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CONSIDERANDQ

Que el Dacreto nimers 44-2016 oot Congreso de fa Replblica dr Guatemala, Codign de Migracsdn,
establece qua elinsttuto Guatemaliaco de Mrgracidn e crea como una dependenaa descentrilizada
osd Qegarasima Ejecuhva, con capatedad suficserte para agr-inistrar sus recunos financeros,
lEcnecos, fumanos v sdminisiratives, asl coma adquit derechos y obligcores. £} Director Genersl
erce 1y repesde-tacion legal get - sbituto Gualemalteco oe Migraadn v conforme fo reguis o
Reglamento Organreo nterno, liene s funoitn de sorobar los M anuales de Organizacdr y Funciones,
de Puestos y Funioanes, de Procesos s Procedamientos de 1odas [as eas cue conforman la estruciura
organitacior 3t del instdula Guateraiteco de Migracsn.

CONSIDERANDC

Cue el Drrector Genera! mediante Acuerde nimero IEM-030-2073 de fechs decitaete d& mayo de
doy i venttrgs, aprobd R ourta edicon del "Maeuwal de Normas v Procedimeentos del
Departaentg dr identficandn y Emisidn e Pasaportes” de s Subdurechdn de Dotumentos de
identicac Personal y de Vi dei nsttuto Guatematteco de Migracidn, con el propésito de ‘omentar
Lx fuliue s g& Wansparencia y rendsian de cuentas por medio def control corbmuo de 1as actvwiades
programadas ¥ eecutadas por las Suboirecoores, Deparlamentos y onidades del mititeto
Guatemalteco de Magracdn.

COMNSIGEHANDD
Que b SLbdirecoon ce Plandicacion solicitd b aprobacdn de 12 Sexta Ediidn el “Manual de Normas
¥ Procedimientos del Departamento de idantficacién y Emiudn de Pasaportes de Ia Subdireccidn de
Documentos de deridad Personsl v de Viaje”, como mslrumento admunstrativo que detalla las
normas de aphcacon v los procesas det Departamento de kientcaotn v Emison de Pasaportes de
la Subdreenidn da Cocumentos de denisdad Persenal v de Viae

POR TANTO
Con base en lo consderado, normativa legal itada v lo que para et efecto establecen tos artieudos
134 y 154 de 1a Constiucion Polftcx or is Repcblca de Guateraly, 120, 122, 124, 130 bteral a3}, 136
% 139 rumeral 1 hieral ¢) del COSIEo de Migrasdn, Decreto numero 44-2016 del Congreso de la
Repibica de Guateraia: £ literdl 2} del Acuerde de Drecodn General oumeo IGM-017 2023 te
fecha o4 de maeqo de 20523, Aprobada por Acuerdo de Autoridad Migratorla Nacional nimero D02-
7023, Reglamento Cereral def Codigo de Migracon, 9 hieral h), 17 iiteral B} v 55 del Acuerdo de
Autondad Migratona Naconal nomers 2-2020, Reglamento Orgdnico .nlemo; y, Acuerdo de
Drreccitn Genaial dal inshituto Guatemalteco ce Migrackin nimerc IGK -044-2020, Manual de
Organizacion y Funconss def rstituts Guater sheco de Mgracidn
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ACUERDA
ARFICULO 1. Derogar f Acuerda de Dinecodn Genesal admero IGM-030-2023 de fecha diecisiete de

mayo de dos mid vembirés

ARTICULO 2. Aprobar b Sexta Friode ded "Manual Ge Normas y Procedimeent oy de! Deparlamenty
de identificacén y Emisién de Pasaportas de la Subdireccidn de Documentns de identidad Personal
v de Viare” de este nstitulo

ARTICULO 3. instruir 8 43 Subdirecodn de Plandficacn, que socahee (3 Sexta Edicidn dei “Marual de
Normas ¥ Procedwniertzs dsd Depactaments de aenuficacdn y Emisédn e Pasaportes cle i
Subdireccior de Dotumentos do ideatdad Peaonal v de iz e” def strituio Guatemaneco de
Migraciin

ARTICULO 4. Efpresenite acLerdo ertra on vigenua rmediatamente desputs o su notilicacidn

NOTHIQUESE.

Guaternaiy, 05 de febeero oe 2025,

L Alfm::b anilo Kivera

o« wiiead o Bt venr 2

Girector Generai
iftsHito Guatemalteco de Migracion
SRR LN I TILEPTRT LoD 1.0 T RN O
L PR TR Y \ hO 14 ) BAW i . vew yeligl
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l. Introduccién

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 de! Instituto
Guatemalteco de Migracién. 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 vy
consistente, los documentos de identidad y de viaje de los guatemaltecos.

Para otorgar un pasaporte guatemalteco en cualquiera de sus modalidades, segun lo
establece el articulo 22 del Codigo de Migracion relacionado (ordinario, oficial y diplomatico),
se debe dar cumplimiento a los requisitos establecidos en el Reglamento General del Cédigo
de Migracion segin Acuerdo del Director General del Instituto Guatemalteco de Migracion
Ndmero IGM-017-2023, aprobado por Acuerdeo de Autoridad Migratoria Nacional No. 002-
2023 vy sus reformas. Ademas, el documento de identidad personal y de viaje (pasaporte
guatemaiteco} debe contar con las caracteristicas establecidas tanto en el articulo 94 del
Codigo de Migracién citado, articulo 68 del Reglamento General del Cédigo de Migracion
relacionado, como con las dispoesiciones en la materia dictadas en el Doc. 2303 de la
Crganizacion de Aviacién Civil internacional {QACI).

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 ldentificacion y Emision de Pasaportes,
todo de acuerdo al Ambito de su competencia y en el marco de la legislacién vigente.

Manuat de Normas v Procedimientos
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ll. Marco Legal

1. Constitucion Politica de |la Republica de Guatemaia.

2. Decreto Ley Numero 106, Cédigo Civil.

3. Decreto Numero 314 dei Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de

10.

11

12.

13.

14,

15.

Notariado.

Decreto Numero 17-73 det Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Cédigo Penal.
Decreto Namero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Reguladora
de la Tramitacién Notarial de Asuntos de Jurisdiccién Voluntaria,

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

Decreto NUmero 51-92 dei Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Procesal
Penal.

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

Decreto Numero 80-96 del Congreso de la Replblica de Guatemala, lLey de
Proteccién para las personas de tercera edad.

Decreto Numero 58-97 del Congreso de la Repilblica de Guatemala, Aprobacion del
Protocolo relativo al texto quinquelingtlie del Convenio de Aviacion Civil Internacional
{Chicago 1944), firmado en Montreal, Canadj, el 29/09/1995.

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

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

Decreto Numero 28-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Sistema de Alerta Alba Keneth.

Decreto Namero 9-2016, del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de
Bdsqueda Inmediata de Mujeres Desaparecidas.

Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Cédigo de

Migracién.

Manual de Normas v Procedimientos
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16.

17.

18.

19.

Decreto NUmero 05-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.

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

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 002-2023 por medio del cual se
aprueba el Acuerdo de Direccién General Ntimero IGM-017-2023 de fecha 14 de
marzo de 2023, emitido por el Director General del Instituto Guatemalteco de
Migracién que contiene el “Reglamento General del Cédigo de Migracién” y sus
reformas.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional NGmero 005-2023 por medio del cual se
aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-029-2023 de fecha 5 de
mayo de 2023, emitido por el Director General de! instituto Guatemalteco de
Migracién que contiene el "Reglamento de Tarifas por Servicios Migratorios del

Instituto Guatemalteco de Migracién” y sus reformas.

20. Acuerdo Numero 1GM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracion, Manual

21.

22.

de Organizacidn y Funciones del Institufo Guatemalteco de Migracion, Segunda
Edicién.

Acuerdo de Direccién General IGM 148-2021, Protocolo de Atencién para las
Personas con Discapacidad.

Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre el Ministerio de Relaciones
Exteriores y el Instituto Guatemaiteco de Migracién para extender el Pasaporte
Ordinario Guatemalteco y la Extensién de Vigencia de éste mediante Sticker en el

Exterior.
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lll. Simbologia utilizada para Diagramas

Simbolo

Descripcion

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

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

Decisidn 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 etaborar un
documento fisico.

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

a1

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

Conector o enlace: de una parte, del

diagrama a otra dentro de la misma pagina.

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

Fuente: American National Standard Institute {ANSY)
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IV. Acrénimos

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

cul Codigo Unico de Identificacion
DPI Documento Personal de tdentificacion
IGM Instituto Guatemalteco de Migracidn
MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
MOC Match on card {coincidir en la tarjeta}
MP Ministerio Pablico
MRZ Mechanical Reading Zone (zona de lectura mecanica)
NNA Nifos, nifas y adolescentes
OAC) Organizacion de Aviacién Civil Internacional
PDF Formato De Documento Portatil
PNC Policia Nacional Civil
RENAP Registro Nacional de la Personas
75]8(0 Sistema de ldent;cac;én Bio;étrica o : -
SIRECI Sistema de Registro Civil
SRRHHYPP | Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacidon de Personal
SDIPYV Subdireccién de Documentos de ldentidad Personal y de Viaje

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de ldentificacién y Emisién de Pasaportes (6* Ed)
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V.

Codificacion del Departamento de Identificacién
y Emisién de Pasaportes

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Departamento de [dentificacion
¥ Emisién de Pasaportes

03.01.U0
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VI. Hoja de Aprobacion

Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes

Aprobado por:

Licenciada Ana Lucia Franco Lemus
Jefe de Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes
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Subdireccién de Documentos de ldentidad Personal v de Viaje
Instituto Guatemalteco de Migracion
Vil. Registro del Procedimiento del Departamento de Identificacién y
Emisién de Pasaportes
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 05.01.U0
Departamento de |dentificacién y
Emision de Pasaportes FECHA Febrero 2025

No. Procedimientos Codigo

1, Emisién de pasaportes 05.01.U0.P1

2 Extensian de vigencla de pasaporte ordinario guatemalteco mediante 05.01.U0.P2

© | sticker -

3. | Correccién de caso de emisidn de pasaporte guatemalteco 05.01.U0.P3

4. | Anulacién de caso de emision de pasaporte guatemalteco 05.01.U0.P4

5. | Anulacion de libreta de pasaporte guatemalteco 05.01.U0.P5

6. Liberacién de libreta de pasaporte guatemalteco 05.01.U0.P6

. Traslado de libretas personalizadas a sedes de emisién de pasaporte 05.01.U0.P7

: guatemalteco

8. Requerimiento de libretas en blanco para drea de impresion 05.01.U0.P8

9. | Envio de libretas en blanco a centros de impresién consular 05.01.U0.P9

10. | Recepcion de libretas en blanco 05.01.U0.P10
™ !Evaluar;ién para autorizacion y habilitacion de centr:os de emisi6n e 05.01.U0.P11
| =™ | impresién de pasaportes en Guatemala y en el exterior ]
| 42 Procedimiento para la destruccién de libretas de pasaportes anuladas 05.01.U0.P12 -

en Guatemala y el exterior

Manual de Normas y Procedimientos
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacién y cADIGO PRggg?IlTéiqTO
Emision de Pasaportes T
» FECHA Febrero 2025
1. Emision de Pasaportes :
PAGINAS 1/28
SUBDIRECCION DEPARTAMENTQ

Documentos de Identidad
Personal y de Viaje

Identificacion y Emisidn de Pasaportes

Descripcién

Objetivo

Es el procedimiento mediante el cual el
instituto Guatemalteco de Migracion 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
atencién a las recomendaciones
relacionadas al presente tema por parte de
la Organizacion de Aviacion  Civil
Internacional (QACI).

Usuarios

Indicadores

= Poblacion guatemalteca

= Namero de Pasaportes Autorizados

Clases de Pasaportes

‘apartado de anexos.

a} Pasaporte Ordinario
. Mayores de edad

1. Declarados en estado de Interdiccion

. Menores de edad

1. Acompafados de ambos padres de nacionalidad guatemalteca y/o extranjera.
2. Acompanados tinicamente por madre o padre de nacionalidad guatemalteca o

extranjera.

3. Acompafiados por una tercera persona que ejercita la representacion legal de!

menar.
b} Pasaporte Oficial

1. Los expedidos a funcionarios del Estado que viajen al exterior en misiones oficiales.

c} Pasaporte Diplomatico

ik Wi

Presidente o vicepresidente de la Republica de Guatemala

Diputados del Congreso de ia Reptiblica de Guatemala

Magistrados de la Corte Suprema de Justicia

Funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores

Viceministros, Directores Generales y los funcionarios del servicio exterior.

Nota Los requisitos necesarios para los diferentes tipos de pasaportes se pueden observar en el |

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacién y Emision de Pasaportes (6 Ed}



cODIGO 05.01.U0.P1

Emisién de Pasaportes
PAGINAS 2/28

Politicas y normas de aplicacién

a}

b)

c)

d)

e)

La persona solicitante deber4 realizar el pago del arancel correspondiente a la modalidad de
pasaporte guatemalteco a solicitar (ordinario, diplomdtico, oficial y extensidn de vigencia) y 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 platafortnas electrénicas.

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 generada
por el banco autorizado) o mediante los medios electronicos que el banco autorizado disponga
(impresion de la boleta de pago generada en medios electrénicos de la banca en linea del banco
autarizado), o cualquier otro documento que el IGM genere como comprobante de pago.

En caso que el comprobante de pago haya sido extraviado, o que el mismo se encuentre ilegibie,
con tachaduras, enmendaduras, deteriorado ¢ alterado, podrad presentarse en su defecto
Certificacién de Pago emitida por la Subdireccién Financiera del Instituto Guatemalteco de
Migracién. Lo anterior aplicara toda vez el usuario no tenga una cita programada en el sistema
de pasaportes.

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

Los pasaportes oficiales y diplomaticos tendran vigencia en razon de la compatibilidad con el
periodo de gobierno en el que fue extendido o bien en razén de cesar en el cargo ptiblico 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 dfas del cese de los funcionarios en sus cargos. Posteriormente a la notificacién las
instituciones del Estado o los titulares deberan entregar los pasaportes oficiales y diplométicos
para su anulacion y el correspondiente proceso de destruccidn.

La persona solicitante debera ingresar al sitio Web de la Institucién y agendar una cita para
tramitar el pasaporte guatemalteco, seleccionando dia y hora segin disponibifidad v la sede de
emision de pasaportes de su conveniencia. Su cita podrd ser reprogramada asegurando ia
prestacion del servicio a nivel nacional.
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g)

hj

i

k)

La persona solicitante debera presentarse el dfa y hora de su cita, con los requisitos establecidos
en la legislacién vigente (ver requisitos de emisién de pasaparte guatemalteco) y la impresién del
formulario de solicitud de pasaporte que debers ser firmada por ia persona solicitante aceptando
fas condiciones del servicio. La cita es personal e intransferible. En caso de no poder asistir a Ia
misma podra recalendarizar la nueva cita. Fn caso la cita de emisién de pasaporte deba ser
adelantada por algdn motivo, el Instituto Guatemalteco de Migracién podra atender al usuario
de acuerdo a la disponibilidad mas inmediata para garantizar la emision de pasaporte
guatemalteco en cumplimiento con el precepto constitucional de libre locomaocion.

La persona solicitante debera realizar la gestion en la sede de emisidn de pasaporte seleccionada
al momento de agendar ia cita. E| pasaporte guatemalteco sera entregado en la sede donde se
realizé la gestién tnicamente.

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 requiisitos de pasaporte guatemalteco establecidos, se suspendera el proceso hasta cumplir
con los requiisitos. E! usuario para el efecto deberd reprogramar nueva cita para solicitar
pasaporte guatemalteco, salvo el caso sea subsanable en el mismo dia de la cita en cuestién.

La persona solicitante deberd presentar fos 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 carrespondientes y puedan ser archivados como
atestados de la emisién del pasaporte guatemalteco correspondiente. Las copias deberdn
presentarse impresas de manera legible Gnicamente en su anverso. Se excepttian los documentos
notariales y resoluciones judiciales, los cuales, por su naturaleza deben ser presentados
integramente.

El proceso sera suspendido cuando en el trdmite de pasaporte se evidencien posibles
alteraciones en los documentos presentados, debiendo ser trasladada la informacién z la
autoridad competente para su conocimiento y efectos legales correspondientes.

El formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco sera generado al momento de realizar la
cita de emisién de pasaporte, el cual confirma la cita en cuestién, documento que deberi
imprimirse y presentarse dentro de los requisitos establecidos (ver requisitos de emisién de
pasaporte guatemalteco). Asi mismo el niimero de caso estara asignado en este formulfario.
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o)

p}

)

r}

s}

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 renovacién o reposicién de este y presentarse a la sede de
emisién de pasaporte segin 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 los casos de renovacién, reposicién y extension de vigencia de pasaporte, cuando el DPI esté
deteriorado y esto no afecte su lectura en los dispositivos para el efecto, se aceptara; asimismo,
en los casos gque afecte la lectura, podra aceptarse copia de la constancia de renovacion o
reposicién de DP| en tramite v copia de certificado de nacimiento emitido por RENAP, validando
la identidad del usuario mediante la consutta de CUI Mévil; se exceptian los casos de primer
pasaporte y/o primer DPI.

Si el tramite a realizar consiste en renovacion de pasaporte ordinario, deberd obrar una copia
simple 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 ia Policia
Nacional Civil o Ministerio Publico. La presente disposicion también aplica para el trdmite de
renovacion de pasaporte ordinario para menores de edad.

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

Los documentos que acrediten la representacién 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 trdmite de emisién de pasaporte de
su representado para cotejarlo con las copias del mismo, segtin las siguiente disposiciones: a) en
¢l caso de los instrumentos piblicos y/o notariales, se deberd adjuntar copia autenticada o
legalizada de! documento en cuestién; 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, el de guatemalteco naturalizado y de guatemalteco de origen
deberan contar con la anotacion de todas aquellas circunstancias que modifiguen el estado civil
de las personas, seglin sea el caso de acuerdo con o establecido en Ia Ley de RENAP.

Si al renovar el pasaporte guatemalteco existiere modificacién al estado civil {cambio de nombre,
matrimonio, unién de hecho, divorcio o cesacién de la unién de hecho), el DPl debera estar
actualizado.

5i la mujer guatemalteca reguiere que en su pasaporte se consigne el apellido de casada deberd
acreditar ese estado civil con su DPI. En e} pasaporte guatemalteco el nombre se consignar3 tal
y como aparezcaensuDPI.

Manual de Normas y Procedimientos
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| u) En caso de existir incongruencia en el nombre consignado en el certificado de nacimiento y el
documento de identificacién de la persona solicitante o del padre o la madre del menor de edad
solicitante, deberd realizar identificacién de persona, la cual debera constar en los documentos
siguientes: a) si es guatemalteco o extranjero residente, debers obrar la anotacion de RENAP en
el certificado de nacimiento, certificado de guatemalfeco de origen, certificado de guatemaiteco
naturalizado o certificado de extranjero domiciliado, seguin corresponda; y b) si es extranjero en
transito por este pais, debera presentar la documentacion para subsanar dicha incongruencia, si
los documentos procedieran del extranjero, estos deberan contar con ios pases de ley o apostilla,
seglin corresponda. En caso sea un error relativo a cualguier otro dato, debers realizar el
procedimiento de ehinienda o rectificacion de partida ante ef RENAP, segiin corresponda.

v) Almomento de llevar a cabo ia revisién de la documentacién en el cual se presentan documentos
para el andlisis juridico, el técnico o profesional que conozca el caso estara facultado para
verificar ante la autoridad o persona emisora la autenticidad de los documentos presentados, a
través los medios que considere adecuados.

w) En caso de existir incongruencia respecto a la identidad de la persona guatemalteca Yy su
documento personal de identificacion -DPI-, se suspenders e! 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.

x) Se realizaré la captura de datos biogréficos y biométricos de Ia persona solicitante en el sistema
de enrolamiento utilizado para el efecto, asl como los procesos de impresion y control de calidad,
respetando las normas que todo pasaporte debe contener, segin los lineamientos
internacionales del Doc. 9303 para documentos de viaje de lectura mecénica, emitido por la
Organizacion de Aviacién Civil Internacional -OACI-, contemplando también el Cédigo de
Migracion, Reglamento General del Cédigo de Migracién y demas cuerpos legales aplicables.

y} En caso no fuera posibie 1a lectura del DP1 presentado (No MOC), se realizaran las verificaciones
con el ente emisor correspondiente. En caso no pudiera presentarse por ser emisién del primer
DPI, debera esperar a que cuente ¢on el Documento Personal de ldentificacidn en cuestion, toda
vez que la informacion debe ser validada directamente de la base de datos de RENAP. En caso
de encontrarse en un procese de renovacion o reposicion del DPI, debera esperar hasta obtener
ef mismo, salve lo dispuesto en el inciso n) del presente apartade.

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

aa) Para la fotografia digital, se debe verificar el cumplimiento de las normas internacionales de la |

por el instituto Guatemalteco de Migracion y seran socializados por los medios que disponga el |
Instituto para conocimiento de los usuarios en general. Dicha fotografia sera validada con el l
RENAP (MOC facial). Si no pudiere realizarse MOC facial, se realizaran las verificaciocnes con el
ente emisor correspondiente.

1))

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de ldentificacion y Emisién de Pasaportes (6° Ed)
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cc)

bb) Sidentro del proceso de emisidn de pasaporte guatemalteco se verifica que la persona solicitante

tiene alguna alerta activa (Alba Kenneth, Isabel Claudina y todas aquellas alertas establecidas en ley
y convenios vigentes), se suspendera la emisién de pasaporte guatemalteco y se informara a las
autoridades rectoras para lo correspondiente. De la misma forma las alertas en el sistema de
pasaportes serdn analizadas y evaluadas en lo gue corresponda, segtin lo establecido en la Guia
de Atencién para casos detectados con Alerfas Alba-Keneth durante el tramite de Pasaporte o
la Extensidn de fa Vigencia del Pasaporte Ordinario Guatemalteco mediante Sticker.

En el proceso de autorizacion de tramite de pasaporte guatemalteco se realizard una entrevista,
la cual se hard de una manera breve, con sensibilidad, respetucsa, cordial y empatica,
garantizando en todo momento la comodidad del usuario, evitando incurrir en las actitudes no
permitidas en el desarrollo de las actividades institucionales de conformidad con el articulo 10
del Cédigo de Etica del IGM. Esta disposicion también es aplicable para las diferentes etapas del
proceso del tramite de pasaporte.

dd) La entrega del pasaporte guatemalteco es personal, salvo en el caso de menores de edad ya que

la entrega serd al padre y/o madre o a quien gjerza la representacion legal del menor. No se
permite la gestion de entrega de pasaporte ordinario guatemaiteco a terceras personas
autorizadas por medio de cartas simples, cartas poderes o mandatarios. Se exceptian de la
presente prohibicién la entrega de pasaportes ordinarios, diplomaticos y oficiales que hayan sido
emrolados en unidades mdviles de pasaportes v los diplomaticos enrolados en las Sedes
Diplométicas o Consulares, por las razones expuestas en el presente manual, sin embargo, deben
Henar un formulario de entrega de pasaporie de tercera persona que el IGM e estara entregando.
{Ver Anexos, Formularic de Entrega de Pasaporte a Terceras Personas)

ee} Las personas que laboran en el Departamento de Identificacién y Emisién de Pasaportes de la

Subdireccién de Documentos de ldentidad Personal y de Viaje, son contratadas segin lo
establecido en el Manual de Normas vy Procedimientos del Departamenio de Reclutamiento y
Seteccion del Talento Humano de la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacién del
Personal.

El personal contratado para el Departamento de ldentificacién y Emision de Pasaportes de ja
Subdireccion de Documentos de |dentidad Personal y de Viaje, se identifica por medio de un
gafete institucional, el cual debera portar de forma visible todo el tiempo en el que realice sus
funciones asignadas, dicho procedimiento estd estipulade en e Manual de Normas vy
Procedimientos del Departamento de Gestién de Personal de la Subdireccion de Recursos
Humanas y Profesionaiizacion del Personal.
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gg) Las unidades moéviles podrén autorizarse Gnicamente para los casos siguientes: Pasaportes

ordinarios: a} cuando sea por motivos excepcionales (se entiende por motivo excepcional
dnicamente catdstrofes naturales y calamidad ptiblica). 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 mévil 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 podr4 realizarse el mismo
en una casa de habitacién del paciente; ¢} a requerimiento de instituciones publicas (se realizard
el mévil en la institucion piiblica que ha realizado la solicitud para personas que: i) son parte de
procesos propios de su competencia, tales como testigos protegidos, querellantes adhesivos, etc. ygue
su seguridad se vea afectada por la naturaleza del proceso correspondiente; v if) para personal adscrito
a la Institucién tnicamente); y d) a disposicion del Instituto Guatemalteco de Migracion, con la
finalidad de acercar la emisién de pasaporte a los guatemaltecos en general a nivel nacional.
Pasaportes oficiales y diplométicos: se realizaran unidades méviles Gnicamente en las
instituciones pdblicas a las cuales corresponden las personas solicitantes de dicha modalidad de
pasaporte,

hh) La solicitud de unidad mévil de emisién de pasaporte sera requerida por medio de solicitud por

ii}

i

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 segtn 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 vy
determine la procedencia del mismo y consecuentemente sea notificado el Departamento de
Identificacién y Emisién de Pasaportes para que realice las coordinaciones correspondientes.
Para los casos capturados y autorizados en unidades méviles, serd posible la entrega del
pasaporte a tercera persona quien deberd estar debidamente autorizada por el titular mediante
formulario autorizado por el IGM para entrega de pasaporte a terceras personas (persona que
deberd identificarse mediante DP), o por carta firmada por la institucién piiblica correspondiente.

En caso el usuario se retire del Departamento de Identificacién y Emisidn 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 ldentificacion y Emision de Pasaportes.

Los formularios utilizados en este documento podran ser adecuados a las necesidades operativas
que surjan en el proceso y descritas en las normas y politicas de este documento sin excederse
del marco legal vigente.

kk) Los casos y circunstancias gue no estén contemplados en este manual seran analizados de

conformidad a la normativa vigente para establecer la viabilidad de los mismos.
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA EMISION DE PASAPORTE GUATEMALTECO

_Documentos requeridos para mayores de edad
1.

2.

Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, imprese y firmado por fa persona solicitante (este
es generado automdticamente al programar la cita en lineq).

Documento Personal de ldentificacién -DPI- en original y copia simple legible y en buen estado (la
copia del DP! deberd obrar tanto de su lado anverso como reverse, €n una sola pdgina).

Comprabante de pago {USD50.00 vigencia de 3 afios o USD85.00 vigencia de 10 afios). La boleta podra
ser emitida por el banco autorizade {pagos realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el
sistema de banca en linea o cualguier otro medio electrénico destinado para el efecto {pagos realizados
en linea). Si el usuario no cuenta con una cita generada en el sistema de pasaportes y extravié el
comprobante de pago, debera solicitar la certificacion de boleta de pago emitida por la Subdireccion
Financiera de! Instituto Guatemalteco de Migracion, la cual hard las veces del comprobante de pago
solicitado.

Si la gestién a realizar es renovacién de pasaporte guatemalteco, se debe adjuntar copia de |a hoja de

datos del pasaporte guatemalteco anterior y el pasaporte fisico para proceso de anulacién. Si fa gestién
es renovacién 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 Pablico. La presente
disposicién también aplica para menores de edad.

Cuando el pasaporte se ha deteriorado o destruido, se debera adjuntar a los requisitos de solicitud de
pasaporte una carta firmada por el titular del mismo {ver anexos) y presentar el pasaporte en las
condiciones en que se encuentre.
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Documentos requetidos para mayores de edad declarados en estado de interdiccién

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

Documento Personal de Identificacion -DPI- en original y copia simple legible y en buen estado {la
copia del DPI deberd obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pdgina).

Comprobante de pago (USD50.00 vigencia de 5 afios o USD85.00 vigencia de 10 afios). La boleta podra
ser emitida por el banco autorizado {(pagos realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el
sisterna de banca en linea o cualquier otro medio electrénico destinado para el efecto (pagos realizados
en linea). Si el usuario no cuenta con una cita generada en el sistema de pasaportes y extravié el
comprobante de pago, debera solicitar ia certificacién de boleta de pago emitida por la Subdireccion
Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion, fa cual hara las veces del comprobante de pago
solicitado.

Certificacion de la sentencia que haya declarado el estado de interdiccion y la tutela y protutela
correspondiente, seglin sea el caso. La sentencia debe haber causado estado y no tener recurso
pendiente. Lo resuelto deberd cbrar anotado en el Certificado de Nacimiento, segin corresponda,
Certificado de Nacimiento que debera adjuntar, fomando en consideracién que, si nacio en territorio
extranjerc de padres guatemaltecos, debera contener en dicho certificado la anotacién del articulo 144
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Las personas con discapacidad podran realizar el tramite de pasaporte guatemalteco atendiendo lo
relativo a lo estipulado en el “Convenio sobre los Derechos para las Personas con Discapacidad”, en tos
Articulos 12 v 18 aprobado mediante el Decreto 59-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala;
Constitucion Politica de Guatemala Art. 53; Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad, Decreto
135-26 del Congreso de |la Reptblica.

Documento Personal de ldentificacion —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 a realizar es renovacion de pasaporte guatemalteco, se debe adjuntar copia simple de la
hoja de datos del pasaporte guatemalteco anterior y presentario el dia de su cita para su anulacién. Si
fa gestidn es renovacion de pasaporte guatemalteco y no presenta el pasaporte a renovar por extravio,
robo o hurto, deberd 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.

Cuando el pasaporte se ha deteriorado o destruido, se debera adjuntar a los requisitos de solicitud de
pasaporte una carta firmada por el representante legal {ver anexos) y presentar el pasaporte en las
condiciones en gue se encuentre.
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Documentos requeridos para menores de edad acompafiados de ambos padres de nacionalidad
guatemalteca y/o extranjera.

1.

2.

Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso y firmado (madre, padre o representante
legal) por la persona solicitante (este es generado automdticamente al programar la cita en linea).
Certificado de nacimiento del menor de edad. En caso haya nacido en territorio extranjero de padres
guatemaitecos, debera contener en dicho certificado la anotacién del articulo 144 de |la Constitucién
Polltica de la Reptblica de Guatemala. Los certificados de nacimiento deben tener un maximo de seis
{06) meses de vigencia a partir de la fecha de su emisidn, segtin a lo establecido por el Registro
Nacional de las Personas -RENAP- o en su caso certificado de guatemalteco de crigen o certificado
de guatemalteco naturalizado.

Bocumentos 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 legible y en buen estado
{la copia del DPI deberd obrar tanto de su lado anversc como reverso, en una sola pdgina). En caso sean
extranjeros, deberdn presentar: a) turistas o viajeros (pasaporte vdlido y vigente, no necesariamente debe
ser de su pais de origen); y b) residentes temporales o permanentes (DP! de extranjero domiciliado). Si
ostenta algln estatus extraordinario o especial, debera acreditarlo documentalmente de acuerdo a la
ley vigente. En caso de que unos © ambos padres fueren menores de edad, deberdn presentar
certificado de nacimiento y estar acompafiados de sus padres, guienes deberan presentar DPI en
original y copia simple.

Comprobante de pago (USD50.00 vigencia de 5 afios). La boleta podrd 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 el
usuario no cuenta con una cita generada en el sistema de pasaportes y extravio el comprobante de
pago, debera solicitar la certificacion de boleta de pago emitida por fa Subdireccién Financiera del
instituto Guatemalteco de Migracidn, la cual hara las veces del comprobante de pago solicitado.

Si la gestion a realizar es renovacidn de pasaporte guatemalteco, se debe adjuntar copia simple de Ia
hoja de datos del pasaporte guatematteco anterior y presentarlo el dia de su cita para su anulacién. 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 ta denuncia presentada ante la Policia Nacional Civil
o Ministerio Pablico.

Cuando el pasaporte se ha deteriorado o destruido, se deberd adjuntar a los requisitos de solicitud de
pasaporte una carta firmada por el representante legal del titular (ver anexos) vy presentar el pasaporte
en las condiciones en gque se encuentre.
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Documentos requeridos para menores de edad acompaiados unicamente por madre o padre de
nacionalidad guatemalteca o extranjera y/o tercera persona '

1.
2.

Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impresc'i'\? firmado bdr la Eérsoné _s_oﬁifanté_(}éste ;

es generado automdticamente 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 fa anotacion del articulo 144 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala. Los certificados de nacimiento deben tener un maximo de seis

{06) meses de vigencia a partir de la fecha de su emisién, segln a lo establecido por el Registro |
Nacional de las Personas -RENAP-, o en su caso certificado de guatemalteco de origen o certificado |

de guatemalteco naturalizado.
Bocumento de identificacidn de madre o padre en original y copia simple. 5 es de nacionalidad

guatemalteca, deberd presentar DPI en original y copia simple legible y en buen estado {la copia del |

DPI deberd obrar tante de su lado anverso como reverso, en una sola pdgina). En caso sea extranjero,
debera presentar: a) turistas o viajeros {pasaporte vdlido y vigenie); v b) residentes temporales o

permanentes (DPl de extranjero domiciliado). Si ostenta algan estatus extraordinaric o especial, ;
debera acreditarlo documentalmente de acuerdo a la ley vigente. En caso el padre o madre 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 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 el usuario no cuenta con |

una cita generada en el sistema de pasaportes v extravid el comprobante de pago, debera solicitar la

certificacion de boleta de pago emitida por la Subdireccién Financiera del Instituto Guatemalteco de |

Migracién, la cual hara las veces del comprobante de pago solicitado.

Si la gestion a realizar es renovacion de pasaporte guatemalteco, se debe adjuntar copia de la hoja de
datos del pasaporte guatemalteco anterior v presentarlo el dia de su cita para su anulacién. Si fa
gestion es renovacién de pasaporte guatemalteco y no presenta el pasaporte a renovar por extravio,
robo o hurto, deberd adjuntar en original y copia la denuncia presentada ante la Policia Nacional Civil
o Ministerio Pdblico.

Cuando el pasaporte se ha deteriorado o destruido, se debera adjuntar a los requisitos de solicitud de |
pasaporte carta firmada por guien ejerza la representacion legal det titular {ver anexos) y presentar el |

pasaporte en las condiciones en que se encuentre.
Acreditar documentalmente la razén por la que Unicamente comparece padre, madre o tercero
acompanando al menor de edad:

Mandato Especial con Representacién:

Testimonio de |a escritura publica de mandato especial con representacién debidamente inscriic en |
el Registro Electrénico de Poderes del Archivo General de Protocolos en original y copia autenticada, |

el cual debera autorizar la emisién de pasaporte y el mismo debera estar vigente. Al momento de
presentarse testimonio compulsado o transcrito, debera adjuntarse copia simple de |a escritura matriz,
a efecto de corroborar la firma de los otorgantes.

£n caso el mandante se encuentre privado de libertad guardando prision preventiva debera presentar:
a) Testimonio de la escritura piblica de mandato especial con representacion debidamente inscrito
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autenticada, el cual debera autorizar la emision de pasaporte y el mismo debera estar vigente, v b)
constancia del centro preventivo que haga constar que ne ha sido sentenciado o que existe recurso
pendiente de resciver.
10. En el caso de Mandante privado de libertad con sentencia firme, debera adjuntar el testimonio antes
" nado asi como constancia del centro de reclusién en el que se encuentra privado de libertad,
12/28 corresponda; si fuera documento proveniente del extranjero, dicha constancia debera contar
con pases de Ley o la Apostilla, seglin sea el caso, de la misma forma debera adjuntarse certificacion
judicial emitida por el organc jurisdiccionat, en el cual conste que el representante hava sido
sentenciado, a efecto de la revisidn de que en resolucidn judicial no se le hayvan suspendido derechos
civiles, en tanto no se haya suspendido los mismos, corresponde la realizacién del tramite de
pasaporte mediante el instrumento piblico, no obstante, si estos fueren suspendidos deber3
gestionar la autorizacién judicial.

Resoluciones judiciales certificadas por el drgano jurisdiccional correspondiente (Juzgado de
Familia):

11. Certificacidn de la resolucién judicial que declare la separacion, suspensién o pérdida de la Patria
Potestad de uno de los padres en favor del otro.

12. Certificacidn de fa resolucion judicial en la que se autorice la emisién de pasaporte a favor del menor
de edad, procedimiento llevade en jurisdiccion voluntaria judicial {via incidental).

13. Certificacion de la resolucion judicial en la cual se apruebe convenio entre representantes legales del
menor de edad, padre, madre o tercero, en el cual se otorguen las facultades correspondientes para
{a realizacién de tramite de pasaporte.

14. Certificacion de la resolucion judicial de tutela en la cual se designe los cargos de tutor y protutor.

Resoluciones judiciales certificadas por el érganc jurisdiccional correspondiente en el que se
declaran medidas de proteccién (Juzgado de la Nifiez y Adolescencia):

15. En caso de declararse Medida de Proteccién, tales como abrigo definitivo, colocacion definitiva,
declaratoria de responsabilidad u otros, de acuerdo a lo establecido en |a Ley de Proteccion integral
de la Nifez y Adolescencia segiin sea el caso, debe presentar:

16. Oficio extendido por dicho jJuzgado en el cual se autoriza u ordena la emisién del pasaporte
guatemalteco a favor def menor de edad.

17. Certificacion de Ia resolucién judicial donde se declare la medida de proteccién a favor del menor de
edad, si en dicha resolucién se autoriza u ordena ta emision del pasaporie a favor del menor de edad,
sera suficiente can la resolucién debidamente certificada.

18. En el caso de menores de edad representados por casas hogares, segn sea el caso, deberan
ademas acreditar documentalmente su personalidad juridica y representacion legal, inscritos ante

|
las instancias correspondientes, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente. |
i

Nota: En las certificaciones de resoluciones judiciales debera constar que no existe recurso o notificacion
pendiente de resolver.

Observacion: En caso de presentarse alguna resotucion judicial que no haya sido contemplada en el
| presente manual, se procedera a la revision y analisis del documento a efecto de verificar la procedencia

1

i

|
2
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19.

20.

Casos especiales:

En caso de fallecimiento de uno de los padres deberd presentar: Certificado de Defuncién vahido y
vigente; al momento de ser documento proveniente del extranjero, deberd cumplir con los pases de
Ley o Apostilla, segtiin corresponda.

Autorizacion Consular para tramite de Pasaporte Guatemalteco de menor de edad por padre, madre
o representante fegal que se encuentre en el extranjero otorgada ante funcionario de las Misiones
Diplomaticas o Consulares del Ministerio de Relaciones Exteriores, dicha autorizacion deberd
presentarse vilida y vigente, acompaiada de la legalizacién realizada segin procedimiento
establecido por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

cODIGO 05.01.U0.P1
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Documentos requeridos para Pasaporte Oficial

| S.
6. Copia def nombramiento para la comisién a ia que fue (_:lesignado.

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

Documento Personal de Identificacion ~DPI- en original y copia simple {la copia del DP! deberd obrar
tanto de su lodo anverse como reverso, en una sela pdgina).

Comprobante de pago {USD30.00). La boleta podrid ser emitida por el banco autorizado (pagos
realizados fisicamente en la sede bancaria) o generada en el sistema de banca en linea o cualguier otro
medic 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 Subdireccion
Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion, ia cual hara las veces del comprobante de pago
solicitado.

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

Certificacion de acta de toma de posesion del cargo.
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Documentos requeridos para Pasaporte Diplomético

a. Presidente y vicepresidente de la Repiiblica de Guatemala:

b. Diputados del Congreso de la Repiblica de Guatemata:

AR G

Formulario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso vy firmado por la persona solicitante
{este es generado automdticamente al programar la cita en linea).

Documento Personal de Identificacidn -DPi- en original y copia simpie (la copia del DPi deberd
obrar tanto de su lado anverse como reverso, en Una sola pdgina).

Comprobante de pago (USD30.00). La boleta podrd 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, podrad solicitar certificacién de boleta de pago emitida por
Subdireccidn Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracion, la cual hard las veces del
comprobante de pago solicitado.

Copia del acta de |2 sesion solemne del Congreso de la Reptiblica en la que conste ia toma

de posesién.

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

Documento Personal de identificacion -DPI- en original v copia simple {la copia del DP! deberd
obrar tanto de su lado anverso como reverso, en una sola pdgina).

Comprabante de pago (U5D30.00). 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 destinade 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
Subdireccion Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracién, la cual hara las veces del
comprobante de pago solicitado,

Certificacidn del acta de toma de posesion.

Certificacion del acuerdo del Tribunal Supremo Electoral.

BPocumento extendido por autoridad administrativa superior donde conste gue la persona
solicitante esta en gjercicioc de su cargo.
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c. Magistrados de |a Corte Suprema de Justicia;

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

2. Documento Personal de ldentificacion -DPI- en original v copia simpie (la copia de! DP| deberd
obrar tanto de su lado anverso coma reverso, en una sola pdgina).

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 Ilnea 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 hari las veces del
comprobante de pago solicitado.

4. Certificacion del acta de toima de posesion.

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

6. Certificacion del acuerdo de normbramiento.

d. Funcionarios del Minisierio de Relaciones Exteriores:

1. Formuiario de solicitud de pasaporte guatemalteco, impreso v firmado por la persona solicitante
{este es generado automdticamente al programar la cita en linea).

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

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). 5t no tuviere la boleta
generada fisica o electrénicamente, podra solicitar certificacién de boleta de pago emitida por
Subdireccion Financiera del instituto Guatemalteco de Migracién, la cual hara las veces del
comprabante 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 diplomatico, con excepcion del ministro, los
viceministros, directores generales y funcionarios del servicio exterior.

Mo

| Para la obtencién de pasaporte diplomatico guatemalteco de conyuge e hijos menores de edad
de funcionarios diplométicos se debera presentar ademds de los requisitos antes indicados, las
| certificaciones que comprueben la relacidn de parentesco.
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No.

Descripcidn de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporie

Inicio del procedimiento.

1.

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

Realiza pagoe por los medios
autorizados y redne los requisitos
establecidos atendiendo a |Ia
maodalidad de pasaporte
guatemalteco a solicitar.

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

Usuario

Comprobante de pago

Revisa los documentos fisicos previo
al ingreso a [a sede, establecidos
seglin la modalidad de pasaporte
guatemalteco solicitado.

Si cumple, paso 4.1

Si no cumple, paso 4.2

41

St 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. Continda
procedimiento.

4.2

Si no cumple con los requisitos
establecidos a la modalidad de
pasaporte guatemalteco a solicitar.

Fin del procedimiento.

Técnico
{Atencion Usuario)

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

5. |Valida la cita en linea programada
para la emision de pasaporte
guatemalteco.

Formulario de Solicitud de
Pasaporte Guatemalteco

Técnico
6. |Asigna nimero de atencidn para ser |(Atencion Usuario)
llamado por el sistema para ingresar Ticket de atencién

al mdédulo de captura.

7. Jllama al usuario al médulo de
captura segun numero asignado vy Requisitos solicitados
solicita los requisitos segin la
modalidad de pasaporte a tramitar,
8. |Revisa si la persona solicitante
cumple con los requisitos.

Si cumple, sigue paso 8.1
No cumple, sigue paso 8.2
8.1 |Ingresa al médulo de enrolamiento Técnico
para proceder a la captura del caso (Capturador)
de emisidn de pasaporte. Continta
con el procedimiento.,

8.2 |Indica al usuario que debe completar
requisitos 0 subsanarlos ¥
presentarse nuevamente realizando
cita de emisién de pasaporte
guatemalteco.

Fin del pracedimiento.

9. |Escanea codigo QR del Formulario de Formulario de Solicitud de
solicitud de Pasaporte Guatemalteco Pasaporte Guatemalteco
para la generacién automatizada de
los datos biograficos y se asigna Requisitos solicitados

nomero de caso,
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No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s} de Soporte

10. inserta Documento Personal de
Identificacién -DPI-, si lo posee, en
lector para validacién dactilar (Match
on Card -MOC-) por medio del dedo
indice dereche o izquierdo; si no
genera MOC, deberd validar la
informacion con el ente emisor.
En el caso de los menores de edad,
ambos padres o gquien ejerza la

) i 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 mano
derecha e lzquierda en lector de
huellas 4-4-2 para realizar “HIT” en la
base de datos de RENAP; si no genera
HIT, se adjunta a los probatorios nota
aclaratoria de validacion de huellas.
En el caso de los menores de edad,
ambos padres o quien ejerza la
representacion legal deheran
registrar sus huellas.
12. |[Toma de fotografia realizando las
validaciones con RENAP (MOC
Facial} bajo las normas de OACI.

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emisién de Pasaportes (6" £d)




t-nsrmm:
— | GUATEMALTECH DE

Mlc RACI(

Emision de Pasaportes

céDiIGo

05.01.U0.P1

PAGINAS

21/28

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Seporte

13,

Completa informacidon de contacto
del usuario.

14.

Registra firma en “Almohadilla
Electrénica” seglin DP] presentado.
En el caso de los menores de edad,
deberan firmar ambos padres o quien
gjerza la representacion legal del
menor, segln corresponda.

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

15.

IDigitaliza los probatorios segtn la
modalidad de pasaporte solicitado y
fas circunstancias del enrolamiento y
genera PDF de la Constancia de
Captura de Datos Biograficos y
Biométricos.

16.

Guarda el caso de

enrolado,

pasaporte

17.

Coloca huella el capturador para
registrar el caso de emisién de
pasaporte en la base de datos dei
sistema para su autorizacion.

Técnico
(Capturador)

DPI

Requisitos completos

18.

JAsigna ventanilla de atencién para

autorizacién de emision de pasaporte
guatemalteco.

Técnico
{Revisor)

19.

Requiere al usuario los requisitos y
constancia de enrclamiento para
verificacion de datos de pasaporte
[guatemnalteco para su revision.

Técnico
{Analista)

Requisitos solicitados.
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No.

20.

Descripcién de las actividades

Selecciona el caso asignado en el
sistema para verificar informacion.

21.

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

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

211

Realiza cotejo de las fotografias que
obran en el sistema y Ia
documentacion presentada.
Continiia procedimiento.

21.2

Selecciona en la opeion autorizar /
rechazar solicitud® (icono del
semdforo) rechaza el caso e indica la
razén correspondiente, Fin del
procedimiento.

. {Tiene alertas activas:

Si tiene alertas activas, Paso 22.1
No tiene alertas activas, Paso 22.2.

221

Si tiene alertas activas, procede a
suspender el caso y notifica a las
autoridades para los efectos legales
correspondientes. Fin del

procedimiento.

Responsabie

Técnico
{Anafista)

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

23. [Realiza entrevista de verificacion de

datos y cotejo de requisitos con los
probatorios que obran digitalizados
en el sistema.

Si cumple con los requisitos. Paso
23.1

MNo cumple con los requisitos. Paso
23.2

231

Ingresa en el sistema la anotacién
siguiente: “Se autoriza solicitud de
pasaporte guatemalteco foorkRD
{ordinario, diplomdtico, oficial) en 1a
modalidad de “***" {primer pasaporte
cuatemalteco, o© renovacion de
hasaporte guatemalteco) por cumplir
con los requisitos establecidos en la
jey.” Continua el procedimiento.

23.2

Suspende el caso de acuerdo con las
causales establecidas en ley y este
manual anotando en la razén la
causal. Fin del procedimiento.

24,

Coloca sellos en dicho formulario con

la leyenda “Se cotejd con
documentos originales” y
"Autorizado Instituto Guatemalteco
de Migracion”, respectivamente.
luego procede a foliar los
probatorios fisicos, firma

documentacion y envia a archivo.

Técnico
{Analista)

Formulario de solicitud de
pasaporte guatemalteco y
Requisitos solicitados.
Probatorios digitalizados

Formulario de solicitud de
pasaporte guatemalteco y
requisitos solicitados.

Formulario de solicitud de
pasaporte guatemaiteco.

Manuai de Normas y Procedimientos
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PAGINAS 24/28

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

25. [Anula el pasaporte anterior (si Pasaporte para renovar.
obrare en caso de renovacién) al
colocar en la primera y ditima hoja,
siempre y cuando se encuentren sin
visas ni sellos de ingreso y egreso,
un sello con la leyenda "Anulado” y
le regresa al wusuario dicho
documento de identidad y de viaje. Técnico
En caso estén utilizadas algunas de (Analista)
las hojas descritas, podrd escoger
otras dos segln sea posible.

26. Autoriza el caso de pasaporte
guatemalteco al ingresar la clave de
autorizacion, realiza la anotacion en
el sistema y envia el caso a la
bandeja de impresion para Ia
personalizacion del  pasaporte
jguatemalteco.

27. |Ingresa en la bandeja de impresién
en el sistermna para buscar el caso de
lemision de pasaporte guatemalteco
autorizado. Técnico

28. [Inspecciona visualmente la libreta (Impresor)
verificando sut Optima calidad.

29. [Selecciona el caso de emisién de
pasaporte guatemalteco a imprimir
ly I2 asigna la libreta a utilizar.

Manual de Normas y Procedimientos
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PAGINAS

25/28

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

30.

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

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

30.1

St los datos coinciden. Continda con
el procedimiento.

30.2

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

30.2.1 Si los datos a subsanar son
relativos a la captura de datos
biograficos de la persona solicitante,
se procede a rechazar el caso para
poder reactivar la libreta asignada
para ser utilizada nuevamente y
realiza la correccién 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 del

procedimiento.

Técnico
{lmpresor)

Manual de Normas y Procedimientos
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Emision de Pasaportes

cODIGO

05.01.U0.P1

PAGINAS

26/28

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documentols) de Soporte

31.

Coloca libreta en la impresora, dejando
descubierta el rea de la hoja de datos
biograficos y biométricos para su
personalizacion, seleccionado Ia
opcion en el sistema de "imprimir”.

32.

Selecciona opcion “Aceptar” para
finalizar proceso de impresién.

En el caso de los pasaportes oficiales o
diplométicos, se debe imprimir Ila
leyenda que corresponde al cargo que
ostentan, segun corresponda.

33.

Coloca pasaporte en  maquina
laminadora para laminar la hoja de
datos biograficos y biométricos del
pasaporte guatemalteco.

34.

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

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

34.1

El pasaporte guatemalteco pasa la
inspeccién visual. Continda con el
procedimiento.

34.2

El pasaporte guatemalteco no pasa la
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)

Manual de Normas y Procedimientos ,
Departamento de Identificacién y Emision de Pasaportes {6* Ed) .



MIGRAC

Emision de Pasaportes

cODIGO

05.01.U0.P1

PAGINAS

27/28

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

35.

Valida en el sistema el pasaporte
emitido mediante verificacién de la
lectura del codigo MRZ,

Si pasa verificacion. Paso 35.1

INo pasa verificacion. Paso 35,2

35.1

Pasa el pasaporte al mddulo en
entrega. Continlia proceso.

35.2

Rechaza y anula la libreta por no
cumplir con los estandares minimos
de calidad vy libera el caso para volver
a asignarlo a una libreta nueva.
Regresa paso 27,

Técnico
(Impresor)

36.

Solicita la presencia del titular del
pasaporte para formalizar la entrega
de este,

Si se cuenfa con el sistema de
entrega, Paso 36.1.

Si no se cuenta con el sistema de
entrega, Paso 36.2.

36.1.

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

36.2.

No cuenta con el sistema de entrega,
procede a realizar la entrega por
medio del BackOffice. Continda
iprocedimiento.

Técnico
{Revisor)

Manual de Normas y Procedimientos
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37.2

37.2.1 Si los datos a subsanar son
relativos a 1a captura de datos
biograficos de la persona solicitante,
se 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 y se

anula el mismo. Se regresa al paso 7.

RACION
coODIGO 05.01.U0.P1
Emision de Pasaportes
PAGINAS 28/28
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Entrega pasaporte guatemalteco al
usuario para su verificacion.
37.
Si los datos son correctos. Paso 37.1
Si los datos son incorrectos. Paso 37.2
Si los datos dei titular son correctos.
37.1|Finaliza el procedimiento.
Los datos estan incorrectos, se anulala Téeni
libreta utilizada y la entrega de esta. oo
{(Revisor)

Fin del procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes (6 £d.}
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Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Identificacién y CODIGO 05.01.U0.P1
Emision de Pasaportes
FECHA Febrero 2025
Emisién de Pasaportes "
PAGINAS i/6

Usuario

r

Ingresa a la pagina web del IGM
{(www.igm.gobgt) para ver los
reguisitos de  emisldn de
pasaporte guatemaiteco.

Realiza pago por los medios
autarizados y retine los requisitos
establecidos atendiendo a la
meodalidad de pasaporte
guatemalteco a solicitar.

y

Reafiza cita en linea para
gestionar su pasaporte en pdgina
web del IGM (www.igm gob.gt) v
s& presenta a la sede
determinada el dia y hora
astablecido.

Manual de Normas v Procedimientos
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Manual de Normas y Procedimientos i
Departamento de Identificacidén y CODIGO 05.01.U0.P1
Emisién de Pasaportes

FECHA Febrero 2025

Emisién de Pasaportes "
PAGINAS 2/6

Técnico Técnico
(Atencidn a Usuaric) {Capturador}

Liama al ususrio 2! mdédule de
captura segun nimern asignado y
solicita los requisitos segun la
| modalidad de pasaporte a
t tramitar.

/ ‘\\ — =
/ .
‘/ ‘\'\
v N .

p i
'/ dCurmple los reguisitos / \\
§ establecidos segan Ja N " spersona solicitante ™

y

., Modalidad de pasaporte cumple con ltos
'\g\ua:emlteto sol‘u‘tado/ requlsitos.?
\,.‘ v 4 NI“ \\,/- ]
R : :
No ! Indica @ usuario que debe
completar requisitos of !ln,;rma al  méduio  de
Ij subsanarios  y pm-,em.mel |enrolamieate sam proceder
nuevamente realizando cita de| la captura d¢1 caso de emisdn
S cumple con [os regusitos emiioa de Ud)il.!urlel |de pdsoporte. Contings con el
Sino cumple con los requisitos establecidos a ta modaldad de guatermaiteco. Fin A | procedimento,
establecidas a la madaldad de pasaporte  guatermakeco  a procedimiento |
pasiportes guatemakeco & solickar © 5 na cumple paro es ]
solicitar. Fin def procedimien subsanzb¥e el musmo dia .
hora, Continda procedimie | Es@nea codigo QR del Formulario|

de  spliditud  de Pampnrlﬂ‘
¢_—‘ Guatemalteco para & generacitn
automatizada de Jos  datos|

biograficos y se asigna nimerm
I

Valida [a cite en hinea programada

para la emision de pasaporte — e

guatemalterco. N ; -

I!nserta o documenio de pevsonai!,

l |de identificacion en el lector de -

DPi- y valida 1z informacion del

|ASIgna numero de atencidn para documento con el sistema de
ser llamadp por e sistema para |RENAP.

ingresar al modulo de captura. !

. [Registro de huelias de la mano)
|dere|:ha & lzquierda en lecior de
huellas 4-4-2; si no genzra HIT, se
|adjunta a los probatorios el acta
| administrativa de validaciélx

| huellas

=
N4 TearaL s ©2
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Emisién de Pasaportes i
PAGINAS 3/6
Técnico Técnico
{Capturador} {Revisor)

Toma de fotografia realizando las validacignes
con RENAP (MOC Facial} bajo tas normas de

OALCE

v

Completa infurmation de montacto del usuario

P

v

Registra firma en el “Pad Electrdnica” segin
DP1 presentado.

Digitaliza los probatorios segin la modalidad
de pasaporte solicitado y las circunstancias def
enrolamiento y geriera PDF de |a Constandia de
Captura de Datos Biograficos y BiométrimsA

- !

Guarda el caso de pasaporte enrolado.

l A

{Cotaca huella el capturador para registrar ei]

i

|caso de emisidén de pasaporte en la bese de
|datos del sisterna para su autorizacion. ‘

Asigna ventanilla de atencién para auterizacion
de emision de pasaporte guatemalteco.

.

-

Manual de Normas y Procedimientos
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Departamento de Identificacién y CODIGO 05.01,U0.P1
Emisién de Pasaportes

FECHA Febrero 2025

Emisién de Pasaportes
PAGINAS 4/6

! Téenico
{Anafista)

, ZN

Reiliza

verflcadién  de datos de| e Jnsrequlsitos?_

pasaporte guatemalteco par ~ Ve
su revision. J N,,_i 0

I |Requiere al  usuario losi ntrevista de verificacidn d
requisitos ¥ constancia de/ datos y cotejo de requisitos
enmolamiento para| ¢Cumpie con ]

|

E;’.

P 4 = . - 1

leceiona el znadol Ingresa en el sistema la

Selec |o.n el caso asignado| Rechaza el case  de| |anotaclsn el

en @l sistema para varificar, |

infermacion acuerde a lss causales] | gutorizscidn [

i . B establecidas enley y este| |correspondients, por|

h.4 manual anatando en 1| | cumplic con los requisitos

Y - razén 1o causah Fin det| | ectablecidos en s tey.|

Revisa la procedimiento. Cantinda el
validacion procedimiento.

~He HITy MOC. En caso nb\
haga MQOC, valida con ente ™.

v

T emisar, iVerifica sicumple Coloca selio en dicho
con |as medidas de formulario Luego

" . B =1

No seguridad y - si |procede  a  foliar  Ios|

i \(equiitas?, l probatgrios fisicos, firma)
o ] [ documentacidn y envia a
Selecciona en ia opcidn Realiza cotejo de ks "archivo. —

autorizar /  rechazar| fotografias gue obran en

solicitud®, rechaza el el sistema y la - -y e
caso e indica la razon| documentacitn Anuia &t pasaporte
correspondiente. Fin del| presentada.  Continua anterior (si obrare en
procedimiento. procedimiento. | caso det renovacian} y so)

| le regresa al usuario.

— S

|Autgriza e caso dl?!i

- e |pasaporte guatemalteco
[--’._'__ éTiene alertas activas? = ¥ envia e caso a la
| ~— . ] bandeja de impresion
;‘ S — o para la personalizacién
 — e 1 J del pasaporte
5i tiene alertas activas, | guatemalteco. d
procede a denegar el _—
case vy notifica a las) Na tiens alertas activas, __I__ y .
autoridades  para  los Continda procedimients, ! -} i
efactos legates | | [ I
correspondientes. Fin del I
| procedimiento. x th \
_— W2 B G RAU
\ L]
N\ ‘
NS UATEMAL
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05.01.U0.P1

Emisién de Pasaportes

FECHA Febrero 2025

PAGINAS 5/6

Técnico
(impresor)

Ingresa en la bandeja de impresién en el
sistema para buscar ef caso de emisidén de

pasaporte gustemalte co autericado. g

Inspecciona visualmente la  libreta
verificando su éptima calidad.

* A

Selecciona el case de emisidn de pasaporte
guatemalteco a imprimir y b2 asigna 12 lbret,
a utilizar.

Genera PDF de
[a hojade datos de
pasaporte
\ \cDatcs son oorrectos? -

I
v ¥

S los  dates |

estin |

Incorrectos, se ISI 1_05 datos
rocede N | cainciden.

2 " |Cantinua can e
fecharar. SERUR [procadimiento
corresponda. | :

Coloca libreta en ia tmpresora, dejande
descubierta el drea de la hoja de datos

30.2.2 5i los datos a
subsanar son relativos a
Iz captura de
biométnicos de fa
persona solicitante, se
rechaza el caso. Fin del
procedimiento,

paso 27
L

0,23 S ks datos a
subsanar son relativos a
la captyra de datos
biogréficas, rechaza el
caso para reactivar la
libreta ¥ realiza la

correceion del casn en el
sistema. 5e regresa al|

# biograficos vy biométricas  para Su

personalizacidén, selecclonado la opcon en
sistema de “imprimir”.

¥

rS:ter:t:icma opcion “Aceptar” para finalizar
procese de impresian.

En el casoc de los pasapuortes afidales o
diplomdticos. se debe imprimu 1a leyenda
que corresponde al carga que ostentan
seEUn corresponda. A

A v ;
|

Coloca pasaporte en maguina Isminadoral
para laminar la hoja de datos biograficos y|
biom étri cos del pasaporte guatemalieco. l

N

Py
S \\\
Realiza inspeceidn

visual ¢El praceso de

f\,\ impresion y laminacion se
| hayan realizado w

" de manera

\COﬂ'iiTi /’

[ |
|
|EI pasaporte |

Ei pasaporte

guatemalteco no pasa la |
inspeccion visual, : |guatemalteco pasa la
rechaza el case v anula la| |'MSPECCON visual |

|L’untinua con el|

libreta utilizada.
regresa al paso 7.

Se

ipmcedtmientn. |
L . A

~7¢l sisterma valida~—__

el pasaporte ? 2
L4

!Re:haza yanula ia bbreta)
y ifbera e casp pare
volver a asignado a una
|libr¢ta nueve. Hegres

Pzsa = pasaporte al
moédulo &n enirega.

Continua proceso.

paso 27,

/5:%

“‘IZAC N

Q‘ P 'O”’Ak_;g
)

iy % O
a X m
IE o . Q o LE o -

=4 ,‘,\‘_,..Aulo S
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Tétnico
{impresor)

Entrega

asaporte guatemalie
al usuario

parasu verificacién -

.,
/Datos son correctas}”
//
Na \0/

Los datos estdn
incorreetos, se
anula la libreta

Solicita la presencia
del titular del pasaporte
“.iCuena con el sistemay
,
. entrega?

S 7
Nq—l 0 :Si

Si cuenta con el sistema
de entrega, procede a la
captura de heella, toma

Na tuentz con ef sistema
de entrega, procede a

Si los datas del

la captura de datos
biométnios de la
persona solicitante, se|
solicita la recaptura del|
caso ¥ se anufa el mismo. |

Sc regresaal paso 7. '

la captura de datos
bipgraficos de la persona
solicitante, se realiza la
correccion del caso en el
sistema. Se regresa al

pasc 30, l

realizar la entrega por| |de fotografia ¥ utilizada y 2 :titular san
medio del BackOffice.| |digitalizacian de ta hoja entrega de la comectas.
Continua procedimiento. | jde datos del pasaporte. misma.
Continva procedimiento,
4 ¥ .
l / \
I 3222 §i los datos a| |37.21 Si fos datos a| |  Fn )
subsanar son relativos af [subsanar son relativos a \ e

Manual de Normas y Procedimientos
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INSTITUTO
GUATEMALTECO BE

MIGRACIO!

Departamento de Identificacién y CcODIGO PROCEDIMIENTO
Emision de Pasaportes 05.01.UV0.p2

2. Extension de vigencia de pasaporte | TECHA Febrero 2025

ordinario guatemalteco mediante
sticker PAGINAS 1/5

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de Identidad

Personal y de Viaje ldentificacion y Emisién de Pasaportes

i Descripcion | Objetivo

| Procedimiento para la extension de vigencia de '+ Colocar un sticker con las medidas de

| los  pasaportes ordinarios guatemaltecos | seguridad y requisitos internacionales en |

' vencidos o por vencerse de el Gltimo caso de | los pasaportes ordinarios guatemaltecos.
pasaporte ordinario registrado en el sistema.

| Usuarios | Indicador

Numero de extensiones de |la |
' vigencia de pasaporte guatemalteco |
ordinario mediante sticker. '

|® Personas que cuenten con un pasaporte
. ordinario guatemalteco emitido

| Documentos requeridos
TRAMITE MAYOR DE EDAD:

i Para vigencia de 18 meses:

' 1. DPI vigente y en buen estado en original y copia simple legible {ambos lados en una

' sola pagina). :

| 2. Libreta de pasaporte ordinaric guatemalteco vencida o por vencerse, la cual debe |

| contar con por lo menos dos hojas (cuatro paginas) en blanco disponibles,

' Para vigencia de 03 afios: :

| 3. DPl vigente y en buen estado en original y copia simple legible (ambos lados en una |

| sola pagina).

i 4. Libreta de pasaporte ordinario guatemalteco vencida o por vencerse, la cual debe

' contar con por [o menos cuatro hojas {ocho paginas) en blanco disponibles.

| 5. Comprobante de pago de Extensién de Vigencia de Pasaporte Ordinario Guatemalteco :

mediante sticker. | / X
[w)

-~
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Extensién de vigencia de pasaporte ordinario CopliGo 05.01.U0.P2

guatemalteco mediante sticker -
PAGINAS 2/5

Documentos requeridos

1.

»w

Mo

MENORES DE EDAD:

Libreta de pasaporte ordinario guatemalteco vencida o por vencerse, la cual debe
contar con por lo menos dos hojas {cuatro paginas) en blanco disponibles para fa
extensién de vigencia de 18 meses.

Libreta de pasaporte ordinario guatemalteco vencida o por vencerse, la cual debe
contar con por lo menos cuatro hojas (ocha paginas) en blanco dispenibies para la
extension de vigencia de 03 afios.

Certificado de Nacimiento vigente del menor de edad.

DPI vigente y en buen estado o Pasaporte vigente y en buen estado (Extranjeros) de
quienes ejercen la representacion legal del menor.

Documento que acredite la representacion legal del menaor, asi como la autorizacion
de quienes ejercen la representacion legal, cuando corresponda,

Certificado de Defuncién en caso de fallecimiento de uno o ambos padres del menor.
Comprobante de pago de la Extension de Vigencia de Pasaporte Ordinario
Guatemalteco mediante sticker, cuando corresponda.

Politicas y normas de aplicacién

a.

b.

c.

d.

Los centros de emisién de pasaportes realizaran la Extension de Vigencia de Pasaporte
Ordinaric Guatemalteco mediante sticker, Unicamente a los usuarios que presenten su
documentacion.

La Extensién de Vigencia de Pasaporte Ordinario Guatemalteco mediante sticker, no
aplica para las personas mayores de edad que presenten pasaporte ordinario
guatemalteco emitido durante su minoria de edad.

El tramite de la Extension de Vigencia de Pasaporte Ordinario Guatemalteco mediante
sticker para menores de edad aplica, siempre y cuando, quienes ejerzan la
representacion legal o guardia y custodia del menor se presenten al centro de emision
de pasaportes con la documentacion legal, a dar la autorizacién correspondiente.

Los centros de emisién de pasaportes no realizaran la Extensién de Vigencia de
Pasaporte Ordinario Guatemalteco mediante Sticker en las fibretas que hayan sido
emitidas antes del afio 2013, o que a los pasaportes vencidos o por vencerse se les
haya colocado una extensién de vigencia anteriormente.
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Extensién de vigencia de pasaporte ordinario SLORIGO 05.01.U0.r2

uatemalteco mediante sticker g
- PAGINAS 3/5

Politicas y normas de aplicacién

€.

Aplica realizar la Extensidn de Vigencia de Pasaporte Ordinario Guatemalteco
mediante sticker, Gnicamente a las libretas que se presenten en buen estado.
En el proceso de renovacién de pasaporte ordinario se le entregard al usuario
el nuevo pasaporte con la vigencia que preceptta la ley, quedando anulada la
Extensién de Vigencia de Pasaporte Ordinario Guatemalteco mediante sticker.
En el caso que una persona tenga una modificacion en sus datos de
identificacién como el estado civil (casado o soltero), la extension de vigencia
del pasaporte ordinario se efectuara con los datos consignados en el pasaporte
a prorrogar, ya que en el proceso no se consignan nuevos datos.

Si al haber un cambio en los datos de identificacién del usuario registrados en
el pasaporte, y que estos datos afecten directamente el nombre legal serd
necesario tramitar un nuevo pasaporte o no procede la extension de vigencia.
Ei plazo de la vigencia de la Extension de Vigencia de Pasaporte Ordinario
Guatemalteco mediante sticker, sera a partir de su fecha de impresion.

Los casos y circunstancias que no estén contemplados en el procedimiento de
Extension de Vigencia de Pasaporte Ordinario Guatemalteco mediante sticker,
seran analizados de conformidad a la normativa vigente para establecer la
viabilidad del mismo.
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GUATEMALTECD DE

IGRACION

Extension de vigencia de pasaporte

cODIGO

05.01.U0.P2

ordinaric guatemalteco mediante sticker

PAGINAS

4/5

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento (s} de
Soporte

[inicio del procedimiento.

1.

Recibe documentacién y verifica que
cumpla con los requisitos y normas de
aplicacion.

Verifica que proceda la colocacién del
sticker.

No procede. Sigue paso 2.1

Si procede. Sigue paso 2.2

2.1

No procede por no cumplir con los
requisitos y las politicas, y normas de
aplicacién. Se devuelven los documentos,
Fin del procedimiento.

2.2

Verifica en el sistema la autenticidad del
Pasaporte Ordinario mediante ef nimero
de libreta y caso asignado. Continda
procedimiento.

Autoriza para impresion de sticker.
No procede., Sigue paso 3.1
Si procede. Sigue paso 3.2

3.1

Si existe alguna alerta activa se informa a
las auforidades correspondientes. Fin

del procedimiento.

Técnico

Pasaporte y demas
reguisitos

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacién y Emisidn de Pasaportes {6 Ed)
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NSTITUTC

GUATEMALTECD DE

8.

correspondiente.

ACIO
L . _ CcODIGO 05.01.U0,P2
Extensién de vigencia de pasaporte
ordinario guatemalteco mediante sticker .
PAGINAS 5/5
Descripcion de las actividades Responsable Documenta (s) de
Soporte
3.2 De no existir alerta activa. Continta el
= procedimiento.
Coloca sticker de prérroga y pasa a
4 impresién de datos.
Imprime datos en sticker, pasa a
2 laminado y a controf de calidad
- Técnico Pasaporte
Controi de Calidad verifica que funcione Sticker
6. {la zona de lectura mecanica en el sticker Pasaporte
y traslada al area de entrega.
Coloca nimero del sticker en el sistema
7. [de entrega y verifica datos del sticker
(datos generales y fotografia).
Entrega pasaporte, dejando registro Pasaporte

Fin del procedimiento

Manual de Normas y Procedimientas
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Manual de Normas y Procedimiernitos

Departamento de Identificacion y CODIGO 05.01.U0.P2
Emisién de Pasaportes
e , . N FECHA Febrero 2025
Extensién de vigencia de pasaporte ordinario
guatemalteco mediante sticker PAGINAS 1/2

—

Técnico

Reclbe documentacién y veriflca que
cumpla con fos requisitos y normas de

Eplicacién.
i ) Verlfica . s
- < Procede la eolocacion
. 2 i .

protede ~. de sticker?

No procede por no cumplir con lo
requisitos y las politicas, y normas de
aplicacian. Se devuelven los documentos.
Fin del procediniento.

Verifica en el sistema la autenticidad del
Pasaporte Ordinaric mediante el nimere de
libreta y caso asignado,

.

No Verifica
ocad dPrucedse autorizacidn para
it o Impresidn de sticker?

:

si
procede

¥

5i exdste alguna alerta activa se informa a las
aukoridades  torrespondientes.  Fin del
procedimiento.

De no existir alerta activa,
procedimiento.

Continda el

¥

Coloca sticker de prorroga y pasa a

impresion de datos.

Manual de Normas v Procedimientos
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Manual de Normas y Procedimientos i
Departamento de Identificacion y CaDIGO 05.01.U0.P2
Emisién de Pasaportes

G . . . FECHA Febrero 2025
Extensién de vigencia de pasaporte ordinario

guatemalteco mediante sticker

PAGINAS 2/2

Técnico

|
Imprime datos en sticker, pasa a

|

, I laminado y a contro! de calidad. A
l
l

oy
Cortrol de Calidad verifica que |
\funicione la zona de lactura mecdnics :
|en el sticker y traslada al drea de,
|entrega. A
= ——
M.
| |
] |Coloca nomerc del sticker en el
sistema de entrega y verifica datos del
l sticker (datos generates y fotogratia),

| "
Entrega o envia pasaporte, dejandcaI
, |registro correspondiente. i

EEE.
Fin del
procedimients |
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Departamento de Identificacién coHDIGO PRgSC(E)?IGg Egro

y Emisién de Pasaportes s
FECHA Febrero 2025
3. Correccién de Caso de Emisién de
Pasaporte Guatemalteco PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de Identidad . . i

Personal y de Viaje Identificacion y Emisién de Pasaportes

Descripcion L Objetivo
Este procedimiento permite realizar Ia :
correccion de un caso de emisién de | Subsanar el caso de emisin de pasaporte.
pasaporte guatemalteco por errores en la |

 captura de datos biograficos. 1

Usuarios ) | Indicadores - K

| = Técnico ' - .

= Jefe de Departamento de |dentificacién Casos de emision de pasaporte

v Emisién de Pasaportes | guatemalteco corregidos.

b__Dg__cgnle_ntbs requeridos

1. Formulario de solicitud de correccidn de caso de emision de pasaporte (segin
modalidad solicitada).
2. Probatorios {dotumentos gue forman el expediente digitah.

e — e —— e —

| Politicas y normas de aplicacién P _ ) ]
' a. la correccion de casos de emisién de pasaporte guatemalteco aplica Unicamente para '
errores en |a captura de datos biograficos. No aplica para errores en la captura de datos |
biométricos (fotografia, firma, impresién dactilar) ni en la digitalizacion de probatorios de
i emision de pasaporte (documentos que forman el expediente digital). .
b. la correccién de casos de emisidn de pasaporte guatemalteco no permite agregar datos |
biograficos que no hayan sido consignados en la captura de datos, por lo cual deberan |
anular el caso en cuestion y volver a capturar datos al usuario. !
| €. Siun pasaporte guatemalteco ha sido emitido y el mismo contiene errores en |a capturade
datos biograficos, se procede a realizar la correccion del caso de emisién de pasaporte |
guatemalteco el cual implica la anulacién automatica de la libreta de pasaporte, siempre y |
cuando la misma no haya sido utilizada como documento de identidad y de viaje por el
titufar del mismo. '
d. La correccidn de caso de emisién de pasaporte genera un nuevo nimero de caso con una
nomenclatura propia de las correcciones, |
e. Parala correccién de un caso de emisidn de pasaporte guatemalteco, se debera llenar un |

formulario de solicitud de correccién de caso de emision de pasaporte guatemalteco por el et
responsable, con visto bueno del Jefe del Departamento de Identificacion y Emisién de | &
i Pasaporte, previo a |a realizacién de la correccidn en el sistema informatico. EP
f. El plazo maximo para realizar una correccién de caso de emisién de pasaporte |~ = “'w
L guatemalteco sera de 06 meses contados a partir de la captura del caso a corregir. { ,"_ S
72

%]
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INSTIUTO
GUATEMALTECD DE

Correccién de Caso de Emisién de Pasaporte

Guatemalteco

cODIGO

05.01.U0.P3

PAGINAS

2/3

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1.

Llena el formulario de solicitud de
correccion.

Visualiza la bitacora del caso a corregir ¥
los probatorios del mismo con la finalidad
de analizar la solicitud de correccién de
caso de emision de pasaporte
guatemaiteco.

Remite formulario y expediente para el
visto bueno del Jefe de Departamento
de Identificacibn y Emision de
{Pasaportes, luego de haber analizado el
mismo,

Si no procede la correccién de caso de
emisién de pasaporte guatemalteco.
Paso 3.1.

Si procede la correccidn de caso de
emisibh de pasaporte guatemalteco.
Paso 3.2.

Técnico

3.1

Verifica procedimiento aplicable al caso

concreto:

® Procedimiento anulacién de caso de
emisién de pasaporte guatemalteco
05.01.U0.P4.

® Procedimiento anulacion de libreta
de pasaporte guatemalteco
05.01.U0.P5.

i*  Procedimiento liberacién de libreta
de pasaporte guatemalteco
05.01.U0.P4.

Fin del procedimiento.

3.2

Aprueba la  solicitud y delega Ia
correccion de caso de emisién de
pasaporte  guatemalteco. Continda
proceso.

Jefe de
Departamento de
Identificacion y
Emision de
Pasaportes

fngresa al sistema de pasaportes
(BackOffice) por medio de su usuario y
contrasena.

Técnico

Formulario,
Probatorios
(documentos que
forman el expediente
digital).

Manual de Normas y Procedimientos
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! THA TECD

MI’G RAC
Correccién de Caso de Emisién de CODIGO 05.01.U0.P3
Pasaporte Guatemalteco PAGINAS 3/3
No. Descripcién de fas actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
5 Selecclona la opcidn “Cotreccién” en el
* Isistema informatico.
6. [ingresa el numero de caso,
7. [Selecciona el campo a correglr.
8. [Realiza la correccién.
9. |Graba los cambios efectuados.
Genera un nuevo nOmerc de caso el Prob thrm(t:IIarlo t
cual automaticamente cambia en la roba 0”25 ocurr;en 85
10. jpandeja de Ja Sede de la Unidad RS q“g, °rt'"":‘jr.‘ f,’t )
seleccionada, con ia nomenclatura L= s CSielIe T
asighada para el efecto,
Genera e imprime el reporte de
11 correccion de caso de emision de
" Ipasaporte guatemalteco vy fo adjunta al
expediente.
Remite copia del reporte de correccién Reporte de correccién de
12 de caso de emision de pasaporte caso de emision de
) {guatemalteco. pasaporte guatemalteco
Expediente de
13 Archiva el expediente de correccién. correccién de caso de
: emision de pasaporte
guatemalteco

Fin del procedimiento.,
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Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de ldentificacién y cODIGO 05.01.U0.P3
Emision de Pasaportes
FECHA Feb 2025
Correccion de Caso de Emision de Pasaporte e
Guatemalteco PAGINAS 1/2
Téenico

efu del Departamento da tdentificacion y Emision de Pmaportes

‘. Inicio )
Uenra el formulario de solicitud de comrecdian l

.

Visualiza {2 bitdcora del case a wrreghr v hos
probatorios del musmo con la firelidad de
anallzar fa solickud

_ EN

; “ Remits ajefe
< iProcede B comection? >

) Ha

dl caso concreto:

guatemalteco 05.01.UO P4

libreta de
guatermalteco 05.01.00.95.

breta de
guatemnalkteco 05.01.0.P6
Fin de] procedimismte.

* Procedimientn anulacidn de
caso de emision de pasapearte |

Verifica procedimiento aplicable

| * Precedimiente anulacidn de
pasaporte

* Prcedimiento Fberacidn de |
pasaporte |

4

Sl

— —

Aprueba I3 solclud y delege 'ai
correccldn de caso de emision de|
pasaporte guatemalteco, |

ozl

Ingresa al sistema de pasaportes, A!.—

Selecciona la opodn “Carreccion”® en e siste
informético. 2

Ingresa el mimero de caso.

i

1
A |

A
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Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Identificacién y CODIGO 05.01.U0.P3
Emisi6én de Pasaportes
Correccién de Caso de Emisién de Pasaporte el REUIEOIZ0E
Guatemalteco PAGINAS 2/2

Técnico

’Selecciona el campo a corregir.

v

|
Realiza la correccién.

¥

Graha los cambigs efectuados.

— ¥

Genera un neevo nimero de caso.

hAh A M

v

caso ¥ lo adjunta al expediente.

Genera e imprime el reporte de correccion de)

€350,

— v

Remite copia del reporte de comreccicn z

v

Archiva el expediente de correccidn.

/—J'j
( Fin
A"
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Departamento de Identificacion cODIGO PRgscg?miTo
y Emision de Pasaportes R
FECHA Febrero 2025
4. Anulacién de Caso de Emisién de
Pasaporte Guatemalteco PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de Identidad
Personal y de Viaje

? Descripcion N - - | Objetivo
| Este procedimiento permite realizar Ia |

| anulacién de casos de emision de pasaporte | .
guatemaiteco por errores en la captura de | Anular el caso de emision de pasaporte |
datos biométricos y digitalizacién de  Pr€ViO a suimpresion. '
probatorios {documentos que forman el |

| expediente digital). N
| Indicadores

Identificacion y Emisién de Pasaportes

| Usuarios

| = Técnico

= Jefe de Departamento de
Identificacién y Emision de Pasaportes

' * Casos de emision de pasaporte
guatemalteco anulados.

— —rr =S | —— I e R — — — S —

| Documentos requeridos

| 1. Formulario de solicitud de anulacidn de caso de emision de pasaporte {segtin modalidad
solicitada).
2. Probatorios {documentos que forman el expediente digital).

. Politicas y normas de aplicacién ) _ _ _ _ o ‘
a. Lla anulacién de casos de emisién de pasaporte guatemalteco aplica Unicamente para
errores en la captura de datos biométricos (fotografia, firma, impresién dactilar) y
digitalizacién de probatorios de emisién de pasaporte {documentos que forman el ;
expediente digital).
b. Noaplica para errores en la captura de datos biograficos que sean subsanables mediante
el proceso de correccién de caso de emisidon de pasaporte guatemalteco.
| ¢. Parala anulacién de un caso de emisién de pasaporte guatemalteco, se debera llenar un ;
formulario de solicitud de anulacién de caso de emisién de pasaporte guatemalteco por |
el responsable, con visto bueno del Jefe del Departamento de Identificacion y Emisién
de Pasaporte, previo a la realizacion de la anulacion en el sistema informatico. :
| d. La anulacién de un caso de emisién de pasaporte guatemalteco que tenga una libreta |
emitida, implica automatica la anulacién de la libreta de pasaporte guatemalteca.

AL

Manual de Normas y Procedimientos
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de

Anulacién de Caso
Emision de Pasaporte Guatemalteco

céDIGO

05.01.U0.P4

PAGINAS

2/3

No.

Descripcidn de las actividades

Responsable

Documento(s) de

Seporte

Inicio

del procedimiento.

1

Liena el formulario de solicitud
anulacion de caso de emision de
pasaporte.

Visualiza la bitdcora del caso vy los
probatorios del mismo con la finalidad
de analizar fa solicitud de anulacion de
caso de emision de pasaporte.

Remite formulario y expediente para el
visto bueno del Jefe de Departamento
de Identificacibn y Emisidbn de
Pasaportes, luego de haber analizado
el mismo.

Si no procede la anulacion de caso de
emisibn de pasaporte guatemalteco.
Paso 3.1.

Si procede la anulaciéon de caso de
emision de pasaporte guatemalteco.
[Paso 3.2.

Técnico

3.1

Verifica procedimiento aplicable segun

sea el caso.

s+ Procedimiento correccién de caso

de emision de  pasaporte

guatemalteco 05.01.U0Q.P3.

* Procedimiento anulacién de libreta

de pasaporte guatemalteco

05.01.U0.P5.

e Procedimiento liberacion de libreta
de pasaporte guatemalteco
05.01.U0.Pé&,

Fin del procedimiento.

3.2

Aprueba la solicitud y delega Ia
anulaciéon de caso de emision de
pasaporte guatemalteco. Continta el
procedimiento.

Jefe de
Departamento de
Identificacién y
Emisién de
Pasaportes

Formulario
Probatorios
(documentos que
forman el
expediente digital)

Manual de Normas y Procedimientos
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- cODIGO 05.01.U0.P4
Anulacién de Caso
de Emisién de Pasaporte Guatematteco PAGINAS 3/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
Ingresa al sistema de pasaportes
4. {BackOffice) por medio de su usuario y
contrasefia.
5 Selecciona la opcién "Anulacion” en el
* pistema informdtico, Formulario
6. lingresa el nlimero de caso. Probatorios
n ry o {documentos que
Realiza la anulacién con oficio de "
7. . .. Fécnico forman el
motivo de anulacion de caso. . L .
- expediente digital)
8. [Graba los cambios efectuados.
Genera e imprime el reporte de
anulacién de caso de emisién de
9, i
pasaporte guatemalteco y lo adjunta al
expediente.
Remite copla del reporte de anulacién Reporte de
de caso de emisibn de pasaporte anulacién de caso
10. guatemalteco. de emision de
pasaporte
guatemalteco
Archiva el expediente de anulacion de Expediente de
11. caso de pasaporte guatemalteco. Anulacion
Formulario

IFin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos
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(_ MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos i
Departamento de ldentificacién y CODIGO 05.01.U0.P4
Emision de Pasaportes
. FECHA Feb
Anulacion de Caso E Jero 2025
de Emisién de Pasaporte Guatemalteco PAGINAS 1/2

Técnice

lefe del Pepartamento de identificacion y Emisidn de Pasaportes

Uena el formulario de soliciud de anulacién I

v

\Visugliza [ bitécora del caso y los probatorios’
dei mismo con [a finalidad de analizar la
sclicitud de anulacion.

i A

l-‘,. I‘\‘
7" Bambte ajefe g
< tProcede ls snubien? >

.

Mo

¥ e

Verilicy procedimiento aplicable
al caso corcreto:
i= Procedimiento comeceidn de

|

|Aprueba la solicitud v delega !al
anuladdn de caso de emsion de|

\caso de emision de pwsaporte pasaporte guatematica.
Iguaremailem 45.01.U0.P3.
¢ Procedimiento anulacion de A

‘Hbreta de pesaporte 1.—
guatemalteco 05.01 LO.PS. |

¢ Procedimventa Nbaracion de
libwets de pRsaApOrie
guatamakeco 05.01 UG PE. ‘

Firy dal procwdimiento.
|

Ingresa al sistema de pasaportes.

— 2

Selecciona la opeidn "Anufacion® en el sste
informatico. 2

. S

Ingresa el mimero de caso, A

s |

Manual de Normas y Procedimientos
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MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos 3
Departamento de Identificacién y CODIGO 05.01,U0.P4
Emisién de Pasaportes

Anulacién de Caso FECHA Febrero 2025

de Emisién de Pasaporte Guatemalteco

PAGINAS 2/2

Técnico

:Realiza fa anulacion con ofido de motivo de
Ianulacién decaso.

| Graba los cambios efectuados, A

¢

rGenera e imprime el reporte de anulacion d
]casn y lo adjunta al expediente. j

v

Remite copia del reporte de anulacién de cﬂ

- v

Archiva el expediente de anulacin. ‘

O st
C\ON E \
/ ,0 @-GP‘NIZAC/U&' .'.
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y Emision de Pasaportes s
FECHA Febrero 2025
5. Anulacién de Libreta de Pasaporte
Guatemalteco PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de Identidad

Personal y de Viaje identificacion y Emision de Pasaportes

LD_escri;_u_:_idn i_Objeti\{o_

 Es el proceso a realizar para ia anulacién de | Anular fibretas de pasaporte guatemalteco
libreta de pasaporte guatemaiteco por error | por errores detectados durante el proceso
| en la impresion y laminacion del mismo, asi | de control de calidad en impresién.
como por duplicidad de casos ya impresos. |

- Usuarios | Indicadores
= Técnico ' = Libretas de pasaporte guatemalteco
| = Jefe de Departamento de anulados.

ldentificacién y Emisién de Pasaportes. |

Documentos requeridos
1. Formulario de solicitud de anulacién de libretas de pasaporte guatemalteco (segtn ;
i modalidad solicitada).
' 2. Probatorios {documentos que forman el expediente digital).

| Politicas y normas de aplicacion

'a. La anulacién de una libreta de pasaporte guatemalteco procede por errores en la
impresion y laminacion.

' b. Procede la anulacién de una libreta personalizada de pasaporte guatemalteco por los
siguientes motivos: a) existir la duplicidad de un caso de emision de pasaporte |
guatemalteco a nombre de un mismo titular; b) datos biograficos y biométricos

i erréneos; ¢} por defectos de fibrica; d} por errores de impresion; e} por leyenda |
incorrecta en caso de pasaportes oficiales y diplomaticos; f) por reactivacién de un |

! caso; y g} solicitud por medio de oficio de las sedes de emisién de pasaportes, tanto a

nivel nacional como en el extranjero mediante las misiones consulares y sede |

diplomaticas, asi como de la Subdireccién de Documentos de Identidad Personai y de

Viaje por temas de su competencia, .

' ¢. La anulacién automética de una libreta de pasaporte guatemalteco emitido ocurre | o.»"""""*c

cuando se realiza el procedimiento de correccién de un caso de emisién de pasaporte’|

| guatemaf_teco. SN | - P

Manual de Normas y Procedimientos e
Departamenta de Identificacién y Emisién de Pasaportes (6 Ed} m
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H)

Anulacién de Libreta
de Pasaporte Guatemalteco

cODIGO

05.01.U0.P5

PAGINAS

2/3

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio

del procedimiento.

1.

Recibe la solicitud de anulacion de
libreta de pasaporte guatemalteco.

Visualiza la bitacora del caso de
emision de pasaporte guatemalteco
y los probatorios del mismo con la
finalidad de analizar la solicitud de
anulacion de libreta de pasaporte
guatemalteco.

Remite solicitud y expediente para
el visto bueno del Jefe de
Departamento de Identificacién y
{Emisidn de Pasaportes, luego de
haber analizado el mismo.

Si no procede la anulacién de la
libreta de pasaporte guatemalteco.
Sigue Paso 3.1.

Si procede la anulacién de la libreta
de pasaporte guatemalteco, Sigue
Paso 3.2.

Técnico

3.1

Verifica procedimiento aplicable
segln sea el caso:

o Procedimiento correccidn de
caso de emision de pasaporte
guatemalteco 05.01.U0.P3.

e Procedimiento anulacion de
caso de emisién de pasaporte
guatemalteco 05.01.U0.P4.

e Procedimiento liberacion de
libreta de pasaporte
guatemalteco 05.01.UQ.P4.

Fin del procedimiento.

Jefe de
Departamento de
Identificacion y
Emisién de
Pasaportes

Solicitud de anulacién

de libreta de
pasaporte
guatemalteco.
Probatorios
(documentos que
forman el expediente
digital).

Manual de Normas y Procedimientos
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Anulacian de Libreta
de Pasaporte Guatemalteco

cODIGO

05.01.U0.P5

PAGINAS

3/3

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

3.2

Aprueba la solicitud y delega Ia
anulacion de la libreta de pasaporte
iguatemalteco. Continda
procedimiento.

Ingresa al sistema de pasaportes
(BackOffice) por medio de su
Usuario y contrasefa.

Selecciona la opcidén "Seguridad”,
en el sistema informatico.

Selecciona la opcion “Anular libreta”
en el sistema informatico.

ingresa el nimero de fibreta.

Selecciona motivo de anulacién de
libreta de pasaporte.

|Realiza validacidn de la anulacion
de libreta de pasaporte,

10.

Genera e imprime el reporte de
anulacion de libreta de pasaporte
guatemalteco y lo adjunta al
expediente.

11.

Remite copia del reporte de
anulacion de libreta de pasaporte
guatemalteco.

12,

Archiva el expediente de anulacién
de libreta de pasaporte,

Técnico

Reporte de anulacion
de libreta de pasaporte
guatemalteco

Expediente de
Anulacién
Formulario

in del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos
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GUATEMALTECD BE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos i
Departamento de Identificacién y CODIGO 05.01.U0.P5
Emisién de Pasaportes

Anulacion de Libreta FECHA Febrero 2025

de Pasaporte Guatemalteco i
B9 PAGINAS 1/2
Técnico iefe def Departamento de Identificzcion y Emisidn de Pasaportes

Recibe [z solicitud de anulacion de libreta

pasaporte gratemalieon,

Visualiza la biticora def caso de emsion de

pasaporte ¥ los probatorios del mismo con Ia

finalidad de analizar fa solicitud de anulaciéd

dellbreta. A

- : \'.
" Remitzajefe .
/" tProcede b anubkdidn
. delafbreta? i
< ?/.f
i ' T e - s
S - I ¥

Verifica procedimisnto aphcable
al caso concreto: Aprueba [a salicitud y dedega la
¢ Procedimienta correcoidn de lanulacién  de & lbrets  de
caso de emison de pasaporte | pasaporte guatemalisco,
guatemaltecs 05.01.U0.P3. |
» Procedimiento anulacién de | = A

as0 de emision de pesaporte

guatemalieco 05.01.U0.PA. |
| |» Procedimiento Kberacidn de |
| |horeta de pesaporte |
| guatemalteca 0501 UO.P6. | ‘
|Ein del proredimientc. A

Ingresa al sistema de pasapartes. A(» — — = _

| N

—
. L .
|Selecciona la opcion “Seguridad™ en el sist
| nformdtico.
: —— ¥

| sistema informatico.

'

A |

|;édet:nna la opoon “Anular fibreta™ en a—'

Manual de Normas v Procedimientos
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GUATEMALTECD DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos i
Departamento de Identificacién y CODIGO 05.01.U0.P5
Emisién de Pasaportes
b
Anulacién de Libreta e SEhR 202
de Pasaporte Guatemalteco PAGINAS 2/2

Técnico

Ingresa el ndmero de libreta.

Y

Selecciona motivo de anulacién de libreta
|pasaporte.

Realiza vaiidacién de la anulacidn de libreta d
|pasaporte,

NN

-\

e k4 .
Genera e imprime ef reporte de anulacion d
de libreta y Io adjunta al expediente. j

oy

Remite copia del reporte de anulacién de)
libreta, j

Archiva ¢ expediente de anulacicn de Ilbretalg

( Fin }
. Pee—— 7
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Manual de Normas y Procedimientos i
Departamento de Identificacion CODIGO Q5.01.U0.Ps
y Emision de Pasaportes

6. Liberacion de Libreta de Pasaporte

Guatemalteco PAGINAS 1/3

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de Identidad
Personal y de Viaje

Identificacién y Emisidn de Pasaportes

' Descripcién 1 Obijetivo

%Este procedimiento orienta las acciones%
| para realizar {a liberacion de libreta de |
| | pasaporte para que se le pueda asignar un |
| caso de emision de pasaporte previo a su |

personahzacuon
-, ) — m ) _ 1

|
; Usuarios | Indicadores
{ et — 5 ===

' = Técnico.
5 Jefe de Departamento de
Identificacién y Emision de Pasaportes. |

Liberar la libreta de pasaporte para que
pueda ser asignada nuevamente a un caso |
| de emisién de pasaporte.

| = Libretas de pasaporte liberadas.

Documentos requerldos

' 1. Formulario de liberacién de iibreta (segiin modalidad solicitada).
' 2. Libreta de pasaporte sin personalizacion.
3 Probatorios (documentos que conforman el expediente digitai).

| Politicas y normas de aphcacmn

_—— —— e ——— — U

| a. La liberacién del pasaporte guatemalteco aplica para libretas de pasaporte gue no han sido
personalizadas y que por error les ha sido asignado un caso de emision de pasaporte |
guatemalteco gue no corresponde seglin el correlativo de libretas a utilizar, o por erfor en los
dates biograficos y/o biométricos, asi como por inconsistencias del sistema informatico, |
permitiendo consecuentemente le sea asignado un nuevo caso de emision de pasaporte a Ia
libreta de pasaporte en cuestion. i

' b. Para la liberacién del pasaporte guatemaiteco, se deberd llenar un formulario de solicitud de | .
: liberacion de pasaporte guatemalteco por el responsable, con visto bueno del Jefe del |

_ Departamento de tdentificacién y Emisién de Pasaporte, previo a la realizacién de la liberacién | o
i en el sistema informdtico.

e - 2

Manual de Normas y Procedimientos
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GUATEMALTELH DE

MIGRACION

Liberacién de Libreta de Pasaporte
Guatemalteco

cODIGO

05.01.U0.Ps

PAGINAS

2/3

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documentol(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Llena el formuiario de solicitud
liberacién de libreta de pasaporte
guatemalteco.

Visualiza la bitacora del caso a corregir
y los probatorios del mismo con Ia
finalidad de analizar la solicitud de
liberacion de libretas.

Remite formulario y expediente para el
visto bueno dei Jefe de Departamento
de Identificacién y Emisién de
Pasaportes, luego de haber analizado
el mismo.

No procede Ia liberacién de libreta de
pasaporte guatemalteco. Paso 3.1.

Si procede la liberacidon de libreta de
pasaporte guatemalteco. Paso 3.2.

Técnico

Formulario

3.1

Verifica procedimiento aplicable al

Caso concreto:

e Procedimiento correccién de caso

de emisibn de  pasaporte

guatemalteco 05.01.U0.P3.

o Procedimiento anulacidon de caso
de emision de pasaporte
guatemalteco 05.01.U0.P4,

o Procedimiento anulacién de libreta
de pasaporte guatemalteco
05.01.U0.P5.

Fin del procedimiento.

Jefe de
Departamento de
ldentificacién y
Emisién de
Pasaportes

Formulario
Probatorios
{documentos que
forman el
expediente
digital).

Manual de Normas y Procedimientos
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GUATEMALTECD GE

MIGRACICGN

Liberacion de Libreta de Pasaporte

Guatemalteco

cODIGO

05.01.U0.P6

PAGINAS

3/3

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documentols) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

3.2

St procede la liberacién de libreta de
pasaporte guatemalteco, aprueba la
solicitud y delega la liberacién de la
libreta de pasaporte guatemalteco.
Continta el proceso.

Jefe de
Departamento de
Identificacién y
Emisién de
Pasaportes

ingresa al sistema de pasaportes
(BackOffice) en el moddulo de
Operaciones,

Selecciona ia opcién “liberar libreta”.

ingresa ntimero de libreta a reactivar.

IIngresa el motivo de la reactivacién de
la libreta en el sistema,

@ N |

Selecciona la opcidn “Liberar”.

Realiza la liberacién en el sistema,
actualizdndose a su estado virgen para
ser personalizada.

10.

Graha los cambios efectuados.

Genera e imprime el reporte de
fiberacion de libreta de pasaporte
guatemalteco y lo adjunta al
expediente.

12.

iRemite copia del reporte de liberacién
de libreta de pasaporte guatemalteco.

13.

Archiva el formulario de liberacion.

Técnico

Formulario
Probatorios
{documentos que
forman el
expediente
digital).

Formulario

Fin del procedimiento.

Manual de Normas v Procedimientos
Departamento de Identificacién y Emisién de Pasaportes {6~ £d)
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ANSTITUTD
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos 3
Departamento de Identificaciény CODIGO 05.01.UC.P6
Emisién de Pasaportes
; . . E F
Liberacidn de Libreta de Pasaporte BESHA fae0 202
Guatemalteco pAGINAS 1/2
Técnico

lefe dei Departamento de identificacion y Emision de Pacaportes

ibreta

v

Visuafiza [z biticora del cass a cortegir v los
probatorios del miseo con la finglidad de
analizar la solichud de Hbaracidn de lbretas ‘

/.

. \._\.

" Remitesjefe .
.~ ¢Procade la liberadin \‘\_)
) de [a breta? //

; . 7 /
?/

Ingresa al sistema de pasaportes en ei médul
de Operaciones. a

Selecciona la opcidn “liverar libreta”. !
Ingresa numern de hirreta a reactivar. !

¥

A

T

Mo

¥

|Verifica procedimiento aplicable '

al caso concretor |
* Procedimiento comeecion de
caso de emlsion de pesaporte |
Euatamalteco 05.01.U0.P3, !
¢ Procodimiento anufacion de
caso de emisdn de pesaporte
gustemalieco 05.01.00.P4.

* Procednianto anuacén de
lbreta de pasaporte

guatamalteco 05.01.U0.P5.

Fin dal procedimisnto. A

Si

s ="

Aprueba fa solictud y delega la
fberacién d¢ Ja Wbrets de
pasaporne guatemalteco.

Manual de Normas y Procedimientos
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

libreta en elsistema.

GRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacién y cADIGO PR(SEI(E)I:IGA OIEplzTO
Emisién de Pasaportes R
Liberacién de Libreta de Pasaporte e NEOTeIOI2 025
Guatemalteco PAGINAS 2/2
Técnico
Ingress el motivo de la reactivacion de !

¢

Selecciona la opcién “Liberar”.

Y

4

Realiza fa liberacion en el
actualizandose a su estado virgen

sisterna,
para §

|personalizada.

Graba los cambics efectuados,

B | Bl

¥

Genera e imprime el reporte de Libe
libreta v lo adjunta al expediente.

racion

:

A

IRemite copia del reporle de Kberacién d

libreta

e

v

IArchiva el formulario de liberacidn,

B

Manual de Normas v Procedimientos
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de ldentificacién cODIGO PRg;:E?'ag E:;TO
y Emisién de Pasaportes U
. . FECHA Febrero 2025
/. Traslado de Libretas Personalizadas a
Sedes de Emision de Pasaporte 5
Guatemalteco PAGINAS 172
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de Identidad - 3 e

Personal y de Viaje Identificacion y Emision de Pasaportes

Descripcién j Objetivo
. | Enviar las libretas de pasaportes ordinarios
(Envio  de libretas de pasaportes | personalizados de las personas
| personalizados tipo ordinario a las Sedes de | guatemaltecas que realizaron su tramite en
Pasaportes Departamentales. | las Sedes de Pasaportes Departamentales
' Usuarios l Indicadores
| - |« Pasaportes Emitidos en Sedes |
= Técnico ' Departamentales
* Jefe de sede de emision de pasaportes | = Pasaportes Enviados a Sedes
departamental I Departamentales

' Documentos }equeridos

1. Libretas de Pasaportes Ordinarios personalizados.
| 2. Reporte de envio de libretas de pasaportes de cada Sede Departamental de Emisién

de Pasaportes.
' 3. Formularios gue se llenan con la informacién del destino del paquete.

| S S e e

 Politicas y normas de aplicacién

— . — - e —

|
! a} Las libretas personalizadas que fueron embaladas deben llevar un documento o |
| formulario con la informacién de origen y destino del paquete para que el transportista
! realice la entrega de los pasaportes impresos a su destino.
| b} Los paquetes de pasaportes deben ir bien embalados para su conservacion y traslado |
seguro. '
¢) Los pasaportes deben ir ordenados por numero de libretas segun el listado generado. |
' d) Los reportes de libretas quedan archivados digitalmente en el Centro de Impresién de j
! Pasaportes, Sede Central.

Manual de Normas y Procedimientas
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MIGRACION

Traslado de Libretas Personalizadas a

emision de pasaportes departamental.

Revisa y da visto bueno al reporte de
envio de pasaportes impresos
destinados a cada sede Departamental.

Jefe de Departamento
de Identificacion y
Emision de Pasaportes

Empaca las libretas de pasaportes
personalizados para su envié a la sede
departamental de destine.

Elabora la guia de envid.

Técnico

cODIGO 05.01.U0.P7
Sedes de Emisién de Pasaporte -
Guatemalteco PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las acfividades Responsable Documentols) de
Soporte

Inicio del procedimiento.
1. |Adjunta copia del reporte de envio de

pasapottes impresos por cada sede de Técnico

Reporte de envio

personalizadas, las coteja y verifica

contra [a guia y reporte impreso
enviado.
7. |Reporta al BDepartamento de

Identificacion y Emision de Pasaportes
(Sede Central) via correo electronico
que la entrega fue satisfactoria.

Técnico y/o
Profesional
{Encargado de Sede
Departamental)

5. |Realiza la entrega de las libretas
debidamente embaladas para la Guia de Envio
empresa de Courier designada.

6. |Recibe el envio de las libretas

Reporte.
Guia de Envio.

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de ldentificacion y Emisién de Pasaportes (¢* Ed)
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INSTITUTOD
GUATEMALTECO DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacién y cdDiGo PRg;:(EJI:IlT 0' ?;TO
Emisi6n de Pasaportes R
C
Traslado de Libretas Personalizadas a Sedes de sy DI 2025
Emisién de Pasaporte Guatemalteco PAGINAS 11
Técrico Jefe del Departamento de Identificacién Técnico yfo Profesional
y Emisién de Pasaportes {Encargado de Sede Departamentai)
w

Adjunta copia del reporte de envio
de pasaportes impresos por cada

-

departamental.

sede de emisidn de pasaportes

|
Empaca las fibretas de pasaportes

¥

Revisay da vista buena al reparte.

personalizades pare su envie a laje
sede departamental de destine. d

Elaborz I3 guia de envid.

i

Realiza fa entrega de las Kbretas

Aecibe el envio de las  fibretas
o persemalizadas, las coleja vy wverifica

debidamente embaladas para lal
empresa de Courier designada. I

feontra |2 guia y reporte impreso
len\uadn.

fReporta &l  Departamento  de
ldentificacién y Emisidn de Pasaportes
|{Sede Central) via correo slectronico
|que la entrega fus satisfactoria.
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MIGRACION

Manual de Procedimientos
Subdireccién de Documentos de ldentidad Personal cODIGO PRggg?!ch:EpgTo
y de Viaje D
L. . FECHA Febrero 2025
8. Requerimiento de Libretas en blanco

para drea de impresion PAGINAS 1/3

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de Identidad - _t
Personal y de Viaje ldentificacion y Emision de Pasaportes

| Descripcion : _ | Objetivo

' Se refiere al proceso de entrega de libretas | Abastecer de libretas en blanco a centros de
| en blanco a nivel nacional para su posterior | impresién a nivel nacional para cubrir [a

| personalizacidn. i demanda diaria de pasaportes,

|Usuarios _ |Indicadores 1

= Técnico. T! Cantidad de libretas en blanco.

s Jefe de Departamento de '»  Cantidad de libretas trasladadas al area
Identificacion y Emisidn de Pasaportes. | de impresion.

| Documentos requeridos

' 1. Libretas de pasaportes en blanco.

' 2. Libro de control de libretas de pasaportes autorizado por la Contraloria General de .
Cuentas.

' 3. Formulario de requerimiento de libretas en blanco.

Politicas y normas de aplicacién

|a} Las libretas en blanco no deben salir de ia bodega central sin previo formulario de |
| requerimiento u oficio.

'b) Las libretas en blanco asignadas deben seguir un correlativo.

¢} Se debe reatizar en el sistema y libros de control, la descarga de libretas de la bodega |
! central y la carga al centro de impresidn correspondiente. _
'd) El centro de impresién debe de verificar la numeracién asignada, revisiéon y conteo de |
| las mismas.

:e) En caso el centro de impresién no se encuentre en la sede central {hodega central), el

envio de las libretas para pasaporte sera mediante courier.

-

Manual de Normas y Procedimientos
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4INSTITUTO
GUATEMALTECD OF

MIGRACION
Requerimiento de Libretas en blanco para area CODIGO 05.01.U0.P8
dei i0 p
el PAGINAS 2/3
No. Descripcién de las actividades Responsable | Documentol(s)de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1

[Llena el formulario de requerimiento de
libretas en blanco.

2

Revisa, firma y entrega el formularic al
responsabie de Bodega Central.

Técnico / profesional

Formulario de
Requerimiento

(Encargado de Sede
de centro de
impresion)

Recibe, verifica y firma el formularic como
constancia de solicitud.

4

Verifica el correlativo a asignar

5

lLlena formulario de salida de bodega segin
correlativo.

[En caso sea en sede central. Contintia paso
5.1.

En caso sea en sede con centro de impresién.
Continta paso 5.2

51

Traslada por los mecanismos internos
disponibles, las libretas en blanco para su
personalizacién al centro de impresion.
Continda procedimiento.

5.2 |Empaca las libretas de pasaportes para su

envié a la sede departamental de destino ¥
elabora guia de envio.

Ademas, realiza la entrega de las libretas
debidamente embaladas para la empresa de
Courier designada quien recibe el envio de las
libretas, las coteja y verifica contra la Buia vy
reporte impreso enviado. Finaliza
procedimiento,

Formulario de salida

de bodega

Técnico
(Encargado de

Bodega Central)

Manuai de Normas vy Procedimientos
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No. Descripcién de las actividades Responsable koot o o
Soporte

6 |Recibe por Courier las libretas en blanco
en el centro de impresién.

Técnico / profesional
(Encargado de Sede de
ceniro de impresién)

7 |Firma de recibido el formulario de salida
de bodega como constancia que han sido
entregadas las libretas en blanco.

Formulario de saiida de
bodega

8 |Registra en el sistema de pasaportes y en
el libro de control de libretas ia descarga
de bodega y ia carga al 4rea de impresién
que realizd el reguerimiento.

Téchico
(Encargado
Bodega Central)

|Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos
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Departamento de Identificacion y coODIGO PRg;:gt;m iﬁm
Emisién de Pasaportes T
A , . FECHA Febrero 2025
Requerimiento de Libretas en blanco para srea de o
MRPIEIon PAGINAS 171
lEn:arudo:?Sn:td:{i:’:::mel impresién) Técnico {Encargado de Bodags Sanial)
Uena e formulatio de requerimienio de
litw etas en blanco.
e T e i

Verifica el correlativo a asigrar. i

Uena
formisario de salida
&En caso sea en sede
Central?

5 No
¥ ¥

'Empaﬁ las  libretas de
pasaportes para su envid a la
sede de destino y elabora guia
de envic.

Traslada por los rmecanismos

: " |
intemnos disponibles, tes fibretas .
- e ol Arlemas, realiza [a entrega de |ac;

persoratizagon ol centro de libretas debidamente ernbaladas)
mpresion para la empresa de Courder

P y designada guien recibe el envip
de ks livetas, fas coteja y verifice
contrs la guia y reporte impresol

A enviados. A

Recibe por Courier |35 libretas en blanco en el
CENntro de imprasion,

Registra  en el sistema de

Firma de reciido el formularic de slida de pasaportes y en e livio de

" L5 o contrat de Bbretas la descarga de:
bodega como  comstancia que han  sido)
entregadas Jas libretas en blance. bodega y la carga al drea de
| - limpresién que  rezliza e

|r_equeriniemo.
/ 1C
» R
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{NSTITUTD
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MIGRACIC?
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Subdireccién de Documentos de Identidad cADIGO PRggi?'gg E’I;TO
Personal y de Viaje s
FECHA Febrero 2025
9. Envio de Libretas en blanco a
Centros de Impresién Consular PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
Dogjer:lfon:;)'sydgéc:zgjizdad Identificacion y Emisién de Pasaportes

' Descripcién Objetivo f
' Enviar libretas en blanco para su
| personalizacion a los Centros de Impresion

Atender los requerimientos de libretas en
blanco para ser personalizadas en ios |

. | Consular : Centros de Impresién Consular, .
| Usuarios | Indicadores
™ Técnico. = Cantidad de libretas en blanco. !
[ = Jefe de Departamento de | = Cantidad de libretas enviadas a cada
Identificacion y Emisién de Pasaportes centro de impresién en el exterior.
Documentos regueridos

— e —

' 1. Libretas de pasaportes en blanco.
2. Libro de control de libretas de pasaportes autorizado por la Contraloria General de

; Cuentas. |
' 3. Formulario de solicitud libretas en blanco
| 4. Oficio indicando la cantidad asignada a cada Centro de Impresién Consufar, ;
' 5. Cuadro de envio indicando el correlativo aslgnado a cada consulado. '

- — S— S — — — = = {

' Politicas y normas de aplicacién !

a) Las libretas en blanco no saldran de la bodega central sin previo formulario del
requerimiento y oficio.

; b} Laslibretas en blanco deberan ser asignadas siguiendo un correlativo. |

|c) Las libretas deben ser entregadas al servicio de Courier contra listado de libretas f

; asignadas por Centro de Impresién Consufar.

'd) Se debe realizar en el sistema y libros de control, la descarga de libretas de la Bodega ~ '
. AL
?‘“"-

_ Central y la carga al Centro de Impresion correspondiente. } o b
'e) El Centro de impresion debe verificar la numeracién asignada, revision y conteo de las/ f &
mismas, luego procede a consignar lo recibide por medio de actas administrativas || [ & B cpca st 3
remitidas al MINE‘X y finalme_r)te al IGM. _ - A\: 50 RACIV! S
\

Manual de Normas vy Procedimientos . ATEM
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Envio de Libretas en blanco a Centros de CODIGO 05.01.U0.P9
Impresién Consular

PAGINAS 2/2

Documentofis) de

No. Descripcion de las actividades Responsable
Soporte

Inicio del procedimiento.
1. [Recibe el oficio que indica la cantidad de Uefe de Departamento Oficio
fibretas para cada Centro de Impresion | de Identificacion y
Consular. Emision de Pasaportes
2. |Autoriza el requerimiento indicado en el oficio
para envio de libretas en blanco.

‘Recibe, verifica y firma el oficio de
requerimiento de libretas en blanco como
constancia de solicitud.

4. |Verifica el correlativo para asignar la cantidad
solicitada al Centro de Impresién Consular.

5. [Solicita, preparar y separar las libretas en
blanco por Centro de Impresién.

6. |Asigna siglas {(nomenclatura) a las cajas para
identificar a la Sede Consular del Centro de o
Impresion. Técnico
7. [Genera listados por Centro de Impresign (Encargado de Listado de Libretas
indicando nidmero de caja, correlativo vy Bodega Central)
cantidad.

8. |Procede al embalaje de las cajas con su
respetiva identificacién.

9. |Genera requerimiento de salida de Bodega Requerimiento de
Central de Pasaportes. salida de libretas
10. [Entrega al Courier las libretas en blanco, iListado de libretas v
acompanado de listados por Centro de requerimiento de
Impresién y Requerimiento de Salida de salida de libretas
Bodega Central, los cuales firma. firmado por Courier,
11. |Traslada al MINEX los documentos que
soportan la entrega (listado de correlativo de
las libretas, guia de Courier y requerimiento,
carné de identifica al personal del Courier).
12. |Realiza en el sistema y libros de control, la
descarga de libretas de la Bodega Centrai yla
carga al Centro de Impresién correspondiente.

Fin del procedimiento

hD DE |

p—
IBD
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Envio de Libretas en blanco a Centros de

Impresién Consular

FECHA Febrero 2025

PAGINAS

1/1

lefe def Departamento de [dentificaclén y Emisién de [

Pasaportes I.

Técnico
{Encargado de
Bodega Central}

Retibe el oficio que
indica la cantidad de
libretas para cada

Centro o  Imipresitn
Consufar.

|

.-

Autoriza z]! i
|requerimiento  indicado |

en el oficio para envio de

libretas en blanca, ‘

libcetas en blanco com

Recibe, wverifica y firma el
oficio de reguerimiento de|
canstancia de solicitud,

Consular.

x
Verlfica el correlative para
asignar Iz cantidad solicitada
al Centro de Impresid

Solicita, preparar y separar
ias libretas en blanco por

Centro de impresidn.
L

¥

Asigne siglas (nomenclatura)
# las cajas para identificar a

la Sede Consular ded Centr

| | de Impresién.

S — N

=

| Genera listados por Centro

| de Imprasion mdu:andni
|numero de caja, correlative

|cam!ddd. ‘

|Procede al embalaje de las|
|cajas  con  su respeﬁva;

| | |ident|’ficaci6n. I
! = e =

- = .

|Geners reguerimiento de|

|salida de Bodega Central de

| Pasaportes

| Entrega ai Cowiar las Wbretas)

| |en blanco, acompadade de
|listados por Centro de
!Impmsiéﬂ y Reguerimiento
|de Salida de Bodega Central,|

| |los cuales firma.

' =g ——— .

1 1 |

| ‘ Traslade af  MINEX o3

|documentos que soportan la

|entrege.

— .

| | — |

|

| Resliza en el sistema y IibmsI

| |de tontrol, la descarga de

| libretas de la Bodega Central y|
la carga al Centro de Impresidn
| correspondlente.

-
-
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MIGRACION

Manual de Procedimientos
Subdireccién de Documentos de Identidad cODIGO PR(%COE:{) l'}g'g?g .
Personal y de Viaje i
FECHA Febrero 2025
10. Recepcién de libretas en bianco
P PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO

Documentos de Identidad

Personal y de Viaje Identificacion y Emisién de Pasaportes

| Descripcidén Objetivo
. Recepcion de las libretas vir;g_en_es que son | Realizar I;_r_écépci’)n de las libretas \'/'frg'ene?
| entregadas por el Proveedor. , en bodega.

Usuarios | Indicadores
— - — = e =——===| I IS = i e

»  Técnico.

= Jefe de Departamento de
! Identificacién y Emision de Pasaportes. |

* Cantidad de libretas solicitadas y |
recibidas.

' Documentos requeridos

' 1. Formulario de pedido y remesa,

EEEEE  EEEEEESS——— — S— S —_— S — —

| Politicas y normas de aplicacion

! a} ElDepartamento de Identificacion Y Emisidn de Pasaportes debera solicitar a la Unidad

' de Almacén de la Subdireccién Técnica Administrativa mediante un formulario de |

i pedido y remesa las libretas de pasaportes que obren bajo su resguardo. :

' b) El Departamento de Identificacién y Emisién de Pasaportes debers verificar la cantidad

, de fibretas de pasaporte guatemalteco entregadas. !

' ¢} Todo reclamo en cuanto a la calidad de las libretas de pasaportes debera realizarse de
conformidad con lo establecido en las bases de licitacion y el contrato celebrado entre

i las partes, respectivamente. '

2 &
“0g013m
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ANSTITUTD
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
CODIGO 05.01.U0.P10
Recepcién de libretas en blanco
PAGINAS 2/2
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
[Ilnicio del procedimiento.
1. lRealiza el pedido y remesa de las libretas en Jefe de Solicitud de Pedido
blanco al almacén. Departamento de y Remesa
identificacion y
Emision de
Pasaportes
2. [Recibe libretas en bodega y las ordena
conforme a las estanterfas disponibles.
3. JRealiza el conocimiento en los libros de Técnico Libro de
Control, de las libretas recibidas. {Encargado de Conocimientos
Bodega Central) | Solicitud de Pedido
y Remesa
4. |Carga al sistema las libretas recibidas.
Fin del procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacién y Emisién de Pasaportes {6* Ed)
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-

=
IRealiza el peddo y remesa de las tibiretas en|
blanco al almacen,

[

Departamento de Identificacién y CODIGO 05.01.U0.P10
Emision de Pasaportes
FECHA Febrero 2025
Recepcién de libretas en blanco -
PAGINAS 1/1
defe det Departamento de Jdentificacion y Emision de Técnico
Pasaportes {Encargado de Bodega Central}

\Recibe las libretas en bodega y ks ordenal
—

|conforme a las estanterias dispanibles. I

Realiza el conocimlento en los llbros de
Cordrol, de las fibretas recibidas.

}

| Carga al sistema fas libretas recibidas.

O

L

A A
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Departamento de identificacién y CODIGO PROCEDIMIENTO
Emision de Pasaportes 05.01.U0.P11
N L FECHA Febrero 2025
11.  Evaluacidn para Autorizacion y
Habilitacion de Centros de Emision e
Impresién de Pasaportes en Guatemala | pAgiNAS 1/8
y en el Exterior
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
o 1ad Identificacién y Emisién de Pasaportes
Personal y de Viaje

Descripcién

| Objetivo

| Procedimiento para descentralizar fos servicios | Autorizar y habilitar nuevos centros de |
identificacién, emisién e impresidn de | emisién e impresion de documentos de

' identidad y viaje para los guatemaltecos

' a nivel local, reglonal e mternamonal

| de

| pasaportes a la poblacion guatemalteca en |

| general,

: . - _____._7_r__ - —
Usuarios

Poblacién guatemalteca en general queI
radica en el area local, regional v en el
extranjero.

lndicadores

Ntmero de pasaportes emitidos.

' Documentos requeridos

1

Rl

Solicitud de Evaluacién para Autorizacién y Habilitacién de Centros de Emision e |

Impresion de Pasaportes en Guatemala v en el Exterior.
informe de parametros establecidos.
Formularios de parametros especificos {visita in situ).
Resolucion Final,

Acta de aprobacién.

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de ldentificacién y Emisién de Pasaportes (6% Ed)
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MIGRACION

Evaluacién para Autorizacién y Habilitacién de CODIGO 05.01.U0.P11
Centros de Emision e Impresién de Pasaportes en
Guatemala y en el Exterior

PAGINAS 2/8

Politicas y normas de aplicacién

a) Elinstituto Guatemalteco de Migracién determinara y evaluara, seglin corresponda, la apertura
de nuevas sedes de emisidn e impresién de pasaportes a nivel nacional, asl como en el
extranjero, para descentralizar el servicio y asf cubrir la creciente demanda del documento de
identidad y de viaje. Lo dispuesto en el presente no aplica para aquellos centros que
unicamente capturan datos biograficos y biométricos y no personalizan libretas para pasaporte
guatemalteco.

b} La solicitud para la autorizacién y habilitacién de Centros de Emisidn e Impresién de pasaportes
en la Repdblica de Guatemala serd una iniciativa del Director General del Instituto
Guatemalteco de Migracién.

c} La solicitud para la autorizacitn y habilitacién de Centros de Emisidn e Impresion de pasaportes
en el exterior sera una iniciativa del Ministeric de Relaciones Exteriores,

d) Elpresente procedimiento también debera Hevarse para los centros de emision e impresién que
se encuentren operando, tanto a nivel nacional come internacional.

e} El Ministerio de Relaciones Exteriores debera ejecutar y cumplir todas las medidas, protocolos,
procedimientos y politicas de seguridad establecidas por el Instituto Guatemalteco de
Migracién tanto para la emision de pasaportes como para la utilizacién de los sistemas
informaticos proporcionadeos por el Instituto.

f} Los procesos de enrolamiento (captura de los datos biogrdficos y biométricos) y personalizacién
de libretas virgenes de pasaportes de los guatemaltecos en el exterior (impresién), serd tanto en
sedes consulares como diplométicas de Guatemala en el exterior. Dichos centros autorizados
pedran, segtin las necesidades de fos usuarios, realizar Unicamente el enrolamiento fuera de la
sede mediante unidades mdéviles de emisién de pasaportes, debiendo para el efecto notificar al
Instituto Guatemalteco de Migracion de manera anticipada para que se pueda realizar la
autorizacion de los casos enrolados de manera eficaz,

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacién y Emision de Pasaportes (6* Ed)
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Evaluacién para Autorizacién y Habilitacion de CODIGO 05.01.U0.P11

Guatemala y en el Exterior PAGINAS 3/8

g)

h)

i

k)

Politicas y normas de aplicacién

El almacenamiento, custodia y debida administracién del inventario de las libretas virgenes, las
gue han sido anuladas por las razones correspondientes o que estén pendientes de entrega,
sera responsabilidad de cada centro de emisién e impresién. Ademas, debera contar con un
drea de resguardo que cumpla con los requerimientos de seguridad establecidos para el efecto.

El Ministerio de Relaciones Exteriores efectuard la adquisicién del equipo (hardware} vy los
licenciamientos (software) y otros dispositivos, tecnologias y servicios necesarios para el
funcionamiento de los sistemas para las actividades que se realicen dentro y fuera de Ia sede
{moviles) en los centros de Emisién e Impresion de pasaportes en el exterior. El Instituto
Guatemalteco de Migracion deberd prestar el soporte técnico para ia configuracion del equipo
de computo y los equipos periféricos, tanto para el enrolamiento como para la impresion de
pasaportes, debiendo para el efecto ademds proporcionar los usuarios de los sistemas
informaticos a las personas designadas.

E! Ministerio de Relaciones Exteriores absorberd los costos de envio de ios documentos
probatorios al lugar y con la periodicidad que el Instifuto Guatemalteco de Migracian
establezca.

En la operacidn de los Centros de Emisidn e Impresién de Pasaportes en el Exterior, el MINEX
hara el disefio de los puestos y cantidad necesaria de personal para atender el proceso y cubrir
la demanda del documento de identidad y de viaje en el reste det mundo.

Para ia autorizacion de un centro de emisién e impresion de pasaportes, se deben tomar en
cuenta los pardmetros establecidos en estas tres dreas: a) Informe de infraestructura, Seguridad
y Logistica; b} Informe de Recursos Tecnolégicos y Ciberseguridad; v ¢} Informe del Recurso
Humano (ver anexos). Para los centros a autorizar a nivel nacional, dichos pardmetros deberan
cumplirse y seran evaluados en la visita técnica (in situ). Para los centros a auforizar a nivel
internacional a solicitud de Ministerio de Relaciones Exteriores, dichos parametros deberan
tomarse en consideracién al momento de realizar las gestiones de apertura del centro,
debiendo informar al IGM en la solicitud inicial, toda vez que los mismos serdn evaiuados en la
visita técnica {in situ) designada para el efecto.

Manual de Normas y Procedimientos
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Centros de Emision e Impresion de Pasaportes en
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 Politicas y normas de aplicacién

I} En las visitas técnicas (in Sttu), el / los miembros (s) de la comisién nombrada para el efecto

llenard {n) los formuiarios de pardmetros especificos establecidos en estas tres dreas: a) !
Infraestructura, Seguridad y Loglstica; b) Recursos Tecnoldgicos y Ciberseguridad; v ¢) Recurso
Humano (ver anexos),

m) La comisién nombrada deberd estar integrada por un integrante de la Subdireccién de

Documentos de Identidad Personal y de Viaje, uno del Departamento de Identificacin ¥
Emision de Pasaportes y uno de la Subdireccion de Recursos Tecnologicos.

n) Elinstituto Guatemaiteco de Migracién es el ente rector en la emision de pasaportes, pudiendo |
realizar periddicamente visitas de supervisién al proceso de emisién e impresion de pasaportes
guatemaltecos en el exterior y realizar las recomendaciones pertinentes.

Manual de Nermas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emisién de Pasaportes (s* £d)




5 ; TuTo
S T CliaTemaLreco o

MlGRACI )]
. — coDbIGo 05.01.U0.P11
Evaluacion para Autorizacion y
Habilitacion de Centros de Emisién e
impresién de Pasaportes. en Guatemala y PAGINAS 5/8
en el Exterior
No. Descripcitn de las actividades Responsable  |Documentofs) de Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe de la Direccion General
providencia para la evaluacién de Solicitud.
Informes.

‘i Para

autorizacion y habilitacion de centros del
emisidn e impresion de pasaportes)
adjuntando lo siguiente:
Centros en
solicitud.

Wo Para Centros en el exterlor,
solicitud e Informes de parametros
establecidos remitidos por el
MINEX.

Guatemala,

Procede segiin tipo de solicitud de
autorizacion y habilitacién de centros
de emisién e impresién de pasaportes.

Si es IGM. Sigue en paso 3.
Si es MINEX. Sigue en paso 4.

Remite por oficio solicitud al
Departamento de Identificacion y
Emisién de Pasaportes. Continda en
paso 6.1

Remite con oficio el expediente
completo al Departamento de
Identificacion y Emisién de Pasaportes.

Subdireccion de
Documentos de
Identidad Personal
y de Viaje

Para los centros de
emisidn e impresion en el
exterior, se deberan
adjuntar los infermes con
los pardmetros
establecidos.
Providencia.
Expediente completo.

Oficio de remisién
Solicitud

Oficio de remisién y
Expediente completo

Manual de Normas y Procedimientos
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GUATEMALYECO DE

MIGRACION

Evaluacion para Autorizacién y

6.2 lefecto sea subsanado el expediente.

Regresa paso 5.

Habilitacién de Centros de Emision e e 02.01:U0.P11
Impresién de Pasaportes en Guatemala y =
en el Exterior. PAGINAS 6/8
e T Documento(s) de
No, Descripcidn de las actividades Responsable T
Recibe expediente completo para la Oficio de remisién y
5 evaluacion  de  autorizacion vy Expediente
" jhabilitacién de centros de emisidn e completo
impresién de pasaportes.
Evaltta expediente completo para
determinar que el mismo cuenta con la Jefe de
informacion necesaria. Deparfa‘mef}!&o de Expediente
6. Identificacién y
St cumple requisitos. Continiia paso 6.1 Emision de EoMRIC
No cumple requisitos. Contintia paso Pasaportes
6.2
6.1 Elabora informe y traslada. Sigue en Informe
" lpaso 7.
Elabora oficio dirigido al solicitante a Oficio

Da visto bueno al informe y remite a
Direccion General.

Subdireccion de
Documentos de

Oficio de remisidn.
Informe aprobacion.

Notifica a él/los integrantes(s) de la

9. lcomision nombrada.

7. k Expediente
Identidad P_e_rsonal ¥ completo
de Viaje
Recibe y nombra a la comision para la
evaluacion de autorizacion y
8. |habilitacién de centros de emision e
impresion de pasaportes, Expediente
. y completo
Direccién General Nombramiento de
comision
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e g Documento(s) de

No. Descripcién de las actividades Responsable Santits
10. |Realiza visita técnica {in Situ).

Realiza evaluacién para la autorizacién y Informes especificos

habilitacién de centros de emisién e impresion

de pasaportes, Henando los formularios Evaluaciones
11. [correspondientes. especificas

Formularios de
evaluacién

Elabora dictamen técnico determinando ei

cumplimiento de los parametros establecidos

para la autorizacién y habilitacién de centros .y

de emision e impresion de pasaportes. Conision

delegada Dictamen técnico

12,

Dictamen técnico requiere la subsanacién de
parametros, continia paso 12.1

Dictamen determina la autorizacion, continda
aso 12.2

121

Informa a solicitante lo requeride y requiere
sea remitido, mediante oficio dirigido a la
Subdirecciéon de Documentos de Identidad
Personal y de Viaje, lo actuado en cuanto a las
observaciones en cuestién. Contintia proceso.

122

Remite dictamen técnico al Departamento de
ldentificacion y Emision de Pasaportes.

Dictamen final
Expediente completo
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No, Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
Remite por oficio a la Subdireccién de
Documentos de Identidad Personal y de Jefe de Oficio de Remisién
Viaje Dictamen Técnico que aprueba la | Departamento de
13. lautorizacién y habilitacién del centro de Identificacion y Dictamen final
ermision e impresion de pasaportes, Emision de Expediente completo
Pasaportes

Recibe y elabora acta administrativa que
aprueba la autorizacién y habilitacién del
Centro de Emisién e Impresion de
pasaportes en Guatemala o el Exterior

14.

Remite acta administrativa y expediente
15.]a la Direccién General.

Acta administrativa
Expediente completo
Subdireccion de
Documentos de
ldentidad Personal
v de Viaje

Recibe v elabora resolucion
administrativa que autoriza y habilita el
Centro de Emisién e Impresién de
pasaportes en Guatemala o el Exterior.

16.

17 Notifica la resolucion administrativa en
“feuestidn.

Expediente completo.
Resoclucidn Final
Direccién General

Cédula o Constancia
de notificacién.

Fin del procedimiento
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Subdireccién de Documentos de Identidad Personal y de Viaje

Jefe del Departamento de
fdentificacién y Emisidn de Pasaportas

Recibe de la Direccion  General
providencia para la evaluacion de
autorizacion y habilitacion de centros
de emisidn e impresidn de pasaportes,

adjuntando lo siguients:

|

(s Para Centros en Guatemala,
solicitud.

e Para Centros en el exterior,

solicitud e Informes de pardametros|

establecidos remitidos por el

| MINEX.

IGM

Remite o et e Recibe expediente
Remite por oficio solicitud P compieto para la evaluacion
expediente completo  al 2
al Departamento de - Llde autorizacion y
Departamento de e
ldentificacidn y Emision dej . = . habilitacion de centros de
{ ldentificacidon y Emisién de g . x
Pasapertes, Pasaportes emisién e impresion de
A P . pasaportes,

S

|
v
A
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lefe del Departamento de . g
identificacién y Emision de Subdireccidn de Documentos de

Pasapartes Identidad Persomal y de Viaje

Direccién Generai

Evalua
éExpediente
cuenta con la
informacién
. nhecesaria? -

* 0

—

Recibe ¥ npombra a Is
comisidn para la evaluacién

St g??r;i y /D2 visto bueno al informe y
|traslada. ' |remite a Direccién General.

il | EiEiEeae

Elahora oficio
dirigido af
soticitante a
efecto sea
subsanado el
expediente,

Regresa paso
55

—

»de autorizacion y habilitacisn

de centros de emisién e

impresion de pasaportes. !
5 I

|Notifica a elflos integrante(s)
de la comision nombrada. ’

I
. J——

.
.J

S
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lefe del Departamento de
Comisidn delegada Identificacion y Emisidon de
Pasaportes
e
Realiza visita técnica {In Situ).
v
Realiza evaluacidn para fa autorizacion ¥
habilitacion de centros de emision e
Impresidn  de pasaportes, lenando |
formularios correspondientes.
- £0ué determina .
‘“\ Dictamen técnico? //
e .
\\\ - >
~ ? 7
Subsanacion Aut;in:io'n
de pardmetros
—— +
informa 2 solicitante lo
requeride vy requiere  sea
remitido, mediante ofico Remite dictamen técnico al
dirigido a la Subdireccion de » Pepartamento de Identificacion y
Docurnertos de  Identidad Emisidn de Pasaportes. Continda
Personal v de Viaje, lo actuado proceso.
en cuanto a las observaciones
en cuestion. A A
. r
Remite por oficio a fa
Subdireccion de Documentos de
identidad Personal y de Viaje
Dictamen Técnico gue aprueba
Ia autorizacion y habilitacion del
centro de emisidén e impresian
de pasaportes.
i 1
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Subdireccién de Documentos de identidad Personal y de
Viaje

Direcciéon General

()

4

!

Recibe y elabora acta administrativa que
aprueba la autorizacidn y habilitacion del

Recibe y elabora resolucidn administrativa
J|due autoriza y habilita el Centro de

Centro de E£mision e Impresisn de
pasaportes en Guatemala o el Exterior.

Remite acta administrativa y expediente a
la Direccidn Genera

Emisién e impresin de pasaportes en
Guatemala o el Exterior.

!

Notifica la resolucion administrative en

cuestion,

Fin
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12.  Procedimiento para la destruccién de
libretas de pasaportes anuladas en
Guatemala y el exterior PAGINAS 1/8
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
DO%IET;”:;SVd:; c\l;:jt;dad Identificacién y Emision de Pasaportes

 Descripcion | Objetivo ,

?ocamiento para efectuar la destruccion I Contar con un protgdirﬁto—de conformidad |

| fisica de las libretas de pasaportes anuladas ' con las disposiciones legales aplicables parala

tanto en la Republica de Guatemala como | destruccion de fibretas de pasaportes anuladas

i en el exterior, y que por las circunstancias | en Guatemala y el exterior, con el fin de |

| expuestas en el presente manual hayan sido | salvaguardar la integridad de las mismas hasta
anuladas y deben ser destruidas. El | que se realice el debido procedimiento para su

| presente procedimiento no es aplicado a las | destruccidn, ejecutado por la Comisién que
libretas de pasaportes vencidas o que no | nombre la autoridad correspondiente.

| tengan hojas disponibles que porten los |

| usuarios en los procesos de renovacion de

| pasaporte, toda vez que dichas libretas |

| quedan en posesion del titular.

| Usuarios

__!— Ina_i_z_ado_rés

» Jefe de Departamento de

. Identificacién y Emisidn de Pasaportes.
®=  Técnico.

' = Subdireccidon de Documentos de

i Identidad Personal y de Viaje.
* Subdireccion de Asuntos Juridicos.
»  Subdireccién de Auditorfa Interna.

| ®= Ministerio de Relaciones Exteriores.

= —

| * Libretas de pasaportes anuladas para su

destruccion.

* Libro de ingresos y egresos de pasaportes

del adrea de produccion, de libretas
anuladas del area de produccién y demas
confroles auxiliares. En el exterior los
controles de ingresos y egresos de libretas ;
y demas controles auxiliares se realizaran

de conformidad con lo establecido por el |
MINEX. !

4
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| Documentos requeridos

1. Libretas de pasaportes emitidas, tanto en Ia Republica de Guatemala como en el exterior,
que por cualquler 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 emisién |
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 Guatemaitecos, destruyendo las mismas cuando corresponda con
base al presente manual. En el exterior, el Instituto designara la comisién 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 Comisién constara en acta. E
centro de impresion en el exterior debera proporcionar las libretas de pasaportes
debidamente ordenadas segin el reporte generado.

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

3. Libro de ingresos y egresos de pasaportes del area de produccién, de libretas anuladas del
area de produccion 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,

4. Reporte generado por el centro de impresién de libretas de pasaportes anuladas en
Guatemala y el exterior y que son susceptibles de destruccion, el cual deberid como
minimo, tanto en fisico como en digital, contener la siguiente informacion: i} nimero de
libreta; ii} lugar y fecha donde se efecta la anulacién {Guatemala o el exterior); iii} el motivo
de anulacién; y iv} el usuario que realizé la anulacién en el sistema, v) Y observaciones, si |
aplica.

3. CD con las imagenes escaneadas que consignan los sellos de anulacion fisica de las libretas
de pasaporte guatemalteco anuladas en Guatemala y el exterior.

6. Acta administrativa para la destruccion de libretas de pasaportes anuladas en Guatemaia
y el exterior por [a comisién respectiva.
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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
personalizacién 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 diptomaéticas o sedes
consulares y que no hayan sido recogidas por el titular de la libreta o que no haya sido
posible su entrega, segun sea el caso y que las mismas se encuentren vencidas a lafecha
de iniciar el procedimiento de remision 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 vy de Viaje del Instituto
Guatemalteco de Migracion o en la misién diplomatica o sede consular, segtn
corresponda; iv) Las libretas de pasaportes que se encuentren en las sedes de emision
de pasaportes a nivel nacional o en las misiones diplomaticas o sedes consulares ¥ 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
impresién, 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, faita o infraccién a la mision
diplomatica o sede consular, o af Instituto Guatemalteco de Migracion, seglin sea el caso
y que las mismas se encuentren vencidas al iniciar ef presente proceso; y vii) las libretas
de pasaportes ofliciales 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 anulacion
manera fisica y en el sistema informatico de las libretas en cuestién. viii) Y otros casos
excepcionales no contemplados en este manual.

By
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Politicas y normas de aplicacion:

b.

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

Las libretas de pasaportes que se encuentren en las misiones diplomaticas o sedes
consulares reportadas como anuladas a la fecha de iniciar el procedimiento de remisién
de libretas para su destruccién en territorio nacional, seran entregadas a ia Comisién
designada por el Instituto en los centros de impresién 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
obligacién legal de Hlevar 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.

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

Las libretas de pasaportes guatemaltecos con defectos de fabrica, con error de impresién,
mala flaminacién o que al personalizar las mismas se evidencie un error de captura de datos
biograficos o biométricos, asi también, todas las libretas personalizadas remitidas al IGM
de los centros de emision en Guatemala y el Minex para el proceso de destruccién
deberan estar anuladas en el sistema de pasaportes, asi como contar con el sello de
anulado (descriptivo) en la primera pagina disponible y el sello de anulado (sin descripcién)
en la uitima pagina disponibie segtin sea el caso Y que evidencie su anulacion fisica. Previo
a la anulacién de una libreta o pasaporte guatemalteco se verificaran los datos que
identifican al documento.

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 misidn
diplomdtica 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.

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 ef que
fue extendido o por razén de cesar en el cargo publico el funcionario, deberan notificar a
la Subdireccién de Documentos de Identidad Personal vy de Viaje del IGM, en un plazo
que no exceda de 30 dias, a efecto sea anulado de manera fisica ¥y en el sistema
informético las libretas en cuestion.
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Politicas y normas de aplicacién:

h.

Losiibros de ingresos y egresos de pasaportes del area de produccion, de libretas anuladas
del area de produccién y demdas 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,

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 destruccion
de las mismas, el cual debera contener como minimo lo siguiente: i) nimero de libreta; ii)
lugar y fecha donde se efectla la anulacion {Guatemala o el exterior): iii} el motivo de
anulacién; y iv) el usuario que realizé la anulacién en el sistema.

El acta administrativa para la destruccién de libretas de pasaportes anulfadas en Guatemala
y el exterior sera faccionada por la Comisién designada para el efecto,

La Subdireccién de Documentos de Identidad Personal y de Viaje deberi solicitar al
Director General del Instituto que se desighe la Comisién para el pracedimiento de
destruccién de libretas de pasaportes anuladas. La comision estara integrada por: i) un
representante de la Subdireccion de Documentos de Identidad Personal y de Viaje; i) un
representante de la Subdireccién de Auditoria Interna; v iii} un representante de Ia
Subdireccion de Asuntos Juridicos.

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 debers cerciorarse que
las mismas estén debidamente anuladas previo a ser entregadas a la comisién designada
por el Instituto.
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Politicas y normas de aplicacién:

m. Toda libreta que sea remitida al Instituto Guatemalteco de Migracién o se encuentre ya
en {a sede central de emisién de pasaportes de Guatemala, sera recopilada, registrada y
debidamente aimacenada en la Bodega Central de Pasaportes Guatemaltecos, mientras

| seadestruida, si corresponde.

n. La destruccion de las libretas de pasaportes anuladas se llevari a cabo Gnicamente en la
| Republica de Guatemala, en las oficinas centrales o en el lugar gue la Direccién General
del instituto Guatemalteco de Migracion designe para el efecto.

0. El método de destruccion de las libretas anulfadas en Guatemala y en el exterior, seran
sometidas a ia trituracién totat de cada documento para posteriormente ser incinerados
hasta su total e irreversible utilizacién y reciclaje. Los residuos finales de |a inciheracién
seran recolectados y desechados de la manera mas adecuada.

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

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

r. Elinstituto Guatemalteco de Migracién podra realizar supervisiones in situ en las misiones
diplomaticas o sedes consulares que tengan pasaportes anulados o por anular a efecto de
poder organizar {a destruccion de libretas de pasaportes en territorio nacional.
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Syl i Documento(s) de
No. Descripcidn de las actividades Responsable SeObiiE
Inicio del procedimiento
1. [Revisa el reporte de libretas de pasaportes
anuladas que estén en resguardo del IGM y
fas que hayan sido enviadas del extranjero
por el MINEX para su destruccién, tanto en
formato fisico como digital.
2. |Verifica la anulacién de las libretas de Reporte de libretas
pasaporte, anufadas
Si esta anulada. Sigue paso 2.1
[No esté anulada. Sigue paso 2.2
2.115i estd anulada la libreta de pasaporte Reporte de libretas
continua con el procedimiento, anuladas
Sigue paso 3.
2.2 |No esta anulada la libreta de pasaporte,
verifica en el sistema a quien le Técnico

corresponde proceder con la anulacién, Si
es una libreta de pasaporte proveniente del
extranjero, notifica a MINEX a efecto lo
subsane. Regresa al paso 2.

3.

IRevisa fisicamente la libreta y verifica que
el sello de ANULADO (descriptivo) en la
primera pagina disponible y el sello de
ANULADO (sin descripcién) en la Gltima
pagina disponible seglin sea el caso y que
evidencie su anulacién fisica.

Coteja las libretas fisicas anuladas contra el
respaldo digital de cada libreta y confronta
llos datos reportados.

5.

IRealiza Acta Administrativa de la revisién
realizada, adjunta la documentacién de
soporte y la remite a la Subdireccion de
*Documentos de ldentidad Personal y de
Viaje a efecto requiera fa designacién de la
Comision respectiva.

Reporte de Libretas
anuladas

Reporte de Libretas
anuladas
CD respaldo

Acta Administrativa de
libretas de pasaportes
anuladas
CD respaldo
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No. Descripcién de las actividades Responsable . ecmérz:::gs) de

6. [Solicita ai.Dlrector Gene-ra.ltdel Instituto Subdirector de Acta Administrativa de
ue designe la Comisién para el Documentos de libretas de pasaportes
procedimiento de destruccién de fibretas R
de pasaportes anuladas en Guatemala ¥ \dentidad Ffe.rsonal y de anuladas

. Viaje CD respaldo
el exterior.

7. |Notifica la designacién a los integrantes
de la Comisién para la destruccién de
libretas de pasaportes anuladas en Director General
Guatemala y el exterior; y notifica ef
nombramiento correspondiente,

8. \Verifica las libretas fisicas ¥ Acta Administrativa de
documentacién de soporte con el listado libretas de pasaportes
de libretas por destruir en el sistema vy anuladas.
confronta que cuadre con los archivos CD respaldo.
digitales de respaldo. Reporte.

9. |Programa el dfa, horay lugar para realizar
el procedimiento de destruccién de
flibretas anuladas.

10. [Tritura las libretas de pasaportes
anuladas de Guatemala v el exterior el
dia y hora establecida por la Comisién en
las Instalaciones de ia Bodega Central de
kPasaportes Guatemaltecos del
Departamento de Identificacion vy
[Emision de Pasaportes.

11. Jincinera los residuos triturados de las
libretas en ef lugar designado por el IGM
Y se manejan los residuos de cenizas para
ser desechados.

12. [Facciona el Acta Administrativa para
consignar todo lo actuado e informar a Acta Administrativa
las autoridades competentes.
Fin del procedimiento

Comision designada por
las autoridades
superiores del IGM
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Emisién de Pasaportes
Procedimiento para la destruccién de libretas de oS Relirerg 2025
pasaportes anuladas en Guatemala y el exterior PAGINAS 1/2

Técnico

Revisa &l reporte de libretas de pasaportes
anuladas que esidn an resguarde del IGM ¥ las
que hayan sido emwviadas def extranjero por el
MINEX para su destruecidn, tanto en formato

fTslco como digital.

_ Verifica
< laanulacion de la libreta P
" de pasaporte? -

. -'
\‘0’

_ |
—— LS e —— ¥
| |No esta anulada, verifica en el
i | |sistema a quien le carresponde
Si estd anulada, continia con el ::;:ce::;::nﬂ;a :;‘ﬂ:;::'ms‘;:.'
procedimiento | lextranjern, natifica a MINEX a
| ‘ |efecto o subsane.  Regresa
e rasc 2,

—_—— - .

J— —— ¥ s
|Revisa fisicamente la libreta y verfica que el
|sellc de ANULADO {descripivo) en [ primer
pagina disponible y el selio de ANULADO (sin
descripcidn} en la dlima pagina disponible
segin sen el caso y que evidencie su amd acid

| fisica. == =

W L JEae

]
Coteja las [(ibretas fisicas anuladas contra eli
|respaldo digital de cada libretz ¥ confronta los|
datos reportados

Realiza Acta Administrative de la revisidn
|realizada, adjunta Ia  documentacidn de|
|soporte y la remita a la Subdireccidn de
Documentos de Identidad Personal y de Viaje al

efecto requiera la designadidn de fa Comisidn|
respectiva.

Y
A
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Emision de Pasaportes

CH b
Procedimiento para la destruccién de libretas de JHely Febrero 2025

pasaportes anuladas en Guatemala y el exterior PAGINAS 2/2

Subdirector de Documentos de I Director Generat Comisidn designada por fas autoridades superiores
Identidad Personal y de Viaje | del IGM
A
AN

Sclicita al Director General def |Notifica kb dedgradin a los

instituto que designe la comision | | integrantes de la comisién para Ia Verifica Ias Jibretas fisicas y dacumentation de|
para ¢l procedimiento  de destruccion  de  lbretas de| |, soporte con el listado de libretas por destruir
destruccion  de  Ehretas  de |pasaportes anuladas en Guatemala v en el sistema y confronta que cuadre con lo

|pasaportes anuladas en Guatemala i e exeror, y nolifica el archivos digitales de respaldo. A

|
y e exterior, A l nombramiento correspundiente.A i

Programa el dia, hora v lugar para realizar el
procedimiento de  destruccién de libretas

anuladas J' J

Tritura la_s libretas de pasaportes anulad_as? !
|Guatemake y e exterior & dia y hora
establecida por Ja Comisicn en fas lns:alac‘anes'

| de la Bodega del Departamento

' :
Incinera los residuos triturades de las libretas
: en e lugar designado por el IGM y 52 manejan|
- (los residues de cenizas para ser desechados. ‘

|
. e e

|
| IFacdiona el Adta Administratva para consignar

!todn b actuado e informar 3 {as autoridades,

| |competentes. A

\ Fin )
|

/
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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 aprehensién.

Comprende aquella herramienta que ofrece una

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

utilizando una conexién a la red de Internet.

Documento emitido por la Subdireccién Financiera
Certificacion 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 interdiccién procede por
enfermedad mental, congénita o adquirida,
siempre que a juicio de expertos sea crénica e
incurable, aunque en tal caso pueda tener
remisiones méis o menos completas. También
procede por abuso de bebidas alcohélicas o de
estupefacientes, sila persona se expone ella misma
0 expone a su familia, a graves perjuicios
econdmicos. La sordomudez congénita y grave, da
lugar a la declaracién de incapacidad civil, siempre
gue a juicio de expertos sea incorregible o mientras
elinvélido 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 la
declaratoria de incapacidad civil, mientras el ciego
no se rehabilite, hasta estar en condiciones de
valerse por si mismo.

Declaracién en estado
de interdiccién

"—Tﬂ:\

/ GANIZ,
\;

RACG,
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Destruccion

HIT

Incineracion

Organizacién de
Aviacidn Civil
Internacional

Pago en linea

Pasaporte

Trituracion

Es el acto de arruinar o dafar en forma grave a algo
o alguien, como a la consecuencia o efecto de lo
que gueda arruinado, inservible o dafiado.

Se refiere a la coincidencia de huellas, rostro vy
firma que estan registradas en el Registro Nacional
de las Personas -RENAP- con la informacién que se
captura en el Departamento de ldentificacidn y
Emisidn de Pasaportes.

Es la combustién completa de la materia orgénica
hasta su conversidn en cenizas.

La Organizacion de Aviacién Civil Internacional
tiene como  funcién central mantener una
burocracia  administrativa Y  especializada
(la Secretaria de la OACH que facilita esas
interacciones diplométicas e investiga nuevas
politicas de transporte aéreo e innovaciones de
narmalizacién de acuerdo con el mandato que
recibe de los gobiernos a través de |3 Asambiea de
la OACI, o del Consejo de la QAC) que la asamblea
elige.

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

El pasaporte es el expedido a las personas de
nacionalidad guatemalteca para poder viajar al
exterior.

Consiste en reducir el soporte a pedazos
mindsculos de tamafio y forma uniformes.
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A. Procedimiento de Emisién de Pasaportes
Boleta de Pago Emitida por Agencia Bancaria
| BANRURAL e 83583301
) s

Ejemplo de Boleta electrénica de pago por banca virtual

GuaTIar i0 CORTANCIO Cie PAGO #N tu disposithy = * ¢ Dot "(RIARDAR COMD™
A - t J o o ORI ¢ recizor o paga

T
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Certificacion de Boleta de Pago
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EIEMPLO DE CERTIFICACION DE BOLETA DE PAGD
CERTIFCACION GE PAGG No. 00001

m No. 72424754
3 S

BRRCO 0= DESARRIGLG WORRL, §.h. « COBRD HISRACICE - PRERXOTIES - 333

U-(x [QUETEALES) 30§ edld 23/09/3221 07:03:3€ 513310877 1491

FODL £34h Ra.. Z46a7T3 TZ4EATES

Iips PasaporTa: DD — URDINARED

Boleta identificamaéa; QPX ZIE1TOZETIELL

U=mbirgp o

kp=liagos

Eants en 5.0 BE.0D fasa: 7.7308 Homso en 0. 304,60

IORMA P2 PGS

Efetzirn. ... .* 3B£.BQ Chy. Prepios. .: B.00 Tozal Fagrde...: 336.a0

fORG 43 R-DE-RED-IRC-TEMAICE, RES Mo, TL0,-JO-31-20Z1/R40 GES 543578 D X%~
2021 .C0AR.03/2C41 LEL 19~3-1021 DEL ZI0QOL A% €I0050 =.FIS0RT 5-XLCOC-1EES4 DEL t4~
S-2021 SEIREC 2333 FOLTI 144,149 GIh. Z01M011% INST. GURTSMMETECO DE BIGRACIOR WiT
INIETIRST

REIMPRERICK ELZCTRONICA.

(Eraprimis boleta | :

La Subdlreccin Finantiera del Instituto Guatemaltaco de Migracidn CERTIFICA; que segun el
Sistema de Reimprasién de Boletas de Migracidn la boleta No, 72424764 con farma 634 No.

246671 fue emitida 3 nombre de par un monte de trescientos ochenta y
seis quetzales con cincuenta cantavos [Q,386.50] pago efectuado para la emision de pasaporte
tipa Ordinario.

Guatemalz, Agosto 23 de 2021,

—
£ Vo.Ro; e
Departamento de Tesoreria Subdireccidn Financlera / ~ B ANIZ,
\;
/ v
{

DIRECTION TELEFOHO CORARES ELECTASNIKO I

§Ta, rvendda 3-it, peoa 4, 21502 241 241 Irtaidpm gohgl \4" \I

Tluded Ge Suateriaia \ " L
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Formulario de Solicitud de Pasaporte

Formulario de Solicitud de Pasaporte

MIGRACION

Estimadao {a); wrorrnes |

instituto Guatemalteco de Migracion
Subdireccion de Documentos de identidad Personal y de Viaje
Departamento de Identificacion y Emusion de Pasaportas
| Tio0 de pasaporin ¢ » sen

\

En atencién & su solicitud via Intarmat dasde sl sitio web da! lnstivio Guatemalteco de Migracidn pars la realizacién del tramite da
PRIMER PASAPGRTE / RENOVACION de Ppasaports guatemalteco, 1o comunicames que de acuerdo a su eleccidn, fa misima ha
fuedado ragistrada con los siguentss datos:

CulL: LoLE

Centro de Emision: Sede de Emision de Pasaportes Gualemala Central (7 r.a 43

Fecha de la cita: Erpar praes

Horario: "t horas (Formato de 24 horas

Direccibn sede: B ave. 1-27 zona 4. Ceniro Comercial Rula 4, Local 1 21 8
Guatemazla, CGuatemala.

Numerc de Boleta; il

Numero de Recibo: ik

¥echa de salictud: el i

Recomendaciones generales:

1 Perasones mayores de edad deben presentar 4} £ via formiiane de oML da PESANGI 140 Meco B} Documanin Petsonal de identficacion
oo por el Regetio Haoonal de les Persones. RELAP vipenia y on i sstado segun A 58 AN 07 2010 ¥ &) Compuotmnia de pego an bugn
estado y iegitie (Bolela gonerads por ol Banco msonzada o Bolets slecidners)

2 Manores do stied deben presemtar a) Eate formuleno da sokoilud de pasaporie guatemaiecn b} Cadvboado vildo y wgenta de nacsmento de
aEechaliaco de 0ngan o de quatemaliecn nelur Mz quar Bcredte I naconasbded relemaleca €} DocLamentc de dandRCas on (woente v en Busn
Bylado) de los podes o de quon e s repesenacon legal y d) y Gomprobants de pagn en busn estado y Mipbls Boiols generads por @ Banco
asloumdo 0 Bolata slectinea) L os casas de excepcion i cbiencein de pasapors NN gualemaliec: o8 Mencres de edad serin resolos
8 confamadad con o estatiecid en ol Codgo de Mgracdn o en la legrsla wn apboable o Caso Concretn (AT 78 dol Reglamenic Genseal dol Codgo
de Migracsoen Para mayor ifarmacon dngerse o igm gob gt

3 Pem cemsos do Renovecion deberts prosents e posaporte anfenor aceriand opsa samgle o b Hoja de Datos Personales del passpoiie
QUAIBMARACO o MNCVEr M Al JOCLMENto @ fnovar Bene LM JYOMOOE [ 58 debe adjuniiy fopus de ln mesma 84 splica lambesn pads tramie da
manoves de adnd Enraso de b pérdada 0 extray o del perapcria sienon deberas, preseniar denunan 1ol PHC 0 MP

4 Deboris presertr documentos an ongogl P sample legtle B0 o Caso de documenius de netuidiera legal (mandaios Larnes ECONMEATEY
sentoncns ek | deberdn cumplr con la form i eshpulngo parm of Coso concreto Dal DPY 59 requeers cogea de ambos lnedens an una sola hog

5 Tosha gt dir pasapors gue no GNPl Lon 10005 108 1eqUALKTS $efd 7echa 2008 w1 & open alguna

8 Debares prosaiae of de o W ol 15 ook, antes de bs hor ncdecads Bn oo S o presontane & b mesma - debenis (AT Y SO ArTBr
i i ol menaos 24 hods shles def din y hors oe i ol en Cuosiin

T B ins'uio Gustemeleco de Migraoon es of uico sl que debes abocane panm msesona o st al preserie dmds 1 Hadeamos por medio de
EaTEatons & MmN geros & 051 INTIOGN Husstrns colabofadarnes e encusnan detsdaments eert fi a0y

8 S eres persona oo la lercera eded. mupe smbarazada o Coa Capacxiades espocmies pusdes readsar %) Faie en cuniqee! horaiD o in feche
sefialacla on la ct, donde se ta @erdent de maners prefarente Ho apboa pom o oM

ool La iy 2cWn B BSei Suaon de S0y Daton Sl Bk K 4min ¢ TSRS IR B G B AT 3D 1 128 ow Compe Pensl pe Oull aals Deerore e 17 75

Furna del Solicsfante

. Avenida 3-11 Zona 4, Ciudad
Teléfono: (502) 241

pmLgoligt . - £l -]
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Ejemplo de una Carta Consular

GOBIERNG /- mms-rzomgs DE RELACIONES

EXTER!
GUATEMALA FXTERIOR 2
O A RFAMUEW AN AT TR k:(:iu":l:‘_ T

AUTORIZACION DE PASAPORTE PARA MENOR DE EDAD
No. CONSMD-N5-161-2092

bn bvwndind de sibves Sprvg, Manonl, Lasdes Eodos & Asaoeg dy ante el Comsuladn Geitcra, de
Gemtene i we presenna o] sefinr It 18 anes, lici,
fmeinaibein, quacn s lemifioe con Domauento Perame! de [t on ~DPE smers 3068 68278
EdE, exteradihs por ef Registrn Naciond de las Porsenws RUNAI. of 12 do vner e 2O e,
sonupmneee cosu calik ol de pabe < s H s, b e
avedite om <l cernlicado de acndenle con Ladpo Lixa de ldectthira nan -0 - Nineens
A I3A29G] B0, euerdindn pot el Regetre Nacunek de Lis Perwonms -IREN A calel g dde Cofees.
lepananes g3 ale Hhehuetenago v on ool Mo e
Crideu, depastanu o rhe Huchietenanga, el dix 17 de gt de 2016

KD comparenione dedam por aste mada que olong s roasenliniene Pl gue s Reoosticads,
PASAPORTE, CUATEMAL TLCOY 2 5 hiju ¥ autorimeion e que o usioo et s su o
ot Ecompacckote mlien indiva g e teno dolir e HEE Ante L asordal o
el Conadaly Genesal dv Guaenuls on Raorl, Caralsu bl Notw, Foados T sl e Coenes,
somnyafddie de s progpuitert s ¥ bE b, suber, sl b,
G s et s eon cosmbicado de naomes 1o ren Lo Uit e Ideotifieacion -Ct 1= Nimaen,
EABAARES 1 L321, cnendliddo par el Regismn Nacestal de Las Porsonas -RENAP., of 43 dr Junan ¢l B

Y paa 2ot wios legales que corespotilas, se estirnde #40a consg e en un hega de papel wembretado
tlel Consubicdor General de Guatemaly en Mardand, Exgalos U nidos de Anmscsic ol din 23 dee i 1
2092,

Exn la ciwdad de Siher Sprig, Manland, Fuoadas Utddos de Ameria of dia 20 . Faio de 2092, Y,
Jessicn Mendors Baruin, Conentd Geseral de Guromals oo Mondand, Fatadas Unwles de Amdnea,
hago congtar quc ba Srma que arecede Tioe puesn o oon de hoy enamn presenem ot ol somn

: te [ ains, solem, guateniabioon, quivs se ilesitica oun
Buocvauent Personal de (dentdicanun -DPE qumera 20568 68273 1394, cxemiide pui ol Rogisten

Naviend de bis Persuis RENAP- o 12 de enero o Qﬂ:."._';‘ TR

/D?ﬁdut GENERAL '\, £,

AF ar
s

AR IS e TR TN R N S TR TR TR A R R IR Y

El24 Geargin Aveaue. S loer Spnag, MD 730
Tel 1 (B44) 805101

WwWWIMIneX.gob gt seeeesar n a B e Minax Gustrals

Manual de Normas v Procedimientos
Departamento de Identificacién y Emisién de Pasaportes (6* Ed)

: Jam A W



|

INSTITUTD
GUATEMALTECD DE

RACION

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

3 &fm-s =

I MIBRACION
Sede:
Fecha: / /

NOTA ACLARATORIA DE HUELLAS

{Nonnas estabiecidas las politices ¥ normas de aplicacion del Manual de Normas y Procedimiento del
Departemento de (dentificacion y Emision de Pasaportes vigente)

Nombre completo: [ j

DPI - CUI:L ] Tipo de trémiie: Primer Pasapnm:D Renavacisn: D

MANIFIESTO: Qus con fecha: / [ 202__, me presenté a la misién diplomética o sede consular &
redlizar ol trdmito de pacsporte guatsmalteco; sin embargo, duwrants ol trémite no fuz posibls madiants al equipo
correspondienie la lectura de mis huelias dactilares por el siguiente motive:

Majz cafidagd de hueflas: D Ampirtacion de mismbros: D

Obsarvaciones u otros:

Porio cusl solicio »e comtimie con o Precess de emisidn de peseporte gusterieco a mi fsver &n
cumpiimiarto a las normativas aatablacidas en el Artleulo 75 del Acusrdo Namero 1GM-01 7-2023, Acuardo da
Autoridad Migratoria Nacional No (02-2023 Reglaments Genaral del Cadigo de Migracién y sus reformas

Informacion importante:

1 Es faculiad def Departamento de Identificacion y Emisién de Pasapaortes de la Subdwecridn de Dacumentos de tdertidad
Persenal y de Wiaje del Instituio Guatemalteco de Migracién conceder o denegar las solicitudes, por lo tanto no estd obiigade
a atender io expuesto.

2 Todafainformaclén consgnada en este formutan et sufeta a verhieacon por parte del Instituto Gustemak sca de Migrae:in

Al Ingresar ia presanie nots aclaratoria, la {Ecit: hacs far qua los dalas ignadas en esis ri
Ton coMICion, wetando dabldamente smerado(a) te los alcancss topakes y sfecton juridicos guw su solicttud contlave.

Firma de ia persona solicitante

Recibido por-

_
(S S ] LLEFIING CHNREG [ ECTROAK O 0
@ a weanian 4T somaa <BO3 21 24T Wit o moo it f
Gumearaale

St de

¢
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

IGRACION

Solicitud de Impresién de Pasaporte Ordinario

MIGRACIG
Sede:
Fecha: i !

SOLICITUD DE IMPRESION DE PASAPORTE ORDINARIO

Nombie persona snlicihanh:[ }

DPI CUI-: [ J Tel. de contacto: I ]

Comprobante No.: {:' Pasaporte: Mayor de EdauE] Menor de EGND
Vigencia: 5 anos l:] 10 afios D

Por eeli oo G0kl sea IMPRESG M PASARORTE ORDINARIO GUATEMALTEGO a tx brovectssd posbie por el molve
U RXPONGO B €Ot i1

+  Por ralens ramd 5790 BN ung sece Geinda (A nval TACOna, E:

¢ Por hadero frardado en of extraneno (Mswor Diplomalca o Sede Consuis ) ™

. .]’:I[ ]

Informacin importante:

T Foee o a solctar ts smprpson del dosuments #n Gualemela ol 5 sk Larke 54 debe oo ar & peracra enc  Jaca de
12 A0S IorTie ONGNTITLE S# QU-0NG o PELADOME PATE hacer las SOACISNES NECELANEN CON 2 5408 Jue mprrwa
o dooumenta o Werkdad ¢ e vie a0 apicd Para documenton O Mayores ; Mencres o6 eaad

2 iunm‘lumamdmm,a.-n-nn- stk B oS HDE (O SRS PO 0 200 ol CANU! 5 x 1 mann

Doiuvhnvmnoborlfqml'plﬂpn"- se haya it y e pocero ympnme en Guatenals

3 D ramie w5 selclaminse comonal & rtareleitle en ol cass de pasapories de mencies e edad e Custemals peta la
Uega da reguere ko esercm Aoy PGS © 00 Spri2a la Hept seertacon Legal
S [ fsculten ce FTATIENS 6 JerhiCacdr ¥ Fmiadn oo Fasapofes oo la Soteirescin de Decumant X e ldentdnd
Parsorst y de Viage el neliUEs Gostemal eco ce Mgrao in @ ese denegar lis sACLOEE Dor ks tanks no esls coegady
& 8o ie sxpumic
S Todd W nRIFLEE CTINSGN < EE RTINS SN0 SEELE B weNtcacdn DO Darte 08 a1 e CumteTalietn O
Mg o
Al ngresar la presents sclicitud, la parsena solicitante hace constas que fos datos i on asis f son
Oy ola} de los alcances kgakes y sfecios juridicos que sy solicdud conliwa,

Firma de lu persora soticiiante

Aprobads pot.

Manual de Normas v Procedimientos
Departamento de Identificacién y Emisién de Pasaportes (6* £d)



INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

RACION

Constancia por pasaporte deteriorado o destruido

K

WETIT Iy
) EUATEMA TELD OF

{ MIGRACION

Carta de reporte por pasaporte deteriorado o destruido
{Art. 86 del Cédigo de Migracién)

Fecha: __ ¢ ! Sede de Emisién de Pasapories: L ]
Yo. [ —] '
con fecha de nacimiento;__ ¢ ¢ , ¥ nimero de CUI:L j

MANIFIESTO que para el irémite de emisidn de pasaporte del mener de edad que represento de

nombre; , EON hdamern de

CuI. . PTesento su pasaporte (original} deteriorado o destruido y

en cumplimiento con lo precaptuado en el Cédigo de Migracion. Decrets 44-2018 del Congreso de (2
Replibiica de Guatemala, que en su Articulo 965 establece que para la oblencion del nuevo pasapoite
debe cumplirse con fo siguiente: “...Cuando ef Pasaporte se ha deteriorade o destruide, ¢s suficiente
con carta firmada por of Yuler del mismo ¥ presentacion dol documentc original.,." por lo antes
descriio, se realiza el presente reporte para solicitar ante las autondades del Insfitufo Guaiemakeco

de Migracion la emision del pasaperie gualemalieco.

Firma o huslla del solicitante

Recibido por:

Nota: s: el trdmite corresponde a un menor de edad ef reporte fo realiza elia padre/madre o
rapresentante legal debidamenta idantificada, Sagun comesponda.

Chtsad die &

ke sl ] RO FoREEn CTEOLMT
@ BLE v 31 g d, «BET 24Tt 3471 fos s v pobgt
ey ala
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

RACION
Solicitud de Entrega de Pasaporte Guatemalteco

Y o
ij{l{l RACION
Sede:
Fecha; / {

SOLICITUD DE ENTREGA DE PASAPORTE GUATEMALTECO
A TERCERAS PERSONAS

(Realizado por Unidades Moviles o tramitado en Sedes de Emisidn de Pasaportes)

Nombre persona solici!ame:L ]

Nombre del Titular del Pasaporte: [ j
DPFI -CUl-; l_ —I Tel. de contacto:l j

Modalidad de Pasaporte: Ordinario I:l Oficial D Diplomatico D

Pasaports: Mayor de Edad D Menor de Edad D Vigencia: 5 afies D 10 afios D
Extension de Vigencia: 18 mezss D 03 afion D

Par esta media soliche me sea antregado of pasaports Lagun ka madaligad ¥ vigancle sxpresada arriba. o |9 broveadsd
nosible para sar ankisgada ol titular indicado en la carta da sutonzacién acfunia por ol siogiknte motve

+  Pormolivos excepoioneles fatasmfes neurmiss y calamidad pitiica)
*  Pormativos ca salud

= Por requenmeento de insbtuctones Pablicas

+ (Mros [

0

Informacion importante:

1 LA persona sokotante debe presentar su documentn presonal de ol o 30 —DP1- (s y copea

2 La persona solctante presentard Lna carta de autonzacén del Tiuday siucdn parm recoger ef pasapone guatemalieco gestionaco
a trivds de una undad mond, asi Mismo aduntar copa del doctmento pas de idteniifica0in cel ttular

3 Encasode sa un de menor de e o Bular del pasaporte ln cans de suonzscitn ) presentarse debe incscar (s datos de ambos
padres o de quen ewrza la Representactn | sgal. asl como les copias de los documentos persorales de identficandn de embos
padres o representani kegal

4 Es!acdhdde[ﬂemumdeIdmﬂmubnyEmdndePasapmesdelasm-e:mn|1p|kqmer-.r,rh-ldermuadPer5maly
0 Vige del insthan Gualemalteco de Migraadn conceder o cdenegir las soliciudes, por 1o tanto no estd oblgdo a atender o
expuesia.

5 Todalaﬁmﬂacl'mcmmdaeneﬂefmﬂnestésge‘aaven&acﬁpwpmeddImm—msum:nmuigmmn

Al ingresar 1z praserds sol Ia parsona hace oonstar que los datos gradas en este i 50N cormctos y
b fa & waclon adlunita es sutént debid de los ak *5 lsgales y efectos Juridices gue xu sollelmwd
conblewa.

Fimma persons soleliante: Aprobatio por:

nis

¢ \]
£ RECSION T EEOND CORNED L ECTRONCD G g
@ Gita swentes 11, pees 4 TSOF S AaT) e o g gam gl - ;z-
siimd o Gaabe
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Lineamientos de OACI para fotografias de Documentos de Viaje

INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION i PASAPORTES

AL MOMENTO DE TOMAR TU FOTOGRAFIA EN EL
CENTRO DE EMISION DE PASAPORTES DEBES
CONSIDERAR :

il

L

No esta permitido
el usode:

Manual de Normas y Procedimientos R
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes (6° £d.) é
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,——\J GUATEMALTEC DE
{ Mlg RACION

p S

INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

{ \_Mf' RACION “-: PASAPORTES

AL MOMENTO DE TOMAR TU FOTOGRAFIA EN EL
CENTRO DE EMISION DE PASAPORTES DEBES
CONSIDERAR :

B

wegmyny

No esta permitido S
el usode: I8 L
cubrirse el cuello

o' WLACIQ,,

iManual de Normas y Procedimientos = _
Departamento de Identificacién y Emisioén de Pasaportes (6* Ed)} .
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INSEITUTD
GUATEMALTECD BE

MIGRACION

BUATEMAL TECO DE “... PASAPORTES
{ MIGRACIGR: '

AL MOMENTO DE TOMAR TU FOTOGRAFIA EN EL
CENTRO DE EMISION DE PASAPORTES DEBES
CONSIDERAR:

sin cubrirse N
sin lentes
:asﬁc}relasy % X
afrente
< sin sonreir
* R.al
sin joyas X,
r._» sin cubrirse
%, el cuello
sin bufanda ¢
[ bl §

A

Forma correcta

Recuerda: la fotografia es tomada cn el Centro de Emision de
Pasaportes al momento de realizar tu tramite, cuando sea tu turno
deberas tomar en cuenia esta normativa.

Siguencs en n u G como MigradénGuate

Manual de Normas y Pracedimientos
Departamento de ldentificacion y Emision de Pasaportes (6* Ed.)




INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

d@f' FIRMA O MARCA HABITUAL

M Orientaclon N L

# Tamario g 2 Mg
¥ Misma firma registrada enei E e /

Documento de ldentificacion -DPI-
1 Si el usuarlo no sabe firmar coloca su .
huella dactilar del dedo pulgar derecho.

HUELLA DACTILAR

Hugella dactilar de un sofo

o tacid
; grie:i ac“”; dedo para cada tipo de
. Lompietar jos campes
R MRTD [Forma correcta)
especifices para captura
de huellas
Captura de huellas en fector de huelias 4 4 2 (Forma correcta)
[ Brazo amputado . THE é
71 Alergias en la piel e -
7] Desgaste de huelias {por Puoriss  mdcebn  Meboim  Amiwim  Metemin
actividades iaborales) > ) ) % . x
eyt i & ot ¥ o
[ Sudoracién e || % i rr
Pulgax Der (- Nedio O Ariar Oov  Miniecpse Der
Nota: El usuario no debe usar | 2B || 2K & e b |
Joyas, manos libres de gel, i E-—. = ﬁ ‘?:
alcohol o crema, L = L =

- Huellas tomadas de manera incorrecta —

] P i
> s 1 oFn P
MIRACION rx 2 . . .
5 PASAPORTES L .

Manual de Normas vy Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes (6° Ed)



INSTITUTO
GUATEMALTECD OE

MIGRACION

B. Ejemplo de un Sticker del procedimiento “Extensién de vigencia
de pasaporte ordinario guatemalteco
mediante sticker”

Manual de Normas v Procedimientos
Departamento de Identificacién y Emision de Pasaportes (6 £d.)




INSTIEUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

C. Formulario de solicitud para:

- Correccidn de Caso de Emisién de Pasaporte Guatemalteco
- Anulacién de Caso de Emisién de Pasaporte Guatemalteco
- Anulacién de Libreta de Pasaporte Guatemalteco

p f No

'MIGRACION

L SOLICITUD DE =+ ]

FECHAY HORA

29:08-2022| 10:46.00e m.
DE SOLICITUD

No. No. Libreta V] Nombre de Solicitante
2
3
41 i
5|
FIRL'A RECISIDO DS CONFORIHDAD FIRLIA RECIBIDO DE CONFORLIDAD
Fecha y hora.
JEFE DEPTO DE DENTFICACION Y EMISION DE PASAPORTES
Bodega Central
cc Jefe Departamenio
Bodega Produccion

L Hh s

O

b WTUN

o
Vi

Manual de Normas y Procedimientos - ’
Departamento de ldentificacién y Emision de Pasaportes {6° Ed) .



INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

RACION

D. Formulario Solicitud de Liberacién de Libreta de Pasaporte

Guatemalteco

Ho

5 WNSTITUTO
GUATEMALTESD DE

(MIGRACION

| SOLICITUD DE LIBERACION DE LIBRETAS

[ e - R —
FECHAY HORA | o .
8202 10 46"
‘ DE SOLICITUD | 29 082022 046:00a m ]

FISL'A REQBIDO DE COHFORMIDAD

FIRL'A RECIBIDO DE CCHFORINIDAD

Fecha y hora

JEFE DEPTO DE DENTFICACION Y EMISION DE PASAPORTES

Bodega Ceniral
Jefe Deparnamento
Bodega Produccion

Manuai de Normas y Pracedimientos
Departamento de ldentificacién y Emisién de Pasaportes (6* £d)
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H

ni RACION

E. Formularios de Traslado de Libretas Personalizadas a Sedes de

Emisién de Pasaportes en Guatemala

PASAPORTES (SEDE ) - (FECHA)
No. ng‘:tane Caso Nombres Apellidos
1
2
3
4
5
&
7
8
9
10
12
No. Guia de carge expreso
No. De Envio: ™ | [PASAPORTES ENVIADOS

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Identificacién y Emision de Pasaportes (6 Ed)



INSTITUTO
GUATEMALTECD RE

(MIGRACIGR

Guias de envio de pasaportes a sedes departamentales

f

MIGRAC

Departamento de ldeatificorits y Emision de Pasaporres

Impresion, conteol de
calrdod y Empacado por

Contobilizedo y
autprizado por

Sede degortomenta?

fFecho rebido

Cantrdad recibida

Observaciones

Nombre de jefe de sede

Firmo de jefe gz sede

Selle

iZA
I-,F“

'EC‘

LA

Trg

Manual de Normas y Procedimientos -
Departamento de |dentificacién y Emision de Pasaportes (6° £d) .
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INSTITUTG
GUATEMALTECO BE

RACION

F. Formulario de Requerimiento de Libretas en blanco para Centro de
Impresién en Guatemala

ce

HNe

INSTITUTO
MIGRACION
[ SOLICITUD DE LIBRETAS EN BLANCGO PARA CENTROS DE INPRESION ]
FECHAY HORA 29.08.2022 10:4600a.m.
DE SOLICITUD
No. No. Libreta Motivo de ™

Nombre de Solicitante

—

[ LS

nl &=

FIRILTA RECISIDO DE COHFORINDAD

Fecha y hora

JEFE DEPTO DE IDENTIFICACION Y EMISION DE PASAPORTES

Bodega Central
Jefa Dapatamento
Bodega Produccion

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Identificacién y Emision de Pasaportes (6 Ed) .
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INSTHLUTO
GUATEMALTECD DE

RACION

G. Formulario Envio de Libretas a Centros de Impresion Consular

_MIG RACION
| SALIDA DE BODEGA DE LIBRETAS ORDINARIAS 1
[__FECHA Y HORA DE REQUERIMIENTO | | INo. saupa | 1
PALETTE CORRELATIVO
CAIA MPO | INICIO | FiNAL [Cantidad] DESTINO |CODIGO
F
F
£
F
F
F
¥
F
F
F
F
I — ] F I N =
| F |
| ¥ i
Total =8
FIRMA RECIBIDO CARGO EXPRESO: tirma de Bodegs Entrega
NOMBRE: B XK KK
DPI:
PLACA:
Fecha y hora:
JEFE DEPARTAMENTO DE 'DENTIFICACION ¥ EMISION DE PASAPORTES
XAXXHKKKEKAOOOKK
Bodega Central
c.c. Jefe Departamenta

Manual de Normas v Procedimientos
Departamento de ldentificacién y Emisidn de Pasaportes (6* £d)



H. Centros de Impresién v su codificacion en el Exterior

No. Centros de Impresion Codigo
1 |Bodega Minex Riverhead RVH
2 |Bodega Minex Chicago ORD
3 |Bodega Minex Espafia MAD
4 |Bodega Minex Houston IAH
5 |Bodega Minex Lake Worth PBI
6 |Bodega Minex Los Angeles | SNA
/ |Bodega Minex Maryland DCA
8 |[Bodega Minex Nueva York LGA
8 |Bodega Minex Philadelphia | PHL

10 |Bodega Minex Providence PVD

Manua! de Normas y Procedimientos
Departamento de ldentificacién y Emisidn de Pasaportes (¢* Ed) .
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INSTIVLFTD
GUATEMALTECD DE

RACION

I. Formato de detalle por caja enviada a centro de impresion consular

MI\

INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION
ENVIO DE LIBRETAS ORDINARIAS A ESTADOS UNIDOS
BODEGA CENTRAL PASAPORTES GUATEMALA
25/08/2022

No. [ PALLETE| CAJA INICIO FIN CANTIDAD | DESTINO

P = n

FIRMARECIBIDO CARGO EXPRESO:
NOMBRE:
DPI:
PLACA:
Fecha y hora:

JEFE: DEPTO, DE IDENTIFICACION Y EMISION DE PASAPORTES
XK IOCCOHR KK

Comisidn Receptora y Liquidadora, Servicio para el envie de Libretas de Pasaportes
Orginarios de? IGM a fmbajadas yConsulados de Guatemala en &} Extranjero

KEAXKEA XK NHOK
Técnico Es pecializado del Departamento de Servicios Generales.

00000 XX
lefe del Departamento de Inventarios

XUOCXX XN XXX XX
Profesional, Subdireccion de Documentos de Identidad Personal y de Viaje.

Manuai de Normas vy Procedimientos
Departamento de ldentificacion y Emisién de Pasaportes (6° Ed))



INSTITUTD
GUATEMALTECD ©E

(MIGRACION

J. Informes de pardmetros establecidos para autorizacion y habilitacién
de centros de emision e impresién de pasaportes de Guatemala en el

exterior

— f J4TEMALTEEG DE

( MIGRACIO

INFORME DE INFRAESTRUCTURA, SEGURIDAD Y LOGISTICA

1) Infraestructura
a)

h}

<)

d)
e)

2

L

a)

b)

<)

d)

Ubicacion (Detallar direccion, si es un edificio, Centro Comercial o
Residencial)

Descripcién de [a construccidn (Dimensiones, cudntas areas admirativas
y de produccién son propuestas, tipo construccidn, inciulr croquis)
Descripcién de la béveda de resguardo de libretas virgenes y
personalizadas.

fluminacion, ventilacién, extintores y planta eléctrica.

Bodega de insumos

Seguridad

Describir la seguridad interna, si hay enjaulado o paredes s6lidas entre
los ambientes de administracién y produccion.

Describir ta seguridad permanente v la seguridad perimetral, botén da
pénico

Sistema de videovighancia interna y externa {Carnaras acorazadas,
alarmas)

Control de acceso de seguridad con contrasefas entre zonas, gafetes de
identificacidn, contral de visitantes y accesos restringidos.

3) Logistica
a)

b

)

<}

d

}

e)

)

9

—

Acceso vehicular y peatonal {parqueos disponibles y salas de espera)
Planta tefefdnica y conectividad a internet

Acrea de estibacitn, carga y descarga para Courier

El transporte de las libretas e insumos con empresas especializatas
Sefializacién e identificacién institucional.

Areas secundarias para funcionar en casos de siniestros o calamidad
publica.

Unidad de operativos maviles.

Manual de Normas ¥ Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emisién de Pasaportes (° Ed.)
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INSTITUTG

GUATEMALTECD BE

RACION

1
L LTILTE
BOATEMAL GE

Cng RACION

INFORME DE RECURSOS TECNOLOGICOS Y CIBERSEGURIDAD

1} Hardware

a} Definir el equipo necesario para el enrolamiento y personalizacion de libretas de
pasapories

b) Definir el equipo necesario para la Impresion, laminacion y control de calidad de
las libretas personalizadas,

c} Diseno e instalacion de ia conectividad digital y redes de comunicacian

) Soparte téenico

2) Software

a) Configuracidn de equipos, dispositivos interrelacionados con los sistemas del IGM

b} Licenciamiento de tecnologias y servicios necesarios para el funcicnamiento de los
programas para enrolar, personalizar e imprimir documentos de identidad y de
viaje

c) Definir el soporte técnico ¢ via remota para solucion de fallas en los sistemas
informaticos.

3} Ciberseguridad

a} Virus y otros programas maliciosos (malware), tanto en Ias instalaciones
informéticas convencionales como en la maguinaria de produccian.

b} Ataques de denegacitn de servicio a través de canales de aplicacién MATD en
linea y servicios de red expuestas por fos sistemnas de produccion y expedicion.

¢} Puesta en peligro de los sislemas de expedicién para permitir a los atacantes
expedir pasaportes o robar datas personales o activos eriptogréficos {p. gj., claves
privadas para la produccion de Documentos de Identidad).

4) Seguridad Informatica

a) Proteccion de la integridad de datos contenidos en tas bases de datos e informacidn
relaciona, a fin de evitar que esta informacion sea modificada, afadida o borrada,
salvo en fos procesos debidamente establecidos.

b) Disponibilidad de los Datos contenidos en la base de datos y de la informacicn
relacionada, a fin de evitar que esta informacién sea bloqueada u ocuttada a sus
usuarios legitimos cuando la requieran.

¢} Permisos de accesos a las bases de datos e informacién relacionada, de forma tal
gue esta irformacion pueda ser accedida solamente por usuarios autorizados
legitimas, el acceso al sistema informatico y a las bases de datos se da mediante el
uso de nombres de usuario y contrasefas Onicas, el acceso debe de fimitarse
mediante el procesamiento de permisos y accesos a determinadas bases de datos,
aplicaciones y tareas.
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INFORME DE RECURSOS HUMANOS

1) El personal

a)

b}

)

d)

e)

El Ministerio de Relaciones Exterigres, debe asegurar que todo el
personal estd sujeto a un proceso de autorizacién de seguridad, que
confirma su identidad y adecuacién para el empleo en un entorne en que
se producen activos de alto valor.

Definir el personal necesario para las dreas administrativas, asf como las
destinadas a enrolamiento, personalizacién e impresidn de pasaportes.

El personal deberia contar con credenciales que [os permitan
identificarse y abtener acceso a las areas protegidas cuando necesitan
ingresar en las mismas en ejercicio de sus funciones.

Los empleados ¢ funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores no
deben de permanecer en dreas no autorizadas para su desempefio de
sus actividades diartas, es prohibido el uso de teiéfono celular, USB,
Computadores portdtiles, usc de internet o correo electrénico; debido a
que las areas de Revision de documentos, Enrolamiento, impresién-
Control de Calidad, Entrega son zonas de acceso donde se debe de
preservar la confidencialidad, integridad, uso y valor de la informacién
almacenada y limitar los casos de pérdida o robo de los documentos de
viaje personalizados y en blanco (fibretas virgenes).

Las evaluaciones de confiabilidad poligrifica deben ser consideradas en
el cronocgrama de actividades.
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K. Formularios para visitas (In Situ) para autorizacion y habilitacion de
centros de emisién e impresion de pasaportes en Guatemala y en el

exterior
—Y!
r ) oUiTesdrees on INFRAESTRUGTURA, SEGURIDAD
(_MIGRACION ¥ LOGISTICA

FORMULARIO DE EVALUACION PARA AUTORIZACION Y
HABILITACION DE CENTROS DE EMISION E IMPRESION DE
PASAPORTES EN GUATEMALA Y EL EXTERIOR

Tomando como base el “Doc 93037, e cual representa una reesiructuracion de las
especilicationes de la Organizacon de Aviacion Civil Inlernacional ~OACH-, para
Documenlos de Viaje de Leclura Mecamca -MRTD-, se elabort el presente
documento que proporciona las caraclenzeciones necesarias que han de adoplar los
Consulados Generales y Misiones Diplomaticas. a travas del Ministerio de Relaciones
Extenores de Guatemala. para asegurar que los MATD y los medios de
parsonaiizacion y de expedicion a los lilulares legitmos, estan prolegidos contra
acciones fraudulentas

Ademas, sa praporcionan especiicacionss requendas para ia segurdad fisica que ha
de brindarse en la ubicacién donde se proceda a personalizar y expadirios MRTD, asi
como. a inspactionar y controlar al personal que participa en dichas operaciones.
Todas astas caraclgrizaciones serdn revisadas y evaluadas por la comision designada
por g Instiluto Gualemalieco de Migracign.

Et Ministeno de Refaciones Extenores, en representacidn del Eslade de Gualemala
quien extendera los Documentos de Viaje de Lectura Mecanica en &l exterior, se
asegurard que los espacwos lisicos en los gue se capluren dalos biograficos y
blométncos, se personalizan e impoman los MRTD son adecuadamente seguros y
que las personas que trabajan en ellos cuentan con auipnzacién de seguridad
adecunda.

Los siguentes componentes deben lomarse en cuenta en la determinacsn de las
instalaciones de producckdn y expedicion de los Documentos de Vigje de Lectwa
Mecanica.

1) INFRAESTRUCTURA, LOGISTICA ¥ SEGURIDAD
2} RECURSOS TECNOLOGICOS Y CIBERSEGURIDAD
3y RECURSOS HUMANOS

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de ldentificacidn y Emisién de Pasaportes (6 Ed)



INSTITUTD
GUATEMALTECD AE

MIGRACION

/
NSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

1. INFRAESTRUCTURA, SEGURIDAD Y LOGISTICA

~ Cumple

Descripcion
Si MNo

E! recinto astd en un jugar de
facil acceso

b, Elrecino es seguro
Posee area de resguardo de
pasaportes gualemaltecos

Video vigilancia derntra del area
de produccion de pasaportes

B guatemaltecos (impresiin y
drea de resguardo)
B Las dreas adminisirativas y de

produccion estan bien definidas

f. Paredes solidas

Medidas de seguridad en e/
9 dreade producclon

Posee bodega de materiales e

h. insumos de oficina
i.  LaHuminacion es optima
i. Posee aire acondicionado
. Alarma de mtromision con

sensores de movimiento
i.  Alamma conira ncendio
m. Otros:

|
PWECION TELEF Sk = COARED E_XCTROMC O
@ s vemsna b . o3z 1M 241 =) e e
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1. INFRAESTRUCTURA, SEGURIDAD Y LOGISTICA

a Poses parsonal de segunidad
de planta las 24 horas
b Hay sistema de videowgiancia

parimetral con daia center

Control de accaso al drsa de
¢ resguardo de pasaportes
gualemaltecos

Conirol de acceso blométrico
anire las distintas drsas

Control de accese a la zona de
personahizacidn

f.  Posee extintores tipo A

Casilleros para resguardo de
g perienencias del personal

h.  Posee gafeles de identificacion

Areas destinadas para !
visitantes |

). Otros:

SREICGH “LLFONO CORNED ELECTRONICO |
s avembita 1 o 08 24732871 e i
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1. INFRAESTRUCTURA, SEGURIDAD Y LOGISTICA

Cumple e

No. Descripcion Observaciones
Si No

1.3 LOGISTICA

a  Posee pamueo vehicular
b. Es de facll acceso peatonal

c. Poses planta telefénica

d Hay coneclividad a Internal
© dptimo

e Haysala de espera
Posee dree de carga y
f descarga ppra atencidn a

Couner o servicios postales

g Adecuadas dreas de sanitanas

h  Lasefiakzacion del fugar

Areas secundanas que se
i.  pusdan utiizar an casos de
emergencia

J-  Unidad de Operalivas Mdviles

DERECTION L EFOka
S aversds T pena 4 st a1
LT PEEa————

I . COMNED [FCTAOMK

e ( [+ ] [
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O

INSTITUTE
RACION
FOTOGRAFIAS
DeREC Dk l IS I COMMEC E.LZTRE a0
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Conclusién:

El Consulado de Guatemala en ****** CUMPLE con los requerimientos en cuanto
& infragstructura, logistica ¥ segundad.

Observaciones:

SE HACE CONSTAR:
« Fecha de la visita técnica; ******.
« Ubicacitn: ****,

+ Tipo de Ceniro & autorizar: ***,

EMRELL M TELFOhO I CRRLO FLEZTRIKCY
b avorisa 5.7 pusts 4 » B3 2400 241 i = ds ot

CrLdnt 04 Quariera s
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PERSONAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Nombre: ***+*,

Cargo. Ak

Firma ¥ Sallo

PERSONAL DE LA EMBAJADA O SEDE CONSULAR
UBICADQ EN: **

Nombra; m=*,

Cargo R

Firma y Sello
e«  Nombre: =™, !
e Cargo: ™+, ;
Firma y Sello I
j
Bl i48- ] “LaEFCA SOTED LITTRE IT
@ B avena 3D sna s BT 2471 M CUTT %
Tastas o Goleama 4
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RECURSOS TECNOLOGICOS
¥ CIBERSEGURIDAD

f
NSTITUTO
—t GUATEMALTECO DE

{ MIGRACION

FORMULARIO DE EVALUACION PARA AUTORIZACION Y
HABILITACION DE CENTROS DE EMISION E IMPRESION DE
PASAPORTES EN GUATEMALA Y EL. EXTERIOR

Tomando como base e! *Doc 9303", el cual represanta una reestructuracion de las
especilicaciones de la Organizacién de Aviacion Civil internacional ~OACH-, para
Documenlos de Viaje de Lectura Mecanica -MRTD-. se elabord el presente
documento que proporciona tas caracterizaciones necesanas que han de adoptar los
Consulados Generales y Misiones Diplomaiicas, a travas del Ministerio de Relaciones
Exteriores de Guatemala para asegurar que los MATD y los medios de
personalizacion y de expedicion a los Itulares legitimos, estdn prolegidos contra
accrones fraudulentas.

Ademés, se proporcionan especificaciones requeridas para la seguridad fisica que ha
de brindarse en la ubicacion donde se proceda a personalizar y expedir los MRTD; asi
como, & inspeccionar y controlar al personal que participa en dichas operaciones.
Todas estas caracterizaciones seran revisadas y evaluadas por la comisién designada
por &l Inslituta Guatemalieco de Migracidn.

El Ministerlo de Relaciones Exterlores. en representacion del Estado de Guatemala,
quien exlendera jos Documentos de Viaje de Lectura Mecanica en e exterior, se
asegurard que los espacios fisicos en los que se capluren datos biograficos y
biométricos, se personalizan e impriman los MRTLD son adecuadamente seguros y
que las personas que frabajan en ellos cuentan con autorizacion de sequridad
adecuada.

Los siguientes componentes deben tomarse en cuenta en la delarminacion de las
instalaciones de produccion y expedicién de los Documentos de Vigje de Lectura
Mecénica:

1} INFRAESTRUCTURA, LOGISTICA Y SEGURIDAD
2) RECURSOS TECNOLOGICOS Y CIBERSEGURIDAD
3} RECURSOS HUMANOS

eages b p AL CORMGO £_ECTRONZD
$ox semnnta 1 0 2ama 8 - 307 34N 281 ST -
St 4 it
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2. RECURSOS TECNOLOGICOS Y CIBERSEGURIDAD

Pl L s -Cumple
No Descripcion Observaciones
Si No
2.1 HARDWARE
& Computadoras
© Descripoion
t.  Escéner

¢. Lectyr de huellas dactilares

d.  Camara con tripode

e Pad de firma

f. UPS
g Lector de codigo de barras

h.  impiasora

Lector de huella y tarjeta
inteligente

i.  Impresoras de pasapores

k  Laminadoras de pasapories

. Lector de cadigo QR

m. QOtros:

@ SILECH “titFom CORMID ELIC RAMCS
s svormma 1.0z 4 - 03 240 211 i saren e

Cuminn ¢ b iuini s
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MIGRACION

2. RECURSOS TECNOLOGICOS Y CIBERSEGURIDAD

2.2 SOFTWARE Y CIBERSEGURIDAD

Esta configurado el
licenciamienio de ios equipos y
dispositivas y tecnologias a
uhlzar

Proteccion conitra wirus y ofros
programas malickesos

Proteccion confra ataques de
robo de datos personales

Pmateccién contra ataques de
robo de activos eriptograficos

Control de acceso y permsos ai
e. sistema mformatico con usuario
y conirasefias Unicas

Proteccion de la integridad de
f. datos conlenides en la base de
datos e informacién relacionada

Dispomsbifidad de los dalos e
g. imformacidn relacionsda con
accesos reslringidos

Parmisos de acceso a la base
de datos &  informacidn !
h relacionada con accesos
" restingides por medio de
usuarios ¥ contrasefias

e e e -~

autorizadas |
. Otros:
DOmECT Gk LLEFOND LOMRES ELICTROGCD
$a sreraga S-TL pams 4 4 a0y ot - st
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FOTOGRAFIAS

LR dr Sustesiaia

ALLECH T L WL LT TR
By wvaraga BIL twa & o502 341 a1 LU TRy T
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Conclusion:

£l Consulado de Guatemala en ******, CUMPLE con los requerimientas en cuanto a
recursos tecnologicos y ciherseguridad.

Observaciones:

SE HACE CONSTAR:
s Facha de la visita tecnica: =****.

« Ubicacidn: ****.

« Tipode Centro a autorizar: ™+,

Chilefi ih Subtrnak

DIRELCAON TELEFONG COAaEC L C TP
@ Bta wrenis 3N zena 4 =53 247 2470 -t et
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PERSONAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

«  Nombra: **,

- Cargo: bbbl

Firma ¥ Selig

PERSONAL DE LA EMBAJADA O SEDE CONSULAR
UBICADO EN:; **

«  Nombre: ****,

. Cargo: t*it.n.

Ch il 4 Gutrrany

Firma y Sello
s Nombrg. ****,
s Cargo: ™,
Firma y Sello
DIRECCEN “E.EFCHew ARO[ ECTRORCO
@ #ta avertia 511 pars d * PR I477 24 wr o
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ARECURSOS HUMANOS
'MIGRACION

FORMULARIO DE EVALUACION PARA AUTORIZACION Y
HABILITACION DE CENTROS DE EMISION E IMPRESION DE
PASAPORTES EN GUATEMALA Y EL EXTERIOR

Tomando como base el “Doc 9303", el cual representa una reestrucluracion de las
especificaciones de la Organizacién de Aviacidn Givil Internacional ~OACH-, para
Documentos de Viaje de Leclura Mecanica -MRTD—, se elabord el presente
documento que proporciona las caraclerizaciones necesarias que han de adopiar los
Consulados Genarales y Misiones Diplométicas, a través del Ministenio de Relacionos
Exleriores de Guatemala, para asegurar gue los MRTD y los medios de
personalizacion y de expedicion a los tilulares legitimos, estan protegidos contra
acciones fraudulentas.

Ademas. se proporcionan especificaciones requeridas para fa seguridad fisica que ha
de brindarse en la ubicacion donde se proceda a personalizar y expedir los MRTD; asi
camo, a inspeccionar y controlar al personal que participa en dichas operaciones.
Todas estas caracterizaciones seran revisadas y evaluadas por la comisién designada
por sl Instituio Guatemalteco de Migracion.

El Ministerio de Relaciones Exteriores, en representacion del Estado de Guatemala,
quien extenderd tos Documentos de Viaje de Lectura Mecanica en el exterior, se
asegurara que los espacios fisicos en los que se capturen dalos biograticos y
biométricos, se personalizan e impriman ios MATD son adecuadamente seguros y
que las personas que trabajan en ellos cuenian con aulorizacién de seguridad
adecuada.

Los siguientes componentes deben tomarse en cuenta en la determinacién de las
instataciones de produccian y expedicion de los Documentos de Viaje de Lectura
Mecanica:

1) INFRAESTRUCTURA, LOGISTICA Y SEGURIDAD
2) RECURSOS TECNOLOGICOS Y CIBERSEGURIDAD
3) RECURSOS HUMANOS

ol ™ W) Lo y
{2 aveninda 11 ad = w507 34 ' 24N o S

5 lpal dd Bamberns 4
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3. RECURSOS HUMANOS

Observaciones

Descripcion

3.1 PERSONAL NECESARIO

a. Personal administrative.

Personal a cargoe del drea de
b resguardo de pasapories
guatemaiiecos.

Personal a cargo del cenfro de
c. emisidn e impresion de
pasaporie consular

Personal en area de revision
d. de requssitos para emision de

pasaporie guatemalteco

FPersonal en aren de caplura
e. (enrolamento) de dalos
biograficos y biométricos
Personal en drea de impresién
de pasapories guatlemaliecos

Personal en area de laminado
g de pasapories gualemaltecos

Personal en drea de controt
h. de calidad de impresién de
pasapartes guatemaltecos

Persanai en &rea de entrega
de pasapories

) Parsonal de seguridad de
¥ tiempo complelo

k. Otros.

Bepartamento de Identificacion y Emisién de Pasaportes (62 Ed)
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Conclusion:

El Consulado de Guatemala en ****, CUMPLE con los requerimientos en cuanto a
recursos humanos.

Observaciones:

SE HACE CONSTAR:
¢ Facha de la visita técnica: *****,
» Ubicacion: ****,

s Tipo de Cenlro a autorizar; *****,

de Gunlir-a a

RECCION TLEFCHO MO ELICTRIRICD &
Sta dvaviva X0 fos 4 +Ba2 2401 240 [T p—— LAC
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PERSONAL DEL INSTITUTQ GUATEMALTECO DE MIGRACION

« Nombre ****,

- Cargo. Adhirirkd

Firma y Sello

PERSONAL DE LA EMBAJADA O SEDE CONSULAR
UBICADD EN: ****

Nombre. *****,

- Cargo: i’tilt*.

Firma y Sello
« Nombre: ¥,
- Cargo: irﬂiii‘
Firma y Seflo
DBECCON *ELEFOND MRLO [ ECTRONK ——
i | @ v | @ =3 =
Cwlas e P ".\' E 7A
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L. Procedimiento para la Destruccién de Libretas de Pasaportes
Anuladas en Guatemala y el exterior

Ejemplo de Triturado de Papel de alta densidad

Ejemplo de Incineracion

Ejermnplo de residuos de la incineracion
de papel y pidstico

\:T-\“‘LAC_‘
0‘% A

AL

r

LA.

\ Ly
N 9dgiaw ™
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Ejemplo de medidas de seguridad
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Pasaporte ordinario anulado

e |
wx

Institutc Guatemalieco de Migracion _

Pet. @ 5 Deparfamanto de identificacién y Emisidn de Pasaportes

e - Nombre: L"k e Sl 0 | :
fE.5 el AS SAneiido: T eie 3
1. O §E Feehe Lo~ —7032.\ &
L Motive de |a Anulaclén 3
E-"' -:E = \\\)\_(.LLLL.' \ b 1L o1 < 0 i cics =
& 9 f Mg .2123-207([PAS - 1GK= §
talan = by ‘i_

REPUBLICF "E GUATEMALA -

FASAPORTE | PASSPORT e dah A S
prelT oM ¥ 310901 265769569
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Libretas Anuladas para Guatemala y el Exterior

PASAPORTE
PASSPORT

F7565516
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S—
Formato para reporte de libretas anuladas
Sede de Emisidn:
Cemtro de Impresion: ] Bl et meco pe
Ubretas Anuladas en el mes de: "\i‘n,l RACION
LIBRETAS ANULADAS
No. | Nolibreta | Fecha Estado | Motivo Usuario Observaciones

Firma Encargado de Sede

Jefe de Departamento identificacion y Emisién de Pasapories

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes (6° Ed.}



INSHIUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRAC

X. Hoja de Elaboracién

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes
Subdireccién de Documentos de ldentidad Personal y de Viaje

ETAPAS

Elaboracion.

Revisidon y

aprobacién.

Departamento de Identificacién y Emisién de Pasaportes (6° £d) u;'g; &

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Licenciada Ana Lucia Franco Lemus
Jefe de Departamento de Identificaciéon y
Emision de Pasaportes
Instituto Guatemalteco de Migracidn

Licenciado Leonardo Brooks Hernandez
Subdirector
Subdireccién de Documentos de
ldentidad Personal y de Viaje

‘4

ﬁ DE
Ao IS
/x_'(/o?_GAle‘qc

/ Q’o ’C;'dr\\‘
”m 9 f o

Sl MIGE 2 8txcs,, S

\ % ACIoRSS

\ oy

Manual de Normas y Procedimientos




E‘IUSI'IFEETLTEBP oF
MIGRACION
Xl. Hoja de Disefio y Aprobacion
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes
Subdireccién de Documentos de Identidad Personal y de Viaje

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Estructuray
Diagramacioén.

Revisiony
Aprobaci6n. Licenciada Zoila Sofia Mazariegos Samayoa

Subdirectora de Planificacion

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Identificacion y Emision de Pasaportes (6° d)




