar la Recomendacion 2021-5-04K00-21-0172-01-002, emitida por la
Auditoria Superior de la Federacién, derivada del ejercicio de fiscalizacion
numero 172, de tipo desempeno, denominado “Control Interno y Gobernanza

del Instituto Nacional de Migracion”, relativo a la Cuenta Publica 2021.

Sobre el particular, y una vez que esta Sub Comision Juridica realizo la revision y
analisis del documento que se solicita sea aprobado, considera que el mismo
reune los requisitos de apego a la normatividad aplicable al Instituto en
términos del articulo 129, fracciones V y XVII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gobernacion, en tal virtud, se considera juridicamente procedente
para ser autorizado y aplicable a la Oficina del C. Comisionado del Instituto

Nacional de Migracion.

I Miguc| Hiddalg widad de t
atagle@inami.gob.mx o e gt «/inm
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En este sentido, una vez que sea formalizado se solicita sea difundido al interior
de esa oficina administrativa para su debida observancia y remitido el archivo

digital al correo rleon@inamigob.mx para su publicacion en la Intranet del

Instituto.

Por otra parte, de las revisiones periédicas que se realicen para su actualizacion
se debera informar a esta Sub Comision Juridica para la opinion

correspondiente.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente
: .p‘g
o CRETRRIA DE GOHE'WA CION

Lic. Alejan ra
Sub Comisiona o

~

arroquinican .
“'_rldlco ke 1

C.c.p.- Dr. Francisco Garduno Yanez. Comisionado del Instituto Nacional de Migracion. Para su
conocimiento. Presente
Lic Alejandra de Leon Islas. Encargada de la Coordinacion Administrativa. Para su conocimiento

RPresente

so 10 b Los Morales Polanco, CR. 11510, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad
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