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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION -GM-
ACUERDO NUMERO IGM-082-2022

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO

El Decreto niimero 44-2016 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Cédigo
de Migracion, establece que el Instituto Guatemaiteco de Mqraddn se crea como
una dependencia descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad
suficiente para administrar sus recursos financieros, téenicos, humanos y
administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones. El D_trector General
ejerce la representacion legal del Instituto Guatemalteco de Migracion, y conforme
lo regula el Reglamento Orgénico Intemo, tiene la funcién de aprobar los Manuales
de Organizacién y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos Yy
Procedimientos de todas las areas que conforman la estructura organizacional del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO

Que el Director General mediante Acuerdo niimero IGM-085-2022 de fecha 27 de
julio de 2022, aprobd la segunda edicitn del “Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Identificacién y Emision de Pasaportes de la Subdireccién de
Documentos de Identidad Personal y de Viaje del Instituto Guatemalteco de
Migracion”.

CONSIDERANDO

Que la Subdireccion de Planificacion solicitd la aprobacién de la Tercera Edicién del
“Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Identificacion y Emisién
de Pasaportes de la Subdireccién de Documentos de Identidad Personal y de Viaje
dael Instituto Guatemalieco de Migracion®, con el propdsito fomentar la cultura de
transparencia y rendicidn de cuentas por medio del control continuo de las
actividades programadas y ejecutadas por las Subdirecciones, Depariamentos y
Unidades de la actual estructura organizativa del Instituto Guatemalteco de
Migracién.

POR TANTO

Con base a lo considerado, normativa legal citada y io que para el efecto establecen
los articulos 134, 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: 120,
122, 124, 131 numeral 4, 136 y 139 numeral 1. literal d) del Cédigo de Migracion,
Decrete numero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala: 9 literal h) y
55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional nimero 2-2020, Reglamepto- ..
Orgdnice Intemo y Acuerdo de Direccion General del Instituto Guatemalte B

Migracién nimero 044-2020.
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ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar Ia Tercera Edicion del “Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Identificacin y Emision de Pasaportes de la Subdireccion de
Documentos de Identidad Personal y de Visje del Instituto Guatemalteco de

Migracién™,

ARTICULO 2. Se instruye a la Subdireccién de Planificacion, para que socialice la
Tercera Edicién del “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Identificacién y Emisién de Pasaportes de la Subdireccion de Docun_ven_.'os de
Identidad Personal y de Viaje del Instituto Guatemaiteco de Migracion®, a las
Subdirecciones que conforman la estructura orgénica del Instituto Guatemalteco de
Migracién, para su conocimiento.

ARTICULO 3. Se deroga el Acuerdo de Direccién General nimero IGM-065-2022
de fecha 27 de julio de 2022 del Instituto Guatemalteco de Migracién.

ARTICULO 4. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de
su notificacién.

NOTIFIQUESE

Manuel Ecs’luar:u Rodriguer Valladaigg,
Irector General e .
Insiitute Guatemalteco de l.dlgn!c!én\\fﬂ*'ll-i'\-j"h
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l. Introduccion

El Codigo de Migracion, Decreto No. 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, en su
articulo 140 regula lo relativo a las estructuras administrativas y operativas del Instituto
Guatemalteco de Migracion. Dentro de las Subdirecciones desarrolladas, se le atribuye a la
Subdireccién de Documentos de Identidad Personal y de Viaje ser la responsable de elaborar los
procesos y sistemas necesarios para emitir en forma segura, eficiente, diligente y consistente, los
documentos de identidad y de viaje de los guatemaltecos.

Para otorgar un pasaporte guatemalteco en cualquiera de sus modalidades, segtn lo establece el
articulo 92 del Cédigo de Migracion relacionado (ordinario, oficial y diplomatico), se debe dar
cumplimiento a los requisitos establecidos en el Reglamento General del Cédigo de Migracion,
Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 7-2019. Ademas, el documento de identidad
personal vy de viaje (pasaporte guatemalteco) debe contar con las caracteristicas establecidas
tanto en el articulo 94 del Cddigo de Migracién citado, articulo 68 del Reglamento General del
Cédigo de Migracion relacionado, como con las disposiciones en la materia dictadas por la
Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI).

Por lo anteriormente expuesto, y con la finalidad de dar operatividad a las disposiciones
contenidas en los cuerpos legales citados y normativa internacional para el efecto, el presente
manual de normas y procedimientos regula el procedimiento para la emision de pasaportes
guatemaltecos en cualquiera de sus modalidades, asi como cada uno de los procesos internos que
permiten la operatividad del Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes, todo de
acuerdo al ambito de su competencia y en el marco de la legislacion vigente.

Asimismo, el Articulo 95 del Decreto 44-2016 del Congreso de la Republica, Cédigo de Migracion
y los articulos 82 y 83 del Acuerdo de Autoridad Migratoria No. 07-2019, Reglamento General
del Cédigo Migracidn, los cuales dan fundamento para el establecimiento de un procedimiento
para la Destruccion de Libretas de Pasaportes Anuladas en la Republica de Guatemala y el
exterior.

El Instituto Guatemalteco de Migracion debe recibir todas las libretas de pasaportes tanto de la
Republica de Guatemala como del exterior, que por cualquier circunstancia hayan sido anuladas
y deban ser destruidas, con base a lo establecido en el presente manual. Se exceptian los
pasaportes anulados por vencimiento que sean presentados por los usuarios en los tramites de
renovacion de pasaporte guatemalteco, ya que los mismos quedan en posesion del titular.

También queda contemplado en este documento la Habilitacion o Prérroga de la Vigencia de
Pasaporte Ordinario Guatemalteco, este procedimiento es necesario para la emision de
pasaportes y para la habilitacion o prérroga de los pasaportes vencidos o con menos de seis mese
de vigencia.
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Il. Marco Legal

1. Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala.
Decreto Ley NUumero 106, Cédigo Civil.
Decreto Numero 314 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Notariado.

4. Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Cadigo Penal.

5. Decreto Numero 54-77 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Reguladora
de la Tramitacion Notarial de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria.

6. Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial.

7. Decreto Namero 51-92 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Cédigo Procesal
Penal.

8. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

9. Decreto Numero 80-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Proteccion para las personas de tercera edad.

10. Decreto Numero 58-97 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Aprobacién del
Protocolo relativo al texto quingquelinglie del Convenio de Aviacion Civil Internacional
(Chicago 1944), firmado en Montreal, Canad3, el 29/09/1995.

11. Decreto Numero 27-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

12. Decreto Numero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Registro Nacional de las Personas.

13. Decreto Numero 28-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Sistema de Alerta Alba Keneth.
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14. Decreto Numero 9-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Busqueda Inmediata de Mujeres Desaparecidas.

15. Decreto Numero. 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Migracion.

16. Decreto Nidmero 05-2021 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.

17. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional 07-2019, Reglamento General del Cédigo
de Migracion.

18. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional 2-2020, Reglamento Organico Interno del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

19. Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracion. Manual
de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién. Segunda
Edicion.

20. Acuerdo de Direccion General IGM 148-2021, Protocolo de Atencion para las

Personas con Discapacidad.
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lll. Simbologia utilizada para Diagramas

Simbolo

Descripcién

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como
al finalizar el diagrama.

Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. El texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos fisicos.

Conector de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

D
<>
-

\/

Conector o enlace: de una parte, del
diagrama a otra dentro de la misma pagina.

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)
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IV. Acrénimos

Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

cul Cédigo Unico de Identificacion

DPI Documento Personal de ldentificacion

IGM Instituto Guatemalteco de Migracion

MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores

MOC Match on card (coincidir en la tarjeta)

MP Ministerio Publico

MRZ Mechanical Reading Zone (zona de lectura mecanica)

NNA Nifos, nifas y adolescentes

OACI Organizacion de Aviacion Civil Internacional

PDF Formato De Documento Portatil

PNC Policia Nacional Civil

RENAP Registro Nacional de la Personas

SIBIO Sistema de Identificacion Biométrica

SIRECI Sistema de Registro Civil

SRRHHYPP | Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal
SDIPYV Subdireccion de Documentos de Identidad Personal y de Viaje

Manual de Normas y Procedimientos
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V. Codificacion del Departamento de Identificacion
y Emision de Pasaportes

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Departamento de ldentificacion 05.01.U0
y Emision de Pasaportes

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emisién de Pasaportes
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VI. Hoja de Aprobacion

Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes

Aprobado por:

Jefe del Departamento

Instituto Guatemalteco de Migracion

Manual de Normas y Procedimientos
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VIL.

Registro del Procedimiento del Departamento de Identificacion y

Emision de Pasaportes

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO | 05.01.U0.P1
Departamento de Identificacion y FECHA Septiembre
Emision de Pasaportes 2022

No. Procedimientos Caodigo
1. Emisién de pasaportes. 05.01.U0.P1
Destruccion de libretas de pasaportes anuladas en Guatemala y el 05.01.U0.p2

2. | exterior. S

Habilitacién o prérroga de la vigencia de pasaporte ordinario

9 | setemikes 05.01.U0.P3

Manual de Normas y Procedimientos
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Departamento de Identificacion y SO O DUAETO
Emision de Pasaportes —
FECHA Septiembre 2022
Emision de Pasaportes
PAGINAS 1/25
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de ldentidad
Personal y de Viaje

Identificacion y Emision de Pasaportes

Descripcién

Objetivo

Es el procedimiento mediante el cual el
Instituto Guatemalteco de Migracién emite el
pasaporte a los guatemaltecos que deseen
viajar al exterior de la Republica, atendiendo
a la modalidad de pasaporte solicitado
(Ordinario, Oficial y Diplomatico), tanto para
primer pasaporte o renovacion del mismo.

Normar el procedimiento necesario para
emitir en forma segura, eficiente, diligente y
consistente los pasaportes, con base en los
requisitos establecidos para el efecto en la
legislacion vigente y positiva, asi como en
atencion a las recomendaciones
relacionadas al presente tema por parte de
la Organizacion de Aviacion  Civil
Internacional (OACI).

Usuarios

Indicadores

* Poblacion guatemalteca

* Numero de Pasaportes Autorizados

Clases de Pasaportes

a) Pasaporte Ordinario
I Mayores de edad

1. Declarados en estado de Interdiccion

1. Menores de edad

[

Acompanados de ambos padres de nacionalidad guatemalteca y/o extranjera.

2. Acompanados Unicamente por madre o padre de nacionalidad guatemalteca o

extranjera.

3. Acompafados por una tercera persona que ejercita la representacién legal del

menor,

b) Pasaporte oficial
c) Pasaporte Diplomatico

1. Presidente o vicepresidente de la Repuiblica de Guatemala
2. Diputados del Congreso de la Reptiblica de Guatemala
3. Magistrados de la Corte Suprema de Justicia
4. Funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores
5. Viceministros, Directores Generales y los funcionarios del servicio exterior.
Nota: Los requisitos necesarios para los diferentes tipos de pasaportes se pueden observar en el

apartado de anexos.

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emisién de Pasaportes
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Departamento de ldentificacién y cODIGO
Emisién de Pasaportes

PROCEDIMIENTO
05.01.U0.P1

FECHA Septiembre 2022

Emisién de Pasaportes
PAGINAS 2/25

Politicas y normas de aplicacion

a) La persona solicitante deber4 realizar el pago del arancel correspondiente a la modalidad de
pasaporte guatemalteco a solicitar (ordinario, diplomatico y oficial v a la cantidad de afios de
vigencia solicitados, en el banco autorizado de manera presencial en cualquier agencia del pais
o por medio de sus plataformas electrénicas.

b) El comprobante de pago del arancel de pasaporte guatemalteco debera presentarse dentro de
los requisitos. Para el efecto, el arancel correspondiente podra ser cancelado mediante pago
realizado en una agencia bancaria del banco autorizado para el efecto (boleta de pago en
original generada por el banco autorizado) o mediante los medios electrénicos que el banco
autorizado disponga (impresion de la boleta de pago generada en medios electronicos de I3
banca en linea del banco autorizado).

c) En caso de que el comprobante de pago haya sido extraviado, o que el mismo se encuentre
ilegible, con tachaduras, enmendaduras, deteriorado o alterado, podra presentarse en su
defecto Certificacion de Pago emitida por la Subdireccion Financiera del Instituto
Guatemalteco de Migracidn.

d) La vigencia de los pasaportes ordinarios sera de cinco o diez afios y seran extendidos por
tiempos menores, cuando expresamente el Codigo de Migracién o su Reglamento asi lo regule.
Para los menores de edad, se emitird (Ginicamente pasaporte ordinario guatemalteco con una
vigencia de 5 afos.

e) Los pasaportes oficiales y diploméaticos tendran vigencia en razén de la compatibilidad con el
periodo de gobierno en el que fue extendido o bien en razén de cesar en el cargo publico el
funcionario. Las instituciones del Estado que hayan solicitado pasaportes oficiales o
diplomaticos deberan informar al Instituto Guatemalteco de Migracién en un periodo no mayor
de treinta dias del cese de los funcionarios en sus cargos.

f) La persona solicitante debera ingresar al sitio Web de la Institucién y agendar una cita para
tramitar el pasaporte guatemalteco, seleccionando dia y hora segtn disponibilidad y la sede de
emision de pasaportes de su conveniencia. Su cita podra ser reprogramada por el Instituto
Guatemalteco de Migracién a conveniencia de este con tal de asegurar la prestacién del servicio
a nivel nacional.

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes
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PAGINAS 3/25

g

h)

i

k)

La persona solicitante debera presentarse el dia y hora de su cita, con los requisitos establecidos
en la legislacién vigente (ver requisitos de emision de pasaporte guatemalteco) y la impresién del
formulario de solicitud de pasaporte que debera ser firmada por la persona solicitante. La cita es
personal e intransferible. En caso de no poder asistir a la misma, deberad cancelarla (24 horas
antes de su vencimiento como minimo) y agendar una nueva, seglin disponibilidad. En caso no
haya sido posible cancelarla 24 horas antes de su vencimiento, podra recalendarizar nueva cita
24 horas después de vencida la cita anterior. En caso su cita de emision de pasaporte deba ser
adelantada por algun caso especial, el Instituto Guatemalteco de Migracion podra atender el
requerimiento luego de analizar lo expuesto y resolvera cada caso de acuerdo a la disponibilidad
mas inmediata para garantizar la emision de pasaporte guatemalteco en cumplimiento con el
precepto constitucional de libre locomocion.

La persona solicitante debera realizar la gestion en la sede de emisién de pasaporte seleccionada
al momento de agendar la cita. El pasaporte guatemalteco sera entregado en la sede donde se
realizé la gestion tinicamente, salvo causas de fuerza mayor comprobadas documentalmente
(presentar formulario de solicitud de impresién de pasaporte ordinario). El plazo de entrega sera
determinado por la sede de emisién de pasaporte correspondiente, plazo que no podra superar
el plazo legal para atender la solicitud (30 dias Adbiles).

Las solicitudes de pasaporte guatemalteco seran atendidas en estricto cumplimiento con los
requisitos establecidos para la modalidad de pasaporte a solicitar. En caso de no cumplirse con
los requisitos de pasaporte guatemalteco establecidos, se denegara la emision de este. El usuario
para el efecto debera programar nueva cita para solicitar pasaporte guatemalteco, salvo sea
subsanable en el mismo dia de la cita en cuestion.

La persona solicitante debera presentar los requisitos establecidos para la modalidad de
pasaporte solicitada (ver requisitos de emision de pasaporte guatemalteco) en original y copia
simple, a efecto sean digitalizados los requisitos correspondientes y puedan ser archivados como
atestados de la emisién del pasaporte guatemalteco correspondiente. Las copias deberan
presentarse impresas de manera legible inicamente en su anverso. Se exceptiian los documentos
notariales y resoluciones judiciales, los cuales por su naturaleza, deben ser presentados
integramente.

Las solicitudes de pasaporte que presenten posible alteracion de documentos seran denegadas,
debiendo ser trasladada la informacion a la autoridad competente para su conocimiento y
efectos legales correspondientes.

El formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco serd generado al momento de realizar la
cita de emision de pasaporte, el cual confirma la cita en cuestion, documento que debera
imprimirse y presentarse dentro de los requisitos establecidos (ver requisitos de emisién de
pasaporte guatemalteco).

Manual de Normas y Procedimientos
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n)

o)

p)

q)

r)

5)

m) El Documento Personal de Identificacion -DPI- a presentar debe encontrarse vigente, en buen

estado y ser el documento mas reciente emitido por el ente emisor. En caso de pérdida, robo o
deterioro del DPI, debera realizar la renovacion o reposicion de este y presentarse a la sede de
emisién de pasaporte segln la cita realizada al tener el DPI emitido nuevamente. Se aclara que
lo relacionado a la vigencia del DPI queda sujeto a disposiciones del ente rector en la materia. En
casos de emergencia, podra aceptarse constancia de renovacion o reposicion de DPI en tramite
y certificado de nacimiento emitido por RENAP.

Si el tramite a realizar consiste en renovacion de pasaporte, debera obrar una copia de la hoja de
datos del pasaporte a renovar. Si no presenta el pasaporte a renovar por extravio, robo o hurto,
debera adjuntar en original y copia la denuncia presentada ante la Policia Nacional Civil o
Ministerio Publico. La presente disposicién también aplica para menores de edad.

Los menores de edad deberan presentarse acompanados de ambos padres o de quien ejerza la
representacion legal, seglin corresponda. Para el efecto, ver el apartado de requisitos de emisién
de pasaporte guatemalteco para ver los casos de procedencia.

Los documentos que acrediten la representacion legal de menores de edad deberan cumplir con
los requisitos formales y esenciales que las leyes aplicables establecen para dichos documentos,
los que deben ser presentados en original al momento del tramite de emisién de pasaporte de
su representado para cotejarlo con las copias del mismo, seglin las siguiente disposiciones: a) en
el caso de los instrumentos publicos y/o notariales, se deberd adjuntar copia autenticada o
legalizada del documento en cuestion; y b) las resoluciones emanadas de juez competente
deberan ser certificadas e indicar que no existe recurso ni notificacién pendiente, si corresponde.

El certificado de nacimiento, de guatemalteco naturalizado y de guatemalteco de origen deberén
contar con la anotacién en el apartado de observaciones, todas aquellas circunstancias que
modifiquen el estado civil de las personas y/o que declaren una medida de proteccién en favor
de menores, seglin sea el caso.

Si al renovar el pasaporte guatemalteco existiere modificacién al estado civil (cambio de nombre,
matrimonio, union de hecho, divorcio o cesacion de la union de hecho), el DPI deberad estar
actualizado.

Si la mujer guatemalteca requiere que en su pasaporte se consigne el apellido de casada debera
acreditar ese estado civil con su DPI.
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t)

u)

v)

w)

X)

y)

En caso de existir incongruencia en el nombre consignado en el certificado de nacimiento vy el
documento de identificacion de la persona solicitante o del padre o la madre del menor de edad
solicitante, debera realizar identificacion de persona, la cual deberd constar en los documentos
siguientes: a) si es guatemalteco o extranjero residente, debera obrar la anotacién de RENAP en
el certificado de nacimiento, certificado de guatemalteco de origen, certificado de guatemalteco
naturalizado o certificado de extranjero domiciliado, segtin corresponda); y b) si es extranjero en
transito por este pafs, deberd presentar la documentacién para subsanar dicha incongruencia,
documento que debera contar con los pases de ley o apostilla, segin corresponde. En caso sea
un error relativo a cualquier otro dato, debera realizar el procedimiento de enmienda o
rectificacion de partida ante el RENAP, segun corresponda.

En caso de existir incongruencia respecto a la identidad de la persona guatemalteca y su
documento personal de identificacion -DPI-, se denegara el caso y la persona debera realizar el
tramite ante el RENAP que corresponda a efecto de clarificar dicha circunstancia. Si dicha
circunstancia es constitutiva de delito, se informara a las autoridades correspondientes.

Se realizara la captura de datos biograficos y biométricos de la persona solicitante en el sistema
de enrolamiento utilizado para el efecto, respetando la informacién que todo pasaporte debe
contener seguin lineamientos internacionales de OACI, Cddigo de Migracion, Reglamento
General del Caodigo de Migracion y demas cuerpos legales aplicables.

En caso no fuera posible la lectura del DPI presentado (No MOCQ), se realizaran las verificaciones
con el ente emisor correspondiente. En caso no pudiera presentarse por ser emision del primer
DPI, debera esperar a que cuente con el Documento Personal de Identificacién en cuestion toda
vez que la informacién debe ser validada directamente de la base de datos de RENAP. En caso
de encontrarse en un proceso o renovacion o reposicion del DPI, debera esperar hasta obtener
el mismo, salvo lo dispuesto en el inciso m) del presente apartado.

En caso de presentarse algin inconveniente en el registro de las huellas dactilares (H/T) por
condiciones médicas o por deterioro de las mismas, se adjuntara dentro de los probatorios nota
aclaratoria que haga constar dicho extremo.

Para la fotografia digital, se debe verificar el cumplimiento de las normas OACI. Los lineamientos
seran definidos por el Instituto Guatemalteco de Migracién y seran socializados por los medios
gue disponga el Instituto para conocimiento de los usuarios en general. Dicha fotografia sera
validada con el RENAP (MOC facial). Si no pudiere realizarse MOC facial, se realizaran las
verificaciones con el ente emisor correspondiente.
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z)

da

—_—

Si dentro del proceso de emisién de pasaporte guatemalteco se verifica que la persona solicitante
tiene alguna alerta activa (Alba Kenneth, Isabel Claudina, Mujeres Desaparecidas, orden de
captura, efc), se denegara la emision de pasaporte guatemalteco hasta que solvente su situacion
legal con las autoridades rectoras correspondientes y se les notificard a las mismas a efecto sea
puesto a su disposicion para los efectos legales correspondientes. Al dilucidar su situacion legal
con las autoridades en cuestion y sea removida la alerta del sistema informatico, podra
presentarse con los requisitos a gestionar nuevamente su pasaporte. Cuando se trate del caso
de un homénimo dentro de las alertas mencionadas, al dilucidar su situacién legal con las
autoridades en cuestion, debera presentar ademas de los requisitos de emision de pasaporte
guatemalteco, el documento donde conste la aclaracion del homénimo correspondiente, ya que
dicha alerta obrara en el registro al momento de autorizar el caso, si procede.

La entrega del pasaporte guatemalteco es personal, salvo en el caso de menores de edad ya que
la entrega serd al padre, madre o a quien ejerza la representacion legal del menor. No se permite
la gestion de entrega de pasaporte ordinario guatemalteco a terceras personas autorizadas por
medio de cartas poderes o mandatarios. Se exceptuan de la presente prohibicion la entrega de
pasaportes ordinarios, diploméaticos y oficiales que hayan side enrolados en unidades maéviles de
pasaportes por las razones expuestas en el presente manual. En caso el pasaporte sea solicitado
en alguna sede de emisién de pasaporte que no cuente con centro de impresién, el usuario
debera presentarse nuevamente en el plazo indicado a recoger su pasaporte de manera personal.
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cc)

bb) Las unidades maviles podran autorizarse tnicamente para los casos siguientes: Pasaportes

ordinarios: a) cuando sea por motivos excepcionales (se entiende por motivo excepcional
unicamente catdstrofes naturales y calamidad publica). Se realizara la unidad mévil en el lugar
indicado por las personas solicitantes a las personas directamente afectadas por dicha
circunstancia; b) cuando sea por motivos de salud (enfermedades o circunstancias que limiten la
movilidad del paciente a una sede de emision de pasaportes). Se realizara el movil en el centro
hospitalario o de salud donde se encuentre internado el paciente. Si la salud del paciente le
imposibilita el traslado a una sede de emision de pasaportes, también podra realizarse el mismo
en una casa de habitacién del paciente; c) a requerimiento de instituciones publicas (se realizard
el movil en la institucion publica que ha realizado la solicitud para personas que: i) son parte de
procesos propios de su competencia, tales como testigos protegidos, querellantes adhesivos, etc.
¥ que su seguridad se vea afectada por la naturaleza del proceso correspondiente; y i) para
personal adscrito a la Institucion dnicamente), y d) a disposicion del Instituto Guatemalteco de
Migracion, con la finalidad de acercar la emision de pasaporte a los guatemaltecos en general a
nivel nacional. Pasaportes oficiales y diplomaticos: se realizaran unidades méviles Unicamente
en las instituciones publicas a las cuales corresponden las personas solicitantes de dicha
modalidad de pasaporte.

La solicitud de unidad mévil de emision de pasaporte sera requerida por medio de solicitud por
escrito dirigida al Director General del Instituto Guatemalteco de Migracion exponiendo la causal
que se invoca del presente inciso y copia simple de los requisitos solicitados segtin la modalidad
de pasaporte guatemalteco a solicitar, quien emitird providencia a la Subdireccién de
Documentos de Identidad Personal y de Viaje para que el caso concreto sea analizado y
determine la procedencia del mismo y consecuentemente sea notificado el Departamento de
Identificacién y Emision de Pasaportes para que realice las coordinaciones correspondientes.
Para los casos capturados y autorizados en unidades moviles, sera posible la entrega del
pasaporte a tercera persona quien debera estar debidamente autorizada por el titular mediante
formulario autorizado por el IGM para entrega de pasaporte a terceras personas (persona que
debera identificarse mediante DPI), o por carta firmada por la institucién publica
correspondiente.

En caso el usuario se retire del Departamento de Identificacién y Emisién de Pasaportes sin haber
acudido al llamado de la ventanilla de entrega del pasaporte o por no haberse presentado a la
sede a recogerlo, se procedera al resguardo de este en la Bodega Central de Pasaportes
Guatemalteco del Departamento de Identificacién y Emisién de Pasaportes.
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA EMISION DE PASAPORTE GUATEMALTECO

Documentos requeridos para mayores de edad.

1. Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado por la persona solicitante
(este es generado automaticamente al programar la cita en linea).

2. Documento Personal de Identificacién -DPI- en original y copia simple (la copia del DP] debera
obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina).

3. Comprobante de pago.

4. Sila gestion es renovacion de pasaporte guatemalteco y no presenta el pasaporte a renovar por
extravio, robo o hurto, debera adjuntar en original y copia la denuncia presentada ante la Policia
Nacional Civil o Ministerio Publico. La presente disposicién también aplica para menores de edad.

Si la gestion a realizar es renovacion de pasaporte guatemalteco, se debe adjuntar copia de la hoja
de datos del pasaporte guatemalteco anterior y presentarlo el dia de su cita para su anulacién.

Documentos requeridos para mayores de edad declarados en estado de interdiccion.

1.

2,

Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado por la persona
solicitante (este es generado automéaticamente al programar la cita en linea).

Documento Personal de Identificacién -DPI- en original y copia simple (la copia del DPI
debera obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina).

Comprobante de pago (USD50.00 vigencia de 5 anos 0o USD85.00 vigencia de 10 anos). La
boleta podra ser emitida por el banco autorizado (pagos realizados fisicamente en la sede
bancaria) o generada en el sistema de banca en linea o cualquier otro medio electrénico
destinado para el efecto (pagos realizados en linea). Si no tuviere la boleta generada fisica o
electrénica, podra solicitar certificacion de boleta de pago emitida por Subdireccién
Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion, la cual hara las veces del comprobante
de pago solicitado.

Certificacion de la sentencia que haya declarado el estado de interdiccién y la tutela y
protutela correspondiente, seglin sea el caso. La sentencia debe haber causado estado y no
tener recurso pendiente. Lo resuelto debera obrar anotado en el Certificado de Nacimiento,
segun corresponda, Certificado de Nacimiento que deberd adjuntar, tomando en
consideracién que, si nacié en territorio extranjero de padres guatemaltecos, debera
contener en dicho certificado la anotacion del articulo 144 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala.

Documento Personal de Identificacion —-DPI- en original y copia simple del representante
legal (la copia del DPI debera obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola
pagina).

Si la gestion es renovacion de pasaporte guatemalteco y no presenta el pasaporte a renovar
por extravio, robo o hurto, debera adjuntar en original y copia la denuncia presentada ante,
la Policia Nacional Civil o Ministerio Publico. La presente disposicion también aplica pa

3
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Si la gestién a realizar es renovacién de pasaporte guatemalteco, se debe adjuntar copia de la hjja & RAC}d‘ N o
de datos del pasaporte guatemalteco anterior y presentarlo el dia de su cita para su anulacién. e
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Documentos requeridos para menores de edad acompafados de ambos padres de nacionalidad
guatemalteca y/o extranjera.

1.

Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado (madre, padre o
representante legal) por la persona solicitante (este es generado automaticamente al programar
la cita en linea).

Certificado de nacimiento del menor de edad. En caso haya nacido en territorio extranjero de
padres guatemaltecos, debera contener en dicho certificado la anotacién del articulo 144 de la
Constituciéon Politica de la Reptiblica de Guatemala.

Documentos de identificacion de ambos padres en original y copia simple. Si los padres son de
nacionalidad guatemalteca, deberan presentar DPI en original y copia simple (la copia del DPI
debera obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina). En caso sean
extranjeros, deberadn presentar: a) turistas o viajeros (pasaporte valido y vigente); y b) residentes
temporales o permanentes (DPI de extranjero domiciliado). Si ostenta algltn estatus
extraordinario o especial, deberd acreditarlo documentalmente. En caso de que unos o ambos
padres fueren menores de edad, deberan presentar certificado de nacimiento y estar
acompanados de sus padres, quienes deberan presentar DPI en original y copia simple.
Comprobante de pago (USD50.00 vigencia de 5 afios). La boleta podra ser emitida por el banco
autorizado (pagos realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el sistema de banca
en linea o cualquier otro medio electrénico destinado para el efecto (pagos realizados en linea).
Si no tuviere la boleta generada fisica o electronica, podra solicitar certificacion de boleta de
pago emitida por Subdireccion Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion, la cual hara
las veces del comprobante de pago solicitado.

Si la gestion es renovacién de pasaporte guatemalteco y no presenta el pasaporte a renovar por
extravio, robo o hurto, debera adjuntar en original y copia la denuncia presentada ante la Policia
Nacional Civil o Ministerio Pdblico. La presente disposicion también aplica para menores de edad.

Si la gestion a realizar es renovacién de pasaporte guatemalteco, se debe adjuntar copia de la hoja
de datos del pasaporte guatemalteco anterior y presentarlo el dia de su cita para su anulacion.

Documentos requeridos para menores de edad acompanados Unicamente por madre o padre de
nacionalidad guatemalteca o extranjera.

1.

.

Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado por la persona solicitante
(este es generado automaticamente al programar la cita en linea).

Certificado de nacimiento del menor de edad. En caso haya nacido en territorio extranjero de
padres guatemaltecos, debera contener en dicho certificado la anotacion del articulo 144 de la
Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala.

Documento de identificacion de madre o padre en original y copia simple. Si es de nacionalidad
guatemalteca, debera presentar DPI en original y copia simple (la copia del DPI debera obrar
tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina). En caso sea extranjero, debera
presentar: a) turistas o viajeros (pasaporte valido y vigente); y b) residentes temporales o
permanentes (DPI de extranjero domiciliado). Si ostenta algtin estatus extraordinario o especial,
debera acreditarlo documentalmente. En caso el padre o madre fueren menores de edad,
deberan presentar certificado de nacimiento y estar acompafiados de sus padres, quienes
deberdn presentar DPI en original y copia simple.
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4. Comprobante de pago (USD50.00 vigencia 5 afios). La boleta podra ser emitida por el banco
autorizado (pagos realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el sistema de banca
en linea o cualquier otro medio electronico destinado para el efecto (pagos realizados en linea).
Si no tuviere la boleta generada fisica o electrénica, podra solicitar certificacion de boleta de
pago emitida por Subdireccién Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion, la cual hara
las veces del comprobante de pago solicitado.

5. Acreditar documentalmente la razén por la que Unicamente comparece madre o padre
acompanando al menor de edad:

Testimonio de la escritura publica de mandato especial con la razén de registro del
Registro Electronico de Poderes del Archivo General de Protocolos en original y copia
legalizada, el cual deberad autorizar la emisién de pasaporte y el mismo deberd estar
vigente. En el caso de los privados de libertad, deberd ademas adjuntar constancia del
centro preventivo que haga constar que no ha sido sentenciado o que existe recurso
pendiente de resolver, seglin corresponda; si fuera documento proveniente del
extranjero, dicha constancia debera contar con pases de Ley o la Apostilla, seglin sea el
caso.

Certificacion de la sentencia que haya declarado la suspension o pérdida de patria
potestad de uno de los padres en favor del otro o el abrigo temporal o permanente,
segun sea el caso. La sentencia debe haber causado estado y no tener recurso pendiente.
En caso sea documento proveniente del extranjero, dicha sentencia debera ser
ejecutada en territorio nacional de conformidad con el Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
Certificado de Defuncion valido y vigente de uno de los padres del menor de edad. En
caso sea documento proveniente del extranjero, debera cumplir con los pases de Ley o
Apostilla, seglin corresponda.

Carta Consular vilida y vigente del padre o madre que reside en el extranjero, validada
por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Sila gestion es renovacion de pasaporte guatemalteco y no presenta el pasaporte a renovar por
extravio, robo o hurto, debera adjuntar en original y copia la denuncia presentada ante la Policia
Nacional Civil o Ministerio Publico. La presente disposician también aplica para menores de edad.

Si la gestion a realizar es renovacion de pasaporte guatemalteco, se debe adjuntar copia de la hoja
de datos del pasaporte guatemalteco anterior y presentarlo el dia de su cita para su anulacion.
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Documentos requeridos para menores de edad acompafniados por una tercera persona
que ejercita la representacion legal del menor.

1. Formulario de solicitud de pasaporte guatemaiteco, impreso y firmado por la persona
solicitante (este es generado automaticamente al programar la cita en linea).

2. Certificado de nacimiento del menor de edad. En caso haya nacido en territorio extranjero de
padres guatemaltecos, debera contener en dicho certificado la anotacién del articulo 144 de
la Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala.

3. Documento de identificacion del representante legal en original y copia simple. Si es de
nacionalidad guatemalteca, debera presentar DPI en original y copia simple (/a copia del DP!
deberd obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina). En caso sea
extranjero, deberd presentar: a) turistas o viajeros (pasaporte vélido y vigente); y b) residentes
temporales o permanentes (DP/ de extranjero domiciliado). Si ostenta algin estatus
extraordinario o especial, debera acreditarlo documentalmente.

4. Comprobante de pago (USD50.00 vigencia 5 afos). La boleta podra ser emitida por el banco
autorizado (pagos realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el sistema de
banca en linea o cualquier otro medio electrénico destinado para el efecto (pagos realizados
en linea). Si no tuviere la boleta generada fisica o electrdnica, podra solicitar certificacién de
boleta de pago emitida por Subdireccion Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion,
la cual hara las veces del comprobante de pago solicitado.

5. Acreditar documentalmente la razén por la que comparece el representante legal
acompanando al menor de edad:

e Testimonio de la escritura publica de mandato especial con la razén de registro del
Registro Electrdonico de Poderes del Archivo General de Protocolos, el cual debera
autorizar la emisién de pasaporte y el mismo debera estar vigente.

s Certificacion de la sentencia que haya declarado la representacion legal del menor v el
oficio extendido por dicho juzgado que ordena la emision del pasaporte a favor del menor
de edad. La sentencia debe haber causado estado y no tener recurso pendiente. En caso
sea documento proveniente del extranjero, dicha sentencia deberad ser ejecutada en
territorio nacional de conformidad con el Codigo Procesal Civil y Mercantil. En el caso de
menores de edad representados por casas hogares o de abrigo, segtin sea el caso,
deberan ademas acreditar documentalmente su personalidad juridica y representacion
legal, inscritos ante las instancias correspondientes.

e Carta Consular valida y vigente de ambos padres que residen en el extranjero, validada
por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Sila gestion es renovacién de pasaporte guatemalteco y no presenta el pasaporte a renovar
por extravio, robo o hurto, deberda adjuntar en original y copia la denuncia presentada ante la
Policia Nacional Civil o Ministerio Publico. La presente disposiciéon también aplica para
menores de edad.

Si la gestion a realizar es renovacion de pasaporte guatemalteco, se debe adjuntar copia de la hoja de
datos del pasaporte guatemalteco anterior y presentarlo el dia de su cita para su anulacion.
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Documentos requeridos para pasaporte oficial.

1. Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado por la persona solicitante
(este es generado automaticamente al programar la cita en linea).

2. Documento Personal de Identificacion -DPI- en original y copia simple (la copia del DP| debera
obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina).

3. Comprobante de pago (USD30.00). La boleta podra ser emitida por el banco autorizado (pagos
realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el sistema de banca en linea o cualquier
otro medio electrénico destinado para el efecto (pagos realizados en linea). Si no tuviere la boleta
generada fisica o electronica, podrd solicitar certificacion de boleta de pago emitida por
Subdireccién Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracién, la cual hara las veces del
comprobante de pago solicitado.

4. Solicitud dirigida al Instituto para la expedicion de pasaporte oficial guatemalteco, en la que
conste que el interesado es funcionario publico de la institucién y la comisién para la cual se
requiere el pasaporte oficial guatemalteco, emitida por la dependencia encargada del recurso
humano de dicha Institucién con el visto bueno de la maxima autoridad.

5. Certificacion de acta de toma de posesiéon del cargo.

6. Copia del nombramiento para la comision a la que fue designado.

Documentos requeridos para pasaporte diplomatico.

[ a. Presidente y vicepresidente de la Reptiblica de Guatemala: J

1. Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado por la persona
solicitante.

2. Documento Personal de |dentificacién -DPI- en original y copia simple (la copia del DPI
debera obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina).

3. Comprobante de pago (USD30.00). La boleta podra ser emitida por el banco autorizado
(pagos realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el sistema de banca en linea
o cualquier otro medio electronico destinado para el efecto (pagos realizados en linea). Si no
tuviere la boleta generada fisica o electrénica, podra solicitar certificacién de boleta de pago
emitida por Subdireccién Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion, la cual hara
las veces del comprobante de pago solicitado.

4. Copia del acta de la sesion solemne del Congreso de la Republica en la que conste la
toma de posesion.

[ b. Diputados del Congreso de la Repuiblica de Guatemala: \J

1. Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado por la persona

solicitante.
2. Documento Personal de ldentificacion ~DPI- en original y copia simple (la copia del D%
debera obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina). =
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O Lo

Comprobante de pago (USD30.00). La boleta podra ser emitida por el banco autorizado
(pagos realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el sistema de banca en linea
o cualquier otro medio electrénico destinado para el efecto (pagos realizados en linea). Si no
tuviere la boleta generada fisica o electrdnica, podra solicitar certificacién de boleta de pago
emitida por Subdireccién Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion, la cual hara
las veces del comprobante de pago solicitado.

Certificacion del acta de toma de posesion

Certificacién del acuerdo del Tribunal Supremo Electoral.

Documento extendido por autoridad administrativa superior donde conste que la
persona solicitante estd en ejercicio de su cargo.

Magistrados de la Corte Suprema de Justicia: J

Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado por la persona
solicitante.

2. Documento Personal de Identificacion -DPI- en original y copia simple (la copia del DPI
debera obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina).

3. Comprobante de pago (USD30.00). La boleta podra ser emitida por el banco autorizado
(pagos realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el sistema de banca en linea
o cualquier otro medio electrénico destinado para el efecto (pagos realizados en linea). Si no
tuviere la boleta generada fisica o electrénica, podra solicitar certificacién de boleta de pago
emitida por Subdireccién Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracién, la cual hara
las veces del comprobante de pago solicitado.

4. Certificacion del acta de toma de posesion.

5. Documento extendido por autoridad administrativa superior donde conste que la
persona solicitante estd en ejercicio de su cargo.

6. Certificacion del acuerdo de nombramiento

[ d. Funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores: J

1. Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado por la persona
solicitante.

2. Documento Personal de |dentificacion -DPI- en original y copia simple (la copia del DPI
debera obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pagina).

3. Comprobante de pago (USD30.00). La boleta podra ser emitida por el banco autorizado

(pagos realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el sistema de banca en linea
o cualquier otro medio electrénico destinado para el efecto (pagos realizados en linea). Si no
tuviere la boleta generada fisica o electrénicamente, podra solicitar certificacion de boleta
de pago emitida por Subdireccion Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion, la cual
haré las veces del comprobante de pago solicitado.
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Fotografia reciente.

Copia del acuerdo de nombramiento.

Copia del acta de toma de posesion.

Constancia de inscripcién en el escalafén diploméatico, con excepcion del ministro, los
viceministros, directores generales y funcionarios del servicio exterior.

MNoa

Para la obtencién de pasaporte diplomatico guatemalteco de cényuge e hijos menores de edad
de funcionarios diplomaticos se debera presentar ademas de los requisitos antes indicados, las
certificaciones que comprueben la relacién de parentesco.
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Emision de Pasaportes

No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

1. |Ingresa a la pagina web del IGM|
(www.igm.gob.gt) para ver los
requisitos de emision de pasaporte
Iguatemalteco.

2. |Realiza pago por los medios
autorizados y retine los requisitos
establecidos atendiendo a |la
modalidad de pasaportel Usuario
lguatemalteco a solicitar.

3. |Realiza cita en linea para gestionar]
su pasaporte en pagina web del IGM
(www.igm.gob.gt) y se presenta a la Comprobante de pago
sede determinada el dia y hora
establecido.

4. [Revisa los requisitos establecidos
segun la modalidad de pasaporte
lguatemalteco solicitado Requisitos solicitados
Si cumple, paso 4.1

[Si no cumple, paso 4.2
4,1 |Si cumple con los requisitos
establecidos a la modalidad de
pasaporte guatemalteco a solicitar o
si no cumple pero es subsanable el
mismo dia y hora. Continua
rocedimiento.

Técnico
(Atenciéon Usuario)
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con los requisitos.

Si cumple, sigue paso 8.1
No cumple, sigue paso 8.2

8.1

Ingresa al médulo de enrolamiento
para proceder a la captura del caso de
emision de pasaporte. Continta con el
procedimiento.

8.2

Indica al usuario que debe completar
requisitos o subsanarlos y presentarsel
nuevamente realizando cita de
emision de pasaporte guatemalteco.
Fin del procedimiento.

Escanea codigo QR del Formulario def
solicitud de Pasaporte Guatemalteco

para la generacién automatizada de
los datos biograficos y se asigna
numero de caso.

Emision de Pasapor‘tes FECHA Septiembre 2022
PAGINAS 16/25
No. Descripcidn de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
4.2 ISi no cumple con los requisitos|
establecidos a la modalidad de
pasaporte guatemalteco a solicitar. Fin
del procedimiento.
5. |Valida la cita en linea programada para Técnico . .
la emision de pasaporte guatemalteco i Formulario de Solicitud de
PRBAPIIER (Atencién Usuario) Pasaporte Guatemalteco
6. |Asigna nimero de atencidn para sef|
llamado por el sistema para ingresar all Ticket de atencién
maédulo de captura.
7. |Llama al usuario al médulo de captura
seglin numero asignado vy solicita los Requisitos solicitados
requisitos segin la modalidad de
pasaporte a tramitar.
8. |Revisa si la persona solicitante cumplel

Técnico
{Capturador)

Formulario de Solicitud de
Pasaporte Guatemalteco

Requisitos solicitados
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No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

10. [Inserta Documento Personal de
Identificacion -DPF, si lo posee, en
lector para validacion dactilan
(Match on Card -MOC-) por medio|
del dedo indice derecho o izquierdo;
si no genera MOC, debera validar la
informacion con el ente emisor.

En el caso de los menores de edad,
ambos padres o quien ejerza la DPI
representacion legal  deberan
presentar su DPl. En el caso de
padres menores de edad, deberan
presentar certificado de nacimiento
con Cul para ingresarlo Técnico
manualmente. En el caso de padres (Capturador)
extranjeros, deberan ingresar el
documento de identificacion vigente
extranjero para su registro.

11. |Registro de huellas de la mang
derecha e lzquierda en lector de
huellas 4-4-2 para realizar “HIT" en
la base de datos de RENAP si no
genera H/7, se adjunta a log
probatorios nota aclaratoria de
validacion de huellas.

En el caso de los menores de edad,
ambos padres o quien ejerza la
representacion legal deberan
registrar sus huellas.

12. [Toma de fotografia realizando lag
validaciones con RENAP (MOC
Facial) bajo las normas de OACI.
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No.

Descripcidn de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

13.

Completa informacién de contacto
del usuario.

14.

Registra firma en el “Pag
Electronicd” seglin DP/ presentado)
En el caso de los menores de edad,
deberan firmar ambos padres o
quien ejerza la representacion legal
del menor, segln corresponda.

Si el usuario no puede firmar, deberj
seleccionar la opcion
correspondiente en el sistema de
captura de datos.

15,

[Digitaliza los probatorios segin la
modalidad de pasaporte solicitado v
las circunstancias del enrolamiento y}
genera PDF de la Constancia de
Captura de Datos Biograficos Vj
|Biométricos.

16.

Guarda el caso de pasaporte]
enrolado.

7

Coloca huella el capturador para
registrar el caso de emision de
pasaporte en la base de datos del

sistema para su autorizacion.

Técnico
(Capturador)

DPI

Requisitos completos
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signa ventanilla de atencion para
autorizacion de  emision  de]
pasaporte guatemalteco.

Técnico
(Revisor)

Emisién de Pasaportes FECHA Septiembre 2022
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No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

i i i mie b i—— i e o

"-‘""'—'_-——-———._-..__
18. |A

19.

Requiere al usuario los requisitos V|
constancia de enrolamiento para
\verificacion de datos de pasaporte
guatemalteco para su revision.

20.

Selecciona el caso asignado en el
sistema para verificar informacion.

21,

Selecciona “autorizar/rechazar
solicitud” (icono de la lupa) pard
revisar la validacion de HITy MOd
por medio de huellas, fotografia y|
firma, asi como el historial de
pasaportes. En caso no haga MOC|
debera validar con el ente emisor la
informacion y realizar la anotacién
correspondiente en el sistema.

Si cumple con las medidas de
seguridad y requisitos. Paso 21.1.
No cumple con las medidas de
seguridad. Paso 21.2.

211

Realiza cotejo de las fotografias que]
obran en el sistema y la
documentacion presentada
Continta procedimiento.

212

Selecciona en la opcion autorizar /|
rechazar solicitud” (/icono de
semaforo) rechaza el caso e indica laj
razon correspondiente. Fin dell
rocedimiento.

22.

Tiene alertas activas:
Si tiene alertas activas, Paso 22.1

No tiene alertas activas, Paso 22.2.

Técnico
(Autorizador)

Requisitos solicitados.
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siguiente: “Se autoriza solicitud de
pasaporte  guatemalteco  “***”
(ordinario, diplomatico, oficial) en la
modalidad de “***” (primer pasaportg
iguatemalteco, o renovacion dd
\pasaporte guatemalteco) por cumplir]
con los requisitos establecidos en la
ley.” Continua el procedimiento.

23.2

Rechaza el caso de acuerdo con las
causales establecidas en ley y este
manual anotando en la razon I3

causal. Fin del procedimiento.

Emisién de Pasaportes FECHA Septiembre 2022
PAGINAS 20/25
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
A
22.1|Si tiene alertas activas, procede a
idenegar el caso y notifica a las
lautoridades para los efectos legales
correspondientes. Fin del|
rocedimiento.
22.2 [No tiene alertas activas, Continta
procedimiento.
23. |Realiza entrevista de verificacion de|
datos y cotejo de requisitos con los]
probatorios que obran digitalizados
en el sistema. Formulario de solicitud de
o pasaporte guatemalteco y
Si cumple con los requisitos. Paso) Técnico Requisitos solicitados.
23.1 (Autorizador) Probatorios digitalizados
No cumple con los requisitos. Paso
23.2
23.1|Ingresa en el sistema la anotacidn Formulario de solicitud de

pasaporte guatemalteco y
requisitos solicitados.
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No. Descripcidn de las actividades Responsable Documentol(s) de Soporte
24. |Coloca sellos en dicho formulariof
con la leyenda “Se cotejd con
documentos originales” Vi
“Autorizado Instituto Guatemalteco Formulario de solicitud de
de Migracion”, respectivamente. pasaporte guatemalteco.
Luego procede a foliar los|
probatorios fisicos, firma
documentacion y envia a archivo.
25. |Anula el pasaporte anterior (s/ obrare Pasaporte a renovar.
en caso de renovacion) al colocar en
la primera y ultima hoja, siempre V] Técnico

cuando se encuentren sin visas nif  (Autorizador)
sellos de ingreso y egreso, un selld
con la leyenda “Anuladd” y le regresal
al usuario dicho documento de
identidad y de viaje. En caso estén
utilizadas algunas de las hojas
descritas, podra escoger otras dos
segun sea posible.

26. |Autoriza el caso de pasaportel
suatemalteco al ingresar la clave de
autorizacion, realiza la anotacion en
el sistema y envia el caso a la bandeja
de impresidn para la personalizacién
del pasaporte guatemalteco.
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Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

27.

Ingresa en la bandeja de impresion en
el sistema para buscar el caso del
emision de pasaporte guatemaltecol
autorizado.

28.

Inspecciona visualmente la libreta
verificando su dptima calidad.

29,

Selecciona el caso de emisién de
pasaporte guatemalteco a imprimir
le asigna la libreta a utilizar.

30.

Selecciona opcion de imprimir en elj
sistema para generar PDF de la hoja
de datos de pasaporte para verificar
visualmente los datos biograficos,
biométricos y numero de libreta
asignado, cuando sea necesario.

Si datos son correctos. Paso 30.1
Si datos son incorrectos. Paso 30.2

30.1

Si los datos coinciden. Continda con
el procedimiento.

30.2

Si los datos estan incorrectos, se
procede a rechazar, segun
corresponda.

30.2.1 Si los datos a subsanar son
relativos a la captura de datos
hiograficos de la persona solicitante,
se procede a rechazar el caso para
poder reactivar la libreta asignada
para ser utilizada nuevamente ¥
realiza la correccion del caso en el
sistema. Se regresa al paso 27.

30.2.2 Si los datos a subsanar son|
relativos a la captura de datos
biométricos de la persona solicitante,

se rechaza el caso. Fin dell

__[procedimiento.

Técnico
(Impresor)
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Descripcidn de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

31.

Coloca libreta en la impresora,
dejando descubierta el area de lal
hojJa de datos biograficos
biométricos para su personalizacion,|
seleccionado la opcidn en el sistema
de "imprimir”.

32.

Selecciona opcidén “Aceptar” para
finalizar proceso de impresion.

En el caso de los pasaportes oficiales
o diplomaticos, se debe imprimir la
leyenda que corresponde al cargo

33.

que ostentan, segun corresponda.
Coloca pasaporte en maquina
laminadora para laminar la hoja de
datos biograficos y biométricos del
pasaporte guatemalteco.

34.

Realiza inspeccion visual para
determinar que el proceso d¢
impresion y laminacion se hayan
realizado de manera correcta.

Si pasa Inspeccion visual. Paso 34.1
No pasa Inspeccion visual. Paso 34.2

34.1

|[El pasaporte guatemalteco pasa |a|
inspeccion visual. Contintla con el
procedimiento.

34.2

El pasaporte guatemalteco no pasala
inspeccion visual por no cumplir con
los estandares minimos de calidad,
rechaza el caso y anula la libreta
utilizada. Se regresa al paso 27.

Técnico
(Impresor)
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No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Valida en el sistema el pasaporte
emitido mediante verificacion de Ia
35. |lectura del cédigo MRZ.
Si pasa verificacion. Paso 35.1 Técnico
No pasa verificacién. Paso 35.2 (Impresor)
Pasa el pasaporte al moédulo en
entrega. Continua proceso.

[Rechaza y anula la libreta por no
cumplir con los estandares minimos|
35.2|de calidad y libera el caso para volver]
a asignarlo a una libreta nueval
|[Regresa paso 27.

Solicita la presencia del titular del
pasaporte para formalizar la entregal
de este.

35.1

36. |Si se cuenta con el sistema de
entrega, Paso 36.1.

Técnico
Si no se cuenta con el sistema de (Revisor)
entrega, Paso 36.2.

Si cuenta con el sistema de entrega,
procede a la captura de huella, toma
36.1.|de fotografia y digitalizacién de la
hoja de datos del pasaporte)
IContinua procedimiento.

No cuenta con el sistema de entrega,|
36.2 procede a realizar la entrega por
““'Imedio del BackOffice. Continut

rocedimiento. 1
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No. Descripcidn de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Entrega pasaporte guatemalteco al
usuario para su verificacion.
37 L,
Si los datos son correctos. Paso 37.1
Si los datos son incorrectos. Pasd
7.2
Si los datos del titular son correctos.
37.1|Finaliza el procedimiento.

[Los datos estan incorrectos, se anula
la libreta utilizada y la entrega de L
Técnico
esta. z
(Revisor)
37.2.1 Si los datos a subsanar son|
relativos a la captura de datos
biograficos de la persona solicitante
37.2se realiza la correccion de caso en el
sistema. Se regresa al paso 30.

37.2.2 Si los datos a subsanar son
relativos a la captura de datos
biométricos de la persona solicitante,
se solicita la recaptura del caso vy se
anula el mismo. Se regresa al paso 7.

Fin del procedimiento
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u

suario

Ingresa a la pagina web del IGM
(www.igm.gob.gt) para ver los
requisitos de emision de
pasaporte guatemalteco.

b

Realiza pago

autorizados y reune |os requisitos

establecidos
modalidad

guatemalteco a solicitar.

por los medios

atendiendo a la
de pasaporte

y

Realiza cita

gestionar su pasaporte en pdgina

web del IGM (www.igm.gob.gt) v

se presenta
determinada
establecido.

en linea para

a la
el dia y hora
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Técenico Técnico
(Atencidn a Usuario) (Capturador)

Llama al usuario al mdédulo de
captura segun nimero asignado vy
solicita los requisitos seguin la
modalidad de pasaporte a
tramitar,

¢Cumple los requisitos
establecidos segin l2
madalidad de pasaporte
guatemalteco solicitado?

éPersona solicitante
cumple con los
requisitos.?

No ' i

Ingresa al mddule de
enrolamiento para proceder a

Si

g

Indka a usuarb que debe]
completar requisitos o
subsanarios y  presemarse
nuevamente realizando cita de

Ne

(_4'

la captura del caso de emision
Si cumple con los requisitos| emgion de pasaporte de pasaporte. Continta con el
Si no cumple con los requisitos establecidos a lz modalidad de guatemalteco, Fin procedimiento.
eslablecdos a la modaiidad de pasaporte guatemaheco a i
pasaporte  guatemalleco a solickar o0 si no cumple pero es f
solicitar. Fin del procedimients subsanable e mismo dia
j hara. Continda procedimiel Escanea codigo QR del Formulario

de solicitud de Pasaporte
‘§J Guatemalteco para la generacion

automatizada de los datos
Valida la cita en linea programada biograficos y se asigna nimero a
para la emisién de pasaporte £a30.
guatemalteco. ! ‘

Inserta Documento Personal de

l Identificacién -DPI-, si lo posee, en

lector para validacion dactilar por
Asigna namero de atencién para medio del dedo indice derecho o
ser llamado por el sistema para izquierdo; si no genera MOC,
ingresar al médulo de captura. deberd validar la informacion co

el ente emisor, d

Registro de huellas de la mano
derecha e lzquierda en lector de
huellas 4-4-2; si no genera HIT, se
adjunta a los probatorios el acta
administrativa de validacion
huellas.
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Técnico Técnico
(Capturador) (Revisor)

Toma de fotografia realizando las validaciones
con RENAP (MOC Facial) bajo las normas de

< p

Completa informacion de contacto del usuario.

P

¥

[
|

iRegistra firma en el “Pad Electrénico” segin
DPI presentado. |

I : 4

Digitaliza los probatorios segin la modalidad
de pasaparte salicitado y las circunstancias del
enrolamiento y genera PDF de la Constancia de
Captura de Datos Biogréficos y BiométricosA

|

Guarda el casc de pasaporte enrolado.

: V.

Coloca huella el capturador para registrar el . . " i
g Asi I aten ra autorizaci
caso de emisién de pasaporte en la base de £na ventaniis ca 0. =

i iyar de emision de pasaporte guatemalteco.
datos del sistema para su autorizacién. on de pasap g
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Técnico

(Autorizador)

usuario los
constancia de
enrolamiento para
verificacion de datos de

pasaporte guatemalteco pa
Erew‘siﬂn.

Selecciona el caso asignado

en el sistema para verificar,
informacién. A

Requiere al
requisitos vy

Revisa la
validacion
e HIT y MOC. En caso no
haga MOC, valida con ente
emisor. ¢Verifica si cumple
con las medidas de
segurldad y
requigitos?

]

Selecciona en la opcion
autorizar /  rechazar

Realiza cotejo de las

fotografias que obran en

solicitud”, .rechaza el el sistema y la
caso e Indica la razon documentacién
correspondiente. Fin del presentada. Continda

procedimiento, procedimiento.

éTiene alertas activas?

i
Si tiene alertas activas,
procede a denegar el
caso y notifica a las
autoridades para los
efectos legales
correspondientes. Fin de
procedimiento.

Mo tiene alertas activas,
Continua procedimiento.

S

Rechaza el caso de
acuerdo a las causales
establecidas en ley y este
manual anotando en la
razon la causal. Fin del
procedimiento.

Realiza
Entrevista de verificaddn de
datos y cotejo de requisitos
¢Cumple con

los requisitos?

:Si

Ingresa en el sistema la
anotaciéon de
autorizacién

correspondiente, por
cumplir con los requisitos
establecidos en la ley.
Continua e
procedimiento.

Coloca sello en dicho
formulario. Luego
procede a foliar los

probatorios fisicos, firma
documentacion y envia a
archivo,

Anula el pasaporte
anterior (si obrare en
caso de renovacion) y se
le regresa al usuario.

Autoriza el caso de
pasaporte guatemalteco
y envia el caso a la

bandeja de impresion
para la personalizacién
del pasaporte

guatemalteco.
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Técnico
(Iimpresor)

D Coloca libreta en la impresora, dejando
descublerta el drea de la hoja de datos
» biogrdficos vy biométricos para sU
personalizacidn, seleccionado la opcidn en i

sistema de “imprimir”®.

Ingresa en la bandeja de impresidén en el
sistema para buscar el caso de emision de S —s. 2

pasaporte guatemalteco autorizado. Selecciona opcidn “Aceptar” para finalizar
proceso de impresidn,

—_—— l' En el caso de los pasaportes oficiales o
diplomaticos, se debe imprimir la leyenda

o o Visualmehts a fhaeta que corresponde al cargo que ostentan
verificando su éptima calidad. e dSn comremponds: ‘

Selecciona el caso de emisidn de pasaporte Coloca pasaporte en magquina laminadora
guatemalteco a imprimir y le asigna la libret para laminar la hojs de datos biograficos y
a utilizar. biométrcos del pasaporte guatemalteco,

Genera PDF de

la hoja de datos de
pasaporte

¢Datos son correctos?

Realiza inspeccién
visual ¢El proceso de
impresion y laminacion se
hayan realizado

{ - ""j’ &

1

sl datos El pasaporte

estan ST oz dmcas guatemalteco no pasa la| |E' pasaporte

incorrectos, se ) Inspecod isual, | |Buatemalteco pasa |la
coindden. peccion visual, i 5 il

procece _a Continda con el rechazael caso y anula la nspecr:\ “ ViUt

rechazar, segun lib ilizad § Continda con el
procedimiento ibreta  utilizada. e

comresponda. procedimiento.

regresa al paso 27.

- v

30.2.1 Si los datos a
subsanar son relativos a
la captura de datos
biograficos, rechaza el
caso para reactivar la Nl 5
libreta y realiza la v -

¢El sistema valida
el pasapaorte ?

30.2.2 Si los datos a
subsanar son relativos a
la captura de datos
biométricos de la
persona solicitante, se

rechaza el caso. Fin del| |correccidn del caso en el Rechaza y anula la libreta
procedimiento. sistema. Se regresa al y libera el caso para| |Pasa el pasaporte al
paso 27, volver a asignarlo a una| |madulo en entrega.

libreta nueva. Regres Continda proceso.
paso 27.
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Técnico
{Impresor)

Entrega
fasaporte guatemaltecd
al usuario
para su verificacidn
Datos son correctos ?

Solicita la presencia
del titular del pasaporte
éCuena con el sistema de
entrega?

Si cuenta con el sistema
de entrega, procede a la
captura de huella, toma
de fotografia ]
digitalizacion de la hoja
de datos del pasaporte.

Continda pmcedirnl‘entol

3

Los datos estdn
incomectos, se
anula la libreta
utilizada vy
entrega de
misma.

No cuenta con el sistema
de entrega, procede a
realizar |3 entrega por
medio del BackOffice.
Continta procedimiento.

A

Si los datos del
titular son
correctos.

l

37.2.2 Si los datos a
subsanar son relativos a

la captura de datos
biométricos de la
persona solicitante, se

solicita la recaptura del
caso y se anula el mismo.

Se regresa al paso 7. '

37.21 Si los datos a
subsanar son relativos a
la capture de datos
biogréficos de la persona
solicitante, se realiza la
correccion del caso en el
sistema. Se regresa al

paso 30. '
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Procedimiento para la destruccion de libretas FECHA Septiembre 2022
de pasaportes anuladas en Guatemala y el

axterion PAGINAS 1/8
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Documentos de |dentidad Identificacion y Emision de
Personal y de Viaje Pasaportes
Descripcién: Obijetivo:

Procedimiento para efectuar la destruccién | Contar con un procedimiento de conformidad
fisica de las libretas de pasaportes anuladas | con las disposiciones legales aplicables para la
tanto en la Republica de Guatemala como en | destruccion de libretas de pasaportes
el exterior, y que por las circunstancias | anuladas en Guatemala y el exterior, con el fin
expuestas en el presente manual hayan sido | de salvaguardar la integridad de las mismas
anuladas y deben ser destruidas. El presente | hasta que se realice el debido procedimiento
procedimiento no es aplicado a las libretas | para su destruccién, ejecutado por la
de pasaportes vencidas o que no tengan | Comision que nombre la autoridad
hojas disponibles que porten los usuarios en | correspondiente.

los procesos de renovacion de pasaporte,
toda vez que dichas libretas quedan en
posesion del titular.

Usuarios: Indicadores:

* Jefe de Departamento de Identificacion | = Libretas de pasaportes anuladas para su

y Emision de Pasaportes destruccion.
= Tecnico de Identificacion y Emision de = Libro de ingresos y egresos de pasaportes
Pasaportes del area de produccion, de libretas
= Subdireccion de Documentos de anuladas del area de produccion y demas
Identidad Personal y de Viaje. controles auxiliares. En el exterior los
»  Subdireccion de Asuntos Juridicos. controles de ingresos y egresos de libretas
= Subdireccién de Auditoria Interna. y demdas controles auxiliares se realizaran
= Ministerio de Relaciones Exteriores. de conformidad con lo establecido por el
MINEX. /
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Documentos requeridos:

* Libretas de pasaportes emitidas, tanto en la Republica de Guatemala como en el exterior,

que por cualquier circunstancia hayan sido anuladas y deban ser destruidas. En el caso de
las libretas para destruccién que se encuentren en territorio nacional, las sedes de emision
de pasaportes a nivel nacional remitiran las libretas de pasaporte que se encuentren en su
sede y que no hayan sido recogidas por el titular o que por cualquier otro motivo deban
serremitidas a la sede de pasaportes central, a efecto de custodiar las mismas en la Bodega
Central de Pasaportes Guatemaltecos, destruyendo las mismas cuando corresponda con
base al presente manual. En el exterior, el Instituto designara la comision correspondiente
para ir a recoger las libretas de pasaportes reportadas como anuladas, a efecto puedan ser
remitidas al territorio nacional y ser resguardadas en la Bodega Central de Pasaportes
Guatemaltecos en el territorio nacional; lo actuado por la Comision constara en acta. El
centro de impresion en el exterior debera proporcionar las libretas de pasaportes
debidamente ordenadas segln el reporte generado.

Actas administrativas relativas a libretas susceptibles de anulaciéon por los motivos
descritos en el presente manual, si corresponde.

Libro de ingresos y egresos de pasaportes del area de produccion, de libretas anuladas del
area de produccién y demas controles auxiliares. En el exterior los controles de ingresos
y egresos de libretas, de libretas anuladas y demas controles auxiliares se realizaran con
lo establecido por el MINEX relativo al presente tema.

Reporte generado por el centro de impresion de libretas de pasaportes anuladas en
Guatemala y el exterior y que son susceptibles de destruccion, el cual debera como
minimo, tanto en fisico como en digital, contener la siguiente informacién: i) nimero de
libreta; ii) lugar y fecha donde se efectia la anulacién (Guatemala o el exterior); iii) el
motivo de anulacién; y iv) el usuario que realizé la anulacién en el sistema.

CD con imagenes de la hoja de datos de las libretas de pasaportes anuladas en Guatemala
y el exterior.

Acta administrativa para la destruccién de libretas de pasaportes anuladas en Guatemala
y el exterior por la comision respectiva.

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes
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Politicas y normas de aplicacién:

a.

Son susceptibles a ser depuradas o destruidas las libretas de pasaportes cuando: i)
cuando conste en acta administrativa el defecto de fabrica que imposibilita la
personalizacion de la libreta; ii) las libretas de pasaportes que se encuentren en los
centros de emision de pasaportes a nivel nacional o en las misiones diplomaticas o sedes
consulares y que no hayan sido recogidas por el titular de la libreta o que no haya sido
posible su entrega, segln sea el caso y que las mismas se encuentren vencidas a la fecha
de iniciar el procedimiento de remisién de libretas para su destruccién en territorio
nacional; iii) las libretas de pasaportes vencidas que hayan sido olvidadas o que se
encuentren anuladas fisicamente, por sus titulares en las diferentes gestiones ante la
Subdireccién de Documentos de Identidad Personal y de Viaje del Instituto
Guatemalteco de Migracion o en la mision diplomatica o sede consular, segun
corresponda; iv) Las libretas de pasaportes que se encuentren en las sedes de emisién
de pasaportes a nivel nacional o en las misiones diplomaticas o sedes consulares Y que
sean susceptibles de destruccién por encontrarse vencidas o anuladas fisicamente,
previo a la entrada en vigencia de las normas aplicables que rigen el presente
procedimiento; v) las libretas de pasaportes en los cuales se haya incurrido en error de
impresion, laminacion o que al personalizar las mismas se evidencia un error de captura
de datos biograficos o biométricos, tanto a nivel nacional como en el exterior: vi) Las
libretas de pasaportes que sean remitidas por autoridades, tanto a nivel nacional como
internacionales, de personas que hayan cometido delito, falta o infraccién a la misién
diplomatica o sede consular, o al Instituto Guatemalteco de Migracion, segun sea el caso
y que las mismas se encuentren vencidas al iniciar el presente proceso: y vii) las libretas
de pasaportes oficiales o diplomatico que sean remitidas al Instituto por las instituciones
de Estado que hayan solicitado dichos pasaportes, por vencimiento del periodo de
vigencia en razén de la compatibilidad con el periodo de gobierno en el que fue
extendido o bien en razén de cesar en el cargo publico el funcionario, previa anulacién
manera fisica y en el sistema informatico de las libretas en cuestion.
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Politicas y normas de aplicacién:

b. El acta administrativa que sefiale los defectos de fabrica, la cual debera detallar los
correlativos de las libretas que por defecto de fabrica imposibilita su personalizacion vy
que fueron repuestas por el proveedor por dicho extremo.

c. Las libretas de pasaportes que se encuentren en las misiones diploméaticas o sedes
consulares reportadas como anuladas a la fecha de iniciar el procedimiento de remision
de libretas para su destruccién en territorio nacional, seran entregadas a la Comisién
designada por el Instituto en los centros de impresion de las sedes consulares, Comision
que debera revisar el reporte generado tanto en formato fisico como digital, coordinando
consecuentemente su traslado a Guatemala, a efecto de poder dar cumplimiento a la
obligacion legal de llevar a cabo el presente procedimiento al menos una vez al afio, para
lo cual faccionaran acta de envio con el detalle de las libretas de pasaportes anuladas a
efecto de destruirlas.

d. Las libretas de pasaportes vencidas previo a la entrada en vigencia del Codigo de
Migracién y el Reglamento General del Cédigo de Migracion serdn anuladas de
conformidad con el presente procedimiento.

e. Laslibretas de pasaportes en las cuales se haya incurrido en error de impresién, laminacién
o que al personalizar las mismas se evidencia un error de captura de datos biograficos o
biométricos, a nivel nacional deberan constar en el libro de libretas anuladas del area de
produccion. En el exterior, se realizara el registro de libretas anuladas de acuerdo a los los
controles de ingresos y egresos de libretas y demas controles auxiliares se realizaran con
lo establecido por el MINEX.

f. Las libretas de pasaportes que sean remitidas por autoridades, tanto a nivel nacional como
internacionales, de personas que hayan cometido delito, falta o infraccién a la misién
diplomatica o sede consular, o al Instituto Guatemalteco de Migracion, segtin sea el caso,
seran remitidas a la Bodega Central de Pasaportes Guatemaltecos ubicada en territorio
nacional. Dichas libretas de pasaporte guatemalteco deberan estar vencidas al iniciar el
presente procedimiento y anuladas respectivamente.

g. Las instituciones del Estado que hayan solicitado pasaportes y que por vencimiento del
periodo de vigencia en razén de la compatibilidad con el periodo de gobierno en el que
fue extendido o por razon de cesar en el cargo publico el funcionario, deberan notificar a
la Subdireccion de Documentos de Identidad Personal y de Viaje del IGM, en un plazo
que no exceda de 30 dias, a efecto sea anulado de manera fisica y en el sistema ﬂ;?
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Politicas y normas de aplicacién:

h. Los libros de ingresos y egresos de pasaportes del area de produccién, de libretas anuladas
del area de produccion y demas controles auxiliares seran llevados de conformidad con
las normas de contabilidad internacionales para el sector publico. En el exterior los
controles de ingresos y egresos de libretas a produccion, libretas anuladas y demas
controles auxiliares se realizaran de conformidad con lo establecido por el MINEX.

i. Los centros de emision de pasaportes a nivel nacional y las misiones diplomaticas o sedes
consulares deberan emitir un reporte indicando las libretas de pasaportes anuladas, a
efecto de llevar un control para determinar de manera precisa cuando aplica la destruccién
de las mismas, el cual debera contener como minimo lo siguiente: i) nimero de libreta: ii)
lugar y fecha donde se efectua la anulacién (Guatemala o el exterior): iii) el motivo de
anulacion; y iv) el usuario que realizd la anulacién en el sistema.

J- Laslibretas a destruir deberan ser digitalizadas a efecto de contar con la imagen de la hoja
de datos de la libreta en cuestion a efecto sea adjuntando en CD o cualquier otro medio
de resguardo informatico al acta administrativa de destruccion.

k. Elacta administrativa para la destruccién de libretas de pasaportes anuladas en Guatemala
y el exterior sera faccionada por la Comisién designada para el efecto.

l. La Subdireccién de Documentos de Identidad Personal y de Viaje deber4 solicitar al
Director General del Instituto que se designe la Comisién para el procedimiento de
destruccion de libretas de pasaportes anuladas. La comision estara integrada por: i) un
representante de la Subdireccion de Documentos de Identidad Personal y de Viaje; ii) un
representante de la Subdireccion de Auditoria Interna; y iii) un representante de la
Subdireccién de Asuntos Juridicos.

m. Toda libreta de pasaporte a ser destruida debera constar como anulada tanto fisicamente
como en el sistema informatico para el efecto. En el caso se encuentren las libretas de
pasaportes en el exterior, el Ministerio de Relaciones Exteriores debera cerciorarse que
las mismas estén debidamente anuladas previo a ser entregadas a la comision designada
por el Instituto.
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Politicas y normas de aplicacion:

n.

Toda libreta que sea remitida al Instituto Guatemalteco de Migracién o se encuentre ya
en la sede central de emision de pasaportes de Guatemala, sera recopilada, registrada y
debidamente almacenada en la Bodega Central de Pasaportes Guatemaltecos, mientras
sea destruida, si corresponde.

La destruccion de las libretas de pasaportes anuladas se llevara a cabo Gnicamente en la
Republica de Guatemala, en las oficinas centrales o en el lugar que la Direccién General
del Instituto Guatemalteco de Migracién designe para el efecto.

El método de destruccion de las libretas anuladas en Guatemala y en el exterior, seran
sometidas a la trituracién total de cada documento para posteriormente ser incinerados
hasta su total e irreversible utilizacion y reciclaje. Los residuos finales de la incineracion
seran recolectados y desechados de la manera mas adecuada.

El proceso de destruccion de libretas anuladas debe realizarse siguiendo normas de
seguridad para las personas y el entorno que garanticen evitar accidentes y la propagacion
de fuego no deseado, asimismo evitando el uso de materiales nocivos o téxicos y tratando
de reducir al minimo |la contaminacion ambiental.

El envio de las libretas de pasaportes anuladas desde el exterior debera realizarse por
medio de Courier a las instalaciones del Instituto Guatemalteco de Migracién designadas
para el efecto.

El Instituto Guatemalteco de Migracién podra realizar supervisiones in situ en las misiones
diplométicas o sedes consulares que tengan pasaportes anulados o por anular a efecto de
poder organizar la destruccion de libretas de pasaportes en territorio nacional.
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No. Descripcidn de las actividades Responsable Documentol(s) de
Soporte
Inicio del procedimiento

1. |Revisa el reporte de libretas de pasaporteg
anuladas que estén en reguardo del IGM v
las que hayan sido enviadas del extranjerol
por el MINEX para su destruccion, tantd
en formato fisico como digital.

2. |Verifica la anulacion de las libretas de Reporte de libretas
pasaporte, anuladas
Si estd anulada. Sigue paso 2.1
No esta anulada. Sigue paso 2.2

2.1 [Si estd anulada la libreta de pasaporte Reporte de libretas
continla con el procedimiento. anuladas
Sigue paso 3.

2.2 |No estd anulada la libreta de pasaporte,
verifica en el sistema a quien le
corresponde proceder con la anulacion. Si Técni

p X échico
es una libreta de pasaporte proveniente
del extranjero, notifica a MINEX a efecto
lo subsane. Regresa al paso 2.

3. |Revisa fisicamente la libreta y verifica que Reporte de Libretas
en cada hoja del pasaporte esté el sello de anuladas
“ANULADO". En caso no lo esté, se
procede a colocar en el sello de
“ANULADO" correspondiente.

4. |Coteja las libretas fisicas anuladas contra Reporte de Libretas
el respaldo digital de cada libreta anuladas
confronta los datos reportados. CD respaldo

5. [Realiza Acta Administrativa de la revisién Acta Administrativa de

realizada, adjunta la documentacion de
soporte y la remite a la Subdireccién de
Documentos de ldentidad Personal y def
Viaje a efecto requiera la designacién de I3

Comision respectiva.

libretas de pasaportes
anuladas
CD respaldo

4
e ©
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de ldentificacion y cODIGO PR(;?EDIGMENTO
Emisién de Pasaportes MHES

Procedimiento para la destruccién de libretas de FECHA Septiembre 2022
pasaportes anuladas en Guatemala y el exterior PAGINAS 8/8

No. Descripcion de las actividades Responsable Roguimentols) de

Soporte
6. |Solicita al Director General del Instituto

que designe la Comisidén para el
procedimiento de destruccion de libretas
de pasaportes anuladas en Guatemala y el
exterior.

Subdirector de
Documentos de
Identidad Personal y de
Viaje

Acta Administrativa de
libretas de pasaportes
anuladas
CD respaldo

Notifica la designacion a los integrantes de
la Comision para la destruccién de libretas
de pasaportes anuladas en Guatemala y el
exterior; y notifica el nombramiento
correspondiente.

Director General

\Verifica las libretas fisicas V]
documentacion de soporte con el listado
de libretas por destruir en el sistema Vj
confronta que cuadre con los archivos

digitales de respaldo.

Programa el dia, hora y lugar para realizar
el procedimiento de destruccion de
libretas anuladas.

10.

Tritura las libretas de pasaportes anuladas
de Guatemala y el exterior el dia y hora
establecida por la Comisién en las|
Instalaciones de la Bodega Central de
Pasaportes Guatemaltecos del
Departamento de Identificacion y Emisién
de Pasaportes.

1%

Incinera los residuos triturados de las
libretas en el lugar designado por el IGM ¥
se manejan los residuos de cenizas para
ser desechados.

12.

Facciona el Acta Administrativa para
consignar todo lo actuado e informar a las

autoridades competentes.

Acta Administrativa de
libretas de pasaportes
anuladas.

CD respaldo.
Reporte.

Comision designada por
las autoridades
superiores del IGM

Acta Administrativa

Fin del procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos
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Manual de Normas y Procedimientos
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Emisién de Pasaportes

Flujograma procedimiento para la destruccién de FECHA Septiembre 2022
libretas de pasaportes anuladas en Guatemala y el
exterior PAGINAS 1/2

PROCEDIMIENTO
05.01.U0.P2

Técnico

Inicio

Revisa el reporte de libretas de pasaportes
anuladas que estén en reguardo del IGM vy las
que hayan sido enviadas del extranjerc por el
MINEX para su destruccion, tanto en formato
fisico como digital.

Verifica
la anulacién de la libreta
de pasaporte?

¥
No estd anulada, verifica en el

5i estd anulada, continda con el

fifacedRniaa extranjero, notifica a MINEX a
efecto lo subsane. Regresa
2.

Revisa fisicamente la libreta y verifica que en
cada hoja del pasaporte esté el sello de
"ANULADO". En caso no lo esté, se procede a
colocar en el sello de “ANULADQ"
correspondiente. ‘

Coteja las libretas fisicas anuladas comtra el
respaldo digital de cada libreta y confranta los
datos reportados.

Realiza Acta Administrativa de la revision
realizada, adjunta la documentacidn de
soporte y la remite a la Subdireccién de
Documentos de Identidad Personal y de Viaje a
efecto requiera la designacién de la Comisidn)
respectiva.

SRS
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PROCEDIMIENTO
05.01.U0.P2

Flujograma procedimiento para la destruccién de FECHA Septiembre 2022
libretas de pasaportes anuladas en Guatemala y el

exterior PAGINAS 2/2

Subdirector de Documentos de O Comision designada por las autoridades superiores

Identidad Personal y de Viaje del IGM
Solicita 2l Director General del Notifica lo  designacién 2 los
Instituto que designe l2 comision integrantes de la comisién para la Verifica las libretas fisicas y documentacion de|
para e procedimiento de ldestrucddn  de  libretes  de soporte con el listado de libretas por destruir
destruccion de libretas de pasapartes anuladas en Guatemala y en el sistema y confronta que cuadre con
pasaportes anuladas en Guatemala el exterior; vy notifica e archivos digitales de respaldo.
v el exterior. ‘ nombramienta correspondiente. A l

Programa el dia, hora y lugar para realizar el
procedimiento de destruccion de  libretas)

anuladas. J
¥

Tritura las libretas de pasaportes anuladas de
Guatemala y el exterior el dia y hora
establecida por la Comisian en las Instalaciones|
de la Bodega del Departamento
Identificacion y Emision de Pasaportes.

!

Incinera los residuos triturados de las Iihretasl
en el lugar designado por el IGM y se manﬁ

los residuos de cenizas para ser desechados.

v

Facciona el Acta Administrativa para consigna
tedo lo actuado e informar a las autoridades
competentes.
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Departamento de Identificacion y cODIGO PROCEDIMIENTO
Emision de Pasaportes 05.01.U0.03

Habilitacién o prérroga de la vigencia de FEGHA Septiembre 2022

pasaporte ordinario guatemalteco

PAGINAS 1/4

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de Identidad

Personal y de Viaje Identificacion y Emision de Pasaportes

Descripcién Obijetivo

Procedimiento para habilitar o prorrogar la | Colocar un sticker con las medidas de
vigencia de los pasaportes ordinarios | seguridad y requisitos internacionales en
guatemaltecos por el plazo de un afo. los pasaportes ordinarios guatemaltecos.

Usuarios Indicador

= Personas guatemaltecas que cuenten con
un pasaporte ordinario guatemalteco | = Numero de stickers emitidos.
emitido.

Documentos requeridos

* Formulario de Solicitud para la Habilitacion o Prérroga de la Vigencia de Pasaporte
Ordinario.

= Pasaporte ordinario guatemalteco vencido o que tenga una vigencia menor a 6 meses,
con una disponibilidad de 03 hojas (6 paginas) sin uso.

=  Documentos Personal de Identificacion -DPI- y copia legible del mismo. Si el tramite
es para un menor de edad, ambos padres deberan presentar copia del DPI y certificado
de nacimiento emitido por el Registro Nacional de las Personas ~-RENAP- el cual
debera encontrarse valido y vigente.

Manual de Normas y Procedimientos
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Habilitacién o prérroga de la vigencia de pasaporte | CODIGO 05.01.U0.03
ordinario guatemalteco

PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacién

a. Elcentrode emision de pasaportes colocara sticker de habilitacion o prérroga de la vigencia
unicamente a los usuarios que presenten la documentacion completa.

b. El usuario debe contar con una cita programada de habilitacion o prérroga de la vigencia
de pasaporte ordinario guatemalteco.

c. Paraaplicar a una habilitacion o prérroga del pasaporte ordinario guatemalteco debe contar
con una cita agendada para renovacion del documento de identidad personal y de viaje.

d. Se habilitaran o prorrogaran pasaportes vencidos de menores de edad, toda vez se
presenten con sus padres o representante legal, seglin corresponda, y que cumplan con
los requisitos establecidos en este documento.

e. Los documentos que acrediten la representacion legal de menores de edad deberan
cumplir con los requisitos formales y esenciales gue las leyes aplicables establecen para
dichos documentos, ademas de regirse por el Codigo de Migracién y los manuales de
normas y procedimientos para la emision de pasaportes ordinarios guatemaltecos vigentes.

f. La habilitacién o prérroga de pasaporte no aplica para aquellas personas que hayan sufrido
algin cambio en su estado civil (cambio de nombre, matrimonio, etc.)

g. Elcentrode emisién de pasaportes no colocara la habilitacion o prérroga de vigencia en las
libretas de pasaportes que hayan sido emitidas antes del afo 2013, o que hayan sido
habilitadas o prorrogadas anteriormente.

h. Aplica colocar sticker de habilitacion de vigencia de pasaportes ordinarios Unicamente a las
libretas que se presenten en buen estado. (No rotas, no manchadas, etc.)

i. El centro de emision de pasaportes podra atender citas de otras fechas, previo a analizar la
capacidad y disponibilidad en el centro de prérrogas.

j.  La colocacion del sticker de habilitacion o prérroga de la vigencia de pasaportes ordinarios
no tiene costo alguno.

k. En la fecha programada de la cita de renovacién de pasaporte ordinario se le entregara al
usuario el nuevo pasaporte con la vigencia que preceptua la ley, quedando anulada la
habilitacién o prérroga de la vigencia del sticker.

l. En los casos que aplique se debe atender conforme el Protocolo de Atencién para las
Personas con Discapacidad, Acuerdo de Direccion General IGM-148-2021.

m. La solicitud de habilitacién o prérroga de la vigencia de pasaporte es personal.

n. La vigencia de la habilitacién o prorroga de vigencia de pasaporte ordinario guatemalteco
tendra un maximo de un (01) afio, contando a partir de su fecha de su emision.

o. Este procedimiento se aplica Unicamente para pasaportes ordinarios guatemaltecos. No
aplica para pasaportes oficiales y diplomaticos.

p. El sticker se colocara en una pagina impar de las hojas disponibles del pasaporte, segun se
establece en este documento.
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Habilitacién o prorroga de la vigencia de

pasaportes ordinarios

CODIGO

05.01.U0.03

PAGINAS

3/4

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento (s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe documentacion, verifica que cumpla
con los requisitos y que aplique para sticker
de habilitacion o prérroga de la vigencia de
pasaportes ordinarios.

;Aplica para sticker de habilitacion o
prorroga de la vigencia de pasaportes
ordinarios?

No aplica, sigue paso 2.1
Si aplica, sigue paso 2.2

2.1

No aplica por no cumplir por los requisitos
establecidos en las politicas de aplicacion.
Pasa al drea de evaluacion. Fin del
|procedimiento.

2.2

\Verifica cédigo QR del formulario de
solicitud de prorroga para validar en el
[sistema.

Realiza entrevista para verificacion de
datos en el sistema y autoriza para
impresion de sticker de habilitacion o
prorroga de la vigencia de pasaportes
ordinarios.

Coloca sticker de habilitacion o prérroga de
la vigencia de pasaportes ordinarios y pasa
a impresion de datos.

|Imprime datos en sticker de habilitacion o
prorroga de la vigencia de pasaportes
ordinarios, pasa a laminado y a control de
calidad.

\Verifica que funcione la zona de lectura
mecanica en el sticker de habilitacion o
prorroga de la vigencia de pasaportes
ordinarios y traslada al area de entrega al
usuario.

Técnico

Pasaporte y demas
requisitos.

Cita de prérroga
Pasaporte

Pasaporte
Sticker

Manual de Normas y Procedimientos
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ilitaci 5 ieaRel co 5.01.U0.0
Habilitacién o prérroga de la vigencia de DIGO 0 0.03

pasaportes ordinarios

PAGINAS 4/4

Coloca nimero del sticker de habilitacién o
prorroga de la vigencia de pasaportes
7. lordinarios en el sistema de entrega vy Pasaporte con sticker
verifica datos del sticker (datos generales y
fotografia).

Solicita al usuario que coloque la huella de Técnico
8. |su dedo indice derecho para registrar la Pasaporte
entrega del documento.

Solicita al usuario verificar datos impresos
9. len el sticker de prérroga antes de retirarse
de la ventanilla.

IFin del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos y
Departamento de Identificacion y CODIGO
Emision de Pasaportes

PROCEDIMIENTO
05.01.U0.P3

Habilitacion o prorroga de la vigencia de FECHA Septiembre 2022

pasaportes ordinarios PAGINAS 1/2

Técnico

| Inicio '

Recdibe documentacion, verifica que cumpla
con los requisitos y que aplique para sticker
de habilitacién o prérroga de la vigenda de
pasaportes ordinarios.

iAplica para sticker de
ahabllitacidn o prorroga de la
vigencia de pasaportes
ordinarios?

No aplica por no cumplir por los requisitos

Verifica codige QR del formulario de
establecidos en las politicas de aplicacidn.
Pata Ll aTaa ) e - acElUkGtes. . Fio . del solicitud de prérroga para validar en el

praocedimiento. sistema.

}

Realiza entrevista para verificacién de datos
en el sistema y autoriza para impresién de
sticker de habilitacién o prérroga de la
vigencia de pasaportes ordinarios.

Coloca sticker de habilitaciéon o prarroga de
la vigencia de pasaportes ordinarios y pasa a

impresién de datos. '

Imprime datos en sticker de habilitacién o
prémoga de la vigencia de pasaportes
ordinarios, pasaa laminadao y a control de
calidad.

Manual de Narmas y Procedimientos
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y CcODIGO
Emision de Pasaportes

PROCEDIMIENTO
05.01.U0.P3

Habilitacion o prorroga de la vigencia de i P22

pasaportes ordinarios PAGINAS 2/2

Técnico

Verifica que funcione la zona de lectura
mecdnica en el sticker de habilitacién o
préomoga de la vigencia de pasaportes
ordinarios y traslada al drea de entrega a
usuario. ‘
v

Coloca niimero del sticker de habilitacién o
promoga de la vigencia de pasaportes
ordinarios en el sistema de entrega y
verifica datos del sticker (datos generales

fotografia). ‘

Solicita al usuario que coloque la huella de
su dedo indice derecho para registrar la

entrega del documento. |

Solicita al usuario verificar datos impresos
en el sticker de prdrroga antes de retirarse

de la ventanilla. |

y

Fin del
procedimiento
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VIll. Glosario

Es el aviso que brinda el sistema cuando el usuario
que estd siendo verificado en el sistema tiene
colocada Alerta Alba Keneth en caso de ser menor,

Alerta activa Alerta Isabel Claudina en caso de ser mujer
reportada como desaparecida, buscado en caso de
tener pendiente orden de aprehension.

Comprende aquella herramienta que ofrece una

entidad financiera para que sus clientes hagan sus
Banca virtual operaciones bancarias a través de la computadora

utilizando una conexion a la red de Internet.

Documento emitido por la Subdireccién Financiera
Certificacién de Boleta para ratificar que el usuario realizé el pago del
de Pago servicio requerido.

Se trata de un tipo de justificante que acredita la
Comprobante de pago  realizacién de un pago, para obtener un servicio.

La declaratoria de interdiccion procede por
enfermedad mental, congénita o adquirida,
siempre que a juicio de expertos sea cronica e
incurable, aunque en tal caso pueda tener
remisiones mas o menos completas. También
procede por abuso de bebidas alcohélicas o de
estupefacientes, si la persona se expone ella misma
o expone a su familia, a graves perjuicios
economicos. La sordomudez congénita y grave, da
lugar a la declaracion de incapacidad civil, siempre
que a juicio de expertos sea incorregible o mientras
elinvalido no se haya rehabilitado para encontrarse
en aptitud de entender y darse a entender de
manera suficiente y satisfactoria. La ceguera
congénita o adquirida en la infancia, da lugar a |
declaratoria de incapacidad civil, mientras el ci
no se rehabilite, hasta estar en condicione
valerse por si mismo.

Declaracion en estado
de interdiccién
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Es el acto de arruinar o dafiar en forma grave a algo
; o alguien, como a la consecuencia o efecto
Destruccion g ) ) IS 9 ds fo
que queda arruinado, inservible o dafado.
Se refiere a la coincidencia de huellas, rostro y
firma que estan registradas en el Registro Nacional
HIT . —
de las Personas -RENAP- con la informacion que se
captura en el Departamento de Identificacién vy
Emisién de Pasaportes.

Es la combustién completa de la materia organica
Incineracion hasta su conversién en cenizas.

La Organizacién de Aviacion Civil Internacional
tiene como  funcidon central mantener una
burocracia  administrativa y  especializada
(la Secretaria de la OACI) que facilita esas
interacciones diplomaticas e investiga nuevas
politicas de transporte aéreo e innovaciones de
normalizacion de acuerdo con el mandato que
recibe de los gobiernos a través de la Asamblea de
la OACI, o del Consejo de la OACI que la asamblea
elige.

Organizacion de
Aviacion Civil
Internacional

Pago realizado a través de una conexion a la red de
Pago en linea internet.

El pasaporte es el expedido a las personas de

nacionalidad guatemalteca para poder viajar al

Pasaporte - g N b J
exterior.

Consiste en reducir el soporte a pedazos

Trituracion minusculos de tamano y forma uniformes.

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes




INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
IX. ANEXOS

A. Procedimiento de Emisién de Pasaportes

Boleta de Pago Emitida por Agencia Bancaria

B

No, & 83583301

LSS

I:Flu KN"I"—, 'IMCI‘W'(&?‘E

- DD A T Ll e O G g gl . B e L e AL
Lin e ) ) b e B8 TR e S o L T e e, e tgare

AnTE ) e B e
FROR-00Y =

VERIFIGUE QUE SU OPERACION FUE CORREC TAMENTE CENTIFICADA

Ejemplo de Boleta electrénica de pago por banca virtual

#oro guardar lo constoncia de pago en tu dispositive denerds pratcaar cuc en &l botoo "GUARDAR COMO" y lueno proceds o
mptimitio Al no realal kg antecrorments descrito, terdrd: que voiver o teolizor el pago.

BANC0 DF DESARROUD FURL, 54 - COBM O - PASAPONTET - 113

N-CN QUETIALES] BB Dvt DA/0E] 200 10 00 40 3633

CORMLATIVG COC o 4% Bolety MFUINGT

HpG POsapone - DPLOATION

SOt erTRCOtE DY JIR0TEATI0N
| Norrbres

Lpeedn:

vorms en §. 30 (X Tasa 17 Toeod G 231)
| FORVIS TF FAGK
| Bectve 1K
CEnGetls VIO
FORAL B3 a-00-B1C-N0-00-CCC RIS N0 7.0-20-]
LFSCAL 3-A0C0C- 18454 DL 19-3- 200 L0 AB0T FOLIKG
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Certificacion de Boleta de Pago

NSTITUTO
GUATEMAL

MIGRACION

EJEMPLO DE CERTIFICACION DE BOLETA DE PAGO

CERTIFICACION DE PAGO No. 00001

{Wﬁ No. 72424764
U pge e W A

BARCO DE DESARROLIO RURAEL, §5.3. - COBRO MIDRACION - DASAORIES - 333

U-0F [QUETZLLES] 305 =dlb 23/08/2021 07:03:3£ 511310527 1491

O €35 No.: 246471 72854764

Tipo Fasaporza: ORD - ORDIHARIO

Baleza ldenzificsoiéa: DPI Z36€1MZ@7izli

Ycobres:

Apellidos

Maaes en 5.: 50.00 Tass: 7.7300 Homrso =n 0.:325.50

UAMA D= PRGO

Efeczive.......: 3LE.ED Cag. Jd=opiosr,...: 0.00 Tozal Pagado...: 338.30

oG €3 A-0F-REC-TRG-ISY-CCC, REB Mo, F.0.~J0~31-2021/390 GEf:843678 DL 3-2-
2071.00AR.02/7021 DEl 15-3-3021 DEL 120001 AL €30000 E.FISCAL $-ALCCC-LE€54 DEL L§-
5-2021 LTBRO AS01 FOLIO 146,145 CTA. 20180112 INST. GUATEMALIECO DE KIC3ACION MIT
101677587

REIMFRESLCH ELECTRONICA.

Imprimir boleta |

La Subdireccion Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracién CERTIFICA: que segin el
Sistema de Reimpresion de Boletas de Migracién la boleta No. 72424764 con forma 63A No.

246671 fue emitida a nombre de por un monto de trescientos ochenta y
seis quetzales con cincuenta centavos (Q.386.50) pago efectuado para la emisién de pasaporte
tipo Ordinario.
Guatemala, Agosto 23 de 2021,
F VoBo:_
Departamento de Tesoreria Subdireccién Financiera
DIRECCION TELEFONO CORREC ELECTRONICO
. Sta. avenida 34l mna 4, #5027 2411 240 Irfosigmgotiot §’
Cludad do Guatemala .
fl»
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Formulario de Solicitud de Pasaporte

Formulario de Solicitud de Pasaporte

Estimado (a) *

~ Instituto Guatemalteco de Migracion
Subdireccion de Documentos de Identidad Personal y de Viaje
Departamento de identificacion y Emision de Pasaportes

T G pasapons o wome J

En atencion a su solicitud via Intemet desde ¢! sitio web del Instituto Guatemaiteco de Migracion para fa realizacion del trémite de
PNIERPASAPORTEfRENOVACIONdemmlmm le comunicamos que de acuerdo 8 su eleccion, la misma ha
quedado regisirada con los siguientes datos

CUI:

el

Centro de Emisién: Sede de Emision de Pasaportes Guatemala Central (Zorna 4)
Fecha de la cita: e e i

Horarie: *=*  horas (Furmato de 24 horas. )

Direccion sede: Gave 1-27 zona 4, Centro Comercial Ruta 4, Local 1 al 8

Guatemala, Guatemala

Namero de Boieta: -
Numero de Recibo: F—
Fecha de solicitud: vajeseren

Recomendaciones generales:

1

Personas mayores de edad deben presentar. a) Este formulano de soictud de pasaporte gua®malieco; b) Documento Personal de
\dentficandn emitdo por @ Regrstro Naciona! de las Personas -RENAP- vigente y en buen estado: y ¢) Comprobante de pago (Boketa
generada por el Banco autorzado o Bolets electroruca)

Menores de edad deben presentar aasmmmmnmmwm b) Cerlificado viido y vigente dé nacimiento
de gu de ongen o de gual que acredite la naconaidad guatemaiteca; c) Documentn oe dentfoacon de los.
moawmhmhﬁydlyﬂarwmmw{huumwﬂmmomwuu)
Los casos de excepcion para la oblencidn de pasaponte ordinanc guatenaliecs de menores de edad sevan resuehos de condormidad con o
establenido an ef Codigo de Migracon o en la legislacon aphcable & caso (Ast 76 del Reg General del Codigo de Migraciin)
Para mayor informacion. dingirse a igm.gob gt

Para casos de renovacion. debecis presentar & pasaporte antencr En caso de péerdda o extravio del pasaporte antenar. deberis presentar
derunca ante la PNC o MP

Detrerds presenta documentos en ongenal y coma semple legible. En el caso de documentos de naturaiers legal (mandatos. carlas consulares.
sentencas, etc. ) deberdn cumplir con la forma legal estipulado para el caso concrelo.

Toda gesSion de pasaporie que ho cumpla con odos 108 requIsios serd rechazada sin excepoon alguna

Deberds presentarte of dia de % cita 15 mundos antes de la hora ndicada. En caso de no presentarte 3 la misma, deberds cancelaris y
reprogramas Ia msma al menos 4 horas antes o dia y hora de La ot en cuestion

El Insttuto Guatemalieco de Migracon es @ unico a que debes abocarte para asesoria en cuanto al presente ramite. No traba@mos por
meco de FaMtatones & Memedanos HENcs a esta INSHuoon. Nuestros COIMOONRCONes s& encuentran detwdamente denthcados

Si éres persona de 1s teroers sdad muger les. pusdes realzar tu Famne en CLMgUT NOrano en la
w;m-«umm;-umm«mm Nompnwm

MU L Sao0n ¢ tptefieacson 0 o8 Galow &8 reterts Sorimurie conBlituyy Oads pegun A1 XX p a1 124 gel OG0 Penal de Guslemsas Cearsto Ko 17737

Firma del Solicitante

Manual de Normas y Procedimientos
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Ejemplo de una Carta Consular

GCOBIERNQ /¢ | MINISTERIO DE RELACIONES
GUATEMALA | w“' Siscemms. = s

OB ALEIANDRD GAAMMATIEL | B MATRLA
L e mn_u.w_;.

AUTORIZACION DE PASAPORTE PARA MENOR DE EDAD
No. CONSMD-N5-161-2022

Lin la emadad de Silver Spring, Mardand, Estadlos Unidos de Asnérica, aute el Consulado General de
Guatemali se presenta el scior de 48 aos, soliero,
guatemalicen, quien se ideniifica con Docuniento Personal de Identi ficanion =DPL nmnero 8568 68273
1304, extendido por ¢l Regisro Nacional de las Personas -RENAT-, el 12 de cuero de 2022 quicn
caoniparece en su calidad de padre del menor de 11 anos, lo que
acvedita con ¢l certificado de nacimienic con Cédigo Unico de ldenificacion -CUkR Namero
504382961304, extendido por el Registro Nacional de las Pevsonas -RENAT-, del municipio de Cuileo,
deparamento de Huehuetenango y en el cual consia que of ciado meoor nané er: ¢l muniaipio de
Culeo, departamento de Huchuetenango, el dia 17 de agasto de 2010,

E! rompareciride declare por este medio que ofonga su consentimicnto par que se ko esticoda
PASAPORTE, GUATEMALTECO a su hijo y aumtorizacién para que ¢l misimo pueca visgar saio o
acompaiado. Fl compareeiente también indica que ¢l menor deheri presentarse ante s autondudes
det Consuludo General de Guatemala cn Raluigh, Carobna el None, Bstmbos Uriddos de América,
acompatiado de su progenitora, i sefiora Vele 51 mhos, sobem, grateaalie,
quicn s identifica con certificado de nacimiente cou Codigo Dnico de Identificagion ~CUL- Nisero
3565588511321, extendida por e Registro Nacional de Ias Personas -RENAP-, ¢l 23 de junio de 2042,

Y para fos usos legales que corvespondan, se extiende stz consiancia en una hoga de pepel membretado

del Consulado General de Guatemala en Marylnd, Estados Unidos de Aménea ¢l dia 23 de fimio e
2022,

e

)]

En la cindad de Siiver Spring, Manylind, Fstados Thados de América, el dia 23 de junio de 2022, Yo,
Jessiea Mendoza Bavquin, Consul Generl de Guatemala en Maryland, Estados Uniclos de América,
hago constar qne Ia Srma que antecede fue puesta of dia de hoy en i presencia por el sefior

“de 4R afies, sallero, puatemalieen, quien se identilica con
Documento Personal de Idewtificacian -DPI- mnero 3568 68273 1304, extendido por el Registro

Nacional de las Personas -RENAP-, ¢l 12 de enero de 2022, . ..-;..u-p, N
JESSH ZA % & fﬁ -
SUL GENERAL :~

DOCUMENTO GRATUNTEO CON VIGENCE D90 DEs

€124 Georgla Avenue, Silver Spring. MD 20110
Tel 1 (B44)805-1011

www.minex.gob.gt  Ssens e u {3) E Ses Miiny( Gubumle

Manual de Normas y Procedimientos
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Formularios Varios para Emision de Pasaportes

Nota Aclaratoria por Inconveniente en el Registro de Huellas Dactilares (No. HIT)

MIGRACION
Sede:
Fecha: / !
Nota aclaratoria por inconveniente en el
registro de huellas dactilares (No HIT)

Nombre completo: [ |

DPI -cm-[ J Tipo de tramite: Primer PasspuneD Renovacion D

Hago constar: Queconfecha __ /___ /202 , me presenté a la sede de emision de pasaportes a

realizar el tramite indicado en el encabezado de la presente; sin embargo, durante el tramite no fue
posible mediante el equipo correspondiente la lectura de mis huellas dactilares por el siguiente motivo:

C J
( J
C J

por lo cual solicito se conlinue con el proceso de i de mi pasaporte guatemalteco por

cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 75 del Reglamento General del Codigo de
Migracién, Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 7-20189.

Informacién importante:

1 Es facultad del Departamento de dentificacion y Emigion de Pasaportes de la Subdirection de Documentos de Identidad
Personal y de Viaje del instituto Guatemalteco de Migracion conceder o denegar lns soficitudes, por lo tanto no estd obligado
aatender [0 expuesto,

2 Toda la informacién consignada en este formulario estd sujeta a verificacidn por parte del instituto Guatemalteco de Migracidn.

Al Ingresar la presente nota aciaratoria, la persona solicitante hace constar que los datos consig en este form o
son correctos, estando debidamente enterado(a) de los alcances legales y efectos juridicos que su solicitud conlieva.

Firma de la persona solicitante

Aprobado por:

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes
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Solicitud de Impresién de Pasaporte Ordinario

X maTIuR
GAATIMATLLY IR

_ MIGRACIGH

Sede:
Fecha: / !

SOLICITUD DE IMPRESION DE PASAPORTE ORDINARIO

Nombre persona mlldumo:[ _]

DPI CUI-: | Tel. de contacto: | |

Comprobante No.: [:J Pasaporte: Mayor de MD Menor de EdadD
Vigencia: 5 ahos D 10 afios D

Por este medio solicto see IMPRESO MI PASAPORTE ORDINARIO GUATEMALTECO a la brevedad posible. por el mativo
QuE expongo a cortinuacion

. Por haberlo tramilado en una sede dsbinta (A nivel nacional) :

«  Por naberlo tramitado en &f extranyero (Mision Diplomatica o Sede Consuiar) D

s Otros [ ]
Informacién mml':

1 Previo a solicilar la impresstn del documento en Gualemals el solctante se debe comunicar con la persona ercargada de

la sede donde cnginalmente se Qestiond ¢ PAsApOITe. Para Nace” 1as CoOMdNEc:ONes Necesanas oon |a sede que monmia

= documento de identidad y de viaje Esio aphica para documentos ce mayores y menores de edad

S ol trdmite we renkzd en o extend y ol inleresado esta en Gualemala debe comunicarse prmeno con e Consul o la Misidn

Dplomanica y cotoborar que @ pasaporte no s haya emitido y asi poderio mmphmir en Gualemata

3 Elvamte es estnctaments personal e niransfenbie en & cas0 08 pasaportes 0é mencres de edad en Guatemala para 1a
enirega s requiers 1a presencia de ambos padres o quen ejerza la Representacion Legal

4  Es facuitad del Departamento de identificacdn y Emision ce Pasaportes O (a Subdireccion de Documentos da Identidad
Fersonal y de Viage ael Instifuto Guatemaheco de Migracidn concedar o denagar las solicilldes, por lo tanto no estd obligado
2 stender o expuestio

5  Tode la informackdn consignada en este formulano estd sueta 8 venficecitn par parle del Institulo Guatemalteco de
Migracion

[¥]

Al ingresar la presente solicitud, la persona solicitante hace constar que los datos g en este f son
correctos, d (a) de los legales y efectos | que su solicitud conlh

Firma de la persona solicitante

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes
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Solicitud de Entrega de Pasaporte Guatemalteco

{
it

( MIGRACIGH,
Sede:
Fecha: ! /

SOLICITUD DE ENTREGA DE PASAPORTE GUATEMALTECO
A TERCERAS PERSONAS (Realizado por Unidades Moviles)

Nombre persona solk:itnntc:L J

DPI CUI-: [ J Tel. de contacto: L J

Modalidad de Pasaporte:  Ordinario D Oficial D Diplomatico D

Pasaporte: Mayor de Edad D Menor de Ednd |:| Vigencia: & afos D 10 afos D

Por esle medio solicito me sea entregado el pasaporte segun la modalidad y vigenci presada arriba a la brevedad
posable, para ser enlragada al titular indicado en la carta de autorizackén adjunta por @l siguents molvo

+  Por molivos excepoionales (catisrofes rauales y calamidan puthcal
+«  Por malivos de salud

. Por requetimiento de Instituciones Poblicas

*  Olros [

il

Informacion importante:

1 La parsona soncilarte 08DE Dresentar su SOCUTento persanal de dentficacida -DP1 (Gnginal y cooim;j

2 Lapersons sobclunts presentard una cana de guictZacidn o Tiular insblucdn pars recoger of pasaporite gustemalteco gestonado
@ través de una unided mévl as! msmo adjuntar copia del documento personal de identificason del Mular

3 Encasode serun de menor de adad el titular del pasaparte. la cana de AUIONZACIEN & presentarnse debe Indicar 104 4alos de aMbos
padies o de quien gjerza 8 Representacion Legal asi como 'as copas de los documentos personaies de identficacidn de ambos
padres o repiesentante lega

4 Es tanutad de! Departtamenio de ldentificacidn y Emissdn de Pasapones de ta Subdreccdn de Documentos de Wentidad Pemsonal
de Vigje del situto Guatemaiiaca de Migracion conceder o denagar @s sofictudes. por jo tanto no estd obiigado a atender o
expiesto

- Toda la infarmacidn consegnada en este lormulano #sta suet2 a venficacdn por parte del Nstiuto Guatemnaiieco de Migracion

Al ing s p la persona hace constar que los datos consignados en este formulario son correctos y
que la hon adju tand delos Ilegales y efectos juridicos que su solicitud
conleva
Firma persona solicitante
Aprobado por:

Manual de Normas vy Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emisién de Pasaportes .
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B. Procedimiento para la Destruccion de Libretas de Pasaportes
Anuladas en Guatemala y el exterior

Ejemplo de Triturado de Papel de alta densidad

Ejemplo de Incineracion Ejemplo de residuos
de la incineracion de papel y
plastico

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificaciéon y Emisién de Pasaportes
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Ejemplo de medidas de seguridad

PRIMEROS
AUXILIOS

Foldable pProtective M

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emisién de Pasaportes
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Pasaporte ordinario anulado

ERV,

Departamento de Identificacién y Emision de Pasaportes
Nombre: Agxaor]

" Instituto Guatemalteco de Migracién -

Apellido: T S

Fecha: V{3 =\ — 72\

pMICS

poit containg 37

52 pdginas

\ Motivo de la Anulaclén
8 Y\ y d o \ g

Mo 223 ~207(

OBSERVACIONES /- OBS

alyng

Laemision ¢

A, B L5, m—__ TS

Este pasaporte consta de

REPUBLIC# "E GUATEMALA J :

Pais B - Counlry Code Py N, | Passgort No.
Pt o 110101 265169569

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de ldentificacion y Emisién de Pasaportes
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Libretas Anuladas para Guatemala y el Exterior

PASAPORTE
PASSPORT

F7565516

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes
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C. Habilitacion o prorroga de la vigencia de pasaporte ordinario
guatemalteco

Ejemplo de Formulario de Solicitud para Habilitacién / Prérroga de Vigencia de

Pasaporte Ordinario Guatemaltecos

t FORMULARIO DE SOLICITUD PARA HABILITACION/PRORROGA
MIGRAC)" DE VIGENCIA DE PASAPORTE ORDINARIO

Instituto Guatemalteco de Migracion
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes

Fecha de Cil
Subdireccion de Documentos de Identidad Personal y de Viaje —

Estimado (a).  **'**Nombre completo solicitante®****

En atencién a su solicitud reakzada via intemel desda la pagina Web *** insertar direcclon web*** para la malizacién del rdmite de
HABILITACION/PRORROGA DE PASAPORTE le comunicamos que de acuerdo a su sleccion, la misma ha quedado registrada con los
sguientes datos

Nombre del solicitante: PETER BEAR BEAR JOBS

Centro de Emision: PASAPORTES CENTRAL-GUATEMALA. GUATEMALA
Fecha de la cita: 23/07.2021

Horaiio 10:00 horas (Formato de 24 horas.

Lucar de la Cita: B AVENIDA 1-27  ZONA 4

Noamero de Boleta:

Namero de Recibo:

Criterios para splicar a una h de P ordinario:

T Y

Debes portar pasaporte ordnario guatomalloco (no aphca pars diplomatcos n chcales)

Tu pasaporte debe contar con 03 hojas (08 pdginas) daponibles en blanco para que pueda ser ol sticker

Puedus oblorier un sHCKer UNICAMGME CON PASADOIE OINANo VONKido 0 ques 10ga LNa wgencia menor A 06 meses

Esta habiltacion promoga no Sene costo

Luego de pregentarto a tu cita para la habdtacion pronoga de pasaporie, debes presentarte ol din ¥ hota de W ola para renovacdn a electo o
s0a enfregado ol documenio dy denidad y de viao

La habiltac.on/prémoga de posaporte no aplica para aquellas personas que hayan suindo algun cambio en su estado civil (cambio do nombie
matrimonio, ole.)

Dabes presentar los rocuisitos siuaenies a) Pasaporie ordnavio con las condioones establecidas; b) DP1 en onginal vigente: y ©) este Formudatio
da sobortud de habiitacionprderoga mpreso

~

R R )

8
9.

Declaro bajo juramento que me presentare en el lugar, dia yh para mi cita de de
En casa no pueda asistlr, me comprometo a realizar una nueva cita.

Qi una
E1 hecho da programar una cita de habiiacdn Promoga da pasapone no garinden gue i ses axpodidn of documants que tolictas. ya que debas
presentarts al Centro de Emisan de Pasaportes Contral do la ciudad de Guatemala el dia y hora da fu cda programada con Ia documentac on
requalida pavi ol efecto

Debes preserntate 15 minutos antes de ka hora indicada para tu 6t 94 io contrano, podkemas SoRCHaTa Gue Programes una nueva cita. €I horana
o alencion inicia desde las Tam

Lias otas son personales ¢ initansenblos.

No mgresar alimentos o botadas en las instalacones
El Instiuto G de Mg no 50 hace da s pias rakzadas por leecoras petsonas,

El Instulo Guatemalteco de Mgracian es el Gnco al que debes abocarie para asesaria on cuxnto al prosonta tramie. No irabajamos por medka
do o Menos 3 esta b

Ningun del Instituto G oco de Migracs) A pagos al valor estpulado para a renovacion del pasapone S es
of caso, donuncia 8 4214-9091. Tu doruncia s alada de lorma conlidencial

Si ores adullo mayor (60 afos 0 mas) o con discapacidad, puedes reakzar fu ramite en cuakiuier horado on o da de tu cta. Acéreate a un
ompleada del Insituto Guatemalioco do Mgacon par que soas alundido.

En caso na cuentes con DP1. dobes presentir constancia del irémde de reposoon de DPY y ceddicado de nacinvento valido y vigente emitdo por
o RENAP

Firma del Solicitante

73cbeed3 | 708315 3d2eac 1231a23d2t
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Departamento de Identificacion y Emisién de Pasaportes




Ejemplo de un sticker de habilitacién o prérroga de la
vigencia de pasaporte ordinario guatemalteco
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X. Hoja de Elaboracion
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de

Identificacion y Emisién de Pasaportes

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Licenciada Maria José Castafieda Santiz
Elaboracion. Jefe del Departamento de Identificacion y Emision
de Pasaportes
Instituto Guatemalteco de Migracion

Revisién y

Licenciado Roberto Andrés Melendreras Villacorta
aprobacién

Subdirector
Subdireccién de Documentos de
Identidad Personal y de Viaje

Manual de Normas y Procedimientos
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Xl. Hoja de Disefio y Aprobacién

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Identificacién y Emision de Pasaportes

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
W DE P
@C’;g WNIZA c,g;‘"r’?o
s) pA
Estructura y Licenciado Ricardo de Jesus Santa Cruz Morales = =0 %%
Diagramacién. Encargado de la Unidad de % % MIGRACIO 5 &
Organizacién y Métodos %, %

B

SUarepan.s

Revisién y Ingeniero José David Castillo Barrera
Aprobacion. Subdirector de Planificacién

Manual de Normas y Procedimientos
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