- UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

MANUAL DE NORMAS .Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA THAMITACION DE PASAPORTES
ENLA DIRECCION GENERA L‘*DE MIGHA CION,
DEPARTAMENTO DE PA SAPOR TES.

- e
. A

B RN
A7 T
(f{ f }“ TESIS ™ 3 ‘\_ q\
Xt ) ’ ('ﬁ 4 L
@, lPrese ntada a Ia Junta Directiva de,la* \.\%\
Of . Facultad de Ciencias Econdmicas de la )ﬁ‘%
t

. Universidad de San CarIos de Guatemala~
W . ,-":'; : LA t

LY

=l por.. '

: ,*‘;\\‘2{ - ‘V’) N, —~ - I:l'

. : ;_‘:-'\ % H s } - 2 ;8
> ot v’j?f}, \ L K /\

OLANDO HODRIGUEZ CASTELLANOS

“’\x?e\ 7
Prevno a confenrsele eI Tltuio d /

NSRS G AN

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

= e

en el grado académico de

LICENCIADO

Guatemala, noviembre de 1993,

PROPIEDAT D LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLES DE GUATEMALA
Biblioteca Central

N




ol

03
T8)

HONORABLE JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Decano:
Secretario:
Vocal I;
Vocal H:
Vocal III:
Vocal IV:
Vocal V:

Lic
Lic
Lic
Lic

‘Lic

Per
Per

. Gilberto Batres Paz

. Manuel de Jesds Zetina Puga

. Josué Efrafn Aguilar Torres

. Carlos Roberto Cabrera Morales

. Manuel Angel Campos Lépez

. Merc. Juan Carlos Osorio Monzén
. Cont. Sotero Sincal Cujcuj

TRIBUNAL QUE PRACTICO EL EXAMEN

Presidente:
Secretario:
Examinador
Examinador

Examinador;

GENERAL PRIVADO

Lic. Oscar Manuel Osorio Osorio

Lic. Pedro Roberto Boburg Castelianos
Lic. Francisco Sierra Jiménez

Licda. Irma Consuelo Jauregui de Garcfa
Ing. Manuel de Jesiis Castellancs Dubén




Gualernala 18 de agosto de 1993

Licerciado

Gilbenio Batres Paz

Decano de a Facultad

de Ciencias Econémicas

Universidad de San Carlos de Guatemala ~
Su Despacho

Seflor Decano:

En atencién a su designacién contenida en oficio sin mimero de fecha 8 de febrero de 1990, he
procedido & agsesorar ¢l Trabajo Tesis denominado “Manuval de Normas y
Procedimientos para la tramitacién de Pasaportes en la Direccién General de
Migracion. Departamento de Pasaportes®”, preparado por ¢l Perito Contador -Rolando
Rodriguez.Casiellanos, como requisito previo a su examen de graduacién profesional, a fin de
obtener el Titulo de Administrador de Empresas en cl Grado de Licenciado.

El trabajo en mencién ha superado todas las fases de revisién -que se iniciaron desde el
momento mismo de la enirega del Plan de Investigacién hasta su culminacién-,déndosele
adcmis, ¢l seguiiento necesario en lodo el proceso de desarrolio y elaboracion, lo que permite
inferir que constituird un valjoso aporte administrativo para la dependencia estatal objeto de
estudio. .

Por lo anterior y en virtud que ¢l trabajo reiine los requisitos necesarios, emito dictaunen

favorable y recomiendo a la vez, que se autorice su impresién a efecto que el seitor Rodriguez
Castellanos pueda soneterse a su examen de graduacion.

Espctuosanicnle,

Lic. Nery Buzmén De Leén
esor de Tesis

‘Admifistrador de Empresas
Colegiado Activo No, 2426

c.c. Archivo




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS

Edificio "S-8"

Cindad Unlverxitnrfa, Zona 18
Guatemals, Centroamérica

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS:
GUATEMALA, DIECIOCHO DE OCTUBRE DE MIL NOVECIENTOS
NOVENTA Y TRES

Con base en el dictamen emitido por el Licenciado
Nery Leonidas Guzmén de Ledn, <quien fuera designado

Asesor vy la opinién favorable del Director de la
Escuela de Administracién de Empreszas, se acepta el
trabajo de Tesis denominado: “"MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS PARA LA TRAMITACION DE PASAPORTES EN LA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACTION DEPARTAMENTO LE
PASAPORTES”, que para su graduacidn profesional presentd

el estudiante Rolando Rodriguez Castellanos,
autorizidndose su inpresidn. ——-~---=—--——-rmm— -

“1D Y ENSERAD A TODOS”

LIC. MANUEL DE JESUS ZE
SECRETARIO

IC GILBERTO BATRES PAZ
DECANO Ummug\\

2y
PROPIEBAB 0 ¢4 lwmmmfg SAN CARLS D ﬁumEMAm

\bhoiec Ceniral

\‘471‘:“1&. 3//

k=




ACTOQUEDEDKCO

A Dios todo poderoso

AMIMADRE

GRACIELA CASTELLANOS BARILLAS
Quién con su amor y esmero ha impulsado
la culminacién de mi carrera.

A MIPADRE
EDUARDO ENRIQUE RODRIGUEZ
Por su apoyo.

A MIS HERMANOS
MIRIRAM AMPARO
CARLOS ENRIQUE
ELSA LIDIA (IN MEMORIAN)
CARMEN LILIANA
LUIS ENRIQUE
JULIO EDUARDO
JORGEMARIO ‘
Con amor fraternal,

A Mi FAMILIA EN GENERAL

A LA ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DESAN CARLOS DE GUATEMALA




CONTENIDO
INTRODUCCION
| CAPITULO I
. LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

A. Antecedentes

. B. Conceptualizacién

C. Manuales de Normas y Procedimientos

A.

B.

D.

1. Conceptos

2, Objetivos del manual

3. Elementos principales del manual

a.

b.
c.

d.

Indice o contenido
Introduccidn
Identificacién y autorizacidn

Objetivos del manual

Campo de aplicacién

Normas de aplicacién general
Descripcién del procedimiento

CAPITULO 11

Antecedentes

Objetivos del estudio

C. Metodologfa empleada

Pagina

—

@ @~ Ny Oy o B N

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE PASAPORTES 10

10
10
11

Descripcifén de la situacién actual con base a la apli-

cacién del proceso administrativo

1. Planeacidn

2. Organizacién

12
13
18




Pigina

. 3. Iutegracidn 25
4, Direccibn 29
5. Ejecucidn 33
6. Control 33

E. Cuadro de priorizacién de problemas y alternativas de
solucidn 38
CAPITULO II1
ELEMENTOS ORGANICO-FUNCIONALES DE LA DIRECCION GENERAL DE
MIGRACION 47

A. Resefla hist6rica del régimen legal, sobre el proceso

de migracién y extranjerfa en Guatemala 47
B. Prop6sito y objetivos 55
1. Propé6sito 55
2, Objetivos 55
C. Funciones principales 56
D. Estructura organizacional 57
E. Organigramas 58
1. General de la Direccién General de Migracidn 59
2. Especifico del Departamento de Pasaportes 60
3. De puestos del Departamento de Pasaportes 61 i

CAPITULO 1V

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE “
PASAPORTES DE LA DIRECCION GENERAL DE MIGRACION 62
A. Presentacién . 62 -
B. Objetivos del manual 65

C. Campo de aplicacién 65

CFS




PAgina
D. Normas Generdles 66
E. Principales Procedimientos 72
1. Recepcién y registro del ingreso de libretas

para pasaporte serie "D", ordinario 74

2. Informacién sobre extravio de pasaporte y sobre
. solicitud de nuevo pasaporte 78
3. Recepcidén de solicitud de pasaporte para adulto 81
4. Recepcién de sclicitud de pasaporte para menor 90

5. Asignacifén de libreta para pasaporte ordinario se-
rie "D" y estampado de huella digital y firma 127

6. Estampado de sello de realce en fotograffa y e-

misidén de listado diario de-pasaportes expedidos 131
7. Verificacién de arraigo 138
8. Revisién final de solicitud y libreta pasaporte 142

9. Distribucién para el llenado caligr&fico de li-

brgtas pasapotte 146
10. Trédmite de pasaporte Marginado 152
11. Trdmite.de pasaporte Vigente 163
12. Trémite de pasaporte Pendiente 170
13. Razonamiento de pasaporte ordinario serie "D" 177

l4. Entrega de pasaporte y recepcifn de documentos
pendientes 190

15. Archivo de sclicitudes y control de documentos

de viaje 198

F. Siwbologfa 202

FROPIEDAD nF _U\ UNIVERSIBAD DF SAN CARLOS DE GUATEMAIA
‘ Bibliotecaq Cenirgl

..




Pagina

CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 203
A, Conclusiones 204
B. Recomendaciones 208
BIBLIOGRAFIA ‘ 213

s

H




INTRODUCCION

La presente tesis, se elabord por disciplina, es decir
para cumplir con una disposicién reglamentaria, que permite
al alumno presentar el examen profesional; asi mismo para
lograr proyeccién en el 4Amhito social y profesiopal

guatemalteco.

La tesis posee un cardcter préctico derivado de la
experiencia en el &mbito ~administrativo de Organizacién ‘y
Métodos, aplicada a la Direccibfn "General de Migracién y
especfficamente al Departamento de Pasaportes Nacionales, en
cargado por ley de la expedicién del-. documento de viaje

para guatemaltecos.

fsta Institucifa, afronta problemas - . peculiares
derivados de la excesiva demanda del referido documento
de viaje, por carecer de un instrumento admiﬁistrativo que le
permita hacer Erente a la misma, con el personal de apoyo
capacitado vy asi prestar de manera eficieate, la atencién

que el piblico merece durante estos perfodos.

Para el desarrollo del "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE PASAPORTES", se realizé previamente,

un  diagnéstico administrativo "a través del cual
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se detecrmind objetivamente la necesidad de contar con el
'

ceferido documento; este diagnéstico se bas8. en la

aplicacitn del proceso adminiastrative, en la ejecucidn de

las funciones asignadas en la Ley de Migracifn y Extranjecfa

a la Inatitucifn.

Poateriormante, 8e realizbf el estudio de 1loa
procedimientos de trabajo de cada uno de los puestos que lo
conforman a través de entrevistas y de obsecrvacibn directa;
asi como, con la d@istribucidn de cuestionarios entre el
pecrsonal mds cdlificado que ocupa los distintos puestos,

donde existe mAs de un ejecutante.

Una vez recopilada la informacibn, se procedid a su
ordenamiento, tabulacibn e interpretacidn lo que permitié la
eatcucturacién total del proceso y su conformacidn técnica,

escrita y diagramada.

Todoe 1o anterior, se ejecutd con la finalidad de
proporcionar a la Ditfeccidn General de Migracibn, vy
especificamente al Depactamento de Pasaportes, un documento
que sirva paca facilitar la funci®dn administrativa de sus
miembros; gue sea una gufa conatante en la ejecuci6n de las
labores de cada puesto de trabajo:; para posibilitar el
adiestramiento del pecsonal de nueveo ingreso y ée apoyo, asf

como para propiciar la cotacidn interna del pecsonal del




departamento, que sirva de motivaci8n al mismo y provoque

mayor eficiencia en la ejecucidn de las labores.

En el capfitulo I, se hace refarencia al aspecto
tedrico, que implica la existencia y necesidad de contar con
instrumentos administrativos, en las instituciones pdblicas
y privadas, con énfasis en los Manuales de Normas vy
Procedimientos. su concepto, objetivos y elementos gque lo

integran.

El capitule II, comprende el Diagndstico Administcativo
del Departamento de Pasaportes, en el cual se describe la
situacién actual del mismo, con base a la aplicacidn-de;
proceso administrativo y el cuadro de priorizacibn de

problemas detectados y sus alternativas de solucibn.

El capitulo 111, contiene los elementos
orgdnico-funcionaleas de la Direccifn General de Migracién,
entre los cuales se incluyen: a) Resefla histScica del
régimen legal sobre el proceso de migracifén y extranjeria en
Guatemala: b) PropSsitos y Objetivos de la Institucidn;: c)
Funcionea pcinciéalas: d) Estructuca Ocganizaclonal; y e)

Organigramas.

El capitulo 1V, considecrado por el autor como el

medular del presente trabajo de tesis, esta constituido por




iv
el Manual de Normas Yy Pcocedimientos del Departamento de
Pasaportes, el cual consta de: a) Introduccidn: b)
Objetiyps; c) Normas Generales: d) Simbologfa utilizada en
la descripcibn gréfica de los peocedimientos estudiados y:
e} Esﬁos Gltimos, tratados individuqlmente con sus nocmas

especificas.

Por Gltimo, se presenta al capitule V, que contiene lag
conclusiones y recomendaciones derivadas del anilisis de los
hechos estudiados, que se espera coadyuven a mejocar la
eficiencia de los elementos del Departamento de Pasapoctes y

por ende de la Direccién General de Migracidn.

Asimiswmo, el autor del presente trabajo, deja constan
c¢ia de su agradecimieato, a las autoridades supeciores de la
Direccidn General de Migracitn y al pecrsonal del
Departamento de Pasaportes, pot su valiosa colaboracidn en
la realizacién de la investigacién; y a todas aquellas
personas y grupo de profesionales que contribuyeron a su

elabcoracidn.

-
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CAPITULO I
LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

a. Antecedentes

La historia de los manuales come intrumentos en la
administracién, es relativamente ceciente, fue durante la
segunda guecra.mundial cuando se desarrollS esta técnica:;
sin embarge, puede decicrse gue los primecos manuales que se
dieron en forma rudimentaria, sucrgieron conjuntamente con la
cultuca de nuestro planeta, pues se puéden y deben
considerar como tales el simple hecho de dejar grabados
utensilios, piedras, telas, et-c.. y en los cuales 3e daba
orientacidn a sus contemporineos sobre los lugares propicios
para la obtencién de alimentos o© bien scbre sucesoca

1/

importantes que acaecfan en determinado lugar.

Como consecuencia de la escasez y urgencia que se tuvo

de personal. adiestrado durante la segunda guerra mundial, se

1/ Mmales Administrative-Um Qia para sy Dasacrollo.  Getamla: Materiales de
agoyo, EPS; Facultad de Clencias Foonfnicas, UBAC.




hizo necegario preparar manuales detallados que resolvieran
los problemas de adiestramiento, especialmente a Iargaé
distancias; asi como, la supervisién de las actividades vy
adn més, se logrard la uniformidad en la realizacién de las
tareas, que era una de las cosas més importantes en tal

2/

acontecimiento.

En nuestro pais, Guatemala, puede indicarse que el uso
de manuales es bastante reciente en las organizaciones vy,
puede afirmarse afin m&s, que posiblemente la mayorf{a.de las

empresas existentes, no han adoptado esta técnica.

En el caso de los manuales de procedimientos administra

tivos, estoa-se conocen especificamenté, a finales del siglo
XVIII vy, en el siglo XX, se asociah con el campo de la Inge -
nierfa Industrial, al taller y la fébrica; por otra pacte
la Ingenierfa Administrativa, que ha tenido una existencia

mis corta, refleja un creciente interés en proporciones consi
derables, que superan el caso de la fébrica y el taller de In

3/

genierfa Industrial.
B. Conceptualizacién

Un manual es un documento que contiene en forma

2/ Loc. Cit.
3/ ‘LAzaro, Victor, SISTEMAS Y mnﬂm UN~ MANUAL PARA LOS NEGD -

CIOS Y LA INDUSTRIA. 2a. ediciéo. Méx1co~ Editorial DIANA, 1977. pP.143
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ordenada y sistemdtica, informacién y/o instrucciones sobre
la historia, organizacién, politicas y procedimientos de u-
ey na empresa o ingtitucién, que se consideran necesarias para

- H 4 /

la me jor ejecucién del trabajo.

Segin Agustfn Reyes Ponce, un manual es de suyo empfri-
co, variable y fdcil de comprender; significa un folleto,
libro, cartapacio, etc., en los que de una manera f4cil de
mane jar (manuable} se concentra en forma sistemdtica, una
serie de elementos administrativos para un fin concreto; o-
rientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada

5/

grupo humano de la empresa.

Finalmeaute, James G. Hendrick, dice al respecto: "En e-
sencia, los manuales representan un medioc de comunicar las
decisiones de la admianistracidén concernientes a organiza -

cién, polfiticas y ptoéedimientos.el

Un manuval debe fijar por escrito y sistematizar las di-

versas politicas y procedimientos de trabajo de la institu-

't cifn o empresa; servir de medio de comunicacién entre la di
I reccién y los eﬁpleados, facilitando la delegacién de fun =~
f ciones y la autoridad; asfmismo, coordinar y contro-
lar actividades,. ademds de simplificar y ordenar el

trabajo, guiando de esta forma al personal en la consecucidn

4/ MANUALES ADMINISTRATIVOS, op.cit. pigina 1
3/ Loc. Cit.

6/ Loc. Cit,

P
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ordenada y coordinada de los objetivos de 1a'0rganizaci6n.7/

Los manuales se pueden clasificar atendieﬂdo.a diversos
criterios, tales como por su &rea de aplicacién y por su
cbntenido; los primeros se dividen en Macroadministrativos
que son aquellos que se refieren o contienen a dos o mis
instituciones o  empresas y, Microadministrativos que son
los que contienen informacién de una sola institucién o
empresa y pueden referirse a una o mis dependencias de

tales organismos.

Los segundos pueden referirse a: i) Objetivos y Politi
cas, 2) Organizacionales, 3) De Normas y Procedimien
tos Admiﬁistrativos, 4) De Contabilidad, 5) De Estén
dares de Procesamiento de Datos v, 6) De Contenido Mﬁl;

tiple que trata de dos o mis de estos temas.B/
C. Manuales de Normas y Procedimientos
1. Conceptos

Es un instrumento administrative de carfcter
_informativo en el que se presenta la secuencia

procedimental para la ejecucién de las actividades

7/ Ibid. pégina 2
8/ Ibid. pédgina 10




propias de las funciones de una unidad administrativa o
de una institucién en su conjunto, su 4rea dc aplicacién
y la toma de decisiones en el desarrollo de las activida

des.gi

2. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

Es la descripcién en forma clara y concreta del fin
Gltimo que pretende alcanzar el manual, especialmente pa
ra uso en la orientacién del trabajo al nuevo trabajador
o ayuda al empleado de planta de quien se obtuveo la in -
formacién pertinente, para formalizar un objetivo se si-

guen los siguientes pasos:

. a2) Determinar e interrelacionar la condicién dltima
que pretende lograr con los procedimientos.
s b) Redactar el objetivo con un verbe imperativo.
¢) Tener claridad y precisidn al describir el fin; y
d) En casos de existir mis de un objetivo, se debe re
dactar cada uno de ellos en distinto parrafo, sefia

lar y jerarquizarlo de acuerdo a su importancia.

9/ Ibid. p4gina 11




3.

Elementos Principaleas del Manual de Normas y

Procedimientos

a.

10/

Indice o Contenido

Es el listado de las partes que integran al Manﬁal
debidamente ordenadas y clasificadas por nGmero de
paginas en donde se ubica cada tema; este, se
elabora al terminar el cuerpo del documento.
Introduccidn

Es la parte del manual gue narra o describe su
contenido, gque prepara al lector para comprender
la razdn de su aplicaclibn;: indica de manera
sintetizada, de gue partes se compone el documento
Y coﬁo se debe leer para despu&s aplicarlo;
contiene ademis, los antecedentes breves de la
sitvacidn administrativa de la institucibn; a
través de un mensaje lacbnico a los usuarios,
sefiala los alcances del documento, iﬁcluye tambi&n
un breve agradecimiento a los ejecutivos de la
institucibn en donde se indica la colaboracidn y
espontaneidad que prestaron para la elaboracién y

puesta en préctica del documento.

10/ 1bid. p8ginas 11 y 12.

———




c. Identificacién y Autorizaciones

Son las formas que reconocen al documento como vAli-

do; dependiendo del tipo de empresa, estas tienen

desde un simple "AUTORIZADQ", hasta una descripecién

i.

ii.

: iii.

iv.

vi.

vii.

técnico legal enmarcada en términos jurfdicos para

su validez y cumplimiento.

d. Objetivos del manual
Dentro de los objetivos a alcanzar, al elaborar um

manual de procedimientos se encuentran:

Facilitar la funcién administrativa a funciona
rios y empleados de la empresa o institucién.
Proporcionar una gufa constante de ejecucidn
para cada puesto que participa - en el procedi -
mieato.

Posibilitar el entrenamiento del personal de
nuevo ingreso.

Propiciar la rotacién del personal para lograr
mayor eficiencia en la ejecucién de sus activi
dades.

Lograr una eficiente cobertura de puestos por
ausencia de su titular.

Servir de documento b&sico para futuras revi -
siones. A

Crear mecanismos necesarios ~para mejorar

PROPIEDAD DF LA WNIVFRSIBAD DE SAN CARLDS DE Bl._IATEMAlR

Biblioieca Centra
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el proceso.
viii. A través del estudio del procedimiento, -<crear
soluciones a la problemitica que se presente

en la ejecucién del mismo.
e. Campo de aplicacién

Es el conjunto de unidades administrativas, puestos,
niveles jer&rquicos que tienen relacién con los pro-
cedimientos, as{ como el frea fisica en la que se de
sarrollan las actividades, para su aplicacién y de-
limitacidn; siendo preciso delimitar el marco de re-
ferencia qué el conjunto de procedimientos cubreﬁ en
los Srganos de la empresa o institucién; sefialar las
unidades administrativas involucradas, jerarquizar

‘cada érgano por importancia en la descripcién del

ptocedimiento general; vy definir 1los efectos ope-
rativos que inciden en las diversas entidades don

de repercuta el procedimiento general.ll/

f. Normas de Aplicacién General
Es la descripcién de los lineamientos que rigen

11/ Op. Cit. pégina 12

-
-
F [




gufan la conducta del ejecutor  (unidad
administrativa, puesto, etc.), para su actuacién
externa e interna en la realizacidn de las

actividades que integran un procedimiento.

El contenido de cada norma general, clarifica vy
amplfa lo indicado en el procedimiento; autoriza
o prohibe algo basado en leyes, ceglamentos;

estatutos y otres instrumentos legales de

consulta y uso para la institucién y/o empresa.

Descripcibn del Procedimiento
Consiste en la narracidn descriptiva, ordenada,

cronal&gica vy secuéncial, de todas  las

operaciones, acciones o actividades, gqgue a cada

puesto de trabajo le compete ejecutar y, "como"

las debe de ir ejecutando.

Es detallar la sucesibn de operacionas

intercelacionadas, dependientes wunas: de las

otras, y que mediante una forma determinada de.

actuacibn y, con la pacticipacibn de distintos
puestos de trabajo,.permita obtener un producto,

prestar un servicio o alcanzar un fin o

propésito.lz/




A.

CAPITULO II

DIAGROSTICO ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

. PASAPORTES
Antecedentes

El presente diagnéstico administrative del Departamento de‘
Pasaportes, de la Direccién General de Migracién, se reali
za con la finalidad de detectar las causas que producen la
falta de eficiencia del personal que labora en el mismo,

en los perfodos de excesiva demanda del documento de viaje
para guatemaltecos, y a su vez proponer las medidas correc
tivas que sean necesarias para incrementar la eficiencia

en la atencién a los solicitantes.
Objetivos del Estudio

1. Determinar los problemas que enfrenta el personal del
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Depactamento @&e Pasaportes, en la ejecucibn de las

actividades asignadas a sus puestos de trabajo.

2. Justificar la necegidad de que exista un instrumento
administrativo, como 1o es el Manual de Normas Y

Procedimientos pacra dicho Departamento.

3. Proponer a través del estudio té&cnico de las funciones
que ejecuta el Departamento de Pasapoctes, las
altecnativas de solucién que les permitan obtener

eficiencia en su ejecucibn.
C. Metodclogia Empleada

Se realizd a través de entrevistas con funcionarios de
la Diceccidén General de Migracidn y con la Jefatura del
Depactamento de Pasaportes; obteniendo asf una visifn general

del funcionamiento del mismo.

Posteriormente, se levantd 1la encuesta, utilizando wun
cuestionacio administrativo, elaborado para ese fin, y se
procedidé asimismo, a eantrevistar y obsevar las actividades
que ejecutan los empleados subalternos del Departamento.

Es preciso aclarar, que en aquellos puestos de trabajo,

donde la cantidad de plazas es numerosa, 8e procedis a
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entcevistar a la persona que, de acuerde al critecio del
Jefe del Departamento y tomando en cuenta la experiencia en

el puesto, era la mads calificada.

D. Descripcifn de la situacidn actual con base a la aplica -

cifn del proceso administrativo

En el presente diagnéstico, la funciones administrativas
consistentes en Planificar, Organizar, Integrar, Dirigic y
Contreolar: propoccionan un via general para analizar el
comportamiento asumido por las autoridades superiores de la
Dicreccidn General de MigraciSn y la Jefatura del
Depactamente de Pasapoctes, en la lejecucién de las
actividades tendientes al cumplimientc de 1las funciones
asignadas a este Departamento en la Ley de Migracidn vy
Extranjecrfa y su Reglamento, con la finalidad de identificaf
la problemitica, sus causas y efectos en base a lo obsecvado
y manifestado poc los laborantas del mismo; lo cual secvirl
como base para ?ecomendac las acciones correctivas gque han
de tomarse en cuenta .pata mejocar el funclonamiento del

Departamento cbjeto de andlisis.

Las funciones administrativas descritas, se relacionan
sepacradamente, proporcionande al diagnéstico un enfogque
tebrico-prictico, aclarande gue las mismas se despojan en la

pc&ctica de toda rigidez, puesto gue en matecia




13

administrativa debe tenecse pcesente, gue s estd sujeto a
situaciones internas y extecnas gue afectan el desaccéllo de
las instituciones, tal el cagsc del Depactamento de
Pasaportes, cuando la demanda del referide documento de
viaje es demasiado elevada o bien las condiciones del

ambiente fisico no son las adecuadas.

Las funciones del proceso administrativo, consistentes
en Planificar, Ocganizar, Dirigicr y Controlar; se tratan a
continuacifn en ese orden y secuencia técnica, las gque al
aplicarlas pueden darse interrelacionadas y no

nacesariamente una precedida de otra.
1. Planeacidn

SegGn Robert L. Taylor, la planeacidn es un proce
s0 mediante el cual se deciden las acciones futuras

desde el punto de vista de los objetivos de 1la

ocrganizacién o institucionales.lS/

Stephen P. Robbins, define la planeacidn como la
funcidén administrativa gue contempla la definici&n

de las metas de la organizacibn, el establecimiento

13 Robect, L. Taylor, ENCICLOPEDIA DEL MANAGEMENT. 3, Organizacia y
AdministraciSn de Pmpresas, (Madrid, Espafia: Centrum, 1988), volu-
men I1I, p.855
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de una estrategia global para el locgro de estas
metas y el desarrolio de una jerarqufa detallada de

planes para integrar y coordinar actividades.l4/

- SegGn Koontz y 0'Donnell, la planeacién es decir

per adelantado gué hacer, cBmo y cudndo hacerlo y
- quién ha de hacerle: incluye la seleccidn entre
cursos diversos vy futuros de accibn, para la
organizacién como un todo y paca cada departamento o
geccibn deﬁtro de ella. Requiere la selecciédn de
los objetiveas organizacionales y de las metas
departamentales, y-la determinacidn de las formas de
alcanzarlas; de este modo, los planes proporcionan
un medio racicnal para lograr objetivos

preseleccionados.ls/

Partiendo de las conceptualizaciones citadas, y
del hechc de que esata funcidn consiste en estudiarc
el futuro tomando en cuenta las experiencias pasadas
y la situacifn presente, a contiruacidn se citaﬁ las
situaciones observadas en el Departamento de

Pasaportes desde el punto de vista de la planeacidn.

14/ Stephen, P. Robbing, AMMINISTRACION: TEXRIA Y PRACTICA, (México:
. Prentice-Hall Hispanoamérica, S.A., 1987), p. 6

15 Harold Keontz y Cyril O'Donnell, CURSO DE ADMINISTRACION MODERNA,
{2a. edicién en espafiol, México: McGraw-Hill, 1979}, p. 141
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Establecimiento de los recursos necesarios para
el funcionamiento en el cumplimiente de esta
observancia contemplada en la funcibn de
planeacibn, s8e observé 1la falta de equipo de
oficina y de (Gtiles de escritorio suficientes y
adecuados, lo cual afecta la eficacia con gue se
deberian desarrollar las actividades del

Departamento de Pasaportes.

Implementacifn de los procedimientos espec{ficos
de trabajo en esata A&rea del procesc de la
planificacifn se observdé que los mismos estédn
concebidos en funciSn a los objetivos del
Depaktamento.y de acuerdo a lo legislado en 1la
Ley de Migracibn y Extranjerfa, aungue carecen de
Manuales de Normas y Procedimientos en los que se
encuentre por escrito, normas de e¢bservancia
uniforme para cada puesto de trabajo, obedeciendo
la metodologia de los mismos a la costumbre y a
la experiencia del personal -por lo regulac de

quienes tienen varios afioa de trabajar en ese

Departamento- Y en atros casos a la
jmprovisacién.
Formulacién de Politicas en este sentido se

establecié que existe deficlencia en la

comunicacifn de las politicas que se generan en
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la Direccifn Genecal con el propdsito expreso de
guiar al personal subordinado del bDepartamento de
Pasaportes en la toma de decisiones al tratar leos
diferentes <casos de solicitudes del referido
documento de viaje: ya que las mismas una vez
forinuladas no son comunicadas mediante
procedimientos formarles como podrian ser
oficios, cicculares: etec., al referido pecrsonal
encacrgado de su aplicacidn, lo que provoca
descontrol en la actuacifn de é&ste, al ser
modificadas las practicas administrcativas con la
consecuente pérdida de tiempo y recurseos, gue
inciden en la expedicidén de los pasaportes;
- retrasando el tramite e influyendo negativamente

en el desenvolvimiento del pecrsonal gue integra

- esta unidad administrativa.

Asimismo, la mayoria de las politicas gue guia
y define las 4reas de decisién no han sido
definidas formalmente y son desarcolladas por
ineccia y en todo caso por iniciativa del

- personal subalterno del Departamento.
. Derivado de lo expuesto en el pdcrafo gue

antecede, se detectd la carencia de instrumentos

adwinistrativos que complementen 1la politica

_—,7
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de proveer con personal de otras unidades
administrativas de la Direccifin General de
Migracién, que sirva de apoyo .al personal
existente en este Departamento durante los
perfiodos de excesiva demanda del documento de
viaje para los guatemaltecos. Es decir, existe
la politica para apoyar con tecursog humanos al
Depactamento pacra que cumpla con mayor fluidez la
_funcidn asignada, pero este personal de apoyo en
su mayoria desconoce los procedimientos de
trabajo que se ejecutan en el mismo, razdn por la
que la eficacia esperada en la atencién al
pGblico soliéitante no se logra a cabalidad, y es
uno de los objetivos de la presente tesis el de
coadyuvar al logro de esta eficacia én la
atencifn al pfiblico ducrante dichos periodos,
mediante la wutilizacidn dJdel Manual de Normas ¥y
Procedimientss para la tramitaciSn de Pasaportes
el cual se presenta en el el capitulo IV, ¥y
contiene la descripcibn secuencial de las
actividades que deben ejecutarse en cada puesto
de trabajo, sus normas y politicas especificas.,
sirviendo el mismo para adiestrar al personal de
apoyo, para que este conozca las actividades gque
deberd ejecutar, en el puesto de trabajo que se

le designe.
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2. Organizacién

SeqGn Stephen Robbins, la organizacién es el
disefioc de la estructura dea 1la empresa, incluye la
determinacibébn de laa tareas a realizar: qui&én las
debe rcealizac, ¢86mo se agrupan las tareas, quié&n

ceporta a guién y dénde se toman las decisiones.ls/

Koontz ¥ O'Donnell. la definen como el
agrupamiento de actividades necesarias para lograr
objetiﬁos: la asignacidén de cada grupo a un
administrador con autoridad para supervisarlo, y el
establecimiento de las medidas para entablar una
coordinacidn horizontal y vertical en la estructura
de la empresa, en la cual sus integrantes sepan
quién ha de hacer cada co3a y quién es el
regponsable por el resuitado: es decir una
estructura formal e intencional en cuanto a

1/

: L 1
funcionea o posiciones.

Como ocurre en muchas instituciones piblicas vy
privadas la estructura de las mismas brilla por su
augencia, resultande imperativo establecer una
estructura formal correcta debido a la carencia de un

organigrama general de la Institucidn, estructucado

Stephen P. Robbins, op.cit., p. 159
H. Koontz y C. Q'Donnell, op. cit., p. 304
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conforme la Ley de Migracifn y Extranjecfia lo
establece, ya que el existente no cumple cgn lo
dispuesto en la misma y con los aspectos té&cnicos
establecidos para su elaboracidn; razdn por la que
el autor del pregente documentoe presenta en el
capitulo I11 un crganigrama general de la
Institucidn que cumple con los reguisitos enunciados

antericormente.

La estructuracidn orgdanica actual del
Departamento, aungue informal si est8 en relacibn
directa con los objetivos asignados en el Reglamento

de la Ley de Migracidn y Extranjecria, ya gque estos

son los que guian el comportamiento del DPepartamento, . .

en cuanto a la organizacifn informal tomada como
aquella en que la relacidn entre el personal no se
realiza a través de esguemas establecidos; es
positiva, ya gue la Jefatura del Departamento conoce
y orienta la misma, a fin de gue sus objetivos
particulares sean coincidentes con los de la misma

Inatitucién.

Entre los principios de ocrganizacién existentes,

cabe sefialar los siguientes:

a. Priucipio de Unidad de Mando

Una estructura organizacional es efectiva si
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facilita la contribucibn de los individuos al lo-
gro de los objetivos dé la Instituecién. En
este sentido sge puede afirmar que 1la Ley de Mi
gracién y Extranjerfa establece la estructura
que debe adoptar la Direccién General de Mi-
gracién la  cual estd eficientemente estruc-
turada y a su vez . el Departamento objeto de
anflisis; aunque carezca de wuna descripcidn
grdfica y escrita a nivel general y especifico
de-las unidadeé que lo integran, por lo que en el
capftulo III se presenta 1la interpretacién del au-

tor de esta tesis, de la estructuracién formal

del Departamento de Pasaportes a nivel funcional.

Principio del 4rea de mando

Existe un 1imite en cada puesto administrativo para

el nimero de personas que un administrador puede su-

pervisar eficazmente, pero el nimero exacto variari

segin las variables y contingencias fundamentales y
Su impacto sobre los rgquerimientos de tiempo de 1la
administracién efectiva.

En el caso del Departamento de Pasaporées, la canti-
dad de persopnal y el tipo de trabajo que en
&1 se realiza, propician la gxistencia de una

estructura funcional, la cual facilita

la consecucibn del objetive de expedir
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pasaportes, asignade al Depactameato en el

Reglamento de la Ley de Migracién y Extranjerfa.
Prcincipio de Jerarquia

Cuanto m&s clara sean la lineas de autoridad,
que van desde el w83 alto ejecutivo de la
institucidn hasta cada subordinado, nas
efectivos serfn el proceso de toma de decisicones

y las comunicaciones en la institucidn.

En este aspecto, se obsecva que el personal
del Depactamento de Pasaportes no presenta
problemas de comunicacibn con el Jefe del migmo;
y este con las autocidades superioces de quienes
depende jecrdcquicamente, aungue si se
manifiestan problemas en la toma de decisiones
en la ejecucitn del procedimiento de expedicidn
de pasaportes a wmenores de edad, en el gue la
responsabilidad de otorgar el documento de viaje
al menoc se asignd recientemente a la Asesoria
Juridica de la Direccifn General lo cual se
traduce en retrazo en el tr8mite, pudiendo el
pé:sonal del Departamento gque trabaja este tipo
de solicitudes, a través de una oriehtacién

adecuada y derivada de la formulacién de una
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politica egpecifica paca solucionar estos casos!

resolviéndogse de esta manera el retrazo y por ende
pcestar un secvicio m&s eficiente; este problema se
encuentra planteado en el cuadro "“Priorizacidn de
Problemas y Alternativas de Solucidn", punto seis

(6}, incluido en el presente capitulo.
d. Principio de Delegacidn

La autoridad delegada en los administradores
individuvales deberd ser adecuada para asegurar 3u
capacidad en el 1leogro de los cesultados que de

ellcs se esperan.

En el cumplimiento de eaeste principic en la

- estructuracidn de la Direccifn General de Migracidn
ge puede afirmar que la autoridad delegada al Jefe

del Departamento de Pasaportes es adecuada y bien

ejercida por este, contribuyendo al logro de los

objetivos asignados a la unidad administrativa a su

cargo, lo que se complementa c¢on una unidad de

- mande en la cual la responsabilidad manifestada por
el personal en cuanto a los resultados que de ellos

- se esperan es elevada y no se presentan problemas

de conflictos comunes en las instituciones.

PROPIENAD DF LA UNIVERSINAD G SAN CARLOS DE GUATEMALA

Biblioteca Central
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Principio del Nivel de Autoridad

Para gue se mantenga la delegacitn de
autoridad tal y como se planed, es necesario que
guien la reciba tome las decisiones gque sean de
au competencia, 8in transferirlas a niveles

superiores de la organizacibdn.

En este aspecto se observa en el Departamento
de Pasaportes, gque al no existir un esfueczo de
adiestrar y formar personal en distiqtos puestos,
se hace necesario transferir ciértas decisiones
gque se deberfan tomar en el Deparcrtamento, a otraé
unidades de la Direccibn General, tal és el‘caao
de la expedicibn de pasaportes pacra menores de
edad, explicado anteriormente; lo que modifica la
delegacidn de autoridad al Jefe del Departamento
al tener que depender de dictamenes del nivel
superior en vez de contar con procedimientos
eapecificos gque cumplir, gue le permitan o nd
acceder a lo solicitado y tomar las decisiones
correspondientes y asi ejercer la autoridad que
le ha sido delegada sin mencsprecio de que se le
practiquen auditorfas administrativas posteriorces

dentro de au &rea de responsabilidad.
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Principio de la Diviaidn del Trabajo

Cuanto mas . refleja la .estructuca
organizacional una clacificaci®én de las tareaso
actividades necesarias para alcanzar las metas, y
asista en su coordinacidn y cuanto mis se
elaboren las funciones para ajustarse a 1la
capacidad ¥ motivacién de las  personas
responsables de ejecutarlas, mé&s eficiente vy

eficaz serf la estructura de la organizacifn.

En este sentido, las funciones asgignadas al
Departamento de Pasaportes, y laa atribuciones
especificadas para c¢ada puesto de trabaje que lo
conforma, . se puede decir que eatdn bien
especificadas, se pueden catalogarc de
especializadas en un sentide final y detallado lo
que contribuye con mayor eficacia a los
resultados esperados de esta unidad
administrativa en la trami;aciéd del pasaporte:
aungue carecen de instrumentos administrativos
tales como Manuales de Ocganizacién donde se
describan en forma escrita y clara las tareas gue
deben realizarse en cada puesteo de trabajo:
descargando la ejecucién de estas: en la

experiencia del personal gue las ejecuta.
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Integracifn '

Esta funcién administrativa consiste en un conjunto
de procedimientos para dotar al organisﬁo social de to
dos aguellos medios que la planeacién y la organizacién
seﬁalan.como necesarios para su mis eficaz funcionamien
to, es la combinacién del elemento humano y material ne
cesario para la consecucién eficiente de los objetivos

fijados.

Segin Koontz y 0'Donnell, la funcién administrativa
de integracifén se ocupa de dotar de personal a la es -
tructura de la organizacidn a-través de una adecuada y
efectiva seleccién, evaluacidén y desarrollo de las per-
sonas que han de ocupar los puestos dentro de la estrugc

tura.la/

Sthepen, P. Robbins, incluye la integracidm como una
fase mis de la funcifn de organizacién; no as{ el aytor
de numerosos estudios acerca de la Administracién Agus-
tin Reyes Ponce, quién establece que la integracién cen
gsiste en los procedimientos para dotar al organismo so-
cial de todos agquellos medios que la mecdnica adminis -
trativa sefiala como necesarios para su eficiente funcio
namiento, escogiéndolos, intcoduciéndolos, artiguléndo-

los y buscando su mejor desarrocllo.

H. Koontz & C. 0'Donnell, op. cit., p. 502
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Aunque la funcidén administrativa comprende cosas y
personas ldgicamente, es miAs importante la del elemen
to humano y sobre todo en el dmbito administrativo o
de mando, contemplada por Koontz & O'Donnell bajo el
titulo de "Staffing". Para integrar los recursos huma-

z

nos se debe de abarcar los siguientes aspectos: -

a) Seleccidn: técnicas para encontrar y escoger los
elementos necesarios.

b) Introduccidn: la mejor manera para lograr que'
los nuevos elementos se articulen lo mejor y mis
rapidamente que sea posible al organismo social.

c¢) Desarrollo: todo elemento humanc en un organismo
social busca y necesita progresar, mejorar. Esto
es lo que se estudia en &sta etapa y para lo cual
la utilizacién del Manual de Normas y Procedimien
tos contenido en el capitule IV del presente tra-
bajo de tesis, seri de suma utilidad al perscnal
con ese deseo de conocer mis y con el f£in de supe

racidn.

En el sentido especifico de la funcién de Integra -
cién la Direccidn General de Migracién, y especificamen
te el Departamento de Pasaportes, cuenta con suficiente
personal para laborar eficientemente en perfodos norma-

les de demanda de pasaportes,quienes de acuerdo a
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lo observado, al desarrollar las diferentes actividades
tendientes a elaborar el presente estudio, scn manifigg
.tamente competentes para su ejecucidn, no as{ aquel per
sonal que apoya al existir incremento en la demanda del
referido documento de viaje, debido a que no se ha lo -
grado integrarlo eficientemenie por parte de las autori
dades que los nombran para dicha actividad; al no pro -
porcionarles la iuduccibn y desarrolle necesario para

que su participacidn sea eficaz, lo que se logrard al

inducir y capacitar en las actividades de cada puesto

de trabajo del Departamento de Pasaportes, a través de
la utilizacién del Manual de Normas y Procedimientos que

se encuentra en el capitulo IV.

Entre los principios de Iuntegracibn, cabe sefialar co
mo principales los siguientes; los cuales se derivan de
abstracciones de una gran cantidad de conocimientos eun
el 4rea de administracién, de diversos autores citados

anteriormente en las conceptualizaciones.

a. Principio del Objetivo de la Integracién
El objetivo de la integracién administrativa, es ase
gurar que las funciones de la orgauizacién estén a-
tendidas por personal capaz'y deseoso de ocuparlas;

en este sentido debe realizarse un exlmen minucioso de
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estas cualidades en el personal existente, ya que
no hubo testimonios de no existir en algunos ele-
mentos que forman parte del departamento analizado
lo cual puede resultar la causa de ciertas deficien
cias en la prestacién de la atencidén a los usuarios
ante todo en lo referente al deseo de ocupar pues -
tos que en su momento adquieren una rutina exagera-

da, que agota a sus ejecutantes.

b. Principio de lé definicién de oficios Cuando con
mayor precisidn se conozcan los resultados que debe
de lograr un trabajador mejor podran determinarse
los pardmetros de su puesto. Aquf cabe hacer é&nfa-
sis en que al encontrarse plasmados en el Manual de
Normas y Procedimientos (Capfitulo IV), los requisi-
tos para y cémo desarrollar las actividades de cada
puesto de trabajo que integran el departamentc en
estudio, mejor se podrdn definir los pardmetros de
ejecucién de los mismos, lo que a su vez permitird
cumplir con el principio de evaluaciban administrati
va ya que este contempla la e&pecificacidn de los
resultados administratives buscados con lo que se
podrd calificar mis exactamente la labor desarrolla

da por cada empleado.

¢. Principio de Competencia Abierta  Cuanto mis se a-
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tenga la Institucidn a la seguridad de la calidad

administrativa de sus empleados, mds estimulard la
competencia abierta entre los candidatos a puestos
de trabajo en el departamento y as{ obtener resul-
tados 6ptimos. En &ste sentido al motivar al per-
sonal regular e irregular del departamento a capa-
citarse a través del estudio de los procedimientos
de ejecucién de las actividades de cada puesto de

trabajo, se contari con personal suficientemente

capaz, que cultive el auto-desarrollo continuo, pa

ra cumplir con las atribuciones asignadas.
4. Direccién

Seglin Koontz & 0'Donuell, la direccién y liderazgo

son el aspecto interpersonal de la Administracifn por

- e s T

medio del cual los sﬁbordinados, pueden comprender y
contribuir con efectividad y eficiencia al logro de

. los objetivos de la empresa.

J';AgustInIReyes Ponce, conceptualiza a la direccién
de ~mnresas en su obra Administraciéﬁ, Teor{a y Préc-
‘tica de la siguiente manera: "Es impulsar, coordinar
y Qigilar las acciones de cada miembro y grupo de un
organismo social, con el fin de que el conjunté de tgo

das ellas realice del modo mis eficaz los planes™.
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Esta funcifn se encarga de orientar al recurso hu~
mano para que con su trabajo contribuya al logro de
los objetivos fijados por la empresa, lo cual implica
que el encargado de ejercer la funcién de liderazgo
en la organizacifn, posea la habilidad suficiente pa
ra hacer que sus subordinados entiendan y realicen a-

decuadamente sus Srdenes.

Es funcién de la direccidn, el descubrir en perso-
nal sus aptitudes y motivaciones, para que mediante a
decuados incentivos logren alcanzar los objetivos pla

neados por la organizacidn.

La direccién ejercida por la Jefatura del Departa-
mento objeto de estudio, en la ejecucifén de las acti-
vidades derivadas de las funciones asignadas por la
ley al mismo, denota ser bien desarrollada, en. cuanto
al grado de entendiﬁiento y reconocimiento de las res
ponsabilidades y autoridad de cada uno de sus inte -
grantes, y la coordinacidn existente entre los mismos
para cumplir con el objetiveo establecido de expedir
los pasaportes en el tiempo de setentidos horas norma

do por la Ley de migracién y Extranjerfia.

La funcién de direccién al igual que las funciones

analizadas anteriormente, posee ciertos principios que
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conducen a su ejecucién, y los més importantes para lo-
grar la eficiencia, se refieren al prop6sito de la di -
reccién y a su proceso, los cuales se analizan a congi—
nuacién:

Principio de dirigir el objetivo EI prop6sito bésico
de la direccifn y del liderazgo estd contenido en el
principio de que cuanto més efectivo sea el proceso de
direcci6n y liderazgo, mayor ser8 la contribucién de

los subordinados para realizar los objetivos de la em -

presa. En este sentido el trabajo desarrollado por la

Jefatura del Departamento de Pasaportes, de cohesionar
personal que comprende las metas y funciones y como rea
lizarlas, y de motivar para el logro del objetivo de en
tregar los pasaportes al piblico solicitante en el tér-
mino estipulado en la ley respectiva, una vez se hayan
cumplido los requisitos; 1lo cual manifiesta la ejecu -

cién intepral del proceso de direccién eficaz.

Principio de autonomfa del objetivo Cuanto mis efec-
tiva es la direccidn, mis se dardn cuenta los indivi -

duocs de que sus metas personales estdn en armonfa con

los objetivos de la organizacién. Al analizar este prin

cipio cabe sefilalar que la Jefatura del Departamento de

Pasaportes, al dirigir a sus subordinados aprovecha los

motivos individuales para lograr los objetivos de} depar

tamento, ya que los armoniza con los del grupo, fomentan
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do el cumplimiento de las necesidades humanas que los
subordinados procuran satisfacer, motivdndolos al mismo
tiempo a la contribucifn de cada uno para alcanzar los

objetivos ya citados.

Principio de la unidad de mando El principio de
la unidad de'mando es bisico respecto a la direccién
y al lﬁderazgo por ende a la organizacién.

Como se desarrolla en el anflisis de 1la funcién de or-
ganizacidn, esta refleja la conveniencia de que
los subordinados solo sean responsables antd un su
perior, cuyo principio establece: cuanto mids com-
pleta sea la relacién de autoridad de un individuo
con un solo superior, menor serd el problema de
contradiecifn en las instrucciones y mayer la sensa -
cién de responsabilidad personal en los resultados
pudiéndose afirmar que este principio se cumple en la
labor que desarrolla 1la Jefatura del Departamento de
Pasaportes, ya que no se observaron problemas de fideli
dad dividida. de los Qubordinados, asfi como la prioriza
ci6én de los casos que se deben resolver diaria -
mente, derivados de problemas que presentan los solici
tantes y las Srdenes que se imparten al respecto
no presentan contradicciones, dencotando conocer la

naturaleza de sus subordinados, las motivaciones a
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que mejor responden y lo mds importante la capaci

dad técnica de cada uno que conforma el grupo.

Ejecucién

Como su nombre lo indica, es la accién de realizar
las actividades planificadas, a través de la organiza
cién, integracién y la direccién. En esta fase cabe
mencionar que los problemas que afronta el Departamen
to son derivados de la falta de planificacidn, ya que
ge manifiestan al requerir la poblacién en grandes
cantidades el relerido documento de viaje, potr las ra
zones que se exponen en el andlisis de la funcién ci-
tada. La organizacién que del trabajo han dispuesto,
es congfuente y eficiente en cuanto al procedimiento
y su ejecucidén, ya que el mismo estd integrado y tras
lapado de tal manera, que permite su realizacifn de
forma adecuada y sincronizada, existiendo una defini-
cidn operacional especifica, todo lo cual garantiza
en cierta medida su proceso operativo, aunque eu las
circunstancias de gran demanda no existen los elemen-
tos humanos suficientes para hacer los ajustes necesa

rios.
Control

Segin Koontz & O'Donnell, la funcién administrati-

va de control es la de evaluar y corregir el desempe-
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fio de las actividades de 1los subordinados para asegu

rar que los objetivos y planes de la organizacifn se

egtdn llevando a cabo.lg/

Hlenri Fayol, en su obra Administracién General e In-

dustrial, reconoce la funcién administrativa de con-
trol como 1la consistente en verificar si todo ocu -
rre de conformidad con el plan adoptado, las instruc-
ciones impartidas y los principios establecidos. Tiene
por objeto seiialar las debilidades y los errores, parca
rectificarlos y evitar que vuelvan a ocurrir. Opera en

. 20
todo, cosas, personas, acciones, etc. /

+ Sthepen P. Robbins, establece que el control puede
‘ definirse com> el proceso de monitores de las activida-
des para asegurar due se cumplen como Fué planeado y de

correccidn de cualquier desviacién significativa.

Esta fase consiste en ver lo que se estd haciendo c§
mo se estd haciendo v 31 esti de acuerdo con lo previs-—
to o programade, analizando factores internos y exter -
nos; determinando en que medida &stos contribuyem o di-

ficultan la consecucidén de los objetivos, proporcionan-—

do los elementos necesarios para corregir previo, duran
te o después de la accién, aquellos aspectos que asi lo

necesiten en forma oportuna.

19/ H. Koontz y C. O'Donuell, op. cit., p.365
207 Citado por H. Koontz y C. O'Donuell, op.cit. p.366

_ :
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La funcién del control, -al igual que las funciones
tratadas anteriormente, posee principios que rigen y
a su vez facilitan la consecucidn eficaz del fin que

conlleva su ejecucidén, entre ellos se pueden citar:

a. Principio de los esténdares El control es imposi-
ble si no existen "est&ndares" de alguna manera pre-
fijados, y seri tanto mejor, cuanto m&s precisos vy

cuantitativos sean dichos estindares.

Si el control es comparacién de lo realizada y lo es
perado, es légico que, de alguna manera, supone siem
pre una base de comparacifén previamente fijada.

En el caso del Departamento de Pasaportes, esta ba
se debe ser "las realizaciones anteriores" aunque se
puedan cénsiderar estimaciones empiricas pero no se
puede hablar que se controle una actividad si lo eje
cutado no se "valoriza" y para ello, se compara con
algo. En este sentido aplicar el tipo de control
prealimentado que establece que es mAs deseable evi
tar problemas que resolverles, es decir anticipar-
se a que ocurra la actividad real, se debe tomar en
cuenta el comportamiento de las solicitudes durante
los dltimos tres afios, analizando las tendencias exis

tentes, los perfodos de gran demanda, los diferentes

tipos de casos, sus frecuencias, etc., para poder e-
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vitar problemas cuando se presentan los perfodos de
gran demanda del documento de viaje, a través de pro
mover la capacitacidén del personal que apoye la acti
vidad relacionada con la tramitacién de pasaportes,
qque sea capaz de conocer las actividades que ejecu -
tan log diferentes elementos humanos del departamen-
to de pasaportes; que permita medir lo ejecutado,
compararlo y de ser necesario tomar decisiones admi-
nistrativas, como capacitar mis perscnal de apoyo,
proveer de mayor.apoyo a determinados puestes o de -
tectar deficiencias del personal existente en cuan-

to a su desenvolvimiento en el trabajo.

Priﬁcipio del caricter medial del control

Este principic merece ser recordado constantemeute ya
que de él se deduce una repla consistente en "Un con-
trol solo deberd usarse si el trabajo, paste y otros
cogtes necesario que impone, se justifican ante los
beneficios que de &1 se esperan"; en lo referente al
principio aplicado al departamento analizado cabe a-
clarar que su funcién es de prestar un servicio a la
poblacién el cual carece de eficacia, y por la carac
terfstica no lucrativa de sus funciones se hace ne-
cesario el capacitar y controlar la actividad desa-

rrollada por el personal de apoyo para mejorar la eje

cucién de la funcifn de proveer de pasaporte a to-
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das las personas que una vez llenen los requisitos

solicitan el referido documento de viaje. El autor
del presente estudio considera conveniente la apli-
cacién del‘principio medial del control en la ejecu
cisén de las funciones asignadas al Departamento de
Pasapaortes ya que el beneficio que represeutard al
usuario es elevado, al ser atendido con mayor cele-
ridad al existir personal suficiente y capacitado pa

ra atender sus solicitudes de manera eficaz.




E. Cuadro de priorizacién de problemas y alternativas de

lucidn.
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1.

CUADRC DE PFIORIZACION DE PROBLEMAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION

PROBLEMAS

El Departamento no
cuenta ¢on un Manual
de Normas y Procedi-
mientos, y los siste
mas de trabajo defi-
nidos por ende, no se
encuentran por escri-
to, asi como las nor-
mas de obsevancia pa-
ra cada puesto de tra
bajo por lo que la me
todologia del mismo o
bedece a la costumbre
y a la experiencia de
personal -por lo regu
lar de quienes tienen
varios afios de traba-
jar en el mismo— y en
otros casos a la im-
provisacién.

Existe actmilacién
del trabajo en los
pericdos de gran de-
manda de Pasaportes
como consecuencia de
escasez de personal
de apoyo de otras u-
nidades con adecuadi
capacitacién en la 2
jecucidn del proceszo
de tramitacién del

documentc de via-

CORTO PLAZO

a. Implementar el Ma -

Manwal de Normas v
Procedimientos que
se incluye en el
presente estudio,
para que sirva de
gufa a los emplea-
dos en la ejecucidén
de sus labores y de
instnmento de a-
diestramiento a per
sonal de otras uni-
dades, que puedan
servir de apoyo en
épocas de gran de-
manda de Pasaportes.

a.

MEDIANO PLAZO

Realizar un estudic
administrativo que
permita la elabora-
¢ién de el Manual
de Organizacién del
Departamento, que
contenga la estruc-
tura formal orgéni-
ca del mismo y de-
mis elementos rela-
tivos a las atribu-
¢clones, responsabi-
lidad, autoridad,
requisitos del pues
to, etc.

Elaborar un programa
de Adiestramiento al
personal de otras u-
nidades administrati
vas, para aprender
los procedimientos
establecidos y des~
critos en el Manual
de Normas y Procedi-
mientos del Departa-
mento; lo cual permi
mitird contar con per

LARGO PLAZO

a. Realizar revisiones

periddicas a los ins
trunentos administra
tivos, con el fin de
mantenerlos actuali-
zados y que su fun -
cionalidad no se vea
afectada, disminuyen
do la eficiencia del
Departamento de Pasa
portes. -




CUADRO DE PRIORIZACION DE PROBLEMAS Y ALTERNATIVAS DE SCLUCION

PROBLEMAS

je referido.

CORTO PLAZO

3. Algunos solicitantes a. Que el auxiliar de

no se presentan a es
tampar su huella di-
gital y firma en la
libreta de pasaporte
asignada, provocando
problemas en la co -
rrelatividad que de-
ben conservar las 1i
bretas y el hecho de
tener que despegar
la fotografia para a
signar la libreta a
otro solicitante.

En la ventanilla de
estampado de huella
digital y firma, se
produce congestiona-
miento excesivo de
personas.

esta ventanilla, re
vise previamente,
si las personas se
encuentran en la co
la v posteriormente
preceda a adherir
la fotografia a la
libreta en el orden
de recibidas las sg
licitudes.

a. Colocar parales y
delinear los carri-
les correspondien-
te a2 las filas de
cada ventanilla pa-
ra que las colas
sean ordenadas.

b. Que el auxiliar de
esta ventanilla, al
ejecutar la revi -
sién indicada en 3a

a.

MEDIANG PLAZO

sonal capaz que apo
ye al Departamento
en las épocas de
gran demanda.

Abrir una ventanilla
adicional que reali-
ce la misma activi-
dad, para atender al
pblico con mayor ra
pidez, la que deberd
estar immediatamente
después de la ya
existente para com
partir las libretas
en orden correlativo

¥y la numeradora que

LARGO PLAZO

oY
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5.

CUADRO DE PRIORIZACION DE PROELEMAS

PROBLEMAS

El. encargado de la
ventanilla de huella
digital y firma se ve
obligado a llamar a
aquellos- solicitantes
qQue no se encuentran
en la fila y que les
corresponde de acuer-
do al orden de recibi
das las solicitudes,
estampar éstas en la
libreta, como resulta
do del problema ermum-
ciado anteriormente y
por el ruido provoca-
por el piblico, se ve
obligado a gritar re—
petidamente el nombre
de la persona en tur-
no.

Las solicitudes de
pasaporte de menores

se retrazan en el trd
mite debido a la revi

a.

_ as

CORTO PLAZO

{corto plazo), orde~
ne a los solicitan —

tes de acuerdo al or

den en que recibié
las solicitudes de
los receptores.

Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION

MEDIARQ PLAZO

sirve para asignar
el mimero de serie
de éstas,

Este problema se so— a. Implantar um sonido

lucicna al poner en
priactica las alterna
tivas &a. y 4b. (
corto plazo), lo
cual permitird mayor
fluidez en la aten-
cién al pidblico.

Emitir circulares u a.

otro documento for-
mal en el gque se
establescan clara-

lecal en la ventani-
1la en cuestidn, pa-
ra que el encargado
no se vea obligado a
gritar nombres todo
el dia y el piblico
solicitante pueda es
cuchar su nombre sin
dificultad.

Programar reuniones
periddicas entre la
jefatura y el perso
nal del Departamen-

LARGO PLAZO

a. Realizar revisiones

posteriores (audito
rias)} a todos los
casos de ertensidn

J_—

»




CUADRO DE PRIORIZACION DE PROBLEMAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION

PROBLEMAS

§i6n que de los docu-
mentos debe realizar
la Asesoria Juridica
previamente a proce-
der al llenado cali-
gridfico de la Libreta
Pasaporte., Lo cual
provoca acumulacidn
del trabajo y descon
trol para el perso -
nal.

Se presenta demora en a.
la expedicién de pasa
porte a menores cuyos
padres han fallecido,
se desconocen 0 se en
cuentran ausentes.

CORTO PLAZO

mente los requisitos
que debe cumplir en
cada caso el solici-
tante de Pasaporte
para menor de edad,
a efecto de que la
revisién sea realiza
da hasta en la Glti-
ma etapa por parte
de la Asesorfa Juri-
dica.

MEDIANO PLAZO

to, con el fin de ac

, tualizar a los mis -

mos acerca de las
disposiciones norma-
tivas exigidas por A
sesoria Juridica es-
pecificamente rela-
cionadas con la ex~
tensién de Pasaporte
a Menores de Edad.

LARGO PLAZO

de Pasaporte a meno

res de edad con la fi
nalidad de corregir a
nomalias o errores en
el trabajo de los re-
visores de solicitud.

Que la Asescorfa Jurf a. Impartir un curso s¢ a. Reclutar personal

dica evalGe la capa-
cidad del personal
de receptoria, en la
identificacién de
los documentos, que
el solicitante debe
ad juntar a cada caso
v las caracteristi -
cas que debe reunir
cada uno (aspectos
legales).

Que la Asesoria Juri
dica estudie cudles
son los casos que se
presentan (de 10 en
total), necesariamen
te deben ser revisa-
dos por la misma, co
MmO requisito previo

bre aspectos legales
que debe reunir la
documentacidn exigi-
da para expedir pasa
portes a menores; a
personal de recepto-—
rfa y al que deba
participar como apo—
yo, asi como aque -
11los que deseen par-
ticipar en programas
de rotacidén de pues-—
tos a nivel interno
del Departamento.

Al ejecutar la alter
nativa 7b. (corto -
plazo), Asesoria Ju-
ridica debe implemen
tar un programa de

que como requisito
para optar al puesto
de receptor de soli-
citudes de Menores,
posea estudios de la
carrera de Abogacia
y Notariado de por
lo menos dog (2) a-
fios.

(4]
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CUADRO DE PRIORIZACION DE PROBLEMAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION

PROBLEMAS

8. El personal del Depar a.

tamento denota camnsan

cio en la ejecucién ~

de sus labores, deri

vado de lo repetitiva

de los procedimientos
de trabajo, y a la i-

nexistencia de progra

mas de rotacidn de

personal; lo cual pue

de conducir al perso-
nal a cometer errores
en la ejecucién del
trzbajo.

Las remesas de libre-
tis pasaporte prove-—

nientes de la Tipogra

fia Nacional, no son
revisadas individual-
mente con respecto a

da

CORTO PLAZO

para expedlr el docu
mento de viaje y cua
les pueden expedirse
una vez hayan cumpli
do los requisitos
exigidos, a criterio
del receptor, sin
contar con la revi-
si6n previa.

Incentivar al perso—
nal del Departamento
para que estudie los
procedimientos des—
critos en el Manual
a fin de que conozca
las normas que rigen
las labores de cada
puesto y los pasos
que conlleva cada u-
na, a través de lo
cual se podrd rotar
al personal y mante-
nerlo motivado en el
trabajo.

El encargado de hue-
1lla digital y firma
quién asigna la li-
breta al solicitante
y resguarda las ain
0o uttlizadas; debe

MEDTANG PLAZO LARGO
revisifén a posterio—

ri de todos los ca-

s0s de expedicién de

Pasaporte a menor

que no haya sido re--

visado previamente.

PLAZO
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11.

CUACRO DE PRIORIZACICN DE PROBLEMAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION

PROBLEMAS

su correlatividad, lo
cual provoca retraso
en la atencién al pd-
blice y problemas al
personal que lleva el
control sobre la nume
racién de Pasaportes
en orden correlativo
al existir libretas
mal numeradas o com=-
paginadas.

El mobiliario y equi- a.

po no es suficiente
en el Departamento y
el existente se en -
cuentra muy deterio-
rado y no es adecuado
como ejemplo las si-
llas de receptoria, y
los archivos para
guardar libretas-pasa
porte en blanco; los
rapidégrafos, de defi
ciente calidad, esca-
sez de engrapadoras,
sellos almohadillas,
etc.

La informacién al pd- a.

blico scbre los requi
sitos que debe cum-
plir al solicitar Pa-

CORTQ PLAZO

revisar conjuntamen-
te con el encargado
de recoger las libre
tas en la Tipografia
Nacional éstas, a
fin de verificar que
se encuentren en or-
den y completas.

Proveer de mobilia-
rio y equipo adecua
do al personal de
receptoria, de archi
vo v de caligraffa —
especificamente,

Colocar a la entrada
de la Direccidn Gene
ral, rétulos donde —
se describa cada ca-

MEDTANO PLAZO

a. Solicitar a la Direc

cién General, la sus
titucidn del mobilia
rio y equipo actual,
el cual ya es obsole
to e inseguro por u-
noe nuevo que permita
ta al personal hacer
frente eficientemen—
te a las necesidades
de su puesto.

Publicar periddica-
mente en el Diario
de mayor circula -

cién los requisitos

LARGO PLAZO

KA
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12.

13.

CUADRO DE PRIQORIZACION DE PROBLEMAS Y ALTERNATIVAS DE SCLUCION

PROBLEMAS

saporte para cada ca-
so especifico es5 ine-
ficaz; lo que produce
rechazo de las solici
tudes y pérdida de
tiempo al personal de
receptoria y al pdbli
co solicitante.

La localizacién del
mimero de Pasaporte
extraviado solicita-
da por el piblico,

se dificulta, debide
a que el kardex no se
encuentra actualizado
y el personal no es
suficiente para reali
zar dicha actividad.

Espacio fisico inade-
cuado y carente de
mantenimiento.

a.

a.

CORTO TLAZO

SO0 que se presenta y
los requisitos que
deben cumplir los so
licitantes de Pasa -
pertes.

Disponer la permanen b.

cia de una persona
que especificamente
informe al pdblico
sobre los requisitos
para expedir Pasapor-
te que debe llenar

en cada caso (adicio-
nal a la persona en-
cargada de informa -
cién).

Promover unt programa
de apoyo a la umidad
de kardex con la fi-
nalidad de actualizar

sus registros, autori-
zando tiempo extra y .

personal adicional.

Realizar unt estudio
de redistribucién
del espacio fisico,

MEDIANO PLAZO

que los interesados
deben cumplir para
la expedicidén de Pa-
saporte.

Distribuir volantes
donde se indique los
diferentes casos y
sus requisitos; asi
como, motivacidn al
pablico para que
tramite su documento
de viaje en pericdos
normales y no en los
de gran demanda.

Buscar un edificio a.

que permita una dis
tribucién de espa -

LARGO PLAZO

a. Sistematizar el re -

gistro de Pasaportes
bajo el sistema de

procesamiento elec -
trénico de datos; pa
ra que su acceso sea
inmediate, ya que ac

tualmente consume de
masiado tlempe,

Solicitar al Gobier-
no Central, por con-
ducto del Ministerio




CUADRQ DE PRIORIZACION DE PROBLEMAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION

PROBLEMAS

CORTO PLAZO

que ocupan otras uni
dades administrativas

que no tiemen contac-’

to directo con el
piblico con una fre-
cuencia alta, que per
mitan proveer al De—
partamento de Pasapor
tes, de un espacio fI
sice adecuado, sin
per judicar el acceso
ficil del pablico.

Reacondiciorar las
partes fisicas del
local, que presentan
deterioro avanzado;
(drea del Departamen
to de Pasaportes),
tales como el piso,
el sistema de 1lumi-
nacibn, etc.

MEDIANO PLAZO

clios adecuada a las
necesidades indivi-
duales de las dife-
rentes unidades ad-
ministrativas que

integran la Direc-

cién General de Mi-
gracién, tomando en
cuenta las relacio-
nes entre &éstas y

que permita el acce

so facil para el pa-
blico, como un mejor

atencidén al mismo.

LARGO PLAZO

de Gobernacién, la

construccién de un

inmeble adecuado a
las necesidades de

la Institucién.




CAPITULO IIX

ELEMERTOS ORGANICO-FUNCIONALES DE LA

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

A. Reseila Histérica del Régimen Legal respecto al Proceso de

~Migracién y Extranjerfa en Guatemala

El sistema de migracién y extranjerfa, rgferido al control
y trémites reaqueridos para la entrada y salida de personas al
pais, se inicia en 1la Repﬁblica'ae'cuatemala,'con la éﬁisidn
de la Leg de Extranjerfa, contenida en el decreto Ley Niimero
491 del Poder Ejecutivé, de fecha 21 de febrero de'1894; apro
bado por el Decreto Legislativo NGmero 245 del 30 de abril de
18%4 y que fuera reformado por el Decreto Ndmero 520 en el a-
fio de 1896, a partir del cual existen ulteriores modificacio~

nes.”

1/ Gilatemala, Leyes, Decretos, etc., LEY DE INMIGRACION; Decreto nimero
792. Guatemala: Asamblea Nacional Legislativa, 1909.
Decreto 1241, Guatemala: Presidencia de la Repiiblica, 1932

Ley de Extranjerfa. Decreto Nimero 1781. Guatemala: Presidencia de
la’ Reptiblica, 1936 . .

L ey de Pasaportes, Decreto N? 2039. Guatemala: Presidencia de la Re-
piblica, 1937.
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Las primeras regulaciones legales, respecto al sistema mi-
gratorio bisicamente dicta los derechos, obligaciones y res-
tricciones a los inmigrantes de esa época; asimismo, contem-
pla la obligacién del Estado Guatemalteco de auxiliar con ali
mentos y alojamiento necesario durante los primeros cinco (5)

dfas subsiguientes al de su arribo, a éstos.

Ademds, cabe destacar que, se legisla que el Gobierno de
la Repiblica, adjudicaré a t{tulo gratuito lotes de tierras
baldfas que no excedan de 15 hectéireas, & los inmigrantes la-
boriosos y de manifiesta buena conducta; las cuales deberédn
cultivar durante cuatro afics y por lo menos en una tercera

2/

parte-de su extensiénm.

Se regula igualmente situaciones relativas al trabajo, tal
como horario no mayor de 8 horas diarias; contratos de traba-
jo que no excedan de cuatro afios; tipo de pago para cubrir
jornales, la neo separacién de individuos de la misma familia

gin su anuencia y la prohibicién de emplear nifios menores de

3/

doce afios.

2/ Guatemala, Leyes, Decretos, etc. Ley de Immigracin. Decreto Nimero 792
Guatemala: Asamblea Nacional Legislativa, 1909. articulos IX y XV.

3/ Ibiden, articulo XXV.
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A nivel organizacional, se establece la Junta de Inmigra-
cién, las funciones de los Cénsules, como agentes de iomigra-
cidén; faculténdolo; para hacer por los medios a su alcance,
propaganda de manera activa y eficaz, a la Repfiblica de Guate-
mala; vigilar el embarque de inmigrantes o colonos, que con
las disposiciones de la Ley y con instrucciones de la Junta
deseen radicar en el pafs; visar todos los documentos, certi-
ficados de buena conducta y costumbreé, que cada inmigrante
debia presentar antes de ser admitido a bordo y hacer que se
efectilie el exfmen fisico facultativo antes de embafcarse; asf
como llevar un registro exacto pormenorizado de los inmigran-

4/

tes que se dirigen a la Repidblica,.

El 15 de eneroc de 1936, el Sefior Presidente de la Repiibli-
5/

ca, emite la Ley de Extranjerfa’’, en la cual las regulacio-
nes son mis claras y definidas respecto a los derechos y obli
gaciones de los extranjeros; siendo hasta el Z de noviembre
de 1937, cuando se emite un documento especifice sobre Pasa-

6/

portes.

En la Ley de Pasaportes, se norma que: "Los guatemaltecos
para salir de la Rep(blica, deberin proveerse en la Secreta-

ria de Relaciones Exteriores, o hacer visar el que ya tuvie-

4/ Ibidem, artfculo VII

57 Guatemala, leyes, Decretos, etc. Ley de Extranjerfa, Decreto Nimero
1781. Guatemala: Presidencia de la Repub11ca, 1936.

6/ Guatemala, Leyes, Decretos, etc. leg Pasaportes. Decreto Nimero
2039 Guatemala: Presidencia de la epubllca. 1937.
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ren. Dicha Secretarfa es la dnica oficina autorizada en la

7/

Repdblica. para extender Pasaportes.

Cabe sefialar que los requisitos para la obtencién de pasa-
porte estipulados en el Decreto 2039, artfculo 2o. son los

8/

mismos que prevalecen en la actualidad. En &ste se legisla

que el mismo contendrd 32 péginas, su validez serd de 2 aflos

9/

improrrogables. ¥ el derecho para hacer uso del mismo se
restringe a ocho dfas después de extendido; y una vez vencido
este plazo, debe hacerse visar en la Secretarfa de Relaciones

Exteriores.

Actualmente, el pasaporte consta de 52 pdginas, su dura -
cién-es de cinco afios prorrogables por otro perfodo similarlo/
¥y no se restringe su uso, ni se requiere visar el mismo en 1la

Direccién General de Migracién; dGnicamente en la embajada y/o

Consulado del pafs a visitar.

As{mismo; se legisla la clasificaci6én de los pasaportes de
la siguiente forma: “
1. Pagaportes D;plométiCOS y Consulares para empleados
guatemaltecos del Gobierno de la Repiblica que posean

esa categor{a, que salgan del pais 0 se encuentren pres

7/ 1bidem, artfculo lo.
Jefatura de Estado, Acuerdo Gubermnvo Numro 59—86 artf.culo 47.
Ibid artfculo 4o y So. '
TUY Jefatura de’ Estado, Acustdo’ Guhernatlvo Komero 59-86. artfculos 48,52.
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Pasaportes Oficiales para los empleados del Gobierno de

la Repiiblica que, no perteneciendo a las dos categorfas an
ﬁeriores salggn dal pafs eﬁ el desempefio de comisiones del
propio Gobierﬂo, o para funcionarios de Gobierno que sal -

gan del pafs con goce ‘de licencia.

Pasaportes o Licencias para .Extranjeros cuande no tenien
do representante de su pafs; acreditado en la Repdblica de
Guatemala, necesiten salir del pafs o en los casos que el
Gobierno lo estime conveniente, &stos tipos de‘liceﬁcias o
pasabortes serfin vilidos para un dnico viaje y deberd cons
tar en ellos la nacionalidad del titular.

Pasaportes Corrientes de uso general bara todos los gua-
temaltecos no incluidos en las categorfas anteriores y o -

tros documentos tales como licencias de reingreso al pals

'expedidas a extranjeros, tarjetas de turismo, pases loca -

les, etc.ll/

Cabe citar al respecto que en la legislacién actual, las

clases de pasaportes son:

l. Diplomiticos son los extendidos a los funcionarios
guatemaltecos comprendidos dentro de esa categorfa, que

salgan del pafs o que se encuentren. prestando sus servi

11/ Ley de Pasaportes, Decreto Nimero 2039. Artfculo 17
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cios en el extranjero, en calidad de tales. As{ como a
funcionarios de Estado que ejerzan funciones equipara -
bles. Los Pasaportes Diplomiticos, serfn extendidos

por el Ministerio de Relaciones Exteriores.lz/

2. Pasaportes Consulares Son los extendidos a los fup
cionarios guatemaltecos que salgan del pals o se encuen
tren prestando sus servicios en el exterior, en calidad
de tales. Esta clase de pasaportes serén extendidos

por el Ministerio de Relaciones Exteriores-lal

3. Pasaportes Oficiales Son los extendidos por la Di -
reccidn General de Migracifnm a funcionarios y a emplea-
dos del Gobierno, que no estén comprendidos en las dos
categorfas anteriores y que salgan del pafs en el desenm
pefio de comisiones oficiales. También se extenderin a
funcionarios del Gobierno que salgan del pafs con goce

de'licencia.14/

4. Pasaportes OrdinariOSISI Son los que se extienden a to-
dos los guatemaltecos que llenen los requisitos estable
cidos en la Ley de Migracidn y su Reglamento y pueden

ser: Individuales o Colectivos. Los pasaportes indivi-
12/ Jefatura de Estado, Acuecdo Guberaativo N® 59-86. art.99
73/ 1bidem, artfcule 100
T4/ 1biden, articulo 101
15/ 1bidem, artficulo 102
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duales - son extendidos a una sola persbna. Los colec-
tivos son los extendidos a dos o m&s personas. En nin
gln caso podrd extenderse pasaporte colectivo a mis
de.cuatro personas, salvo lo previsto en el articulo

94 literal d) de la Ley de Migracién y Extranjerfa.

Cabe hacer mencifn, a fgta dltima categorfa que aunque la
legislacién guatemalteca no lo establece claramente al tratar
las clases de pasaportes, sucede que la Direccifn General de
Migracidn envia por conducto de la Direccifin de Servicio Con-
sular de Guatémala, paéaportes ordinarios para ser expedidos
por los Cénsules de Guatemala,ls/ los cuales difieren de los
extendidos en el pafs ﬁnicameﬂte.por el color de la pasta ex-
terior, no asf de su contenido en las veintiseis hojas que }o K
conforman; las que contienen la misma informacién que los ex-
pedidos localmente y por estos motives se les ha dado por 1la.
mar "pasaportes consulares" aunque de acuerdo a la ley, son
los de categorfa denominada "pasaportes ordinarios", a que se

refiere el numeral 4 anterior.

Posteriormente se legisla mediante Acuerdo 3in niimero, de

fecha 11 de marzo de 1953, del Organismo Ejecutivo, las cuo

17/

tas de inscripcifn de extranjeros y por medio del Decreto

16/ Ibidem, articulo ?
17/ Publicado el 3 de Uctubre de 1953, Diario de Centroamérica
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NGmero 420 del Presidente die la Repiblica, se decretan sancip
nes que garanticen la legalidad del ingreso.de personas al te

rritorio nacional y su-'salida de él.la/

Seguidamente se modifican algunas disposiciones del Decre-
to Gubernativo 2039, en cuanto a la validez del pasaporte, ‘in
crementfindose a cinco afios de vigencia y su expgdiciﬁn a car-
go del Hinisterio de Relaciones Exteriores y por dltimo, an -
tes de entrar en vigencia la actual Ley de Migracifn y Extran
jerfa,rse‘eﬁite el Acuerdo Gubernativo Ngmero 153-84, de fe-
cha.1? de marzo. de 1984; el que regula la cuota anual de ins~.
cripcién de extranijeros residentes.en Guatemala. o

-~ En. la actualidad, derivado-de la- compleja y. dificil inter-
pretacién de la legislacién en materia de migracidn y extran-~
jerfa, que suponfa, por estar comprendidé la misma en una di-
versidad de disposiciones 1egéles que no guardan entﬁg s{ la
necesaria coherencia y sistemética jurfidica lgf‘como se puede

observar en las anteriores citaciones de las mismas, se decre

t6 la ley que rige en estos momentos el sistema migratorio.

. e i T T . T

18/ Loc cit.

19/ Guatemala, Leyes, Decretos, etc. LEY DE MIGRACION Y EX-
TRANJERIA : Decreto Ley Nimero 22-86. Guatemala: Jefatu--
ra de Estado, 1986. Considerando Primero.
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B. Propésito y Objetivos

l. Propésito

La Direccidn General de Migracién, de conformidad con
lo establecido en la Ley de ﬁﬁyacién y Extranjeria, tiene
como propfsito ﬁPropiciar un sistema administrativo efi-
ciente que se ajuste a la realidad nacional y a los reque-
rimientos que plantea la nmormal y pacffica convivencia in-
ternacional y especialmente que tienda a un mejor control

del ingreso y salida de personas del territorio nacional"zo/

2, Objetivos

La Ley de Migracién y Extranjerfa,-establece como ob-
jetivos de la Direccién General de Migracién, los siguien-
tes:

a) Regular las relaciones de los extranjeros con.el
Estado de Cuatemala, cuando por cualquier motivo se encuen
tran en el territorio nacional; los actos relativos a la
inmigracifn y emigracién tanto de guatemaltecos como de ex
tranjeros, as{ como la organizacién y fuucionamiento  admi-
nistrativo que garantice una eficaz atencién, en materia
de migracién y control de e;t;anjerfa.zl/ , !

b) Velar por. el cumplimiento de la Ley de Migracifn y
Extranjerfa, as{ como de todas aquellas disposiciones que

. . . . 22
se relacionen con la materia de migracién y su control. /

20/ 1bidem, Considerando segundo

21/ Tbidem, artfculo 19

22/ Tbidem, artfculo 2%




C. Funciones Principales

I.

- B,

9.

-
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23/

Recomendar la politica que en materia migratoria debe
seguirgse en el pafls y someterla para su aprobacidn al
Organismo Ejecutivo.

Orientar, dirigir, atender, encaminar y controlar la in
migracién en atencién a las necesidades y posibilidades
del pais,.

Sugerir la negociacidn de tratados o convenios de migra
cién, asf como el estudio de los vigentes con el fin de
propiciar, segiin sea el caso, su revisidén o denuncia.
Adoptar las medidas pertinentes a fin de evitar la inmi
gracidn ilegal.

Organizar y realizar los registros y control de los mo-
vimientos migratorios.de nacionales y extranjeros.
Aplicar las sanciones correspondientes a quiénés infrin
jan lo establecido en esta ley y demis disposiciones so

bre la materia.

Expedir pasaportes de conformidad con la ley y su regla
mento.

Conceder visa de ingfeso a la Repidblica en los casos es
tablecidos en la ley y su reglameﬁto.

Velar porque la entrada, permanencia.y salida de extran
jeros se realice de acuerdo con 16 preceptuado en la
ley y su reglamento. |

Disponer la creacidén de puestos fronterizos para la en-

trada_al_pafs, en los lugares apropiados y los controles

23[ lbidem, artfculo 3o.
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migratorios que sean necesarios.
11, Efectuar los cobros que se deriven por la aplicacién

|
i de la ley y su reglamento.
| f

- D. Estructura OrganizacionaIZA/

De conformidad con lo establecido en el.Reglamento de
la Ley de Migracién y Extranjerfa, para la aplicacién de é&sta
la Direccidn General de ﬂigracién se integra de la siguiente
forma:

1. Direccibn General

2. Subdireccién General

3. Secretarfa General
. 4. Asesorfa Juridica

5. Delegaciones

. 6. Departamentos de:

a. Personal

b. Centabilidad

c. Extranjerfa

d. Pasaportes

e. Arraigos
. f. Inspectorfa

g. Recepcidén e informacién
. h. Archivo.

24/ Jefatura de Estado, Acuerdo Gubernativo Nimero 59-86. ar
tiou 1o 2%,




E. Organigramas

Para propiciar una mejor comprensién de la estructura or-
ganizacional de la Direccién General de Migraciém y en espe
cial del Departamentoc de. Pasaportes, objeto'de este trabajo
de tesis, seguidamente se presentan los organigramas respec .
tivos, los cuales fueron estructurados por el autor de la
misma; de conformidad con lo estipulado en la Ley y su Re-
glamento, debido & que con el que se cuenta en la actuali-
dad no fué elaborado respetando dicha legislacién, sino ob-
viando las normas espec{ficas establecidas en la funcién Or

ganizativa del proceso administrativo mismo.’
l. Organigrama General de la Direccidén General de Migra

cida. : . .

- 2. Organigrama Especi{fico del Departamento de Pasaportes

3. Organigrama de Puestos del Departamento de Pasaportes.
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1. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
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CAPITULO 1V

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

A. Presentaciéun

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Pasaportes de la Direccidn General de Migracién, tiene como
propésito el de presentar en forma escrita, por vez primera
los procedimientos que conlleva la tramitacién de pasaportes

en esta institucién.

Derivado de lo establecido en el Reglamento de la Ley de
Migracidén y Extranjerfa, en su articulo 71, “La Direccién Gene
ral de Migracién deberd elaborar el Manual de Organizacién vy
Procedimientos de la Institucién, basado en los principios y
normas contempladas en la Ley y el presente Rgglamento, dentvo:
de los tres meses posteriores a la fecha de vigencia de este

Reglamento”; se plante§ a la Direccién General, la necesidad

de contar con el manual para la ejecucién de una de las fun-
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ciones mis importantes y de un Indice elevado de ejecucién
como lo es la tramitacién de pasaportes, con relacién a o-
tras funciones asignadas por la ley a esta Institucién, lo
cual derivado de la razén anteriormente expuesta le provee
de prioridad de elaboracién al Manual de Normas y Procedi-
mientos sobre la de elaborar uno de Organizacién, con el
fin de solucionar el problema de acumulacién en la carga
de trabajo al presentarse una excesiva demanda del referi-
do documento de viaje en el Departamento de Pasaportes; y
as{ proveer al mismo de un instrumento de capacitacién pa-
ra el personal que apoye dicha fuﬁcién,'ld que redundar

en una mayor eficacia en la atencién al pidblico demandante.

" En la primera parte, se hace referencia a los objeti-
vos que se pretende alcanzar con el Manual, de tal manera
que éstos a su vez.coadyuven al logro de los objetivos ge-
nerales de la Institucién; seguidamente, se establece el
campo de aplicacifn del manual, que es especifico para el
Departamento de Pasaportes Nacionales, como unidad adminis

trativa encargada de la expedicién de dicho documento.

Posteriormente, se indican las normas generales que
rigen el proceso y se continia con la pacte medular del Ma
nual que corresponde a las' Normas y Procedimientos "especi-
ficos que conlleva la tramitacién de pasaportes em el "de-

partamento; tomando como base lo establecido en la Ley de
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Migracién y Extranjerfa y su Reglamento, y las disposicio -

nes de carfcter administrativo vigentes a la fecha en que

se efectué el estudio, conformindose con la descripeién as—

~crita y diagramada de éstos.

El aprovechamiento gue pueda lograrse del presente ins -
trumento, dependerd de su aplicacidén adecuada para alcanzar
me jores resultados en los aspectos procedimentales y de a -
tencifn a los guatemaltecos interesados em obtener el docu-

mento de viaje.

La presentacién de sugerencias de las personas, que en

estos procedimientos intervienen, en cuanto a cambios que

sea necesario llevar a cabo, permitird que este manual sea
actualizado periddicamente, logrando con ello eficacia y mg

jor utilidad del mismo. -

Ademis, se -hace paténte-por este medio, el agradecimien-
to a las autoridades superiores de la Direccidén General de
Migracidn, as{ como al personal de los Departamentos de Pa-
saportes y Arraigos, por su decidida y valiosa colaboracién
en la realizacién del presente manual, espgrando que sea be
nefigioso para el personal y la Institucién en el desarro -

l1lo de sus funciones.
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B. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

l. Facilitar la funcién administrativa a funcionarios y em-
pleados de la Direccién General de Migraciénm.

2. Proporcionar una guia constante de ejecucién para cada
puesto de trabajo que participa eun la tramitacién del
pasaporte.

3. Posibilitar el entrenamiento del personal de nuevo ingre
s0.

4. Propiciar la rotaciédn del personal para lograr un mayor
grado de eficiencia, en la ejecucién de sus actividades.

5. Lograr una eficiente cobertura de puestos por ausencia
del titular.

6. Servir de documento bisico para futuras revisiones por )
parte de funcionarios de gobierno.

7. Crear los mecanismos necesarios para mejorar el proceso -
de tramitacién del documente de viaje.

8. Solucionar la problemitica que afronta la Direccidn Ge-
neral de Migracién,len los perfodos de excesiva demanda

del documento de viaje.
C. Campo de Aplicacién -

El presente Manual serd utilizado por el personal del
Departamento de Pasaportes de la Direccifa General de Migra

cibén, que es la unidad administrativa encargada de la recep
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Este instrumento contiene una descripcién en forma es
crita, diagramada y técnica de los procedimientos de eje-
cucién de los distintos puestos de trabajo que intervie -
nen en la tramitacién del documento de viaje, siendo é&stos
los siguientes:

l. Jefe del Departamento
. 2. Recepcionista y encargada de informacién al piblico

3. Receptor de solicitudes de adultos
4, Receptor de solicitudes de menores
5. Encacgado de estampado de huella digital y firma
6. Encargadd de sello de realce y emisién de listado
7. Caligrafos
8. Encargado de entrega de pasaportes y receptor de do
. cumentos pendientes |
9. Encargado de paéaportes marginados
R 10. Encargado de pasaportes vigentes
11. Encargado de pasaporteé'pendientes
12, Encargado de razonamientds

2/

13. Verificador de arraigos

D. Normas Generales

1. Para la abtencifn de pasaporte, el interesado adem&s de

. = cumplir con lo que para tal fin preceptian las leyes

‘del pafs, deberid satisfacer los siguientes requisitos:

2/ El puesto de Verificador de Arraigos, se incluye por ser parte impor-
te del proceso, aunque pertenezca a otro departamento.

PROPIEDAD DE LA UHIVFRSIBAD D SAR-CARLDS DE F:UMEMMA]

B Bikaliofcc:o Central i

[ R R ..,
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a. éagar el impuesto de expedicién qué establece la ley.
b. Llenar la solicitud en el formulario que para el efecto
proporciona la Direécidn General, que como migimo debe
contener los siguientes datos: l
i. Nombre del solicitante
ii. Lugar y fecha de nacimiento
iii. Si la nacionalidad es de origen, por naturaliza -
cién 0 por otro motivo legal
iv. Color de la tez, del cabelle y de los ojos
v. Estatura
vi. Estado civil
vii. Profesién u oficio
viii. Seflas particulares
ix. Motivo del viaje y lugar de destino
x. Via de salida
xi. Lugar de domicilio
xii. Nombre de las personas que le acompafian, gque estén
bajq su patria potestad, tutela o guarda
xiii. Firma del solicitante o en su caso, impresidn digi
tal del pulgar derecho u otro dedo
xiv. Copi; autenticada del poder debidamente registrado
cuando se tramite por medio de apoderado, adjunta

a la solicitud.
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c. Para pasaporte individual, los interesados deber&n
presentar dos fotografias recientes, de buena calidad
de frente, medio cuerpo, sin sombrerc y con la oreja
Qerecha descubierta, de cuatro por cince y medio cen
timetros. Para pasapotte éolectivo, las fotografias

3/

deberdn ser de cinco por siete y medio centfmetros.

Las libretas para pasaporte serfn suministradas a la Di

reccifn General por el Ministerio de Gobernaciém y cons

tarin de veintiseis hojas. En ningin caso podri agre -
garse a las mismas, hojas adicionales,ni hacerse altera
ciones de ninguna {ndole.

La revalidacién de pasaporte a que se refiere la ley,

. podrd hacerse a opcidn del interesado y, en su caso,

cuando por lo menos no se haya utilizado el cincuenta

4/

por ciento de las hojas de la libreta.

En casos urgentes, debidamente justificados, en'los cua
les debe extenderse pasaporte a un menor de edad, faltan
do el consentimiento de uno de los padres, el Director

General podrd autorizar el otorgamiento de dicho docu -
mento, siempre que se llenen los requisitos establecidos
en la Ley y este Reglamento y que se responsabilice una
persona de reconocida honorabilidad, casos en los que se
otorgard dnicamente para un scleo viaje. Todo pasaporte

para menor de edad o incapaz deberi expedirse debidamen

1{_ Guatemala, Leyes, Decretos, etc. LEY DE MIGRACION Y EXTRANJERIA: Decre

to Ley Nimero 22-86. Guatemala: Jefatura de Estado, 1986. Articulo 47.
4/ Op.Cit. Articulo 48 ‘

..
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5/

te razonado.

4.En caso de imposibilidad material, debidamente comproba-
da, para que unc de los padres otorgue su consentimiento
ademds de cumplir con los requisitos establecidos en la

Ley y este Reglamento en lo que fuere aplicable, debers

acompafiarse a la solicitud:

a, Consentimiento de uno de los padres o0 del represen-
tante legal del menor, en forma autenticada..

b. Documento autenticado en el que se responsabiliza u-
na persona de reconocida honqrabilidad y capacidad
econfmica, radicada en el pais que no viaja con el
menor, para garantizar la manutencién de éste y su
retorno al pais. _

¢. Consentimiento legalizad6 por notario,. de una de las
personas que legalmente esté obligada a prestar ali-
mento al menor, por la linea del padre cuya autoriza
cién no pueda obtenerse.

d. Partida de nacimiento del menor y su fotograffa con-
forme el presente Reglamento.

En todo caso queda a gtiterio de la Direccién General ex

6/

pedir o no el pasaporte solicitado.

5.Cuando sea necesarlio extender un pasaporte para un menor

5/ 1bidem, Articulo 49. Co-
%/ Ibidem, Artfculo 50 _ -
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que ha side adoptado por personas extranjeras, deber§ a-

creditarse que se agot§, previamente, el procedimiento de

adopcién conforme la Ley y se acompaitard :

a. Certificacién de la partida de nacimiento del adopta
do.

b. Testimonic de la escritura de adopcién razonada en el
Registro Civil.

c. En su caso, testimonio del poder con que se actia de-

7/

bidamente registrado.

6. Los pasaportes se entregardn a los interesados dentro de
las setentidos horas siguientes a que se hayan satisfe -
cho los requisitos estipulados en la Ley y el preseate
Reglamento.

Cualquier servidor pidblico o autoridad de la Direccién
Cenetral que se oponga a la expedicidén de pasaporte ha-
biéndose cumplido con los requisitos legales, serd sancio

8/

nado de conformidad con las leyes.

7. Cuando un guatemalteco extraviare el correspondignte do-
cumento de viaje, deberd procedér de la siguiente manera:

a. Cuando esté en el extranjero:
Comunicarlo a la representacién Diplomdtica o Consu-
lar mis préxima, a fin de que se le provea de la do-

cumentacidén idfénea para poder retornar al pals 'y den

7/ Ibidem,Articulo 51

8/ Tbidem, Artfculo 52

.
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tro de las setenta y dos horas posteriores a su arri-

bo, actuar de igual manera ante la Direccidén General,
b. Cuande suceda en la Repiblica de Guatemala:

En este caso tendrd que hacer las comunicaciones co-

rrespbndientes a la Direccidén General de Aduanas ¥

9/

a la Direccitn General de la Policfa Naciconsal.

Quienes hubieran extraviado su pasaporte, para los efec -
tos de poder obtener uno nuevo, tendrén que demostrar an-
te la Direccién General que oportunamente hicieron las co

. . - : 1
municaciones a que se refiere el numeral que antecede.O/

Adem&s de los documentos citados énteriormente, el intere
sado deberd, presentar acompafiando a los mismos, certifi-
cacidn de la Direccidn General de Aduanas, de no tener
pendiente el pago de derechos arancelarios y demis grava-
menes conexos derivados de la importacién de vehiculo au-
tomotor, y en el caso de haber importado un vehfculo afin

pendiente de cancelar sus impuestos, la certificacibn a

la que se refiere el presente numeral, servird para hacer’

el razonamiento respectivo en el nuevo pasaporte.

No se entregari nuevo pasaporte, a aquellas. personas que

9/ Ibidem, Articulo 53

10 Ibidem, Artfculo 54
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posean uno anterior, aiin vigente y que no lo presenten pa
ra su anulacidén y/o cancelacién previa o bieﬁ no acompa -
filen a la solicitud o posteriormente las certificaciocnes ‘
de la Direccidn General de Aduanas y de la Direccién Geng

ral de la Policfa Nacional.

11. Todo documento que sea requisito presentar para extensién
de pasaporte, que sea emitido en el exterior, deberf es -
tar autenticado por el Cénsul de Guatemala en el pais don
de se expide y, certificado por el Ministerio de Relacio-

nes Exteriores de Guatemala.

E. Principales Procedimientos

A continuacién se tratarfn los elementos fundamentales
que conforman los procedimientos que conlleva la tramitacién
de pasaportes en la Direccifn General de Migraciénm y, especf
ficamente, los que realizan en el Departamento de Pasaportes
aunque se hace la .salvedad de que existe una relacidn direc-
ta con otros Departamentos de la Direccidén General al reci -
birse solicitudes para casos tales como:

1. Menores de edad, cuya documentacién presentada por el in-
teresade debe ser revisada y analizada en la Asesorfa Ju-
ridica.

2. Cuando se presentan documentos de identidad, sobre los
cuales existe duda de su auteanticidad, se trasladan al De

partamento de Inspectorfa, para la investigacifén de é&stos,
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3. En el caso de que el solicitante sea guatemalteco natura
lizado, deber4 gestionar previamente a aceptérsele la so
licitud, en el Departamento de Extranjerfa el ndmero de
resolucién con que se le otorgé la naturalizacifn, el que

se estampa con un sello especifico en la solicitud.

4. En todos los casos se verifica si el solicitante tiene or
den de Juez competente, en la que conste que no puede sa-
lir del pafs por existir un juicio en su contra, para lo
cual todas las solicitudes se envian al Departamento de A

rraigos.ll/

11 El caso Mimero 4 se estudia conjuntamente en el presente trabajo de tesis
por considerarlo de importancia y por ser su frecuencxa de ejecucién, de

la misma cuantia que la tram1tac16n del pasaporte.
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Procedimiento Ndmero 1

Recepcidn y registro del ingreso de libretas para pasaporte

ordinarios, serie "D"

‘NCRMAS ESPECIFICAS

El oficinista encargado de recoger las libretas en la Tipo-
graffa Nacional, debefé llevar consigo su carnet de emplea-
do de la Direccibn General de Migracién y un sello del De-
partamento de Pasaportes como medio de identificacidn ante
las autoridades de dicha Institucién, y firmar y sellar de
conformidad, el libro de conocimientos donde consta que se

le entregan las libretas-pasaporte.

Deber& revisar que las numeraciones descritas en la gufas
y/o envios, coincidan con las anotadas en la parte exterior

de los paquetes que recibe.

El encargado de archivo del Departamento de éasaportes, de-
berd al recibir las gulas de pasaportes remitidos por la Ti
pograffa Nacional, revisar que la numeracién de las libre-
tas sea correlativa al dltimo eﬁvfo recibido, de conformi-
dad a lo anotado en el libro de control de libretas, que

llevari para el efecto.
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Migistrrle do Gobemacidn
Quatamals, C. A.

DIFYCCION GENERAL DE MIGHACION

PASAPORTES GUATEMALTEGOS

PROCEDIMIENTO NUMERO: UNO (01)

RECEPCION Y REGISTRO DEL INGRESO DE ’m(;mql
LIBRETAS PARA PASAPORTES ORDINARIOS ND.
SERIE "D" 1/2

EJHIIANIE. RESFIONSAHE

Ipaso |-

ACTIVIDADES

OFICINISTA

01

02

03

05

-06

Recibe indicaciones verbales del Jefe del Depar-
tamento de Pasaportes, para recoger las remesas
de libretas, en la Tipograffa Nacional.
Se traslada a la Tipograffa Nacional y muestra
carnet de identidad de empleado de Migracién, al
Secretario dé la Direccién de la Tipograffa Nac.
Recibe gufa de entrega de las libretas y los pa-
quetes conteniendo las remesas fespectivas.
Verifica que la numeracién anotada en la parte
exterior de cada paquete coincida con la anotada
en cada guia de entrega. s
04.1 No coinciden? solicita correcidén de guia.
04.2 Si coinciden? firma y estampa sello del De-
partamento de Pasaportes ', en libro de cono
cimientos de entrega de libretas para pasa-
porte, y en la gufa de entrega correspon -
diente a la Tipografia Nacional.
Récibe carnet de identidad y retorna & la Direc-
cién General de Migracidn.
Entrega al encargado de 1;.1 ventanilla nimero 04

los paquetes conteniendo las libretas-pasaporte

ordi i fo VM il imiento #
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Pag. No.2/2

EJECUTANTE RESPCHSABLE

ACTIVIDADES

FICARGADO DE ARCHIVO

07 .

08

09

10
11

12

"Asignacién de libreta para pasaporte ordinario
‘serie "oy es£ampado de huella digital y firma).
Entrega a Encargado de Acchivo, los envios {gufa)
de las remesas recibidas.

Recibe envios {gufas), y corrobora en libro de
contral, que la numeraci6n de las libretas remi-
tidas, sea correlativa al Gltimo envic recibido.
Anota en libro de control el ingreso de las reme
sas da libretas, anotando: a) fecha de recepcién
b) ndmero (s) de guia (3), c¢)ndmero inicial y fid
nal de libreta, d} cantidad, y e) saldo en exis-
tencia.

Adjunta gufa a folder respectivo y lo archiva.
Recibe listado diario de pasaportes expedidos
del encargado de sello de realce y listado.
Anota en libro de control de pasaportes ordina-
rios serie "D", los datos siguientes: a) fecha
de expedicién, b) ndmero de pasaéorte inicial y
final reportadc en el listado, c) cantidad, y

d) saldo en existencia.




INSTITUCION: DIREOCICN GENERAL DE MIGI'ACION
EPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONALES
ROCEDIMIENTO:  Nal RECEPCICN Y REGISTRO DEL INGRESQ DE LIBRE-
- TAS PARA PASAPORTES ORDINARIOS SERIE “D"
UESTO FUNCIOMAL: OFICINISTA Y ENCARGADO DE ARCHIVO

OFICINISTA
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Procedimiento Ndmero 2

Informaci6n sobre extravio de pasaporte y sobre solicitud de

nuevo pasaporte.

NORMAS ESPECIFICAS

a. El ejecutante del presente procedimiento deberi proporcio-

nar informacién sobre los requisitos que debe cumplir el
interesado para la obtencién de su pasaporte. ( ver lite-

ral D, del presente manual).

Entregaré alhpﬁblico que lo requiera, formularios de soli-

citud de pasaporte, boletines informativos y contrasefias
para notificar a la Direccién General de Aduanas y Direc-
cién General de la Policfa Nacional, el extravio de pasa-
porte, a efecto de que le extiendan al interesado, las
certificaciones correspondientes, que son requisito pre-
vio para extenderle nuevo documento de viaje. .
Ejecutard funciones de recepcionista del Jefe del Departa

mento de Pasaportes, para la atencifn al piblico en aque-

1los casos en que el interesado tenga algin problema con

el trimite del pasaporte.
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PROCEDIM1ENTO NIMERO: DOS {(02)

‘Dlﬂtc'cmn GENERAL DE MIGRACION RESPONSABLE: ENCARGADO DE INFORMACION

Minlsterie da Qobernacida VENTANILLA # 6-A
Quatemals, C, A. A 0 bE PASA m
- PASAPORTES G INFORMACION SOBRE EXTRAVI = No.
UATEMALTECOS PORTE Y SOBRE SOLICITUD DE NUEVO PA
SAPORTE. /1
2ﬁ?) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
0l | Requiere del interesado, nombre completo y ndmero de cédula

02

03

04
05

06

07

038

de vecindad.

Anota en cuaderno datos del interesado y le indica, se pre-
sente al siguiente dfa para proporcicnarle el nimero de pa-
saporte que le corresponde.

Solicita por escrito, a la seccifn de archivo el nimetro de
pasaporte vigenté del interesado o caducado con seis meses
de haber vencido.

Recise informacién del encargado de archivo.

Anota en dos (02) contraseiias: a) ndmero de serie, b) fecha
de expedicién, ¢) nombre del titular, d) fecha en que emite
la contcasefia, y e) sello y firma como responsable de la in-

formacidn.

Indica al interesado que una contraseiia es para.la Direccidn
de la Policia Nacional y 1la otra para la Direccién General
de Aduanas.

Entrega boleta con instrucciones a seguir para reposicidn
de pasaporte extraviqdo.

Entrega formulario de solicitud de pasaporte al interesado

que se la requiera, y le informa como llenarlo y los requi-

sitos necesarios.




INSTITUCION:
PROCEDIMIENTO: N2 2

PUESTO FUNCIONAL:

DIRECION GENERAL DE MIGRACIOHW
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONALES

INFORMACION SCBRE PASAPORTES EXTRAVIADOS Y GENERAL

SOBRE LA SQLICITUD DE NUEVO DOCUMENTO
ENCARGADA DE INFORMACION

LHSTOC -
TivO

FIHAL
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Procedimiento Nimero 3

Recepcidén de solicitud de pasaporte para adulto

NORMAS ESPECIFICAS

a. Velari porque el interesado cumpla con la Norma General

ntdmero uno (1),

b. Revisari que el
tes documentos:

i. Cédula de
cimiento.
ii;lBoleto de

cincuenta

literales a,b y ¢, del presente manual.

interesado cumpla con presentar los siguien
vecindad y/o certificacién del acta de Na-

Ornato (para hombres y mujeres hasta los

-50- afios de edad}.

iii. Inscripcién Militar (solo para hombres de dieciocho

-18- a cincuenta ~50- afios de edad)}.

iv. Constancia de Empadronamiento (hombres hasta setenta

~-70~- afios

de edad y mujeres hasta 60 aiios de edad).

c. Velard que cuando el interesado no pueda firmar estampe su

huella digital en la solicitud y anotari en la misma, la

frase "NO FIRMA" seguido del motivo que puede setr por impe

dimento fisico,

analfabetismo, etc.

d. El receptor de solicitudes de pasaporte para mayor de edad

deberd anotar en la solicitud, el nimero de copia de la cé

dula de vecindad (de reposicién), del interesado que sir-

vié para revisar la informacién referente a los datos per-—

souales(
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Al finalizar la revisi6n de datos en la solicitud, el re-
ceptor deberd anotar la fecha y firmar como responsable de

la misma, en el formulario de solicitud.

Todas las solicitudes aceptadas, deberdn ser entregadas en
el orden de recepcifn, al auxiliar del encargado del estam
pado de huella digital y firma en la libreta-pasaporte, (

ventanilla N2 04).
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OIRECCION GENERAL DE MIGR‘J\CION
Migtsterie de Gebersacidn

PROCEDIMIENRTO WNUMERO: TRES {03)
RESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUDES
Gusioml € 4. ’ PIGINA
RECEPCION DE SOLICITUD DE.ADULTO
PASAPORTES GUATEMALTECOS : No.
/6
TSO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
[+ i _
01 Recibe de parte del interesado solicitud de pasaporte, foto-

02

03

03.2

b

.agua y/o de realce en la fotograffa de la cédula):

Cuenta el nlGmero de péginas de la cédula de vecindad para

verificar si &sta, estd completa (10 p&ginas).

a. No coinciden los nombres, continda paso unidmero 06.

graffas, cédula de vecindad, boleto de ornato, boleta de em-
padronamiento e inscripcién militar (ésta dltima solo para
hombres de 18 a 50 afios de edad).

Revisa que la cédula de vecindad sea legible, que tenga estan
pados los dos sellos en el timbre fiscal y en la fotografia;

(en las cédulas expedidas recientemente se utiliza sello de

.1 No esti completa, indica al interesado que debe solici-
tar nueva c8dula de vecindad a la municipalidad que co-
rresponda, devolviéndole la solicitud y demis documen -

tos presentados por el soli;itante.

Si estf completa, revisa que los nombres anotados en el

anverso y teverso de la primera hoja.de la cédula, coin
cidan con el anotado en la solicitud.

. 8i coinciden los nombres, revisa si existen modificat
ciones en la cédula de vecindad sobre profesién, o

estado civil del interesado y encaso afirmativo soli
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REFUDLICA BF GuATEmALA
»

PROCEDIMIENTO: NUMERO 03, RECEPCION DE SOLICITUD DE ADULTOQ PAG.N®
RESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUDES . 2/6

PASQ
No.

DESCRIPCION DE LA ACTLVIDAD

04

05

06

07

cita fotocopia de dicho razonamiento y/o documento ﬁrig%
nal.

Revisa que los nombres y apellidos de los padres del intere-

resado sean los mismos a los anotados en la sclicitud y los

anotados en la cédula de vecindad.

Verifica caracteristicas personales anctadas en la solicitud

contra las de la cédula de vecindad y fIsicamente con.el. in-

teresado.

En caso de dudé sobre la autenticidad de la cédula de vecin—

dad, pregunta al interesado datos anotados en la cédula, tal

como: lugar de oriéen, fecha de nacimiento, direeccién, eté.

06.1 No coﬁtesta o manifiesta duda, procede a anotar en sgli-
citud en-la parte superior un astecisco (*), o la pala-
bra "TEL" que sirve de indicacién al encargado de emifir
el listado diario de pasaportes expedidos, para notifi-
car al Departamento de Iunspectorfa, que se debe enviar
telegrama de ratificacién de dicho documente a donde; se
emitié el mismo.

06,2- Si contesta, pero la duda eé marcada, procede a llamar
al Departamento de Iuspectorfia para que se investigue
en el actd al solicitante.

Verifica que el boleto de ornato, tenga impreso claramente

el nimero, que correspona al afio, y que el nombre ah{ estam-

pado corresponda.al del solicitante.
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REFULLICA DF GUATCANALA

PROCEDIMIENTO : TRES (03), RECEPCION DE SOLICITUD DE ADULTO PAG.N®

RESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUDES DE ADULTO 3/6
PASQ . :
No. , DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07.1 No corresponde el nombre y/o afio, solicita.al interesado
que presente otro boleto de ornato, que reuna los requi-
sitos revisados.

07.2 Si reune los requisitos el boleto de ornmato, continda.
proceso de revisidan.

08 | Revisa boleta de empadronamiento {hombres hasta setenta afios

-70- y mujeres hasta sesenta afios ~60- inclusive)}. que correg

ponda al solicitante o que lleve impreso el sello de empadro-

namiento en la cédula de vecindad.

08.1 No cumple con requisitos, solicita al‘interesado proce-
da a empadronarsé y presente la boleta posteriormente,
ﬁrevio a que se le entregue él pasaporte.. -

08.2 Si cumple requisitos, continda proceso de revisiéun.

09 | Revisa Inscripcién Militar (hombres de 18 a 50 afios), la que
puede ser presentada de la siguiente forma: a) tarjeta celest
te, b) tarjeta de reservista adiestrado, c¢) tarjeta de reser
vista territorial (la cual debe tener inscrito el nimero de
inscripcién militar); d) tarjeta dnica y fochopia (milita -
res de alta); y e) tarjeta roja (excepcibn militar para per-
sonas con:impedimento f{sico); en cualquiera de las formas
de inscripcién militar revisa que el nombfe del titular coin
“cida con el del solicitante.
10| verifica en identificacién de servicio milirar: a) que la nu

meracién NO esté alterada, b) que contenga los gsellos de ley

(El sello de la_Junta Militacr debe acompafiarse de solo tres

N
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AEFURLICA DEGUATEMALA

ROCEDIMIENTO: TRES (03), RECEPCIQON DE SOLICITUD DE ADULTO PAG.N?
RESPONSABLE: REGEPTOR DE SQLICITUDES DE ADYLTO

PAS()
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

12

13

firmas, y las demis deben de tener impresos tres -3- sellos y seis -6-

firmas).

10.1 No son correctos los nombres, numeracidn, sellos y/o firmas solidti
al interesado presente la Certificacién General de Inscripcifn Milif
tar.

10.2 Si son correctos los datos revisados, continda proceso.

Revisa que 1a§ fotograffas, sean recientes (con seis —-6- meses de anterig

ridad a la fecha e presentada la solicitud}, que el tamafio sea pasaporte

y de material normal ( no se aceptan fotograffas instantineas de V2 hora)

que el titular de la fotografia tenga la oreja derecha descubierta y la

frente de igual manera.

11.1 No reuné los requisitos descritos la fotografia, solicita al intere
sado presente nueva fotograffa que llene los requsitos descritos.

11.2 5i llena los requisitos la fotografia, continda revisién.

Verifica en la solicitud, si el solicitante es persona naturalizada:

12.1 Si lo es, le indica al interesado se presente al Departamento de
Extranjerfa, a solicitar le estampen el sello que contiene él nime—
ro de resolucién donde se le otorgd la naturalizacién.

12.2 No es naturalizado el solicitante, continda revisisn.

Pregunta al interesado si posee pasaporte anterior:

13.1 No posee pasaporte anterior CONTINUA PASC NUMERO 18.

13.2 Si posee pasaporte anterior, revisa si é&ste estd vigente:

a) Si estd vigente, procede a cancelarlo con el sello CANCELADO, y

solicita fotocopia de la primera y segunda hoja del pasaporte.
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B7

REFUOLICA D GUATEMALA

'PROCEDIMIENTO: TRES (03), RECEPCION DE SOLICITUD PARA ATULTO PAG.N®
RESPONSABLE:  RECEPTOR DE SOLICITUD DE ADULTO 5/6
E;‘Af? DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD

b) No estd vigente el pasaporte, procede a cancelar ei pasaporte
CADUCADO.
14 . Revisa en pasaporte si &ste tiene anotada alguna exencién de pagb de im-
puestos por ingreso de mefcaderfa o menaje de casa al pafs:

14.1. Si tiene exencién dé pago de impuestos de importacién, anota en
la solicitud, valor de la exencién, fecha y.aduana de ingreso al
pafs (esta informacién se anota inicamente cuando no han transcu-
rridé mis de seis ~6- meses desde el ingreéo).

14.2 ﬁo posee exencifn de pago dg impuestos, continda revisién.

15 | Revisa si el pasaporte gigné anotado algin ingreso de vehiculo automotor

y si el impuesto respectiv6 ya fué cancelado o né:

15.1 No ha sido cancelado ei impuesto de importacifn del vehfchlb; so~
licita fotocopia de la pégina del pasaporte donde se encuentra qg-
gistrado el ingreso al pafs del vehfculo, para que sirva de base
al llenar el nuevo pasaporte y cargérlo en el mismo; (no importan
do la fecha en que ellveh[culo ha&ﬁ ingresado).

| 15,20 Si el impuesto ya fue cancelado, continia proceso de revisién.
16 | Revisa en pasaporte pnterio;'ﬁue los sellos de entrada/salida del pais

estén cdmpletos: ‘ ‘ .

16.1 Né esté&n completos, procede a imponer una multa por no chequear

_ en 15 frontera el control_migratorio.

16.2- 5i estén completos-los sellos, continGa proceso de revisidn.

17 } Cuenta el nimero de hojas del pasaporte anterior, para constatar que

:esté'cdmpyeto (veintiseis hojas).
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AEPUBLICA DE GUATIMALA

ROCEDIMIENTO:, TRES (03) RECEPCION DE SOLICITUD DE ADULTO PAG.N?-

ESPONSABLE: - RECEPTOR DF. SOLICITUDES DE _ADULTO 6/6
PASG
No. DESCRIECION DE LA ACTIVIDAD

18

19

20

21

17.1 No estf completo el pasaporte anterior, indica al interesado que
presente cértificacién de la Direccisn General de Aduanas de exen-—
ciones y de ingreso de vehfculo.

17.2 Si esté completo el pasaporte anterior, continia revisién de soli-
citud de pasaporte nuevo. (paso N° 18)

Solicita al interesado firme la solicitud, en el caso de ser analfabeta

le indica que coloque 1la huella digital del dedo pulgar dereého u otro en

su defecto en la misma, y anota a la par de la fotograffa la palabra KO

FIRMA.

Anota en solicitud el ndmero de copia de cédula que sicvié para revisar

el formulario de solicitud de nuevo pasaporte. -

Anota en la s§1icitud, la fecha de revisidn y firma como persona responsa

ble del chequeo de la informécién ahf vertida.

Dobla la solicitud y la traslada con los documentos adjunto (fotografias,

fotocopias, etc.) al Encargado del Estampado de Huella Digital y Firma en

el nuevo pasaporte, (Ventanilla N 4) e indica al interesado que esté a-

tento a que le llamen en la misma.Continda Procedimiento Ndmero Cinco—05-

PROPIEDAD DF LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Biblioteca Central |
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Procedimiento Nimero 4
Recepcifn de Solicitud para pasaporte de menor de edad
Caso Nimero [

Ambos Padres presentes al solicitar pasaporte -para el meunor

NORMAS ESPECIFICAS

a. El receptor de solicitud para pasaporte de menores de edad
deber§ observar que los solicitantes cumplan con lo esta-
blecido en las norwas generales ndmeros 1, 3, 4, 5, 6, 7,

8, 9, 10 y 11; del presente manual.
b. Al presentarse la solicitud de pasaporte para menor de e-—
mando como base, la fotograff{a adherida a la solicitud y

las caracteristicas personales de los padres y las del me-

nor anotadas en el formulario.

¢. El receptor deberd anotar, en el libro de control de pasa-

‘ portes paca menores, el nombre de éstos al serles aceptada
la respectiva solicitud.

d. Cuando el trémite sea ejecutado por una tercera persona au
torizada por los padres del menor, el receptor deber& ano-
tar en el formulario de sdlicitud, el nombre completo de
éste y su ndmero de cédula de vecindad y si la cédula es

reposicifin por extravio y el nidmerc de reposicién.

T

dad, el receptoer deberd identificar ffsicamente a éste, to-



g1

e. Ademis de cumplir con los requisitos antericres deberd de
cumplirse con los siguientes requisitos:
i, Formulario de solicitud debidamente 1llenado.
ii. Un timbre de cincuenta centavos de quetzal {(Q0.50}.
iii. Dos -2- fotoprafias tamaiio pasaporte, con la oreja y
frente descubiertas de cabello, y que no exceda de
los seis meses de habérselas tomado.
iv. Presencia del menor.
v. Fe de edad original, con el respectivo sello de agua
municipal, sello y firma del registrador civil y se-
1lo del Registro Civil de la Municipalidad.
vi, Presencia de ambos padres con sus respectiva cédulas

de vecindad o pasaportes vigentes.
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) PROCEDIMYENTQ HUMERO: CUATRO (04) CASO 1
OIRECTION GENERAL DE MIGRACION RESPONSABLE: aE(:Emtm DE SOLICITUD DE MENOR .

Mialsterie do Qelxcroacién

Custrorls, C. A,
RECEPCION DE SOLICITUD PARA PASAPORTE DE
PASAPORTES GUATEMALTECOS MENOR DE EDAD. No-
CASO NUMERO I, AMBOS PADRES PRESENTES 172
| - l:...":"’_. - -
| ';“:0 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. 0l [ Recibe formulario debidamente llenado de solicitud de pasaporte y los do-

cumentos descritos en la norma especifica e., mmerales del i. al vi.
02 |Revisa que la fe de edad del menor tenga los sellos respectivos y que sear
legibles:

02.1 No estdn legibles, anota en solicitud que se eavie telegrama de ve-

rificacién de datos y continfia la revision.
02.2 Si estén legibles los sellos, continda revisando documentos.
. 03 | Solicita cédula de vecindad o pasaporte vigente de los padres del menor
y verifica que los nombres correspondan a los detallados en la solicitud
y en la fe de edad del menor.
04 | Confronta folio, libro y nimero de partida de nacimiento con la solicitud
presentada.
05. | Procede a identificar fisicamente al menor, ojos, cabello, estatura, etc.
confrontdndolo contra la solicitud y la fotografia.
06 j Solicita firma de ambos padres en la so"lici_tud y las confronta con las
. cédulas de vecindad de cada uno o en su caso con los pasaportes.
07 | Devuelve los documentos de identificaci6n (cédula o pasaporte) a los pa-
. dres del menor.
(08 | Pregunta a los padres, si el menor posee pasaporte anterior:

08.1 Si lo posee el menor, corrobora datos personales del menor contra

la solicitud, anota el nimerc de pasaporte y fecha de expedicitn del

.
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AEFURLICA DE GUATFAtAL A

PROCEDIMIENTO:, CUATRO (04) SOLICITUD DE PASAPORTE DE MENOR DE EDAD PAG.N?
RESPONSABLE : RECEPTOR DE_SOLICITUDES DE MENOR/AMBOS PADRES PRESENTES 2/2

PASO
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

pasaporte en la solicitud y revisa sellos de entrada/sélli.da que eslén
completos:
a. No estdn completos los sellos, notifica a inspectorla, para que
investigue el motivo e imponga la multa res;;ectiva.
b, Si estén completos los sellos, procede. a cancelar el pasaporte
'y lo devuelve a los padres.
08.2 No posee pasaporﬁe el menor de edad, coutinda el proceso de revi-
sién de la solicitud del menor.
09 | Anota en el Libro de Control, el nombre del menor y traslada la solici-
tud y demis documentos adjuntos al Encargado de Huella Digital y Firma
en Pasaporte Nuevo, e indica al interesado esté atenlo a que le llamen

en 'la ventanilla udmero 4. Continida Procedimiento Nimero Cinco -5-
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Procedimiento Nimero 4
Recepcidn de solicitudes para pasaporte de menor de edad
Caso Ndmero II

Unc de los padres ha fallecido en Guatemala

NORMAS ESPECIFICAS

a. Ademis de los requisitos detallados en el caso niimero I,
de la literal a. a la e., el interesado deberd presentar
Certificacién de defuncifn original, la cual deber& conte-
ner la firma y sello del registrador civil, sello de agua
del Registro Civil, as{ como datos sobre folio, acta, li-

-bro, lugar de defuncién.




OIRECCION GENERAL DE MIGRACION

02

03

05

06

07

Arrusuca ot cuatediNO DE 1LOS PADRES FALLECIDO EN GUATEMALA *
ROCEDIMIENTO: NUMERO CUATRO (04) CASO II PAG. N°
RESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENOR DE EDAD 1/1
PASQ
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Recibe solicitud del interesado, al igual que en el caso N° I, de los pa-

sos del N2 01 al 08.

Requiere certificacién de defuncidn original y verifica que tenga el se-
llo de agua, firma del registrador y su sello, datos sobre-folio; acta,
libro, lugar de defuncién y sello de Registro Civil.

Coloca en solicitud sello en el cual se lee: " SE ADJUNTA CERTIFICACION
DE DEFUNCION ™.

Solicita cédula de vecindad al padre presente y verifica los datos del do
cumento contra la solicitud, confrontando edad dél pédré y del meuor, se
llos de cédula de vecindad y ndmero de pAginas.

Solicita al padre presente, firme solicitud conjuntamente con el hijo, si
éste puede firmar { en caso negativo coloca el menor su huella digital de
el pulgar derecho), y anota en solicitud el nimero de cédula y si la au-
torizacién para viajar del menor es para un solo viaje o permanentef
Entrega cédula de vecindad al interesado, indicéndole que se presente en
la Ventanilla de Huella Digital y Firma y anota en el cuaderno de control
el nombre del menor.

Dobla solicitud y documentos adjuntos, y los traslada a la ventanilla de
Huella digital y firma, indic&ndole al interesado esté atento a que lo

1lamen en dicha ventanilla. Continda Procedimiento Ndmero Cinco —5—
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Procedimiento Nimero 4

Recepcifn de solicitudes para pasaporte de menor de edad

Caso Nimero ITL

Cuando los Padres no se presentan y se encuentran en el pals.

NORMAS ESPECIFICAS

El interesado deberd cumplir con los requisitos detallados

en el Caso I, de la literal a. a la e.

Escrito donde conste la represeutacién otorgada a una ter-

. cera persona para efectuar la gestidn de pasaporte para el

menor, debidamente autenticada por Abogado y Notario, cole

giado activo,

El escrito no deberd exceder de los seis -6- meses de haber

se elaborado, para ser aceptado como vilido.

En el escrito o memorial donde conste el consentimiento de
los padres, deberid expresarse el nombre de la persona que

acompafiard a los menores o se hard la indicacién de que via-

jaran sclos.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

AMBOS PADRES NO SE PRESENTAN Y SE ENCUENTRAN EN E. PAIS

REFPUBLICA O GUATEMALA

PROCEDIMIENTO: NUMERO CUATRO, CASO 1IX PAGINA N2
ESPONSABLE:RECEPTOR DE SQLICITUD DE MENOR DE EDAD 1/2

PASQ
No .

DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD

0] |

02

03

04

05

Recibe solicitud del. interesado, al igual que en caso N I,

exceptuando los pasos nlmeros 03, 06 y 07.

Solicita autorizacidén de los padres del menor, contenida en

memorial o escrito, para gque una tercefa persona efeciﬁe el

trémite.

Revisa auténtica, donde conste la representacién, que haya si,

do elaborada por abogado colegiado activo, verificando a tra-

vés del sello de éste, si esti en situacién activa, en lista-

do proporcionado por el Colegio Profesional.

03.1 Mo estf activo el abogado, rechaza la solicitud y le in-
ﬁica al interesado que presente recifo original y ﬁoté—
copia donde conste que el abogado estd al dia en sus cug
tas, al presentarla se adjunta fotocopia a la solicitud
confrontindola con su original previamente.

03.2 Si estd activo, cont}nﬁa proceso de revisién.

Revisa escrito o memorial, contra solicitud, confrontando que

los nombres y apellidos del menor y nombres y apellides de

los padres concuerden con los anotados en la solicitud.

Verifica que la fecha del escrito sea reciente (seis meses

como limite méximo),

05.1 No es reciente ei escrito, verifica si la autorizacién

| para viajar del menor es permanente o bara un solo viaje

a. Un solo viaje, solicita nuevo escrito a solicitante.

b. Autorizacién Permanente, acepta el escrito.




DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

ATPUBLICA DE CUATEMALA

PROCEDIMIENTO: NUMERO CUATRO (04), CASO IIL PAGINA N?
RESPONSABLE : RECEPTOR DE SOLICITUDES DE MENOR DE EDAD _ 2/2
]?f? DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i
05.2 Si el escrito o memorial es reciente continda proceso de
revisién.

06 | Solicita ¢édula de vecindad a la persona autorizada en el me-
morial o escrito, por los padres y confrontad datos de ésta
en ambos documentos y ff{sicamente de acuerdo a fotografia de
'la cédula de vecindad presentada. |

07 | Indica al menor de edad y al responsable autorizado que fir-
men solicitud, en caso de que el menor no pudiera firmar, le
indica que coloque la huella digital del pulgar derecho deba-
jo de la firma del responsable autorizado.

08 | Anota en solicitud el nombre completo y nimero de cédula de
vecindad'dei autorizado que firma la solicitud.

09 |Verifica que firma del autorizado concuerde con la cédula de
vacindad presentada, con la estampada—en el escrito y la de-
vuelye al interesado.

10 |Estampa sello en la solicitud, en el que se lee: SE ADJUNTA
AUTORIZACION DE LOS PADRES.

11 |Escribe en la parte superior de la solicitud, PENDIENTE DE
DICTAMEN DE LA ASESORIA JURIDICA.

12 jAnota en cuaderno de control, el nombre del menor e indica-al
solicitante que espere a que lo llamen en la ventanilla N7 4.

13 i{Dobla la solicitud y documentos adjuntos y los.traslada al Ep|
cargado de Huella Digital y Firma, Ventanilla NQ'A. Continda
Procedimiento Nimero Cinco -5-
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Procedimiento Nimero 4
Recepcién de solicitudes para pasaporte de menor de edad
Caso Ndmero 1V ' '

Uno de los Padres se encuentra fuera de Guatemala.

NORMAS ESPECIFICAS

a. El interesado deber& cumplir con los requisitos descritos

en el Caso I, de la literal a. a la e.

b. Escrito donde el Padre ausente autoriza la extensién del
documento de viaje al menor, debidamente autenticado por

el Consulado de Guatemala, en el pafs donde se encuentrce,

c. E1 escrito deberd estar certificado por el Ministerio de

Relaciones Exteriores de Guatemala, en su reverso.
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' PROCEDIMIENTO NUMERO: CUATRO (04), CASO IV
DIRIICTION GENERAL DE MIGRACION RESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENOR

Miaisterie de Goberoacléa

Guatemale, C. A, WCI.M
PASAPORTES CUATEMALTECOS - UNO DE 105 PADRES SE ENCUENTRA No-
FUERA DE GUATEMALA |1/2
Tgﬁ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .
0.

01 |Requiere solicitud del interesado al igual que en el caso N? I, de los

pasos del 01 al 09,

02 Solicita_el permiso del padre ausente y revisa que este autenticado por

el Consulado de Guatemala, en el pals donde se encuentre el padre ausen-

te, y verifica en el reverso del permiso, que esté certificado por el Mi-

aisterio de Relaciones Exteriores de Guatemala.

02.1 No ests certificado, rechaza solicitud e indica al interesado lo
que debe realizar.

02.2 Si estd certificado, contiudia proceso de revisidn. ' -

03 |[Confronta datos de solicitud, contra los datos del permiso consular, re- -

ferente al padre que lo extiende. -

04 |Confrouta datos de cédula del padre presente contra solicitud y fe de

edad del menor:

04.1 No concuerdan, rechaza la solicitud.

04.2 Si concuerdan, estampa en la solicitud el sello en el que se lee:
SE ADJUNTA AUTORIZACION DEL PADRE y le agrega en forma manuscrita
la palabra CONSULAR. )

05 Solicita_firmaldel padre presente y del menor en el caso de que éste pu-

diese Firmar: . ®

05.1 No puede firmar, le indica coloque huella digital a un costado de

la fotografia.
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AEAMIOLICA GE GUATEMALA

PROCEDIMIENTO: NUMERC (O4) CASO NUMERO 1V PAGINA N®
RESPONSABLE : RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENOR DE EDAD 2/2
PASO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05.2 Si puede firmar el menor, le indica que estampe la firma en solici-
tud y huella digital a un costado de la fotografia.

06 |Dobla solicitud e indica al interesado esté pendiente a que le llamen en
la ventanilla de Huella Digital y Firma.

07 | Anota en cuaderno de control el .nombre del menor y traslada documentos al

Encargado de Huella Digital y Firma, ventanilla N® 4. Continda procedi-

miento ndmero cinco =5-.
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Procedimiento Ndmero 4
Recepcidn de solicitudes para pasaporte de menor de edad
Caso Nimero V

Ambos padres fallecidos

NORMAS ESPECIFICAS

a. El interesado deberi cumplir con los requisitos descritos

en el caso I, de la literal a. a la e.
b. Presentar certificacién de dafuncién de cada padre.

¢. Certificacién del juzgado o partida de nacimiento original

modificada, donde conste que se le otorga la tutela del me

nor, por orden de Juez competente.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION RESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENORES

PROCEDIMIENTO NUMERO: CUATRO (04) CASO N° V

Micistrrie da Gabarpackie

Ousiseats, C. A. . PACTHA
PASAPORTES GUATEMALTECOS AMBOS PADRES FALLECIDOS T;;

g DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Recibe solicitud del interesado, y ejecuta los pasos del Ol al 09 del
Procedimiento del Caso N2 I.

02 Revisa documentacidn, que llene los requisitos establecidos, esté com-
pleta y que las certificaciones de defuncién sean originales.

03 Solicita cédula de vecindad al responsable por la tutela del menor, con-
frontando los datos con los descritos en certificacién del juzgado o
partida de nacimiento modificada por el Registro Civil, asf como los da-
tos del menor escritos en solicitud. _

04 Anota en solicitud la palabra: ASESORIA, que indica que deber4 s.er revi-

. sada por dicha Unidad administrativa.

05 Identifica al menor contra la fotogt;af{a y caracter{sticas f{sicas.

06 Solicita firma del tutor del menor y en el caso de no poder hacerlo, le
indica coloque su huella digital al costado de la fotografia.

o7 Solicita firma del tutor, en la solicitud y confronta la misma contra
la estampada en la cédula de vecindad.

08 Entrega cédula de vecindad al tutor, indicdndole esté atento a que le
llamen en la Ventanilla de Huella Digital y Firma de Pasaporte.

09 Anota en libro de control el nombre del menor y dobla solicitud y docu—
mentos adjuntos.

Trasalada documentos al Encargado de Huella Digital y Firma en PasaportJ

110

Ventanilla N2 4. Continda Procedimiento Nimero 5.
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Procedimiento Némero 4
Recepcién de solicitud para pasaporte de menor de edad.
Caso Nimero VI

Ambos Padres ausentes en el exterior.

NORMAS ESPECIFICAS

a. El interesado deberi cumplir con los requisitos descritos

en el Caso I, de la literal a. a la e.

b. Presentar PERMISO CONSULAR, autenticado por el Consulado de
Guatemala, en el pafls donde se encuentren los padres del me

nor.

c. El Permiso Consular deberd estar certificado por el Ministe

rio de Relaciones Exteriores, en suU reverso.
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PASAPORTES GUATEMALTECOS

PROCEDIMIENTO NUMERO: CUATRO {04) CASO N2 VI

OtRECCION GENERAL DE MIGRACION RESPONSABLE : RECEPTOR DE SOLICTTUDES DE MENOR

Ministerte de Gubernatida
Guaii . A : PAGINA
No.

PASO
No.

AMBOS PADRES ASENTES EN EL EXTERIOR 1/2

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

0l

02

03

04

06

Recibe solicitud del interesado al igual que en el casoc N® I, con excep-

cibn de los pasos ndmere 03, 06 y 07.

Solicita PERMISO CONSULAR, a la persona autorizada y su cédula de vecin-

dad.

Revisa que concuerden los datos de la petrsona autorizada, en permiso con

sular con la cédula de vecindad y fisicamente con fotografia de &sta.

Revisa que el permiso consular esté autenticado por ¢l Consulado de Gua-—

temala, del pafs donde se emitif éste, verificando que al reverso se en-

cuentre la certifi.cécién del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Confronta los datos de la solicitud contra la infermacifn contenida en

el permiso consular, espec{ficamente lo concerniente a nombres de los

padres y del mwenor, para quién se extiende:

05.1 No concuerdan los datos, rechaza la  solicitud.

U5.2  38i centuerdan los datos, estampa en la solicitud el sello en el
cual se lee: SE ADJUNTA AUTORIZACICH DE 7.0S PALRES, y escribe se—
gpuidamente la palabra CONSULAR.

Solicita a apoderado firme solicitud y al menor si pudiese hacerlo:

06.1 No puede firmar el menor, le indica que coloque la huella degital
a un costado de la fotografia.

06.2 51 puede firmar el menor, le indica proceda a estampar su firma

en la solicitud y coloque huella digital al costado de fotografiy
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REPUOLICA DE GUATEMALA

PROCEDIMIENTO: NUMERO CUATRO (04), CASO NUMERO VI PAGINA N*®
RESPONSABLE:; RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENOR DE EDAD 2/2
ﬂaf? DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
07| Indica al apoderado que se presente en la ventanilla de Huella Digital y
Firma en Pasaporte, Ventanilla N2 4.
08| Anota en cuaderno de control el nombre del menor.
09 | Dobla solicitud y documentos adjuntos, y los traslada al Encargado de Hue

1la bigital y Firma en Pasaporte. Ventanilla N? 4. Continfia Procedimiento

Nimero 5.




INSTITUCION: DIRBCCICN GENERAL DE MIGRACION
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACICNALE
PROCEDIMIENTO:N?4 RECPCION DE SOLICITUD PARA PASAPORTE DE MENOR
CASO VI, AMBOS PADRES AUSENTES EN EL EXTERIOR
WCSK) FUNCIONAL :RECPTOR DE SOLICITUD

3

? souIcrn

lu""“l'\s‘




113

Procedimiento Ndimero 4
Recepeibén de solicitudes para pasapdrte de menor de edad
Caso Namero VII

Un Padre Extranjero, fallecido en el exterior

NORMAS ESPECIFICAS

a. El interesado deberi cumplir con los requisitos estableci-

dos en el ‘caso N2 1, literales de la a. a la e.

b. Presentar acta de defuncién emitida por el pafs donde ocu-
rri§ el deceso, auténtica del acta extendida por el Cénsul

de Guatemala en ese pafs.

c. Certificacién del Registro Civil de Guatemala, del acta de

defuncién.

d, Acta de defuncifn autenticada por el Ministerio de Relacio

.nes Exteriores de Guatemala.
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PROCEDIMIENTO NUMERO:CUATRO (04) CASO VII
RESPONSABLF,: RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENOR

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Minfiterin de Galwragcidn

Guatemaly, C. &. |
e UN PADRE EXTRANJERO FALLECIDO PAGINA
PASAPORTES GUATEMALTECOS EN EL EXTERIOR - No-
: - 1/ 2
'::.i?.-- e - -
F;‘;’O DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

0t [(Recibe solicitud del padre presente, acompaifiada de 10§ docu-
mentos especificados en las Normas Especificas, literales de
la b. a la d.

02 |Revisa que los datos del Padre fallecide, detallados en acta
" fde defuncidn coincidan con los escritos en fe de edad y en
solicitud.

03 [Revisa que el acta de defunciéu esté autenticada por el Mi-
nisterio de Relaciones Exteriores y Cectificada por el Regis
tro Civil de Guatemala, escribiendo en la solicitud la frasg
SE ADJUNTA CERTIFICACICON DE DEFUNCION CONSULAR.

04 |Solicita ¢édula de vecindad del padre presente y verifica.
los datos del documento de identificacidn contra los descri-
tos en solicitud, verificando que el ndmero de pédginas de la
cédula de vecindad esté completo y posea estampados los se -
llos corregpondientes.

05 [Identifica ff{sicamente al menor,'de acuerdo a caracterfisti -
cas personales, confrontando la solicitud y la fotografia.
06 jSolicita al padre presente, firme solicitud conjuntamente
con el menor, si &ste {ltimo no pudiese firmar, indica él me
nor que estampe su huella digital a la par de la fotografia.

07 (Anota en solicitud, que persona firmdé por el menor, nimero
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REFUMLICA O GUATIMALA

No.

PROCEDIMIENTO: NUMERO CUATRC (04), CASO N2 VII PAGINA N®
ESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENOR DE EDAD 212,
PASQ

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

03

de copia de cédula de vecindad, en su caso que sirvié para ve
rificar los datos y anota en observaciones si la autorizacién
para viajar del menor es PERMANENTE O PARA UN SOLO VIAJE.
Entrega cédula de vecindad al padre del menor presente; y le
indica que esté atento a que le llaéen en la ventanilla de )

|
|
huella digital y firma de pasaporte (ventanilla N? 4). Conti- |
|

nida Procedimiento Namero 5.




INSTITUCION:

DIRBECCION GENERAL DE MIGRACION
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACICNALES

PROCEDIMIENTO:N?4 RECEPCION DE SOLICITUD PARA PASAPORTE DE MENOR

CASC VII,UN PADRE FALLECIDO EN ElL. EXTERIOR
: DE _SOLICITUD

1\ Gomigel”
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Procedimiento Ndmero 4
Recepcidn de solicitudes para pasaporte de menor de edad
Caso Numero VIII

Menor de edad casada. "

NORMAS ESPECIFICAS

a. El interesado deberd cumplir con los requisitos estableci-

dos en el Caso N? I, literales de la a. a la e.

b. Fe de edad razonada por la municipalidad respectiva.

5

¢, Presencia del esposo, quién autoriza la expedicidn del docu

mento de viaje.
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' PROCEDIMIENTO NUMERO: CUATRO (04),CASO VIIL
DIRECEION GENERAL DE ;‘.,G,;AC,ON RESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENOR
Gwirmans, €. A. PG
PASAPORTES GUATEMALTECGS MENOR DE EDAD CASADA II;OI-
% DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ol | Recibe solicitud y documentos especificados en las normas,del interesadd

02 Revisa que la fe de edad de la menor esté razonada, de haber contraido
matrimonio, asf{ como, que los sellos respectivos estén legibles.

02.1 No estédn legibles, anota en solicitud que se eavie telegrama de
verificacién y continda revisién.

02.2 Si estén legibles, continda revisién de cédula de vecindad del
esposo.

03 Solicita cédula de vecindad al esposo y verifica que corresponda a la
nombrada en la modificacién de fe de edad de la menmor, y que tenga ra-
zonada igualmente la cédula de vecindad.

04 Confronta: folio, libro y nimero de partida de nacimiento contra solici-
tud presentada.

05 Solicita al esposo y a la menor firmen solicitud y confronta firma del

. esposo en cédula de vecindad y se la devuelve.

06 Indica a los intelresados que estén atentos a que se les llame en la
ventanilla de huella digital y firma, mimero 4.

07 Anota en libro de control el nombre de la menor y traslada solicitud y
demis documentos adjuntos al Encargado de Huella Digital y Firma de Pa-

| saporte, Ventanilla Nimero 4. Continda Procedimiento Ndmero 5.
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Procedimiento Nimero 4
Recepcidn dé Solicitudes para pasaporte de menor de edad
Caso Nimero IX

Menores de edad casados.

NORMAS ESPECIFICAS

a. Los interesados deberdn cumplir con los requisitos estable

cidos en el Caso Nimero I, literales de la a. a la d.

b. Presentar fe de edad razonada de haber contrafdo matrimonio.

PROPIEDAD NIE LA UNIVFRSIDAD DE SAN CARLOS OF GUATEMALA

Biblicteca Central
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

Misksterio da Qoberuacidn

PROCEDIMIENTO NUMERO: CUATRO {04),CASO IX
RESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENOR

Digital y Firma. Coatinda procedimiento nimero 5.

Quelemals, C. &, PGINA
PASAPORTES GUATEMALTECOS MENORES DE EDAD CASADOS -
1/1

TS0 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Recibe solicitud de interesados y demfis documentos exigidos
en las normas especificas citadas anteriormente, para este caso.

02 Revisa que ambas fe de edad, estén razonadas de haber contrafdo matrimo-
nio, que los nombres correspondan a los de las solicitudes y que los se-
llos respectivos estén legibles.

03 Confronta solicitud con: folio, libro y nimero de partida de nacimiento
de ambos cényuges.

04 Solicita firma de ambos conyuges en cada solicitud.

05 Pregunta a los interesados si el pasaporte solicitado es colectivo:

05.1 Si es colectivo, indica al esposo, que dnicamente &1 debers fir-
mar el documento de viaje. |

05.2 No es colectivo, indica a los interesados estar atentos a que se
les llame en la ventanilla de huella digital y firma. ventanilla
nimero 4, para firmar los pasaportes individualmente.

06 Anota en cuaderno de control el nombre de los menores.

o7 Dobla sclicitud y demfs documentos y los traslada al Encargado de Huella
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Procedimiento Nimero 4
Recepcién de solicitudes para pasaporte de menor de edad
Caso Nimero X

Adopeciones.

NORMAS ESPECIFICAS

a. El interesado deberi cumplir com los requisitos estableci-

dos en el Caso N2 1, literales de la a. a la e.
b. Presentar fe de edad original y anterior a la adopecién.
c. Fe de edad original actual,

d. Poder general que otorguen los padres adoptivos al repre-

sentante, en caso de estar ausentes del pais.
e. Escritura de adopcidn.
f. Dictamen del Ministerio Piblico.

g. Dictamen Socio-econémico, practicado por trabajador social

del tribunal de familia.
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OIRECCION GENCRAL DE MIGHACION RESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICITUD DE MENOR

PROCEDIMIENTO NUMERO: CUATRO{04),CASO X

Minlsterie de Qabernncids

Gustemes, €. & , BAGINA
PASAPORTES CUATEMALTECOS ADOPCIONES No.
' 1/2

T;‘?fﬁ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01. | Recibe solicitud del interesado y documentos detallados en
Normas Especificas del presente caso.

02 ReQisa que sellos de fe de edad sean legibles y confronta datos de fe
de edad actual contra datos de solicitud. .

02 Revisa poder o mandato especial otorgado por los padres adoptivos contra
la cédula de vecindad del representante apoderado. .

04 Verifica que el poder o mandato especial, esté autenticado por el Consu-
lado General de Guatemala, y certificado por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, seccién de recepcifn e informacidn.

06 Revisa que el mandato o poder especial haya siao protocolizado.

07 Revisa que se presente escritura de adopcidn protocolizada y registrada
en el Registro Civil de Guatemala, confrontando los nombres de los adop-
tantes y de la menor contra los anotados en la soliecitud.

08 Revisa que fotocopias de los documentos citados en las literales de la
b. a la e. de las normas espec{ficas, estén debidamente aﬁténtica@os.

09 Verifica que se adjunte a la solicitud, dictanen del trabajador social
del juzgado de familia y dictamen del Ministerio Piiblico, debidamente
autenticados;

10 iCumple con todos 1os requisitos citados en los pasos del 01 al 09?

10.1 No cumple, anota en solicitud la frase: PENDIENTE DE DICTAMEN DE

ASESORIA JURIDICA, e indica al representante apoderado el requi-
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REPULLICA DE GUrATEMAL &

EROCEDIHIENTO:_ NUMERO CUATRO (04) , CASO NIMERO X PAGINA N2
ESPONSABLE: RECEPTOR DE SOLICTTUDES DE MENORES DE EDAD 2/2
PASQ

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11
12

13

L4

15

8ito o requisitos que no cumple, indicdndole que debe bresentarlos,
en la ventanilla nimero 1, Recepc_ién de Documentos, mediante escrito
en papel sellado del menor valor, dirigido al Director General de Mi-
gracién, (continda paso nimero 11).
10.2 5i cumple con todos los requisitos continda proceso de verificacién
Identifica fisicamente al menor, de acuerdo a fotograffa y solicitud pre-
sentada respecto a caracterfsticas personales., - .
Splicita firma del representante apoderado en solicitud y huella digital
del menor en caso de que é&ste (ltimo no pudiese firmar.
Revisa que la firmwa del apoderado, sea igual a la del documento con que
se identifica, anotando en solicitud a la par de la firma la palabra: A-
"ODERADO, el nimero de copia de cédula de vecindad con que se identificé
éste; y en observaciones anota: SE ADJUNTA PAPELERIA DE ADOPCION.
Devuelve cédula de vecindad al apoderado y le indica estd pendiente a que
le 1lamen en la ventanilla de huella digital y finna.
Anota en libro de control el nombre del menor y traslada solicitud y de-
wids documentos adjuntes al Encargado de Huella Digital y Firwa, ventani-
11a nimero 4. Continda Procedimiento de Huella Digital y Firma en Pasa~

porte, Ndmerc 5.
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INSTTTUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONALES
PROCEDIMIENTO: RECEPCICN DE SOLICITUD PARA PASAPORTE DE. MENOR

puesto puncronar: §EBebe BEOSGER D

DICTATN

SOCTAL .

D AILT -~

10-1
10,2

SOLICITUD
PERDIENTE

RIA®
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Procedimiento Ndimero 5

Asignacién de libreta para pasaporte ordinario serie "D" y

estampado de huella digital y firma en pasaportes.

NORMAS ESPECLFICAS

La persona encargada del presente procedimiento antes de

‘inicdiarlo, deberi revisar que las libretas & utilizar

sean las que por orden correlativo, les deba correspon-

der, conforme el iiltimo ndmero de libreta asignado el dia

_ﬁébil anterior.

Deberd velar porque el interesado firme en el lugar que
le corresponde y no en otro, para evitar la inutiliza -
cién o- anulacién de la libreta y el correspondiente pago

del impuesto o valor de la libreta.

Revisari que el numerador mecfnico tenga cclocada la mis
ma numeracién que la libreta pasaporte con que inicia la
expedicién del dfa, ya que &ste sirve de control en las

solicitudes y contrasefias.

‘Revisard que la fotograffa corresponda a la persona que

firma la libreta y que esté debidamente adherida a la 1i

breta.




OIRECCMN GENERAL DE MIGRACION
Minklerie du Cobernacida

Buicwnls, T, 5

PASAPORTES GUATEMALTECDS

' PROCEDIMIENTO NUMERO CINCO (5)

ASIGNACION DE LIBRETA PARA PASAPORTE

ORDINARIO SERIE "D" Y ESTAMPADO DE |TRo°

HUELLA DIGITAL Y FIRMA D1/02

mm

“ACTIVIDADES

lAUKILIAR DE VENTANILLA |01

o2
03

05

DE HUELLA DI
. Y FIRMA (VENT.N%) |06
o7

08

10

il

12

.rior central y en la parte media central de la

Recibe de receptores de solicitudes de adultos

y menores, las solicitudes ya revisadas con sus
documentos adjuntos.

Toma una libreta nueva y una solicitud.

Estampa con la numeradora mecdnica, el ndmero de
registro en libreta de pasaporte y en la solici-
tud, en el margen superior derecho.

Recorta fotograffa y la adhiere al pasaporte.
Entrega libreta pasaporte y solicitud del intere~
sado, al encargado de la ventanilla N2 4.

Recibe libreta de pasaporte y solicitud.

Llama verbalmente al interesado, por su nombre y
apellidos.

Indica al interesado que firme y estampe su hue-
11a digital en el pasaporte.

Estampa con numerador mecfnico, el ndmero de pa-
saporte asignado al interesado, en la parte supe

solicitud.

Estampa el mismo nimero de pasaporte en cuaderno
de control de numeracidén emitida diariamente.
Estampa el mismo mimero de pasaporte en contrase
fia del interesado. '

Entrega contrasefla al interesado y le indica que
debe pasar a la receptorfa fiscal {(ventanilla N®
3), a pagar el valor del pasaporte.

128
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HEMSLICA DE GUATLMAL &

129
pag. Mo 202

EJECUTANTE RESPONSABLE

- ACTIVIDADES

RECEPTOR FISCAL

R

14
15

16

17

18|

19

Vei valor efectivo por la extensién del

Marca la cantidad correspondiente al va-

kefgé'&gila'portada del pasaporte.

gua y listado diario, las recoja para

Recibe libreta pasaporte, y solicitud.
Reﬁuiere del interesado, 1; contrasefla y
pasaporte. o
Verifica que el nGmero de contraseﬂa c01q
cida con el de la 11bteta paSaporte°
16;1 No coincide la numeracidn, localiza
la-libfeia cbr;espondiente a la con
trasefia-del interesado.
1612"51 é;iﬁciég ?arnumeracidn, introdu-
ce la ];ibtgtzi pé_‘saporte en la miquina

- registradora y opera el pago respec

: g T
tivo. ! : R

. s v "‘|I"
. Ry

lor del pasaporte y la estampa en el re-

Devuelve cpntraséﬁa al interesado.
Archiva temporalmente las libretas y so-
licitudes respectivas, en espera a que

el personal de la unidad de sello de a-

continuar con'el.proqedimiento de Estam—
pado de sello de realce en fotografia y
emisién de listado diario de pasaportes

{procedimiento N? §)
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INSTITUCION:
PROCEDIMIENTO: N25

PUESTO FUNCIONAL:

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION .
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIGNALES
ASIGNACICN DE PASAPOWTE Y ESTAMPADO DE
HUELLA DIGITAL Y FIRMA

ENCARGADO DE HUELLA Y FIRMA

AUILIAR DR YPWTANILLA | L]

RECEFTOA  Fi3CAL
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Procedimiento Nimero 6

Estampado de sello de realce en fotograffa y emisién de lista-

do diario de pasaportes expedidos.

a.

NORMAS ESPECIFICAS

El encargado de este procedimiento deberf al inicio de las
labores diarias, recoger bajo conocimiento, las llaves de
seguridad del sello de realce, en la Subdireccién General
y/o en Ausencia del titular de &sta, en la jefatura del de
partamento.de personal y al finalizar las labores deberd en

la misma forma a entregarlas a los funcicnarios citados, de

~ biéndoles solicitar que firmen conocimiento de recibido; pa

ra lo cual deberd llevar un libro especifico.

El encargado del sello de realce deberd& recoger las libre-
tas pasaporte, con su respectiva solicitud, en la ventani-
11a del receptor fiscal con la frecuencia que amerite el vo
lumen de la demanda de pasaportes, con el fin de que sean re
gistrados en los listados diarios y el proceso no se Ente -
rrumpa 0 se acumule gran cantidad de libretas y solicitudes-

que retrace el trémite.

"El encargado de sello de realce deber4 revisar las solicitu-

des al elaborar el listado diario de pasaportes expedidos,

con el fin de anotar a la par de cada caso que reporten los

receptores de solicitudes, las observaciones referentes a a-
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quellos casos que deben ser verificados por el departamen-
to de inspectorfa em cuanto a la autenticidad de los docu -
mentos de identidad (telegrama) o bien aquellos que deban

ser analizados por asesorfa juridica.

d. E1l encargado del sello de realce, deber4 propofcionar las
- solicitudes que le sean requeridas por la persona encargada
de pasaportes marginados, verificando previamente que 1la
contrasefia en su numeracidén corresponda al ndmero de la so-
licitud y del pasaporte, ademfs que esté firmada y sellada.
por el funcionario correspondiente (Director o Subdirector
General); asf{mismo, deberd entregar la libreta pasaporte con

la fotograffa sellada.

. e. Al reportarse una solicitud de pasaporte, en la cual se de-
tecte que el interesado ya posee uno y se encuentra adn vi-
- gente, deberf requerir al encargado del archivo del departa
mento la solicitud anterior del interesado antes de trasla-
dirsela al jefe del departamento para 3u revisién previc al
l1lenado daligréfico; adjuntando a ambas solicitudes la libre

ta pasaporte.

) £. El.encargado del sello de realce, deberi elaborar conoci-—
miento anotando los nGmeros inicial y final de las solicitu
des que traslade al departamento de arraigos y verificando
al serles devueltas por ese departamento que la cantidad TE

cibida coincida con la cantidad entregada.

_—,,
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DIRECCION 'GENERAL DE MIGRACION RESPONSABLE: ENCARGADO DEL SELLO DE REALCE

PROCEDIMIENTO NUMERO: SEIS (06) -

Mialetrrin do Gobermacidn

Oustemuia, C. A,
ESTAMPADO DE SELLO DE REALCE EN FOTOGRAFIA PLT
PASAPORTES GUATEMALTECOS : :
Y EMISION DE LISTADO DIARIO DE PASAPORIES | ] /4
S5 |_EXPFDIDOS.
No ﬁ ‘DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Recoge en la ventanilla de la receptorfa fiscal, las solicitudes con la
corregpondiente libreta, una vez que se haya cumplido con el pago por
expedicién.
02 Revisa que cada solicitud esté acompaiiada de su respectiva libreta pasa-
porte y en orden correlativo.
03 Elabora LISTADO DIARIO DE PASAPORTES. EXPEDIDOS, anotando:

a) Nimero de pasaporte
b) Nombre del interesado
c) Nimero de pasaportes
d} Tipo de caso que se presente de acuerdo con la;,s anotaciones
del receptor de solicitudes, que -pueden ser:
i. Marginado
ii. Anulado
iii. Asesorfa Jur{dica
iv. Telegrama o Tel.
v. Tipograffa Nacional o T.N.
vi. De[iartamentales o DEPT., en los casos de pasaportes .soli-
citados por las gobernaciones departamentales.
03.1 Pasaporte Marginado?
a) Si, recibe solicitud ya revisada, de encargado de pasaportes

marginados.
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REFUBLICA DL GUATEMALA

ROCEDIMIENTO: NUMERD SEIS (06), ESTAMPADO DE SELLO DE REALCE PAG, Y
LESPONSABLE: FCARGAD [E S SO Y RMISTON [E LISTND DIARID 2/4
 No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ' '

c) Anota en libro de control de pasaportes marginados: 1. fecha de e-

3.2

3.3

. la palabra; ANULADO, ASESORIA O TIPOGRAFIA NACIONAL segin el caso.

Separa solicitudes de las libretas pasaporte.

b) Escribe en listado diario a la derecha del nimero del pasaporte la
palabra MARGINADO. ' '

misién, 2. nﬁméro de pasaporte, 3. nombre del interesado, y 4. fim
cionario que marginé la solicitud. 7
d) Sella la fotograffa de la Iibz}eta-pasaporté y entrega la libreta
sellada al encargado de pasaportes marginados. &
e) Adiunta la solicitud marginada al resto de solicitudes. (continda

paso atmero 10).

LEs pasaporte con TELEGRAMA?:

a) S8i, anota en cuaderno de control 1. nombre del sohcltanl:e. 2.
numeros de partidas de nacimiento, 3. folio y libro, 4. mun1c1p1;
y departamento donde fue extend:ido, 5. n@mero de pasapbrtg:' asigné-
do y en caso de ser adulto éngta io_s ‘numerales 'anteriore:*: '1,3 y Q
del interesado y nimero de cédula de vecindad. ‘ |

b) Elabora listado de télegré_ma en original y dos -2- copias.

c) Entrega origil.ml al departamento de Inspectorfa, para que seﬂ in -
vestigue la autenticidad del docménto de identificacién. ‘ :

d) Entrega primera copia del listadé.al encargado de pasaportes peﬁ-
dientes. ' . _ C b I

;Pasaporte ANULADO O PARA ASESORIA JURIDICA? anota Gnicamente en

listado al margen derecho del mimsro de pasaporte en listado diario,
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AEPUOLICA O QUATEMALA

135

ROCEDIMIENTO: NUMFRO SEIS (06), ESTAMPADO DE SELLO DE REALCE PAG. NY

‘ Pﬁgonsuw ENCARGADO DE SELLO Y EMISION DE LISTADO DIARIO : 3/4

No. DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD

05 | Procede a sellar. fotografia de cada pasr_apc.}i:te con sello de realce,

06 | Archiva temporalmente las libretas selladés, {continda paso N2 12)

07 | Anota en cuaderno de conocimientos el nimero inicial y final de las soli-~
‘citudes y la cantidad total.

|08 | Trasladd solicitudes con conocimiento al departamento de Arra1gos (con-
tinda procedmnento Ntmero 7 "Ver1f1cac16n de Arraigos).

09 | Recibe sclicitudes ya revisadas por el Departamento de‘Arra_igos, cuenta
la cantidad y verifica contra libre de conocimientos mumeracifn y canti-
dad. .

10 | Anota en libro de conocimientos los ndmeros de sol1c1tudes inicial y fi-
nal, la cantidad y las entrega al encargado del Estado Hayor Pres1denc1a]
para su microfilmacién. _

11 | Recibe solicitudes ya microfilmadas por la seccién respectiva.

12 | Extrae del archivo las libretas-pasaporte.

13 | Revisa que soli.cittuilcorree.:ponda con la libreta en numeracién y si tiene

sello por parte:del Estade Mayor Presidencial de estar VIGENTE, un pasa-
porte anterior de la persona interesada: ‘
13.1 Si tiene sello, procede a anotar el nimero de la libreta en cua-
derno de conocimientos de entrega de documentos a archivo.
a) Tcaslada solicitud VIGENIE, al encargado del archivo para loca
lizar solicitud anterior del interesado. = '
b) Archiva temporalmente libreta pasaporte NUEVA.
¢) Recibe del encargado de archivo sblicitu.d anterior y actual.

d) Agrega solicitudes a la libreta pasaporte (continda paso N214)
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NEFJBLICA DE GUATEMALA

knocn-:nmmmo:_ NIMERO SEIS (06), ESTAMPADO DE SELLO DE REALCE PAG.N?
ESPONSABLE : ENCARGADO DE SFLIO DE

5 ‘

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13.2 No estd vigente un pasaporte anterior? coloca en el interior de la
libreta-pasaporte, la solicitud correspondiente (empapelado).

14 | Coloca en una bande ja especffica las libretas y solicitud correlativas.

15 | Anota en libro de conocimientos, el ndmero de libreta inicial y final,

cantidad total que entrega al encargado de revisién de datos (Jefe del

Departamento), las libretas y solicitudes, (continda procedimiento N2 08)

Revisidn final de libréta-pasaporte y solicitudes.
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INSTITUCION:

PROCEDIMIENTO: N26
» PUETO FUNCIONAL:

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONALES

ESTAMPADO DE SELLQO DE REALCE EN FOTOGRAFIA Y EMISION DE LISTADO
ENCARGADO DE SELLAR Y EMITIR LISTADO

—'—.7-——4-——-..

————————— =
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Verificacién de Arraigo

NORMAS ESPECIFICAS

} Procedimiento Nimero 7
a. La Direccién Geaeral de Migracién, por conilucte del Depar-
tamento de Arraigos y de acﬁerdo a lo estipulado en el C&6~
digo Procesal Civil y Mercantil, en el artfculo nimero 523
y otras leyes aplicableslz/deberé cancelar de oficio ajue-~
llas medidas precautorias dictadas por los tribunales de
justicia, que se refieran a casos de familia, laborales,
civiles y econfmicos-coactivos; que hayan cumplido con un
afio de haber sido registrados en la Direccién General. Las
- 6rdenes emanadas de Juez competente y que no estén contem—
| pladas en los casocs anteriores, tendrdn una duracién inde-~

- finida y dnicamente podrén ser canceladas mediante notifi-

cacifén girada por los Tribunales de Justicia.

b. La persona encargada del control de arraigos, al detectar
en el archivo respectivo, que dn solicitante de ﬁasaporte
tiene registrada orden de arraigo, deberd estampar el se-
1lo en la solicitud donde se lee la palabra ARRAIGADO y
adherir una boleta con los d&tos referentes a: Tribunal,

nimero de juicio, y fecha de dictada la medida precautoria.

12/ %sfmnh.lqns,nxmmw,emuhﬂmnlsinxn&nlSﬂl.Oagnsode]nlhpiﬂkn,




OIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Miclsierle de Gubernacida

Custewmals, C. A,

PROCEDIMIENTO WNUMERO:SIETE (07)
RESPONSABLE: VERIFICADOR DE ARRAIGO

eI
PASAPORTES GUATEMALTECOS VERIFICACION DE ARRAIGO No.
1/2

ifﬁ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Do,

los

D1, {Recibe del encargado del sello de realce y listado diario de
pasaportés, las solicitudes con conocimiento.
02 |Cuenta las solicitudes y firma de recibido en libro.
03 JAnota en libro de conocimientos del Departamento de Arraigos
el niimero de serie inicial y final de ;olicitudes recibidas.
D4 |Revisa en témbolas de archivo de tarjetas de arraigo, de acueq
do al apellido-del s&licitante, si &ste tiene orden de arraigd
decretada por jﬁez:
04.1 No posee arraigo, imprime sello en solicitud, ddnde se
lee SIN ARRAIGO, en el margen inferior derecho y fecha.
04.2 Si posee arraigo la persona procede de la siguiente forq

ma: a) Imprime sello en solicitud donde se lee ARRAIGA-

al margen inferior derecho.

b) Anota los siguientes datos: 1. Tribunal; 2. Ni-
mero de juicio; 3. Fecha de dictado el arraigo
y 4. Fecha en que se revisa solicitud.
c¢) lmprime en una papeleta el sello de ARRAIGADO.

d) Engrapa a solicitud la papeleta y anota en ésta

datos indicados en la literal b).

e) Indica al encargado del sello de realce y listatg

do diario que las papeletas deberdn ser entrel:J




OIRECCION GENERAL DE MIGRACION 140

AEFUELICA DE GUATEMALA

EROCEDIHIENTO:,NUMERO 7, VERIFICACION DE ARRAIGO PAG. N*?
ESPONSABLE; VERIFICADOR DE ARRAIGOS 2/2
PASO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

gadas al solicitante.para enterarlo, de que no puede
abandonar el pafs, hasta solventar su situacién jurly
dica.

05|Entrega al encargado de sello de realce y listado diario de
pasaportes expedidos, las solicitudes revisadas por me-
dio de conocimiento y le solicita firme el libro.especffico

del Departamento de Arraigos, como constancia de haber recibi

do de conformidad las solicitudes ahi descritas.




INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
DEPARTAMENTO DE ARRAIGOS

PROCEDIMIENTO: Ne7  VERIFICACION DE ARRAIGOS

PUESTO FUNCIONAL: VERIFICADOR DE ARRAIGOS
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Procedimiento Nimero 8

Revisién final de solicitud y libreta-pasaporte.

NORMAS ESPECIFICAS

a. Toda solicitud dé pasaporte, previo al llenado caligrdfi-

co

de la libreta, deberd ser revisada por el jefe del de-

partamento, paca establecer si el solicitante cumplid

realmente con los regquisitos establecidos en las normas

generales

ta

la

b. El
no
c. El
de
c.l

13/‘y que cada solicitud corresponda a la libre-

que se adjunta, que esté firmada por el titular y que

fotograffa esté& sellada.

jefe del departamento, deberf revisar que la libreta

tenga defectos de encuadernacidén y/o de impresién.

jefe del departamento deberd distribuir las libretas
acuerdo a los casos que presenten:

Pasaportes Vigentes

c.2 Pasaportes Pendientes

c¢.3 Pasaportes que cumplen con los requisitos.

s g g i

13/ Jefatura de Estado, Op.Cit., articulo 47.
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mmxcmncmmmmugHGMWmN RESPONSABLE; JEFE DEL DEPARTAHENTO '

PROCEDIMIENTO WUMERO: OCHO (08)

Minbrierie de ﬂ.ln

Om-—uc.n ] N . I
PASAPORTES GUATEMALTECOS © REVISION FINAL DE SOLICITUD No.

PASOT

-Y LIBRETA PARA PASAPORTE -

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No .
Qll- Recibe por condeimiento laa iibfetas dé.pa'.saporte con las solicirudes co
‘ ;reappnd_ien_tes,‘ del _e'ncargad?: del sello de fealce y listado diario.
02 | Revisa que la mmeracién' y la canti.dad anotadas en el 1ibro de conoci~
mientos correspondan a las libretas rec1b1das o
03. Revisa que el solicitante haya cumplido con anotar en la sollcltud los
siguientes datos: . a) Nmero de cédula de vecindad -
' b NGmero de anpadx.'onamiento' o )
c)‘Nﬁmro de Inscripc-:ién Militar °
‘ | d) N@mero de boleto de ornato ‘
Olo- Revisa que 1a hbrel:a y sol:.citud tengan i.mpreso los ml.smns nimeros de
registro y de serie.
05 { Revisa que la libreta esr.é firmada y tenga unpresa la  huella dlg1ta1 del
titular donde correspom!e.
'1 06 | Revisa que la 11breta no poéea defectos de encuadernacibn.
| 07 Revisd que 1a fotograf[a tenga marcado el sello de realce.
08 Anota en listado diario de pasaportes exped1dos la palabra PENDIME,
la par del m’lmro de pasaporte que no cumpla con alglmo de los requ:.sl-
tos o datos enuncmdos en los pascs del 03 al 07.
09 Separa del grupo de pasaportes, aquellos que tengan pendiente de cumphr

algin requisito y los entrega 'al ENCARGADO DE PASAPORTES PENDIENTES, con|

su respectiva solicitud.
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REPUBLICA DE GUATEMALA

EROCEDIHIBNTO:.WI‘IE!O 8, REVISION FINAL DE SOLICITUD Y LIBRETA  PAG. Nt

11
12

13

ESPONSABLE: JEFE DEl. DEPARTAMENTO DE PASAPORTES 2/2
PASO : .

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 | Anota en listado diario de pasaportes expedidos, al costado derecho del

Entrega las libretas y solicitudes que llenan los requisitos legales al

ndmero de serie la palabra VIGENTE, para aquellos casos en que el solici
tante posea un documento de viaje que ain no haya caducado.
Separa del grupo de pasaportes, los pasaportés VIGENTES.

Entrega al ENCARGADO DE PASAPORTES VIGENTES, las 'libretas con sus respec—

tivas solicitudes anterior y actual.

ENCARGADO DE DISTRIBUCION DE LIBRETAS PARA SU LLENADO CALIGRAFICO. (conti-

nda procedimiento miimero 9).




INSTITUCTON:

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONALES

PROCEDIMIENTO: N28 REVISION FINAL DE SOLICITUD Y LIBRETA

ESTO FUNCINAL:

1

utl]-

5

H

=
Qa8

;

w

-~

BOLICLTUD

WWELLA D1

PARA PASAPORTE.
EFE_DE DEPARTAMENTO

145
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Procedimiento Nimero 9

Distribucién para el llenado caligrffico de libretas

a.

NORMAS ESPECIFICAS

La persona encargada del 1lenado caligrdfico de libretas-

pasaporte, deberd sin alteracién alguna y conforme los da-
tos proporcionados por el solicitante en el formulario res
pectivo y pondrd especial énfasis y cuidado en la ortogra-

fia con que, el interesado anote su nombre y apellidos ¥y

'demis datos personales.

La persona eucargada de la distribucidn de libretas para
su llenado caligrdfico, serd responsable de estampar el se
110 de la Direccién General de Migracién y la fecha del
df{a en que el interesado sclicité el pasaporte, eu cada 1i
breta y de trasladarlas al funcionario responsable de fir-
marlas; debiendo estampar igualmente el sello personal del

funcionario, debajo de la firma.

El personal de llenado caligré&fico, serd responsable de la
correcta operacién de emplasticado de la pfgina en la cual
se encuentra adherida la fotograffa y de colocar los dos

atachés a la misma para fijarla.

La persona encargada de la distribucién de libretas para
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el llenado caligréfico, serd responsable de &stas durante

las etapas de 1llenado, emplasticado y atachado; deberd re-
visar las cantidades anotadas en el listado diario de pasa
portes expedidos, contra las fisicamente en su poder, de-

biendo descontar aquellas que se hayan expedido por el pro
ceso de marginados y las que quedan pendientes o vigentes;
cantidades que deben cuadrar antes de ser eﬁtregadas al je

fe del departamento.
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i DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

Minlsterls de Gobernaclin
Guatamals, C. AL

PASAPORTES GUATEMALTECOS

PROCEDIMIENTO NUMERO NUEVE (9)

DISTRIBUCION PARA EL LLENADO AG.

. CALIGRAFQ

. Ng
CALIGRAFICO DE LIBFETAS 1/03
EJECUTANTE RESPONSABLE | N® ACTIVIDADES
ENCARGADO DE DISTRIBU-
CION DE LIBRETAS 01 [Recibe libretas y solicitudes revisadas por el je-

02

03

04
05

06

07

fe o subjefe del departamento de pasaportes.
Anota en cuadecno de control de pasaportes diarios
el nimero de cada libreta recibida con su respectil
va solicitud. '
Anota en cuaderno de control de distribucién de 1i
bretas al personal de llenado caligrifico: a) nom-
bre del empleado, b) nimero de libretas en orden
correlative que le entrega.

Recibe libre;as y solicitudes correspondientes.
Completa datos en libreta, de acuerdo a informa-
ci6n consignada en solicitud, referentes a: a) non
bre completo, b) viaja solo o acompaiiado, c) ras-
gos flsicos, d) estado civil, e) profesién u ofi-
cig, f) 1ugér y fecha de nacimiento, g) nacionali-
dad guatemalteca por, h) lugar de domicilio, i) di
reccién y j) seflas particulares.
05.1 jPasaporte de menor? anota datos sobre parti-
da de nacimiento (acta,folio,libro), lugar
donde fue extendida y si el permiso para via
jar es permanente o - un Gnico viaje.

05.2 ;Pasaporte de adulto? anota nimerc de cédula
de vecindad y lugar de expedicidn.

Separa solicitud de las libretas para adultos y
las coloca en la canasta de solicitudes.
Entrega al encargado de distribucién, las libreta
de adultos y las solicitudes y libretas de meno-

tes, revisando que le sean descargadas del cuader

TR —
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REFUBLICA DE GUATIMALA

149

pag. No.02/03

EJECUTANTE RESPCNSABLE

ACTIVIDADES

ENCARGAD) DE DISTRIBU-
CION DE LIBRETAS

CALIGRAFA

08
09

i0

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

no de control las libretas cargadas.

Recibe las libretas y solicitudes correspondientes
Revisa en libro de control y coloca una nota de
descargo, a la par de cada nimero de libreta que
recibe del calfgrafo.

Estampa sello de la Direccidn General y fecha de
expedicién (del dfa en gue ingresé la solicitud),
en la libreta pasaporte.

Cuenta la cantidad de libretas y la ancta en cua-
derno de control.

Traslada a firma del Director o Subdirector Gene-
ral, lag libretas y demfs documentos relacionados
con la expedicifn, que sean necesarios.

Recoge del despacho del funcionario firmanfe, las
libretas pasaporte. :

Estampa sello personal de la autoridad superior
que firma la libreta pasaporte.

Procede a emplasticar 1la hoja con fotografia y a
sujetarla con dos -2- remaches (ataches).
Recuenta las libretas ya emplasticadas, las que
deben cuadrar en cantidad, con las recibidas al
inicio del proceso en pasos Ol y 02,

Entrega solicitudes de menores a encargada de en-
tregar las mismas al archivo general.(calfgrafa)
Recibe solicitudes y procede a ordenarlas en or-
den correlativo por nimerc de pasaporte.

Revisa que la cantidad de solicitudes cuadre con
los pasaportes listados, con excepcién de los pa~
saportes marginados, pasaportes pendientes y los
anulados.

Entrega solicitudes a encargado del archivo.
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REFVALICA DE GUATEMALA ° pag. NO-03IO3

EJBCUTANTE RESPCHSABLE | No. ACTIVIDADES

ENCARGADO DE DISTRIBI-

CION DE LIBRETAS 21 | Revisa en listado diario de pasaportes expedidos

que la cantidad descrita cuadre con las libretas
. ' pasaporte, tomando en cuenta aquellos que hayan
sido marginados, anulados o que quedan pendien-—
tes.

" . 22 1 Entrega al jefe del departamento los pasaporte
listos para su entrega al interesado.




INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

DEPARTAMENTC DE PASAPORTES NACIONALES
PROCEDIMIENTO: N9 DISTRIBUCION PARA EL LLENADO DE PASAPORTES

PUESTO FUNCIONAL: ENCARGADO DE DISTRIBUCION DE LIBRETAS

ENCARGADO DE DISTRIBUCION LIBRETAS

CALIGRAFA

151
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Procedimiento Nidmeroc 10

Trémite de Pasaportes Marginados

NORMAS ESPECIFICAS

Los pasaportes cuya expedicién tenga carfcter de urgencia
finicamente se expedirdn previa justificacifn ante la Di -
reccién o Subdireccién General de Migracién y con su res-
pectiva autorizacién, la cual se manifestard con su firma
y sello en el formulario de solicitud o en 1la contraseiia
de pasaporte del interesado; debiendo la persona encargada
de este procedimiento, entregar el pasaporte al titular el
mismo dfa sclicitado o en el mismo momento, dependiendoAde

el caso que se trate.

Este proceso de expedicifn se conoce como PASAPORTES MAR-
GINADOS, v el resto de solicitudes de pasaporte, se entre-
garin al interesado dentro de las setenta y dos horas si-
guientes a que se hayan satisfecho los requisitos estipu-

lados en la Ley y el Reglamento.lq /

El encargado del procedimiento de pasaportes marginados,
ejecutard todo el procedimiento de expedicién del pasapor-
te, una vez recibida la solicitud o contrasefia firmada y
sellada por el funcionario superior respectivo, bajo ente-

ra responsabilidad en cuanto a que el solicitante cumpla

14/ Jefatura de Estado, Op.Cit, artfculo 52.

T S
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con los requigitos establecidos por la Ley de Migraciénm y

5/

Extranjeria1 y su Reglamento; ya que la urgencia de 1la

solicitud no exime al interesado de llenpar los mismos.

¢. En el procedimiento presente, se establecen dos casos:
¢.l. Solicitud de pasaporte firmada y sellada por el fun-~
cionario competente, en el cual el pasaporte se en -

trega al interesado en el mismo momento.

c.TI Contraseﬁa de entrega de solicitud de pasaporte fir-
mada y sellada por las autoridades competentes, caso
en el que el pasaporte se entregari el mismo dfa, de

15:00 a 16:30 horas.

15/ Jefatura de Estado, Op. Cit,. artfcule 52

.
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orkcion csNénAL BE MIGRACION RESPONSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES MARGINADOS,

PROCEDIMIENTO NUMERO:. DIEZ (10)

Mislicerie do Orbersaciéa
Ousteoats, C. A, - BPAGINA

No.
PASAPORTES GUATEMALTECOS PASAPORTES MARGINADOS 1/7

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

02 -
03

04

05

106

07

JCASO N2 'X :

Recibe solicitud de pasaporte del interesado, firmada (margi-

nada) por-la autoridad superior correspondiente.

Revisa que el interesado cumpla con todos los requisitos esta-

blecidos en la Ley de Migracifn y Extranjeria.

Solicita cédula de vecindad a interesado y revisa que estévleJ

gibla, tengs esztampadus los sellos en el timbre y fotografia.

Cuenta el nimerc de pfginas de cédula de vecindad para verifi-

car que esté éompleta: 7

Q4.1 No esti completa, indica al interesado que debe presen-
tar nueva cédula de vecindad o pasaporte anterior cadu-
cado.

04.2 Si estd completa, revisa que los nombres anotados en el
anverso y reverso de la priméra pigina de la cédula coin
cidan con el anotado en la solicitud.

Revisa nombres y apellidos de los padres, que coincidan en cg

dula de vecindad y en solicitud de pasaporte.

Verifica caracter{sticas personales anotadas en solicitud conq

tra cédula y fisicamente con el interesado.

Verifica que el boleto de ornato (hombres y mujeres hasta 50 a7

flos), tenga impresoc claramente el nimerc, gue Ssea del afio en
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AEPUBLICA DE GUATEMAL A

PROCEDIMIENTO: NUMERO 10, PASAPORTES MARGINADOS PAG.N2
RESPONSABLE: ENCARGAIX) DE PASAPORTES MARGINADOS 2/7
PASO .

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

09

10

curso y que el nombre corresponda al del solicitante:

07.1 No corresponde el nombre, solicita al interesado pre-
sente nuevo boleto de ornato.

07.2 85i corresponde el nombre, continda proceso de revisién
de documentos. .

Revisa datos de boleta de empadronamiento {hombres hasta los

70 afios y mujeres hasta los 60 afios da edad), que correspon-

da al solicitante o que tenga estampado el sello de empadro-

namiento en la cédula de vecindad.

08.1 No, solicita al interesado proceda a empadronarse en
el Registro de Ciudadancs o bien le estampen el sello
respéctivo en la cédula.

08.2 Si llena requisitos de empadronamiento, continfia proce-
so de revisién.

Revisa inscripcidn militar (unicamente hombres de 18 a 50 a-

flog), 1la cual se puede presentar en las siguientes modalida-

des: a} Tarjeta celeste, b) certificacién, c¢) hoja de servi-
cio, d) tarjeta de reservista térritorial (debe tener inscri
to el nGmero de imscripcidn militar), e)tarjeta de reservis-
ta adiestrado, f) tarjeta (mnica y fotocopia, para militares

de alta y g) tarjeta roja o excepcién militar, para persodas

con impedimento ffsico.

Revisa fotograffas que sean recientes {6 meses como méximo

anteriores a la fecha de presentada la solicitud), de tamafio
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AEFULLICA DE GUATEMALA

13.1

ROCEDIMIENTO: NUMERO 10, PASAPORTES MARGIRADOS PAG. N2

RESPONSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES MARGINADOS 377

l:‘f? ' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NI
pasaporte y de estudio (no se aceptan fotograffas instantfneas)

y él interesado debe aparecer con la oreja derecha y la fren—;

te descubiertas de cabello. '

11 | Requiere del interesado el pasaporte anterior en caso de posg‘
erlo y revisa si el mismo ésta vigente:

11.1 Si posee pasaporte, procede a cancelarlo con el sello
especifico, soliciténdole fotocopia de las primera ho-

\ ~ Jjas del pasaporte anterior, anota el ndmero de &ste en

'la golicitud y la fecha de extensién.

11.2 No, procede a cancelarlo con sello especifico.

12 | Revisa pasaporte si tiene exencidén de pago de impuestos adua-
neros:

12,1 8i, verifica que no exceda de seis meses de antigiiedad
y en caso afirmativo anota en solicitud, el valor de la
exencidn, fecha y aduana de ingreso.

12.2 No posee exencidn, revisa si el pasaporte tiene regis-
trado ingreso de vehiculo y si ya estan pagados los imH
puestos correspondientes médiante p6liza de importacidn
sclicitdndole al interesado fotoéopia de dicha hoja de]l
pasaporte, para cargar el vehIEulo al nuevo documento
de viaje, no importando la fecha de ingresado el velhf-
culo. .

13 |Revisa sellos de entrada/salida al pafs, que estén completos

No, solicita orden de pago por multa al evadir el con-




DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

REFLIOLICA DE GUATEMALA

EROCEDIHIENTO:. NUMERO 10, PASAPORTES MARGINADOS
ESPONSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES MARGINADOS

PASQ .
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

trol migratorio el interesado.

"{13.2  Si posee completos los sellos de entrada/salida, cuenta -

el nimero de hojas del pasaporte para determinar si &s-

te estd completo: ‘ .

a) No, se le solicita al interesado presente certifica-
cibén de ingreso de vehfculo o de exencién extendida
por la Direccifn General de Aduanas,

b) Si estd completo el pasaporte, lo devuelve al inte-
resado debidamente cancelado.

14 lAnota en solicitud el ndmero de copia de la cédula que sirvié

para corroborar datos personales dei interesado én formulario

de solicitud.

15 jAnota fecha de revisién y firma_como responsable del chequec

de la informacién contenida en la solicitud.

16 |Requiere del interesado, pago por la expedicién del pasaborte

y se traslada a la veatanilla N2 4,

rl7 Muestra sol?citud marginada al encargado de ventanilla y le

requiere una libreta-pasaporte.

I8 |Solicita a interesado, estampe huella digital y firma en 1li-

breta-pasaporte y le adhiere fotograffa a la misma.

I9 [Realiza pago respectivo, en caja fiscal.

PO [Estampa sello de la Direccidén General de Migracidn y fecha de

Pngreso de .1la solicitud en la libreta- pasaporte.

21 PLompleta 1nf0rmac16n requerlda en 11breta, sobre datos persor
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ALPUBLICA DE GUATEMALA

ROCERIMIENTO: NUMERO 10, PASAPORTES MARGINADOS PAG.N®
ESPORSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES MARGINADOS 5/7 :
PASO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

22

23
24

26
27

28

29

Estampa sello personal del funcionario firmante.

nales ‘del titular de acuerdo a datos corroborados en solici-
tud (llenado caligréfico).
Traslada libreta pasaporte a firma del funcionario que margi-

né la solicitud.

Splicita a encargado de sello de realce estampe el mismo en
la fotograffa.

Emplastica hoja donde esta colocada la fotografia, y la suje-
ta con miquina especifica para fijar el pléstico y fqtograffa
Entrega pasaporte al titular.

Anota en libro de conocimientos para entregar solicitudes al
encargado del listado diario de pasaportes y sello de realce.
Anota ndmero de pasaporte nuevo y nombre del titular en libro
de marginados.

Entrega solicitud marginada al encargado de sello dsz realce y

listado diario de pasaportes.

PROPIEDAD D LA UNIVERSIDAD OF SAN CARLOS DE SUATEMALA

Biblioteca Central
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DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONALES
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AEPUBLICA DF GUATEMALA

PROCEDIMIENTQ: NUMERO 10, PASAPORTES MARGINADOS .PAG. N2

L ZSPONSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES MARGINADOS 6/

E;;o_ DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD
CASO No. 1I '

01 |Recibe contragsefia firmada (marginada), por la autoridad‘supe-
rior correspondiente, (Ditector o Subdirector General).

02 |Solicita a encargado de ventanilla N? 1, que elabore nueva -
contragefia, anotando en la misma los siguientes datos: nombre
del interaesado, ndmero de pasaporte y fecha de solicitud.

03 !Entrega nueva contrasefia al interesado, indic&ndole a que ho-
ra debe de presentarse a recoger el pasaporte.

04 |Solicita libreta pasaporte al encargado de sello de realce.

05 |Espera a que regrese solicitud del interesado de la seccién
de Microfilm del Estado Mayor Presidencial,

06 |Soclicita al.encargado de sello de realce el formulario de so-
licitud de pasaporte del interesado, de acuerdo al ndmero a-
signado en la solicitud y la contraseiia.

07 |Engrapa contraseiia marginada a la solicitud de pasaporte.

08 |Complementa informacién requerida en la libreta-pasaporte a-
cerca de los datos personales del solicitante descritos en la
solicitud respectiva.

09 |Estampa sello de la Direccién General de Migracidém y fecha en
que ingreso la solicitud en la libreta-pasaporte.

10 |Traslada a firma del funcionario que marginé la contrasefia y
le estampa el sello personal de &ste debajo de la firma.

11 |Emplastica hoja de pasaporte, donde estd colocada la fotogra-

ffa del titular y la fija con la miquina especifica.
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AEPUBLICA DE GUATEMAL &

EROCEDIMIENTO NUMERO 10, PASAPORTES MARGINADOS  PAG.N®7/7
ESPONSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES MARGINADOS, CASO N® 1T

§

s _ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12

Anota nidmero de pasaporte en libro de comnocimientos.
i3 |Entrega.las solicitudes a encargada de llevar solicitudes al’

archivo general.

114 |Entrega libreta a encargado de ventanilla ndmero 1, encargado
de entrega de pasaportes a interesados y recepcidén de docume-

tos pendientes.
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¢ [ INSTLITUCION: "DIRECCION. GENEMAL DE MICHACTON .
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONALES
PROCEDIMIENTO: N210 PASAPORTES MARGINADOS
CASQ II, INGRESO DE SOLICITUD POR RECEPTORIA
H DO DE PASAPORTES MARGINADOS
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Procedimiento Ndimero 11

Trémite de pasaportes vigentes

e

"NORMAS ESPECIFICAS ¥ w

a. Todo pasaporte, de acuerdo a lo estipulado en la Ley'de

16/

Migracién y Extranjeria .. tendrd validez por el -

plazo de cinco afios...", por lo tanto durante este périg
do, todo pasaporte deberi considerarse VIGENTE y si algu
na persona solicitare un nuevo documento de viaje, tenien
do registrado uno alin vigente, previo a extendérsele el

nuevo pasaporte, deberd él encargado de este ptocedimieg
to exigirle la entrega:del pasaporte anterior para su can
celacién o en su defecto, constancia de haber notifiéado
el extravio del mismo a las autoridades que establecen

los articulos 53 y 54 del Reglamento de la Ley de Migra-
cién y Extranjerfa17/; en todo caso, hasta el momento en
‘que el interesado cumpla con &stos, el nuevo pasaporte -

quedari bajo custodia del encargado de ejecutar este pro-

cedimiento.

b. El encargado de pasaportes vigentes, deberf revisar los

datos personales, consignados por el interesado en el for

16/ Op.Cit, artfculo niimero 93. .
17/ Acuerdo Gubernative 59-86; Jefatura de Estado.
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mulario de solicitud anterior vigente contra los anota-
dos en el formulario dé solicitud actual; para determi-

nar si existen diferencias entre los datos reportados

g SRR T

por el solicitante y en las fotograffas prééenth&és por
el mismo. En el caso de que detecte diferencias y el in
teresado no pueda solventarlas, &ste deberf ser traslada
do al Departamento de Inspectorfa, conjuntamente con.los

documentos relativos al caso.

El encargado de pasaporteg vigentes deberf trasladar al
interesado a la Asegsorfa Juridica, cuando se trate de di
ferencias referentes a: fecha de nacimiento diferentes,
nimero de cédulas diferentes del mismo lugar de extensidn
nimero de inscripcidn militar diferente y fotograffas di-

ferentes con los mismos datos en las mismas solicitudes.

Al recibir una resolucién negativa de la Asesorfa Jurfidi-
ca, el.encargado de pasaportes vigentes con orden previa
del Director General de.Higracién, debera entregar al de
legado de la Policfa Nacional en &sta Institucién, los

documentos relativos a las diferencias detectadas en las

solicitudes y al solicitante.




165

i -

Migtetrein de Osharsscida
Quatrmals, C. A,

DIRECTION ‘GENERAL _DE- MIGRACION .

PROCEDIMIENTO NUMERO: ONCE (11)
| RESPONSABLE ; FNCARGADO PASAPORTES VIGENTES

ERT LR B T S A ml;b}m .
tﬁn‘M%TEi EI{MEH!HEWS '!.'RAHITE DE PASAPORTES VIGENTES 01/0 11
FHA? DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

saporte vigente.

vigente.

03.1 Si presenta

vigentes

b) Traslada

Ol [ Reciba.del jefe del departamento, las libretas y solicitudes

de pasaporte anterior y actual, de los interesados con el pa-

{02 | Anota en libro de pasaportes vigentes, los siguientes datos:
a) nimero de pasaporte vigente, b) nombre del titular, c) nii-

mero de pasaporte nuevo, y d) fecha de emisién del pasaporte

03 Veriiica datos personales y fotografla en ambas solicitudes,
} 81 presentan diferencias determinadas en la literales b y ¢

de las normas especificas de este procedimiento,

solvente las mismas:

a) No solventa diferencias, anota en libro de conocimien
tos de pasaportes alterados, entregados al departamen|
to de inspectorfa, los siguientea datos: 1. fecha,
2. documentos que envia a ese departamento, 3. tipo

de irregularidad detectada, 4. nlmeros de pasaportes

to de inspectorfa, con libro de conocimientos, (con-

tinda paso n@mero 09 de este procedimiento).

A

{

diferencias, entrevista al titular para que

y actual, y 5. noumbre del titular.

el expediente y al interesddo al departaman-
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A K

REMJBLICA DE GUATEMALA

tnocsnmmmo NUMERO 11, TRAMITE DE PASAPORTES VIGENTES PAG.N?
ESPONSABLE' ENCARGADO DE PASAPORTES VIGENTES 02/04

No.

PASQ .

) " DESCRIPCION DE U\ACHNHNW

04

05

' 03.2 Traslada expediente a la Asesorfa Jurfdica, cuando la di

IRT]

fefédgi;fdétéctada consiste en: 1. fecha de nacimiento,
2. ndGmeros de cédula del mismo lugar de extensién, 3. ni
meros de inscripcéién militar, 4. fotogfaf{as de personas
distintas con los datos iguales en solicitud.(contindGa
paso ndmero 08).

03:3 No pré;eétg dlferencLas, indica al interesado que debe
presentar el pasaporte anterior por estar atin vigente y
en caso de haber extraviado el mismo, le indica se pre-
sente en la ventanilla ndmerc 6-A, a recoger las contra-
‘sefias respectivas, para hacer los trémites estableciﬁos
en la norma espacifica contenida en la literal a. de es-

‘ té procedimiento, para poder extenderle el nuevo pasaportd

Acchiva los pasaportes y las solicitudes que siguen pendien-

tes de resolver, por dfa de presentada la nueva solicitud de

expedicién y por orden correlativo de nﬁmero de pasaporte, en

espera que el interesado solvente su s1tuac16n.

Recibe del 1nteresado pasaporte v1geute y revisa que tenga e

t;mpados los selloa de entrada/salida completos:

05.1 No, traslada con conocimiento el expediente y al intere
sado al departhmento de inspectorfa (continda paso N?06

05.2 Si, estampa sello de cancelade a las hojas del pasaport

. anterior y lo devueivé'al interesado, indiééndqle el df

en que se debe presentar a recoger el nuevo pasaporte,

(continfia paso N? 10)
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NEMUBLICA DE QUATEMAL A

EROCEDIHIENTOL NUMERO 11, TRAMITE DE PASAPORTES VIGENTES PAG.N?

ESPONSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES VIGENTES : 03/04 -
PASQ o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘

¥ r .

06 |Requiere del interesado en su caso, recibo de pago de multa

por evasién del control migratorio, y revisa que esté marcado -

por la caja registradora de Rentas Internas, delegada en el

edificio de la Direccién General de Migracién. -

07 |Estampa sello de céncelado en el pasaportg_anieriqr y lo de-

vuelve al interesado indic&ndolé que dfa deberd presentarse a

recoger el nuevo documento de viaje, (contintia paso N? 10)

08 [Recibe dictamen de Asesorfa Jurldica:

08.1 Negativo, con orden del Director General de Migraciénm,

entrega al interesado y aocumentos a la Policfa Nacional
delegada en esa institucién.

08.2 Positi;o, analiza dictamen y en su caso requiere docum nt
tacién solicitada en el mismo al interesado, entregindg-

. le copia del dictamen {continfia paso nimero 09).

- P9 |Recibe resolucién del departamento de Inapehtor!a:

| 09.1 Negativa, procede a ejecutar paso 03.2

)09.2 Positiva, anéliza resolucidn y en su caso requiere docu-

mentos o requisitos exigidos‘por el departamento de Ins- |
pectorfa al interesado. - ) '

L0 |Procede a complementar informacifn requerida en libreta, so-

bre datos personales del titular de acuerdo a solicitud pre-

entada y estampa sello de la Direccién General en pasaporte.

L1 [fraslada a firma del Director General o Subdirector General

El pasaporte,

. . ‘ ' ’ . ' I
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REPUBLICA DE GUATEMALA

ROCEDIHIEﬁTD:_NUHERD 11, TRAMITE DE PASAPORTES VIGENTES PAG.N?

13

14

15

17

ESPONSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES VIGENTES 04/04"
s DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD '
12

pasaporte nuevo.

Estampa sello personal del-fdncionario que hay; firmado el pal -
saporte. '
Emplastica hoja donde esta colocada la fotografia del titular
y la fija con méquina especifica.

Apnota en 1ibro de conocimientos de ventanilla N% 1 (recepto-
rfa e informacién), el nimero de pasaporte.

Anota en libro de pasaportes vigentes la fecha de salida del

Separa solicitudes de las libretas y las entrega al encargado
de receptorfa a informacifn (ventanilla N21)}, con conocimiento
Entrega solicitudes a encargada de trasladarlas al archivo &é

neral.
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Procedimiento Niimero 12

Trdmite de pasaportes pendientes

El encargado de este procedimiento deber4 velar porque los

sol

NORMAS ESPECIFICAS

.

icitantes, cumplan con los requisitos que establece.la

ley; y serf responsable de las libretas pasaporte hasta el

momento en que el interesado cumplas con los mismos,

Los
i.

ii.

iii

vi.
vii

vii

ix.

motivos por los que un pasaporte quedaré pendiente son:
Rectificacién de nombres y apellidos.
Falta de presentacifn de boleto de ornato, inscripcién
militar o boleta de empadronamiento. .

. Falta de pago del impuesto respectivo.
Falta de firma en libreta o solicitud del interesado.
Existe duda en autenticidad del documento de identifi-
cacién del solicitante (cédula o partida de nacimiento).
Fotograffas incorrectas.

. Dictamen de Asesorfa Juridica o de Inspector{a.

i.Libreta pasaporte con defeétos de encuadernacién, por
parte de la Tipograffa Nacional.
Por error del personal de la Direccién General de Mi-

gracién.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION RESPONSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES PENDIENTES

PASAPORTES GUATEMALTECOS

PROCEDIMIENTO WNUMERO: DOCE (12)

Minlaterle da Qetxrnacién
Ouatcmala_ C, A,

TWITE DE PASAPORTES PENDIENTES 01/05

02

.03

04

05

PASO g
No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
‘01| Recibe del jefe del departamento, las libretas y solicitudes

de pasaportes que por motivos citados en las normas especifi
cas literal b, quedan pendientes de expedicién.

Auota en libro de pasaportes pendientes, la siguiente infor-
macidh: a) fecha, b) némero de pasaporte, c) nombre del titu
lar, d) fecha de ingreso a archivo de pendientes, y e) moti-
vo por el cual queda pendiente el documento de viaje.
Estampa sello de la Direccidén General de Migracién en libre-
tas y fecha en que ingresé la solicitud. .
Separa las solicitudes y libretas que deben someterse a dic-~
tamen de Asesorfa Jurfdica (continda paso N? 5), de las que
quedan pendientes de cumplir con otros requisitos (cbntinﬁa
paso N 11}, v de las que originan telegrama de cerrobora =
ci6n de datos por parte del departamento de inspectoria (copj
tinda paso N? 8).

Anota en libro de conocimientos para Aseaor{a_Juridica, los
giguientes datos acerca de los documentos citados en paso
nimerc 0l: a) nimero de pasaporte, b) nombre del titular,
¢) espacio en blanco para que firmen de recjbido en esa ase-
socrfa, d) fecha del trémite, y e} fecha en que recibe los

documentos la Asescorfa Juridica.
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REAUNLICA DE GUATEMALA

taocsmmmro:_ NUMERO 12, TRAMITE DE PASAPORTES PENDIENTES PAG.N®
ESPONSABLE: ENCARGADO DE PASAPORTES PENDIENTES 02/05

ﬁﬁ? DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06 | Traslada documentos con conocimiento a Asesorfa Juridica.

07 | Solicita firma de persona que recibe los documentos (continda
paso nidmero 12).

08 | Anota en libro de conocimientos de Inspectoria los datos re-
ferentes a: a) fecha, b} ndmero de pasaporte, c) nombre del
titular, d) fecha de ingreso de la solicitud.

09 | Traslada con cénocimiento elaborado en paso anterior, los do-
cumentos al departamento de inspectorfa,

10 | Solicita sello y firma de quién recibe los documentos.

11 | Archiva libretas y solicitudes en orden correlativo y por fe-|
cha de presentada la solicitud, en espera a que el interesadol
ge presenté a solventar los requisitos pendientes {(continda
pasc nimero 19).

12

Recibe dictamen de Asesorfa Jurfdica, y anota en libro de co-

nocimientos: a) fecha dé recibido y b) tipo de dictamen.

12.1 Dictamen desfavorable, archiva el mismo con documentos
ad juntos, a espera de que el interesado se presente parsg
notificarle {continfia paso nidmero 19).

12.2 Dictamen favorable, complementa informacifén requerida en
libreta, sobre datos personales del titular de acuerdo
a solicitud.

a) Traslada a firma del Director o Subdirector General

la libreta pasaporte.

b) Estampa sello personal del funcionario que firma.
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AEPUBLICA DF GUATEMALA

14

15

16

17

18

PROCEDIMIENTO: NUMERO 12, TRAMITE DE PASAPORTES PENDIENTES PA? ﬁ
RESPONSABLE: ENCARGADQ DE PASAPORTES PENDIENTES
P ,
I?f(.] DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
¢) Emplastica hoja donde esta la fotograffa del titular
y le coloca la fijacién con la méquina especifica.
13

Anota en libro de conocimientos de ventanilla de receptorfa
e informacidén (N%1), los siguientes datos: a) fecha, b) niime-
ro del pasaporte, ¢) nombre del titular -y d) artfculos cita-
dos en el dictamen de Asesorfa Jurfdica conforme lo estable-
cido en la Ley de Migracién y Extfanjerfa.

Sepafa gsolicitudes de las libretas-pasaporte y las traslada
a la ventanilla N2 1 (receptorfa e informacién).

Anota en libro de conocimientos para aréhivo, en base a datod
de la solicitud, lo siguiente: a) fecha, b) nimero de pasapog
te, c) nombre del titular, d) artfculo (s) citado (s) én,el
dictamen de Asesoria Jurfdica.

Traslada solicitudes de pasaporte con conocimiento al encar-
gado de entregarlas al archivo general.

Recibe del departamento de inspectorfa, telegrama de respues-
ta sobre el nombre de la persona a quién pertenece el nimero
de cé&dula de vecindad y/o partida de nacimiento consultada
Localiza documentos referentes al caso en el archivo y veri-
fica 3i el nombre y némero de cédula y/o partida de nacimienT
to, asf{ como el nombre del registrador civil que remite el tg
legrama son correctos. .
18.1 No son correctos, archiva documentos conjuntamente con

telegrama, en espera a que el interesado se presente.
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AEPYBLICA DE GUATEMALA

ERDCEDIHIENTO- NUMERO 12, TRAMITE DE PASAPORTES PENDIENTES PAG. L

N\ ESPONSABLEJ'ENCARGADO DE PASAPORTES PENDIENTES 04/05
i,“f_] ‘ """ DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD '
i 1&\2 Si §on;fo§rectos, procede a ejecutar los pasos del 12.2
‘ al 16 del presente procedimiento.
‘ 19 _Reclbe del encargado de recepcifén e informacién (ventanilla
E N 1), 1a.c9ntraseﬁa y documentos requeridos al titular del
) pasaporte. V
- 20 _Localiza g} éasaporte y solicitud del intéregado en archivo.
| 21 Vgrif&ca éi.tipo de requisito que tiene pendien;e el interesado
22 LEs:dictamen de Asesor{a Jurfdica?
22.1 5i, notifica al interesado entregéindole el dictamen, pa-
ra que solvente su caso,
a) Archiva documentos (pasaborte, solicitud y dictamen)
. ala esée:a de que e1 interesado presente los reque-
rimientos establecidos en el dictamen, (al presentar-
- se el‘intgresado repite los pasos 05,06,07 y 12 del
presente procedimiento). | .
‘ - 22.2 No es dictamen de Asesorfa Jurfdica, continﬁa.paso 23.
| 23 | tEs telegrama de verificacidén de Inapéc;orfa?
! 23.1 Si, localiza el pasaporte y solicitud en archivo.
1 a) Anota en libro de conmocimientos de inspectorfa: l.fe-
- cha del dfa en que se presenta el interesade, 2.nime-
i ro del pasaporte, 3.nombre del titular, y 4. fecha en
Y que fué solicitada la expedicién del pasaporte.
b) Traslada documentos y al interesado al departamento
de inspectorfa, para que solvente su situacién.
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REPUHLICA DE GUATEMALA

ROCEDIMIENTQ: NUMERD 12, TRAMITE DE PASAPORTES PENDIENTES PAG.N%
RESPONSABLE ; ENCARGADO DE PASAPORTES PENDIENTES ‘ 05/05

£aSO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

c¢) Solicita a inspector que le reciba-f firme libro de co|
nocimientos, (se repiten los pasos nimeros 17 y 18 en
caso de que el interesado solveqté su situacidn, caso
contrario se anula la libreta pasaporte y el Departa -
mento de Inspectorfa hace lo conduncente. |

3.2 No es caso de telegrama, continda paso siguiente N224.

24 Revisa documentos présentadosAen paso N? 19, determinando si

Bon Ccorrectos o no.

b4.1 Si son correctos, ejecuta los pasos de los nimeros 12.2

al 16 del presente procedimiento,.

D4.2 No son correctos, indica al interesado el requisito que

le hace falta cumplir.

25 Brchiva documentos de ﬁérito, en espera de-que el interesado

olvente los requisitos pendientes de cumplir.
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Procedimiento Nimero 13

~ -Razonamientos en pasaportes ordinarios

: ' P * NORMAS ESPECIFICAS

; a. La persona encarcagada del razonamiento de pasaportes, de-
berd observar que toda solicitud de cambio de datos en el
mismo, haya sido presentada en hoja de papel sellado del

) ﬁeﬁor valor, acompaftada del documento original y fotocopia

L simple del hecho que origina el cambio.

[ b. Cuando un ﬁasaporte haya sido expedido con la participa -

cién de la Asesorfa Jurfdica, por medio de dictamen especi

fico, &sta deberd dictaminar sobre la procedencia de la mo '
dificacién que se solicite, previamente a que la persona
encargada del razonamiento del pasaporte proceda a escribir

; la razén correspondiente en el pasaporte.

¢. Cuando la solicitud de modificacién sea presentada antes

de las 12:00 horas, el pasaporte ya razonado se entregari

al titular el mismo dla.

d. Al final de cada razonamiento, Ia encargada deberé coloéar'
la fecha en que lo realiza y el sello de la autoridad supe A
erior (Director o Subdirector General) firmante;-as[mismo,
egscribird en la‘pégiﬁa de observaciones la frase "VER PAGI

NA NUMERO "

) | - .
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e. Tipos de razonamientos que se pueden inscribir en el pasa-"

porte:

1.

‘{a), ¥ su nombre completo es

e B VN

Estado civil de soltero a casado segdn ¢&dula ©o:7:}
RAZON:  Se hace constar que segfin razonamientot'de é&du-
la de vecindad nimero de orden _ _ y de registro
extendida en - s+ @l titular contrajo matrimonio’ con

s, por lo tanto su estado civil actual es

» ¥ 5u nombre completo queda asf

s S

Guatemala, de de ~ L

Estado civil de soltero a casado segdn certificacibn‘ex-
tendida por el Registro Civil: S v o
RAZON: Se hace constar que segin certificacién de ma-

trimonic, extendida por el Registro Civil de

L

el titular contrajo matrimonio con oo, el

‘de -de ° _, por lo tanto su estado civil es casado

Guatemala, -  de ° de .~ .

Estado civil de casado a soltero por divorcio
RAZON: Se hace constar que seg(n sentencia de divorcio
del juzgado de familia, juicio N2 , de fecha

de de , el/la titular, qued6 legalmente

separade {a), de » por lo tanto su esta-

do civil actual es SOLTERO (A), y su nombre correcto es

=
.

Guatemala, . de de . - .
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Estado civil de casado a soltero por viudez

RAZON: Se hace constar que segln certificacién de de-
funcién del Registro Civil de ., el/la titular
enviuds de . ) ) , el de de

por lo tanto su estado civil es SOLTERO (A} y su nombre co-

rrecto es

.

Guatemala, de de

Estado civil de soltero por divorcio/viudez a casado

RAZON: En este caso sé hace una fusién de los numera-
les 3 y 1 en ese orden ©¢ 3 y 2 en caso de divorcio y en el
caso de solterfa por viudez se hace wuna fusién de los nu-

merales 4 y | en ese orden 0 4 y 2 en su caso. -

Cambioc de menor a adulto

RAZON: Se hace constar que el titular, ha cumplido la
mayorfa de edad y se identifica con la cédula de vecindad

nimero de orden ___ y de registro ‘ , extendida en

por le que el presente documento es completamen
te véilido.

Guatemala, de de -

Autorizacién permanente de viaje para un menor otorgada por
ambos padres
RAZON: Se hace constar que el menor, 'viaja con autori

zacién PERMANENTE de sus padres.

Guatemala, de de
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8. Autorizaciém permanente de viaje para un menor otorgada por
dictameﬁ/providencia de Asesorfa Jurfdica
RAZON: Se hace constar que el menor viaja con autoriza

cidn PERMANENTE}_Begﬁn dictamen de Asesorf{a Jurfdica nimero

- , de fecha de .de .

Guatemala, de de .

(SR,

9. Autorizacidn permanente de viaje para un menor otorgada por
resolucién del Organismo Judicial
RAZON: Se hace constar que el/la menor, viaja con auto-

rizacidn PERMANENTE, segin resolucibén del juzgado

expediente N2 , ¥ dictamen de Asesorfa Jurfdica nid-
mero . , de fecha de de .
. Guatemala, de de -

‘ . 10, Autorizacién para un solo viaje para un menor, otorgada por
ambos padres

RAZON: Se hace constar que el menor viaja con autoriza
cién por esta (nica vez, de sus padres.

Guatemala, de de .

. 11. Autorizacién para un solo viaje para un menor, otorgada por
dictamen/providencia de Asesorf{a Jurfdica

. . RAZON: Se hace constar que el/la menor viaja con auto-
rizacién por esta dGnica vez, segin dictamen de Asesorfa Ju-

ridica ndmero , de fecha de de .

Guatemala, de . dg -




12,

13.

14.

15.
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Autorizacibn para un solo viaje para un menor, otorgada por

resclucidn del 0rgan1smo Judicial

RAZON: Se hace conatar, que el/la menor viaja aut6r1za
f\‘n'!.,- ~

do por esta finica vez, seg(n reuolucxdn del 0rgan1smo Judi-

cial, expediente N2 s ¥ dictamen de Asesorfa Jurfdica

_N® , de fecha de de B ; debiendo

presentarla al Juzgado » 8 mas tardar e} ___de

de . .
Guatemala, -de de‘ -.

Rectificacién de nombres
RAZON: Se hace constar que segfln partida de nacimiento

N*® . , folio . libro » del Registro Civil de

; el nombre correcto del txtular .es

Guatemala, de de .

Rectificacién de apellidos

RAZON: Se hace constar qué seglin modificacifn en par-
tida de pacimiento Nﬂ_;__, folio y libro ____ , el/la
titular del presente pasaporte, fue reconocxdo (a) por pa-

dre de nombrg » por lo tanto el presente docu

mento es vllido, quedando el nombre del titular as{ .

Guatemala, de de .

Rectificacidn de apellides por error del Consulado o de per

sonal del Departamento de Paaaportea




16.

17.

18.
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RAZON: - Se hace constar que por error del Consulado de
Guatemala en » Se anoté mal los apellidos del
titﬁlar‘y que gegl(in c&dula de vecindad nimero de orden

e

Ay de registro , 0 partida de nacimiento N?

folio » libro , Su nombre correcto es

por lo tanto el presente pasaporte es completamente vélido

Guatemala, de de

Rectificacién de Profesibn u Oficio segGn c&dula

i&MDN: L SQ'hace éoustat que segin cédula de vecindad

wfmero de orden ____y de registro ____, extendida en ___
» ©opia ndmero , la profesién actual del ti

twilar es -

Guatemala, de de

Bectificaci6m de Profesifm u oficio segiin certificacién

BAZON: Se thace constar que seg(in certificacién exten-

dida por ’ , la profesi6n actual del ti

tular del preseante pasaporte es .
Guatemala, de - de

Rectificacidn de namero de cé&dula de vecindad

RAZON: Se hace constar que el nidimero de cédula de ve-
cindad correcto‘del titular del presente pasaporte es ﬁﬁmg
ro de orden ____y de fegistro . extendida en

Guatemala, de de




19.

20.

21,
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Rectificacidn de nacionalidad
RAZON: Se hace constar que el/la titular del presente
pasaporte, es GUATEMALTECO (A) NATURAL, segiin resolucién-

del Ministerio de Relaciones, Exteriores ndmero

de fecha de de .

Guatemala, de de .

Rectificacifn por avecindamiento

RAZON: Se hace constar que el titular del presente do-
cumento,Ase avecind6é al departamento de » extendién
dosele la cédula de vecindad nimero de orden ____ y de re -
gistro ,.pdr lo que la cédula nimero de orden y
de registro ‘ , extendida en s ¥ hnotada
en el presente pasaporte en los datos personales, queda anu
lada y el nimero correcto es el anotado al inicio del pre -
sente razonamieuto.

Guatemala, de de .

Razonamiento por el ingreso de vehfculo pendiente del pago
de impuestos de importaciéﬁ

RAZON: Para que la Direccién General de Aduanas tome
nota para los efectos tributarios correspondientes, el ti-
tular del preéente pasaporte, ipgresG un vehfculo marca___

, modelo » con fecha de de .

Guatemala, de de .




22.

23.

24,
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Razonamiento por revalidacién de pasaporte conforme lo es-

tipula la ley

RAZON: Se hace constar que de acuerdo a lo estableci-
do en la Ley de Migracién y Extranjerfa, en el artfculo 93
y 48 de su Reglamento, el presente pasaporte se revalida
por un plazo de cinco -5- afios, por lo que el ven;imiento

del mismo es el de de , por lo tanto este

documento es completamente v&lido hasta esa fecha.

Guatemala, de de .

Razonamiento por revalidacién de pasaporte por demora en
el cumplimiento de los requisitos de ley

RAZON: Se hace constar que por haber cumplido el Eitg
lar el dia de hoy con los requisitos que la ley establece

para la emisién de pasaportes, el presente documento queda

completamente vigente hasta el de de ; por lo
tanto es completamente vidlido,

Guatemala, de de -

Razonamiento por exclusién de una persona en un pasaporte

colectivo

RAZON: Se hace constar que por poseer pasaporte indi-’
vidual el/la menor , con nimero de se-
rie de fecha de = de + se excluye de este

documento, .por lo tanto el mismo continda siendo védlido.

Guatemala, de de .
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25, -Razonamiento por registro de firma (analfabetas)

26,

27,

RAZON: Se hace constar que el/la titular del
documentc [fue . alfabetizado, por lo tanto su firma
en :ld .presente pélgina.

SN ¢ 3 P

‘Guatemala, de de .

Razonamiento por firma del Director o Subdirector
en funciones

RAZON: Se hace constar que por error de esta

General, la firma del Director General no aparece

185

bresente ‘

aparece

General

Direccién

en lugar

correspondiente, conforme la fecha de emisidén, razén por la

cual la firma del Director General en funciones al dfa de

lidez al presente documento de viaje.

Guatemala, de de .

hoy; ‘aparece estampada en la presente pégina, lo qué da va- -

Razonamiento por auténtica de firma del Subdirector General

RAZON: Se hace constar que la firma del/la seitor(a)

"Subdirector(a) es AUTENTICA, por lo que aparece nuevamente

en la presente p&gina; lo que ratifica la validez

pasaporte.

Guatemala, de de

e

de este




28.

29.

30.

Razonamiento por atache mal colocado

RAZON: Se hace constar que por error de esta Direccién
General, se remacharoﬁ juntas las hojas nilmeros ,del
presente pasaporte al fijar la fotografia ya emplasticada
por lo tanto se considera vilido este documento, expedido

el de de .

Guatemala, de de .

Razonamiento por emplasticado mal colocado

razon; Se hace constar que por error de esta Direccifn
General, se colocd mal el plistico que recubre la fotogra -
ffa del titular del presente pasaporte, por lo tanto eéte
documento se considera vilido.

Guatemala, de de ..

Razonamiento autorizando para uan dGnico viaje a un adulto

con vehiculo cargado (razonado) en el pasaporte

RAZON: Se hace constar que por orden de la Direccién

General de Migracién, el titular del presente pasaporte,tie-

ne autorizacién por esta dnica vez, para salir del pafs via
7 ,» ¥ para que la Direccién.ngeral de Aduanas tome

tome nota, para los efectos tributarios, que el titular in-

gresé un vehiculo marca y modelo s, en fecha

de de .

Guatemala, de de -
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PROCEDIMIENTO WUMERO: TRECE {13)

DIHEC'CI&:N GENERAL bE MIGéACION RESPONSABLE :m IE Rmm IE m

Minlaleris de Golwraacidn

02

03

04

105
06

o7

Guriama s, G A, : PGINA
PASAPORTES GUATEMALYECOS RAZONAMIENTO EN PASAPORTES QRDINARIOS No.
.[o1/02
f?SO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Q.
01

Recibe solicitud de modificacidén de datos al pasaporte, en ho

ja de papel sellado del menor valor, libreta-pasaporte y docu

mento original con fotocopia del mismo, donde conste la modi-

ficacién a realizar, por parte del encargado de recepcifn e

informacién (ventanilla N21),

Verifica datos del titular del pasaporte contra datos de la

solicitud presentada.

Verifica si el pasaporte se extendid por provideﬁcia o dicta-

men de Asesorfa Juridica.

03.1 Si, traslada los documentos a asesoria juridica para qué
dictamine sobre la procedencia o no de la modificacidn.

03.2 No se extendid por participacién de Asesorfa Juridica,
anota en solicitud nilimero de pasaporte, fecha en que se
emitid y la razén inscrita.

Procede a escribir ei razonamiento en la libreta-pasaporte en

la primera pégina disponible (en blanco).

1En 1a plgina de observaciones, anota la frase: "VER PAGINA N?

Estampa sello de la Direccifn General de Migracién al final
del razonamiento.
Traslada a firma del Director o Subdirector General, la libre

ta-pasaporte.
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PROCEDIMIENTO: NUMERO 13, RAZONAMIENTO EN PASAPORTE ORDINARIO PAG.l
RESPONSABLE : ERCARGADO DE RAZONAMIENTO DE PASAPORTES

PASOL
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

02[01

08

09

10

inferior de la misma.

y d) tipo de razonamiento.

solicita firme de recibido los mismos en el libro.

Estampa sello personal del funcionario firmante, en,la parte

Anota en libro de control de razonamientos, los siguientes da

tos: a) fecha, b) nimero de pasaporte, ¢) nombre del titular

Entrega al encargado de recepcién e informacidn {(ventanilla
nimero 1), los documentos por medic del libro de control de

razonamientos, consistentes en los pasaportes razonados y le




INSITITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONALES

PROCEDIMIENTO:N?13 RAZONAMIENTOS EN PASAPORTES

PUESTO FUNCIONAL: SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO

ENCARGADO DE RAZONAMIENTOS

INICIO

Lo oe
seruy

189




Pro

Ent

t
@
S

cedimiento Nidmero 14

rega de pasaportes y recepcién de documentos pendientes

NORMAS ESPECIFICAS

La entrega de pasaportes se deberé efectuar, previa receﬁ-
cifén de la contrasefia. El encargado de la enttega revisa-
rf que la fotografia del pasaporte corresponda a la perso-
na que se presenta a recogerlo; asimisme, que el nidmero de

la contrasefla corresponda al del pasaporte.

El pasaporte podrd ser entregado a persona distinta del ti
tular, siempre que se presente la contrasefia y la cédula
de vecindad del titular del pasaporte; y que los datos de

ésta dltima coincidan.

Los pasaportes deberfn ser entregados de 15:30 horas en a-

delante, de lunes a viernes; exceptuando aquellos que se

expidan por el procedimiento de pasaportes marginados, ca-

so N®* I y aquellos que hayan quedado pendientes; y hubie -

ran transcurrido mis del tiempo que establece la ley para .

su expedicidn.la/

Jefatura de Estado, Op.Cit, artfculo 59




191

| oiiccih GiniwaL oF ssracion” | RESPONSABLE: ENCARGADO DE RECEFCION E

PROCEDIMIENTO NUMERC:CATORCE (14-A)

Minlstarie gy Oebaroacidn

Quatamals, €., 4. ] PCIRA
ENTREGA DE PASAPORTES Y RECEPCION

PASAPORTES GUATEMALTECOS No.
DE DOCUMENTOS PENDIENTES 01/01
‘fzf? DESCRIPCIOR DE LA ACTIVIDAD
CASO "A"™ PASAPORTES MARGINADOS
o1 Recibe contrasefia firmada por el Director o Subdirector Gene-
ral del encargado de pasaportes marginados.
02 |Elabora contrasefia nueva, anotando: 4) apellidos del titular
b) ndmero de pasaporte y c¢) fecha del trémite.
03 {Entrega nuevé contraseiia al encﬁrgado de pasaportes marginados.
04 |Recibe del encargado de pasaportes marginados, los pasaportes!:
del caso N¢ LJ, (paso 14 del:" procedimiento N® 10).
05 |Archiva libreta a espera de que el interesado se presente a
7 requerirla.
06 |Recibe contrasefia del interesado y verifica si es el titular

07

dal documento de viaje.

06.1 Si es el titular, verifica la fotograff{a del pasaporte
y le entrega el documento de viaje.

06.2 No es el titular, requiere eédula del titular del pasa-
porte y verifica el nombre y la fotograffa de la cédula
contra el pasaporte; al concordar éstos; entrega al in-

teresado el pasaporte y la cédula respectiva.

Destruye la contrasefla.




INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

DEPARTAMENTO DE PASAPONTES NACIONALES

PROCEDIMIENTO: N°14 ENTREGA DE PASAPORTES A INTERESADOS A) PASA
PORTES MARGINADOS, CASO II INGRESO DE SOLI-

CITUD POR RECEPTORIA

PUESTO FUNCIONAL: ENCARGADO DE RECEPCION DE DOCTOS. Y ENTREGA
DE_PASAPORTES,

[Liimuzra
S&&L’E‘éﬁ

192
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OIRECEION GENERAL DE MIGRACION RESPONSABLE ENCARGADO DE RECEPCION E INFURMAC ION

PROCEDIMIENTO NUMERQO: CATORCE-B {14-B)

Minhirris da Qebrioacldn
Tustimnla, C. A,

, PGIN
PASAPORTES GUATEMALTECOS | ENTREGA DE PASAPORTES Y RECEPCION | No.
DE DOCUMENTOS PENDLENTES - jo1/02

PASO
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

o1

02

03

04

05

06

07

08

CASO "B" PASAPORTES VIGENTES

Recibe del interesado contrasefia y certificaciones de la Direg

cién General de Aduanas y de la Policfa Nacional.

Entrega al encargado de PASAPORTES VIGENTES, los documentos
recibidos, y le requiere gue a su vez localizado el pasaporté
le devuelva la contrasefia.
Recibe del encargado de pasaportes vigentes, la contraseila de
el interesado e indicaciones verbales correspondientes.
Anota en contrasefla: PRESENTO CERTIFICACIONES Y RECOGERLO EL
DIA XX, (si el interesado piesenta las certificaciones en ho-
rario de 08:00 a 13:00 horas, el paséporte se le entregé el
mismo dfa).

Entrega contrasefia al interesado y le indica & que hora se
presente a recoger el pasaporte o bien le comunica que otro
rquigito debe cumplir. |

Recibe del encargado de pasaportes vigentes, las libretas-pa-
saporte, por medio de conocimiento, revisande que las anota-
das sean las recibidas.

Archiva libretas-pasaporte a espera de que el interesado se
presente a requerirla.

Recibe contrasefia del interesado y verifica si es el titular
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REPUALICA OF CUATEMALA

PROCEDIMIENTO: NUMERO 14, ENTREGA DE PASAPORTES Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

ESPONSABLE: ENCARGADO DE RECEPCI1ON E INFORMACION PAG. N¢ 02/02
P
éﬁ? S DESCRIIPCION DE LA ACTIVIDAD

del pasaporte requerido:

08.1 5i es el titular del pasaporte, verifica contra la foto-
graffa del pasaporte y le hace entrega del mismo.

08.2 No es el‘titular del pasaporte, le requiere cé&dula del
titular del'pasaporte y verifica el nombre y fotografia
de la cédula de vecindad contra el pasaporte, al concor-
dar éstos, le éntrega al interesado el pasaporte y la c§
dula respectiva. |

09 | Destruye la contrasefia,




INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACTION 195

DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIQNALES
PROCEDIMIENTO: N°14 ENTREGA DE PASAPORTES A INTERESADOS Y RECEPCI
DE DOCUMENTOS B) PASAPORTES VIGENTES
PUESTO FUNCIOMAL: ENCARGADO DE EPCION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA
. DE PASAPORTES

[}

Wiainiing
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i PROCEDIMIENTO WNUMERO:CATORCE (14-C)
CIRECCION GENERAL DE MIGRACION RESPONSABLE : ENCARGADO DE RHXICHN E INFORMACION

Miclterle 2o Oobernacidn
Tustamala, €, A,

. PACTNA
DOCUMENTOS 01/01
) [;vAoSO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CASO "C" PASAPORTES PENDIENTES

01 |[Recibe del interesado documentos requerides y contraseila.

02 |Entrega los documentos al encargado de pasaportes pendientes.

03 |Espera a que el encargado tome nota de los documentos recibidos

04 {Recibe documentos originales y contraseiia del encargado y los

devuelve al interesado, indic4fidole la hora de entrega de pasﬁ

portes o bien algfin otro requisito que deba cumplir.

05 |Recibe el éncargado de pasaportes pendientes, los pasaportes

con conocimiento, revisando que las libretas anotadas corres-

poundan a las recibidas.

06 | Archiva 163 pasaportes en orden numérico a esPEra de que el

interesado se presente a requerirlo.

07 | Recibe contrasefia del interesado y verifica que sea el titu-

lar del mismo:

07.1 Si es el titular, verifica ia'fotograffa del pasaporte
y le entrega el documento de viaje.

07.2 No es el titular del pasaporte, requiere cédula del ti-
tular v verifica el nombre y la fotografia de 1la cédﬁla
contra el pasaporte; al concordar &éstog, entrega al in-

teresado el pasaporte y la cédula respectiva.

08 | Destruye la contrasefia.




INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONALES

PROCEDIMIENTQ:N?14 ENTREGA DE PASAPORTES A INTERESADOS Y RECEPCION
DE DOCUMENTOS C)} PASAPORTES PENDIENTES

PUESTO FUNCIONAL: ENCARGADO DE RECEPCICON DE DOCUMENTOS Y ENTREGA
DE PASAPORIES

197
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Procedimiento Ndmero 15

Archivo de solicitudes y control de documentos de viaje

a.

NORMAS ESPECIFICAS

Todas las solicitudes de pasaportes se archivardn por dfa
de expedicién, en folders con cincuenta -50- solicitudes

cada uno; y éstos en cajas especificas, etiquetadas con el
nimero de clave asignado, ndmero de serie de las solicitu-

des y fecha de las mismas.

Por cada solicitud de pasaporte expedido, los auxiliares

de Kardex, deberdn llenar una tarjeta denominada "CONTROL
DE DOCUMENTOS DE VIAJE" y en la misma ademids de los datos
ah{ requeridos deberid anotar la clave a que se refiere la

literal a. que antecede.

Cada folder de solicitudes deberd llevar inscrito ademis
de los datos especificados en el procedimiento, el nombre

del auxiliar de kardex que registré los datos en la tarje-

ta de control de documentos de viaje.
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OIR\ECCION GENERAL DE MIGRACICN
Mlnlstetle do Gobernscidn

Guitemas, C. A. PROCEDIMIENTO NUMERG 15
PASAPORTES GUATEMALTECEHS

ARCHIVO DE SOLICITUDES Y CONTROL |[PAG.

DE DOCUHENTPS DE VIAJE 01/2

EJECUTANTE RESPONSABLE | N® ACTIVIDADES
ENCARGADO DE KARDEX 01 Recibe solicitudes de pasaporte, con conocimiento
kbn ocden numérico correlativo. ) ’

02 Revisa contra conocimiento, las solicitudes rec1b1
as, c¢olocando una anotacifn a cada numeracién de
pasaporte escrita en el libro, de acuerdo a los si
puientes casos: a) numeracién expedida -durante el
dia, b) solicitudes de pasaportes pendientes atra-
sados, c¢) adopciones atrasados, d) vigentes atrasa
dos, e) marginados, f) pendientes, g} vigentes y
h} adopciones. o ' '
03 Wsigna clave que corresponda al dfa en que se expi]
dieron los pasaportes. -

04 Ipistribuye solicitudes entre oficinistas encarga-
idos de completar la informacidn requerida en las
TARJETAS DE CONTROL DE DOCUMENTOS DE VIAJE, con su
respectiva clave.
AIJXILIAR DE KARDEX 05 [Recibe solicitudes.
06 Mecanografia'en tarjetas, la siguiente informacién
a) Nombre del titular
b) Nombre del padre
c) Nombre de la madre
d) Lugar y fecha de nacimiento o .
e) Estado civil

£) Direccién

g) Nimero de cédula de vecindad
h) Ndmero de clave asignada

i) Ndmerc de inscripeién militar

j) NGmero de pasaporte
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REPUBLICA DE GUATEMALA

Pag. No.02/02

EJECUTANTE RESPONSABLE | No. ACTIVIDADES
AIXTLTAR DE KARDEX k) Nimero de registro

1) Fecha de expedicién y
m) Destino.

07 JAnota clave correspondiente en la solicitud (ndme-
ro de serie de tarjeta).

OB JAnota en folder para archivo de solicitudes:
a) Nombre del auxiliar de kardex que llena tarjeta
b) Ndiero de clave asignada
c) Mimero de tarjetas que se incluyen en folder y
d} Fecha de emisién de las libretas

09 |Coloca en folder las solicitudes en grupos de cin-
cuenta -50~ en cada uno.

10 |Archiva en una caja especifica los folders que con
tienen las solicitudes del dfa. '

11 [Coloca una etiqueta a la caja de solicitudes que
debe contener:
a) El ndmero de clave
b) Nimero de secie de las solicitudes y
c) Fecha de las mismas

12 |Ordena las tarjetas en forma alfabética y las ar-

chiva en kardex respectivo.




PUEST FUNCIONAL: ENCARGADG DE KARDEX,

TRSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
DEPARTAMENTO DE PASAPORTES NACIONA

PROCEDIMIENTO:N214 ARCHIVO DE SOLICITUDES DE PASAPORTES ORDINARIOS
SERIE "D" Y CONTROL DE LIBRETAS EXPEDIDAS
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CONCLUSIONES

Los procedimientos de trabajo en el Departamento de Pasa—"
portes, estdn concebidos en funcifn de sus. objetivos y en
concordancia a lo establecido en la Ley de Migracién y Ex
tranjerfa y su Reglamento; pero carecen de. instrumentos
administrativos donde se encuentre de forma escrita, como
se ejecutan los mismos y las normas de obsarvancia que se
deben regular para cada puesto al realizar las atribucio-
nes inhereuntes al mismo; obedeciendo la metodologia del
trabajo, a la costumbre y a la experiencia personal (por
lo regular de quienes poseen varios aflos de laborar en e-

se departamento) y en otros casos a la improvisacién.

Se carece de personal capacitado, para apoyar las-funcio-
nes que debe desarrollar el Departamento de Pasaportes en
los periodos en que la demanda del documento de viaje, es
superior a la capacidad de atencién que el personal regu-
lar del mismo, puede proporcionar al pidblico; asf como la
ausencia de Manuales Administratives que permitan reali -
zar una labor de adiestramiento péra superar esa .deficien

cia.

El personal del Departamento denota desmotivacién en la e
jecucién de sus labores, derivado de lo rdkinario_de los

procedimientos y de la inexistente rotacién de puestos;lo.

cual, puede provocar descuidos inveluntarios del personal
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en la ejecucién de sus atribuciones.

Se carece en el Departamento de Pasaportes, de un ingstru-
mento de organizacibn escrito donde se puntualice con cla
ridad las atribuciones, respongabilidades, grados de autg
ridad, etc., de cada puesto de trabajo; asf{ como de un or .
ganigrama donde se visualice como se encuentra estructura
do el_mismo. -Aunque cabe sefialar que su estructura ac-
tual ain careciendo de los documenfos formales citados, si
estd con relacién directa a las funciones asignadas al De

partamento de Pasaportes en el Reglamento de la Ley de Mi

gracién y Extranjerla.

Derivado de la carencia de una planificacién éistemﬁtica
y operativa, las fuﬁciones y atribuciones, son cumplidas
con base a la rutina que ha generado la costumbre laboral
ajusténdose por regla peneral a la demanda de pasaportes
eiercida po? el piblico, 1o cual no les permite alcanzar
el objetivo de prestar atencidén eficiente; asfmismo, deri
vado de la ausencia de planificacién, la provisién de re-
cursos materiales necesarios para la ejecucibn de las la-

bores es evidentemente escasa.

La organizacién del trabajo dispuesta es congruente y efi
ciente en cuanto a los procedimientos de trabajo y su eje

cucifn, permitiendo la realizacidén del mismo de forma ade

cuada y sincronizada, 1o que garantiza en cierta medida
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el proceso operativo normal, no asf en circunstancias de
gran'demanéa del documento de viaje, donde se denota la i
nexistencia de elementos sufiqientes para hacer los ajus-
tes necesarios en la ejecucién de los procedimientos de

I trabajo, para atender eficientemente la misma.

7. Al recibir las libretas pasaporte provenientes de la Tipo
graffia Nacional, éstas no son recontadas y revisadas por
el encargado de la custodia y asignacidn de libreta al pi
blico y la recepcién no se lleva a cabo por conocimiento

escrito.

8. Algunas personas cuya solicitud ha sido aceptada, no se
- presentan a estampar la huella digital y su firma en la
libreta asignada, provocando problemas en la correlativi-
- - dad que deben conservar los pasaportes expedideos y el he
cho de despegar la fotograffa de la libreta y la anulacién
del nimero de registro en la solicitud, para asignédrselo

a otro solicitante presente.

9. En las ventanillas de atencidén al pdblico, se produce un
congestionamiento excesivo de personas, asf como también
los solicitantes no se encuentran en el orden qué se les

. * asigna la libreta pasaporte, razén por la cual el encarga

do de huella digital y firma, se ve obligadc a gritar re-

petidas veces el nombre del solicitante en turno, paraque

estampe las mismas en el pasaporte asignado.

e ——




10.

11,

12,

13.

207

La revisién previa que la Asesorfa Jurf{dica ejecuta sobre
todas las solicitudes y demis documentos para expedir pa-

saportes a menores, demora el trdmite 'de &stos. .-

La informacién al pdblico sobre los requisitos estableci-
dos para solicitar pasaporte es ineficaz, ya que existen
diversos casos que requieren el cumplimiento de algunos
requisitos que no se encuentran entre los genéricos, lo
que produce rechazo de las solicitudes y como consecuencia

pérdida de tiempo al piblico y del personal de receptorfa.

El edificio que ocupa la institucién, derivado de las de-
ficiencias estructurales y de manteanimiento, provoca pro-
blemas de distribucién de espacio coanforme a las necesida
des de cada unidad administrativa, lo cual repercute en

la eficiencia de los empleados y en la atencifn al pdbli-

co solicitante,

Los tribunales del pals, no cumplen con lo dispuesto en

el Decreto Legislativo Nimero 15-71 del Congreso de la Re

piblica titulado ARRAIGOS, al no expresar en las notificg
ciones de arfaigo los nombres y apellidos completos del

sujeto de la medida precautoria a efecto de evitar homéni
mos y por ende, problemas a personas diferentes al momen-

to de abandonar el pals.
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B. RECOMENDACIONES

1.  Implementar ‘el Hanuai de Normas y'Rrocedimientos;'inclui~
do en este estudio, para que sirva de gufa =a 103’emp1ea -
- dos en la ejecucién de sus labores y como instrumento de
adiestramiento al personal que pueda servir de apoyo - al
- departamgnto en &pocas de gran demanada de pasaportes, asi
como al personal del mismo, para propiciar la rotgcién de
puestos que permita tenerlo motivado en la ejecuéidn de
las labores propias de esta unidad administrativa, pudién
dose a su vez, reproducir los procedimientos en.fdrma in=«
dividual y distribui;los entre el personal del ﬂepartameg
to y gl de apoyo, sin que necesariamente se deba de {mpri

mir en su totalidad el Manual de Normas y Procedimientos.

2. Realizar un estudio administrativo‘que permita elaborar
el Manual de Organizacifn de la Direccién General de Migra
cién' 'y por ende del Departémento de Pasaportes, en el cual
se defina formalmente 1la estructura_orgéhica, los niveles
de responsabilidad, grados de 4utoridad, funciones,.atri-
buciones, requisitos de los puestos, etc., tomando en con

. sideracién las alternativas de solucién incluidas en el
capftulo II, "Diagnéstico Administrativo" del presente es
tudio; que proporcione un desarrollo eficiente a la Insti
tucidn, asi como aprobar los orgadigramas de la Institu -
cién y del Departamento de Pasaportes incluidos en el ca-

pitulo IIXI de este estudio.

5 —
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Planificar actividades de adiestramiento para personal de

‘otras unidades administrativas, que permita tener gente

.capacitad para apoyar al Departamento de Pasaporte en los

%
procedimjentos_ de trabajo que se ejecutan en los distiatos

.puestos que lo conforman, en los perfodos de gran demanda

del documento de viaje.

Paré evitar retrazo en la asignacién de libreta pasaporte
el auxiliar del encargado de huella digital y firma, debe
revisar que los solicitantes se encuentren en el ordenque
tienen las solicitudes aceptadas y proceder a adherir la

fotograffa en las libretas, una vez se constate la presen
cia de los interesados en la cola correspondiente.
En los casos de gran demanda de pasaportes, abrir una ven
tanilla‘adicional donde los solicitantes estampen la hue-
1l1a digital y la firma, para atender con mayor rapidez al
piblico, la cual deberd colocarse inmediatamente después

de la ya existente, lo que permitird mantener la correla-
tividad de las libretas pasaporte y la utilizacién de 1la

numeradora que sirvelpara asignar el nimero de serje a ca

da una.

Que la Asesorfa Jurfdica estudie cuales de los casos que
se presentan en la expedicién de pasaporte a menores de e

edad, deben ser necesariamente revisados previa expedicién
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del citado documento, para evitar retrazo emn el tiempo

. que eqfableqe la ley para la entrega del mismo.

P I B

Que la Asesorfa Jurfdica imparta cursos sobre aspectos le

- gales que debe reunir la documentacién requerida para la

'extensifén de pasaportes de menores, al personal que debe

pérticipar como apoyo, asf como a aquellos que deseen par
ticipar en programas de rotacién de personal a nivel in -
terno; y que en el futuro se reclute personal con dos =-2-
afios de estudios en la carrera de Abogacfa y Notariado pa
el puesto de receptor de solicitudes de pasaporte de me -

nor de edad.

Que las remesas de libretas‘pasaporte, provenientes de la
Tipograffa Nacional, sean recontadas y revisadas por el
encargado de recibirlas de esa institucién y el encargado
de asignacibén de libretas y del estampadao de huella digi
tal y firma, a fin de determinar si se encuentran en or -
den y completas, para evitar retrazos en la atencifn al

piblico al no estar ordenadas en forma correlativa.

Que la Direccidn General de Migracién, sustituya el mobi-
liario y equipo de oficina obsoleto e imseguro que se po-
see actualmente, por uno que permita al personal hacer

frente eficientemente a las necesidades de sus puestos, e

igualmente les provea de los Gtiles de escritorio suficien

tes a cada uno.




- 10.

11.

12

13.

211

Realizar un estudio de redistribucién del espacio f[piéo

que ocupan actualmente otras unidades administrativas, que
no tienen contacto freéuente con el pidblico, para propor-
cionar al Departamento de Pasaportes de un espacio adecua
do para la ejecucién de sus funciones y’reacondiciondflas
partes flsicas del inmueble que presentan deterioro avan-

-

zado.

Para evitar la aglomeracién del pidblico en las ventanillas
se deben colocar parales y pintar lineas que identifiquen'
cada fila por veatanilla, lo cual pérmitir& mantener or -
den en los sclicitantes y mds fluidez en la atencifn otor

gada.

Colocar a la entrada del edificio de 1la Institucién, car-
teles donde se describa los requisitos para expedir pasa-
porte de cada uno de los casos que se presentan,‘asfmismo
publicarlos en el diario de mayor circulacidan, por lo me-

nos cuatro ~4- veces al aflo, y que incluya una motivacién

_para que el pdblico tramite su documento de viaje en pe -

r{odoa normales y no en los de gran demanda.

Que el Director General de Migracién, solicite al Presi -

dente del Organismo Judicial, que los Jueces al dictar la

_ medida precautoria de Arraigo, indiquen los nombres y ape

1lidos completos, a fin de evitar homénimos que perjudi -
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quep a tecceras personaé al querer abandonar el pafis, dan
do cumplimiento a lo deeretado en el artfculo segundo-del
becreto Legigslativo ndmero 15-71 del Congreso de la ﬁepﬁ—
blica "Ley de Arraigos"; asimismo, deberd gicar sus ins -
trucciones a efecto de que los delegados de la institucidn
en el pafls, mantengan actuaiizados los registros de perso
nas arraigadas que de acuerdo al decreto en referencia,

de oficio se les debe levantar, transcurrido un afio de su

registro en la Direccidén General de Migracién.
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