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GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

MARIA CRISTINA CABRIA ZAMBRA

NO TECNICOS

el Call Center

a) Brindarapoyoen el seguimientoa los reclamosy quejasde usuariosinsatisfechos|
conel objetivo de brindar un servicioeficientea los usuariosde la DireccionGenera
de Migracion;b) Apoyaren la atenciény servicioal cliente, aclarandolas consultag
de los mismoscon el objetivo de brindarle la orientaciénnecesariay soluciéna suf
caso;c) Apoyarel procesode recepcionde llamadasy consultasde usuariosdentro y|
fueradel territorio guatemaltecogen la lineaNacionale Internacionalcon el objetivol
de trasladarlasa donde corresponde minimizando el tiempo de esperade los|
usuarios;d) Colaboraren la identificaciony reporte de problemasen las lineasde|
atencional usuariocon el objetivo de detectar a la brevedadlas anomaliasen el
servicio telefénico y trasladar el reporte correspondiente a la Gerencia de|

Se colaboré en dar 1toa 378 solicituc
correoelectrénico,de parte de algunc yconel pre
informar el estadode algunoscasosesy pasapor )
el extranjero; Sebrindé apoyoen realizar84 solicitudesde correccionegle|
pasaportesconel objetivo de proporcionaral usuarioun documentoconsus|
josde mar correcta;Secolaboréen proporcionar64|

or medio dej

Informaticade esta Direcciéne) Apoyaren el procesode asistenciaviainternet en|
relacion a consultas e informacion de tramites migratorios de usuariog
guatemaltecosy connacionalesresidentesen el extranjero con el fin de que el
procesoseaagil, eficientey eficaz;f) Brindarapoyoen la verificaciénelectronicadel
estatus de emision de pasaportesa usuarios guatemaltecosradicadosfuera del
territorio nacional, que soliciten informacion via telefénica, con la finalidad de
proporcionarledainformacionrequeridaoportunamente;g) Apoyaren la realizacioi|
de actividadesprogramadagdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivo dej
dar cumplimiento a comisiones asignadas;

ticketsa usuariosque sepresentaronala unidadde pasaportesconel fin dej
programarlesuna cita indicandolesel dia y la hora que se les estarig
tomando el proceso de pasaporte.

TANYA ELIZABETH QUISQUINAY URI]
CUELLAR

TECNICOS

el Call Center

a) Brindarapoyoen el seguimientoa los reclamosy quejasde usuariosinsatisfechog|
conel objetivo de brindar un servicioeficientea los usuariosde la DireccionGenera

de Migracion;b) Apoyaren la atenciény servicioal cliente, aclarandolas consultag

diendoa 2,380ust se comunicarona través de la|

de los mismoscon el objetivo de brindarle la orientaciénnecesariay soluciéna suf

lineatelefénicanacional.en relaciéna dudascontramites que se realizanen|

caso;c) Apoyarel procesode recepcionde llamadasy consultasde usuariosdentro

fueradel territorio guatemaltecogen la lineaNacionale Internacionalcon el objetivol
de trasladarlasa donde corresponde minimizando el tiempo de esperade los|
usuarios;d) Colaboraren la identificaciony reporte de problemasen las lineasde
atencional usuariocon el objetivo de detectar a la brevedadlas anomaliasen el
servicio telefonico y trasladar el reporte correspondiente a la Gerencia de
Informéticade esta Direccione) Apoyaren el procesode asistenciaviainternet en|
relacion a consultas e informacion de tramites migratorios de usuario
guatemaltecosy connacionalesresidentesen el extranjero con el fin de que el
procesoseaagil, eficientey eficaz;f) Brindarapoyoen la verificacionelectronicadel
estatus de emision de pasaportesa usuarios guatemaltecosradicadosfuera del
territorio nacional, que soliciten informacion via telefonica, con la finalidad de
proporcionarledainformacionrequeridaoportunamente;g) Apoyaren la realizacioy|
de actividadesprogramadagdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivo de
dar cumplimiento a comisiones asignadas;

I la Direccior Migracionsiendoestasla
Subdireccién de Operacionesde Extranjeria, Subdireccion de Contro
Migratorio, Subdirecciénde Documentosde Identificacioninternacional,lo|
anterior con el objeto de brindarles a los usuariosla atencién debida |
necesarigpara que puedanrealizarel procedimientocorrespondienteen la|
obtencion de documentosque extiendela DireccionGeneralde Migracion
Se atendieron 977 usuarios que se comunicarona través de la lineg
internacional,solventadolas dudascon respectoa los pasaportessolicitadog
en el extranjero; @ Se apoy0 transfiriendo las llamadasa las diferentes
unidades en base a lo solicitado por usuarios, esto con el objeto de|
brindarlesa los usuariosla atenciéndebidae indicandoel procedimientoal
seguirparaobtener las diferentescertificacionesy documentosque extiende]
la Direccién General de Migracion.

HUGO FRANCISCO HERRERA SAN

PROFESIONALE
HEDIVIDUALES E|
GENERAL

El Departamento de
Auditoria Interna

1 Q4,000.00 31
1 Q5,000.00 31
1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el proceso de elaboracionde programacionesespecificasen la|
ejecucionde auditoriasen la DirecciénGeneralde Migracion para que

presentadasa travésde informesy resultadosdel trabajo con baseal Manual de|
Auditoria Interna Gubernamentalb) A la realizaciénde evaluaci

6alaG iaFinancieray Ac rela Nota Auditorie|
relacionadaal avance de ejecucion de la auditoria financiera (examer|

intervencionesa la gestion administrativau operativade la Dependenciao area
especificasa requerimientodel Jefedel Dep 1too el Director Gi a|
Direccion General de Migracion, con el fin de contar con procedimientos de|
evaluaciony control; c) Brindarasesorizen la presentacionde informesrequeridog
por el Jefedel Departamentode Auditoria Interna, con el objetivo de evaluarlos|

espectoal cL imientode las actividadesrequeridasa las distintas areas

) al fondo rotativo interno especial de privativos, sobre las|
deficienciasde control interno determinadas, con el fin de que sear|
corregidasprevio a su finalizacion,lo que permitira el fortalecimiento del
control interno; Se asesoréa la SubgerenciaAdministrativade Recurso|
Humanosy Capacitaciéren la discusiénde la estructuraorganizacionay el
nivel sueldosque deberatener la Subdirecciérde Auditorialnterna, parael
proceso de transicion de Direccion General de Migracion a Instituto|

de la DirecciénGeneralde Migracién;d) Asesoraren la p 6nde informesy

sugerenciasle los problemasdetectados con el propésitode apoyara implementai|
accionescorrectivasa las autoridadesde la Direccién Generalde Migracion; e)
Brindar asesoriaen el procesode elaboraciénde informes (Memoria de Labores|
Plan Anualde Auditoria, Plan OperativoAnualy otros) con el propésito de que la|
DirecciénGeneralde Migraciéncuenteconinstrumentoshasadosen normaslegale
e institucionalesvigentes;f) Asesoraren la realizaciénde actividadesprogramada|
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignadas;

e Migracion, con la finalidad de consensuael plan maestrd]
de transicion; Se asesor6 a la SubgerenciaAdministrativa de Recurso|
Humanos y Capacitacion,en la asistencia al curso de Gestion por|
Resultados/ConstruccionDisefiode Indicadoresmpartido por la Secretarij
de Planificaciéry Programaciérde la Presidenciacon el fin de fortalecerel
conocimientoy replicarel mismoparael Departamentode Auditorialnterna)
de la Direccién General de Migracion.
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1 Q12,000.00

31

a) Brindar asesorialegal a la Direccion General de Migracion en cuanto a laj
elaboraciéno revisiénde proyectosde conveniosde cooperaciénque en materia|
migratoriasesuscribarconel pais y que por sunaturalezaa Direcciénestéobligad|
a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismosla aplicaciénde la
legislacionnacionale internacionalvigente; b) Brindarasesoridegala la Direccior|
Generalde Migraciéndentro de las diligenciasde procesosjudicialesa cargode laj
ProcuraduriaGeneral de la Nacioén que se ventilan ante los distintos 6rgano
jurisdiccionalesen donde la Direcciénfigure en calidadde parte procesalo tercero
con interés, con la finalidad de velar por los interesesde la misma;c) Asesoraral
Director Generalde Migracion, Director Generalde Migracion Adjunto o cualquie|
otro funci i la DireccionG Migraciénque lo solicite,con ell
objeto de dar acompafiamientoen las distintas reuniones que el Ministerio dej
Gobernaciérconvoque paraemitir posteriormenteopinionesjuridicasde los temas|
que se puedan tratar; d) Asesorara las Autoridadesde la Direccion Generalde|
Migracion, cuandoa requerimiento de las mismasseanecesariala suscripciénde|
actas notariales con el propésito de hacer constar cualquier hecho que tenga|
relacioncon problemasderivadosdel servicioque prestala Direcciéna los usuariosal
través de su personal, para iniciar posteriormente las acciones legaleq
correspondientesg) Brindar asesoriaa las autori la Direccior

Migracién cuando exista la necesidadde interponer denunciaspenales ante el
Ministerio Publico,como consecuencialel conocimientode cualquier indicio que]
pueda constituir delito, con el objeto de no incurrir en omisién de denuncia;f)
Asesorara la Direccion General de Migracion en cuanto a la evacuaciénde
audienciasque a esta le confieran en materia penal, laboral, civil y contencios(
administrativo, ante los distintos 6rganos jurisdiccionalesdentro de los plazog
legalmenteestablecidos.con el objeto de velar por los interesesde la misma; g)|
Brindarasesoridegalala DirecciénGeneralde Migracién,cuandoa la mismale sear|
conferidasaudienciasdentro del &mbito de sucompetenciacomo consecuenciale)
la interposiciénde recursosde revocatoriay reposiciénen contra de resolucione,
onglnadasde la DirecciénGeneralde Migracién o proferidas por el Ministro de|

MARIA ISABEL MARROQUIN GUDIE]|
CHANG

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E||
GENERAL

el Departamento
Juridico

1 Q12,000.00

31

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Evacuaciémie audienciapor 48 horas,dentro de procesode amparoante la|
SalaPrimerade la Corte de Apelacionesde Trabajoy PrevensionSocia|
Constituidaen tribunal de Amparocon el fin de cumplircon el requerimientc|
hecho por la Sala antes indicada.

Seasesorda la Subdirecciéride Documentosde Identificaciéninternaciona|
sobre la desestimaciénde un proceso HIT con el fin de responder el
requerimientohecho;Seasesoréen participaren variasreunionesde trabajo|
llevadasa cabo en el DespachoSuperiorde esta Direccioncon el fin de|
trabajar nueva propuesta de Reglamento del Estatuto de Refugiados.

Gohern: an el nrandsitn mitan rasollicionec finalas ananadad
a) BrinGar asesonalegal ala UIfem‘
elaboraciéno revisionde proyectosde conveniosde cooperaciénque en materiaf
migratoriasesuscribarconel pais,y que por sunaturalezala Direcciénestéobligade|
a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismosla aplicaciénde laf
legislaciénnacionale internacionalvigente; b) Brindarasesoridegala la Direcciorf
Generalde Migraciondentro de las diligenciasde procesosjudicialesa cargode laf
ProcuraduriaGeneral de la Nacion que se ventilan ante los distintos 6rganog
jurisdiccionalesen donde la Direccionfigure en calidadde parte procesalo tercerol
con interés, con la finalidad de velar por los interesesde la misma; c) Asesoraral
Director Generalde Migracion, Director Generalde MigracionAdjunto o cualquiel
otro funcionarioptblicode la DirecciénGeneralde Migracionque lo solicite,conel
objeto de dar acompafiamientoen las distintas reuniones que el Ministerio de
Gobernaciérconvoque paraemitir posteriormenteopinionesjuridicasde los temas|
que se puedantratar; d) Asesorara las Autoridadesde la Direccion Generalde
Migracién, cuandoa requerimiento de las mismasseanecesariala suscripcionde
actas notariales con el prop6sito de hacer constar cualquier hecho que tengg|
relaciéncon problemasderivadosdel servicioque prestala Direcciéna los usuariosal
través de su personal, para iniciar posteriormente las acciones Iegale‘
correspondientesg) Brindar asesoriaa las at la Direccior

Migracién cuando exista la necesidadde interponer denunciaspenales ante el
Ministerio Publico,como consecuencialel conocimientode cualquier indicio que)
pueda constituir delito, con el objeto de no incurrir en omisién de denuncia;f)
Asesorara la Direccion General de Migracion en cuanto a la evacuacionde
audienciasque a esta le confieran en materia penal, laboral, civil y contencios(
administrativo, ante los distintos 6rganos jurisdiccionalesdentro de los plazog
legalmenteestablecidos.con el objeto de velar por los interesesde la misma; g)|
Brindarasesoridegala la DireccionGeneralde Migracion,cuandoa la mismale sear|
conferidasaudienciasdentro del ambito de sucompetenciacomo consecuenciale|
la interposiciénde recursosde revocatoriay reposiciénen contra de resolucione,
originadasde la DirecciénGeneralde Migracion o proferidas por el Ministro dej

Goharnacian con al nranAsitn de oiia ca amitan racalicinnac finalas ananadad

Seasesoréal DespachdSuperiorde la DirecciénGeneralde Migracion,en la|
participaciénen el Cursode & DS & fok w § & dzf (id /R2ya& ENY
Disefio de L y RA O redlixéBaged ¥a Secretariade Planificacion y|
Programaciénde la Presidenciade la Republicade Guatemala,convocadj
por el Ministerio de GobernacionConel objetivo de representary aportar|
informacion en el ambito de la comr iade la Direccion G Id
Migracion; Se asesor6al DespachoSuperior de la Direccion General de|
Migracion, en la actividad del Lanzamientodel Mecanismode Busquedj
Inmediata de Mujeres Desparecidas Alerta Isabel-Claudina, con Ia]
participaciénde variasinstitucionesdel Estadode Guatemalay Extranjeras|
realizadaen el Ministerio Publico.Con el objetivo de dar a conocerdichg|
Alerta, para que las familias, comunidades institucionesy la sociedadse]
unan para evitar mas desapariciones de mujeres.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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a) Brindar asesorialegal a la Direccion General de Migracion en cuanto a laj
elaboraciéno revisiénde proyectosde conveniosde cooperaciénque en materia|
migratoriasesuscribarconel pais y que por sunaturalezaa Direcciénestéobligad|
a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismosla aplicaciénde la
legislacionnacionale internacionalvigente; b) Brindarasesoridegala la Direccior|
Generalde Migraciéndentro de las diligenciasde procesosjudicialesa cargode laj
ProcuraduriaGeneral de la Nacioén que se ventilan ante los distintos 6rgano
jurisdiccionalesen donde la Direcciénfigure en calidadde parte procesalo tercero
con interés, con la finalidad de velar por los interesesde la misma;c) Asesoraral
Director Generalde Migracién, Director Generalde Migracién Adjunto o cualquie]
otro funci iopubli la DireccionG Migraciénque lo solicite,con ell
objeto de dar acompafiamientoen las distintas reuniones que el Ministerio dej
Gobernaciérconvoque paraemitir posteriormenteopinionesjuridicasde los temas|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrindé asesoriaal Despachduperior,en la elaboraciony presentacionde|
memorialante la Corte Supremade JusticiaCamarade Amparoy Antejuicio
solicitando se declare con lugar la accién constitucional de amparc|

inter el Estadode GL travésde la ProcuradurigGenera|
de la Nacién; con el objetivo de revocar el fallo emitida en su momento
SalaSegundade la Corte de Apelacionesde Trabajoy PrevensionSocial;Se

Gal Di Iperior.en la elaboraciony presentacionde memorial

que se puedan tratar; d) Asesorara las Autoridadesde la DireccionG

Migracion, cuandoa requerimiento de las mi: T uscripcionde)

dentro del plazo judicial fijado, en las diligenciasde exhibicion personal

actas notariales con el propésito de hacer constar cualquier hecho que teng
relacioncon problemasderivadosdel servicioque prestala Direcciéna los usuariosal

favor de ciuda \esescon el objetivo de poner en
conocimientodel respectivotribunal que dichosciudadanosno han sufrido

través de su personal, para iniciar posteriormente las
correspondientesg) Brindar asesoriaa las autori la Direccior

legale

) asesoriaal DespachdSuperior.en relaciona la gestior|
jala cadauno de las 57 solicitudesde informacionpublicapresentadasen|

Migracién cuando exista la necesidadde interponer denunciaspenales ante el
Ministerio Publico,como consecuencialel conocimientode cualquier indicio que]
pueda constituir delito, con el objeto de no incurrir en omisién de denuncia;f)
Asesorara la Direccion General de Migracion en cuanto a la evacuaciénde
audienciasque a esta le confieran en materia penal, laboral, civil y contencios(
administrativo, ante los distintos 6rganos jurisdiccionalesdentro de los plazog
legalmenteestablecidos con el objeto de velar por los interesesde la misma; g)|
Brindarasesoridegalala DirecciénGeneralde Migracién,cuandoa la mismale sear|
conferidasaudienciasdentro del &mbito de sucompetenciacomo consecuenciale)
la interposiciénde recursosde revocatoriay reposiciénen contra de resolucione,
originadasde la DirecciénGeneralde Migracion o proferidas por el Ministro dej
Gohernaridn_con el nrandsitn de oiie se amitan rasnlicinnec finalas ananadad

su momento por usuariosen el marco de la legislaciénnacional vigente
especialmentda Leyde Accesoa la InformaciénPblica;con el objetivo de|
realizarun trasladode las respuestasa la Unidadde InformacionPublicadel|
Ministerio de Gobernacion.

SINDY ODILY DEL ROCIO LOPEZ SAL|

[GUERTECNICOS

el Departamento
Juridico

1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procesode seguimientoal andlisisde la documentaciongue
ingresaal Departamento Juridicode la Direccion General de Migracion, con el
propésitode informar a las autoridadesel motivo de cadauno de los documentosy|
la respuestaa los requerimientos pertinentes; b) Apoyar en los procesos de
formulacion de propuestasque permitan agilizar el tramite de las providencias|
circularesy oficios que se gestionenen el DepartamentoJuridicode la Direcciorf
Generalde Migracion,con el objeto de dar cumplimientoen los procesosy plazos|
establecidosr) Brindarapoyoen el procesode socializaciorde informacionentre
los departamentosy unidadesde la DireccionGeneralde Migracioncon los que el
Departamento Juridico interactie y/o cuando éstos soliciten informacior|
interinstitucional, con el objetivo de brindarle respuestaa los requerimientos;d)
Apoyar el proceso de implementacion de controles a los procedimientoy
establecidosen el DepartamentoJuridico,con el objeto de garantizarla efectividac|
necesaria al responder requerimientos de informacién del Ministerio de|
Gobernaciory otras entidadespublicas;e) Apoyaren la realizaciénde actividade

prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolabor6con la recepciénde oficios con requerimientosde informacior|
del Ministerio Pablico,OrganismaJudicial,Departamentode Transitode la|
PoliciaNacionalCivil, en relaciéna las distintas diligenciaspreliminaresde|
investigaciorespectivassegtinseael caso,llevandoa cabola calificacionde]
losdocumentos analisisde cadacasoconcretoy registrandolosal sistemade
usos informéticos, para posteriormente marginarlosy designandolosa la|
Unidad correspondientepara la recopilacionde informaciénpara el tramite
correspondiente,con la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado las|
instituciones en mencion, con apego a derecho y con el estrict
cumplimientode los plazossefialadosy requeridos;Seapoy6determinand
la presenciay cumplimientode plazosen los distintos requerimientosde las|
unidadesde la DirecciénGeneralasicomo también de solicitudesexternag
queingresanala Subdireccionie Operacionesle Extranjeriaconla finalidad
de dar cumplimiento a los requerimientos pertinente.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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a) Brindarapoyoen el procesode seguimientoal anélisisde la documentacionque|
ingresaa la DireccionGeneraly/o DirecciénGeneralAdjuntade la DireccionGenera
de Migracion,con el propésito de informar a las autoridadesel motivo de cadaunof
de losdocumentosy la respuestaa los requerimientos;b) Apoyaren los procesosde|
formulacion de propuestasque permitan agilizar el tramite de las providencias|
circularesy oficiosque se gestionenen la DirecciénGeneralde la DireccionGenera|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se colabor6 llevando a cabo la revisiény recepcionde documentosque|

de Migracién,conel objeto de q| 1conlo instrui

en dichos documentos;c) Apoyar en el procesode traslado de informacién que
resultadel requerimier le ingresana la DireccionGeneraly|
DirecciénGeneralAdjunta,conel objeto de dar seguimientoa cadauno de ellosy as
cumplirconlos tiemposestablecidosd) Brindarapoyoen el procesode socializacio
dei i6n entre los tosy unidadesde la Direccion Generalde|

esanlasdistir

les,institucionespublicasy privadasal Despach
de la Direccién General, con relacién a asuntos de Control Migratorio,|
pasaportesy Refugiadoscon el propésito de proponer las accionesa que|
debenserimplementadas Sebrind6 apoyodandoseguimientoa la solicitud|
de la Delegaciondel Aeropuerto InternacionallLa Aurora, respectoa una|
serie de necesidades que han sido identificadas para su efectivql

ion, cuand olicitenir ionir con el objetivo d
brindarle respuestaa las diferentesinstitucior ;) Apoyarel procesc

ds Ivi oy conel fin de mejorar el serviciode control migratorioen|

implementaciénde controles a los procedimientos establecidosen la Direccior|
Generaly Direccion General Adjunta, con el objeto de garantizarla efectividac|
necesaria al responder requerimientos de informacién del Ministerio dej
Gobernaciony otras entidadespublicas;f) Apoyaren la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

SHARON ISABEL DIAZ DIAZ DE W,

Y  TECNICOS

la Direccion General

Q7,000.00

31

a) Brindarapoyoen el procedimientode revisiony anlisisde la documentaciérguel
ingresaa la DireccionGeneraly/o DireccionGeneralAdjunta, con el propdsito de|
informar adecuadamente el motivo de cada uno de los documentos a las autor|
correspondientes;b) Apoyar en el procesode formulacion de propuestasquel
permitan agilizar los trAmites que se gestionanen la Direccion General, con la
finalidad de dar respuestaa los requerimientos pertinentes; c) Apoyar en ell
procedimiento de traslado de informacion que resulta del andlisis de los|
requerimientoslegalesque ingresana la DireccionGeneraly/o DireccionGeneraf
Adjunta, con el objeto de dar seguimientoa cadauno de ellosy asicumplir con los|
tiemposestablecidos) Brindarapoyoen el procesode socializaciérie informacior|
entre los departamentosy unidadesde la DirecciénGeneralde Migracion,cuandd
estossoliciteninformacior insti al,con el objetivo de brindar la respuesty
correspondientea las diferentesinstitucionespublicas;e) Apoyaren la elaboraciorf
de documentosen respuestaa la solicitudes de informacion que ingresana laf
Direccion General, con el proposito de optimizar el trabajo; f) Apoyar en la|
realizacionde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyo6 en la recepcion clasificaciony distribucion de un total de 619
documentos de caracter oficial que ingresaron al Despacho Superior|
realizandoel analisisrespectivo, verificaciony clasificacionpara posteriol|
distribucion a las diversas Subdirecciones,Unidades y Dep l
incluyendo al personal técnico que conforma la Direccion General de|
Migracién, con el fin primordial de dar efectivo respuesta a los|
requerimientosrecibidos;Seapoy6 con la actualizaciénde forma diaria del
libro de Excelen la cual constan los registros de la documentacionque]
ingresapor la recepciondel DespachoSuperior, esto con la finalidad de|
contar con una herramientamas efectivay eficiente parala bisquedade
documentc »parapoder darl lestade forma maspronta alas|
solicitudes planteadas.

10

MELISSA SUE CROCKER PINTQ

TECNICOS

la Direccién General

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen el procedimientode revisiony analisisde la documentaciérquel
ingresaa la DireccionGeneraly/o DirecciénGeneralAdjunta, con el propdsito dej
informar adecuadamente el motivo de cada uno de los documentos a las autor|
correspondientes;b) Apoyar en el proceso de formulacion de propuestas que
permitan agilizar los tramites que se gestionanen la Direccion General, con la
finalidad de dar respuestaa los requerimientospertinentes;c) Apoyaren el proces
de traslado de informaciénque resulta del andlisisde requerimi

Seapoyéen la revisiony respectivoanalisisde toda la documentaciénque|
ingresodurante el periodo del 1 al 31 de agostoen curso, a la Direccior|
General, siendo estos los siguientes: requerimientos de informacion
citaciones,convocatoriasinterinstitucionalese informacién general, con la|
finalidad de remitir lo solicitado a donde correspondaa través de 57|
documentos(oficios y providencias),con el objeto de cumplir con plazog
establecidos; Se apoyé con la revision y diligenciamiento de la

ingresana la DirecciénGeneraly/o DirecciénGeneralAdjunta,con el objeto de darf
seguimientoa cadauno de ellos y asi cumplir con los tiempos establecidos;d)
Apoyar en la elaboracién de documentos en respuesta a las solicitudes de|
informacién que ingresana la DirecciénGeneral,con el propésito de optimizar el
trabajo; e) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|

correspor ‘Onicaque ingresaa través del direccion de correo|
institucional del Despacho Superior, remitiendo informacién estadistic{
solicitada, atencién a convocatorias interinstitucionales, informes de|
movimier i ios, actualizacio Ic de viajesde]
trabajo del sefior Director General,con la finalidad de atender todo lo
solicitado.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindarapoyo en los procesosde clasificacionde la documentaciénde caractel|
oficial que ing la Direccior |Adj ,con el objetivo de analizarcade|
documento para ser distribuido a las diferentes unidadesla Direccion;b) Brindai
apoyoen el procesode implementaciénde sistemasde control de ingresoy egres(|
de documentosemitidos por la DirecciénGeneralde Migracion,con la finalidad dej
garantizarel correlativode la correspondenciag) Brindarapoyoen los procesosde|
atenci6na los usuariosinternosy externosque requieraninformaciénrelacionadaal
la DirecciénGeneralAdjunta,conel fin de orientar a los mismos;d) Colaboraren el
escaneode la corre \ciay dema )sque ingresany egresande Ia|
DirecciénGeneral Adjunta, con el propésito de tener un registro electrénico que
permita su consultacon mayor facilidad; e) Apoyaren la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se colaboré en la i ion i6n de la correspor

ingresade las Delegacionesi la Subdirecciéride ControlMigratorio, estocon|
el objetivo de dar seguimientoa los requerimientosgue pidenlos delegados|
Seapoy6 en la recepciénde las planillasde horas extras, que envianlos|
Delegadosie Migracién,esto con la finalidadde pasarlosa revisiony firma a|
la Coordinadora de Subdireccién de Control Migratorio.

12

HENRRY CARLOS ESTUARDO LOPEZ

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Chiquimul

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte 0 renovacion, que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificacior|
de datos personalesde los usuarios de la Division de Emisionde Pasaporte
Chiguimula,con el objeto de determinarque la informaciénseaveridica;c) Apoyall
en el procesode revisiony verificaciénde la documentaciénpresentadaante el
personaldel RegistroNacionalde las Personas-RENAPeon el objeto de que se
autorice la emisionde pasaportesordinarios, oficialeso diplomaticos;d) Apoyarel
procesode trasladode la informacionala UnidadCentralde Emisionde Pasaporteg
con el objeto de solicitar la aprobaciény emision de pasaportesen la unidad de|
impresion; e) Apoyar en el proceso de revision y verificacion de certificacione]
legalesnecesariasjue presentenlos usuarios con el objetivo de garantizara valide
delosrequisitosparala autorizaciondel pasaporte;f) Apoyaren el procedimientode|
toma de fotografia,conel objeto que éstascumplanconlas normas|CAOg) Apoyal
en el procedimientode toma de huellasdactilaresy confrontacionde firmas con el
Documento Personalde Identificacion -DPI-,con el objetivo de verificar que la|
informacion del usuario sea legal y fidedigna; h) Apoyar en la realizacion def
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional.conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

2 Sebrind6 apoyoatendiendoa 300 personasgue se presentarona la Sed
de PasaporteChiquimulaa solicitarinformacion,acercade coémo hacersu|
tramite de Pasaporte.Esto con el objetivo de poder proporcionarleslos|
requisitosque la Ley Vigenteestablece.Y ademasagilizarlesen el procesq
del tramite; Secolaborden hacer1900 entrevistas,de los usuariosque se
presentarona solicitaronsu Pasaporte en nuestraSede durante este mes.
Conel objetivo de confrontary verificarque los datosque ellospresentaban|
a lo que ellos nos informaban de maneraverbal, fueran datos correctos|
legalesy no falsos;Sebrind6 apoyoen revisary verificarlos expedientesde|
1900 usuariosque se atendieron, al momento de solicitar su tramite de|
Pasaportecorrespondienteron el objetivo de encontraralgunaanomaliaen|
la documentacion que los usuarios nos presentaban.

13

HERENDIDA HERNANDEZ RAMOS|
ROSALES

TECNICOS

la Divisién de Emision |
Pasaportes Chiquimul|

1 Q5,000.00 31
1 Q3,500.00 31
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacién, que establecela Ley)
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmaciény verificacior
de datos personalesde los usuarios de la Division de Emisionde Pasaporte|
Chiguimula.con el objeto de determinarque la informaciénseaveridica;c) Apoyal
en el procesode revisiény verificaciénde la documentacionpresentadaante el

Sebrind6 apoyo, en atender a 850 personas,que llegarona la oficina para|
solicitarinformacién paratramitar supasaporte conel objeto de orientarlog

personaldel RegistroNacionalde las Personas:RENAPeon el objeto de que sef
autorice la emisionde pasaportesordinarios, oficialeso diplométicos;d) Apoyarel
procesode trasladode lainformaciona la UnidadCentralde Emisionde Pasaportes|
con el objeto de solicitar la aprobaciény emisién de pasaportesen la unidad dej
impresion; e) Apoyar en el proceso de revision y verificacion de certificacione
legalesnecesariagjue presentenlos usuarios con el objetivo de garantizara validez|
delo: isitosparala autorizaciéndel pasaporte;f) Apoyaren el procedimientode
toma de fotografia,con el objeto que éstascumplancon las normasICAOg) Apoyal|
en el procedit tode toma de i y confrontacionde firmas con el
Documento Personalde Identificacion -DPI-,con el objetivo de verificar que la|
informacién del usuario sea legal y fidedigna; h) Apoyar en la realizacion de|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf

cumplimiento a comisiones asignadas;

adect tode losrequisitc io: izarsutramite|
de PasaporteSebrind6 apoyo,en atendera 1850 personasjnteresadasen|
hacersutramite en la Divisionde emisionde Pasaportesle Chiquimulacon
el objeto de verificar la veracidad de la informacién para que puedar|
tramitar su pasaporte;Sebrindé apoyo,en atendera 1,850personasparael
tramite de revision y verificacion de los documentos, con el objeto de
obtenerla autorizaciénparala emisiénde su pasaportede conformidadcon|
la Ley (RENAP).

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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PROFESIONALE|

DIANA GRISEL GONZALEZ GARCJA INDIVIDUALES E]

GENERAL

la Division de Emision |
Pasaportes Chiquimul|

MINISTERI DE GOBERNACION
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NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

31

a) Asesoraren el procesode elaboraciony asignaciorde correlativopara los casoy
de duplicidady robo de identidad, con el fin de cumplir con los controlesinternosy|
el resguardo de la informacion; b) Asesoraren el envio de solicitudes a la
Subdirecciéonde Documentosde Identificacion Internacionaly a la fiscalia del
Ministerio PUblicosobre informaciénde expedientespara el tramite de pasaporte|
casosde duplicidad, robo de identidad y otros, con el objeto de cumplir con|
requerimientosde los entesde investigaciory fiscalizaciong) Brindarasesoriaen el
procesode entrevistaparala confirmaciony verificacionde datos personalesde los|
usuariosde la Division de Emisiénde PasaportesNacionales,con el objeto de|
determinarque la informaciénseaveridica;d) Asesoraren la revisiény verificacior|
de la documentaciénpresentadaante el personal del RegistroNacional de las|
Personas-RENAP-con el objeto de que se autorice la emisién de pasaporte]
ordinarios, oficialeso diplomaticos;e) Brindarasesorizen el procesode trasladode}
la informacién a la Unidad Central de Emisiénde Pasaportes,con el objeto de|
solicitar la aprobaciony emision de pasaportesen la unidad de impresion; f)
Asesoraren la izacionde activi itro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seasesoréen el procesode elaboraciony asignaciénde correlativo de 23|
casosdebidoa la malacalidadque presentanlos DocumentosPersonalesie|
Identificaciong 5 tcan®l objetivo de cumplirconlos controlesde seguridag
que requiere la informacion.

Se asesoréa los usuariosen la confirmaciény verificacionde los datos|
presentadosdurante la entrevista,con el propésito que las solicitudessearf|
aceptadaspor la Divisionde Emisionde Pasapor G

y continuar con el proceso; Se asesor6en la revision de expedientes|
aprobando las solicitudes presentadas, con el fin de contar con la
autorizacionde la Unidad Centralde Pasaportespara dar seguimientoa la|
emision del documento.

15

EDWIN RENATO ALVAREZ

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade losj
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber]
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificacior|
de datos personalegie los usuarios con el objeto de determinarque la informaciorf
seaveridica;c) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde la documentacioy|
emitida el ReglslroNaclonalde las PersonasRENAPeon el objeto de cumplancon|
los requisitc iaautorizaciénal pasaporte;d) Apoyaren el proces
de recepcionde la informaciénenviadade las dlferenlesDMsmnesie Emisionde}
Pasaportescon el objeto de diligenciarla aprobaciony emisiénde pasaportesen la|
unidadde impresién;e) Apoyaren el procesode entregade niimerosa los usuariog
que se presentana la unidadde emisiénde pasaportescon el objetivo de llevarun|
control y orden, previo a seratendidospara capturade datosgeneralesf) Apoyail
en la realizaciénde acti itro y fuera del territorio nacionall
con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoy6 orientando a 6,508 usuariosque se presentarona la Unidad de|
Pasaportesindicando los requisitos necesariospara la obtencién de una|
cartillade pasaporteconel fin que al habercompletadolos documentossele|
invite al usuarioa ingresarpara que contintie con el tramite; Secolaboréen|
la atencién de 6,635 usuarios realizar breve ista para|
determinar si el tramite que se viene a realizar es primera emision de|
pasaporteo renovaciénparaprocedera la revisiénde datos,conel objeto de|
velar que la informacién proporcionada coincida con los documento
presentados

16

ANA ISABEL VELASQUEZ FUENTES

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

31

a) Apoyaren el procesode parala ony verifi datog|
personalesde los usuarios,con el objeto de determinar que la informacién se¢|
veridica; b) Apoyar en la atencion a usuariosque requieren informacion sobre|
procedimientosde verificacionde instrumentospublicosy legales, con el objeto dej
que cumplancon los requisitos establecidosen la ley; ¢) Apoyaren el procesode]
revisiénde la papeleriaenviadapor el Ministerio de RelacioneExteriorespreviaallal
au!orlzaclone impresion de pasaportessollcnados d) Apoyar en la revision y|

1de la ante el Registro Nacional de lag|
Personas-RENAPy Colegiode Ahogadosy Notarios de Guatemala,cuando seg|
necesariopara la autorizaciénde pasaportesordinarios, oficialesy diplomaticos;e)
Apoyaren la elaboraciény envio de oficios a la Subdirecciénde Documentosde|
Identificacion Internacional, Ministerio Publico y demas Instituciones, sobre]
informacién requerida en casosde dupllcldad robo de identidad y otros, con ell
objeto de cumplir con requerimier bs;f) Apoyaren la izacionde]
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoydal areade autorizaciéncon el analisisy revisionde 1,349personay
que se presentaron a tramitar su documento de viaje previo a su|
autorizacion, con el fin de agilizar y asegurar la transparenciaen la|
aprobacion del pasaporte Asimismo se brindé apoyo entrevistando |
autorizando219 casosde menoresde edad que presentarondocumentog
publicosy privadosante Notario que la Leyestableceparala aprobaciondel
pasaporte,con la finalidad de darle certezajuridicaa la aprobaciénde los|
mismos;Sebrindé apoyoen la revisiénde 70 documentosgue contenianlal
respuestay susprobatoriosde los oficiosde solicitudesque las Institucioney
hacena la DireccionGeneralde Migraciéna través de la Subdireccionde|
Documentos Internacionales,con el objeto de optimizar el tiempo de|
respuesta segura.

17

AMPARO MAGALY CONDE GARCI]A

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

1 Q8,000.00
1 Q5,000.00
1 Q7,000.00
1 Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciéonacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte 0 renovacion,que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deberf
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificacior|
de datos personalegde los usuarios con el objeto de determinarque la informaciorf
sea veridicapara la emision de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revision
verificaciony foliado de la documentaciérpresentadapor los usuarios con el objeto

de que se autorice la emisionde pasaportesordinarios, oficialeso dij aticos;
Colaboraren el procesode autorizaciénde pasaportessegtninformaciénenviadade|
las uni lepar sUnidoso resto del mundo, con el objeto de|
dar tramite a la emisiénen la unidad de impresion; e) Apoyaren la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

&8

Seapoyoen larevisionde 3000expedientesenviadosal areade capturapara
su verificacionde datosy darleslos requisitosque solicitanpara su emisior|
de pasaporte con el objeto de que se cumpla con la ley; Se colabor¢|
entrevistandoa 3000 usuariospara confirmar los datos proporcionadosy|
conforme a su veracidad para cumplir con la finalidad de autorizar el
pasaporte

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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DIANA SOFIA MABEL DIAZ ARRIOLA
GARCIA

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionale]

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q5,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte 0 renovacion,que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deberf
presentar;b) Apoyaren el procesode registro, verificaciony entregade pasaportesal
los usuarios conel objeto de dar seguimientoy concluirdichotramite; c) Apoyaren

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se brindo apoy6 en deslaminar5,000 pasaportesimpresos de diferentes|
Consuladosde Guatemalaen los EstadosUnidos, con el fin de dejar al
descubiertolos datos y fotografia del usuario; Se apoy6 con rechazar658§|

laelaboraciéndelinforme de pasaportentregadosconel objeto de contarconun|
registro exactoy actualizadode los documentos;d) Apoyar en la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

pasaportespor no cumplir con los requisitosde tramite que|
solicitala Unidadde pasaportesconel fin de hacercumplirconlosrequisitos|
segln el Acuerdo Gubernativo 305-2017 para tramite en el extranjero

19

PAMELA NOEMi DIAZ PACHECO

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionale]

Q5,000.00

31

a) Colaboraren la verificacionde la informaciény actualizaciérde datosgenerale
del solicitante,en el sistemade informatica,tomadosen los diferentes Consuladoy
Embajadascon el objetivo de autorizary emitir el pasaporte;b) Apoyar en ell
procesode confrontaciénde firmas, fotografiasy huellasdactilares,de los casoy
capturadosen los diferentes Consuladosgon el objeto de realizar la verificacior|
correspondiente;c) Apoyar en el proceso de impresion y laminacion diaria dej
pasaportes ordinarios, oficiales y diplomaticos emitidos para el area central)
departamentaly EstadosUnidos,con el objeto de registrarlosy enviarlosen los|
sistemasde Migracion;d) Colaboraren el embalajede los pasaportespreviamente|
autorizadoscon el objetivo de enviarlosa los distintos Consuladoy Embajadapara
la entregacorrespondientee) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramada|
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento aj
comisiones asignadas;

Sebrind6 apoyoen imprimir una cantidadde 6,000pasaportesordinarios, 1|
sticker,8 pasaportesoficialesy 3 pasaportesdiplomaticoscon el objetivo de|
que el usuarioobtengaun pasaportede calidad;Secolaborden la digitacior|
de 1 razonamientocon el propdsito, de que el usuariopuedaidentificarseen|
el extranjero sin ningdn inconveniente.

20

JUAN MANUEL GONZALEZ ALFAR}

0

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade losj
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber]
presentar;b) Apoyaren la entregade solicitudesde pasaportesa los usuariosconel

Se colabor6 revisando el foleo de 9,749 expedientes de pasaporte]
autorizados se trasladarona la bodegay fueron clasificadospor miles, se|
separaronen cientos y, fueron empacadoshaciéndolesuna envoltura de|
papel, se numero cadaciento y al final se archivaronen cajasplasticaslas|
c 1en una i 1,500 i Quedaronarchivadosen|

fin de seguirel procedimientoestablecidoparala emisiénde los mismos;c) Apoyal
en la recoleccion, ordenamiento y correlativo de expedientes de pasaporte
emitidos, con el propésito de llevar un control interno; d) Apoyaren la bisqueday|
escaneade expedientesde pasaportesemitidos, con el objetivo de cumplir con los|

la bodega de pasaportescon el fin de protegerlosy que sea facil sy
busqueda;Seapoy6conla bisquedade 42 expedientesde casosantiguosy|
recientes estosdocumentosfueron escaneadoy fotocopiadosparacumplir|

requerimientosrealizadospor diferentesinstituciones;e) Apoyaren la realizaciordi
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

conlas 1echaspor Publicoy la Dir
Migracion, con el objetivo de que estasentidadespuedancontinuar con sul
investigacion.

21

OFELIA GUILLERMINA GRIJALVA CA

ISTROTECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade losj
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioy|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|

Secolaboré con la revisiony verificacionde la documentacionpresentady
por 2,625usuarios con la finalidad de garantizarla validezy veracidadde la|
documentaciénpara previa autorizaciony entregadel pasaporte;Sebrindd|

tomade capturade esy el ingresode datosger
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacionde los usuariosal
areade autorizaciéna travésdel sistemade informatica,con el objeto de solicitarlal
aprobaciény emision del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
i isi asignadas;

cl iento a cc

on la toma de huellasdigitales,toma de la fotografiay el ingresode
informaciénde 50 solicitantesparala renovaciéno primer pasaporte,con la|
finalidad de enviarlo a la base de datos del sistema de informatica.

22

ERIKA LOURDES GUZMAN HERNA|

DEZ TECNICOS

la Divisién de Emision |
Pasaportes Nacionalef

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciéonacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deberf|

Secolaboréa 2,000usuariosque se presentaronen la unidad de pasaporte

presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde c
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde laj
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|

informaciénsobrelos requisitosparaobtener el documentode|
viaje, con la finalidad de agilizar y presentar todos los documentos necg
estipulados segun la ley vigente.

toma de fotografia,capturade huellasc el ingresode datosger

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacionde los usuariosal
areade autorizaciona travésdel sistemade informatica,conel objeto de solicitarlal
aprobaciony emision del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciénde actividade

prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf

cumplimiento a comisiones asignadas;

e brind6 apoyo en el ingresode datos de los usuariosal sistemacon Iaf
finalidadde trasladarlainformaciéndel solicitanteal areade autorizacion Se|
brind6 apoyo en revisary verificar 2,850 expedientespresentadospor los|
usuarios con el objetivo que sea autorizado el pasaporte.
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a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber|
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentaciéf Seapoyéen brindar la informaciéna 5,000usuariosacercade los requisitos|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde lafestablecidosn la ley vigente,con el objetivo de orientar y facilitar el tramite|
< . . documentaciorprevioa la autorizaciondel pasaporte;c) Colaboraren el procesode| con los documentosa presentar;Seapoyoa 5,000usuariosen la revisionde|
EZEQUIEL ALEJANDRO HERNANI] . a Division de Emision | o pasaporterc) P! P poyo !
23 - TECNICOS . Q5,000.00 31 toma de fotografia,capturade el ingresode datc documentospresentadoscon el objetivo de garantizarla validezde los|
ACAJABON Pasaportes Nacionale] - . . . . P -
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de[documentosy dar previa autorizacion;Se colaboré en el procesode 89|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacion de los usuariosalftomas de fotografiasy capturade huellasdactilaresy en el ingresode datos|
areade autorizaciona ésdel si ir conel objeto de solicitarla|generales con el objetivo de actualizar el sistema de informética.
aprobaciény emision del pasaporte; e) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte 0 renovacion, que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber|Seapoydinformandoy cotejandola documentaciénde 3,158 usuarioscon|
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentaciolfrespectoa la documentaciénque deben presentarpara solicitar pasaporte
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde lafnuevo y/o renovacién;con el objetivo de que el usuario cumpla con los|
INGRID MARIBEL HERNANDEZ TOBI) ) |a Divisién de Emision | documemamorplrewoala autorizaciondel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|requisitos establemdosp/ur la Ley vigente y de la misma forma que el
24 TECNICOS Q5,000.00 31 toma de fotografia,capturade huellasc el ingresode datosger licitanteno tenganingninconvenientepararealizarel tramite requerido]
MONTENEGRO Pasaportes Nacionalef .
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de[Secc ando3, 1! solicitantesde pasaportesconla
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informaciénde los usuariosallfinalidad de verificar que la informacion proporcionada sea veridica y|
areade autorizaciéna travésdel sistemade informatica,conel objeto de solicitarlalfidedigna,asicomola documentaciénpresentadapararealizarel tramite de|
aprobaciény emision del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciénde actividade{emision de pasaporte.
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cl 1to a cc asignadas;
a) Co 1la onde la ir iony actualizaciérde datosgenerale]
del solicitante,en el si ir a los di tesCor
Embajadascon el objetivo de autorizary emitir el pasaporte;b) Apoyar en el
procesode confrontacionde firmas, fotografiasy huellasdactilaresde los usuariod Seapoyéen el procesode imprimir 6,352pasaportesordinarios,pasaporte
en los diferentes Consulados, con el objeto de realizar la verifi ficial y pasaportesdiplc , previa autorizaciénde los mismoy|
|a Divisién de Emision | correspondiente;c) Apoyar en el proceso de impresion y laminacion diaria defcon la finalidad de entregarleel pasaporteyaimpresoal usuario; Sebrindg|
25 EDWIN JOSE HERRERA PEREZ TECNICOS pasaportes Nacionale Q5,000.00 31 pasaportes ordinarios, oficiales y diplomaticos emitidos para el area central{apoyo en la laminacion de 6,352 pasaportesy verificar que fueran sin|
P departamentaly EstadosUnidos, con el objeto de registrarlosy enviarlosen los|imperfeccionesde burbujasdespuésde la laminadacon la finalidad de no|
i i ion;d) C el j los pasaportesprevi tregar un con imperfecciones de laminacion.
autorizadoscon el objetivo de enviarlosa los distintos Consuladoy Embajadapara|
la entregacorrespondiente;e) Apoyaren la izaciénde activi 1adal
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignadas;
a) Apoyaren el procesode impresiony laminaciéndiaria de pasaportesordinarios|
emitidos para el area central, departamentaly EstadosUnidos, con el objeto de|
registrarlosen los sistemasde Migracion; b) Brindar apoyo en la elaboraciondel . . i .
9 " 9 ) - . poy o .~ |Seapoyoen el procesode impresiénde 5000 libretas de pasaportesque se|
reporte mensualde libretasanuladaspor malaimpresiény laminaciéncon el objetof - R, o 3 .
. P . . lautorizaronen la divisionde emisiénde pasaportescon el objeto de brindar|
de contarconun registroespecificor) Brindarapoyoen el procesode verificaciony| . o .
AN . . . o . . -~ |al usuarioun documentode viaje validoy que cumplacon los estandare|
- . la Divisién de Emisi6n | ¥'epasapor 108y spasteriara la impresién idosinternaci Se brindé apoyo en el envio de 235(|
26 ERICKSON  LIMA MUNOZ TECNICOS . Q7,000.00 31 conel objeto de revisarque contenganlos datos que corr 1d) Apoyaren el i y N .
Pasaportes Nacionale] . - . 3 tesa las 1doel adect
proceso de impresion de stickers en los casosde personasque residen en el . . "
N . . L los mismos, con el objeto de que las libretas lleguenen buen estadoy a|
extranjero, con el objeto de revalidarel pasaporteanterior; e) Colaboraren elf .
. R N - X tiempo para su entrega.
embalajede los pasaportespreviamenteautorizados con el objetivo de enviarlosal
los distir i tamer isionde pasapt f) Apoyaren I3
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
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GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los sque deber
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioy|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde laj
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|
toma de fotografia,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesiell
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacionde los usuariosal
areade autorizaciona ésdel si ir conel objeto de solicitarla|
aprobaciény emision del pasaporte; e) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyorevi: s documentosde 2,340usuariosindicandolessobrelos|
requisitos que deben presentar para la solicitud de pasaporte nuevo o|
renovacion.Conel fin de que se cumplacon lo establecidoen el cédigode|
migracion; Se colaboré en fotografiar, capturar huellas dactilares, firma, y|
obtener los datos generalesde 2,340 usuarios.Con objetivo de crear un|
archivo biométrico y biogréfico, cumpliendo asi con lo establecidoen las|
normasICAOConlafinalidadde actualizaria basede datos en el sistemade
informética.

28

MILTON EDUARDO LOPEZ RAMIREZ

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionale]

Q11,000.00

31

a) Apoyaren el disefiode la basede datosy sistemascon el objeto de implementa|
solucionesde software; b) Apoyaren el procesode capacitaciona los usuariosen
generalsobre el uso de las herramientasde software, con el objeto de apoyarlaj
gestionadministrativaoperativay de control conque cuentela DireccionGeneralde|

Secolaborérevisandoen la basede datosde pasaportedos 149 indices con|
el objetivo de que la informacionde la misma esté disponible de manere|

Migracién;c) Brindarapoyoen las actividadesde respaldode las basesde datosc

ecc doel controlde no el cual

la DirecciénGeneralde Migracion,que seaacordeal dinamismoen la actualizacio
de lainfraestructurade datos, con el objeto de mejorary agilizar la informacion;d)
Colaborarcon la Gerenciade Informéaticaparael monitoreo y mantenimientode los|

formaticos que se utilizan para las basesde datos, con el objeto dej
mejorar su funcionamiento;e) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramada|
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento aj
comisiones asignadas;

en promediogenero1000ticket en el dia, con el objetivo que este funciona
para la atencion de usuariosen los médulos de captura; Se colabor6 la|
administraciénde catalogosen el BackOffice,con el objetivo de que el
catalogo de Usuarios este actualizado, se Crearon dos usuarios.

29

FREDY ELEAZAR MEJIA AGUILAI

TECNICOS

la Divisién de Emision |
Pasaportes Nacionale]

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que la Ley|

vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber|
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificacior|
de datos personalegie los usuarios conel objeto de determinarque la informacior|
sea veridicapara la emision de pasaporte; c) Apoyar en el procesode revision
verificaciony foliado de la documentaciérpresentadapor los usuarios con el objetol
de que se autorice la emisiénde pasaportesordinarios, oficialeso diplomaticos;d)
Colaboraren el procesode autorizacionde pasaportessegtninformacionenviadade
las uni lepar bsUnidoso resto del mundo, con el objeto de|
dar tramite a la emisionen la unidad de impresion;e) Apoyaren la realizacionde
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

ecc istandoa 4,983p 1agjue solicitanel pasaporte,conel
fin de establecer que la informacion proporcionada corresponde a los|
documentosque porta para la autorizaciénde pasaporte;Se brindé apoy(|
revisando la documentaciénde 4,983 usuarios con el fin de formar el
expediente de tramite de pasaporte para foliacion y verificacion en el sig
que cadadocumento se encuentre escaneadoSe apoyo verificandoen el
sistemaque 4,983casosfueranvalidadoscon el Sistemade Renapy que no|
presentaraAlertacomo Buscado® AlbaKennethcon el objeto de autorizal
en el sistema la emision del pasaporte.

30

MARIO ELIECER MENDOZA LOPHzZ

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiény verificacionde documentacioy|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|
tomade capturade i el ingresode datosgeneralesiel|
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacionde los usuariosal
areade autorizaciéna travésdel sistemade informatica,con el objeto de solicitarlal
aprobaciény emision del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciénde actividade|
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf

ct imiento a cc asignadas;

Se colaboré otorgando a 2,401 usuariosla informaciénde los documentog
que deben de presentarpara la obtenciénde pasaportecon el fin que al
presentarsea iniciarel tramite cumplaconlo establecidoen laley vigente; Se|
apoy6 observando los documentos de 2,401 usuarios con el fin de|
determinar y garantizarque los mismos sean los establecidosen la ley|
vigente; Secolaboréen la capturade datos de 2,000usuarioscon el fin de
validar su informacion por medio de su huella por Match on Card(MOC)a]
través del Documento de Identificacion Personal.
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a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber| . .
9 ! ) Y . d . | Sebrindé apoyo con la atenciénde 3,512 usuariosacercade los requisitos|
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciény verificacior| . .
. |para la obtencion del primer pasaporteo renovacion,con la finalidad de|
de datos personalegie los usuarios,conel objeto de determinarque la informaciory
- . . . [orientarlos y apoyarlos que cumplan con los requisitos establecidos;Se|
seaveridica;c) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde la documentacioy| .
colaboré con la entrevista de 3,512 usuarios verificando que los datos
emtida por el RegistroNacionalde las Personas-RENAP-con el objeto de que] .
la Division de Emision | cumplancon los requisitos establecidosen la Ley vigente previa autorizaciondel personales sean validos para |a obtencin del primer pasaporte o renoy
31 FRANCISCO ALEJANDRO MENJIVAR ~ TECNICOS Q5,000.00 31 P d ey vigente previa con el objetivo que la informacién proporcionada sea veridica para Ia|
Pasaportes Nacionale] pasaporte;d) Apoyaren el procesode recepcionde la informacion enviadade las| . .
. solicitud de pasaporte;Seapoyd con la revisionde 4,835documentacione|
diferentes Divisionesde Emisiénde Pasaportes,con el objeto de diligenciar la N
N N . en ¢w9b que lo: rrectos,conel fin de|
aprobaciény emision de pasaportesen la unidad de impresion; e) Apoyaren el
. que cumplancon los requisitosestablecidosen la Leyparala obtenciéndel
procesode entrega de numeros a los usuariosque se presentana la unidad dej asaporte
emisionde pasaportescon el objetivo de llevar un control y orden, previo a sef pasaporte.
atendidospara capturade datosgeneralesf) Apoyaren la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte 0 renovacion, que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber|Se brindo apoyé con proporcionar informacion a 655 usuarios sobre Ia|
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificaciérfdocumentacion necesariapara tramite de pasaporte establecido en I3
de datos personalegie los usuarios,conel objeto de determinarque la informaciér| Unidadde PasaportesNacionalesonel fin de ubicara los usuariossobrelos|
|a Divisién de Emisi6n sea veridicapara la emision de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revision|requisitos necesariospara solicitar su pasaportey agilizarlesel tramite; Sef
32 ROY ALEXANDER PACHECO BARRIOS TECNICOS Pasanortes Nacionale Q5,000.00 31 verificaciony foliado de la documentaciérpresentadapor los usuarios con el objeto| colaboré en realizar la entrevista a 450 usuarios confrontando que Ia]
P de que se autorice la emisiénde pasaportesordinarios, oficialeso diplomaticos;d)|informaciénpresentadapor el usuarioseaafin a lainformaciéncontenidaen|
Colaboraren el procesode autorizaciénde pasaportessegtninformaciénenviadade| el sistemainforméaticode RENARon el fin de evitar fraudesen el tramite de|
las unida lepar bdJnidoso resto del mundo, con el objeto de|pasaporte.
dar tramite a la emisionen la unidad de impresion;e) Apoyaren la realizacionde
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade losj
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde 61| Sebrindo apoyocon la verificacionde los documentosde 1,800usuarios con|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde lafel objeto de que cumplancon los requisitoslegalesque portan los usuariog
: . L documentaciérprevioa la autorizaciondel pasaporte;c) C el de dirigi las ventanillasde autorizaciénpara la emisiénde dichol
ANTONIA MARYLENI RAMIREZ OROZ . a Division de Emision | or pasaporterc) 'erp resde ' ! i °
33 TECNICOS . Q5,000.00 31 tomade capturade esy el ingresode datosger te;Se colaboro informacion de 1,800 usuariosque|
ORELLANA Pasaportes Nacionale] . . . : . ) - N . L
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|gestionania obtenciondel pasaporteconel fin de trasladarla informacionde|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacion de los usuariosalflos usuariosal modulo de autorizaciénparacue le otorguenla autorizaciony|
areade autorizaciéna travésdel sistemade informatica,con el objeto de solicitarlalemisién del pasaporte.
aprobaciény emision del pasaporte;e) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciéonacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber|Secolabor6informandoa 2,000 usuariossobre los requisitosque necesitar]
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioifllevar al momento de realizar su tramite de pasaportecon el fin de que|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde lafcumplancon lo requerido seginla Ley; Se apoy6 en ordenary revisar laf
|a Divisién de Emision | documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode| papeleriade 700 usuarioscon el propésito de que al ingresara la unidad de|
34 GIANCARLO ROSSI PINEDA TECNICOS Pasaportes Nacionale Q5,000.00 31 toma de fotografia,capturade huellasdacti el ingresode datosger tesla documentacioneste completa para realizar su tramite de
P solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de[pasaporte; Se brindo apoyé en enviar informacion al area de autorizaci(
informética; d) Apoyarel procesode trasladode la informaciénde los usuariosalfel fin de que sea aprobadosu tramite lo mas pronto posible sin ningr|
areade autorizaciona travésdel sistemade informatica,con el objeto de solicitarlaf contratiempo.
aprobaciony emision del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciénde actividade
prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;
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a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte 0 renovacion, que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deberf
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificacior| Se brindé el apoyo en la revision de 2,500 expedientesfoliados para sei|
de datos personalesie los usuarios,con el objeto de determinarque la informaciér|verificadoscon el objeto de dar cumplimientoa su autorizacion;Se apoy
3 . ) |a Division de Emision | se;veriqicapara la emision de pasaporte;c) Apoyaren el procgsu de revigic’m conla validaciénde 500 gxpediemesie gsuariosque enviaronsu papelerig
35 | JORGE ARMANDO SOLORZANO RAMIREZTECNICOS Pasaportes Nacionale| 1 Q5,000.00 31 verificaciony foliado de la documentaciérpresentadapor los usuarios conel objeto|de pasaporte del extranjero, con el objeto de que el departamento de|
de que se autorice la emisidnde pasaportesordinarios,oficialeso diplomaticos;d)|informatica los pase a impresion; Se apoy6 con 20 cartas consularespara|
Colaboraren el procesode autorizaciénde pasaportessegtninformaciénenviadade| verificar que se consignela autorizaciondel trdmite de pasaportepara los|
las unidac lepar sUnidoso resto del mundo, con el objeto de|menores de edad con el objeto que se impriman las libretas.
dar tramite a la emisiénen la unidad de impresion; e) Apoyaren la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade losj
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber]
presen!ar b) Apoyar en el anallsls verificaciony correcclon en el sistemade|Se apoy6 con indicarles los requisitos necesariospara el tramite dell
atica, casosde ir \ciaeen pasap or consuladog] te a 120 usuarios, con el fin de que al momento del tramite el u:
embajadasy CallCenter,con el objeto de soluclonary corregirla inconsistenciag)[no tenga dificultades por algtin requisito; Se apoy6 con realizar 110|
Colaboraren el rastreo de los pasaportesenviadosa los distintos consulad orrecciones solici por los diferentes consulados de Guatemal
36 REYES WALDEMAR TOJIL VICENTE ~ TECNICOS la Division de Em.ISIOH | 1 Q6,000.00 a1 embajadasde Guatemalaen EstadosUnidosy resto del mundo, con el objeto de|acreditadosen |4?S EsladgiJnldos.ct.)ﬁ la flralldaq de cf)rregude digitacior]
Pasaportes Nacionalef asegurara entregade dichosdocumentos;d) apoyaren la solicitud de documen!o‘ en el pasaporte;Seapoyécon la verificaciony validacionde 2,030 casosde|
deidentidada los diferentesconsuladosy GL el j tependientesde impresionde dif onsuladosie G
con el objetico de confrontar e investigar la legalidad de los documentos; e)[en los EstadosUnidos, con el fin de hacerlesllegar el pasaporte a los|
Colaborar en la cap!urade fotografiay huellas,ingresoo actualizaciénde datos{connacionales.
oresy menoresde edadal sistemade informatica,as
como del Match On Carddel DPly SIRECIa través de unidadesmoviles en las|
diferentes instituciones estatales, con el fin de hacer entrega de pasaportes|
ordinarios, oficiales y diplomaticos;
a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber]
p 1b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde docun Secolaboréenla revisionde papelerfade 2673usuariossobrelos requisitod
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde laf . e - .
N . . : parala obtencion del pasaportecon el objetivo de orientar a los usuariog
. a Divisién de Emision | documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesodef |- - o\, cmolan con toda la documentaciénsolicitadaen le Unidad de]
37 VERONICA TUT CHOC TECNICOS . 1 Q5,000.00 31 toma de fotografia,capturade huellasdacti el ingresode datosger . i
Pasaportes Nacionale] o . - X . Pasaportes;Se apoy6 a 2673 usuarios en el proceso de obtencion de|
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de N Ny )
N L . . - |pasaportescon el propésito de establecerla veracidadde la papelerig
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacionde los usuariosal
areade autorizaciona travésdel sistemade informatica,conel objeto de solicitarla presentada.
aprobaciony emision del pasaporte;e) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisi asignadas;

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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ELDER JAVIER URIZAR QUINONH
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a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar;b) Apoyaren el procesode revisiény verificacionde la documentacioy|

el Registro! las PersonasRENAPy Colegi

de Abogadogy Notariosde Guatemalacon el objeto de que se de la autorizacionde)
emisiénde pasaportesordinarios,oficialeso diplomaticos;c) Apoyaren la gestionde|
traslado de documentosy pasaportesautorizadosa las Divisionesde Emisiénde

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se brindé apoyo en la realizacién de estadistica, sobre la emision de|

Pasaportesdel interior de la Republica,con el objetivo de sati la

dichasDivisionest) Apoyaren el procesode revisiény verificacionde
certificacioneslegalesnecesariasjue presentenlos usuarios,con el propésito dej
garantizarla validezde requisit autorizaciondel pasaporte;e) Apoyaren los|
procesosde toma de fotografia,con el objeto de que cumplanconlas normasICAQ|
f) Apoyarlos procesosde toma de huellasdactilaresy confrontaciénde firmasconell
DocumentoPersonatle Identificacion-DPI-con el objeto de que la informaciondel|
usuariosealegal y fidedigna; g) Apoyaren el procesode revisionde la papelarig
enviadapor el Ministerio de RelacionesExteriores,con el objeto de autorizar laf

presién de pasapor i atico: ;h) Apoyar en la revision de|
certificacionesde los Juzgadosie Familia,con el propésito de hacerverificacione,
previo a la autorizaciéndel pasaporte;i) Apoyaren la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf

cumplimiento a comisiones asignadas;

te g enrolado por consulado, embajaday sede de
pasaportes, con el fin de brindar informacién a la Subdireccion de|
Documentosinternacionalesy al area de Estadisticadel mes de julio; Se|
apoyda la Subdirecciéride Documentosde Identificaciéninternacionalen la|
realizaciéndel mévil de pasaportessn CampecheMéxico,conel objetivo de|
documentar a los guatemaltecos residentes del sector.

39

JOSE ALBERTO VELIZ MORALE:!

TECNICOS

la Divisién de Emision |
Pasaportes Nacionale]

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaportey renovacionque establecela Ley|
vigente, con el objeto de informarlos sobre el tramite y la documentaciénal
presentar;b) Apoyaren la entregade solicitudesde pasaportesa losusuariosconel
fin de seguirel procedimientoestablecidoparala emisionde los mismos;c) Apoyal
en la recoleccion, ordenamiento y correlativo de expedientes de pasaporte
emitidos, con el propositode llevar un control interno; d) Apoyaren la bisqueday|
escaneade expedientesde pasaportesemitidos, con el objetivo de cumplir conlos|
requerimientosrealizadospor diferentesinstituciones;e) Apoyaren la realizaciorde
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional.conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colabor6 con 250 personasindicandolelos requisitos que tienen que|
presentar al momento del tramite de pasaporte, con el fin de evitar|
molestiasal usuarioy se mas agil el proceso;Se apoy6 con archivar2,46(]
expedientesen cajas azulesen el area de archivo, con la finalidad de|
manteneren orden de correlativolos expedientede pasaportes Secolabor(
conlaindagaciorde 25 expedientessolicitadospor el Ministerio Pablico,cor
el objetivo de entregar una copia para su investigacion del caso.

40

JEYDI ESTRADA RECINOS

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade losj
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deberf|

p ;b) Apoyaren el pi er la confirmaciony verificacior|
de datos personalegde los usuarios,conel objeto de determinarque la informacior

Se apoy6 informando a 13,401 usuariostodos los documentosque debe]
presentar para adquirir el pasaporte con el objeto que cumpla con lo|

seaveridica;c) Apoyaren el p revisiony verificaci la

11aley actual; Seapo 4,924n0mer

emitida el RegistroNacionalde las PersonasRENAPeon el objeto de cumplancon|
los requisitc i iaautorizaciénal pasaporte;d) Apoyaren el proces(
de recepcioénde la informaciénenviadade las diferentes Divisionesde Emisiénde|
Pasaportescon el objeto de diligenciarla aprobaciony emisiénde pasaportesen la|
unidadde impresién;e) Apoyaren el procesode entregade niimerosa los usuariog
que se presentana la unidadde emisiénde pasaportescon el objetivo de llevarun|
control y orden, previo a seratendidospara capturade datosgeneralesf) Apoyall
en la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional
con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

los usuariossear or los llosde capturade datos|
con el objeto de agilizarel tramite segtinel nimero de cita otorgado; S¢|
apoy6 revisandolos documentosde 1,429 usuarioscon el fin de que al
ingresara las oficinasde la Unidadde Pasaportesorten la documentaciol|
en orden y completa como lo establece la ley vigente.

41

MARIA MAGDALENA CHAJON SAJ

iN  TECNICOS

la Divisién de Emision |
Pasaportes Nacionalef

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber|
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioy|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde laj
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|

Seapoy6a 2,100usuariosbrindandoinformaciénsobrelos requisitosque la|
emisién de pasaportes solicita para tramitar su primer pasaporte 0|
renovacion Conel objeto que quedarealizarsu tramite sin ningtinproblema

toma de fotografia,capturade huellasc el ingresode datosger

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacionde los usuariosal
areade autorizaciona travésdel sistemade informatica,con el objeto de solicitarlal
aprobaciény emision del pasaporte; e) Apoyar en la realizacionde actividade

prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar

cumplimiento a comisiones asignadas;

‘6en la revisiony verificaciénde 2,100documentosque presentg
cada usuario al momento de presentarsea la Division de Emision de|
PasaportesConel fin de verificarel documentoque seaauténticoy poder|
pasar a previa autorizacion del pasaporte.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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ROSSANNA EUGENIA PEREZ JIME]
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a) el procesode er la confirmaciony verificaciénde datos|
personalesde los usuarios,con el objeto de determinar que la informacion seg|
veridica; b) Asesoraren la atencion a usuariosque requieren informacion sobre
procedimientosde verificacionde instrumentospublicosy legales, con el objeto de|
quect n los requ 1laley; c) A 1 el procesode]
revisiénde la papeleriaenviadapor el Ministerio de Relacione€xteriorespreviaalal
autorizacione impresion de pasaportessolicitados;d) Asesoraren la revisiony|
verificacion de la documentacion presentada ante el Registro Nacional de las|
Personas-RENAPy Colegiode Abogadosy Notarios de Guatemala,cuando seg
necesarioparala autorizaciénde pasaportesordinarios, oficialesy diplomaticos;e)
Asesoraren la elaborarciény enviode oficios a la Subdirecciorde Documentosde|
Identificacion Internacional, Ministerio Publico y demas Instituciones, sobre]
informacién requeridaen casosde duplicidad,robo de edentidady otros, con el
objeto de cumplir conlos requerimientossolicitadosf) Asesoraren la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darj
cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrindé asesoriaen la atenciéna 450 en horario de 4:30a 8:00a.m. en la|
entregade nimerosasicomo en la revisionde los documentosnecesario|
para el tramite de pasaporte,con el propdsito de que el usuarioinicie su|
procesosin ningln inconvenientecumpliendocon lo que establecela ley|
vigente; Seasesorda la Oficinade R vilidade R vilidacen lal
recepcionde denunciagpresentadagpor los usuarios realizandoentrevistas|
con el objetivo de recabarinformacionen relaciéna los hechosoriginariog
asi como elementos de prueba para iniciar el proceso de investigaciol|
correspondiente.

43

RAMON ANTONIO MORAN GONZAL}

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

a) Apoyar en la atencién a usuarios que requieren informacién acerca de los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacién que establecela Le)|
vigente, con el objeto de informar sobre el tramite y documentos que deber]
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioy|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|

tomade ia,capturade el ingresode datc

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacionde los usuariosal
areade autorizaciéna travésdel sistemade informatica,con el objeto de solicitarlal
aprobaciény emision del pasaporte;e) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboréen dar informaciéna 2,650personassobrelos documentosque|
deben presentarpara poder obtener su pasaporteseanuevo o renovacion|
con el objetivo de agilizarel tramite para obtener dicho documento; S¢|
brindé apoyo en la verificacion 2,300 documentos a las personas que|
solicitansu pasaportepara obtener informaciénnecesariacon el fin de que|
la documentaciéncumplacon los requisitos establecidospara la obtencior|
del pasaporte.

44

GERSON MARCELINO BUC TAMA|

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

a) Apoyaren el procesode impresiony laminaciéndiaria de pasaportesordinarios|
emitidos para el area central, departamentaly EstadosUnidos, con el objeto de|
registrarlosen los sistemasde Migracion; b) Brindar apoyo en la elaboraciéndel
reporte mensualde libretasanuladaspor malaimpresiény laminaciéncon el objetof
de contarcon un registroespecificor) Bnndarapoyoen el procesode vermcaclony

de pasapor iosy ioralaimp
conel objeto de revisarque contenganlos datos que correspondend) Apoyaren el
proceso de impresion de stickers en los casosde personasque residen en el
extranjero, con el objeto de revalidarel pasaporteanterior; e) Colaboraren el
embalajede los pasaponequewamenteau!or|zados con el objetivo de enviarlosal

losdistir tamer isionde pasapt f) Apoyaren Ia
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera. del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboré en la impresion de 9,000 pasaportesordinarios que fueron|
solicitadosen la unidad central de pasaportescon el objetivo de brindarleg
sudocumentode viajealaspersonasjue lo requieran;Sebrindé apoyoen la|
llaminacion de 9,000 pasaportesordinarios que fueron impresos, con el
propésito de proteger los datos del usuario; Secolaboréen el procesode|
control de calidadconla verificaciénde datosdel usuario,con el fin de hacel
entrega de documentos auténticos y sin errores.

45

LIBERTAD CELESTE SAGUACH

PROFESIONALE
NERIDIVIDUALES E|
GENERAL
FZ TECNICOS
T TECNICOS
ps TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

1 Q13,000.00 31
1 Q5,000.00 31
1 Q5,000.00 31
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade losj
requisitos de solicitud de primer pasaporte 0 renovacion, que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber

Sebrind6 apoyo en la ventanillade entrega para solventardudas de 102
usuanosrespectoa los tramites de solicitud de pasaportespara personay
radicanfuera del pais,con el objetivo acelerarel proces(

presentar;b) Apoyaren el procesode registro, verifi entregade pasap
los usuarios conel objeto de dar seguimientoy concluirdichotramite; c) Apoyaren
la iondelinforme de p losconel objeto de contarconun

de tramite de los mismos; Se brindé apoyo en el proceso respectivo de|
registro, verificaciony entrega de 5,192 pasaportesa los usuarios por|
tramites 1 el exterior e interior del pais,con la finalidad de dar|

registro exactoy actualizadode los documentos;d) Apoyaren la iond:
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf

cumplimiento a comisiones asignadas;

por terminado el procesode obtencion de pasaportessolicitado por el
usuario.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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GUSTAVO ADOLFO SALAS CACEl

ES TECNICOS
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a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte 0 renovacion, que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y 10s ¢ )sque deber]

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se apoy6 a 1,847 usuarios proporcionandoinformacion de los requisitos|

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificacior|
de datos personalegie los usuarios con el objeto de determinarque la informaciorf|
sea veridicapara la emision de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revision
verificaciony foliado de la documentaciérpresentadapor los usuarios con el objeto
de que se autorice la emisidnde pasaportesordinarios, oficialeso diplomaticos;d)
Colaboraren el procesode autorizaciénde pasaportessegtninformacionenviadade|
las unida lepar bdJnidoso resto del mundo, con el objeto de|
dar tramite a la emisiénen la unidad de impresion; e) Apoyaren la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darj
cumplimiento a comisiones asignadas;

nect 4 de pasaporteparaprimeravezy renovacion|
con la finalidad de poder agilizar el tramite y se cumpla con la
documentacidmecesariapararealizarel procesode emisiénde pasaporte|
Se colaboré con el procesode entrevistaa 180 usuarios,para realizar la|
verificacionde documentosy que la informacioncapturadaseala correcta
con el objetivo de poder determinar si el usuario presenté la papelerig
correctay que la informacion sea veridica para proceder a autorizar la|
solicitud de pasaporte.

47

JEFRY ARIEL ETSAU QUIJADA RAM

REZ TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade losj
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber]
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificacior|
de datos personalegie los usuarios con el objeto de determinarque la informaciérf
seaveridica;c) Apoyaren el procesode revisiény verificacionde la documentacioy|
emitida el RegistroNacionalde las PersonasRENAPeon el objeto de cumplancon|
los requisitc i iaautorizacional pasaporte;d) Apoyaren el proces(
de recepcionde la informaciénenviadade las diferentes Divisionesde Emisiénde|
Pasaportescon el objeto de diligenciarla aprobaciény emisiénde pasaportesen la|
unidadde impresién;e) Apoyaren el procesode entregade niimerosa los usuariog
que se presentana la unidadde emisiénde pasaportescon el objetivo de llevarun|
control y orden, previo a seratendidospara capturade datosgeneralesf) Apoyall
en la realizaciénde activi itro y fuera del territorio nacionall
con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colabor6 en la atencién de 685 usuarios Guatemaltecossobre la|
informaciénde los requisitosparael trdmite de pasaportescon la finalidad|
de que las personastengan el conocimientode dichos requerimientos; Se|
brindé apoyo en la captura de datos y fotografia a 807 usuarios,con el
objetivo de que cumplan con los requisitos necesarios previo a la|
autorizaciondel documentode identificacion;Seapoyéen la correcciénde|
45 casosde pasaporte,conel fin de que el documentode identificacionseg]
emitido con los datos demograficos correctos.

48

LUIS RODRIGO ZELAYA AGUILER

A TECNICOS

la Divisién de Emision |
Pasaportes Nacionale]

1 Q5,000.00 31
1 Q5,000.00 31
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Ley)
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber|
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmaciény verificacior
de datos personalesie los usuarios conel objeto de determinarque lainformaciér|
seaveridica;c) Apoyaren el procesode revisiény verificaciénde la documentaciol
presentadaante el personaldel RegistroNacionalde las PersonasRENAPeon el
objeto de que se autorice la emisién de pasaportes ordinarios, oficiales o|

Secolaboré brindandoinformaciénsobre la documentaciémecesarigparg
tramite de pasaportea 2,260usuarios,conel objeto de que cumplancon laf

diplométicos;d) Apoyaren el procesode recepcionde la informacic dade la|
diferentes Divisionesde Emisiénde Pasaportes con el objeto de diligenciar la]
aprobaciony emision de pasaportesen la unidad de impresion; e) Apoyaren el

I fasolicitada en la ley; Se apoy6 en entrevistar 2,260 usuarios|
validando correctamentela informacién presentada,con el fin de reduci
riesgosde i6n;Seapoy6tomandomt huellasdactilaresy|

procesode revisiony verificacionde certificacic presenter
los usuarios, con el objetivo de garantizarla validez de los requisitos para laf
autorizaciondel pasaporte;f) Apoyaren los procedimientosde toma de fotografia
conel objeto que éstascumplancon lasnormaslCAOg) Apoyaren el procedimientc|
de toma de huellasdactilaresy confrontaciénde firmas con el DocumentoPersong|
de Identificacion-DPI-con el objetivo de verificarque la informaciondel usuariosee|
legaly fidedigna;h) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y|

fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar ct
asignadas;

1o a cc

confrontaciénde firmas a 2,260 usuarios,con el fin de que la informacicr|
proporcionada sea veridica.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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EVA ELIZABETH SIN MEJIA

TECNICOS

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

la Division de Emision |
Pasaportes Petén

Q4,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciérde datos|

el solicitanteal si informética, asicomo del Match On Carddel
DPIdel usuario,con el objeto de validarla informaciénpreviaautorizaciény emisior|
de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informaciona la UnidadCentral
de Emisiénde Pasaportescon el objeto de solicitar la aprobaciony emision dej
pasaportesen la unidad de impresion; d) Apoyar en el procesode revision y|
ifi i pi 1los usuarios,con el
objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizaciéndel pasaporte|
e) Apoyaren los procesosde toma de fotografia,con el objeto de que éstascumplar
con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y|
confrontacionde firmas con el DocumentoPersonalde Identificacién-DPI-,con el
objeto de que la informacién del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en laj
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Vi énde certificacior e

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se apoy6 en brindar los requisitos correspondientes sobre la informacic
serequiere pararealizartramite de pasaportea personasinteresadasen la|
solicitud de éste, con el objeto de agilizarel procesopara obtener previg|
autorizaciénde documento personal de identificacion; Se colaboré en el
traslado de la informacion requerida mediante el DocumentoPersonalde|
Identificacionde cadausuario,a la UnidadCentralde Emisiénde pasaportes|
con el fin de aprobar la actualizacion de datos e impresion del pasaport|

50

JOSE MARIA AJANEL CUYUCH

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes 1
Quetzaltenango

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber]
presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciérde datos|

solicitanteal si informética, asicomo del Match On Carddel|
DPIdel usuario,conel objeto de validarla informaciénpreviaautorizaciény emisior|

Se apoy6 con la proporcion de la informacién necesariapara que los 44
usuarios solicitantes cumplan con los requisitos para la obtencion del

de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la ir i6nala UnidadCentr
de Emisiénde Pasaportescon el objeto de solicitar la aprobaciény emision dej
pasaportesa la unidad de impresion; d) Apoyar en el proceso de revision y|
ifi i pi 1los usuarios,con el|
objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizaciéndel pasaporte|
e) Apoyaren los procesosde toma de fotografia,con el objeto de que éstascumplarf
con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y|
confrontaciénde firmas con el DocumentoPersonalde Identificacion-DPI-,con el
objeto de que la informacién del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en laj
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

i6nde certificacior e

te.con el objetivo de sustentarlo estipuladopor la Leyvigente parg|
la emisiénde pasaporte;Seapoy6con el método de capturay actualizacio|
de losdatosr cadaust 1te,con el objeto de contar|
con la informacién previamente para la validaciéon mediante sistema de|
informética que debera ser verificado por el delegadoal momento de la|
autorizacion y para gue sean impresos los pasaportes.

51

SONIA JANETH ALMENGOR VELASQ
GRANADOS

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E||
GENERAL

la Division de Emision |
Pasaportes 1
Quetzaltenango

Q8,000.00

31

a) Asesoraren la atencién a usuarios que requieren informacion acercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Ley)
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber
presentar;b) Brindarasesorizen el procesode capturae ingresoo actualizaciorde|
datos generales del solicitante al sistema de informatica, asi como del Match g
del DPIdel usuario, con el objeto de validar la informacién previa autorizaciony|

Sebrindé asesoriaa 2,200 usuarioscon el objetivo de tramitar primeros

emision de pasaporte; c) Asesoraren el traslado de la informacion a la Unidac|
Centralde Emisionde Pasaportescon el objeto de solicitarla aprobaciony emisior|
de pasaportesa la unidadde impresion;d) Brindarasesoriaen el procesode revisior|
y verificacionde certificacionedegalesr i pi llos usuarios conel
objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizaciéndel pasaporte
e) Asesoraren la toma de huellas dactilaresy confrontacién de firmas con el
DocumentoPersonalle Identificacién-DPI-.con el objeto de que la informaciondel|
usuario sea legal y fidedigna; f) Asesorar en la realizacién de actividade

prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

f portesy/o reno 1suariosque solicitaronlos requisitos de ley |
siendoorientac quers tramite corr i
en la revisionde certificacionesegalesa 175 usuarios,para poder tramitar|
con los documentos que presentaron, con el objetivo de verificar los|
documentosoriginalesrealizandoun cotejo de firmas con el Documenty|
Personal de Identificacion.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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ARNOLDO LEIVA SUM

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes
Quetzaltenango

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q8,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciérde datos|

el solicitanteal si informética, asicomo del Match On Carddel

DPIdel usuario,con el objeto de validarla informaciénpreviaautorizaciény emisior|
de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informaciona la UnidadCentral
de Emisiénde Pasaportescon el objeto de solicitar la aprobaciony emision dej
pasaportesen la unidad de impresion; d) Apoyar en el procesode revision y|
verifi 6nde certificacior iagjue p 1los usuarios,con el
objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizaciéndel pasaporte|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se realizo y apoy6 en la orientacién a 100 personas que necesitarol|

informaciénparalosrequisitosde la obtenciénde pasaporte conlafinalidad|

que las personascumplanlos requerimientoscomo establecela ley vigente

Secolabord con la verificaciony revision de 2,515 pasaportesque fueron|

enviadosdesdela UnidadCentralde Emisionde Pasaportescon la finalidad|

de ser archivados para su resguardo previamente para su entrege|
te al usuario.

e) Apoyaren los procesosde toma de fotografia,con el objeto de que é umplar
con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y|
confrontacionde firmas con el DocumentoPersonalde Identificacién-DPI-,con el
objeto de que la informacién del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en laj
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

53

RUFINO ESTUARDO LOPEZ CRU|

4

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes
Quetzaltenango

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber]
presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciérde datos|

solicitanteal si informética, asicomo del Match On Carddel|

DPIdel usuario,con el objeto de validarla informaciénpreviaautorizaciény emisior|
de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode lainformaciona la UnidadCentral
de Emisiénde Pasaportescon el objeto de solicitar la aprobaciény emision dej
pasaportesen la unidad de impresion; d) Apoyar en el procesode revision y|

ificacionde certificacior i le pi 1los usuarios,con el|
objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizaciéndel pasaporte|
e) Apoyaren los procesosde toma de fotografia,con el objeto de que éstascumplarf
con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y|
confrontaciénde firmas con el DocumentoPersonalde Identificacion-DPI-,con el
objeto de que la informacién del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en laj
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyden atendery orientar a 92 usuariosque se presentarona solicitai|
informaciénpara realizarel tramite de pasaporte.Estocon el propdsito de|
cumplir conlos lineamientosy de realizarlas diligenciasde conformidadcon|
laley; Seapoyéen el trasladode informaciénde 1588 usuariosa la unidad|
central,conel objetivo de cumplirconlo que serequiere parala emisiondel
documento de identificacién internacional, verificando que la informacior|
enviada cumpla con lo establecido en la ley.

54

JORGE ALBERTO LOPEZ OCHO;

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes
Quetzaltenango

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Ley|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciérde datos|

solicitanteal si: informatica,asicomo del Match On Carddel|

DPIdel usuario,con el objeto de validarla informaciénpreviaautorizaciény emisior|
de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informaciona la UnidadCentral
de Emisionde Pasaportescon el objeto de solicitar la aprobaciény emision dej
pasaportesen la unidad de impresion; d) Apoyar en el procesode revision y|
ifi i pi 1los usuarios,con el|
objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizaciéndel pasaporte)
e) Apoyaren los procesosde toma de fotografia,con el objeto de que éstascumplarf
con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y|
confrontaciénde firmas con el DocumentoPersonalde Identificacion-DPI-,con el
objeto de que la informacién del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en la
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

i6nde certificacior e

Se apoy6 en la orientacién a los usuarios que solicitan los requisito|
establecidos de ley para el tramite de pasaporte ordinario y otras|
informaciones requeridas por 2,330 usuarios a qué instituciones debe]
dirigirsecomoa lasembajadasy consuladosesto con el objetivo de alcanzal
que los usuarios cumplan con los requisitos de ley para el tramite de|
pasaporte; Se colaboro con la solicitud de 233 usuariosque contiene la|
contrasefiao el nimero de casocon el cual se ubicaraen el sistemade|
consultade pasaportestoda la informaciénnecesariapara saber el estadc|
del procesode la libreta de pasaportesi ya se encuentraparaser entregadg
al usuario.Conel objetivo es que los usuariosobtenganel pasaportede una|
manera agilizada y otorgada a la persona correspondiente.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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VICTOR MANUEL BIXCUL GONZAL

EZ TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q5,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Apoyar durante el registro y clasificacionde correspondenciae informes quel
ingresana la Unidad de Contabilidad,con la finalidad de elaborar liquidacionesy|
contar con los controlesinternos correspondientes;b) Brindarapoyoen el proces
de recepcionde recibos de ingreso, reportes IT13y boletas de depdsito, con el
objeto de efectuar el registro contable de los ingresosque percibe la Direccior|
Generalde Migraciéna travésde las diferentesunidadesy delegacionesc) Apoyall
en la atencién de usuariosinternos y externos via telefénica, con el objetivo de|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

ubicary entregarrecibossolicitadospor los interesadosyy ori ionenr

réen recibirinformesde los registrosde ingresosrealizadosen las|

los serviciosque prestala Unidad; d) Brindarapoyoen la 6ny enviod
cuadrospara la integraciénde notas de crédito de ingresosvariosde la Direccior|
Generalde Migraciéna la Unidadde AdministraciénFinancieraJDAFdel Ministeriof
de Gobernaciéncon el objeto de agilizarel tramite parael procesocorrespondientef
€) Apoyaren los proyectosde elaboracionde correspondencie informes que sonf
requeridosa la Unidad,conla finalidadde brindarinformaciénen forma oportuna; f)
Brindar apoyo durante los procesosde conformacionde expedientesfisicosy|
digitales de la Unidad de Contabilidad,con el objetivo de realizarel envio de los|
mismosy agilizarlos procedimientosg) Apoyaren el archivode recibosde ingresos|
boletas de depésitoy reportes IT13, con el propésito de mantener su adecuadi
custodia; h) Brindar apoyo en el procesode actualizacionde estadosde cuentg|
bancariosde la Direccién Generalde Migracion, con la finalidad de realizar lag|
conciliacionesancariascorrespondientesi) Apoyaren la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

diferer onterizas,conel fin dellevarel registroal diaen el
cuadroparagenerarreporte de la cajafiscaldel mesde Agostode 2018; S¢|
colaboré con la conformaciénde 2 expedientescorrespondientesde la|
Subdirecciénde Control Migratorio, la Subdireccionde Operacionesde|
Extranjeriapara su confrontacion,y ser enviadoa UDAFdel Ministerio de|
GobernaciénSeapoyoen la actualizaciorde estadode cuentasde ingresoy
variosen 3 oportunidades con el objeto de efectuarla conciliacinBancari
del mes de Agosto de 2018.

56

EDUARDO LUIS HERNANDEZ SAMA

OA TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

Q7,000.00

31

a) Apoyar durante el registro y clasificacionde correspondenciae informes que
ingresana la Unidad de Contabilidad,con la finalidad de elaborar liquidacionesy|
contar con los controlesinternos correspondientes;b) Brindarapoyoen el proces(
de recepcionde recibos de ingreso, reportes IT13y boletas de depbsito, con el
objeto de efectuar el registro contable de los ingresosque percibe la Direcciorf
Generalde Migraciona travésde las diferentesunidadesy delegacionesg) Apoyall
en la atencion de usuariosinternos y externos via telefénica, con el objetivo de
ubicary entregarrecibossolicitadospor los interesadosy orientacionen relaciona
los serviciosque prestala Unidad; d) Brindarapoyo en la elaboraciony envio de
cuadrospara la integraciénde notas de crédito de ingresosvarios de la Direcciorf
Generalde Migraciona la Unidadde AdministracionFinancieraDAFdel Ministeriof
de Gobernacioncon el objeto de agilizarel tramite parael procesocorrespondientef
€) Apoyaren los proyectosde elaboracionde correspondencie informes que sonf
requeridosa la Unidad,conla finalidadde brindarinformacionen forma oportuna; )
Brindar apoyo durante los procesosde conformacion de expedientesfisicosy|
digitales de la Unidad de Contabilidad,con el objetivo de realizarel envio de los|
mismosy agilizarlos procedimientosg) Apoyaren el archivode recibosde ingresos|
boletas de depésitoy reportes IT13, con el propésito de mantener su adecuad
custodia; h) Brindar apoyo en el procesode actualizacionde estadosde cuentg|
bancariosde la Direccion Generalde Migracion, con la finalidad de realizar las|
conciliacionesdancariascorrespondientesj) Apoyaren la realizacionde actividade

prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyéen el acogimientode 13,429formas de ingresosvarios (DIGEMI|
1,2,Y3), 148 depésitoshancariosy 238 Formasde IngresosVarios|T-13de|
las delegacionesjue se detallan a continuacion: La Mesilla, TecunUman
Melchor de Mencos, Graciasa Dios, NuevaAnguiatu, SanCristobaly Vallg
Nuevo.Parasu concernienteregistro contabley con el objetivo de general
reportes para la preparacion de la Caja Fiscal del mes de Agosto 2018.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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JORGE ARNOLDO MARROQUIN

TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q5,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindar apoyo en el proceso de elaboracién de registros de gasto FRO3y|
formulariosde érdenesde compracon el objeto de agilizarel tramite y minimizarel|
tiempo de envioa la Unidad de AdministraciénFinancieraUDAF;b) Apoyaren la
administraciony control del devengadoen forma c ly digital a ésdell

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sistemade GestionSIGES;on el objetivo de monitorearla ejecuciénpresupuestarij
y realizarlos informes que para el efecto corresponden; c) Brindar apoyo en laj
conformacion de expedientes de arrendamientos para uso de las diferentes|
delegacionesCentrosde Emisiénde Pasaportes,Oficinas Centrales, Division de|
OperativosUnidadde Archivoy otros que seanrequeridos,conel fin de mejorarel
control y actualizaciénde los pagos realizados;d) Apoyar en la elaboracionde|
pedidosde remesacon el propésito de garantizarel pagode arrendamientosen los|
plazos establecidos,y efectuar retenciones de impuestos segtn la legislaciol|
vigente;e) Brindarapoyoa la Unidadde Cajacuandole searequerido,conel fin de|
mejorar los servicios al usuario; f) Apoyar en la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

réen la 6nde listadosde gastos,con el objeto de agilizal
el tramite y minimizar el tiempo de envio a la Unidad de Ac 6
Financiera;Se colabor6 en razonar facturas, impresion de expedientesy|
foliar documentacion para la gestion de pago de arrendamientos de|
inmuebles,con el fin de contar con la disponibilidad presupuestariapara]
cumplir con el pago correspondiente; Se colaboré en la elaboracion de|
Constanciagle Retenciénde Impuesto Sobrela Rentacorrespondienteal
mes de agosto 2018, con el objeto que los arrendatarioscumplan con la|
presentacion de sus retenciones.

58

HUMBERTO QUINTEROS PERNIY

1O TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

Q7,000.00

31

a) Apoyardurante la emisiony revisiénde chequesprevio al trasladopara firma y|
elaboraciénde listados,con el propésito de mejorar el manejoy control de los|
mismos;b) Brindarapoyoen la atenciéna proveedores con el objeto de realizarel
pago correspondiente;c) Apoyar en el ordenamiento, foliado y sellado de la
documentaciénde soporte de vouchersasicomo el registroy control del libro dej
bancosdel fondo rotativo y remuneracionesconel objeto de contarcon un registro|
d) Brindar apoyo en el proceso de tabulacién de informacién de servicic|
extraordinarioy emisiénde oficios, con el objetivo de garantizarel acreditamientc
respectivo al personal del renglén presupuestario011; e) Brindar apoyo en el
trasladode informaciéna la Unidadde Contabilidady Presupuestogon el propésitc|
de elaborar caja fiscal y liquidacionesde forma mensual;f) Brindar apoyo en el
tramite parala devoluciéndel pagode pasaportesno emitidosalos interesadosquel
presenten copias de respaldo, con el objetivo de hacer efectiva la devolucior|
correspondiente;g) Brindarapoyoen la recepcionde nombramientosde comisién
con la finalidad de efectuarel procesode pagode anticipo o liquidaciénde viaticos|
segunlineamientosestablecidosh) Apoyaren la emisién semanalde reportes por
las devolucionesemitidasa la Unidadde Contabilidad con el objetivo de mantene|
el control de dichas devoluciones;i) Apoyar en la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindé apoyo en imprimir y revisar documentaciénde respaldo de|
expedientes con el propdsito de emitir 53 cheques y cancelar los|
compromisosadquiridos, trasladando los mismos a firma en 7 listadog
manteniendo el control y buen manejo de la informacién; Se brindé apo|
atendera los proveedorescon el objeto de entregar55 chequesfirmadosy|
cancelarobligacionesadquiridaspor la DirecciénGeneralde Migracion; Se|
brindo apoyoen la tabulaciénde lainformaciénconel propésitode pagarel
servicioextraordinariodel mesde julio de 2018del personalpresupuestad
011.

59

WILLIAM HENRY AGUILAR POR(

]

TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

Q8,000.00

31

a) Brindar apoyo en los procesosde compra por cotizaciéno licitacién, con el

propésitode velarpor el cu tode lo: 1la Leyde]
Contratacioneslel Estadoy suReglamentob) Apoyaren la publicaciénde comprag
en i i el Si: Adquisiciones Contratacionegiell

Estadode GuatemalasGUATECOMPRAEen el propésito de cumplir con la Leyde
Contratacionesdel Estadode Guatemalay su Reglamentoic) Brindar apoyo en laj
elaboraciénde cuadros comparativosde cotizaciony evaluacion, realizando laf
adjudicaciénde compras,con el objeto de darle ct toa los li ientog

Se apoy6 en el andlisisde la propuesta presentadapor los diferentes|
proveedoresmediantela elaboraciénde tres cuadrocomparativos asicoma|
larecomer i6 laadjudicaciérde compra,conel objetivo de cumpli

establecidospor la Unidad de AdministraciénFinancierag | 5 deTMinisterio dej
Gobernaciond) Apoyaren la elaboracionde términosde referenciaen lasdiferentes|
modalidadesde compra, con el propésito de efectuar la adquisicionde bienesy|
serviciospara gque éstos cumplancon las especificacione®stablecidasg) Brindai|
apoyo en el procesode solicitud de cotizacionesy atenciéna proveedorespara|
comprasen la modalidad de baja cuantiay compra directa, con la finalidad dej
cumplirconlasdirectricesestablecidagparael efecto; f) Apoyaren la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

conlos lineamier la UDAFSeapoyéen la redacciénde|
cincorequerimientosparasubir en la paginade Guatecompragomoevento|
de Compra Directa Oferta Electrénica,con el objeto de cumplir con lo|
establecido en el Decreto 46-2016.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-



MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

60

CARLOS VINICIO LOPEZ GONZAL

FZ TECNICOS

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

Q7,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Bnndarapoyoen el procesode recepciénde documentos asicomode materiales|
y istrospara la Direccion Migracion, con el propésito de darleg]
ingresode forma eficiente y oportuna a la Unldad de Almacén;b) Apoyaren el

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyo en la entrega, a la GerenciaAdministrativay Financierade 38|

procedimientode elaboraciénde report ionesdel fondo rotativo, co
el fin de dar seguimientoal procesoestablecido;c) Brindarapoyoen la elaboracio|
de inventarios fisicos de materialesy suministros,con el propésito de informar
mensualmente las existenciasen la Unidad de Almacén; d) Colaborar en la
elaboraciénde guiasde traslado de correspondenciay entrega de materialesy|
suministros,con el objeto de cubrir las necesidadesle las diferentes unidadesy|
delegacionedie la DirecciénGeneralde Migracion;e) Apoyaren la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fuera del territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

E ientesde ingresoa Aimaceny a inventarios.Conel objetivo de realizal
el pago correspondiente a los proveedores.

Secolaboréen la elaboraciénde reporte de 38 ingresosde Formal-Hconel
objetivo de liquidar la cajaFiscal;Se colaboréen el reordenamientode las|
instalacionesde la Unidad de Almacencon el propésito de mantener un|
mejor manejo de los materiales y suministros.

61

ALBERT STANLEY MC. NISH ACEV!

FDO TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

Q4,000.00

31

a) Bnndarapoyoen el procesode recepciénde documentos asicomode materiales|
y para la Direccior Migracién, con el propésito de darleg]
ingresode forma eficiente y oportuna a la Unldad de Almacén;b) Apoyaren el

Seapoyden la recepcionde 124 formulariosde Pedidosy Remesasparasu|

procedimientode elaboraciénde reportes \esdel fondo rotativo, cor
el fin de dar seguimientoal procesoestablecido;c) Brindarapoyoen la elaboracio|
de inventarios fisicos de materialesy suministros,con el propésito de informarf
mensualmente las existenciasen la Unidad de Almacén; d) Colaborar en la
elaboraciénde guiasde traslado de correspondenciay entrega de materialesy|
suministros,con el objeto de cubrir las necesidadesle las diferentes unldadesy

delegacionedie la DirecciéonGeneralde 6n;e) Apoyaren la
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

1entea su

r ivafirmay resguardode los pedidos|
con eI objeto de facilitar la entregade Utiles, suministrosy otros producto|
parausode lasdiferentesunidadesde la DirecciénGeneralde Migracion; Se|
apoy6 en el ordenamientoy archivo de 7 formularios de constanciade|
ingresosde almacény a inventarios(FORMAL-H),con el objetivo de realizal
adecuadamente su respectivo proceso de compra.

62

VERONICA CORADO OVANDO

TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

Q7,000.00

31

a) Apoyo en el procesode recepciénde facturas a proveedoresy entrega de|
contrasefiascon el objeto de dar cumplimientoal tramite de chequepara el pagc|
correspondientep) Brindarapoyoen el procesode recepciénde pedidosdetalladog
en las facturas, con el fin de elaborar expedientesde registro y trasladarlosa las|
unidadesque hayansolicitadola compra; c) Apoyarel procesode elaboracionde
pago a proveedorespor la adquisicionde productos o serviciospara uso de laf
Direccion General de Migracion, con el objetivo de verificar la informacion de]
cuadros de adjudicacion, facturas y pedidos de compra para completar los|
expedientesy realizarel tramite de pago;d) Brindarapoyoen el procesode solicitud|
de cotizacionesy atenciéna proveedores para comprasen la modalidadde bajaf
cuantiay compradirecta, con la finalidad de cumplir con las directricesestablecidal
para el efecto; €) Colaboraren el procesode recepcion, revisiony registro de
solicitudesde comprade las diferentesunidadesde la DirecciénGeneral,con el fin
de realizarel ingresoefectivo y dar tramite a dichassolicitudes;f) Apoyaren laf
realizacionde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoy6en recibir 150facturasen Unidadde Compragconel fin de iniciarel
proceso para cancelara distribuidoresy proveedoresde comprasy de|
servicioshasicos prestadosa la DireccionGeneralde Migracion; Sebrindd)
apoyoen la recepcionde 200 solicitudespara Comprasy adquisicionescon
el proposito de conformar papeleria para expedientes de registro Y|
trasladarlos las distintas Unidades de la Direccion General de Migracioi|

63

PABLO WILLIAM CIRIN FAJARDO|

TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera en la Unida|
de Archivo General

Q4,000.00

31

a) Apoyaren el procesode recepcion traslado, clasificacionrotulaciony ubicacior|
fisicade expedientesen custodiade la Unidad de Archivo, con el propésito de|
garantizarsuresguardoy pronta localizaciénb) Bri | procesode|
registro, actualizaciory retroalimentaciénde la basede datos, con la finalidad dej
facilitar la basqueday ubicacionde expedientesen resguardode la Unidad de|
Archivo; c) Apoyar en la recepciény seguimientode las diferentes solicitudesde|

Sebrind6 apoyoen la blisqueday entregade 14 expedientesy 25 copiasde|

informacién,documentosy expedientesrequeridospor las uni la Di

Generalde Migracion, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)
Brindar apoyo en el foliado, digitalizaciény registro de ingreso o egreso de|
documentaciony expedientesde la Unidadde Archivo,con la finalidadde mantene|

ionde sellosde personalde Migracion de los afios 2010 al 2015
solicitados por la SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanosy
capacitacionConel propdsito de entregarir I 1
sollcnados por Subgerencia Administrativa de Recursos Humanos vy

eapoy6en la movili

un control interno adecuadoy dar solucién a los diferentes requ
presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organizaciéndepuraciény movilizacionde)

pedientesy la Unidadde Archivo,con el fin de optimizail
el espacidfisicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciénde oficios,informes|
y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerim
de informacion internos y externos; g) Apoyar en la realizaciénde actividade|
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

6nde 424 cajasde Tiesy entregade|
149 boletas Ties a la Subdirecciénde Control Migratorio. Con el fin de|
entregar los documentos solicitados por las Unidades.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-



64

ANA MARIA CONCEPCION LOPEZ SO(
PINTO

TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera en la Unida|
de Archivo General

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q7,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindar apoyo en el andlisisy asignaciénde solicitudes de documentacion|

Pt teso informacior 1la Unidadde Archivo,con el objetivo de darf

r portuna a los requ 1to! last le la Direccior|

General de Migracion y otras instituciones; b) Apoyar en la coordinacion dej
actividadesde organizaciéndel espaciofisico de la Unidad de Archivo, con la
finalidad de optimizarlas areasdisponiblesen dichaunidad; c) Brindarapoyoen ell
seguimiento verificacion,revisiony digitalizacionde documentacion expedientese
informaciénsolicitadapor las unidadesde la DirecciénGeneralde Migraciénu otras|
instituciones, con el objeto de garantizar que cumpla con las especificacione
requeridasy seaenviadaoportunamenteal solicitante;d) Apoyaren el procesode|
registroy actualizaciorde la basede datos respectoal ingreso,egresoo reubicacior|
ladocumentaciory expedientesen custodiade la Unidadde Archivo,conlafinalidac|
de mantener un control electronico que facilite la localizaciénde informacion; e)
Brindar apoyo en la coordinaciénde recepcion, traslado, clasificaciony ubicacior|
fisica de documentaciony expedientesen la Unidad de Archivo, con el fin de
garantizar que los procesos se realicen de forma eficiente; f) Apoyar en laj
planificacionde actividadessemanalesa realizaren la Unidad de Archivo,con el
objetivo de optimizar el tiempo disponible para la ejecuciénde las mismas;g)|
Brindar apoyo en la elaboraciény control de oficios, informes u otro tipo de|
correspondencia,con el objetivo de dar respuestaa los requerimientos dej
informaciéninternosy exter doconunreg adade los mismos|
h) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadagientro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyden la verificaciondel procesode digitalizacionde documentosque|
son requeridospor parte de la Subdirecciérde Operacionesde Extranjeri
(3,524iméagenes) Conel propésito que cadaegresode expedientesquede]
en reguardo en el servido asignadopara esta Unidad; Se colaboré con|
atender las solicitudes que emitieron por parte del Ministerio de|
Gobernacion(oficinade Accesoa la informacién)relacionadaa expediente
de ResidenciasCumpliendode manerapositivae inmediatay los tiempos|
establecidos que ordena la Ley.

65

EDY JOVANNI BELTRAN CASTILLO

TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera en la Unida|
de Archivo General

Q5,000.00

31

a) Apoyaren el procesode recepcion traslado, clasificacionrotulaciony ubicacior|
fisicade expedientesen custodiade la Unidad de Archivo, con el propésito de|
garantizarsur pronta izacionb) Bri | procesode|
registro, actualizaciory retroalimentaciénde la basede datos, con la finalidad dej
facilitar la busqueday ubicaciénde expedientesen resguardode la Unidad de|
Archivo; c) Apoyaren la recepciény seguimientode las diferentes solicitudesde|

Sebrind6 apoyoen la entregade 30 cajasplasticasnuevasa la Subdireccid|
de Operacionesde Extranjeria.Con el objetivo de hacer entrega de lo|

informacién,documentosy expedientesrequeridospor las uni la Di i6
Generalde Migracion, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)
Brindar apoyo en el foliado, digitalizaciény registro de ingreso o egreso de
documentaciony expedientesde la Unidadde Archivo,con la finalidadde mantene|
un control interno adecuadoy dar solucién a los diferentes requerimientog
presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organizaciéndepuraciény movilizacionde|
expedientesy documentosubicadosen la Unidadde Archivo,con el fin de optimizau|
el espacidfisicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciénde oficios,informes|
y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerim
de informacién internos y externos; g) Apoyar en la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

por la Uni icitante; Sebrindé apoyoy colaboraciéncon 13|
bolsasde boletas ties para su clasificacion,provenientes del Aeropuertc|
InternacionalLa Aurora. Con el objetivo de dar el resguardoadecuadoa]
dichadocumentacionrecibidaen el ArchivoGeneral;Sebrindé apoyoen la|
entregade diferentestipos de documentaciéren oficinasdel edificio central|
de la DirecciénGeneralde Migracién. Con el objetivo de cumplir con la|
informacion solicitada a la Unidad de Archivo General.

66

ALVARO HUGO MEJIA PUENTE

TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera en la Unida|
de Archivo General

Q4,000.00

31

a) Apoyaren el procesode recepcion traslado, i6nrotulaciony

fisica de expedientesen custodiade la Unidad de Archivo, con el propésito de|
garantizarsuresguardoy pronta localizacionp) Brindarapoyoduranteel procesodej
registro, actualizaciory retroalimentacionde la basede datos, con la finalidad dej
facilitar la busqueday ubicaciénde expedientesen resguardode la Unidad de|
Archivo; c) Apoyar en la recepciony seguimientode las diferentes solicitudesde|
informacién,documentosy expedientesrequeridospor las unidadesde la Direccior|
Generalde Migracion, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)
Brindar apoyo en el foliado, digitalizaciény registro de ingreso o egreso de
documentaciony expedientesde la Unidadde Archivo,con la finalidadde mantene|
un control interno adecuadoy dar solucién a los diferentes requerimientog
presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organizaciéndepuraciény movilizacionde|
expedientesy documentosubicadosen la Unidadde Archivo,con el fin de optimizau|
el espacidfisicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciénde oficios,informes|
y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerim
de informacién internos y externos; g) Apoyar en la realizaciénde actividade

prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyoen la revisionde datos en las basesde datos que correspondera|
Expedientesle Residenciagle los afios2001-2005Conel objetivo de ubica|
compactacionesle expedientesde residenciasy complementarhistorial de|
los mismos;Seapoyden la limpiezade 17 Expedientesle residenciasConell
objetivo de colaborarparala entregade lo solicitadoen el mes; Seapoyéen|
colocar 17 cajas con Expedientesde la Subdirecciénde Operacionesde|
Extranjeria,para su lugar correspondiente.Con el objetivo de dejarlasen|
resguardo y custodia.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-



67

WALTER BERDUO FELICIANO

TECNICOS

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

la Gerencia
Administrativa y
Financiera en la Unida|
de Archivo General

1 Q6,000.00

31

a) Apoyaren el procesode recepcion traslado, ionrotulaciony

fisicade expedientesen custodiade la Unidad de Archivo, con el propésito de|
garantizarsur loy prontalocalizacionb) Bril P! | procesode|
registro, iony retr la basede datos, con la finalidad dej
facilitar la busqueday ubicaciénde expedientesen resguardode la Unidad de|
Archivo; c) Apoyar en la recepciény seguimientode las diferentes solicitudesde|
informacién,documentosy expedientesrequeridospor las unidadesde la Direccior|
Generalde Migracion, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)
Brindar apoyo en el foliado, digitalizaciény registro de ingreso o egreso de

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Secolaboré en el Archivo Generalen la bisquedade 149 boletas ties de|
diferentes afios que fueron solicitadas por la Subdirecciénde Contro|
Migratorio. Conel fin de obtener la bisqueday su entregainmediata; Se|
apoy6 en la filtracion, unificacién y revision de expedientes para la|

documentaciony expedientesde la Unidadde Archivo,con la fir
un control interno adecuadoy dar solucién a los diferentes requerimientog
presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organizaciéndepuraciény movilizacionde|
expedientesy documentosubicadosen la Unidadde Archivo,con el fin de optimizau|
el espacidfisicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciénde oficios,informes|
y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerim
de informacién internos y externos; g) Apoyar en la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

manter

ioren basede datosde los afios2,009,2,010,2013,2014,2,015y|
2017 de la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeriade la Direccior|
General de Migracion. Con el objetivo de tener un control adecuado del|

68

FERNANDO JUAREZ ESTURBA|

TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera en la Unida|
de Inventarios

1 Q5,000.00

31

a) Apoyaren el control de altasy bajasde activosfijos y bienesfungiblesen tarjetas|
de responsabilidadcon el propésitode actualizarel inventariode bienespropiedac|
de la Institucién; b) Brindar apoyo en la rotulacién de los bienespropiedad de la
DirecciénGeneralde Migracion, con el propésito de identificar los bienes con sul
respectivo nimero de inventarios; ¢) Apoyar en la elaboracion periddica dej
inventariosfisicosasicomoen el control de tarjetas de responsabilidadiel personal
con el propoésito de actualizarel inventario de bienesde la DirecciénGeneralde]
Migracion;d) Colaboraren la actualizaciérde la basede datos de bienespropieda
de la DireccionG I énregistrandola ubicacior los mismos|
con el objeto de determinarla ubicaciénde los bienesy el empleadoresponsablj

seglina través de las tarjetas de ) Apoyaren la

actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrind6 apoyoen la revisiénde bienespor entregade cargopor renuncie|
de unapersonade la Subdirecciérie Operacionesle ExtranjeriaEstoconel
objetivo de que entregaratodos los bienesque teniaasignado®n suftarjeta|
de responsabilidad;Se brindé apoyo en el ordenamiento de los oficios|
enviadosa las diferentes seccionesy unidades.Estocon el fin de mantene|
un orden correlativo de los oficios enviadosa las diferentes seccionesy|
unidades.

69

TRACY MIRLET LOPEZ AVILA DE DF|

LEONTECNICOS

la Subgerencia
Administrativa,
Financiera y de
Adquisiciones

1 Q7,000.00

31

a) Apoyaren laimplementaciénde mecanismosie control con basea lo estipuladc|
en la Leyde Contratacioneglel Estado,con la finalidad de dar cumplimientoa los|

procesosde compra en sus diferentes y tiempos b)|

Brindarapoyoen la publicaciénde compras,eventos,pagoy liquidaciénfinal en el
Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemald
¢ D} ! ¢ 9/ haonelprépsitode cumplir conlo que establecela legislaciol|
vigente; c) Apoyar en el procesode conformaciénde expedientesde pago
proveedores,con el propdsito de realizarel envioa la Unidad de Administracioi|
Financiera¢ | 5 !'yCsu liquidacion correspondiente; d) Brindar apoyo en la|
conformaciénde expedientesde eventosde Cotizaciéry Licitacién,conel objeto dej
recopilary elaborarlos documentosr i i lasb: 'e) Brindal|
apoyo en el procesode solicitud de cotizacionesy atenciéna proveedores,para|
comprasen la modalidad de baja cuantiay compra directa, con la finalidad dej
cumplirconlasdirectri i | efecto; f) Apoyaren la elaboracionde}
términosde referenciaen lasdiferentesmodalidadesie compra;conel propdsitode]
efectuar la adquisicién de bienes y serviciosy que éstos cumplan con las|
especificacionesestablecidas;g) Brindar apoyo en el procesode notificacion dej
contratos a la ContraloriaGeneralde Cuentascon el prop6sito de cumplir con los|

plazc dicha h) Apoyaren la realizaciénde actividade]

programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboré en la revisién de cédigosde insumospara la publicaciénde|
eventosde 65 articuloscon la fir poderrealizarl icaci
segunlo solicitael portal de GUATECOMPRAR:colaborden la publicacior|
de 7 expedientesen el portal de GUATECOMPRAGjo la modalidad de|
CompraDirectacon Oferta Electrénica(Art. 43 LCHncisob) con la finalidad|
de cumplirlo establecidoen la ley de contratacionesdel estado; Secolabor¢|
en atenciéna proveedoresy personaspor viatelefénicacon la finalidad de|
darle proceso a las compras que son solicitas a la unidad.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-



70

GABRIELA NATALI VASQUEZ CIFUE]

TESTECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q6,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Apoyar durante el registro y clasificacionde correspondenciae informes que|
ingresana la Unidad de Contabilidad,con la finalidad de elaborar liquidacionesy|
contar con los controlesinternos correspondientes;b) Brindarapoyoen el proces|
de recepcionde recibos de ingreso, reportes IT13y boletas de depdsito, con el
objeto de efectuar el registro contable de los ingresosque percibe la Direccior|
Generalde Migraciéna travésde las diferentesunidadesy delegacionesg) Apoyall
en la atencién de usuariosinternos y externos via telefénica, con el objetivo dej
ubicary entregarrecibossolicitadospor los interesadosy orientaciénen relacional

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrind6 apoyoa la Gerenciaadministrativay Financieracon los registrosy|

los serviciosque prestala Unidad; d) Brindarapoyo en la elaboraciény envio dej
cuadrospara la integracionde notas de crédito de ingresosvariosde la Direccior|
Generalde Migraciéna la Unidadde AdministraciénFinancierdJDAFdel Ministeriof
de Gobernaci6 el objeto de agili tramite parael procesocorrespondiente]
e) Apoyaren los proyectosde elaboraciénde correspondencia informes que son|
requeridosa la Unidad,conla finalidadde brindarinformaciénen forma oportuna; )
Brindar apoyo durante los procesosde conformaciénde expedientesfisicosy|
digitalesde la Unidad,con el objetivo de realizarlos enviospertinentesy agilizarlos|
procedimientos;g) Apoyaren el archivode recibosde ingresos poletasde dep6sitc|
y reportes IT13, con el propésito de mantener su adecuadacustodia; h) Brindal|
apoyoen el procesode actualizaciérde estadosde cuentabancariosde la Direccior|
General de Migracion, con la finalidad de realizar las conciliacionesbancariay
correspondientesj) Apoyaren la izacio activi o) 1tro |
fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisione]
asignadas;

ionde correspondencisentregadosa la Unidad por Minex, para|
efectuar los registros correspondientes,con el fin de cumplir con los|
procedimientos que requiere la Unidad de Contabilidad sobre la
documentaciénque ingresaa la misma; Sebrindé apoyo con el archivode|
385 recibos de ingresosvarios DIGEMISL, 2 Y 3; de 58 formularios de|
ingresos varios (IT-13) y 316 boletas de depdsito monetario; de las|
DelegacionesPuerto Barrios,Bethel, El Carmen El Cinchado SantoTomas|
El Ceiboy SantaElena,con el objetivo de mantenerorden y control de la|
documentacion que ingresa de las Delegaciones.

71

KARLO RENE BARRIENTOS CABR|

FRA TECNICOS

la Gerencia de
Informatica

Q6,000.00

31

a) Apoyaren la programaciory ejecuciondel mantenimientopreventivoy correctivc|
de equiposde computo, telefonia, infraestructuray enlacesde datosy red de la
DireccionGeneralde Migracion, conel fin de garantizarsu 6ptimo funcionamiento|
b) Apoyaren la atenciony seguimientode los reportesde fallas en la operaciondel
Centrode Atenciény Manejode Llamadagle la DireccionGeneralde Migracion,con|
el propésitode mantenerla continuidaddel servicio;c) Brindarapoyoen la gestior|
de soporte técnico con el proveedor del servicio de telefonia y datos para el
enrutamientoy programacionde equiposde comunicaciony telefonia,conel fin def
mantenery mejorarlastelecomunicacionesle la DireccionGeneralde Migracion;d)
Apoyaren el monitoreo del serviciode telefonia, la identificacionoportuna de fallas|
y gestion de solucionespertinentes, con el fin de garantizarel flujo efectivo de
comunicacioren la DireccionGeneralde Migracion;e) Apoyaren la actualizaciordel
inventariode equipode telecomunicacioneg;odigosde usuarioy accesosconel fin
de garantizar la identificacion del uso de los equipos; f) Brindar apoyo en laf
elaboracioény presentacionde reportes que le seanrequeridospor la Gerenciade
Informatica, con el fin de informar sobre el estado del sistemainformatico de la|
Direccién General de Migracion; g) Apoyar en la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoy6con la solicitudy revisionde papelerianecesarigparapresentary la)
programaciénde citas para8,000 usuariosque llegarona pedir cita parasy
tramite de pasaportesa la Unidadde Pasapc i G

con el objetivo de programarfechay horario en el cuallos usuariosdeber|
presentarsepara llevar a caboel tramite de su nuevo pasaporte;Seapoy(
conel cambiode 1 1un médulode icadoen la Unidadde
PasaportesNacionalesde Guatemalala cual no funcionabacorrectamente]
con el objetivo de que siguiera funcionando de manera correcta dichg
modulo para continuar brindando el servicio adecuado.

72

MIGUEL ANGEL CONTRERAS MOR.

LES TECNICOS

la Gerencia de
Informética

Q5,000.00

31

a) Apoyaren la programaciory ejecuciéndel mantenimientopreventivoy correctivc|
de equiposde computo, telefonia, infraestructuray enlacesde datosy red de la
DirecciénGeneralde Migracion, conel fin de garantizarsu 6ptimo funcionamiento
b) Apoyar en la coordinaciény ejecuciénde traslado de equipo de computo y|
telecomunicaciones, asi como la respectiva instalacién, atendiendo los|
i inidadesy ionesle la DireccionGeneralde|
Migracion, con el fin de mejorar el desempefiode sus funciones;c) Brindarapoyc|
técnico a los usuarios, dando respuestaa sus requerimientos en materia dej
programacion, configuracion, instalacién y soporte de equipos de cémputo.
multifuncionales, equipo de telecomunicaciones software, etc;, con el fin de|
solucionar las dudas o problemas presentadosen las diferentes unidades o
C ionegle la Direccior Migracion;d) Apoyaren la verificacionde|
los estandaresde seguridadde lainformaciony software utilizadospor los usuarios|
con la finalidad de evitar uso inapropiado, sustraccién alteracién o pérdida de la

requerimientosde |

ioncontenidaen los diferer coémputode la DirecciénGeneral
de Migracion; e) Brindarapoyoen la elaboraciény presentaciénde reportesque le
sean requeridos por la Gerenciade Informatica, con el fin de informar sobre el
estadodel sistemainformatico de la DireccionGeneralde Migracion;f) Apoyaren laf
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboré con el mantenimiento correctivo de equipo de computo del
Centrode Emisiénde Pasaportescon el objetivo de evitar largasfilas en los|
médulosde captura; Seapoyden el trasladode equiposde computo dentro|
de la oficinade Subdirecciérde Documentosde Identificaciéninternacional
conlafinalidadde que cadausuariotengaequipode computo; Seapoyéen|
la configuraciénde clavesde correo electrénico, con la finalidad de evitar|
pérdida y retrasos en el envio de informacion.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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ALFREDO GONZALO PEREZ AMBR

CIO TECNICOS

la Gerencia de
Informética
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Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q12,000.00

31

a) Apoyar en el disefio y desarrollo de aplicaciones,médulos, reportes y otros|
requ 1tos que se p 1 de los que actualmente utiliza laj
DireccionGeneralde Migracion,con fines de brindar un buen servicio;b) Apoyaren|
la elaboraciony actualizaciérde los Manualesde Usuariode los diferentessistemas|
con el fin de proporcionar herramientasde capacitaciénpara el personal de la
DireccionGeneralde Migracion;c) Brindarapoyoen la ejecuciénde mantenimient
y actualizaciénde los sistemasinformaticos internos de la Direccién Generalde|
Migracion, con la finalidad de garantizarsu correcto funcionamiento; d) Brinda
apoyoen la ejecuciénde mantenimientoy actualizaciorde los sistemasnformaticos|
internos de la Direccion Generalde Migracion, con el objeto de garantizar suf
correcto funcionamiento; e) Brindar apoyo en la elaboraciény presentaciénde]
reportes que le sean requeridos por la Gerenciade Informatica, con el fin de|

informar sobre el estadodel pr forméticosque se

las distintas unidades de la Direccién General de Migracion; f) Apoyar en laf
realizacionde actividadesprogramadagientro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se apoyo en el desarrollodel modulo Dashboardpara la Subdireccionde|
Operacionegle Extranjeriacon el objetivo de proveer una herramientade|
monitoreo de los expedientesgue se generanen esaunidad; Seapoydenel
mantenimiento del sistema SIM, consistente en la adaptacion del SIV|
Terrestrea SIMMaritimo, con el objetivo de migrar el SIOMa SIM; Seapoy(]
enla elaboraciénde Casosle Usodel modulo Dashboardcon el objetivo de|
crear un Manual Técnico de la aplicacién SICOE.

74

SAUL ESTUARDO CEREN PALEN

IA TECNICOS

la Gerencia de
Informética

1 Q10,000.00

31

a) Apoyarla ejecucionde la \tarpar
la evaluaciénde los equiposde la DireccionGeneralde Migracién,con el propésitof
de contar con mejoras; b) Apoyar en la propuestade las normas técnicas dej
informética, con el objetivo de lograr un buen funcionamiento del sistemg|
informéatico de la Direccién General de Migracion; c) Apoyar en el proceso de|
ion de las ificaci écni para la adquisicién de equipo Y|

de serviciosir para todos los de la Direccior|

Se apoy6 en la elaboracién de informes para la viabilidad de la
i iondel paso agil Guate la-El Salvadorcon el objetivo de|

Generalde Migracion, con el objetivo de cumplir con lo que establecela Ley de|
Contratacioneslel Estado;d) Apoyaren la creaciénde sistemasnformaticos,con la

garantizar la seguridad en los Puestos Fronterizos; Se apoy6 en la elak]
ificaci caracteristi licas para realizar informes técnicos|

finalidad de actualizary mejorar los procesosde la DirecciénGeneralde Migracién

e) Apoyaren el p cor institucionaly

conexionescon la base de datos de la Direccién Generalde Migracion, con el
objetivo de garantizarunacomunicaciérdigital efectiva;f) Apoyary dar seguimient
enla i6 liticade p ionde la informacion,con el propésitode|
queé conformi onlo i lineamientosinternos|
emitidos por la Direccién Generalde Migracion; g) Apoyar en la realizaciénde)
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

de la

Conel objetivo de garantizary mantenerla continuidadde los serviciosde la|
Direccién General de Migracion.

75

TEODOLINDA PENATE NAJERA DE H|

ERRERACNICOS

la Gerencia de
Informatica

1 Q5,000.00

31

a) Apoyary dar seguimientaal procedimientode tr informacionque resulte]
del andlisisde los requerimientosque ingresana la Gerenciade Informatica,con el
fin de garantizarque estoslleguena su destino correspondiente; b) Apoyaren la|
implementaciénde procesosde control, conel fin del resguardode los documentoy|
que entran y salen de la Gerenciade Informéatica de la Direccion General de
Migracion;c) Brindarapoyoen el procesode elaboracionde oficios de respuestaal
requerimientos de informacion a las diferentes unidades administrativas de laf
Direccion Generalde Migracion e Instituciones Publicasque lo soliciten, con ell
objetivo de mantener una comunicacion efectiva; d) Brindar apoyo en laf
sensibilizaciorde las politicasy procedimientosen materia informatica cuandose
requiereinformacion,conel objeto de orientar alos usuariosinternosy externosde|
los serviciosque brinda la Gerenciade Informética de la Direccién General de|

Se colabor6 en la recepcion de toda la documentacion recibida en la|
Gerenciade Informatica, proveniente de las diferentes oficinasinternas y|
ajenasa la Direccion Generalde Migracion. Con el objetivo de que la|
informacién recibida y entregada al Gerente de Informatica para su|
conocimiento y/o resolucién y respuesta; Se apoy¢ trasladando la
informacién a los diferentes Departamentosy unidades de la Direccior|

Migracion; e) Apoyaren los procesosde trasladode la informacionque resulte
analisisque realicen las autoridadesde la Gerenciade Informaticaa las distintas|
unidadesde la DirecciénGeneralde Migracion,con el objeto de agilizarlos procesoy
der soluciénde prok écnicosde caracterinformatico; f) Apoyaren|
el procesode clasificacionescaneoy distribucionde la correspondenciajue ingrese|
a la Gerenciade Informéaticade la DirecciénGeneralde Migracién,con el objeto dej
garantizarorden en el archivofisicoy digital de los distintos documentos;g) Apoyail
en la realizaciénde actividadesprogramadagdentro y fuera del territorio nacional
con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Migracion.Seapoy6conla gade solicitudesa
Unidades de la Direccion General de Migracion.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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JUVENTINO BALDOMERO RAMIRH
GUZMAN

Iz

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E||
GENERAL

la Gerencia de
Informética

MINISTERI DE GOBERNACION
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Q12,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindarasesoriaa los usuariosdando respuestaa susrequerimientosen materia|
de programacion, configuracion, instalaciény soporte de equipos de cémputo.
multifuncionales, equipo de telecomunicacionessoftware, etc;, con el fin de|
solucionar las dudas o problemas presentadosen las diferentes unidades o
delegacionegde la DireccionGeneralde Migracion; b) Asesoraren actividadesde|
capacitaciérsobreel usoy manejode los sistemasinternos, softwarey hardwareal
personal de la Direccién Generalde Migracion, con la finalidad de mejorar las|
habilidadesen el manejode las i I I ibles;c) Asesoral

Itastecnc

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se asesorda la Unidad de Inventarios en la configuraciénde carpete|
compartidacon el objeto que el usuario tenga accesoa los archivosdel

enlaejecuciénde estrategiasnformaticasde la DirecciénGeneralde ion,

0; Se asesorda la Delegacionde Pedro de Alvarado en |3

el prop6sitode promoversu constantemodernizaciong) A: 1€el prc

eparacionde equipode computoconla finalidadde dar soporte a delegadol

disefioy propuestasde normastécnicasde informatica, con el propdsito de creau|
herramientaspara el buen funcionamientode la Institucion; e) Asesoraren los|
procesosde monitoreo de camarasdel Edificio Centralde la DireccionGeneralde
Migracion,conel objetivo de llevarun controly supervisiérdel interior y exterior de|
las instalaciones;f) Asesoraren el proceso de soporte técnico del equipo de
coémputo de los Delegadosen el Aeropuerto Internacional La Aurora, con el
propésito de dar mantenimiento continuo; g) Asesoraren la realizacion dej
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

D eriorde la DirecciénGeneralde Migraciénen laf
instalaciony configuraciénde equipo de computo con el objetivo de dar|
atencion a nuevo usuario.

7

LIZA MARIA PAZ HERRERA

TECNICOS

La Gerencia de
Informética

Q6,000.00

31

a) Apoyaren el procesode disefiode los diagramasde procesosy UML (lenguaje
unificadode modelado)de actividadestareas,procesosy flujo de operacionescon|
el objeto de que las actividadesy procesosen las diferentes dependenciasde la
DirecciénGeneralde Migraciénseaneficientesy eficaces;b) Brindar apoyo en el|
proceso de generaciénde documentosde andlisisy disefio de Sistemasde la|
DirecciénGeneralde Migracion,conel objeto documentary respaldara informaciér|
para que éstos sean auditados; c) Apoyar en el procesode implementaciénde}
controles a los si: il aticos pr disefi la Direccior|
Generalde Migracion, con el objeto de que las autoridadesresponsablesde la
supervisiéncuenten con herramientasque les permitan la detecciénde anomaliaj
en los mismos; d) Apoyar el proceso de ejecuciénde programacionesde WEE|
Servicesgon conexiona los diferer i ji i gestionde|
base de datos modelo relacional (Mysgl, Oracle y SQLSERVERRsi como la

ion 6nde dict

datos, con la finalidad de que los|
procesosnformaticosseanactualizadosg) Apoyarel procesode implementacionde)
metodologiasy estandaresde Desarrollode Software,conel fin de que la Direccior|
Generalde Migracion cuente con actualizaciénen sus procesosinformaticos; f)
Apoyarel procesode creaciony disefiodel manualde procedimientosde sistema
informaticosde la DirecciénGeneralde Migracién,con la finalidad de contar conun|

le sirvade gui | linvolucrado;g) Apoyaren|
larealizacionde activi p itro y fuera del territorio nacional,con|
el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sedio apoyotécnicoa las Delegacionesie la Mesillay el Cinchadocon el
objeto que puedan tener los sistemas y herramientas en éptimas condi(
y puedanrealizarsustareas cotidianasy realizar el Control Migratorio; S|
colabor6con la elaboraciénconsultade los manualesde las modificacione:
del sistemaSIM, (Maritimo) para las Delegacionegjue utilicen el sistema|
puedanrealizarun mejor control migratorio; Se participé en las reunioneg
técnicas del proyecto del Organismo Judicialy El archivo General de|
Protocolos, con el objeto de andlisis para llevar a cabo el proyecto de|
Notarios.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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La Gerencia de
Informética

Q7,000.00

31

a) Apoyarlos procesogde disefioy de desarrollode los serviciosen los sitiosweb dej
la Direccion General de Migracién, con el fin de que éstos se actualicer|

permanentemente y que rednan los requisitos y a nor

aceptadosp) Apoyarlos procesosde ejecuciony control de la basede datos de los|
sitios web de la Direccion General de Migracion con el objeto de depurar laf
informaciénque no seanecesarigy que perjudiqueel usode lamisma;c) Apoyarlos|
procesosde mantenimientoa los SitiosWeb de la DireccionGeneralde Migracion
con la finalidad de que se logre una mejora continuay la asegurabilidadde los|
servicios; d) Apoyar los procesos de creacion y mantenimiento de usuarios
contrasefiascreacionde cuentas,conla finalidadde que el personalde la Direccior|
Generalde Migracion tenga accesibilidada los distintos sistemas;e) Apoyar el
procesode monitoreo de los sitiosweb de la DireccionGeneralde Migracion,conlaf
fir a lesy medidasde seguridadque permitan|
monitorear a los usuariosque interactdanen la publicaciénde contenido;f) Apoyall
enlos procesode planificaciony gestiénde proyectoscomoplanesde contingencia|

le backupsy/o respaldo actualizacioneschequeode errores

de links rotos o errores en estéticaal visualizarun contenidoen un determinadg|
navegador, con el objeto de que se asegurela amigabilidad, accesibilidady]
seguridaden el manejode los sistemasinformaticos;g) Apoyarel procesode disefi|
y elaboraciénde manualesde procedimientogparausoy mantenimientode los sitios|
\web y basesde datos, conla finalidadde contar con un documentoactualizadoque)
sirvade guiaparael personalinvolucrado;h) Apoyaren la realizaciénde actividade|
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyoen la realizacionde correccionesa Basesde Eventosde Licitacior|
con el objetivo de que cumplancon los requerimientosnecesariospara su
publicaciénen el Portal de Guatecompras;Se apoyo en darle solucion a
problemas con impresoras,con la finalidad de que los empleadosde la|
Direccién General de Migracion puedan imprimir sus documentos.

79

REYNA BEATRIZ AGUILON LOPE]

PROFESIONALE|
F INDIVIDUALES El|
GENERAL

la Oficina de Estadistija 1

Q12,000.00

31

a) Asesorara la DireccionGeneralde Migraciénen la interpretaciénde informaciorf

estadisticacon el objeto de que seapreser 1teen reuni

trabajo o convocadagor otrasinstituciones;b) Asesoraren el procesode registroy|
actualizacionde la informacién electrénica de los reportes establecidos,con la
finalidad de llevar un control de la Direccior Migracion; c)|
Brindarasesoriaen los procesosde recepciény registro de los reportes mensuale
provenientesde los diferentesdepartamentosde la DirecciénGeneralde Migracion
con el objeto de realizarel analisi: isti respondiented) Brindarasesori
en la selecciénde la informacion recopilada para la elaboracién de informes|
estadisticos,con el fin de contar con herramientas de facil interpretacion y|
presentacion; e) Asesoraren los procesosde elaboracion de cronogramasy|
planificacionessegunsolicitudesrealizadaspor institucionespublicasy privadas con|
el objeto de ejecutar proyectosy programasen coordinaciéoncon la Direccior|

Generalde Migracion; f) Asesoraren la ionde activi pi 1adal

dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignadas;

Sebrind6 asesoriaen la desagregacioen departamentode origeny grupo|
etario de deportadosviaterrestre del afio 2017y periodode eneroa julio del
afio 2018con el objetivo de contar coninformacionque permita el analisisy|
sea posible proporcionar a las autoridadesde la Direccién herramientay
utilesy de facilinterpretaciénparael desarrollode susactividades Sebrindd|
asesoriaen el aporte de informacion relacionada con la estructurg|
organizacionapropuesta,entre otros correspondientea la subdireccionde|
Politica Migratoria, departamento de Estudiosy Politicas Migratorias y,
Estadisticay Archivos;con el objetivo de contribuir con el proceso de|
transicionde Direccion I i6na Instituto Gu

Migracion.

80

ANA TERESA SANCOY QUIEJ

TECNICOS

la Oficina de Relaciong
Migratorias 1
Internacionales

Q6,500.00

31

a) Apoyaren el procesode recepcion,orientaciony anlisisde las solicitudesde
Estatuto de Refugiadoa personas extranjeras, con el objeto de brindar la|
informacionsobreel procedimi ioparala condicionde Refugiadeen|
el territorio guatemalteco;b) Brindar apoyo en el procesode asistenciapersonal
telefonicay otros medios, en atenciéna las diversassolicitudeso necesidadesie|
permanenciade personasextranjerasdentro del territorio guatemaltecocon el fin
de instruirlos sobre los requisitos y la ruta del tramite correspondiente, para|
aseguraia protecciony respetode susderechosmigratorios;c) Brindarapoyoen el
procesode istaa persor j ici Estatutode Refugiad
en el territorio guatemalteco, conociendo ampliamente el motivo de la salida d¢
de origeny determinandoel temor fundadode persecuciéncon el objeto de velar|
porque el procedimientoreglamentariose desarrolleen el marco de la legislacioy|
nacionale internacionalvigente;d) Brindarapoyoen el procesode registroy control
de entrada y salidade correspondenciaen la Oficina de RelacionesMigratorias|
Internacionalesde la DirecciénGeneralde Migracion, con la finalidad de que la|
mismamantengael rumbo adecuadode registro, respuestay archivo;e) Apoyaren|
la realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,con|
el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrind6 apoyoen la ionde casosde solici Estatuto de|
Refugiado en el pais, con el objetivo de confirmar la informacior
proporcionadapor el solicitante; Sebrindé apoyoen la realizaciénde oficios|
internos de externosen tema migratorio. Conel objetivo de coordinarcon|
lasinstitucioneslos diferentestemas; Sebrindé apoyoparala realizacionde|
Constancigpara refugiadoreconocidoen Guatemala.Con el objeto que el
refugiado pueda acreditar los afios de reconocimiento en el territorio
guatemalteco.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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ERICKZON PORFIRIO CERMENO Y Cl

PROFESIONALE|
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a) Brindarasesoriadurante el inicio y desarrollode lasinvestigacionesnternasquel
serealicen,derivadasde denunciaspresentadasen contra de cualquiertrabajado|
de la DirecciénGeneralde Migraciény por diversascausasdando el seguimient
correspondientea la mayor brevedadposible, con el fin de rendir informes a las
autoridadessobrelos resultadosde las mismas;b) Brindarasesoriaen la aplicacior|
de entrevistasa las personasinvolucradasen denunciasde las cualesse deberé|
emitir los informes que correspondana las autoridades, con la finalidad dej
estableceresponsabilidadesn los hechosreportados;c) Asesoraren la emisiénde}
informes y opinionesen su ambito de competencia,relacionadoscon denuncias|

1 cursoy le le seanrequeridospor las autoridadesde laj

DireccionGeneralde Migraciono institucionesde justicia; d) Brindarasesoriaen el
procesode recolecciony verificacionde documentos conel objetivode garantizardal
confiabilidad de los medios de prueba sustentados en los expedientes dej
investigaciénabiertos a personalde la DireccionGeneralde Migracion; e) Brindai|
asesoriaa la DireccionGeneralde Migracion, haciendodel conocimientode formaj
inmediataa la Subgerenciadministrativade RecursosHumanosy Capacitacionde]
cualquierfalta laboral que se derive de algiinhechodenunciadoen contra de algurf
trabajador, con el objeto de iniciar el procedimiento disciplinario administrativ(
correspondientef) Asesoraren la realizacionde actividadesprogramadasdentro y|
fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisione|
asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se brindé asesoriadurante el procesode recolecciény la verificacionde|
documentosen la denunciascon la finalidad de analizarcadauno de ellos,
darle el valor correspondientee andolosal informe final;

a la DirecciénGeneralde Migraciénhaciendode conocimientoa través de|
los informesfinales,con la finalidad de iniciar procedimientoadministrativc|
disciplinarioo presentardenunciaante el Ministerio Publico,formandocade|
uno de los expedientes para los tramites correspondientes.
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SERGIO MILNE ZEA SOSA

TECNICOS

la Oficina de
Responsabilidad
Profesional

a) Brindar apoyo en la recepciény seguimientode denunciaspresentadaspor
usuariosen contradel personalde la DireccionGeneralde Migracion,con la finalidac|
de formular los casosde investigaciora la mayor brevedadposible;b) Apoyaren laf

Se colabord con incorporar los documentospertinentes a las 6 denuncia

recolecciénde medios de pruebas documentales,cientificasy otras que sear|
necesariascon el objeto de que los procesosde investigacionque se realicenpor
denunciasinterpuestasen contra del personalde la DirecciénGeneralde Migracior|
se encuentren sustentadas;c) Apoyar en la aplicacionde entrevistasa persona
involucradasen denuncias, emitiendo el informe respectivo, con el objeto de
incorporarloal expedientedel casoy someterloa consideraciorde la autoridadque
correspondag) Brindarapoyoen la emisionde informesque seanrequeridospor laf
Autoridad competente, con el propésito de informar sobre los procesosque se|
realizanen la Oficina de Responsabilidadsocial;e) Apoyar en la realizacionde
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional.conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

en dicho mes, los cuales son documentos de identificacion|
documentosvia correo electrénicoy medios probatorios brindados por €l
denunciante;su fin es recolectarla mayor informacion, pudiendo aportar|
evidenciasque complementenlos hechosdenunciados;Se colaboré en la|
primera recoleccionde datos, realizandosea las personasdenunciantesen|
contra del personal de la DireccionGeneralde Migracion. Enrelaciona lo|
anterior fue requeridoque la parte acusadase manifestariaen relaciona los|
hechospor medio de oficio o providencia Elresultadoes complementarlos|
medios probatorios y con ello elaborar el dictamen técnico correspondig
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OLGA MARINA ESTRADA MARTIN

4

TECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio

1 Q12,000.00 31
1 Q5,500.00 31
1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en la recepcion de correspondenciaen la Subdirecciénde Contro|
Migratorio, conel objeto de brindaratenciéna los usuariosb) Apoyaren la atencior|
personaly viatelefénicaa los usuarios, acercade los requisitosparael tramite dej
solicitud de certificaciones movimientosmigratoriosy otros tramites, con el fin dej
informar sobrelos documentosnecesarioparael uso de los serviciosque prestalal
Subdirecciérde ControlMigratorio; ¢) Brindarapoyoen la elaboraciénde oficios dej
respuestaa requerimientosde informacion, con el fin de lograr una comunicaciol|
efectiva;d) Brindarapoyoen la ionde i remesay cc las]
Delegacionedfronterizas, con el objetivo de tener el abastecimientode insumog
necesariospara el funcionamientode las instalaciones;e) Brindar apoyo en el
archivode correspondencianviaday recibida,documentaciénde multas cobraday
por permanencialegal de extranjerosy de DIGEMIS¢on el objeto de documental
todos los procesos|f) Apoyaren el control del trasladode personasdeportadasdel
paisvia terrestre, con el fin de que este procesose lleve a cabo conforme a los|
pre imientosinternos y )syg) Brindar apoyoen la elaboracioi|
de estadisticassemanalesde expedientesingresadosasi como la preparacionde]
informes de entradasy salidasdel pais, con el fin de contar con informaciorf
actualizaday veridica;h) Apoyo en la recopilacionde informacionde las distintas|
unidades, con el objetivo de elaborar informes estadisticos;i) Apoyar en la
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyérecepcionanda200 documentosde personasy otras institucioneg
como: Ministerio Publico, Organismo Judicial, Superintendencia de|
Admini: ionTributaria, ji otras \ciagon el propositof
de clasificarlosy distribuirlos a las uni ala io1]
de informes; Se apoy6 en la recopilaciénde informes de correcciones|
arraigos, ventanilla de atencién al cliente, certificacionesy Division de|
Operativos,que permiten elaborar los informes semanalesy estadistical
mensualescon el objeto de mantenerinformacior Despach
Superior y Comunicacion Social, sobre las funciones que realiza la
Subdireccion de Control Migratorio

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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KAREN ROCIO HERRERA COLIND

RES TECNICOS

la Subdireccion de
Control Migratorio

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q5,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Apoyar en la recepcion de correspondenciade la Subdirecciénde Contro|
Migratorio, conel objeto de brindaratenciéna los usuariosb) Apoyaren la atencior|
al cliente viatelefénicay personal,con el objeto de brindar informaciénsobre los|
requisitosde solicitudesque prestala Subdirecciérie ControlMigratorio; c) Apoyalf
en la elaboraciénde oficios de respuestaa requerimientosde ir ionde

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Secolaborécon la recepcion1850 movimientosmigratoriosoficiales,con el
propésitode repartir alos certificadoresencargadosie remitirlos en el plazc|
i ); Seapoyé en la realizaciénde llamadasa la Superintendenciale]

Unidades o Subgerenciasde la Direccion General de Migracion y diferente
Institucionesdel Estado, con el propésito de contar con un registro; d)Apoyaren el
procesode revisiony verificacil i pi 1l0s usuarios|
con el objetivo de garantizarla validez de los requisitos para la autorizaciondel
pasaporte;e) Apoyaren la realizaciérde actividadegprogramadasientroy fueradel
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|

Administracién Tributaria para coordinar la entrega de los movimiento|
migratorios requeridos por dicha institucién, con el objetivo de agilizarla|
informacionrequerida; Secolaboréen la realizacionde 2 legalizacionesle|
firma, con el objetivo de que el usuario pueda concluir el tramite solicital

85

RAFAEL ARTURO PINTO JUARE.

TECNICOS

la Subdireccion de
Control Migratorio

Q10,000.00

31

a) Apoyaren el proceso elaboraciény revision de certificacionesde Movimientos|
Migratorios de caréacter oficial y particular, con el propdsito de registrar lag|
deportacionesa travésdel sistemahistérico, Foxy SIOM;b) Apoyaren el procesode|
recepciény archivo de los manifiestosde pasajerosde empresasde transporte|
terrestre y aéreo, con el objetivo de cotejar e identificar situacionesde caracter|
administrativasy/o judiciales;c) Apoyaren el procesode ordenamientode usuariog
en el Aeropuerto Internacionalla Aurora, con el objetivo de agilizarel ingresoy|
egresode los mismos;d) Apoyaren las reunionesde trabajo relacionadascon las|
funciones de la Subdirecciénde Control Migratorio, con la finalidad de darle]
seguimientoa lasactividadesy proyectosque sellevana caboen estaSubdirecciorf|
e) Apoyaren la izaciénde activi 1adaglentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colabor6 en la revision de 2824 certificaciones de Movimientog]
Migratorios oficialesy particulares solicitadopor las diferentesinstituciones
del Estadoy los usuariosque presentanen la sedede la DireccionGeneralkde|
Migracion;con el objetivo que estén correctoslos movimientosmigratorios|
de entradasy salidasdel pais; Se colaboré efectuando visita al puestd|
fronterizode TecinUman,conel propésitode revisarlas modificacionesjue
sequieren efectuaren la remodelaciénde las instalacionesconjuntamentg|
con las demas instituciones que operan en dicho puesto fronterizo

86

TELMA JUDITH MOLINA REVOLOR]

o]

TECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio

Q9,000.00

31

a) Apoyar para la recepciénde corr \ciaen la Subdir Contro|
Migratorio y verificarel procesode resoluciénde cadacaso,con el objeto que seg]
analizadoe instruido por la autoridad correspondiente;b) Apoyaren el procesode]
atencional cliente via telefonicay personal,con el objeto de brindar informaciérf

sobrelos requisitosde solicitudesde certificacionde movimientomigratorio y otros|

Sebrindé apoyo en la recepciénde solicitudesde Movimiento Migratorio,|
proveniente del Ministerio Publico, Organismo Judicial, Interpol,

procesosde la Subdirecciérde ControlMigratorio; c) Apoyaren el pi analisi
d sellosen icio i6

regulari; i ia,con|

AdministraciénTributaria (SAT)y otras dependencia
administrativas,con el fin de darle tramite a la solicitud del Movimiento]

el objeto de llevar un registro actualizadod) Apoyaren la verificacion del pr
de recepcion de oficios de los diferentes Departamentosy Subgerenciagle la
DirecciénGeneralde Migraciény confirmacion,con el objeto de solicitar a otras|
instituciones arraigos 6 arraigoy Apoyaren la|
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

io; poyéen el pi reposicionde sellosa 10 pasaporte
de los usuariosque se presentarona ventanilla,con el objeto que el usuaric|
quede satisfecho con la atencién recibida.

87

JACQUELINE DEL CARMEN BELTE]
RAMIREZ

TECNICOS

la Subdireccion de
Control Migratorio

Q7,000.00

31

a) Apoyar en la recepcion de correspondenciade la Subdireccionde Contro
Migratorio, con el objeto de contar con un registro en el archivo de la|
correspondenciaenviaday recibida; b) Apoyar en la elaboraciény revision de
certificaciones de Movimientos Migratorios de caracter oficial solicitadas por
diferenteslInstitucionesdel Estado con el prop6sitode registrarlas deportacionesal
travésdel sistemahistérico, fox y SIOM;c) Apoyaren el procesode verificacionde|
lasactividadegjue se desarrollanen la ventanillade Atenciénal Clientey Controlde|
Expedientescon el propésito de que los movimientosque se llevana cabo sear|
eficientes;d) Apoyaren el procesode estampadode sello de ingresoen casode|
reposicién de pasaporte por robo o pérdida, con el objeto de agilizar el
procedimiento; e) Apoyar en la revision de la documentacionde expedientesde]
exoneracionde multa por Orden Presidenciala través de la Secretariade laf
Presidenciacon el propésito de almacenaros registros;f) Apoyaren el procesode
elaboracion de reportes de las diferentes actividades realizadas (movimientog
migratorios, multas, reposiciénde sellos, expedientesde exoneraciénde multas)
conel objetivo de registrarlas operaci izadasp) Apoyaren la realizacionde|
actividadegprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyo6en la elaboraciénde 80 érdenesde pagode multa por permanenci
ilegal a extranjeros. Se realizé la entrega de estadisticassemanalesy|
mensualegle certificacionesie movimientomigratorio, multasa extranjerog
por permanencialegal, reposiciénde sellosy razonesen pasaportesconel
objetivo de apoyar al usuario extranjero y cumplir con las solicitudey
emanadas de las autoridades; Se apoy6 en el proceso de estampado d|
sellos de ingresoa extranjeros, con el objetivo de resolveral usuario su|
requerimiento.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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LILIAN EUGENIA YOQUE SILVA

TECNICOS

la Subdireccion de
Control Migratorio

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q7,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Apoyar para la recepciénde corr \ciaen la Subdir Contro|
Migratorio y verificarel procesode resoluciénde cadacaso,con el objeto que seg
analizadoe instruido por la autoridad correspondiente;b) Apoyaren el procesode|
atencional cliente via telefonicay personal,con el objeto de brindar informaciérf
sobrelos requisitosde solicitudesde certificacionde movimientomigratorio y otros|
procesogde la Subdirecciérde ControlMigratorio; c) Apoyaren el procesoy analisig

sellosen ici pasaportesy regularizaciérmigratoria,con|
el objeto de llevar un registro actualizadod) Apoyaren la verificacion del proces|
de recepcion de oficios de los diferentes Departamentosy Subgerenciagle la|
DirecciénGeneralde Migraciény confirmacion,con el objeto de solicitar a otras|
instituciones arraigos 6 arraigoy i Apoyaren la|
revisién,andlisisy organizacionde los expedientesque ingresan a la subdireccion|
con el objeto de realizarcorreccionesde movimientosmigratorios;f) Apoyaren laf
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoy6en emitir 7 pasesde salidaespeciakolicitadospor el usuarioconel
objetivo de documentarlosy que puedansalir del paissin ningtinproblema;
Seapoyoen la recepciony revisiénde 8 cursosde revocatoriaque fueron|
interpuestos a esta Subdireccioncon el objetivo de darles el tramite|
correspondientedentro del plazoestablecidoSebrindé apoyoparaarchival
expedientes de usuarios que realizaron su tramite de correccion de|
movimientosmigratorios, con el objetivo de organizarlos documentosque|
corresponden a correcciones

89

ENMA MARILU ALVARADO ALVARA|

PO TECNICOS

la Subdireccion de
Control Migratorio

Q4,000.00

31

a) Apoyar en la recepcion de correspondenciade la Subdirecciénde Contro|
Migratorio, con el objeto de contar con un registro en el archivo de Ia|
correspondenciaenviaday recibida; b) Apoyar en la elaboraciény revision de|
certificaciones de Movimientos Migratorios de caréacter oficial solicitadas por
diferenteslInstitucionesdel Estado,con el prop6sitode registrarlas deportacionesal
través del sistemahistdrico, fox y SIOM;c) Apoyaren el procesode verificacionde|
lasactividadesque sedesarrollanen la ventanillade Atenciénal Clientey Controlde|
Expedientescon el propésito de que los movimientosque se llevana cabo sear|
eficientes;d) Apoyaren el procesode estampadode sello de ingresoen casode]
reposicion de pasaporte por robo o pérdida, con el objeto de agilizar el
procedimiento; €) Apoyar en la revision de la documentacionde expedientesde|
exoneracionde multa por Orden Presidenciala través de la Secretariade laf
Presidenciacon el propésito de almacenarlos registros;f) Apoyaren el procesode]
elaboracion de reportes de las diferentes actividades realizadas (movimientos|
migratorios, multas, reposiciénde sellos, expedientesde exoneracionde multas)
conel objetivo de registrarlas operacionegealizadasg) Apoyaren la realizaciorde
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional.conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindd apoyo en la revision de documentospara la recepcionde 540|
Movimientos Migratorios de los usuarios,con el proposito de gestionarel
certificado de movimiento migratorio; Se apoy6 en emitir las 6rdenes de|
pago de 80 multas por permanenciailegal en el pais, con el proposito de|
regularizarla situaciénmigratoriade los usuariosy seguircon sustramites|
correspondientesSeapoy6en emitir lasdrdenesde pagode lasmultas de 3|
usuarios por evasionde control Migratorio y por ingresara lugares no|
autorizados con el prop6sitode regulari. ituaci i
pais

oriasen el
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ONELIA NOEMI HERRERA ESTURB/
MEDRANO

TECNICOS

la Subdireccion de
Control Migratorio

Q5,000.00

31

a) Apoyar en el proceso de recepciony verificacion de 6rdenes de arraigo y|
desarraigo,con el objeto de ingresardic gistrosen el si informatico de
Migracion; b) Apoyar en el procedimiento de recepcionde documentosde los|
diferer partamentosy subg iasle la DireccionGeneralde Migracion,con|
el objeto de solicitara otras instituciones consultade arraigos 6rdenesde arraigoy|
desarraigosg) Apoyaren la atenciéna usuariosque solicitaninformaciénsobrelos|
procesogde arraigoy desarraigoconel propésitode brindar el servicioeficiente;d)
Apoyaren los procedimientosde emisionde certificacionesde arraigoy homénimos|
conel objeto de dar seguimientoa lassolicitudesdel usuariou otrasinstituciones e)
Apoyaren la elaboraciéndel reporte semanalde las 6rdenesde arraigoy desarraigg
operadasen el sistema,con el objeto de contar con un registro; f) Apoyaren lal
realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaborden la elaboracionde 60 oficios,con el objeto de dar respuestaa)
las solicitudes emanadas de las diferentes Instituciones de Gobiernd
solicitando informacion relacionadaa los tramites que se llevan en las|
Subdirecciénde Control Migratorio; Se apoy6 en la emision de 13
Providenciascon el objetivo de que los extranjerosrealicenpagode Multal
por evasionde ControlMigratorio u otros y trasladode papeleriaa la Divisior|
de Operativos:Secolaboréen la elaboracionde 03 Actas,conel propositode|
entregar recibos Digemi 1 ccc-sval Banco Banrural de Migracion, para|
efectos de cobros migratorios
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WILLIAMS JOSUE SIERRA PACA

TECNICOS

la Subdireccion de
Control Migratorio

Q4,000.00

31

a) Apoyar en el proceso de recepciony verificacionde 6rdenes de arraigo y|
desarraigo,con el objeto de ingresardichosregistrosen el sistemainformatico dej
Migracion; b) Apoyar en el procedimiento de recepcionde documentosde los|
diferer partamentosy subg la DirecciénGeneralde Migracion,con|
el objeto de solicitara otras instituciones consultade arraigos,érdenesde arraigoy|
desarraigosg) Apoyaren la atenciéna usuariosque solicitaninformaciénsobre los|
procesogde arraigoy desarraigoconel propésitode brindar el servicioeficiente;d)
Apoyaren los procedimientosde emisionde certificacionesde arraigoy homénimos|
conel objeto de dar seguimientoa lassolicitudesdel usuariou otras instituciones:e)
Apoyaren la elaboraciondel reporte semanalde las érdenesde arraigoy desarraigy
operadasen el sistema,con el objeto de contar con un registro; f) Apoyaren laf
realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboréen la verificacionde las érdenesde desarraigopara poder ser|
quitados del sistemainformatico de migracionpor el encargadode dichg|
unidad,conel objeto de que la personapuedasalir del pais;Seapoy6en dar|
informaciénparalos usuariossi tienen algtintipo de arraigo,con la finalidad|
de que puedan comprar el boleto de viaje y tomen su vuelo con tranquil

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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JUAN FRANCISCO RUIZ MAZARIEG

0S TECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio en I
Division de Operativoq

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q5,000.00

31

a) Apoyar en los prc recepcion, ir y de personaj
deportadasen lasinstalacionesie la FuerzaAreaGuatemaltecacon el propésitode
contarconun registrodelingresoen el sistemade ControlMigratorio de la Direccior|
Generalde Migracion;b) Brindarapoyoen los procesosde investigaciony entreviste|
de extranjeros en condicion irregular que seran expulsados del territorio
guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificacionasicomo el control y|
registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para la
identificacione ir pcidnde persor j d: delito de trata y|
tréfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehace
migratorio; d) Brindarapoyoen la emisiénde pasesespecialesie salidaautorizado
por la DirecciénGeneralde Migraciona personasextranjerasen condicionirregular
con el propésito de contar con un registro; €) Apoyaren la elaboraciénde oficios
informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las uj
de la DirecciénGeneralde Migraciony otras Institucionesdel Estadoconla finalidad|
de brindar la informaciénrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodie|
y traslado de extranjeros en condicion irregular, con el objeto de realizar los|
procesosde identificacionque correspondany permitan obtener los documentoy|
respectivosen los diferentes ServiciosConsularesacreditadosen el pais;g) Apoyal
en la elaboracién de resolucionesde expulsion para extranjeros en condicior|
irregular albergadosen los centros de atencion,con el fin de realizarlas gestione
que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en laj
elaboraciénde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadogle
delitos y otras que sean requeridas, para realizar los procesosde entrega que
correspondara las diferentes|nstitucionesresponsablesf) Apoyaren la realizaciolf
de actividadesprogramadagdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivo de
dar cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoy6en el procesode personasgL 1un total
de 23 vueloscharter conla finalidadde ingresarla informacionen la basede|
datosde Migracion;Seapoyéen la elaboraciénde un paseespecialde viaje
con la finalidad de realizar el procedimiento de expulsion del territorio
guatemaltecoa la personaextranjeraque se le hayaemitido; Seapoyden la)
realizacirde 15 resolucionesconel objetivo de continuarconel procesode]
cada uno de los expedientes.
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BRUNO JOSE GUTIERREZ SANCHI

ELLITECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio en I
Divisién de Operativog

1 Q5,000.00

31

a) Apoyar en los p r ion, ir y de personaj
deportadasen lasinstalacionesle la FuerzaAreaGuatemaltecacon el propésitode
contarconun registrodelingresoen el sistemade ControlMigratorio de la Direccior|

Generalde Migracién;b) Brindarapoyoen los p ir y

de extranjeros en condicion irregular que seran expulsados del territorio
guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificaciénasicomo el control y|
registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para la
identificacione ir pciénde persor j delito de trata y|
tréfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehace

migratorio; d) Brindarapoyoen la emisiénde alidaal

poyden el procesode de persor 1un total

por la Dir \eralde éna persor 1 condicionirregular.
con el propésito de contar con un registro; e) Apoyaren la elaboracionde oficios
informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las ulf
dela DirecciénGeneralde Migraciony otras Institucionesdel Estado con la finalidac|
de brindarla informaciénrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodi|
y traslado de extranjeros en condicion irregular, con el objeto de realizar los|
procesosde identificacionque correspondany permitan obtener los documentog
respectivosen los diferentes ServiciosConsularesacreditadosen el pais;g) Apoyall
en la elaboracion de resolucionesde expulsion para extranjeros en condicior|
irregular albergadosen los centrosde atencion,con el fin de realizarlas gestione
que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en la
elaboraciénde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadosie]
delitos y otras que sean requeridas, para realizar los procesosde entrega que|
correspondara las diferentesInstitucionesresponsablest) Apoyaren la realizacioi|
de actividadesprogramadasientro y fueradel territorio nacional,conel objetivo de|
dar cumplimiento a comisiones asignadas;

de 24 vueloscharterconla finalidadde ingresarla informaciénen la basede|
datos de migracion; Se apoy6 en la realizaciénde 32 resolucionespara|
expulsién de personasextranjeras, con el objetivo de continuar con el
procesode cadauno de los yoen la custodia

02 personasextranjerasa los dif consuladc i 1 el pai
con la finalidad de documentarlos para seguir con el proceso de expuls|
territorio guatemalteco

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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GARY JAVIER ALDINI MALDONADO L

JUJCASTECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio en I
Division de Operativoq

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en los prc recepcion, ir y de personaj
deportadasen lasinstalacionesie la FuerzaAreaGuatemaltecacon el propésitode
contarconun registrodelingresoen el sistemade ControlMigratorio de la Direccior|
Generalde Migracion;b) Brindarapoyoen los procesosde investigaciony entreviste|
de extranjeros en condicion irregular que seran expulsados del territorio
guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificacionasicomo el control y|
registros correspondlentes €) Apoyar en operativos interinstitucionales para Ia|
identificacione ir pcidnde persor d: delito de trata y|
tréfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehace
migratorio; d) Brindarapoyoen la emisiénde pasesespecialesie salidaautorizado
por la DirecciénGeneralde Migraciona personasextranjerasen condicionirregular
con el propésito de contar con un registro; €) Apoyaren la elaboraciénde oficios
informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las uj
de la DirecciénGeneralde Migraciony otras Institucionesdel Estadoconla finalidad|
de brindar la informaciénrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodie|
y traslado de extranjeros en condicion irregular, con el objeto de realizar los|
procesosde identificacionque correspondany permitan obtener los documentoy|
respectivosen los diferentes ServiciosConsularesacreditadosen el pais;g) Apoyal
en la elaboracién de resolucionesde expulsion para extranjeros en condicior|
irregular albergadosen los centros de atencion,con el fin de realizarlas gestione
que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en laj
elaboraciénde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadogle
delitos y otras que sean requeridas, para realizar los procesosde entrega que
correspondara las diferentes|nstitucionesresponsablesf) Apoyaren la realizaciolf
de actividadesprogramadagdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivo de
dar cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrindd apoyoen la entrevistae investigaciorde unapersonaextranjera,lal
cualfue albergaday se cre6 un expediente con el objetivo de almacenatlos|
datosde la personallevandoun control de entradasy salidasen el albergue
Sebrindé apoyoelaborandoun paseespecialde viaje, el cual es autorizad
por la Direccion General de Migracion, con el objetivo de extender un|
documento oficial a dicha personay asi realizar su expulsionde territorio
guatemaltecoSebrindé6 apoyoen trasladoy custodiade dos personashaci
el consuladade ElSalvadordondeles fue emitido un pasaporteprovisionalal
cada uno, con el objetivo de expulsarlos del territorio guatemalteco
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LUIS MIGUEL VELIZ RODAS

TECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio en I
Divisién de Operativog

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en los p r ion, ir y de personaj
deportadasen lasinstalacionesle la FuerzaAreaGuatemaltecacon el propésitode
contarconun registrodelingresoen el sistemade ControIMlgralono de la Dlrecclor

Generalde Migracion;b) Brindarapoyoen losp ir

de extranjeros en condicion irregular que seran expulsados del territorio
guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificaciénasicomo el control y|
registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para Ia|
identificacione ir pciénde persor i delito de trata y|

tréfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehace|

migratorio; d) Brindarapoyoen la emisiénde alidaal

poyden la 6nde datos de 38 vuelosprovenientesde Estado]

por la Dir \eralde éna persor 1 condicionirregular.
con el propésito de contar con un registro; e) Apoyaren la elaboracionde oficios
informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las ulf
dela DirecciénGeneralde Migraciony otras Institucionesdel Estado con la finalidac|
de brindarla informaciénrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodi|
y traslado de extranjeros en condicion irregular, con el objeto de realizar los|
procesosde identificacionque correspondany permitan obtener los documentog
respectivosen los diferentes ServiciosConsularesacreditadosen el pais;g) Apoyall
en la elaboracion de resolucionesde expulsion para extranjeros en condicior|
irregular albergadosen los centrosde atencion,con el fin de realizarlas gestione
que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en la
elaboraciénde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadosie]
delitos y otras que sean requeridas, para realizar los procesosde entrega que|
correspondara las diferentesInstitucionesresponsablest) Apoyaren la realizacioi|
de actividadesprogramadasientro y fueradel territorio nacional,conel objetivo de|
dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Unidos, los ct 1sportabanpersor D ,con la finalidad de
contar con un control de las personas retornadas y poder actualizar las
de datos que paraefecto sellevanen estaDivision; Seapoyoen efecluar03
comisionesde transportey entregade persor la

fronteras del pais o al Aeropuerto, presentando las remisione{
correspondientesa los delegadosa cargo, con el objetivo de finalizar el
proceso de expulsion, expulsion voluntaria o repatriacion solicitada

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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MARISOL KARINA MANSILLA ORT]

PROFESIONALE|
Z INDIVIDUALES EJ|
GENERAL

la Subdireccién de
Control Migratorio en [
Division de Operativoq

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q13,000.00 31

a) Asesoraren la atencion psicoldgicaa personasnacionalesdeportadas,con el
objetivo de coadyuvaral tratamiento de problemasemocionalegpropiosdel proces
de retorno al territorio guatemalteco; b) Brindar asesoriaen el proceso de|

entrevistasconfinespsicoldgicos jerosalbergadosconelfin de b |
perfil de cada persona, brindarles acompafiamientoy orientacién durante suf
permanenciaen el Alberguede la DirecciénGeneralde Migracion;c) Asesoraren laf

ejecucionde activi

1alesy oct alesa
ubicadasen el Alberguede la DirecciénGeneralde Migracion, con el objeto de|
reducir el impacto psicolégicode su condiciénmigratoria; d) Brindarasesorizen laf
atencion de nacionalesy extranjerosque presenten crisis emocional durante suf
permanenciaen el Alberguede la DirecciénGeneralde Migracion,conel objetivo de
resguardar de la salud psicolégica de las personas albergadas y dar cumplimig

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se asesorden el procesode atencién a 2 albergadosextranjeros,con el
objetivo nivelar el estado de ansiedady depresion; Se asesord en la|
ejecucionde 2 infor j gada|
conel objetivo de tener una basede datosy poder conocersuscostumbre

6gicosie laspersor

estipulado en el Cédigo de Migracion; e) Asesoraren la atencion a persor

pi In mejor trato; ¢enla realizacionde informessobre|

j Jasue p itrastornos post )s,con la fir

de i cionalmentedurante su permanenciaen el Albergue de la|
DirecciénGeneralde Migracion;f) Brindarasesorizaen la elaboracionde informesy|
reportes relacionadoscon la atencionde personasalbergadascon la finalidad de
proveer informacién oportuna a las autoridades de la Direccién General de|
Migracién; g) Asesoraren reuniones internas y externasa requerimiento de la|
Autoridad Superior,conel propésitode dar acompafiamienta seguimientoa temas|
relacionadoscon la Division de Operativos; h) Asesoraren la realizacion de
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

reuni laspor la Jefatura,con el objeto de dar a conocerlas
actualizaciones de ciertos temas de interés
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IRMA OFELIA CHIGUA LOPEZ DY
HERNANDEZ

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E||
GENERAL

la Subdireccién de
Control Migratorio en [
Division de Operativoq

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren la atencion psicoldgicaa personasnacionalesdeportadas, con el
objetivo de coadyuvaral tratamiento de problemasemocionalespropiosdel proces(
de retorno al territorio guatemalteco; b) Brindar asesoriaen el proceso de|

entrevistasconfinespsicologicos salbergadosgonel fin de

perfil de cada persona, brindarles acompafiamientoy orientacién durante suf
permanenciaen el Alberguede la DireccionGeneralde Migracion;c) Asesoraren laf
ejecucionde actividadesmotivacionalesy ocupacionalesa personasextranjera|
ubicadasen el Alberguede la DireccionGeneralde Migracion, con el objeto de
reducir el impacto psicolégicode su condicionmigratoria; d) Brindar asesoriaen laf
atencion de nacionalesy extranjeros que presenten crisis emocional durante suf
permanenciaen el Alberguede la DirecciénGeneralde Migracion,conel objetivo de|
resguardar de la salud psicolégica de las personas albergadas y dar cumplimid
estipulado en el Codigode Migracion; e) Asesoraren la atencion a personay

j Jasue p trastornos post bs,con la finalidad|
de ili cionalmentedurante su permanenciaen el Albergue de la|
DirecciénGeneralde Migracion;f) Brindarasesorizen la elaboracionde informesy
reportes relacionadoscon la atencionde personasalbergadascon la finalidad de
proveer informacion oportuna a las autoridades de la Direccion General de
Migracion; g) Asesoraren reunionesinternas y externasa requerimiento de la|
Autoridad Superior,con el propésitode dar acompafiamienta seguimientoa temas|
relacionados con la Division de Operativos; h) Asesoraren la realizacion dej
actividadegprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

Se asesor6en la intervencion psicolégicade 5 personasdeportadas del
extranjero con problemasemocionales con el objetivo de bajar tensién |
equilibrar susemociones Sebrindo asesorizen la realizacionde actividade
fisicasy creativasa cuatro personasalbergadascon el fin de obtener un
ambiente agradabley nivelar sus emociones;Se asesorden la revision de|
documentosa pasajerogjue salenpor el Aeropuertolnternacionala Aurora
con el objetivo de agilizar el tramite de salida.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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CARLOS ENRIQUE CORONADO AR

PON TECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio en I
Division de Operativoq

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q7,000.00

31

a) Apoyaren la ejecuciénde los procesosde entrevista, investigaciony registro de|
personasdeportadasen las instalacionesde la FuerzaAéreaGuatemaltecacon el
propositode mantenerun control efectivodel procesoy secuentecon estadistica®)
informaciénactualizadade personasdeportadas;b) Brindar apoyoen los proceso
de investigacion y entrevista de extranjeros en condicion irregular que serar
expulsados del territorio guatemalteco, con la finalidad de garantizar suf
identificacion asi como el control y registros correspondientes;c) Apoyar en el
proceso de emision de pasesespecialesde salida autorizadospor la Direccior|
Generalde Migracion a extranjerosque se encuentren en situacionirregular en
territorio guatemalteco, con la finalidad de registrar el movimiento migratoriof
correspondiente;d) Brindarapoyoen la elaboracionde informes, reportes, actasu
oficios que sean requeridos, con la finalidad de dar respuestaa lo solicitado por
diferentes Institucionesy las unidadesde la Dlreccmn Generalde Migracion; e))
Apoyaren el procesode trasladoy ct P izarla gestionde
emisionde documentosde identificaciénen los serviciosconsularesacreditadosen
el territorio guatemalteco,con el objeto de establecerplenamentela identidad de
los extranjeros albergados;f) Brindar apoyo en el proceso de elaboracion de
resolucionesde expulsion, regulaciony otras que seannecesariaspara registrary|
resolverla situaciénmigratoriade los extranjerosalbergadosen centrosde atencion
g) Apoyaren la verificaciéndel cumplimientode asignacionesealizadasal reade
archivo y las actuacionesde cada turno, con la finalidad de dar seguimientd
oportuno a las actividades de la Division de Operativos; h) Brindar apoyc|
participando en reuniones internas y externasa requerimiento de la Autoridac|
Superior, con el propésito de dar acompafiamientoo seguimiento a temas|
relacionadosconla Divisionde Operativos;) Apoyaren la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyoen el procesode alberguede 30 personasextranjerascon el objeto|
de establecersu situacion migratoria por haber infringido el Cédigo de|
Migracion; Se apoy6 en la elaboracion de 01 pase especial de viaje|
autorizadopor la DireccionGenerakde Migracién,conmotivo de documental
ala persona en cuestion y solventar su situacion migratoria de dicha pe
conel objeto de hacercumplirel Cédigade Migracion;Seapoyéparticipand
en 10 reunionesen cumplimientoa lo requeridopor la DirecciénGeneralde|
Migracion, con el objeto de representara la institucion y aportar datos|
relacionados a las funciones de la misma
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ALLAN OSBERTO DE LEON POSA

PAS TECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio en I
Divisién de Operativog

1 Q5,000.00

31

a) Apoyar en los p r ion, ir y de personaj
deportadasen lasinstalacionesle la FuerzaAreaGuatemaltecacon el propésitode
contarconun registrodelingresoen el sistemade ControIMlgralono de la Dlrecclor

Generalde Migracion;b) Brindarapoyoen losp ir

de extranjeros en condicion irregular que seran expulsados del territorio
guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificaciénasicomo el control y|
registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para Ia|
identificacione ir pciénde persor i delito de trata y|

tréfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehace|

migratorio; d) Brindarapoyoen la emisiénde salidaat

por la Dir \eralde éna persor 1 condicionirregular.
con el propésito de contar con un registro; e) Apoyaren la elaboracionde oficios
informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las ulf

eapoyo en la recepcionde 32 vuelosy entrevistade 512 gt
T enientesdel jero en la FuerzaAéreaG
con el objeto recopilar datos personalespara darles ingreso al pais de|
manera Iegal y poder alimentar la base de datos para poder elaboral

dela DirecciénGeneralde Migraciony otras Institucionesdel Estado con la fir
de brindarla informaciénrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodi|
y traslado de extranjeros en condicion irregular, con el objeto de realizar los|
procesosde identificacionque correspondany permitan obtener los documentog
respectivosen los diferentes ServiciosConsularesacreditadosen el pais;g) Apoyall
en la elaboracion de resolucionesde expulsion para extranjeros en condicior|
irregular albergadosen los centrosde atencion,con el fin de realizarlas gestione
que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en la
elaboraciénde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadosie]
delitos y otras que sean requeridas, para realizar los procesosde entrega que|
correspondara las diferentesInstitucionesresponsablest) Apoyaren la realizacioi|
de actividadesprogramadasientro y fueradel territorio nacional,conel objetivo de|
dar cumplimiento a comisiones asignadas;

6conel archivoy 40sobresque contiener|
la informaciénde los vuelosprovenientesde EstadosUnidos,con el objeto|
de llevar control y archivo de cada vuelo recibido en la FuerzaAéreg|
Guatemalteca.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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HECTOR ANTONIO GONZALEZ RU

NO TECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio en I
Division de Operativoq

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q5,000.00

31

a) Apoyar en los prc recepcion, ir y de personaj
deportadasen lasinstalacionesie la FuerzaAreaGuatemaltecacon el propésitode
contarconunreg delingresoen el si Control iode la Direccior|
Generalde Migracion;b) Brindarapoyoen los procesosde investigaciony entreviste|
de extranjeros en condicion irregular que seran expulsados del territorio
guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificacionasicomo el control y|
registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para la
identificacione ir pcidnde persor j d: delito de trata y|
trafico de personas,con el objeto de mejorar los controles en el quehace
migratorio; d) Brindarapoyoen la emisiénde pasesespecialesie salidaautorizado
por la DirecciénGeneralde Migraciona personasextranjerasen condicionirregular
con el propésito de contar con un registro; €) Apoyaren la elaboraciénde oficios
informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las uj
de la DirecciénGeneralde Migraciony otras Institucionesdel Estadoconla finalidad|
de brindar la informaciénrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodie|
y traslado de extranjeros en condicion irregular, con el objeto de realizar los|
procesosde identificacionque correspondany permitan obtener los documentoy|
respectivosen los diferentes ServiciosConsularesacreditadosen el pais;g) Apoyal
en la elaboracién de resolucionesde expulsion para extranjeros en condicior|
irregular albergadosen los centros de atencion,con el fin de realizarlas gestione
que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en laj
elaboraciénde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadogle
delitos y otras que sean requeridas, para realizar los procesosde entrega que
correspondara las diferentes|nstitucionesresponsablesf) Apoyaren la realizaciolf
de actividadesprogramadagdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivo de
dar cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyden la elaboraciénde Certificacionesie Deportacion,con el fin de|
respondera las solicitudesque realizana la DireccionGeneralde Migracior|
por parte del Ministerio Piblico, OrganismoJudicialy de particulares; S
apoy6en el Operativode la ComisiorMultisectorialque serealizade manerg
conjunta con Policia Nacional Civil, Superintendenciade Admini i
Tributaria, Ministerio de Salud,Divisionde PuertosAeropuertosy Puesto
Fronterizos; con el objetivo de identificar a personas extranjeras.

101

EDLIN SORAYDA JUAREZ MATE

TECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio en
Delegacion Tectin Umj

1 Q5,000.00

31

a) Apoyaren el p 6nde datos i los )
personalesde los repatriados,con el propésito de ingresaral sistemade coémputa|
SIM la informacién de las personas;b) Apoyar en los procesosde recepcion
i igaciory er istad conel propésitode contarconun|

registro del ingresoen el sistemade Control Migratorio de la DirecciénGeneralde|
i c) Apoyaren la ionde rep de flujo migratorio, con el objeto]
de informar sobre el ingresode personasretornadasal territorio guatemalteco;d)
Apoyaren la izaciénde activi 1adasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindo apoy6 en la revision de los documentosde identificacionde las|
personagepatriadas yverifi losdatc idi li
con el propésito de llevar un mejor control en nuestro sistema SIM; Se ||
apoyoden realizarestadisticade todas las personasque ingresanal modulo|
de recepciénde repatriados, TecinUman I1I, con el objetivo de tener el
registro de las personas retornadas

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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MARTA ISABEL OLIVA FUENTES|

TECNICOS

la Subdireccion de
Documentos de
Identificacion
Internacional

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q5,000.00

31

a) Apoyaren el procesode recepciony verificacionde expedientes,con el objetivo
de identificar duplicidad de Documento Personal de Identificacion (DPI)|
coincidenciasde impresiones dactilares, razonamientosde pasaportesy otros|
documentosde viaje; b) Brindarapoyoen la entregay recepcionde formulariosde}
solicitud de devoluciénde pago de pasaportesno emitidos, con la finalidad dej

dichassc la GerenciaFinar tramite correspondiente
c) Apoyaren el procesode recopilaciénde informaciény elaboraciénde oficios dej
respuestade requerimientosde Institucionesdel Estado,Unidadesy Subgerencig|
de la DirecciénGeneralde Migracion,con el propésito de optimizarlos procesosd)
Apoyar en el procedimiento de notificacion de resolucionesde expedientesde
duplicidad de Documento Personal de Identificacion (DPI) y coincidenciasde]
impresionesdactilares con el objetivo de contarcon los registrosde los usuarios;e)
Apoyar en la recepciony envio de documentosa las diferentes embajadasy]|
consuladosacreditados en el territorio guatemalteco,con el propoésito de darf
seguimientooportuno a la correspondencia gestionesrequeridas;f) Brindarapoyc|
en la elaboracion envio,seguimientoy archivode solicitudesde compra, pedidode|
remesa,documentosoficialesy otros que seanrequeridos,con el objetivo de darj
seguimientoa las gestionesde la Subdir D )sde Ider ol

Internacional;g) Apoyar en la atenciona usuariose Institucionesdel Estadovig|
telefonicay personal,con el objetivo de brindar informacidnsobre requisitosparg|
solicitud de emision de pasaportes ordinarios, oficiales, diplomaticos, pase
especialesde viaje, duplicidad de identidad y certificaciones;h) Apoyar en laj
elaboraciénde actas de consignaa personasque han incurrido en el delito de|
Falsificaciomie Documentosgcon el objetivo de contar conun registroparaun mejor|
control; i) Brindarapoyoen la elaboraciénde la memoriade laboresy seguimientoal
Plan Operativo Anual -POA-de la Subdirecciénde Documentosde Identificacior]
Internacional con el objeto de actualizadosregistroscorrespondientesj) Apoyaren|
la realizacionde actividadesprogramadagdentro y fuera del territorio nacional,con|
el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoy6en manifestar entea és (23) ust que
se constituyan a la Subdireccion de Documentos de Identificacior|
Internacional,con el fin de notificar la resoluciondel expedienteque estaen|
tramite, parala rrespondier réen elaborartres (03)|
pedidosy remesasde materialesy Utiles de oficina, con el propésito de|
entregarlosal personalque labora en la Subdireccionde Documentosde|
Identificacion Internacional, para el desarrollo de sus funciones
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SERGIO LUIS VELIZ GUZMAN

TECNICOS

la Subdireccién de
Documentos de
Identificacion
Internacional

1 Q5,000.00

31

a) Apoyaren el procesode recepciony verificacionde expedientes,con el objetivo
de identificar duplicidad de Documento Personal de Identificacion (DPI)|

coinci presiones dactilares, razonamientosde p: y otros|
documentosde viaje; b) Apoyaren el procesode revisiény andlisisde solicitud dej

rizacion

teOficialy Dij ioast ‘minarsilal

imple con todos los requisi ) Apoyal
en el procesode recopilaciénde informaciény elaboraciénde oficiosde respuestaal
requerimi pi or Uni la DirecciénGeneralde Migraciony]
otras Instituciones del Estado, con el propésito de facilitar los procesos de|
comunicacioninterna e interinstitucional; d) Apoyar en el procedimiento dej
notificaciénde resolucionesde expedientesde duplicidadde DocumentoPersong|
de Identificacion(DPI)y coinci i impresi ilares,con el objetivo de|
contar con los registros de los usuarios; e) Apoyar en la recepciény envio dej

sa las diferentes consuladc el territorio

guatemaltecocon el propésitode dar seguimientooportuno a la correspondencig|

Secolaboréen la revisionde 22 coincidenci ilar HIT
Robo de Identidad, Duplici Cast i 21 C ionesde|
emisiény autenticidad de Pasaportescon el objeto que se cumplan los|
requisitos establecidosen ley; Se colaboré en dar informacién a 515|

gestionesrequeridas;f) Apoyaren la elaboracién,archivoy enviode solicitt

sonassobre|o: pasapor 11aleyy sobreell

pedidosde remesa,compra,documentosoficialesy particulares,con el objetivo de|
dar seguimientoa las solicitudes;g) Apoyaren la atenciéna usuariose Institucioneg
del Estadovia telefénicay personal,con el objetivo de brindar informacionsobre

requisitosparasolicitudde emisiénde pasaportesordinarios,oficiales di

pases i viaje, icil de i i y certificaciones;h) Apoyal
remitiendo al despachosuperior de la DireccionGeneralde Migraciéna través dej
oficio, las actasde conocimientoemitidasen la Divisionde Emisiénde Pasaporteg

conlafinalidadde informar sobrt i 1dt

y reportados a la Subdirecciénde Documentosde Identificacion Internacional; i)
Brindar apoyo en la ionde la iade laboresy seguimientoal Plar|
Operativo Anual -POA- de la Subdireccionde Documentos de Identificacior|
Internacional con el objeto de actualizarlosregistroscorrespondientesj) Apoyaren|
la realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,con|
el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

procedimiento.Y de los casosHIT, robo de Identidad, casosespecialesy|
certificacionesde pasaportes,con la finalidad que los interesadosestén|
informados.
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1 Q6,000.00 31

a) Apoyaren el procesode recepciony verificacionde expedientes,con el objetivo
de identificar duplicidad de Documento Personal de Identificacion (DPI)|
coincidenciasde impresiones dactilares, razonamientosde pasaportesy otros|
documentosde viaje; b) Brindarapoyoen la entregay recepcionde formulariosde|
solicitud de devoluclon de pago de pasaportesno emitidos, con la finalidad de|

dichassc la GerenciaFinar | trdmite correspondiente]
c) Apoyaren el procesode recopilaciénde informaciény elaboraciénde oficios dej
respuestade requerimientosde Institucionesdel Estado,Unidadesy Subgerencig|
de la DirecciénGeneralde Migracion,con el propésito de optimizarlos procesosd)
Apoyar en el procedimiento de notificacion de resolucionesde expedientesde
duplicidad de Documento Personal de Identificacion (DPI) y coincidenciasde]
impresionesdactilares,conel objetivo de contar conlos registrosde los usuariose)
Apoyar en la recepciény envio de documentosa las diferentes embajadasy|
consuladosacreditadosen el territorio guatemalteco,con el propésito de darf
seguimientooportuno a la correspondencig gestionesrequeridas;f) Brindarapoyc|
en la elaboracién envio,seguimientoy archivode solicitudesde compra, pedidodef,
remesa,documentosoficialesy otros que seanrequeridos,con el objetivo de dar|
seguimientoa las gestionesde la Subdirecci D bsde Identifi

Internacional; g) Apoyar en la atencion a usuariose Institucionesdel Estadovia|
telefénicay personal,con el objetivo de brindar informacionsobre requisitosparaf
solicitud de emision de pasaportes ordinarios, oficiales, diplomaticos, pasef
especialesde viaje, duplicidad de identidad y certificaciones;h) Apoyar en la|
elaboraciénde actas de consignaa personasque han incurrido en el delito de]
Falsificaciorle Documentoscon el objetivo de contar conun registroparaun mejor|
control; i) Brindarapoyoen la elaboraciénde la memoriade laboresy seguimientaall
Plan Operativo Anual -POA-de la Subdirecciénde Documentosde Identificacior|
Internacional conel objeto de actualizarios registroscorrespondientesj) Apoyaren
la realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,con
el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

o1
Guatemala y el interior de la Repblica

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyden la devoluciénde 25 tramites de pasaporte,con la finalidad de|
efectuarel reembolsodel pagode tramite de pasaporterealizando;Seapoy(|
en el registrode 75 oficios enviadosy 105 oficios recibidos,con la finalidad|
de llevar el archivo de la Subdireccionde Documentosde Identificacior|
Internacionalen orden y al dia; Seapoyo en la realizacionde memoria de|

labores de lo planificadoen el Plan Operativo Anual 2018 (POA),con la|
finalidadde adquirir equipoy mobiliario paralas Uni P l
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ANDREA MARIA ALVARADO TURC|

0OS TECNICOS

la Subdireccion de
Operaciones de
Extranjeria

1 Q5,000.00 31

a) Brindar apoyo en el procedode andlisisde la documentacionque ingresaa laf
Subdirecciérde Operacionesde Extranjeria.con el propésito de informar sobreel
motivo de cadauno de los documentosy la respuestague le corresponde ) Apoyalf
en los procesosde propuestasque permitan agilizarel tramite de las providencias|
circulares y oficios que se gestionen en la Subdireccionde Operacionesde
Extranjeriacon el objeto de que las distintas autoridadescumplancon lo instruidg|
en dichosdocumentos; ¢) Apoyaren el procedimientode trasladode informacior|
que resultadel andlisisde los requerimientoslegalesque ingresana la Subdireccio
de Operacionesle Extranjeriaconel objeto de dar seguimientoa cadauno de ellos.
cumpliendocon los plazosestablecidosd) Apoyaren el procesode atenciénen laf
ventanillade atenciénal usuario,con el objeto de informar sobre los requisitosy|
procedimientos necesarios de los servicios que presta la Subdireccion de
Operacionesle Extranjeria; €) Apoyarel procesode implementacionde controlesa
los procedimientosestablecidosen Ia Subdirecciénde Operacionesde Extranjerig|
con el objeto de garantizarla efecti iaal resp requerimientosde|
informacién de las entidades pablicasy otras que lo requieran; f) Apoyar en la
realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brind6 apoyo en agilizar los oficios y circulares emanados de la|
Subdirecciérde Operacionesie Extranjen’acon el fin de que se cumplacor
loinstruidoen di ind6 apoyoen ventanillas conel fin
de dar informacionde los estatusde los procesosque sellevandentro de la|
Subdireccionde Operacionesde Extranjeriaasi como dar informacion de|
procedimientosy requisitosde cadauno de los serviciosque se prestan; S
colabor6en manteneractualizadodos controlesde la papeleriaque ingresg
ala Subdirecciorde Operacionesle Extranjeriacon el fin dar unarespuest
de manera eficiente y eficaz
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a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciénde informes, proyectos,manuales
protocolosy i los distintosserviciosque brindala Subdireccio|
de Operacionesle Extranjeriacon la finalidad de mantenerregistrosy documentoy
actualizados;b) Apoyar en la confrontacién de los documentos nacionalesy
extranjerospresentadospor los usuarios con el fin de verifcarla autenticidadde los| . . A . .
. ) 3 P hi 'C L . Seapoyo6al Archivode la Subdirecciérle Operacionegle Extranjeriaen el
mismos;c) Apoyaren el procesode soluciénde problemasde tipo informatico que ) . . P )
” . - resguardoy la clasificaciérde los expedientesde tramite de Residenciagon|
se presentenen la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con el fin de sei| . N N N
. o i - |el objeto de ubicarlos expedientesde maneraeficazy poseerun ordenenel
. . resueltos;d) Apoyaren el procesode generacionde érdenesde pago necesarial - . . . . -
la Subdireccion de ara consignarel monto del arancel segan el tipo de tramite a realizar en la Archivo; Se apoy6 a la Unidad de Informacion de esta Subdireccio|
ANDRES ANTONIO SOLARES AZP Operaciones de 1 Q5,000.00 para consig : €9 po 2 " @ resolviendolas dudas const los usuariospuc onarde
o Subdirecciérde Operacionesle Extranjeriacon la finalidad de facilitar al usuarioel L . L . N
Extranjeria N X i ” manera correcta los tramites de su interés; Se apoyé en orientar a los|
pagoen el bancodel sistemaautorizado;e) Apoyaren el procesode atenciénen laf . PR .
. L N y N L usuariosque gestionanel tramite de pasaporteguatemaltecocon el objeto|
ventanillade atenciénal usuario,con el objeto de informar sobre los requisitosy| " . N
. . o " o de que pudiesenconocer los procedimientosnecesariospara obtener el
procedimientos necesarios de los servicios que presta la Subdireccion dej .
y - - pasaporte nacional
Operacionesde Extranjerfa;f) Brindar apoyo durante el proceso de toma de|
fotografiasa los usuarios con la finalidad de realizarel tramite de emisiénde Visag
de Residenciagemporaley/ Permanentesg) Apoyaren la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciénde informes, proyectos, manuales|
protocolosy los distintosserviciosque brindala Subdireccié|
de Operacionesle Extranjeriacon la finalidad de mantenerregistrosy documentoy
actualizadosp) Apoyaren el procesode atenciénen la ventanillade atenciénal
usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesario
de los serviciosque prestala Subdirecciérde Operacionesie Extranjeriac) Brindal
apoyodurante el procesode toma de fotografiasa los usuarios,con la finalidad de| Seapoyd en la r i6 archivode I primer|
la Subdireccién de realizarel tramite de emisiénde Visasde Residenciag emporaleg/ Permanentesd)|ingreso,con el objeto de mantener el orden dentro de la Subdirecciorde|
. 8 . Apoyaren el procesode archivoy busquedade expedientesde tramite concluidd Oj eraclonesde Extranjeria; Se apoy6 en la asignacionde expediente
CESAR ALEXANDER URBINA GUTIE Operaciones de 1 06,000.00 POY: P ¥ blisq P P J g 9 P
L trasladadosa IaUnldaddeArchlvoGeneral ,conel objeto de para cada analista, con el ob]e!o de iniciar el proceso de]
Extranjeria
I{ la e 1eraen la Subdirecciorde Operaclonesie residencia;Seapoy6 en recibir los T off
Extranjeriaie) Brindarapoyoen el pi recepcion, y archivode|con el objeto de archivarlos de acuerdo a su estatus actual
expedientesque ingresana la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con laf
finalidad de facilitar su consultay asegurarsu adecuadoresguardo;f) Apoyar ell
procesode entregade expedientesa los analistasde la Subdirecciérde Operacione)
de Extranjeria,con el objeto de realizar las entrevistas correspondientesa los|
usuarios;g) Apoyaren la izacio activi oy fueradel
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|
a) Brindar apoyo en eI 6nde informes, p ,manuales|
protocolosy los distintosserviciosque brindala Subdireccié
de Operacionesie Extranjeriacon la finalidad de mantenerregistrosy documentog
actuali Apoyaren el atencion en la ventanillade atencionall . . I e .
. ) _p Y- . - - . ._|Seapoy6 en la unidad de Certificacionesy Modificacionesingresandolos|
usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesario " " .
L N o 3 L datosde CUlal portal de RENAPrecopiladospor ventanillas200 copias,con|
de los serviciosque prestala Subdirecciérde Operacionesie Extranjeria; c) Apoyayl o o . . . L
. N . L el proposito de cotejar dicha informaciény comprobar su existencia; Se|
en el procesode la distribucion de turnos con el fin de brindarle atencién a los| . e - S -
N . " L N colaboréen recibir 10 solicitudesde previointerno de parte de los analistas|
. L usuariosa través de las diferentes ventanillas;d) Brindar apoyo en el procesode| "~ o - . s L -
la Subdireccién de verificacién de certificaciones de nacimiento y documentos personales del verificarla ubicaciéndel expedientependientey revisarsi existemasde una|
LIDIA PATRICIA DURAN QUINONE] Operaciones de 1 Q5,000.00 . Y P P . Y - P previa solicitud, con el fin de enviar el dato correcto a archivozona5 |
o identificacionen la paginaelectronicadel RegistroNacionalde las Personasgcon el o . . i N .
Extranjeria . N o procedancon la remisiénde los mismos;Secolaboréen realizarsolicitudey
objetivo de comprobar su veracidady autenticidad; e) Apoyar en el procesode]
. o . L . de expedientedfisicos con el fin de proporcionaral usuario,documentaciol
ingresoy descargade datosde lassc la Unidac| n
A ) . - . e original preser pi on los resp su pais; S¢
de Certificacionesgon el objeto de contar coninformacionactualizadayeridicay dej -
colabord en la impresiénde 25 érdenesde pago, con el objetivo que el
uulldad f) Apoyar en eI proceso de elaboracion de copias certificadas de| . N
extranjero cumpla con el pago del arancel establecido.
r ral y permanente, con el fin de proporcionarlal
informacién sollcltada por los usuarios de la Subdirecciénde Operacionesde]
Extranjeria;g) Apoyaren la realizacionde actividadesprogramadasdentro y fueral
del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asigna

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-



109

INGRID OFELIA CASTILLO BARRIEN]
PEREZ

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E||
GENERAL

la Subdireccion de
Operaciones de
Extranjeria

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q12,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018
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a) Asesoraren el proceso de emision de visas y residenciastemporales y|
permanentesque otorga la Subdirecciénde Operaclonesde Extranjerfa,con a
finali le dar cu imientoa la normati: iavigente; b) Brindarasesorfj
en el proceso de elaboracién de informes, proyectos, manuales, protocolos y|
estadisticasrespecto a los distintos servicios que brinda la Subdireccionde]

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se asesoro,en la verificacionde cumplimiento de requisitos de forma y|

Operacionesde Extranjeria,con la finalidad de mantener registrosy

fondo en 186 el propésitode resolverde forma favorabley|

actualizados;c) laaplicaciony ct tode la norr

a su contra revisiony firma respectiva;Se asesord en realizarla

vigente, en los procesos desarrolladosen la Subdir Operacior
Extranjeriaconel objelo de quelasaccionegde autorizacionen generalse llevendej

acuerdoalaspoli i ) Bri origen los procesogle atencional

los usuarios,con el propésito de informarlessobre el estadode sus expedientese)
indicarel procederparacontinuarcon el tramite correspondiente;e) Asesoraren laf
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

izaciorviatelefonicaa extranjerosqueingresarondiferentessolicitudes|
con la finalidad de ser notificados de resolucionesaprobadasy previos|
interpuestos
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EVELYN SUCELI VASQUEZ PADILL|
TORRES

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES EJ|
GENERAL

la Subdireccion de
Operaciones de
Extranjeria

Q12,000.00

31

a) Asesoraren el proceso de emision de visas y residenciastemporales y|
permanentesque otorga la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con la
finali le dar ct 1toala nor iavigente; b) Brindarasesorij
en el proceso de elaboracién de informes, proyectos, manuales, protocolos y|
estadisticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciénde]
Operacionesde Extranjerfa,con la finalidad de mantener registrosy documenlo‘

Sebrindé asesoriaen las ventanillasde la Subdirecciérde Operacionegie|
Extranjerfaa los usuariosque ingresaronlas distintassolicitudesde visasy/o
residenciascon el objeto de presentary subsanaros requisitossolicitadog
pararegularizarsu estatus migratorio; Sebrindé asesoriaen la ubicaciony|

actualizadosg) Asesoraren la aplicaciony ct 1tode la nor

vigente, en los procesos desarrolladosen la Subdirecciénde Operaclonesde

Extranjeriacon el objeto de que lasaccionegde autorizaciénen generalsellevende|
it rizen los procesogle atenciona

acuerdoalaspoliti ) Bri

los usuarios,con el propdsito de informarlessobre el estadode sus expedientese)
indicarel procederparacontinuarcon el tramite correspondiente;e) Asesoraren laf
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

elaboraciénde basesde datos de expedientescon estatussin asignar,en|
analisis,previo, aprobadoy firmado que los usuariosno han gestionadoen|
esta Subdirecciéro no han cumplido con lo solicitado,con el propdsito de|
concluircon el tramite solicitadoy ser enviadosal ArchivoGeneralpara su|
respectivo resguardo
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ROBERTO ANDRES MELENDRER]
VILLACORTA

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E|
GENERAL

la Subdireccién de
Operaciones de
Extranjeria

Q12,000.00

31

a) Asesoraren el proceso de emision de visas y residenciastemporales y|
permanentesque otorga la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con la
finali darct 1toala nor iavigente; b) Brindarasesorij
en el proceso de elaboracién de informes, proyectos, manuales, protocolos y|
estadisticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciénde]
Operacionesde Extranjerfa,con la flnalldad de mantener registrosy documentol

actuali Asesoraren la apli cl

6 1tode la nor

vigente, en los procesos desar en la Subdir Operacionesde
Extranjeriaconel ob]elo de que lasaccionegde autorizaciénen generalsellevende|

origen los p atencional

acuerdoa laspolit ) Bril

los usuarios,con el propdsito de informarlessobre el eslado de susexpedientese|
indicar el proceder para continuar con el tramite correspondiente;e) Asesorarel
proceso de asignacionde expedientesa los analistas de la Subdirecciénde]
Operacionegle Extranjeriacon la finalidad de darle el cursocorrespondientepara
su autorizacion;f) 1la ionde activi 9] 1tro |
fuera del territorio nacional,con el objetivo de dar cumplimiento a comisione
asignadas;

Se brind6 asesorfaen la elaboraciénde un proyecto de generacionde|
|nf0rmaci()ndiagramadaen la Subdirecciérde Operacionesde Extranjerig|
con la finalidad de poder modernizalos procesosinternos y brindar asiun|
mejor servicioal usuarioen generaloptimizandorecursos Sebrindé asesorfj
alosanalistasde procesosde la Subdirecciérde Operacionesie Extranjeria|
con la finalidad de poder empa!ar |nterpretac|0nesjurldlcasy asf unificarf
criterios (nla 1Cig
legal establecida
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MARIO VICENTE NARCISO COB.

PROFESIONALE
RINDIVIDUALES E|
GENERAL

la Subdireccion de
Operaciones de
Extranjeria

Q15,000.00

31

a) Asesoraren el proceso de emision de visas y residenciastemporales y|
permanentesque otorga la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con la
finalidadde dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesorij
en el proceso de elaboracion de informes, proyectos, manuales, protocolos y|
estadisticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciénde]
Operacionesde Extranjeria,con la finalidad de mantener registrosy ¢ ik

Se asesoré en dlgllahzar 690 expedientes de residencias temporales|

actualizadosg) Asesoraren la aplicaciény cumplimientode la normati igratori
vigente, en los procesosdesarrolladosen la Subdireccionde Operacionesde|
Extranjeriacon el objeto de que lasaccionegde autorizaciénen generalsellevende
acuerdoa laspoliti idasd) Bri origen los procesogle atencional
los usuarios,con el propésito de informarlessobre el estadode sus expedientese)
indicarel procederparacontinuarcon el tramite correspondientee) Asesoraren el
procesode entrevistasa extranjerosque solicitanla residenciapermanente,con el
objeto de autorizarel tramite del DocumentoPersonalde Identificacion;f) Asesoral
en la realizaciénde actividadesprogramadagdentro y fuera del territorio nacional
con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

permaner i tudiantey visasde turista, con el objetivo de envial
al archivo los expedientesque se encuentren en tramite concluido; Se|
asesor6 en ingresar documentaciona 745 expedientes, para subsana|
previos de residenciastemporales y permanentes,con el objetivo que|
cumplacon lo solicitadoy se emita la resoluciénque correspondasegunlo|
requerido en la normativa migratoria vigente
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YADIRA NINETH POP PEREZ

TECNICOS
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Operaciones de
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Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q8,000.00 31

a) Apoyar en el proceso de emisién de visas guatemaltecasde residencial
temporalesy permanentesparaextranjeros,con la finalidad de dar cumplimientoal
la normativamigratoriavigente; b) Brindarapoyoen el procesode elaboraciénde|
informes, proyectos, manuales,protocolos y estadisticasrespectoa los distintos|
serviciosque brinda la Subdirecciérde Operacionesie Extranjeriacon la finalidac|
de mantenerregistrosy documentosactualizadost) Apoyardurante el procesode]
recepciény escaneode expedientesque ingresana la Subdirecciérde Operacione)
de Extranjeriapara su resguardo,con el objetivo de contar con un archivofisicoy|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se apoy6 en la verificacionde requisitos para el ingreso de Residencig|
Te Permaner jeros,conel propési cumplircon|
los requisitosestablecidosen la ley de Migracién, su reglamentoy politicag

digital; d) Apoyar en la identificacion de problemas de tipo ir en la|

migr eapoyéen el Visasde Estudiante]

Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con el fin de darles soluciénde una
maneraeficiente;e) Apoyaren el procesode atenciénen la ventanillade atenciénal
usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesario
de los serviciosque prestala Subdirecciérde Operacionesie Extranjeriaf) Brindai|
apoyodurante el procesode toma de fotografiasa los usuarios,con la finalidad dej
realizarel tramite de emisiénde Visasde Resi i Per

Apoyaren la ionde 1adasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Residenciapor Matrimonio, Residenciay primerossellosque lo requieran
conel propésitode aportarlasfotografiasrequeridasal expedientevirtual de|
la base de datos
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MARTHA ALICIA TUJAB MEDINA

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E||
GENERAL

la Subdireccion de
Operaciones de
Extranjeria

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el proceso de emision de visas y residenciastemporales y|
permanentesque otorga la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con laf
finalidadde dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesorij
en el proceso de elaboracion de informes, proyectos, manuales, protocolos y|
estadisticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciénde]
Operacionesde Extranjeria,con la finalidad de mantener registrosy documentog
actualizadosc) Asesoraren la aplicaciény cumplimientode la normativamigratorig|
vigente, en los procesos desarrolladosen la Subdireccionde Operacionesde|
Extranjeriacon el objeto de que lasaccionesde autorizacionen generalsellevende]

Sebrindd asesoriaen revisarlas solicitudesde las distintasresidenciasy se|
comprobéque de los expedientesl55no cumpliancon los requisitosde los
formularios, imponiéndoles previos; con el objeto de que los usuario
cumplan con lo solicitadoy continuar con el tramite y dar procedenteal

acuerdoalaspoliti 1) orizen los procesosde ater

pediente;Seasesoréen el analisisde 140 expedientesreasignadogle los|

los usuarios con el propésito de informarlessobre el estadode susexp

indicarel procederparacontinuarcon el tramite correspondientee) Asesoraren el
proceso de atencién en la ventanilla de atencién al usuario, con el objeto de in
sobre los requisitos y procedimientosnecesariosde los serviciosque presta la|
Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria; f) Asesoraren la realizacion de|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional conel objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

1alescumpli los previc conla fir elaborarla
resolucion final para dar cumplimiento a lo instaurado en la Ley de Migr|
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MARIA DOMINGA CORTEZ GONZA!

EZ TECNICOS

la Subdireccion de
Operaciones de
Extranjeria

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en el proceso de emision de visas guatemaltecasde residencia
temporalesy permanentespara extranjeros,con la finalidad de dar cumplimientoal
la normativamigratoriavigente; b) Brindarapoyoen el procesode elaboracionde|
informes, proyectos, manuales,protocolos y estadisticasrespectoa los distintos|
serviciosque brinda la Subdirecciérde Operacionesle Extranjeriacon la finalidad|
de mantenerregistrosy documentosactualizadosg) Apoyardurante el procesode
recepciény escaneade expedientesque ingresana la Subdirecciérde Operacione)
de Extranjeriapara su resguardo,con el objetivo de contar con un archivofisicoy|
digital; d) Apoyar en la identificacion de problemas de tipo informatico en laf
Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con el fin de darles soluciénde una
maneraeficiente;e) Apoyaren el procesode atenciénen la ventanillade atenciénal
usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesario
de los serviciosque prestala Subdirecciérde Operacionesie Extranjeriaf) Brindai|
apoyodurante el procesode toma de fotografiasa los usuarios,con la finalidad dej
realizarel tramite de emisiénde Visasde Residencia3 emporalesy Permanentesg)|
Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoy6en la elaboracionde un informe diario en el libro de actassobrelas|
distintassolicitudesde los usuarios,conel propésitode mantenerel ordeny|
registro de cada una de las mismasy a su vez entregadasal archivc|
correspondiente Seapoy6en el escanecde 427 I omoparte dell
proceso en relacién a las solicitudes de residencias permanentes |
temporalescomo también de las distintas visas,prérrogas,renovacionesy|
trasladosde residenciascon el propésito de llevar el control de registro y|
orden de cada uno de los usuarios
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Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Asesoraren el proceso de emision de visas y residenciastemporales y|
permanentesque otorga la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con laf
finalidadde dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesorij
en el proceso de elaboracion de informes, proyectos, manuales, protocolos Y|
estadisticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciénde]
Operacionesde Extranjeria,con la finalidad de mantener registrosy documentog
actualizadosc) Asesoraren la aplicaciony cumplimientode la normativamigratoria|
vigente, en los procesosdesarrolladosen la Subdirecciénde Operacionesde]

Se brindé asesoriaa usuariosy abogadossobre los requisitos para la|
autorizacion de residenciastemporales y permanentesen sus diversa

resguardade la documentaciéryue se generaen la Subdirecciorde Operacionesle|
Extranjeria;e) Brindarapoyoen el procesode recepcion clasificaciony archivode

pedientesque ingresana la Subdir Operacionesde Extranjeria,con la|
finalidad de facilitar su consultay asegurarsu adecuadoresguardosf) Apoyaren el
procesode entregade expedientesa los analistasde la Subdirecciénie Operacione|
de Extranjeria,con el objeto de realizar las entrevistas correspondientesa los
usuarios;g) Apoyaren la realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|

PROFESIONALE la Subdireccion de Extranjeriacon el objeto de que lasaccionesde autorizacionen ger 1de]| regularde cor:;{;rr‘nildgz];:igrlr‘:azs';e;?arr;z)un:\S/:agj:t:-lgseenalzens]::?rgﬁr:;
MARCO ANTONIO PINEDA SIERRA INDIVIDUALES E| Operaciones de 1 acuerdoalaspoli 1) Bri rizen los procesogle atenciona) 9 . 9 9 '
- . notificacion de resolucionesde residenciaspermanentes,con el objeto de|
GENERAL Extranjeria los usuarios,con el propdsito de informarlessobre el estadode sus expedientese B
que los usuariospuedan ingresaral paisy obtener un estatus migratorio|
indicarel procederparacontinuarcon el tramite correspondientee) Asesoraren el B .
. regulary dar cumplimientoal régimenjuridicode conformidadconla Leyde|
proceso de asignacionde expedientesa los analistas de la Subdireccionde] ’
- Migracion y que realicen su inscripcion con extranjeros domiciliados
Operacionegie Extranjeriacon la finalidad de darle el cursocorrespondientepara
suautorizacionf) Asesoraen el procesode entrevistasa extranjerosque solicitanial
residencia permanente, con el objeto de autorizar el tramite del Document
Personalde Identificacion;g) Asesoraren la realizaciénde actividadesprogramada
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento aj
comisiones asignadas;
a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciénde informes, proyectos,manuales|
protocolosy estadisticastespectoa los distintosserviciosque brindala Subdireccio
de Operacionegle Extranjeriaconla fir e mantenerreg C )4
actualizados}p) Apoyaren el procesode atencionen la ventanillade atencional
usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimier [ Secolaboréen recibir formulariosy pasaportesde los usuarios con el objeto
de los serviciosque prestala Subdirecciérde Operacionesie Extranjeriac) Brindafde gestionar Primeros Sellos, Visas Simples, Visas de Negocios, Visa de|
apoyodurante el procesode toma de fotografiasa los usuarios,con la finalidad de| Turistay Prérrogade Visade Turista; Seapoyden recepcionarformularios|
o realizarel tramite de emisionde Visasde Residencia3 emporalesy Permanentesd)[con pasaportescon el objeto de gestionarCopiaCertificadaModificaciones|
12 Subdireccion de Apoyaren el procesode archivoy busquedade expedientesde tramite concluido] Certificaciones deResoluciones, Constanciade Expediente y trémite
JOSE ANTONIO CULAJAY GARCIA  TECNICOS Operaciones de 1 POy proce /0y blisq P ! Ssoluciones, " pe 4 i
Extranjeria trasladadosa la Unidadde ArchivoGeneral con el objeto de establecercontrolesde| Constanciade categoriaMigratoria y Certificadosde Hoja Celestepara que

puedan realizar los tramites donde correspondan; Se apoy6 en recibir
expedientesde Residenciaen tramites en el Archivode la Subdirecciorde]
Operacionesde Extranjeria, con objeto de resguardarlosy agilizar su
ubicacién correspondiente

ELVIA FLORIDALMA MENENDEZ LH

IVA TECNICOS

la Subgerencia
Administrativa de
Recursos Humanos )|
Capacitacion

a) Apoyarel procesode registroy clasificaciorde la correspondenciajueingresaa laf

ciddmi i R $Humanosy Capacitacionparaseranalizadi
por lasautoridadessuperiores b) Brindarapoyoen la atenciontelefonicay persona
a los usuariosinternos y externos de la SubgerenciaAdministrativade Recurso
Humanosy Capacitaciénpara brindar una comunicaciéradecuadac) Apoyaren el

Se brind6 apoyo en la bisquedade informacion en los expedientesdel|
personalque prestasusserviciosen la DireccionGeneralde Migracion,con
elfin de darrespuestaa losrequerimientosrealizadosa estaSubgerencigor|

procesode elaboraciénde oficios,informesy correspondenci Jueridd|
en la Subgerenciddministrativade RecursodHumanosy Capacitaciongon el fin dej
atenderlos requerimientosde informaciény las necesidadesle dichaSubgerencig
d) Apoyarel procesode recepciény escaneode la correspondenciajue ingresay|
egresaa la SubgerencisgAdministrativade RecursosHumanosy Capacitaciongcon el
fin de asegurarsu adecuadoregistro y seguimiento;e) Apoyar participando en|
reuniones internas y externas, segin sea requerido por la Subgerenci
Administrativa de RecursosHumanosy Capacitacion,con la finalidad de dar|
seguimientoa los procesosen los que participa la Subgerenciaf) Apoyar en laj
realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

el Ministerio Plblicoy la Oficinade Responsabilidadrofesionalde estg|
Direccién; Se colaboré en el foleo de expedientesdel personal de la
DirecciénGeneralde Migracion, con el fin de remitirlos al Ministerio de|
Gobernacion, solicitando tramites administrativos; Se brindé apoyc|
atendiendo a las personas que se presentaron a la recepcion de la
SubgerencisgAdministrativade RecursosHumanosy Capacitaciéngon el fin
de atender a su requerimientos.
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ALMA YADIRA CASTILLO ESCOBA

R  TECNICOS

la Subgerencia
Administrativa de
Recursos Humanos )|
Capacitacion
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Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q8,000.00 31

a) Brindar apoyo en el proceso de compromiso de los contratos de nuevag
contratacionesy recontratacionesen el SistemaGuatenéminascon el objetivo de|
cumplir con los requisitosestablecidogpor el Ministerio de Gobernacionb) Brindai|
apoyoen el registrodel compromisode contratacionesie personalbajo renglén029)|
en el SistemaGuatenéminas,con el objetivo de cumplir con los lineamientog
establecidogor el Ministerio de Gobernaciong) Apoyaren el procesode recepcior|
y revisiénde reportes de tiempo extraordinariode personalpermanente,con el fin
de realizarlos célculos,tramitar las autorizacionesy pagos correspondientes;d)
Brindarapoyoen la 6ry registrode n hojasmoviles|
conla finalidad de que cumplancon los lineamientosestablecidogor la Contralori
Generalde Cuentasy se garanticeun control adecuadode las mismas;e) Brinda
apoyoen la elaboracidénde cuadrosde movimiento de avisode entregay toma de|
posesion del personal permanente, con el fin de dar cumplimiento a los|
requ tosy goor el Ministerio de Gobernaciéry la Oficing]
Nacionalde ServicioCivil;f) Apoyaren el procesode avisosde bajasde personaly|
entregasde cargosa la ContraloriaGeneralde Cuentascon la finalidad de cumplir|
conlo requeridopor el ente fiscalizadorg) Apoyaren la realizaciénde actividade|
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se colabor6 en el cotejo de reportes de tiempo Extraordinario para su|
posteriorrecepciéndel mesde Julioy atrasadasdel mesde Junio2018;con|
el objetivo de proceder a realizar las planillas pertinentes las cuales se|
enviaron a la GerenciaAdministrativay Financierapara continuar con el
tramite pertinente; Se brindé apoyo en la creacién de 5 Nimeros de|
Publicaciénen Guatecompras-NPG-(Papeleriade soporte: resoluciones|
contratos, fianzasde cauciény constanciade recepcionde contrato de la|
CGC)ron el objeto de llevara cabolo estipuladoen el articulo44 incisoe),
de la Leyde Contratacioneslel Estadoeferente a contrataciénde servicio
Técnicosy Profesior 1G Direcciénperioda|
fiscal2018; Sebrind6 apoyoen el cotejo de copiasde actaso certificacione]
de toma de posesidnde turno y libros de asistencia,mismasque fueron|
entregadasa estaSubgerencigor jefesde grupode delegacionpasaporte
y unidadesdel edificio central; con el objetivo de compararsila informacior]
proporcionadase ajusta con la informacion incluida en los reportes de|
tiempo extraordinario que el personal renglén 011 labor6é para estd
Direccion.

120

AURA REBECA CROCKER LOPE]

PROFESIONALE|
Z INDIVIDUALES El|
GENERAL

la Subgerencia
Administrativa de
Recursos Humanos )|
Capacitacion

1 Q8,000.00 31

a) Asesoraren la atencion seguimientoal la|
DirecciénGeneralde Migraciény a los migrantesque seanremitidos al Albergue
conlafinali contribuiral ct imientode lo i el PactoColectiv|

oen la ionde fick pacier omo|

de Condicionesde Trabajoreferente a los serviciosde salud para el personal;b)
Asesoraren la elaboraciénde fichas médicasde cada paciente atendido, con Ia|
finalidad de establecerregistros médicosy reportes estadisticosde la atencior|

nuevos 140 total. Del Edificio Central, Pasaportes,y delegados, 120|
Albergadosde diferentes nacionalidades20 Cuba,Camertn,Bangladeshy]|
sirios, Conel propésito de llevar el seguimientode dicho casoshasta que|

brindadaal personal;c) Asesoraren la elaboraciénde st i i

ean Se asesor6 a pacientes refiriéndose 4

sea necesario, con la finalidad de documentar las ausenciasde personal por
enfermedad,de acuerdoa lo establecidoen la Ley de ServicioCivily el Pactc|
Colectivode Condicionesie Trabajo;d) Asesoraren la elaboracionde requisicione!
de medicamentos con el fin de mantener un inventario adecuadoy satisfacerlas|

los j la DirecciénG Migraciény a laspersonay

que permanecertemporalmenteen el albergue;e) Asesoraren el procesode referir

Laboratorios generales 03 casos.

RX senos paranasales 01 caso.

Audiometria, en el IGSS 01 caso

Ultrasonido Obstétrico 01 caso

Orocultivo 01 caso

Conlafinalidad de comprobarun mejor diagndsticoa los pacientesque son|
idos a estos estudios.

alpersonala inicoso médi (nsear col
objetivo de dar seguimientoal tratamiento y diagndsticoindicado;f) Asesoraren laf
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
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MARIA LILIANA DIAZ ORTIZ DE PARI

FDES TECNICOS

la Subgerencia
Administrativa de
Recursos Humanos )|
Capacitacion

1 Q5,000.00 31

a) Apoyarel procesode recepciony escaneade la correspondenciajue ingresaa laf
SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitaciéncon el fin dej
asegurarsu adecuadoregistro y seguimiento; b) Brindar apoyo en la atenciorf
telefénica y personal a los usuarios internos y externos de la Subgerenci
 Admini: ivade R sHumanosy C itacion para brindar una adecuadj
comunicacionc) Apoyaren el procesode recepciony seguimientode solicitud dej
vacacionesle renglé 11,conla fir i

Se apoy6 brindando atencién a usuariosy trabajadoresde la Direccior|
i ionvia 6nicay personal, con el fin de orientar a las|
personas en sus diferentes gestiones; Se apoy6 en la recepcion de|

formularios para gozarvacaciones,revisandoy actualizadola BaseGenera|

para gozar 1do consultas y solicitudes para gozal

tramite correspor acuerdoa los lir sd) Apoyarell
procesode actualizacionde los registros de expedientesdel personal011 y 029
activoe inactivo, paraque éstoscuentenconinformaciénactualizaday confiable;e)
Brindarapoyodurante el procesode generaciore impresiénde Retencionesie IVA
con la finalidad de entregar las constancias al personal 029; f) Apoyar en la
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

personalpermanentede la DireccionGeneralde Migracion
conel propésitoque puedandisfrutar lasvacacionesSecolaborégenerandg
e imprimiendo por medio del Si: i i
personal 029, con el propésito de obtener las retenciones correspondie

Guateno
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JESSYKA ZAMIRA RAMOS NAJER

A TECNICOS

la Subgerencia
Administrativa de
Recursos Humanos )|
Capacitacion
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Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Apoyarel procesode recepciony escaneade la correspondenciajue ingresaa laf
SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitaciéncon el fin dej
asegurarsu adecuadoregistro y seguimiento; b) Brindar apoyo en la atenciorf
telefonica o personalizadaa los usuariosinternos y externos de la Subgerencil
Administrativade RecursosHumanosy Capacitaciénparaque la comunicaciorseg]
adecuadac) Brindar apoyo en la actualizacionde los registrosde expedientesde]
personalpara que los mismoscuenten con informacién actualizaday veridica;d)
Apoyaren la gestionde requisicion,resguardoy distribuciénde Utiles de oficina el
insumos para uso de la SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanos y|
Ci itacioncon|a finalidadde ¢ izaun adecuadacontrol de existenciagle los|
mismos;e) Brindar apoyo en el registro de asistenciadel personalde las oficinag|

ley 1esle la DireccionGeneralde Migracion
para contar con una basede datos actualizadaf) Brindarapoyo en el procesode|
registroy escaneade informesy facturasdel personalpor contrato, con la finalidac|
de contar con los documentos digitales, para que éstos sean registradosen el
SistemaGUATECOMPRASApoyaren el procesode solicitudde comprade bienes
servicioso insumossegtnlo requierala SubgerenciaAdministrativade Recurso
Humanosy C: itaci on la finalidad de dar seguimientooportuno al procesoy|
cumplirconlos lineamientosestablecidosh) Apoyaren la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se apoyé a la Subgerenciade RecursosHumanosy Capacitacion en|
recepcion, proceso de registro y escaneode la correspondenciaque]
ingresa,con fin de entregarlaa las unidadesde esta subgerenciapara su|
tramite correspondiente Seapoy6a la Subgerenciale RecursodHumanosy|
Capacitacionen realizary distribuir, el pedidoy remesaante la unidad de|
almacén, con el fin de proveerlos i 1 las uni
estasubgerencia;Seolaboréen realizarlos controles del registro de formal
digital y archivode oficios enviadosa las distintas unidadesde la Direccior|
G I 6ny las Instituci nas,con la finalidad de contar]
con los archivos actualizados.

123

ADA KARINA RODRIGUEZ CALDEH

ON TECNICOS

la Subgerencia
Administrativa de
Recursos Humanos )
Capacitacion

a) Brindarapoyoen el procesode Detecciénde Necesidadesie Capacitaciéreon laf
finalidadde disefiarplanes,pr proyectosde yrparael personaj
de la DirecciénGeneralde Migracion;b) Apoyarla elaboraciondel PlanOperativc|
Anual y presupuestode capacitacion,con la finalidad de integrarlo en el Plar]
Operativo Anual de la SubgerenciaAdministrativa de Recursos Humanos y|
Capacitacioparael procesode autorizacionque correspondar) Apoyarel proces(
de formulaciény ejecucionde proyectosde capacitaciory actividadesa realizarpor
la SubgerencisAdministrativade RecursosHumanosy Capacitacioncon el fin de
cumplir con los objetivos propuestos;d) Apoyarlos procesosde evaluacionpara laf
mejora del clima organizacionalde la Direccion General de Migracion, con laf
finalidad de estableceraccionesde mejora que permitan el bienestar laboral; )|
Apoyarlos procesosde capacitacioninterinstitucional,con la finalidad de ejecutal
proyectos de capacitaciony desarrollo del personalde la Direccion Generalde
Migracion; f) Apoyarel procesode EvaluaciénAnual del Desempeficdel personal
permanenteque laboraenla DireccionGeneralde Migracion, paradar cumplimient|
alas politicas internas y a los lineamientos establecidos en la Ley de Servicio |
Reglamento;g) Brindar apoyo en la identificacion de fortalezas, oportunidades|
debilidades y amenazasde los procesos que se realizan en la Subgerenci
Administrativade RecursosHumanosy Capacitacioncon la finalidad de plantear al
las autoridades accionesde mejora; h) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrind6 apoyoen la elaboraciony coordinaciénde entregade oficios de|
nombramientoal personalde los diferentesgruposde AeropuertoLaAurora
con la finalidad de garantizar la participacion de los mismos en las actiy
de capacitaciondel 2°. Médulo del ProgramaCulturade Servicioal Turistg
convocadaoor el Instituto Guatemaltecade Turismog L b D | Sedpayden|
la coordinaciénde participaciondel personaly transporte para el personal
asistenteal cursode capacitacion:Gestionpor Resultados/Construcciony|
Disefiode Indicadores que fue impartido por Secretariade Planificaciony|
Programaciérde la Presidenciacon la finalidad de propiciarel aumentode
las capacidades del personal en materia administrativa y financiera.
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MARTA LETICIA SANTOS BARRI]

S TECNICOS

la Subgerencia
Administrativa de
Recursos Humanos )|
Capacitacion

1 Q5,000.00 31
1 Q8,000.00 31
1 Q4,500.00 31

a) Brindarapoyotécnicoen el procesode resguardoy custodiade expedientesdel
personalcontratadoen la DireccionGeneralde Migracién,con el fin de contar con|
un control de seguridadde la informaciénde todos los trabajadoresde la Direccior|
Generalde Migracion; b) Brindar apoyo en el proceso de actualizaciénde los|
registrosy documentoscontenidosen los expedientesdel personal,con la finalidac|

Seapoy6en imprimir y ordenar alfabéticamente retencionesdel persona|
029, de los mesesde enero 2018, con el objetivo de mantener los|

de garantizarque dicho procesose realice eficazy eficientemente;c) Apoyaren el
registroy control de ingresoo egresode expedientesde personalde la Direccior|
Generalde Migracién,con el objetivo de garantizarsu actualizaciéry resguardod)
Apoyarel procesode r iony escaneode la corr \ciajue ingresaa la|
SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitaciéncon el fin dej
asegurarsu adecuadoregistro y seguimiento; e) Brindar apoyo en la atenciorf
telefénica o personal a los usuarios internos y externos de la Subgerenci
Administrativade RecursosHumanosy Capacitaciongon el objetivo de mantenel|
una adecuadacomunicaciéninterna y externa; f) Brindarapoyo en el procesode|
atencion de requerimientosde copiaso medios magnéticosde informacion quel
integran los expedientes,con la finalidad de dar cumplimientoa lo solicitado; g)|
Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

pedientes en orden y ; Se brind6 apoyo en la recepcionde]
oficios, estadisticascuadro de asistenciaactasde diferentes Delegacione]
de la DirecciénGeneralde Migraciény de la SubgerencidAdministrativade|
Recursos Humanos y Capacitaciony otras Dependencias, luego se
escanearonse foliarony serealizéel control en el libro de conocimientos|
con el propésito de contar con el registro y actualizacionde documentog
ingresadosa esta Subgerenciade RecursosHumanosy Capacitacion;Se|
apoyden larecepciénde llamadasy sebrindd la informaciénrequeridaallos|
usuariosinternosy externos que la solicitaron,con el fin de proporcionarlal
informacién que presta cada uno de los departamentos de la Direccior|
General de Migracion
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GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

a) Asesoraen el procesode elaboraciénde planillasdel ImpuestoSobrela Rentadel
personalpermanentede la DireccionGeneralde Migracion, paraaplicarde manere| Se asesoréen la conformacionde expedientes,del personal 011 con el
correcta los descuentc le corr ) procesode|objetivo de solicitar la asignaciénmensual del complemento personal al|
actualizacionde los registros de expedientesde personal con la finalidad de[salarioa cargodel renglén presupuestariod12 para los servidoresque han|
mantenerlos actualizados con informacion veridica; c) Asesorar en lajcumplidocon los seismesesde servicioen cumplimientoal & t f Anuélde|
implementaciénde procesospara la elaboraciénde los calculosde prestacione|Salarioy Normaspara su Admini: ion;Seasesoréen la ionde|
laboralesdel personalpermanente,con el fin de cumplir con las responsabilidade{némina que contiene el Incrementodel Bono Trabajo con el objetivo de|
la Subgerencia patronalesadquiridas;d) Asesoraren los procesosde onde i wiar a Sueldo: i inisterio de Gobernacionlos respectivoy
PROFESIONALE Administrativa de bonosestablecidosn el PactoColectivode Condicionesie Trabajo,con el objetivo|oficios para que les seanasignadosELd . 2 2y Sii b §
125 HENRY RENE VALDEZ SAZO | INDIVIDUALES E| Q12,000.00 31 esie 11abajo. ) parad gnacos=La - P,
GENERAL Recursos Humanos | de que seantrasladadosoportunamentea la GerenciaAdministrativay Finar qi plieron;dos, cuatro,ochoafiosde laboraren la DirecciénGeneralde
Capacitacion para su aprobacion;e) Asesoraren el proceso de énde la némina di ionen cumplimiento al Pacto ColectivoCondicionesde Trabajoy all
sueldosen formato Excel,para confrontary confirmarlos registrosen el Sistem¢Articulo 1 del Acuerdo Ministerial DRH-2310-2015Se asesoré en laf
GUATENOMINAS; Asesoraren el procesode revision de la declaracionjurada|elaboraciénde un néminacon los nombresdel & t S N& SyNBYt- y @
proyectada ante el patrono del personal permanente, para determinar los|el objetivo de manteneractualizadzeel listado de los funcionarios servidore
descuentosexactos de ISR;g) Asesorarel procesode elaboraciénde informes|pblicosy dar cumplimiento al Articulo 10 y 11 de la Ley de Accesoa la
solicitadospor terceroscon la finalidadde cumplir con los requerimientosy tiempos|informacién Publica, Decreto No. 57-2008, Correspondienteal afio fisca
establecidos; h) Asesorar en la realizacion de actividades programadas dentro[2018
del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asigna|
a) Asesoraren la atencién médicade egl al e laf
DireccionGeneralde Migraciony a los migrantesque seanremitidos al Albergue|
conla contribuiral ct 1tode lo establecidoen el PactoColectiv(
de Condicionesde Trabajoreferente a los serviciosde salud para el personal;b)
Asesoraten la elaboracionde fichasmédicasde cadapacienteatendidoen la clinica
conla gistrosmédicosy repc isticosle la atenciorf
la Subgerencia personal;c) Asesoraren la elaboracionde st NesNéc r ¢en emitir fichamédicaa cadapacienteatendidoen la clinicade I3
PROFESIONALE Adminis?rativa de sea necesario, con la finalidad de documentar las ausenciasde personal por|DirecciénGeneralde Migracion,conel fin de tenerl el control de los avancef
126 HECTOR SAUL BONILLA CALVILLOINDIVIDUALES Elf Q8,000.00 31 enfermedad, de acuerdoa lo establecidoen la Ley de ServicioCivily el Pactdy el tratamiento de dichos pacientes; Se asesoroen suspensionde dos|
Recursos Humanos ) . o - = . . P~ i X
GENERAL Capacitacion Colectivode Condicionesle Trabajo;d) Asesoraren la elaboraciénde requisicionepacientespor Faringitissevera,se le indic que tenia que tener reposo,con
P de medicamentoscon el fin de mantener un inventario adecuadoy sati fin de que al descansar tenga buena evolucion
demandagde los trabajadoresde la DireccionGeneralde Migraciony a laspersona
que permanecertemporalmenteen el albergue;e) Asesoraren el procesode referir
al personalalab iosclinicoso médicosespeciali (nsear ioconel
objetivo de dar seguimientoal tratamiento y diagnésticaindicado;f) Asesoraren laf
realizacionde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Asesoraren el procesode reclutamientoy seleccionde personalparadeterminaif
la veracidadde informacionque presentanlos candidatoscon el objeto de reducif
los tiempos de contratacion; b) Asesoraren los procesosde compromiso y|
descompromisade los contratosen el SistemaGUATENOMINAEon la finalidad de|
llevar una ac uciénpresupt iar) A: s procesosde trasladd|
de informaci6na la ContraloriaGeneralde Ct ivadode lascc i
rescisionesdel personal 029 para dar cumplimiento a lo normado por el ente| o - . .
o N L N Sebrind6 asesoriaen realizar 7 compromisosde contratosde personalpor|
fiscalizador;d) Asesoraral Subgerente Administrativo de RecursosHumanosy| P R - . a
PR, . . . : serviciostécnicos029, & h (i Rdméneracionede Personalt S Y LJ2 édlel
Capacitacioren las reuniones de trabajo, en materia de su competenciacon elf - P . .
P . Sistemade Guatenéminasconel objeto de efectuarel registrode los pagog
. propésito de que las opinionesy toma de di 1esse encuentrer los| : . . .
la Subgerencia - N : . de honorariosde cadacontratistasegnel monto del contrato; Seasesor(
PROFESIONALE Administrativa de pre istrativo fosie) Asesorarlos procesosde creacion de en realizar el registro de ficha de 6personascontratadasbajo el renglor|
127 | OLIVIA DORANDINA MALIN LEONARDONDIVIDUALES E|| Q12,000.00 31 contratos 029 y el procesode finiquitarlos en el SistemaGUATENOMINASoN laf . 9 . P g ) g
Recursos Humanos ) - . . L el ; presupuestario 029, en el Sistema GUATENOMINAS, con el fin de ing|
GENERAL L finalidad de mantener actualizadala informacion de los contratistas; f) Brindal| S . " . A
Capacitacion o R . . datos personalespara la creacionde la ficha correspondiente;Se brindd|
asesorizen los procesosde revisiéne ingresode facturas,con el fin de registrarlos| B .
. . : asesoriaen crear 5 contratosen el Portal Web de la ContraloriaGeneralde|
p el renglonpr lestaricd29 en el sistemaGUATENOMINA . . N :
. h N . - Cuentascon el fin de hacerel registro correspondientede los contratistag
mantener actualizadoel sistema;g) Asesoraren el procesode implementaciénde| . P . L
N - . . que prestan Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en Genera|
controlesdurantela ejecuciéndel presupuestoasignadoal Rengl6n029, en basea|
los CURde compromisoy devengado,con el fin de asegurarla disponibilidag
financiera de los contratos suscritos; h) Asesorarel procesode elaboraciénde
infc icitadospor terceroscon lafinalidadde cumplir conlos requerimientosy|
tiempos establecidos;i) Asesoraren la realizacionde actividades programadal
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignadas;
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LORENA ELIZABETH LOPEZ AZMI
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GENERAL
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1 Q12,000.00

31

a) Brindar asesoriaa la SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanos y|
Ci itacionen los diferentes prc de administraciénde personal, con el
propositode contribuir al cumplimientode los objetivospropuestos;b) Asesoraia laf
Subgerenci®dministrativade Recursogiumanosy Capacitacioren lasreunionesde|
trabajo, en materiade sucompetenciacon el propésitode que lasopinionesy toma|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seasesorden la elaboraciénde néminaparala solicitud de 52 Dictamene

dec trer lospr

inancieroscon el objetivo de obtenerlosy adjuntarlosen los expediente

Brindarasesorizen el disefiode cargosque seanrequeridospor modificaciénde la|
estructura organizacionalcon la finalidad de proporcionar informacion necesarii
parala contrataciénde personalidéneo parala DireccionGeneralde Migracion;d)
Asesoraren el procesode elaboraciénde términos de referenciadel personala
contratar bajo el renglén presupuestario 029, con la finalidad de disefal
adecuadamentelas actividades que ejecutaran de acuerdo a las necesidade]
institucionales;e) Brindar asesoriaen los procesosde reclutamientoy seleccion|

d laconforr expedientesde los dif tesrengloney
presupuestariosvigentesen la DireccionGeneralde Migracion, con la finalidad dej
cumplir con los lineamientos y requisitos establecidos por el Ministerio de|
Gobernacion,la Oficina Nacional de Servicio Civil y otras que correspondan;f)
Asesoraren la izacionde activi itro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

de nuevascontratacionesde serviciosTécnicosy Profesionaledndividuale
en General; Se asesor¢ en indicarles via electrénicay telefonica a los|
aspirantes para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccién bajo el
renglén presupuestaric029, con la finalidad de dar seguimientoal proces(
de iony asimi bre [os av de la misma; Se|
asesoréen reunionesde trabajo sobreavancesie las nuevascontratacione
de personal bajo renglén presupuestario029, & h (i Rémiineracionesle|
Personal Temporal, con el objetivo de informar sobre la actualizacion d|
uno de ellos

informar

129

FRANCISCO JAVIER FLORIAN SEG]

JURA TECNICOS

la Subgerencia
Administrativa de
Recursos Humanos )|
Capacitacion

1 Q6,500.00

31

a) Apoyaren el procesode recepciony revisionde reportesde tiempo extraordinaric|
de personal permanente, con el fin de realizar los calculos, tramitar las|
autorizacionesy pagoscorrespondientes;b) Apoyarel procesode elaboraciénde}
planillas del Impuesto Sobre la Renta del personal permanente de la Direccior|
Generalde Migracion, con la finalidad de contar con datos realespara realizarel
descuentorespectivo;c) Brindar apoyo durante el procesode actualizaciénde los|
registroselectrénicosde acuerdoa los expedientesdel personalpermanente conel
propositode contar conunabasede datosque facilite su consulta;d) Brindarapoyc|
en el proceso de registro de Constanciasde Colegiado Activo de personal
permanente, con la finalidad de implementar control en el pago del Bonc|
Profesionale) Apoyaren el procesode revisiénde la declaraciérjuradaproyectady
ante el patrono del personal permanente, con la finalidad de determinar los|
descuentosexactosdel Impuesto Sobrela Renta-ISR-;f) Apoyarlos procesosde|
respuestaa requerimientosde informacionrelacionadaal personalpermanentede]
la Direccién Generalde Migracion, solicitadapor las diferentes Institucionesdel
Estado,con la finalidad de atender cada requerimiento en el plazo establecido]
garantizandoque la informacién sea veridica; g) Apoyar el proceso de emision|
registroy entregadel gafeteinstitucionalque identifique al personalque laboraen laf
Direccién Generalde Migracion, con el propésito cumplir con los lineamiento
técnicos para la emision de los mismosy evitar su alteracion; h) Apoyar en la
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboro en la verificacién de reportes de tiempo extraordinario de|
personal bajo el renglén presupuestario 011, mismos que fueron|
proporcionadospor jefes de grupo de forma extemporaneacorrespondienty
al mes de junio 2018; con el propésito efectuar el tramite en esta
Subgerenciay posteriormente enviarlo a la Gerencia Administrativa y|
Financieraparasu tramite respectivo;Secolaboréactualizanddos registrog
electrénicoscon los que cuenta esta Subgerenciamismos que incluyer|
informacién general del personalrenglén presupuestario029 y 011 de la|
DirecciénGeneralde Migracién,con el propésito de dar cumplimientoa lo|
estipulado por el Sistemade Néminasdel Ministerio de Gobernacion;Se|
brindé apoyo en la elaboraciénde la némina del mes de julio 2018, en|
referenciaal descuentodel 50%correspondienteal Bono Trabajo,en la cual|
sedetalldal personalafiliadoal sindicatoSTMa los cualesseles hizoefectivql
el mismo, con el propésito de trasladar dicha informaciénal sindicatoen|
mencién para su gestion pertinente.
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AUGUSTO ROLANDO DE LEON NO!

PROFESIONALE|
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GENERAL
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Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q12,000.00 31

a) Asesorarma la Subgerenci@dministrativade RecursodHumanosy Capacitacioren
los procesc le c orales con el objetivo de que las accionesaj
implementar se realicen con apego a la Ley, en defensade los interesesde laj
DireccionGeneralde Migracion, del Ministerio de Gobernaciony del Estado;b))
Brindarasesorizen la interpretaciondel PactoColectivode Condicionegie Trabaj(
de la Direccior IMigracion, con el fin de img mecanismodegale
adecuadospara su aplicacion;c) Brindarasesoriaen el procesode conformaciony|
analisisde expedientesde pagode prestacionedaboralesdel personalpermanente)
con el fin de agilizarla gestion de los dictamentesjuridicos correspondientesd)
Asesoraral personalde los distintos renglonesde la DireccionGeneralde Migracior|
en relacién a la interpretacion de las normas, politicas y procedimientosde tipo|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se asesor6 a la SubgerenciaAdministrativa de Recursos Humanos |
Capacitacidénelaborando para el efecto dos informes circunstanciado|
requeridos por la Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio de|
Gobernaciéncon el objeto de brindar la informacion relacionadaa dos ex|

laboral, con el fin de mejorar los procesosac sy legalesen materi
laboral; €) Brindar asesoria en los procesos de elaboracién de contratos|
administrativosde prestacionde serviciostécnicosy profesionalesy procesosde|
cc 6nde manente,con el fin de que éstosse llevena cabocon|
apego a las leyes y normas laboralesvigentes en la institucion y en el pais; f)

cor le promovierondemandasordir lamandoel|
pago de indemnizacion, prestaciones laborales, dafios y perjuicios|
acompaiiandoa su vez fotocopias de los documentosque serviran coma|
medios de conviccion al contestar las demandas; Se asesoré a la Subd|

de Control Migratorio de la Direccién General de Migracion, dando el

Asesoram la DireccionGeneralde Migraciénparala correctaaplicacionde procesoy
laboralesen el régimendisciplinarioy de despido,para que estosse lleven a cab|
atendiendolo establecidcen el PactoColectivode Condicionesie Trabajoy Y

acompafiamientoresp la Delegacionubicadaen CiudadPedro de|
Alvarado,municipiode Moyuta, departamentode Jutiapa,con el objeto de|
I ciasr un|

1ac ir

supletorias en materia laboral; g) Asesorara la SubgerenciaAdministrativa c

RecursosHumanosy Capacitaciéren las reuniones convocadaspor la Direccior]
Generalde Migracion, con el objeto de dar solucionesapegadasa derecho; h)
Asesoraren la emisionde dictimenesy otras disposicionesle tipo legalque fueran|
solicitadaspor la DireccionGeneraly la SubgerenciaAdministraticade Recurso
Humanosy Capacitacion,con la finalidad de dar opinion respecto a asuntog
inherentes a estas unidades administrativas; i) Asesoraren la realizacion de|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

Or, para posterior conel prc 1tode sanciones|

despido.
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EVER NOLBERTO GALICIA REYN

SA TECNICOS

la Subgerencia
Administrativa de
Recursos Humanos )
Capacitacion

1 Q8,000.00 31

a) Apoyaren los procesosde revisiony verificacionde documentospresentadof
durante los procesosde reclutamientoy seleccion con la finalidad de garantizariaf
veracidadde los mismosy que cumplancon los requisitosestablecidosb) Brindal
apoyo en el proceso de elaboracionde informes que a requerimiento de las|
diferentes instituciones publicas ingresen a la SubgerenciaAdministrativa de
RecursosHumanosy Capacitacioren relaciéna las contratacionesbajo el Renglof
Presupuestario029, con el propésito de atender a las necesidadesplanteadasy|
trasparentar el manejo de las contrataciones;c) Apoyar en la elaboracion de
contratos de prestaciénde servicioshajo el RenglénPresupuestariod29, "Otras|
Remuneracionese Personallemporalde la DireccionGeneralde Migracion,conlal
finalidad dar continuidad al tramite de cc ion correspondiente;d) Brindal
apoyo en los procesosde reclutamientoy seleccion,durante la conformacionde
expedientesde contratacionen los diferentesrenglonespresupuestariosigentesen
la DirecciénGeneralde Migracién,con la finali je cumplirconlosli ientosy|
requisitos establecidospor el Ministerio de Gobernacién,la Oficina Nacionalde|
ServicioCivily otras que correspondang) Apoyaren el procesode elaboraciénde|
términos de referenciadel personala contratar bajo el renglénpresupuestaridd29)
con la finalidad de disefiar adecuadamentelas actividades que ejecutaréan de|
acuerdoa las necesidadesnstitucionales;f) Apoyaren la realizacionde actividade|

prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brind6 apoyoen la elaboraciénde 44 contratos de serviciosTécnicosy|
Profesionales Individuales en General suscritos bajo el Rengloj
Presupuestaricd29 "Otras Remuneracionesle PersonalTemporal”,con la|
finalidad de dar inicio al proceso de contratacion de las personasque
prestaransus serviciosen las distintas Unidades Gerenciasy Subgerencie|
de la Direccion General de Migracion; Se apoyé a la Subgerenci
Administrativa de RecursosHumanosy Capacitacionen el proceso de
recepciony revisionde facturase informes de los prestadoresde servicioy
contratadosbajo el RenglénPresupuestari®29, con el objetivo de iniciar el
proceso de pago de honorarios correspondiente; Se brind6 apoyo en|
contactar por las viasde comt i6 onicasy|
correoelectrénico)a lasempresas instituciones,con el propésitode poder|
confirmarla experiencidaboralpresentadapor cadacandidatoa prestarsus|
servicios en la Direccion General de Migracion.
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GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

a) Brindarasesorizen el procesode Deteccionde Necesidadesle Capacitaciorcon|
la finalidad de disefiar planes, programasy proyectos de capacitaciénpara el
personal de la Direccion General de Migracion; b) Asesoraren el proceso dej
desarrolloorganizacionay climalaboralde la DireccionGeneralde Migracion,con la
finalidad de establecer accionesde mejora que permitan el bienestar de los|
trabajadores;c) Asesoraren el procedimientode ejecucionde los programasde|
capacitacion previamente definidos y autorizados, con la finalidad de darf
cumplimiento con fechasy publico objetivo definido; d) el procesoc ¢en la coordinacionde las actividadesrelacionadasa capacitacio|
Evaluaciondel Desempefiodel personal a cargo del renglén presupuestarioll, que se realizaron en el mes de julio 2018, con la finalidad de cumplir las|
la Subgerencia Gt SNA BN y $iediSande Calidadde Servicioglel personala idades prc segin calendario; Se asesoré en el
PROFESIONALE Administrativa de renglon presupuestario29, & h (i Réméneracioneslel Personal¢ S Y LJ2 dbh dl|acompafiamientade algunosprocesosde capacitacion con la finalidad del
132 MARVIN ALFREDO ALONSO OVALLE INDIVIDUALES E| 1 Q12,000.00 31 e . . . . S .
GENERAL Recursos Humanos; objetivo .de dar cumplimiento a las politicas |nterng§ y.a los lineamientogestablecer que el personal convocado a estas actividades, se hicierg|
Capacitacion sen la Ley; e) el procesoidentificaciénde las fortalezas|presente.
oportunidades, debilidades y amenazasde la SubgerenciaAdministrativa dej
Recursogiumanosy Capacnaclorwn lafinalidadde elaborarplanesde accionesde]
mejora; f) 110s prc RecursogHumanosen la transiciory
de la DirecciénGeneralde Migraciéna Instituto Guatemaltecade Migracion,con laf
finalidad de cumplir con los requisitosy tiempos que seidentifiquen; g) Asesoraren|
la intervenciénpsicolégicaal personalde la DirecciénGeneralde Migracion,con el
objetivo de orientar al recurso humano duranle su relacion laboral o serviciog
bs;h) 1la i 6 0y fuera|
del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asigna
a) Apoyaren el procedimientode trasladode informaciény los requerimientosque|
ingresana la Subgerenciale Logisticay Seguridadnterna, con el fin de garantizal
que é lena su destinocorr ientep) Brindarapoyoen el procesode|Se bnndo apoyo dando orientacién a los usuarios, sobre los diferentes|
elaboraciénde oficiosde respuestaa requerimientosde informaciéna i iteg[servicios de la institucién, con la finalidad de brindarles una bueng|
la Subgerencia de unidades administrativas de la Direccion General de Migracién e Insmuclone‘ orientaciona las personasque nos visitan; Seapoyéen responderllamaday
133 LILIAN ROSANA QUEZADA TECNICOS Logistica y Segurida(| 1 Q3,500.00 31 Publicagjue lo requieran,con el objetivo de mantenerunacomunicacio icas que ingresana recepcion donde solicitan informacion, con Iaf
Interna Apoyaren el procesode clasificacionescaneoy distribucionde la correspondencl finalidad de brindar un buen servicioal usuario; Seapoyécon el registrode
que ingresea la Subgerenciade Logisticay Seguridadinterna, con el objeto de|las personasque visitan las instalacionesdel edificio a hacer susdiligenciaf
garantizarordenen el archlvoflslcoy digital de los distintos documentos;d) Apoyal migratorias, con la finalidad de obtener un mejor control
en la realizaciénde itro y fuera del territorio nacionall
con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindar apoyo en la movilizacién del personal que requiera el servicio de|
transporteen el perimetrourbanode la cit ital, con la finali cubrir las]
diferentes comisionesen el plazoestablecido;b) Apoyarcon el mantenimientode}
los vehiculos,con el propésito de determinar el estado fisicoy mecanicode los|Se brindé apoyo en trasladar al personalde la Institucién en la capital y|
a Subgerencia de vehl’lcu.lospara sg buen funcionamier.l!o:c) Brindar apoyo a la Sulbgerenciaie municipios aledaﬁqs. con el objeto de efectluar todas Ias.comisione:
134 EFRAIN SOLARES FRANCO TECNICOS Logistica y Seguridad 1 Q3,500.00 a1 Loglstlcaj Seguridadnterna en el reg}ls.troy cont‘rz?l semanalde vehlculos,con.el requeridas en un tiempo adecuado; Se apoy6 en darles cuidado a los|
Interna objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transporte de la Direcciér|vehiculos,con el fin de mantenerlosen buen estado para cumplir con su|
Generalde Mlgraclon d) Bnndar apoyo en la planificaciény organizacionde las|labor; Seapoyéen la ionde tesal
diferer cuantoal trasladodel personal con el objeto[personal de la Entidad, con el objetivo de conseguir los fines de la Insti
de cumplir los fines de la institucion; e) Apoyaren la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cu iento a i asignadas;
a)Brindarapoyoala St Logfsticay Seguri iternaen el desarrollode|
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
msta}aclt»)pesdg a Dlrecclqn Qeneral de Mlgraclon, o Appyar en el control y Sebrindé apoyo en hacer la limpiezade las oficinas de la Subgerenciale|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la P ) N I S
. o me . ; . o Logisticay Seguridadnterna, se barrio y trapeo, se limpiaron sanitarios,se]
) la Subgerencia de Institucion;c) Brindarapoyoen el manejoy existenciade los productos,utilizadosen| lavaron utensilios de cocina, se limpio oasis, microondas,refrigerador, sq
135 MARIA PIEDAD AREVALO MEDIN. TECNICOS Logistica y Segurida(| 1 Q3,000.00 31 la limpieza,con el fin de su correctadistribuciény uso en los diferente| N . ! S . Lo A
Interna Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion;d) Apoyaren la| barrioy E,!X“ajo basurade. gzolea,gon el ob]etf) .de dejarlas 9ﬁc".1as"mpla5
realizaciénde eventos en los que se le requiera seglinsu competencia, con la| Sea‘poyo en hacerla solicitud dg |nsumosb§§|cospara falimpieza, con fa|
finalidad de tener en bodega existencia suficiente
finalidadde cumplir con las activi s 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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LUIS OSMAR CIFUENTES PIVARA

L

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q3,500.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a)Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
i ionesde la Direccion Generalde Migracion; b) Apoyar en el control yj

distribucionde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la
Institucién;c) Brindarapoyoen el manejoy iade los productos,utilizad:

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se brindé apoyo en el Aeropuerto Nacional La Aurora en verificar el
mantenimiento de los aires acondicionadosubicadosen dicha ir i
on el objetivo de que los equipos funcionen correctamente; Se brind¢|

la limpieza,con el fin de su correctadistribuciony uso adecuadoen los diferentes|

apoyo en el edificio central de Migracion, en la Subdirecciénde Contro|

Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren |
realizacionde eventos en los que se le requiera seglin su competencia,con la

orio en el mantenimientodel sistemaeléctricode iluminacion,con el
objeto de mantener los ambientes en condicionesagradablespara los|

finalidad de cumplir con las actividadespr 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadagdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

res y publico en general.

137

JORGE LUIS CONTRERAS MONTEN|

FEGROTECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q3,500.00

31

a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laj
Institucién;c) Brindarapoyoen el manejoy iade los productos,utili

Sebrind6 apoyoen la limpiezade s6tanode EdificioCentral,se colocopapel|
higiénicoy de manosen los sanitariosde cadaunidad,se extrajola basurade|
azotea,se colocdjabon en los dispensadorescon la finalidad de que las|

la limpieza,con el fin de su correctadistribuciény uso adecuado.en los diferer
Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren la|
realizaciénde eventos en los que se le requiera seglin su competencia,con la

1iescuenten con lo r a su buen funcionamiento; Sef
colabord en reparar sanitario de primer nivel, se revisé nivel de aguade|
Cisternaque abastecea la Direccién General,con el objeto de que las|

finalidad de cumplir con las activi P 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la izaciénde activi 1adaglentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

1es estén en optimas condiciones

138

FELIPA DE LA CRUZ DE LA CRU|

4

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q3,000.00

31

a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laj
Institucién;c) Brindarapoyoen el manejoy exi: iade los productos,utili

Sebrindé apoyoen hacerel mantenimientode las oficinasde la Subdireccid|
de Extranjeriase barrio y trapeo, se sacudiéy ordenomobiliario, se extrajo|
basura, se limpiaron sanitarios, vidrios, con el objeto de dejar las|
i i igiénicas;Se brind6 apoyo en llevar un control|

la limpieza,con el fin de su correctadistribuciény uso adecuadon los diferentes|
Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren la|

adecuadode los productos de limpiezaasignadospara la limpieza de las|
oficinasdel segundonivel, con la finalidad de que losinsumosalcancerpara|

realizaciénde eventos en los que se le requiera seglin su cc con la

la limpi iaria; Seapoy6en hacerrequerimientomensualde los insumog

finalidad de cumplir con las activi p 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la izaciénde activi 1adagdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

de limpieza durante el mes de Agosto, con el objeto de contar con la|
existencia suficiente de los mismos.

139

YENI ANABELA DIAZ MAZARIEGO}

S

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q3,000.00

31

a)Brindarapoyoala St Logisticay Seguril iternaen el desarrollode|
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laj

Institucién;c) Brindarapoyoen el manejoy losproductos,utili

la limpieza,con el fin de su correctadistribuciény uso adecuado.n los diferentes|
Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren la|
realizacionde eventos en los que se le requiera seglin su competencia,con la

finalidadde cumplir con las activi s 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaborécon la limpiezade los serviciossanitarios,con el fin de que se|
encuentrenen éptimascondiciones Secolaborécon la limpiezade oasiscon|
el fin de que los usuariospuedanconsumiraguaen éptimas condiciones Se|
colaboréconcorr delosinsumosde limpi elfin de maximiza|
los recursos para mantener en éptimas condicioneslas oficinas con la|
finalidad de mantener ambientes ordenados y limpios

140

BRENDA ELIZABETH DOMINGO GUZ

AN TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q3,000.00

31

a)Brindarapoyoala St Logisticay Seguril iternaen el desarrollode|
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionegjue ocupael Alberguede la DirecciénGeneralde Migracion;b) Apoyail
en el control y distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos|
recursos de la Institucion; c)Brindar apoyo en el manejo y existenciade los|
productos, utilizados en la limpieza, con el fin de su correcta distribucién y uso|
adecuado.en los diferentes D 1tosy Uni la Direccior

Seapoyo con la limpiezade archivoy del area de lavanderia,se limpiaron|
ventiladoresy mueblesde oficinas,se limpiaron vidrios, de bafiosy graday
del albergue, con el fin de mantener las instalacioneslimpias para la|
comodidad del personal del albergue; Se brindé apoyo solicitando el
requerimiento de insumos para mantener en 6ptimas condiciones las|

Migracion;d) Apoyaren la realizaciénde eventosen los que sele requieraseginsyl
1ciaconla finalidad de cumplir con la: ivi ogramadasen tiempo|

y lugarestablecidoje) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadagientro y|
fuera del territorio nacional,con el objetivo de dar cumplimiento a comisione

asignadas;

reconel fin de productosde i tenel|
limpiaslasinstalacioneglel alberguede la Divisionde Operativos;Sebrindd|
apoyoen la limpiezade archivoy atendera la Jefatura,con el fin de darles|
una buena atencién a su visita

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-



141

GERARDO GARCIA DIAZ

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q3,500.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindar apoyo en la movilizacion del personal que requiera el servicio de|
transporteen el perimetrourbanode la ciudadcapital, con la finalidad de cubrir la|
diferentes comisionesen el plazo establecido;b) Apoyarcon el mantenimientode}
los vehiculos,con el propésito de determinar el estado fisicoy mecénicode los|
vehiculospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade|
Logisticay Seguridadnterna en el registroy control semanalde vehiculos,con el
objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transporte de la Direccior|
Generalde Mlgraclon d) Brlndar apoyo en la planificaciény organizacionde las|
diferer cuantoal trasladodel personal con el objeto
de cumplir los fines de la institucion; e) Apoyaren la realizaciénde actividade

prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyéen el transporte al personalde la Institucién en la ciudad capital
con el propésitode efectuarlas comisionessolicitadasen tiempo apropiado|
Sebrind6 apoyoen el cuidadode los vehiculos con el objetivo de indagarel|
estadoreal de los vehiculospara ofrecer el mejor servicio; Seapoyé en la|
disposicionde las comisionesde la Entidad concernientesal acarreo de|
personal, con el fin de alcanzar los planes de la Entidad

142

MARIA ELIZABETH GARCIA LOPH

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q3,000.00

31

a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionegjue ocupael Alberguede la DirecciénGeneralde Migracion;b) Apoyall
en el control y distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos|
recursos de la Institucion; c) Brindar apoyo en el manejo y existenciade los|
productos, utilizados en la limpieza, con el fin de su correcta distribucién y usc|

Seapoyéen el transporte al personalde la Institucién en la ciudad capital
con el propdsitode efectuarlas comisionessolicitadasen tiempo apropiado|
Sebrind6 apoyoen el cuidadode los vehiculos con el objetivo de indagarel|

adecuado en los diferentes D 1tosy Uni la Direccior

doreal de los vehi a ofrecer el mejor servicio; Seapoyd en la|

ion;d) Apoyaren la i6nde eventosen los que se le requierasegunsuf

disposicionde las comisionesde la Entidad concernientesal acarreo de|

1ciacon la fir cumplirconla 1adasen ti

onal, con el fin de alcanzar los planes de la Entidad

y lugarestablecidoe) Apoyaren la i6nde activi P o y|
fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisione]
asignadas;

143

RENE GERARDO GONZALEZ

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q3,000.00

31

a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionegjue ocupael Alberguede la DirecciénGeneralde Migracion;b) Apoyall

Seapoy6 conla realizaciénde limpiezade portonesy lavadode depdsitode|

en el control y distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximi.
recursos de la Institucion; c) Brindar apoyo en el manejo y existenciade los|
productos, utilizados en la limpieza, con el fin de su correcta distribucién y uso|
adecuado en los diferentes D 1tosy Uni la Direccior

ira,limpiezade fin de 1 las oficinasy albergues,se lavo las|
gradas del segundoy tercer nivel, con el propésito de mantener las|
instalacionesen éptimas condiciones; Se brindé apoyo al organizar el
ial de limpieza, con el objetivo de mantener las instalacionesdel

i6n;d) Apoyaren la ionde eventosen los que sele requit

hombresli y :Sebrindd apoy6 en el orden y|

ciacon la fir cumplirconla radasen ti

de archivo del Albergue, con el objetivo de mantener lag|

y lugarestablecidoge) Apoyaren la ionde activi P ro
fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisione|
asignadas;

1es ordenadas

144

MAXIMILIANO HERNANDEZ LOPH,

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q4,500.00

31

a) Brindar apoyo en los procesosde gestion para la entrega y recepcion dej
documentos conel propésito de cumplir conlos tramites que serequierandentro y|
fuera de la Institucién; b) Brindarapoyoen la gestiénde pagosde serviciosbasicof
que generala DlrecclonGeneralde Migracién, con el objetivo de cumplir con las]

ey plazc doel corte parcialo total de los serviciosg)|

Brindarapoyoen larealizaciérde tramites derivadosde lasactividadesjue realizalal
DirecciénGeneralde Migracién,conel objetivo de dar seguimientoy cumplimientoal
los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificacion de la
correspondenciamediante un registro de entraday salidade los mismos, con la|
finalidad de trasladarlaa donde corresponde;e) Apoyar en la izacion de

Secolaboréen hacerla entregade documentaciéninterna que generanlas|
diferentesunidadesde la DireccionGeneralde Mlgraclonslendoentregadw
1,396documentos con la finali hacerel 1ele|
solicitaronpara sustramites correspondientes Se brindé apoyo en realizal
los pagosde servicit Ia DireccionG: 1 bancosdel sistema
conel objeto de quelasir itenconlos servici 1buen|
funcionamiento; Se colabor6 en trasladar de almacén 10 pedidos a lag|
unidadesque lo solicitaron,con la finalidad de que lasunidadescuentencon|

acuwdadesprogramadasjemro y fueradelterritorio nacional,con el objetivo de dar

cu iento a cc asignadas;

los suministros r para su funcionamiento

145

ZULMA ESTELA HERRERA LOPH

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q4,000.00

31

a)Brindarapoyoala St Logisticay Seguril iternaen el desarrollode|
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Se colaboré en hacer el mantenimiento de las unidades del centro de|
Emisiénde PasaportedNacionalesde la DirecciénGeneralde Migracion, se|
sacudieron escritorios, se ordeno mobiliario y equipo, se limpiaron sanif

Institucion;c) Brindarapoyoen el manejoy los productos, utili
la limpieza,con el fin de su correctadistribuciény uso adecuado.n los diferentes|
Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren lafi

extrajo basura,se barrié y trapeo, con el objeto de dejar las unidade
limpias y ordenadas;Se colaboré en hacer un manejo adecuadode los|
|nsumos de limpieza asignados,con la finalidad de tener el producto]

lalimpiezade lasunidades;Secolaboréen hacerel pedidode]

realizaciénde eventos en los que se le requiera seglinsu cc con la

finalidadde cumplir con las activi P 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

limpiezaen el mesde agosto,conlafinalidadde tener en bodegd]
lo indispensable para dejar la unidad aseadas.
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ANGELINA MARIA MATIAS DOMING(]
MAZARIEGOS

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q3,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a)Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
i ionesde la Direccion Generalde Migracion; b) Apoyar en el control yj

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Secolaburoen lalimpiezade las oficinasdel 3er. Nivel, se barrié, se trapeo |

distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laj
Institucién;c) Brindarapoyoen el manejoy existenciade los productos,utilizadosen|
la limpieza,con el fin de su correctadistribuciony uso adecuadoen los diferentes|
Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren la|
realizacionde eventos en los que se le requiera seglin su competencia, con la|

finalidad de cumplir con las actividadespr 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadagdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

se limpiaron sillas, escmorlos se I|mp|ar0n vidrios, oasis, s¢]
extrajobasura,microonc f \sar conlafinalidad|
de dejar ordenadasy limpias; Sebrind6 apoyoen hacerel requerimientode|
insumos de limpieza, con la finalidad de mantener las oficinas limpias y|
ordenadas Secolaboréen el manejode productosparamantenimiento,con|

el objeto de mantener existenciasuficiente y mantener las unidades en|
6ptimas condiciones.

147

GLORIA CLEMENCIA OBANDO VAS

UEZ TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q3,000.00

31

a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laj
Institucién;c)Brindarapoyoen el manejoy existenciade los productos, utilizadosen|
la limpieza,con el fin de su correctadistribuciony uso adecuadon los diferentes|
Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren la|
realizaciénde eventos en los que se le requiera seglin su competencia, con la|

finalidad de cumplir con las activi P 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la izaciénde activi 1adaglentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboréen hacermantenimientode las Unidadesdel centro de Emisiol|
de PasaportesNacionales,se sacudié mobiliario y equipo, se limpiaron|
curules, se extrajo basura, se barrio y trapeo, se limpiaron sanitarios, se|
lavaron utensilios de cocina, se encero piso, con la finalidad de dejar las|
unidadeslimpias y ordenadaspara uso del personaly usuarios;Se brindd|
apoyo en hacer la distribucién de los insumos de limpieza asignadosal
divisionde Emisiénde PasaportesNacionalescon la finalidad de maximiza|
los mismos para hacer la limpieza del area.

148

AMINDA EDILMA PEREZ

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q4,500.00

31

a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laj

Sebrind6 apoyoa la Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen realizal
el desarrollode actividadesde mantenimientocon el objeto de mantenerla|
higieney el ornadode lasinstalacionesie la DireccionGeneralde Migracion

Institucién;c) Brindarapoyoen el manejoy existenciade los productos, utili

6en la distribuciény el control de los insumosde mantenimientoy

la limpieza,con el fin de su corre i6ny uso en los diferer

el objeto de recursosde lainstituciondandolesel|

Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren la|
realizaciénde eventos en los que se le requiera seglinsu cc con

usoadecuadoSebnndo apoyoal manejoy la existenciade los productosde

y servici ger asu correctadistribuciony usof

finalidad de cumplir con las activi p 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la izaciénde activi 1adagdentro y fuera del territorio

on el objeto de mantener el orden y mantenimiento de las unidadesy|

nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

D s de la Direccion General de Migracién

149

CARLOS SALAZAR ZAMORA

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q8,000.00

31

a) Apoyaren laorganizaciorde ar oy fuera
delacapital,conlafinalidadde tener dlsponlbllldad deltransporte y cumplirconlas|
comisionesprogramadas;b) Brindar apoyo en la planificaciondel traslado del
personal de la Direccién Generalde Migracion, con el fin de cumplir con las|
diferentes comisiones que se realicen, asi como en el traslado de personaf
deportadasdel pais via terrestre; ¢) Brindar apoyo en la elaboraciéndel plan y|
control de mantenimientopreventivoy correctivode la flotilla de vehiculos,con el
objeto de manteneren buenascondicionedos vehiculosd) Apoyaren los proceso
de recepciony entrega de vehiculosa los funcionarios, asi como inspecciony|
revisiéndiariadel estado,limpiezay funcionamientode los mismos,conel objeto de|
velar por el resguardoy seguridaddel personal;e) Apoyar en la elaboraciondel
inventario de las herramientasubicadasen los vehiculosde la Institucién, con laj

Seapoydcon la programaciénde transporte parael personalde la Direccior|
Generalde Migraciéna comisionesy operativos,en toda la republicacon la|
finalidad de darle cumplimiento a los requerimientos; Se apoy6 con Ia|
organizaciérdel mantenimientopreventivoy correctivode 23 vehiculosy 22
visitas a los talleres autorizados con el propésito de lograr el buen|
funcionamientode la flotilla de vehiculosy la supervisionde los talleres, con|
el proposl\o de lograr el serviciode excelente calidad; Se apoy6 con 11
basurade la FuerzaAéreaGuatemaltecacon el fin de ubical

finalidad de que cadauno tengaa su disposiciénla herramientabasicay necesarii
paraatender cu i i \ciague sep +f) Brindarapoyoen el control
de consumode combustiblede los vehiculos,propiedad de la Institucion, con el
objeto de elaborarestadisticagjue permitan la toma de decisiénpara mantenerel

rtade combustik ioy cumplirconlascc 1adasg,

Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

los desechos sélidos en el area para ese fin
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a) Brindar apoyo en los procesos relacionadosa establecer acciones para la|
seguridadfronteriza nacional, binacionaly regional, con la finalidad de que éstog|
estén sa lo i 1lasley i iasvigentes; b) Brindarapoy]
en el proceso de elaboracion de informes, proyectos, manualesy protocolos|
respectoa los d|§llnlos serviciosque bnndgla Subgerenciale Loglsllcey Segu.nda' Seapoyéen la modificacionde proyecto parala adquisiciénde sistemade
Interna, con la finalidad de mantener registros y documentos actualizados; c) |, N L .
L b . camaragde seguridadcon el propésitode reestructurary agr
en los procesosde elaboraciénde proyectosde circuitos cerradosde camarasde| " . ) . o
. . L : . . . enlas 1esror asdel Instituto G Migracion; Se|
la Subgerencia de video vigilancia, con la finalidad de reforzar las accionesde seguridad en las| apoy6 en la elaboracion de bases de cotizacion para el proyecto del
150|  FRANCO JOSE SALGADO NOGUERA TECNICOS | Logisticay Seguridad Q8,000.00 31 i ioneste la Direccior Migracion; d) Apoyaren los procesosde|2P2Y° &M ' €1a e bases de « para €' proy
L [ B i Adquisicionde Sistemade Video Vigilancia,con el objetivo de reforzar las|
Interna elaboraciénde documentosde basesde cotizaciony licitacion parala ejecucionde] . . )
; - . . medidas de seguridad dichas basesson parte de los proyectos de alto|
proyectosen la Subgerenciale Logisticay Seguridadnterna, con la finalidadde que|. . L . ) .
L P o . impacto (PAl)que llevala DireccionGeneralde Migraciéngue contribuyeen|
las bases: los s necesarios;e) Brindar apoyo en los| R, N . .
. : ) . " .. _|lamodernizacion de los equipos de sistemas de seguridad
procesosrelacionadosa la segu iterna, segu dustrialy segt
en la DirecciénGeneralde Migracion, con el objeto de implementary actualiza
protocolos que beneficienal personaly usuarios;f) Apoyar en la realizacionde]
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede lag|
|nst.a|fc|0nes'd.e a D|ref:<.:|0nGeneraIde Mlg.ra.clon. .b) Apf:yar en e.l proceso.de Se apoy6 en la limpieza de las unidadesde la GerenciaAdministrativay|
revisiény analisisde solicitud de pasaporteOficialy Diplomaticoprevio a su debide| —. : . . o
R . . ; : Financierase preparo café para el personal,se extrajo basura,se barrio y|
autorizacion,con la finalidad de determinar si la personainteresadacumple con| ) - B - ™
. . y N -|trapeo, se sacudieronescritorios,se limpiaron vidrios, se lavaron utensiliog]
la Subgerencia de todos los requisitoslegalesestablecidosg) Brindarapoyoen el manejoy existencid de cocina,limpiar las gradas.se limpio la refrigeradora, microondas.oasis|
151 ELMA SAMAYOA BARRERA TECNICOS Logistica y Segurida(| Q3,500.00 31 delos productos,utilizadosen la limpieza,conel fin de su correctadistribuciény usof N P N g L P! 9 . . N
" . . L confinalidad de dejar las oficinasordenadasy limpias;Seapoy6en hacerla|
Interna adecuado.en los diferentes D tosy Ur la Direccior . . . .
N L " . solicitudde pedidode insumosde limpiezadurante el mesde Agosto,conla|
d) Apoyaren la Snde eventosen los que sele requierasegunsul,. ~_° . "
B - " L h fir contarconla losprodi al
1ciaconla fir cumplirconla 1adasen tiempo| -
. - o cabo mantenimiento
y lugarestablecidoge) Apoyaren la Srde activ P o y|
fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisione|
asignadas;
a) Apoyaren la aperturay andlisisde los manifiestosde pasajerosgue remiten las|
lineasde transporteterrestre, aéreoy maritimo, conel fin de contar conunabasede
datos actualizadaque permita tener controlesde las personasque transitan en el
territorio guatemaltecoy agilizarrespuestaa la hora de la consultasolicitada; b))
Brindar: n el control de las nacionali I rson ntran . e . . "
darapoyoen ef (.:0 ol de as acp @l dades!.etodas ?SPGYSO asquee‘ trana| Seapoyden verificaren los ocho nivelesdel EdificioCentralde la Direccior|
GL izasde Migracionconel objeto de] A . .
. y . Generalde Migracion, que contaran con la rotulacion correspondientede
poder contar con una base de datos actualizadaen el sistemaque permita unaf N ! . ¥
. ; . ; evacuaciory de emergencieen casode siniestrosnaturales conel objeto de|
la Subgerencia de respuesta inmediata al momento de la consulta planteada; ¢) Apoyar en laf oot 0t o8 suario colaboradoresSeapoyben
152 MARIO RODRIGO SOSA GORDILLD ~ TECNICOS Logistica y Segurida Q5,000.00 31 elaboraciénde planes de respuestainstitucional avalados por la Coordinador| 92" egurida Y POy
Ny » . N imprimir y validarlas libretas de PasaportesGuatemaltecogjue se tramitan|
Interna Nacional para la Reducciénde Desastres,con el objeto de cumplir con lag . o
. N - . - en el Centro de Division de PasaportesGuatemala, ChiquimulaPeten y|
regulacionesde seguridadestablecidasd) Apoyaren la elaboracionde informes de .
i P Ny . . Quetzaltenangogon el objeto de que seanentregadosa todas las personaj
andlisis estadisticomigratorio, con el objeto de tener el control de pasajerosy| ¥ N
et . . . Ny que tramitaron su pasaporte en las sedes de la capital y departamentog|
frecuenciade ingresosy egresosal pais;e) Apoyaren la busquedade informacionde
entraday/o salidade personasen el SistemaOperativoMigratorio -SIOM-cuandc|
searequerido por el usuario,con el objeto de reforzar el sistemaen Migracion; )|
Apoyaren la realizacionde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindar apoyo en los procesosde gestion para la entrega y recepcion de|
men nel proposi mplir conlos trami requierandentre s :
docume tuqu e”p _OPUS lpde cumlirconlos e.l, tesque serequ e‘a. de't.oy Secolaboré en hacerel pagode los serviciosbasicosen bancosdel sistemg|
fuera de la Institucién; b) Brindarapoyoen la gestiénde pagosde serviciosbasicof . o . o . .
. o . . L . de la Direccién Generalde Migracion, con el objeto de que las oficinag
que generala DireccionGeneralde Migracion, con el objetivo de cumplir con las| RO . . B .
ST ) . 5 L cuentenconlos servicioshasicosparasu buen funcionamiento;Seapoyéen|
. obligacionesy plazosestablecidosevitandoel corte parcialo total de los serviciost)| . " B B
la Subgerencia de Brindarapoyoen la realizacionde tramites derivadosde las actividadesque realizalal firmar el libro de ingresosy egresosde la correspondenciajue generala|
153 JOSE ANDRES VASQUEZ ROSALES  TECNICOS Logistica y Segurida(| Q5,000.00 31 . L el . . - . = o DirecciénGeneral.conla finalidadde llevarun control de la correspondenci
DirecciénGeneralde Migracion,conel objetivo de dar seguimientoy cumplimientoal i . . L
Interna . . N . I, entregada; Se colabor6 en hacer el traslado de personalde la Direccior|
los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificacion de laj N - . - . o
. ) N . ; Generalde Migraciéna entidadespublicasy privadasdentro del perimetrq|
correspondenciamediante un registro de entraday salidade los mismos,con laj . ) . . .
o N o de la ciudad capital, con el objeto de trasladarlosa realizarlas gestione
finalidad de trasladarlaa donde corresponde;e) Apoyar en la realizacion de| )
- L N - necesarias.
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;
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a)Brindarapoyoala Subg: Logisticay Seguri iternaen el desarrollode|
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede lag|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|Sebrindé apoyoen hacerla li de las uni la Subg
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde lajLogisticay Seguridadinterna, se extrajo basura, se lavaron utensilios de|
Institucién;c) Brindarapoyoen el manejoy exi: iade los productos, utili ocina, cafetera, se limpiaron vidrios se sacudieronescritorios, se barrio y|
la Subgerencia de la limpieza,con el fin de su correctadistribuciony uso adecuado.en los diferentes|trapeo, con la finalidad de dejar las unidadesen 6ptimas condiciones;Se|
154 ANDREA SAM CHACH TECNICOS Logistica y Seguridad 1 Q5,000.00 31 Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracién; d) Apoyaren la[colaboréen hacerusoy distribucién adecuadade los insumosde limpieza
Interna realizaciénde eventos en los que se le requiera seglinsu cc ia,con lafcon la finali contarconlosi e i la limpi las|
finalidad de cumplir con | ivi Spr 1tiempo y lugar ido| oficinas.; Se colaboré en hacerla solicitud de productos de limpiezaen el
e) Apoyarlos procesosde monitoreo y control de cronogramasde limpiezaque se|mes de Agosto, con el objeto de mantener producto suficiente pare|
elaboran en la Subgerenciade Logisticay Seguridadinterna; f) Apoyar en la|mantener las oficinas higiénicas
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindar asesoriaen organizaciény control del transporte para el personaldel
albergue, con el propésito de cumplir con el tiempo y plazo establecidoen las|
distintascomisionesy operativos;b) A: lail itacionde proc: Jue|Se asesordy se remitié el Manual de Cuponesde Combustiblepara syl
permitan desarrollarcontroles adecuadosenfocadosal mantenimientode la flotilla[revision a los asesoresdel Director del Instituto, con el objetivo que lo
de vehiculogde la DirecciénGeneralde Migracion,conla finalidadde disponerde los| verifiqueny emitan di parasui i6 canalizand(
PROFESIONALE|  la Subgerencia de vehiculosen 6ptimas condicionesi) Brindarasesoriaen los procesosde monitoreo|las  bitacoras de recorrido de los mensajeros con sus respectivaj
155| LUIS FERNANDO GONZALEZ MELGARIDIVIDUALES El| Logistica y Seguridag 1 Q12,000.00 31 de las bitacorasde control de combustiblede todos los vehiculosde la DirecciorfMotocicletas, para verificar el control de cuponesde combustible, con el
GENERAL Interna Generalde Migracion, con el propésito de trasladar informacion a los entes defobjetivo de evaluarel rendimientodel consumoreal; Seasesorden solicital
control que lo requieran;d) Asesoraten los procesosde mantenimientode edificios|cotizaciéna una Inmobiliariapara rentar una bodegapara el Archivode la|
oficinasy equipo asignadoa la DireccionGeneralde Migracion, con el objeto definstitucién,conel objetivo de poder ivadoaque|
conservaren buenascondicionedos recursosfisicos;e) Asesoraren la realizaciorde{ya no existe espacio en el actual archivo
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas;
a)Brindarapoyoala St Logisticay Seguril iternaen el desarrollode|
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionegjue ocupala DirecciénGeneralde Migracién;b) Apoyaren el control y| . - L - - -
o . - . o Se brindé apoyo en realizar la higiene en oficinas especiales oficinas de|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laf ™~ - N .
L . . N B " privados oficinasde delegadosiel Aeropuertolnternacionalé [ Aurora,con|
Institucion;c) Brindarapoyoen el manejoy losproductos,L ) N oo . o
. - N A, " el objeto de procurar un ambiente limpio; Seapoyé en separay distribuir|
la Subgerencia de la limpieza,con el fin de su correctadistribuciény uso adecuado en los diferentes| - .
. o N . N " . o boletas DIGEMI en el Aeropuerto Internacionald [ !l dzNE ¢bh & fih de|
156 SONIA ELIZABETH URBINA DE MEJIA  TECNICOS Logistica y Seguridac| 1 Q3,000.00 31 Departamentosy Unidadesde la DirecciénGeneralde Migracion;d) Apoyaren el B
. L P . N " proveer a las personasque salendel paisy puedan llenar sus datos con|
Interna procesode implementacionde control de limpiezae inventario de insumosen el I P o
o . . N prontitud; Sebrindé apoyoen el procesode reparto de documentaciénenel
Edificio Central, Albergue zona 5, Salénde Repatriadosen FuerzaAéreay en ell iy . ., .
. N " t Aeropuerto Internacional & [ b dzNE Mdnéel objeto de entregar Ia|
Aeropuerto Internacional la Aurora, con el objeto realizar el mantenimient N
. y I L correspondencia a donde corresponde.
adecuadoen los lugares asignados;e) Apoyar en la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;
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a) Asesorarel procesode formulaciony ejecucionde proyectosde infraestructural

con la finalidad de que los inmuebles de la Direccion General de Migraciorf

mantengancc 1abitak Brindarasesoriaen el procesode]

elaboraciénde planosarquitectonicos,estructuralesy de instalacioneseléctricas

conla finalidad de que éstossatisfagarias necesidade®n cuantoa la construccioi|

de espaci araoficinasy L je atenciénal usuario;c) A:

la Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen la presentacionejecutivaante el

DespachdSuperiorde proyectosde remozamientoestructurala los inmueblesde Ia|

DirecciénGeneral de Migracion,con el objeto de lograr su aprobacién;d) Brindall Se asesor6 en las visitas técnicas de las delegaciones de la Mesilla, EI

asesoriaen los procesosde elaboracionde basesde cotizaciony licitacion para la TecunUman,Pedrode Alvarado EdificioCentralde Migraciony ElCentrode|
rhassen e e s culagr el oot o elEonde Pespotscusnlaco d Ok b esne o

157 MIGUEL AGUILERA DEL CID INDIVIDUALES El| Logistica y Seguridac| 1 Q12,000.00 31 5 . '

GENERAL Interna basesse realicencon aspectostécnicosy actuahzal\dusa las ofertas de mercado;e)|ventanillas; Se asesoré en la reahzacmln de planos requeridos por Lg
Asesoratos procesogle implementaciory ejecuciénde controlesque permitanuna| CoordinadoraNacional para la Reducciénde DesastresCONREDzon el
adecuadasupervisiona las obrasde construcciony mejorasa los inmuebles,con lafobjetivo de cumplir conlas NormasNR2Referentesal Edificiode la Direccior|
finalidad de que las obras se ejecuten con apego a los contratos previamenteg General de Migracion
establecidosf) Asesoraios procesosde elaboracionde presupuestosie gastospor
la ejecucionde obras, con el objetivo de que estos sean eficientesen cuanto al
monto total de la inversion;g) Brindarasesoriaen la programaciony ejecucionde|
bitacorasde visitasa Delegacioney demasinmueblesde la DireccionGeneralde|
Migracion, con la finalidad de determinar deficiencias en cuanto a la infraestru(
remodelacion de las mismas; h) Asesorar en la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

a) Apoyaren el procesode videovigilanciaen la DireccionGeneralde Migracion,con|
el objetivo de llevar un control y supervision del interior y exterior de las|
i ionesh) Apoyaren el p ilaciony analisisde informaciénde|
Circuito Cerradode Television(CCTV)con la finalidad de identificar amenazasy|
i la Direccion G Ide Mi i6ny su personal; c) Apoyar en los| Seapoydasistiendoa un cursode capacitaciérde seguridaden la Escuelale|
procedimientosde busquedade informaciénde entraday/o salidade personasen elf Inteligenciadel d orde laD ional.en el cual seabordar|
SistemaOperativo Migratorio -SIOM-cuando sea requerido por el usuario con elftemas respectivosa la Seguridad Nacional, Seguridad en Institucione
objeto de reforzarel si: 11a DireccionG [Mi ion;d) Brindarapoyoen|Publicasy Conflictividaden Guatemalaconel fin de fortalecerlalabor que la|
la Subgerencia de los procesosdel desarrollode las actividadesrelacionadascon el soporte técnicc|oficinade Seguridadnternarealizaactualmenteparala DireccionGeneralde|
158 RAMSY RAUL SECAIDA RODAS TECNICOS Logistica y Segurida(| 1 Q5,000.00 31 informatico de la DirecciénGeneralde Migracion, con el objetivo de brindar un|Migracién; Se apoy6 en la participaciénde la mesatécnicade Analisisde|
Interna mejor servicioa los usuarios;e) Brindarapoyoen el procesode registrodel personal Coyuntura,llevadaa caboen la Escuelade Inteligenciadel EstadoMayor de|
de seguridadde la DirecciénGeneralde Migracion, con el objetivo de informarfla DefensaNacional.en dich desarrollaror 1e fomentanel
acontecimientosrelevantesa las Autoridades Superiores;f) Brindar apoyo en las|analisiscritico de las di territorio gt conel
comisionesde trabajo y en reuniones bilateralesfronterizas, con el propésito defobjeto de beneficiara las institucionesdel estado para no verse afectaday
contarconi i6npronta y actuali. DireccionG: Migracion|por hechos politicos-sociales de desestabilizacién en Guatemala. (
g) Apoyaren el procesode redacciénde protocolos de seguridadinterna, con el
objetivo de plasmarmétodos para la seguridadde la Institucién; h) Apoyaren la
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
a)Brindarapoyoa la Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
|nvsta.lacuv1’nes.1Lfe ocupala l?elegaclonje San.Crlslobal.b). Apoyaren el control y Seapoyd en la realizacionde la limpiezageneralde la Delegaciénde Sar|
. distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laf ~ """ . P L " L
la Subgerencia de RSN - . N - - Cristébal seextrajola basura,selimpio el sanitario,vidrios, sillas escritoriog
. Logistica y Segurida( |nS.lIIU(?IOn,C) Brindarapoyoenel manejoy e%IStencme |05pr0duCIUS,u(I|IZ.ad.0%n y refrigeradora,con el fin de mantener las instalacionescon un ambiente|
159 MOISES PALMA CHAVEZ TECNICOS y 1 Q3,000.00 31 lalimpieza,con el fin de sucorrectadistribuciény usoadecuadode mantenimiento ) N - 5
Interna en la Delegacic| - s . - . L agradabley decoroso para todo el personal; Se apoyé en el manejo y|
de San Crist6bal en IaDveIeg.arlclonieSanCrlslobal.de a Dlrecclo@enerak!eMlgraclun.d) Apoyaren existenciade los productos de limpieza, con el objeto de darle un usq|
la realizaciénde eventosen los que se le requiera seginsu competencia,con laf . . s
- . o N .. |correcto en el mantenimiento de la Delegacién de San Cristébal
finalidad de cumplir con las actividadesprogramadasen tiempo y lugar establecido|
e) Apoyaren la realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
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a)Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
ionesque ocupala Delegacionde Valle Nuevo; b) Apoyaren el control y|Se brindé apoyo en hacer la limpieza de las oficinas y curules de la|
a Subgerencia de dlslribuﬁiénde ihsumosde limpieza,con el objeto d.e maximizarlos recursosde la| Delegaciérde VaIIeINugvo.se sacud.io'el polvo dsl mobiliarioy equlpp.se
) ) ) Logistica y Seguridad Ins.tlluqon;c) Brindarapoyoenel man.elqy . los productos, utili : ‘. XUraj basura, ;e I|mp|arpn sann‘arlus. se barrié y. trapeo, se limpiaron|
160 ALMA ROXANA RODRIGUEZ SINTIEO  TECNICOS - 1 Q3,000.00 31 lalimpieza,conel fin de sucorrectadistribuciény usoadecuadode mantenimiento|vidrios,con el objeto de dejar las oficinasconun ambienteagradableparael
Interna en la Delegacic| . . L N o . o |
de Valle Nuevo enla Qelegac|oMe ValleNuevo,de IaDlrecclon(.Senerakie Migracion;d) Apoyaren personaly usuarlps.Se brindé apoyo en hacer la solicitud de pe@du de]
la realizaciénde eventosen los que se le requiera segtinsu competencia,con la|productosde limpiezados vecesdurante el mesde Agosto,con el objeto de|
finalidad de cumplir con las actividadesprogramadasen tiempo y lugar establecido|darle buen uso y tener en bodega el producto suficiente
e) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadagdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionegjue ocupala Delegaciérde Puerto Barrios;b) Apoyaren el control y|Seapoyé en la limpiezadel cisternade aguapotable, se barrié y trapeé el
a Subgerencia de dlsl(ibu‘c’iénde iﬁsumosde limpieza,con el objeto QE maximizarlos recursosde lajarea dg la oficlnay»comedor; se Iimpiaron las habitacionesy I0§ §erv!ci0:
) Logistica y Seguridad Ins.tlluqon:c) Brindarapoyoenel man.e|0.y s losproductos,t ad litarios,se sacudlergr\ios mosquiterosde Ia.syenlanas,se bamo.ell areg|
161 SAMUEL ENRIQUE WILLIAMS TECNICOS Interna en la Delegacid 1 Q3,000.00 31 la I|mp|eza,con’el fin de sucorrgcladlsmbyclon.)f usoadecuadqie m.almemmlenlo de gnfren(e y se extrajo la bas].lra,con el t?bjellvo que la delegaciéneste
Puerto Barrios enla DelggagloMe PuertoBarrios,de la Dlrecclo.nGeneralde Mlgraclon:d). Apoyal Ilmp!ay presentable;Secolaboréenel .mal?ejo‘adecuadcde los produc(osde
en la realizacionde eventosen los que se le requierasegunsu cc con I tenerunacorrectadistribucionen la delegaciérde Puerta]
finalidad de cumplir con las activi P 1 tiempo y lugar io:
e) Apoyaren la izaciénde activi 1adaglentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesque ocupala Delegaciénde TectinUman; b) Apoyaren el control y| . A o P
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laj Se§p0y0 con Ié limpiezade los banos,lavamanosy.c'ie un mlqgltorlq enel
PSR . . - salénde repatriadosque se encuentraen la delegaciénde TecunUmancon|
. Institucion;c) Brindarapoyoen el manejoy losproductos,L . 3 .
) la Subgerencia de Ja impieza,conel fin de sucorrectadistribuciény usoadecuadode mantenimiento el objetivo de mantener un ambiente agradabley en buenascondicione
162 ESVIN ESTUARDO PALENCIACQOC  TECNICOS Logistica y Seguridac| 1 Q3,500.00 31 o R M . A, parael usodel personalque laboraen dichainstitucion, y también paralos|
Interna en Tectn Uma| er.llaD.e’Iegaclory Centrode Repatr.|ladosjeTecunUman,de a Dlrecclgrvsener'ahle retornados; Se apoy6 a los delegadosen la recepciény control de los|
d) Apoyaren la Snde eventosen los que se le requierasegunsuf . L
B - N L h documentosde entraday salidade las personasretornadas,con el objetivo|
ciacon la fir cumplirconla 1adasen tiempo| de que el tramite se més répido
y lugarestablecidoge) Apoyaren la ionde activi P o y|
fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisione]
asignadas;
a)Brindarapoyoala St Logisticay Seguri iternaen el desarrollode|
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laf Secolaboréen hacerla limpiezade las unidadesde la Delegaciérde Tecr|
a Subgerencia de Instituciény . n'!amen.iu' badecuadcen ln It ignado: c) Brind‘al U.m.én, se ;acydi() mobilia?rio y equipo, se»bar‘ri() y trapeo, se limpiaron|
163 ALBA ODAVIA LOPEZ PEREZ DE ZEA TECNICOS Logistica y Seguridad 1 Q3,500.00 a1 apoyoenel mang]oy exl.s’tenclaie los productos,uullzagosen lalimpieza,con 9I,f'" vidrios, sanltar{os.se EX!I’?]O basura,con I.a.hnalldad de mantenerel ornato|
\nterna en Tectn Uml de su correcta dIS.!I'IbuCIOHy uso adecuadode manteplm\ento, enla E} a Y Qe Ig D J |h§cerla |=ua|d§ I0§ productosde|
Centrode Repatriadosde TecinUman, de la DireccionGeneralde Migracion; d)|limpiezaasignados la Delegaciorde TectinUman,conla finalidadde contar|
Apoyaren la realizaciénde eventosen los que sele requierasegtinsu competencialen bodega con la existencia suficiente
con la finalidad de cumplir con las actividadesprogramadasen tiempo y lugau|
blecido;e) Apoyaren la ionde activi itro y fueral
del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asigna
a) Apoyar en la atencion a usuarios que requieren informacién acerca de los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacionque establecela Ley|
vigente, con el objeto de informar sobre el tramite y documentos que deberf|
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioif Se colaboré en 2,903 usuariosdurante su tramite, realizandouna breve|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la|entrevista,confirmandola veracidadde la informaciénque dan,conel fin de|
) |a Divisién de Emision | documentaciérprevioa la au(orizaciéndelPasapurtg;c) Colaboraren el procesode|dar veracidady que seademostradocon claridgd su identidad y que los|
164 | RICARDO DANIEL DOMINGUEZ BARIRERA TECNICOS . 1 Q5,000.00 31 toma de fotografia,capturade huellasc el ingresode datosger que presentan sean legales; Se brindé apoyo trasladand(
Pasaportes Nacionalef . ) . . . L S R, :
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de[documentacionde la Divisiénde Emisiénde PasaportesNacionalesa las|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacionde los usuaric istil Uni la Direcciér Migracion, con la finalidad de|
areade autorizaciona travésdel sistemade informatica,con el objeto de solicitarlal cumplir el tiempo de respuesta y envio
aprobaciony emision del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciénde actividade
prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;
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a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformaciénacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaportey renovacionque establecela Ley|
vigente, con el objeto de informarlos sobre el tramite y la documentacional
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificacior|
de datos personalegie los usuarios con el objeto de determinarque la informaciorf|
sea veridicapara la emision de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revision
verificaciony foliado de la documentaciérpresentadapor los usuarios con el objeto
de que se autorice la emisidnde pasaportesordinarios, oficialeso diplomaticos;d)
Colaboraren el procesode autorizaciénde pasaportessegtninformacionenviadade|
las unida lepar bdJnidoso resto del mundo, con el objeto de|
dar tramite a la emisiénen la unidad de impresion; e) Apoyaren la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darj
cumplimiento a comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se colabor6 con el proceso de entrevista a 2,550 personas que se
presentaronen pasaportes para requerir informacion sobre los requisitog
que tienen que mostrar para obtener sus pasaportes,con el objetivo de|
apresurarel trdmite de pasaporteal usuario;Secolabordcon el procesode|
entrevista a 2,550 personas, con el prop6sito de comprobar que la|
informacién proporcionadapor el usuario ante el sistemainformatico de|
Renap sea veridica

166

CHRISTIAN JOSUE CACERES TRU.

ILLO TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q6,000.00

31

a) Apoyaren el procesode formulaciény ejecucionde proyectosde infraestructural
con la finalidad de que los inmuebles de la Direccion General de Migraciorf
mantengan condiciones habitables adecuadas;b) Apoyar a la Subgerenciade]
Logisticay Seguridadnternaen la presentaciérejecutivaante el DespachdSuperio
de proyectosde remozamientoestructurala los inmueblesde la DireccionGenera
de Migracion, con el objeto de lograr su aprobacion; c) Brindar apoyo en los|
procesosde elaboraciénde basesde cotizaciony licitacion para la adquisicionde]
insumos, materialesy cualquier articulo relacionadocon el mejoramiento de la
infraestructura de los inmuebles,con el propésito de que dichashasesse realicer|
con aspectostécnicosy actualizadosa las ofertas de mercado;d) Apoyar en los|
procesosde implementaciény ejecuciénde controles que permitan una adecuady
supervisioralasobrasde construcciorny mejorasa losinmuebles conla finalidadde|
que las obras se ejecuten con apegoa los contratos previamenteestablecidosg)
Brindarapoyoen la programaciony ejecucionde bitacorasde visitasa Delegacione]
y deméas inmuebles de la Direccion General de Migracion, con la finalidad de
determinardeficienciasen cuantoala infraestructuray remodelaciorde lasmismas|
) Apoyaren la realizacionde actividadesprogramadagdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyden la actualizaciérde planosacotadosdel tercer nivel, cuartonivel|
y sextonivel del edificio central de la DirecciénGeneralde Migracion,conel
objetivo de obtener lasmedidas,esy
adjuntarloy cc losrequerimientosq NRD
de la CoordinadoraNACIONAparala Reducciorde Desastre{CONREDR¢|
brindé apoyo en la realizacion de visita técnica multi-institucional al
aerédromo del departamento de Huehuetenangocon el objetivo de|
inspeccionade manerafisicala instalaciénparasolicitarun espacioparalas|
ventanillas para atencion al usuario

itesen dichc

167

ERICKA NINET PALMA ORTIZ

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E|
GENERAL

la Oficina de Relaciong
Migratorias
Internacionales

Q12,000.00

31

a) el pl r ion,orientaciény andlisisde las solicitudesde]
Estatuto de Refugiadoa personas extranjeras, con el objeto de brindar Ia|
i ionsobreel p imi ioparala icio Refugiadeen|

el territorio guatemalteco;b) Brindarasesoriaen el procesode asistenciapersonal

telefénicay otros medios, en atenciéna las di icitudeso

e 6a la Oficina de RelacionesMigratorias Internacionalesen las|

permanenciade personasextranjerasdentro del territorio guatemaltecocon el fin
de instruirlos sobre los requisitos y la ruta del tramite correspondiente, paral
asegurara protecciény respetode susderechosmigratorios;c) Brindarasesorizen|

opinionesde 4 expedientessobre las solicitudesde estatuto de refugiadc|
con el objeto de analizarlos expedientespara posteriormente emitir la|
opinién; Seasesorcéel manejode la basede datosde casosen procesode los|

el proceso de a C del Estatuto

Refugiadoen el territorio guatemalteco,conociendoampliamenteel motivo de Ia|
salidadel paisde origeny determinandoel temor fundado de persecuciéncon el

rolleen el

itesdel estatuto de refugiadoscon el objeto de establecery definir]
los expedientesde resolver e identificar los expedientesabandonadosSe|
asesoréen mesatécnicade Nifias, nifios y adolescentesno acompafado|

objeto de velar porqueel prc toreglamer di
la legislacion nacional e internacional vigente; d) Asesoraren el proceso dej
elaboraciénde informes que seanrequeridospor diversasinstitucionespublicaso|
privadas,con el propésito de brindar la informacion solicitada; e) Asesoraren laj
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

para el 0 pr con el fin de coordinar con otras|
instituciones su retorno seguro
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31

a) Asesoraren los procesosde gestion dirigida a la elaboracion, monitoreo,|
seguimiento y evaluacion de planes y proyectos derivados del sistema de|
planificacion estratégica de la Direccion, con la finalidad de disponer de|
herramientasque guienla: ineasde accion;b) A: 1los proceso
de Gestiénde Proyectosde Donaciéncon apoyo Nacionale Internacional,con laf
finalidad de evaluary dar seguimientode su formulacion hasta su ejecucion;c)

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seasesorcéen el andlisisdel proyectode la estructuraorganizacionainterna)
propuesta para la Subdirecciénde Planificacion segln el codigo de|

Asesoraren los procesosde Gestiony Formulaciénde Proyectosde Infraestrt

6n, con el objetivo de verificar la consistenciade las funcionesde|

enla DirecciénGeneralde Migracion,con el objetivo de llevarel control, ejecucior
seguimientode cadauno de estos;d) Asesoraren los procesosde elaboracionde laf
memoriade laboresde la Direcciény algtinotro documentoque asise le requiera
conel objeto de documentarlos resultadosobtenidosy avancesg) Asesoraren las|
reunionesde trabajo relacionadasonlasfuncionesde la Unidad,conla finalidad de}
que el procesode presentacionde resultados obtenidos de la planificacionsee|
presentadoa las Autoridadesde la DireccionGeneralde Migracion;f) Asesoraren laf
realizacionde actividadesprogramadagientro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

D sy unidade: 1la participaciénde la mesatécnice|
de la Politicade DesarrolloSocialy Poblaciéng t 5 { cordcadapor la
Secretariade Planificaciony Programacioénde la Presidenciag { 9 D 9 t|
con el objetivo de dar lineamientos de informacion respecto al eje de|
Migracion, objetivos y acciones

169

LAURA MARIA BARRIENTOS MONT]

ES TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

31

a) Apoyaren los procedimientosrelacionadosen la atenciony servicioal cliente quel
ingresana la DireccionGeneralde Migracion,con el fin de aclararconsultasde los|
usuarios; b) Apoyar en el proceso de seguimientode reclamosy/o quejas de|
usuariosinsatisfechosgon el objetivo de disminuirlasinconformidadesy asimism
mejorar el serviciode la DireccionGeneralde Migracion;c) Apoyaren el procesode|
llamadasde la PlantaCentral,con la finalidad de resolver consultasvarias de los

Sebrindd apoyocon la entregade 20,000pasaportesa los usuarios,con el
objeto de que los usuarios finalicen el proceso de tramite de su pasapo|
brind6 apoyoen revisarla documentaciénrequeridaa 800 usuariosparael

usuariosque solicitaninformacion;d) Apoyaren el pr de requerimientoy

de pasaporte,con el propésito de realizarla verificacionsegunlos|

de informacién por los usuarios que visiten la Direccién, con el objetivo d
orientarlosrespectoa lostramites que serealizanen el EdificioCentral;e) Apoyaren
el procedimientode ingresoy egresode visitas,a las instalacionegle la Direccior|
Generalde Migracion,conel propésitode llevar un registroy control; f) Apoyaren laf
realizacionde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

pre 1tosestablecidc ) apoyoen la gade 1,500hojas|
de datos del interesado, la cual es enviadapor los capturadores,con ell

objeto de que los usuarios confirmen sus datos en ventanilla de autoriz|

170

CARLOS HUMBERTO REYES SALA|

PROFESIONALE|
VARIDIVIDUALES EJ|
GENERAL

la Direccion General

1 Q12,000.00
1 Q5,000.00
1 Q6,500.00

31

a) Brindarasesoriaal Director Generaly/o Director GeneralAdjunto de la Direcciorf
Generalde Migraciénen los procesosde auditoriasadministrativas con el objetivol
de garantizarel cumplimientode las normas, politicas,procesosy procedimiento
previamente aprobados; b) Asesorar en los procesos administrativos de las|
Gerenci P itosy Unidadesde la Direccion Generalde
Migracion,arequerimientodel Director Generaly/o Director GeneralAdjunto,conel
objeto de dar cumplimiento de la normativa vigente; c) Brindar asesorij
administrativaal DirectorGeneraly Director GeneralAdjunto de la DireccionGenera
de Migracion,en lascomisi asuntosespeci oy fueradela ciudadde
Guatemalagcon el objetivo de atenderlos asuntosque competena la Institucion; d)
Asesoraral Director Generaly/o DirectorGeneralAdjuntode la DireccionGeneralde|
Migracion, durante las reunionesdonde dichos funcionariossean convocadospor|
diferentes Instituciones,con el objetivo de plantear opiniones;e) Asesoraren los|
procesogde intervenciéna la gestionadministrativau operativade la Dependencia®
areasespecificasa requerimientodel Directorde la DireccionGeneralde Migracion
conelfin de contarconpr i gde controly gasto;f) Asesoraen|
el seguimientode compromisosque se derivende las reunionesde trabajo a nivell
interinstitucional,con el objetivo de cumplir con los fines que persiguela Direccior|
Generalde Migracion; g) Asesoraren la realizacionde actividadesprogramada
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignadas;

Seasesoroa la comisiontécnicaencargadade elaborar los reglamentosy|
manualesen el seguimientode los instrumentostécnicos,conel objeto que|
los mismos cumplan con los requisitos establecidosen el Codigo de|
Migracion; Seasesoréa los responsablesie lasdistintasoficinasfuncionale
de esta Direccion General que presentaronsu disefio de su estructure]
funcional,con el objetivo de plantearleel criterio objetivo de las mismasde|
conformidad con el presupuesto de ingresos
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1 Q6,500.00 31

a) Brindarasesoriaal Director Generaly/o Director GeneralAdjunto de la Direccior|
Generalde Migraciénen los prc con el objetivol
de garantizarel cumplimientode las normas, politicas, procesosy procedimiento
previamente aprobados; b) Asesorar en los procesos administrativos de las|
Gerer ubgerenciasp tosy Unidadesde la Direccion Generalde
Migracion,arequerimientodel DirectorGeneraly/o Director GeneralAdjunto,conell
objeto de dar cumplimiento de la normativa vigente; c) Brindar asesorij
administrativaal DirectorGeneraly Director GeneralAdjuntode la DirecciénGenera
de Migracion,en lascomisi asuntosespeci oy fuerade la ciudadde]
Guatemalagcon el objetivo de atenderlos asuntosque competena la Institucion; d)
Asesoraial Director Generaly/o DirectorGeneralAdjuntode la DireccionGeneralde|
Migracién, durante las reunionesdonde dichos funcionariossean convocadospor|
diferentes Instituciones,con el objetivo de plantear opiniones; e) Asesoraren los|
procesogde intervencionala gestionadministrativau operativade la Dependencia
areasespecificasa requerimientodel Directorde la DireccionGeneralde Migracion|
conel fin de contar con procedimientosde controly calidaddel gasto;f) Asesoraren
el seguimientode compromisosque se derivende las reunionesde trabajo a nivell
interinstitucional,con el objetivo de cumplir con los fines que persiguela Direccior|
Generalde Migracion; g) Asesoraren la realizacionde actividadesprogramada
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento af
comisiones asignadas;

auditoriasadmini

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seasesoroal Director Generaly Director GeneralAdjunto de la Direccior|
Generalde Migracion en la verificacionde contratos administrativosdel
arrendamientodel edificio que ocupanlas oficinascentralesde la Direccior|
Generalde Migracion,con el objetivo que cumplacon todos los requisitos|
establecidosn la Leyde Contratacioneslel Estado:Seasesoréen larevisior|
y adecuacionde estructurasorganicasde las diferentes Subdireccionescon|
el fin de establecerla mejor alternativa para los intereses del Instituto|
Guatemalteco de Migracion

172

EDIN FETZER LEAL

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E||
GENERAL

la Subdireccion de
Operaciones de
Extranjeria

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el proceso de emision de visas de residenciastemporales y|
permanentes,a la Subdireccionde Operacionesde Extranjeria.con la finalidad de
dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesoriarespectoal
los distintos serviciosque brindala Subdirecciorde Operacionesle Extranjeriacon|
lafinalidadde cumplirconlasnor igrator :c) Asesoraen|
la aplicacion y cumplimiento de la normativa migratoria, en los procesof
desarrolladospor las unidadesque conformanla Subdirecciérde Operacionesde

Sebrindé asesoriaanalizandol100 expedientes con la finalidad de aprobay

Extranjeria de la Direccion General de Migracion, con el propésito de dar
cumplimiento a la legislacionnacionalrelacionada;d) Asesoraren el procesode]
conformaciony agilizacionde expedientesque se encuentranen tramite en la)
Subdireccionde Operacionesde Extranjeria,con el fin de hacer expeditos los
tramites que se efectuandentro de la Institucion; e) Brindarasesorizen el proces(
de digitalizacionde expedientesque se generanal interior de la Subdirecciorde]
Operacionegle Extranjeriaen la basede datos, conel objetivo de tener constanci
del procesoy seantrasladadosal archivo;f) Asesoraren el procesode atencionen|
ventanilla a los usuarios, con el objeto de informar sobre los requisitos y|
procedimientos necesarios de los servicios que presta la Subdireccion de]
Operaciones de Extranjeria; g) Asesorar en la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

resic conformidada las leyesy requisitosestablecic
proporcionandoinformacién a 01 solicitante de visa de estudiante, 03 de
visasde turistas; paralos previosy resolucionesgcon el propésito de darles|
continuidad a cadatramite; Seasesord,con relaciona 55 expedientesde|
solicitud de residenciatemporal, 03 temporal por ReligiosoCatdlico, 09)
temporal por Religiosao Catdlico,conel propésitode que cumplanlaley def
migracion
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GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

a) Apoyaren la implementaciénde mecanismosie control con basea lo estipuladc|
en la Leyde Contratacioneglel Estado,con la finalidad de dar cumplimientoa losj
procesosde compra en sus diferente: y tiempos b))
Brindarapoyoen la publicaciénde compras,eventos,pagoy liquidaciénfinal en el
Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemal
¢ D} ! ¢9/ h aonelpfopdsito de cumplir conlo que establecela legislacioi|
vigente; c¢) Apoyar en el proceso de conformacionde expedientesde pago a
proveedores.con el propdsito de enviar la liquidaciéncorrespondientea la Unidac| Sebrindé apoyoen la elaboracionde borradoresde Certificacion Contrato
de AdministracionFinancierag | 5 ! &) Biindar apoyo en la conformacionde|Administrativos, Resolucionespara eventos con el objetivo de que searf
expedientesde eventos de Cotizaciény Licitacion,con el objeto de recopilar y|revisadospara su aprobacion; Se apoyo a la Gerencia Administrativay|
la Gerencia elaborarlosdocumentosr idoenlasbasesg) Br el[Financierade la Direccion Generalde Migracion en la conformacion de
173 NIVIA JEANNETTE GUZMAN DE LEPN ~ TECNICOS Administrativa y 1 Q7,000.00 31 procesode solicitud de cotizacionesy atenciona proveedores paracomprasen lalexpedientesrelacionadoscon Proyectosde Basesde distintas solicitude
Financiera modalidad de baja cuantiay compradirecta, con la finalidad de cumplir con las|realizadasa la DirecciénGeneralde Migracién, con la finalidad de poder|
dwectncesestablemdaspara el efecto; f) Apoyaren la elaboraciénde términos de|publicarlos documentosen el portal de GuatecomprasSebrindé apoyoen|
1 lasdiferer je compra,con el propdsitode efectuarlalla elaboracionde oficios, y revision de expediente para Licitacion,con el
adqulsmlénde bienesy serviciosy que éstos cumplan con las especificacione|proposito de cumplir los procedimientos de tramite respectivo
establecidas;g) Brindar apoyo en el proceso de notificacion de contratos a la
Contraloria General de Cuentas,con el propésito de cumplir con los plazog
establecidos por dicha Institucién; h) Apoyar en el proceso de solicitud de|
cotizacioney atenciona proveedoresparacomprasen la modalidadde bajacuantig
y compradirecta, con la finalidad de cumplir con las directricesestablecidagaraell
efecto; i) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|
a) Apoyaren el procedimientode trasladode informaciény los requerimientosque|
ingresana la Subgerenciale Logisticay Seguridadnterna, con el fin de garantizal
que é lena su destinocorr ientej) Brindarapoyoen el procesode|Seapoyoen atendery darle respuestaa los requerimientosadministrativo
elaboraciénde oficiosde respuestaa requerimientosde informaciéna lasdiferentes| que solicitaron a la Subgerenciade Logisticay Seguridadinterna, con el
unidades administrativas de la Direccion General de Migracién e Institucioneqobjeto de que los tramites fueran pr tinlos servicio:
la Subgerencia de Publicagjue lo requieran,con el objetivo de mantenerunacomunicaciérefectiva;c)| en clasificary escaneata correspondenciajue ingresaa la Subgerenciale
174 LUIS ENRIQUE SPILLARI ESTRADA TECNICOS Logistica y Segurida(| 1 Q4,000.00 31 Apoyaren el procesode clasificaciénescaneoy distribuciénde la correspondenci| Logisticay Seguridadinterna, con el objeto de mantener organizadoslos|
Interna que ingresea la Subgerenciade Logisticay Seguridadinterna, con el objeto de[expedientesde procesosde pagos;Sebrindé apoyoen monitoreary ordenaif
garantizarorden en el archivofisicoy digital de Iosdlstlntosdocumemos;d) Bnndal lasfilas de personasque reallzaronel tramite de pasaporteen la Divisionde|
apoyoen la planificaciény organizaciérde las diferer nesy r isionde Pasap con el objeto de mantener el orden y|
en cuantoaservu:losgeneraleston el objeto de cumplirlosfinesde la institucion;e)| evitar cobros ilegales de tramitadores.
Apoyaren la izacionde 1adasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Asesoraren el proceso de emision de visas de residenciastemporales y|
permanentes,a la Subdirecciérde Operacionesde Extranjeria,con la finalidad dej
dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesoriarespectoal
los distintos serviciosque brindala Subdlrecclorde Operaclonesﬁe Extranjeriacon|
lafinalidadde cumplirconlasnormati oriasvi ic) Asesoraen|
la aplicacion y cumpll.mlemo de la normativa mlg.raloljl’a, en los groceso. Seasesoréa 537 usuarios,abogadosy p obrelos
desarrolladospor las unidadesque conformanla Subdirecciénde Operacionesdie] N . . .
- . s . - . de residenciastemporales, permanentesy visas de turistas, con el de|
Extranjeria de la Direccién General de Migracion, con el propésito de dar|. . .
" A, . . B informar el estadoactualy el avanceen el procesode los mismos;Seasesor(
. L cumplimiento a la legislaciénnacionalrelacionada;d) Asesoraren el procesode]
i PROFESIONALE| la Subdireccion de conformaciény agilizacionde expedientesque se encuentran en trémite en la| enlanotificaciénde 600 previosa usuarlosabogados/ procuradoresconel
175 MIRIAM ALEJANDRA MENDEZ LOB(QSINDIVIDUALES E| Operaciones de 1 Q12,000.00 31 A : - ) " objetivo que cumplanconlos i e Leyde Mi iony|
GENERAL Extranjeria S%lbd.lrecclonde Operacionesde Exlranjgrla‘,lccfn el Tm de hace[ expeditos log su Reglamento; Se asesoro en la aprobacion del tramite de los 565
tramites que se efectuandentro de la Institucion; ) Brindarasesorizen el proces( 3
o ) . N . P itesde r , con el objetivo que previo a enviar all
de digitalizacionde expedientesque se generanal interior de la Subdireccionde] " N .
N . L -|archivo dichos expedientesya cuenten con el estatus de notificacion de
Operacionesle Extranjeriaen la basede datos, con el objetivo de tener constanci resolucion
del procesoy seantrasladadosal archivo;f) Asesoraren el procesode atenciénen
ventanilla a los usuarios, con el objeto de informar sobre los requisitos y|
procedimientos necesarios de los servicios que presta la Subdireccion dej
Operacionesie Extranjeriag) Asesoraten la realizaciénde actividadegprogramadal
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignadas.
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a) Brindarapoyoen el procesode interpretacionde la documentaciérgue ingresaal
la Subdirecciorde Control Migratorio, con el objetivo de garantizarla clasificacio
efectiva de la correspondencia;b)Apoyar en la elaboracion de movimientog
migratoriossolicitadospor Institucionesdel Estado,asicomo en el ordenamientoy|
archivode papeleria,con el objeto de que la atenciéna los usuariosde la Direccior|
Generalde Migracion sea efectiva; c) Apoyar en la elaboraciony revision dej
certificacionesde bsmigratoriosde salidasal pais,vigenciade]
visas, solicitadas por el usuario, certificacionesde solicitudes de deportadog
nacionalesasicomo en la verificaciénde las actividadesque se desarrollanen laf
Unidad de Atencion al Cliente y Control de Expedientes,con el fin de tener|
informaciénactualizadad) Brindarapoyoen el control y revisionde expedientesde]
jeros,con el objeto de que estog
cumplancon los requisitosestablecidogie la Secretariale la Presidenciag) Brindai|
apoyo en el procesode verificacionde movimientos migratorios, asi como en la
revisionde documentosde multas impuestaspor permanenciailegal de persona
extranjerasque ingresanal territorio guatemalteco,con el fin de elaborar de laj
orden de pago respectiva;f) Apoyaren la realizacionde actividadesprogramada|
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento aj
comisiones asignadas;

exoneracionpresic {ospor

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyd en la revision de informacién de 25 oficios enviadosde Contro
Migratorio, con la finalidad de que los mismos carezcande errores; Se|
colaboréen la orde 9,200 pasapor josen la Divisior|
de Emisiénde pasaportesnacionales,con la finalidad de garantizarque el
plasticofuese sin imperfeccioneso burbujasde aire y que el usuariorecibg|
un pasaportesin defectos; Se apoy6 en la validacionde 8,285 pasaporte
solicitadosen las distintas sedesdepartamentalesde pasaportesen el pais|
con la finalidad de que el usuario reciba dicho documento sin errores

177

KARIN SOFIA GARCIA MENCOS

TECNICOS

Call Center

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen el seguimientoa los reclamosy quejasde usuariosinsatisfechos|
conel objetivo de brindar un servicioeficientea los usuariosde la DirecciénGenera|
de Migracién;b) Apoyaren la atenciény servicioal cliente, aclarandolas consulta
de los mismoscon el objetivo de brindarle la orientaciénnecesariay soluciéna suf
caso;c) Apoyarel procesode r i6 consultasde usuari oY
fueradel territorio guatemaltecoen la lineaNacionale Internacionalcon el objetivol
de trasladarlasa donde corresponde minimizando el tiempo de esperade los|
usuarios;d) Cc lai i 6ny reporte de problemasen las lineasde|
atencional usuariocon el objetivo de detectar a la brevedadlas anomaliasen el
servicio telefénico y trasladar el reporte correspondiente a la Gerencia dej
Informaticade estaDireccion;e) Apoyaren el procesode asistenciaviainternet en|
relacion a consultas e informacién de tramites migratorios de usuariog
guatemaltecosy connacionalesresidentesen el extranjero con el fin de que el
procesoseadgil, eficientey eficaz;f) Brindarapoyoen la verificaciénelectronicadel
estatus de emision de pasaportesa usuarios guatemaltecosradicadosfuera del
territorio nacional, que soliciten informacién via telefénica, con la finalidad dej
proporcionarledainformaciénrequeridaoportunamente;g) Apoyaren la realizacioi|
de actividadesprogramadasientro y fueradel territorio nacional,con el objetivo de|
dar cumplimiento a comisiones asignadas.

Secolaboréen revisarel control de calidadde impresiéna 2,500pasaportes|
con el fin de entregar los documentosa usuariosque los tramitaron en|
diferentes consuladosde EstadosUnidosde Norteamérica;Se colaboréen|
deslaminar900 libretas de diferentesdepartamentosde Guatemala,con el
fin de dejar a la vista datosy fotografiadel usuariopara que seaposiblesu|
validacion

178

CRISTIAN EMANOEL GUZMAN CAM

PROFESIONALE
OS\DIVIDUALES E|
GENERAL

la Oficina de
Responsabilidad
Profesional

Q12,000.00

31

a) Brindarasesoriadurante el inicio y desarrollode las investigacionesnternas que
serealicen,derivadasde denunciaspresentadasen contra de cualquiertrabajadolf
de la DirecciénGeneralde Migraciony por diversascausasdando el seguimient
correspondientea la mayor brevedadposible, con el fin de rendir informes a las|
autoridadessobrelos resultadosde lasmismas;b) Brindarasesorizen el desarrollc|
de entrevistasa las personasinvolucradasen denuncias de las cualesse deberé|
emitir el informe que correspondaa la autoridad superior, con la finalidad dej
estableceresponsabilidadesn los hechosreportados;c) Asesorarenla emisionde|

Sebrindé asesorieen la realizacionde informesderivadosde investigacione|
en virtud de denuncias interpuestas por escrito ante la Oficina de|
ResponsabilidadProfesionalpor varios usuariosde la DireccionGeneralde|

ion, con el fin de dar por concluido el proceso investigativo y|

informes y opinionesen su ambito de competencia,relaci )scon denunci:

1 cursoy Ie le seanrequeridospor las autoridadesde Ia
DirecciénGeneralde Migraciéno institucionesdel sectorjusticia;d) Brindarasesorij
en el procesode recolecciony verificacién de documentos,con el objetivo dej
garantizar la confiabilidad de los medios de prueba que se sustenten en los|
expedientesde investigacional personalde la DirecciénGeneralde Migracion; e)
Brindarasesoriaa la DirecciénGeneralde Migracion,haciendodel conocimientode

determinarla existenciade faltas administrativaso la comisionde supuesto
delitos por los hechosdenunciados Sebrind6 asesoria personasjue conla|
intencion de obtener por primera vez su documentode viajeg LJ- & | |
renovarlopor deterioro, pérdidade vigenciao por no disponibilidadde hojas|
para sellos,se apersonarona la Divisionde Emisiénde Pasaportescon el
objetivo de que el tramite a realizarpor los usuariosse llevaraa cabo con|

forma inmediata a la Subgerencia Administrativa de R Humanos

Capacitacionde cualquierfalta laboral que se derivede algtinhechodenunciadoen
contra de algin trabajador, con el objeto de iniciar el procedimientodisciplinari|
administrativo correspondiente; f) Asesorar en la realizacién de actividade

prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas;

y sin inconvenientes sobre los requisitos solicitados
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a) el procesode r on,orientaciény anélisisde las solicitudesde
Estatuto de Refugiado, con el objeto de brindar la informacion sobre el
procedimiento establecidode conformidad con el Reglamentode la materia; b)
Brindarasesorizen el procesode asistencigpersonal telefénicay otros medios,en|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

atencion a las diversassolicitudes o necesidadesde permanenciade persona
extranjerasdentro del territorio guatemalteco,con el fin de instruirlos sobre los|
requisitos y la ruta del tramite correspondiente,para asegurarla proteccion y|
respetode susderechosmigratorios;c) Brindarasesorian el procesode entreviste|
a personasque solicitanel Estatutode Refugiadcen el territorio guatemalteco con|
el objeto de velar que el procedimiento reglamentario se desarrolle en el marc
legislaciomacionale internacionalvigente;d) Asesoraren el procesode elaboracio|
de informes que seanrequeridospor diversasinstitucionespiblicaso privadas con|
el propésito de brindar la informacién solicitada; e) Asesoraren la realizaciénde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;

¢en larealizaciénde solici 35personagparadeterminai|
el Estatuto de Refugiado,con el objetivo de recopilarinformacién para la|
formacionde expedientesde los solicitar 6en lain igacio
sobrela situacionde los paisesde origen de los solicitantesdel Estatutode|
Refugiadocon la finalidad de completar los expedientespara poder emitir|
las opinionesrespectivas Sebrind6 asesoriaa las personasextranjerasque|
por un temor fundadode persecuciérsolicitanel Estatutode Refugiaden el
pais, via telefénica, con el fin de prestar un servicio agil y oportuno

180

MELINA LILIANA RANGEL GUILLER

O  TECNICOS

la Oficina de
Comunicacién Social

a) Apoyar en el proceso de disefio, diagramaciény creatividad de materiall
informativo y divulgativo, con el objetivo de que estos sean claros, concisosy|
directos;b) Apoyaren el procesode buisqueday monitoreo de informacionen redes|
socialessitiosweb y mediosescritos,con el objetivo de buscarnoticiasimportantes|
parala Direccion;c) Apoyaren la generacionde ideasinnovadorascon el propésitaf
de ayudar a promocionarel trabajo e imagende la Institucion; d) Apoyar en la
publicaciénde contenidos disefioy estructuradel sitio web de la DireccionGenera
de Migracion,conel objetivo de dar mantenimientoy actualizaciérde los mismos;e)
Apoyaren el manejode redessocialescon el objetivode informar a los seguidores|
f) Apoyaren respondercorreosde la paginaweb, conel objetivo de dar seguimienty
alas sc cuestionar gde los usuarios;g) Apoyaren la redaccionde
documentos,con el objetivo de atender los requerimientosde informacion y las|
necesidadesle la Oficinade ComunicaciérSocial;h) Apoyaren las actividadesgue
realizanlas diferentesGerenciay Subgerenciage la Direccionyelativo ala toma de
fotografias y videos, con el objetivo de llevar seguimientoy control de lag|
actividades; i) Apoyar en la realizacion de actividades programadas dentro y fif
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|

Se brind6 apoyo en el disefio de post para redes socialessobre la Union|
Aduanera.con la finalidadde informar al usuarioy pablicoen generalsobre]
este convenio; Se brindé apoyo en el monitoreo de noticias por medio|
televisivo, con la finalidad de mantener informados a los integrantes dell
equipode ComunicacidrSocialde Migraciénsobre noticiasde aeropuerto y|
delegacionesfronterizas; Se colabor6 en publicar de actualizacionesde|
personasdeportadasvia aéreay via terrestre para la paginaweb de la
institucion: www.igm.gob.gt, con la finalidad de mantener al dia las|
estadisticasy poder informar a los usuariosinteresadosen estostemasyy|
datos

181

ALEJANDRO MARTINEZ HERRER

PROFESIONALE|
A INDIVIDUALES El|
GENERAL

el Departamento de
Auditoria Interna

1 Q12,000.00 31
1 Q7,000.00 31
1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el p elaboraciénde pr

de auditorfas en la Direccién General de Migracion, con la finalidad de que est
presentadasa travésde informesy resultadosdel trabajo con baseal Manual dej

Auditoria Interna Gubernamental:b) la ionde evall

intervencionesa la gestion administrativau operativade la Dependenciao areag
especificasa requerimientodel Jefedel Di 1too el Director G
Direccion General de Migracion, con el fin de contar con procedimientos de|
evaluaciony control; c) Brindarasesoriaen la presentacionde informesrequeridog
por las AutoridadesSuperiorescon el objetivo de evaluarlos avancesrespectoal
L imiento de las activit leridasa las distintas areas de la Direcciér]

Generalde Migracion;d) Asesoraren la presentaciénde informesy sugerenciasie]

Se asesoréa la Direccion Generaly a la SubgerenciaAdministrativa de|
RecursosHumanosy Capacitaciénde la DireccionGeneralde Migracion
evaluando los procesos siguientes: entrega de gafete de identificacion|
entregade sellosinstitucionales bloqueo de usuariosal equipo de computa|
y sistemas que se utilizan en la Institucién; con el objetivo de dar|
cumplimiento a los solicitado por dicha subgerencia,por rescision de|
Contrato por ServiciosTécnicosyeglon presupuestaric029; Seasesoréa la|
Gerencia ini ivay Financieraen reunién sostenida,para discusiof]

los problemasdetectados,con el propdsito de i itar accionescor
presentarlasa las autoridadesde la Direccion Generalde Migracion; e) Brindai|
asesoriaen el procesode elaboraciénde informes, con el propésito de que la
DirecciénGeneralde Migraciéncuenteconinstrumentoshasadosen normaslegaleq
e institucionalesvigentes;f) Asesoraren la realizaciénde actividadesprogramada|
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignadas;

sobreNota de Auditoriarelacionadaa auditoriaal FondoRotativoPrivativo
con el objetivo de implementar controles preventivos en el manejo de|
documentacion de legitimo abono.
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ANNA JULISSA MENENDEZ MONTER|

ROSOTECNICOS

la Oficina de Relaciong
Migratorias
Internacionales

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Apoyaren el inicio del trémite de las solici refugioa persor

con la finalidad de indicar el contenidoy la conformacionde los expedientes;b)
Brindar apoyo a extranjerosen el tramite de solicitud de permiso de permanencij
temporal en el territorio guatemalteco.con la finalidad de que se emita resolucior|
definitivapor parte de lasautoridadescorrespondientesc) Apoyaren la orientaciorf|
via oni persor j olici ioen territorio nacional,con|
la finalidad de brindarle un servicio satisfactorioy de calidad a los usuarios;d)
Brindarapoyoen larealizaciérnde entrevistasa los extranjerosque solicitanpermisc|
de permanenciatemporal en territorio guatemaltecocon la finalidad de indicarleg
los procesosy documentosnecesariogjue debenpresentar;e) Apoyaren el procesc|
de registro y control de la correspondenciacon la finalidad de trasladar y/o

responderal interesado; f) Apoyaren la 1adal
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a

comisiones asignadas;

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrind6 apoyo en la r las llar 6nicascon el fin de|
aclarar las diferentes dudas de los usuarios; Se colaboré recibiendo los|
oficios y documentosque ingresana la Subdirecciérde Control Migratorio)
con el fin de entregar a las personascorrespondientesy darle el debido|
seguimiento a las diferentes solicitudes recibidas

183

KARLA BRENDA MARIELA GARCIA P|

EREZTECNICOS

Subdireccion de Contr|
Migratorio

a) Brindarapoyoen el procesode interpretacionde la documentaciérgue ingresaal
la Subdirecciorde Control Migratorio, con el objetivo de garantizarla clasificacio
efectiva de la correspondencia;b) Apoyar en la elaboracion de movimientog
migratoriossolicitadospor Institucionesdel Estado,asicomo en el ordenamientoy|
archivode papeleria,con el objeto de que la atenciéna los usuariosde la Direccior|
Generalde Migracion sea efectiva; ¢) Apoyar en la elaboraciony revision de|
ysmigratoriosde salidasal pais,vigenciade
visas, solicitadas por el usuario, certificaciones de solicitudes de deportadog
nacionales,asicomo en la verificacionde las actividadesque se desarrollanen la
Unidad de Atencion al Cliente y Control de Expedientes,con el fin de tener|
informaciénactualizada) Brindarapoyoen el control y revisiénde expedientesie]
exoneracionpresic lospor jeros,con el objeto de que estog
cumplancon losrequisitosestablecidogpor la Secretariale la Presidenciag) Brindayf
apoyo en el procesode verificacionde movimientos migratorios, asi como en laf
revisionde documentosde multas impuestaspor permanenciailegal de persona
extranjerasque ingresanal territorio guatemalteco,con el fin de elaborarla orden|
de pagorespectivaf) Apoyaren la realizaci vi sprogramadasdentro y|
fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisionef
asignadas;

C negle

Secolaborébrindandoinformaciona 300 personasinteresadasen conocel|
los requisitosy documentosespecificospara el procesode obtencion de|
pasaportecon el objeto de agilizarel procesodentro de la institucion; Se|
brind6 apoyoen la entregade 1,200pasaportesa las personasque hicieron|
eltramite respectivoparala obtenciéndel mismocon el objetivo de culminai|
con el proceso de emision de pasaporte

184

ALVARO RAMIREZ DONIS

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

2 Q5,000.00 31
1 Q5,000.00 31
1 Q6,000.00 31

a)Brindarapoyoala St Logisticay Seguril iternaen el desarrollode|
actividadesde mantenimiento, con el objeto de promoverel buen funcionamientof
el ornato e higiene de las instalacionesde la DirecciénGeneralde Migracion; b)
Apoyar en el control y distribucion de insumos de limpieza, con el objeto de|
maximizarlos recursosde la Institucién; ¢) Brindarapoyoen el manejoy existenci
delos prodt limientogeneraly prodt lalimpiezaconelfin
de su correcta distribucién y uso adecuado,en los diferentes Departamentosy|
Unidadesde la Direccién Generalde Migracion; d) Apoyar en la realizacionde
eventosen los que sele requieraseglinsu competenciacon la finalidad de cumplir|
con las actividadesprogramadasen tiempo y lugar establecido;e) Brindar apoyc|
sobre cualquierever i lo i elos Si lidroneumatico|
Eléctricos, Mecanicos y Equipos instalados en las diferentes Delegaciong]
Migratorias, con el objeto de atender los requerimientos realizados a estg|
Subgerenciaf) Brindarapoyoen la elaboraciénde expedientesde mantenimientoy|
reparacionde EquiposHidroneumaticosy Eléctricoscon el fin de llevar el registra|
correspondienteg) Apoyarlos procesosde monitoreoy control de cronogramasie|
mantenimiento y limpieza que se elaboran en la Subgerencia de Logistica y S¢
Interna, con el objetivo de dar seguimientoa cadauno de ellos; h) Apoyaren Ia|
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindé apoyéen lasi resde la Direccion!
colocandorollos de papel sanitario, de manosy jabén con el propésito de|
mantener el servicio sanitario en optimas condiciones; Se apoy6 en la|
distribucién de jabén en polvo parala limpiezaen la DireccionGeneralde|
Migracion, con el objetivo de mantener limpias todas las areas
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MINISTERI DE GOBERNACION
i = INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION ; COBIERND DE CUATEMALA
NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino Ministerio de Gobernacién
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Apoyar en el proceso de recepciony verificacion de érdenes de arraigo y|
desarraigo,con el objeto de ingresardichosregistrosen el sistemainformatico de|
Migracion; b) Apoyar en el procedimiento de recepciéonde documentosde los|
diferer tamentosy subg la DireccionGeneralde Migracion,con|
el objeto de solicitara otras instituciones consultade arraigos 6rdenesde arraigoy| Seapoy6a la Unidadde Arraigosbrindandolesa los usuariossu certificadd|
la Subdireccion de desarraigosg) Apoyaren la atenciéna usuariosque solicitaninformaciénsobrelos|de arraigoy de homénimo. El certificado de arraigo, con el fin de que el
185 MARIO WILFREDO OLIVA POLANCP TECNICOS Control Migratorio en I 1 Q5,000.00 31 procesogie arraigoy oconel prop6 brindarel serv d)[usuario pueda salir del pais; Se colabord en la aceptaciénde arraigosy|
Unidad de Arraigos Apoyaren los procedimientosde emisiénde certificacionesie arraigoy homénimos|levantamientode arraigo,con el fin de Verificarque las érdenesde arraigc|
conel objeto de dar seguimientca lassolicitudesdel usuariou otrasinstituciones;e)|lleven su respectivo sello y la firma del juez de turno.

Apoyaren la elaboraciondel reporte jelas6 de arraigoy
operadasen el sistema,con el objeto de contar con un registro; f) Apoyaren laj
realizacionde actividadesprogramadagientro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

a) Asesorarla estrategiade desarrolloinformatico que debe implementarseen los|

la DireccionG Migracion, con el propésito de actualizary|
mejorar los rmaticos; b) A 1 la propuestade las normas yj
politicas de informatica, con el objetivo de lograr un buen funcionamiento del
sistemainformatico de la DirecciénGeneralde Migracion;c) Asesoraren el procesc|
de pi de las especificacionegé para la adquisicionde equipo Y|
cC 6n de servicios infc para todos los de la Direccior|
Generalde Migracion, con el objetivo de cumplir con lo que establecela Ley de|
Contratacioneglel Estado;d) A la creacionde formaticos,con
la finalidad de actualizary mejorar los procesosde la Direccion General de|
) PROFESIONALE La Gerencia de Migracion;e) Asesoraren el procesode conectividadnstitucionaly aplicacionegjue]
186 | JOHNY ALEXANDER CORDON ESCA| ANNHVIDUALES E| Informatica 1 Q15,000.00 31 necesitenconexionesconla basede datosde la DirecciénGeneralde Migracién,con|
GENERAL el objetivo de garantizaruna comunicaciordigital efectiva;f) Asesoraen el proces
de elaboraciony seguimientode la politica de proteccionde la informacion,con el
propésito de que ésta sea respaldadade conformidad con lo establecido en
lineamientosinternosemitidospor la DireccionGeneralde Migracion;g) Asesoraen
laadministracionde lasBasesle Datosde los Sistemagie ControlMigratorio, con laf
finalidad de brindar un soporte continuo; h) Asesoraren la configuracion y|
mantenimientode las Basesde Datosde ControlMigratorio, conel fin de mantenei|
6ptimo el funcionamiento de los controles migratorios de las Delegacionesie laf
Direccion General de Migracion; i) Asesoraren la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas

Sebrindé asesoriaa la Gerenciade Informaticaen revisiony diagnésticode|
equipode computode la DelegaciérPedrode Alvarado,con la finalidad de|
atendersolicitudde delegado;Seasesorda la Gerenciade Informéticaen la|
programaciorde pantallaprototipo que permite la capturade fotografiacon|
cumplimientode la normade la Organizaciorde aviacionCivil Internaciona
(OACI)Requeridapara tramite de pasaporte,con la finalidad obtener un|
version de demostracion y pruebas del médulo de enrolamiento y
Enrollment para emision de pasaportes

a) Apoyar a la Subgerenciade Logisticay Seguri na en los p

mantenimientoy reparaciénde lasinstalacionesmobiliarioy equipo,con el objetivol
de manteneren buenascondicionedasinstalacionesb) Apoyaren los procesosdel
serviciopreventivode infraestructura,mobiliario de oficinay equiposvarios,conel
objetivo del buen funcionamientode los mismos;c) Apoyar en los procesosde|
instalacién de mobiliario para eventos que se realizan en la institucion, con la
finalidad de que se realicen de maneraadecuada;d) Apoyar en los procesosde|
1 Q3,500.00 31 manejode inventariosde existenciagie los productosque se utilizanen los serviciog
basicosy generalesen los diferentesdepartamentosy/o unidades,con el propésitof
de dar uso racionalde los mismos;e) Apoyaren el procesode limpieza, higieney|
ornato en las instalacionesque pertenecena la DireccionGeneralde Migracion
ubicadas en la Delegacion de Agua Caliente, Chiquimula, con el fin de manten|

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna en la Delegacic|

de Agua Caliente

Se apoy6 en solicitar productos para el mantenimiento de vidrios y de|
muebles de la delegaciénde agua caliente, con el fin de darles el usq|
adecuado;Sebrind6 apoyoen la limpiezade mobiliario de cocina,limpiezg|
de los bafios, con fin de que tenga buena higiene.

187 ANGEL EMMANUEL MURCIA AQUINO  TECNICOS

buenascondicionesf) Apoyaren lareali: oY
fuera del territorio nacional,con el objetivo de dar cumplimiento a comisione
asignadas
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ALEXIS EBBENNEZZER MORALE|
VALENZUELA

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q5,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioy|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde laj
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|
toma de fotografia,capturade huellasdactilaresy el ingresode datos generalesdel|
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d)Apoyarel procesode trasladode la informacién de los usuariosal
areade autorizaciona ésdel si ir atica,con el objeto de solicitarlal
aprobaciény emision del pasaporte; e) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoy6en archivary ordenaraproximadamentel,5000ficios,con el objeto|
de mantenerun mejor control de los mismos;Secolabordcon la validacior|
de 5,850casoscapturadosen los dif onsuladosie G 1los|
EstadodUnidos,conel fin de enviara los usuariossudocumentode viaje ala|
brevedad posible.

189

YECENIA MARIELA RAMOS ALTUN
SERRANO

TECNICOS

la Subdireccion de
Control Migratorio en
Delegacion Tectin Umj

Q5,000.00

31

a) Apoyaren el procesode verificaciénde datos consignadosen los documentog
personalesde los repatriados,con el propésito de ingresaral sistemade cémputa
SIM la informacién de las personas;b) Apoyar en los procesosde recepcion
i iory er istad conel propésitode contarconun|

Sebrindé apoyo en atender a las personasque vienen de forma ilegal de|
extranjeroy se comprob6 que los datos fueran legiblespara ingresarlosal
sistemay se les brindé una buenaatencién, con la finalidad de llevar un|

registro del ingresoen el sistemade Control Migratorio de la DireccionGener

i ion;c) Apoyaren la 6nde rep de flujo migratorio, con el objeto]
de informar sobre el ingresode personasretornadasal territorio guatemalteco;d)
Apoyaren la izacionde activi 1adasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

control en el si: ComputoSIM; Sebrindé apoyoen darles|a
bienvenidaa todas las personasrepatriadas, se dialogé con ellos para|
obtenermasinformaciénde supermanenciaen el pais,conel fin de tener un|
registro en el sistema

190

LUZ ELENA MEJICANO ROQUE

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E||
GENERAL

la Subdireccion de
Documentos de
Identificacion
Internacional

Q11,000.00

31

a) Asesoraren el procedimientode notificacionde resolucionesde expedientesde|
duplicidad de Documento Personal de Identificacion (DPI)y coincidenciasde]
impresionesdactilares con el objetivo de contarcon los registrosde los usuarios;b)
Asesoraren la recepciony envio de documentosa las diferentes embajadasy|
consuladosacreditadosen el territorio guatemalteco,con el propésito de darf
seguimiento oportuno a la correspondenciay gestiones requeridas; c) Brindalf
asesoriaen la elaboracion,envio, seguimientoy archivode solicitudesde compra
pedidode remesa,documentosoficialesy otros que seanrequeridos conel objetivol
de dar seguimiento a las gestiones de la Subdireccionde Documentos de
Identificacioninternacional;d) Asesoraren la elaboracionde actas de consignaal
personasque han incurrido en el delito de Falsificacionde Documentos,con el
objetivo de contar con un registropara un mejor control; e) Asesoraren el proces(
de entrevistaparala confirmaciony verificacionde datos personalegie los usuarios|
con el objeto de determinar que la informacion sea veridica; f) Asesoraren laf
atenciona usuariosque requiereninformacionsobreprocedimientosde verificacior|
de instrumentospublicosy legales, con el objeto de que cumplancon los requisitos|
establecidosen la ley; g) Asesoraren el procesode revisionde la papeleriaenviade|
por Ministerio de RelacionesExteriores,con el objeto de autorizarla impresionde
pasaportesdiplomaticossolicitados;h) Asesoraren la revisiony verificacionde laf
documentacionpresentadaante el RegistroNacionalde las Personas-RENAPY|
Colegiode Abogadosy Notariosde Guatemalacon el objetivo de dar cumplimientc|
a la autorizacién de pasaportes ordinarios, oficiales y diplomaticos que sear|
requeridos;i) Asesoraren la elaboraciény envio de oficios a la Subdireccionde]
Documentos de Identificacion Internacional, Ministerio Plblico y demag
Instituciones sobreinformaciénrequeridaen casosde duplicidad,robo de identidad|
y otros, con el objeto de cumplir con requerimientossolicitados;j) Asesoraren la|
realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Seasesorda usuariossobre procedimientosde verificacionde instrumentos
publicos y legales, con el objeto de que cumplan con los requisitog
establecidos;Se asesorden la revision de expedientesenviados por el
Ministerio de Relacior i conel fin que los usuari 1cor
la ley vigente, para la autorizaciondel pasaporte diplomatico; Se brindd|
asesorieen la entrevista,verificandodatos personalegie los usuarios conel
fin de tramitar los pasaportes conforme a la ley
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ESTEFANI MISHELLE SILVA AQUI

O  TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q5,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioy|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde laj
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|
toma de fotografia,capturade huellasdactilaresy el ingresode datos generalesdel|
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informacionde los usuariosal
areade autorizaciona ésdel si ir conel objeto de solicitarla|
aprobaciény emision del pasaporte; e) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrind6 apoyoen la atenciéna 723 usuarios con el fin de que este realice|
lapresentaciorde losdocumentosnecesarioparael tramite del pasaportey|
su entrega; Se colaborden la revision de 200 cartasconsularesy distintos|
documentos necesarioscon el fin de cumplir con los requisitos para la|
entrega inmediata del documento de identificacion; Se colabor6 en la|
validacion de 7,000 pasaportes guatemaltecoscon el objetivo de que]
nuestros connacionales reciban su documento de identificacion.
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GIOVANNI EDUARDO GONZALEZ
HERNANDEZ

TECNICOS

la Division de Emision |
Pasaportes Nacionalef

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber]
presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistaparala confirmaciony verificacior|
de datos personalegie los usuarios con el objeto de determinarque la informaciérf
sea veridicapara la emisién de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revision|
verificaciony foliado de la documentaciérpresentadapor los usuarios con el objeto|
de que se autorice la emisiénde pasaportesordinarios,oficialeso diplomaticos;d)
Colaboraren el procesode autorizaciénde pasaportessegtninformacionenviadade]
las uni JosUnidoso resto del mundo, con el objeto dej
dar tramite a la emisiénen la unidad de impresién; e) Apoyaren la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

Seapoydbrindandoinformaciéna 4,000usuariosacercade los documentog
que solicita la Direccién General de Migracion para la obtencién de pas|
nuevoo renovacionconel objetivoque el usuariopuederealizarsu solicitud
sininconvenientes Secolaborden el procesode entregade tickets a 8,00
usuariosque se presentarona la Divisionde Emisiénde Pasaportescon el
proposito de asignarlesfecha y hora para la realizaciéndel tramite de|
pasaporte.
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OTTO RAMON ORDONEZ RAMOY

TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera

Q10,000.00

31

a) Brindarapoyoen la recepciénde nombramientosparala emisiénde chequede]
Viéticotanto de Anticipo como de Liquidacion con el objetivo de llevar un control
interno; b) Brindarapoyoen larecepciénde informaciénparaliquidaciénde viaticos
conlafinalidadde elaborarcalculosy emitir chequescuandocorrespondar) Brinday
apoyoen la emisionde Chec isi icialesmediante ViaticoAnticipd]
o ViaticoLiquidaciénconel objetivo de cumplirconlos comisionesasignadagor las
AutoridadesSuperiores;d) Apoyaren el procesode solicitud de reembolsosa laf
Unidadde Cajamedianteintegracionesconla finalidadde hacerintegracionesala|
cuenta bancariadel Fondo Fijo de Viaticos;e) Apoyaren el registro del libro de|
bancosdel Fondo Fijo de Viaticos,con el objeto de llevar un control continuo; f)
Apoyar en el traslado de informacion via electrénica y fisica a la Unidad de
Contabilidad,con el fin de elaborar la caja fiscal mensualmente;qg) Apoyar en la|
realizaciénde actividadesprogramadagientro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Seapoy6en revisar respor en vari

de acuerdoa requerimientosespecificospor movimientosy/o trasladosde|
los mismos, con el propdsito de dejar adecuadamenteregistradasen las|
tarjetas de responsabilidados activosde acuerdoa las nuevasubicaciones|
asi como para documentar la responsabilidadde cada uno de ellos; S¢
colabor6 en realizarregistro auxiliar de Bienespor Lectoresde Pasaporte|
recibidosen donaciones|os cualesfueron trasladadosa las Delegacionesle]
ELCEIBOELFLORID@ BETHEIconel propésitode elaborarlas Tarjetasde|
Control Interno de Bienes respetivas

RENATA DANIELA CAROLINA AREN
BALCARCEL

PROFESIONALE
INDIVIDUALES Ell
GENERAL

la Gerencia
Administrativa y
Financiera y de
Adquisiciones

Q12,000.00

31

a) Asesorarlegalmentelos procesosde adquisicionesy pagoa proveedores con el
objetivo de garantizarel buen manejo de los recursosde la DireccionGeneralde|
Migracion;b) Asesorara la GerenciaAdministrativay Financierasobrelos procesof
de licitacion,juntasevaluadorag receptorasque p la Dil i

Se asesordcon las modificacionesde las Basesde Licitacion Pablicade|
G { A & @leSBfision de PasaportesElectronicosen Guatemalay en el

Generalde Migracion,con el fin dar recomendacionesegunlas leyesvigentes;c)|
Brindarasesoriaen materialegalen los procesosde adjudicaciérde proveedoredde|
la Direccion Generalde Migracion, con el objeto de cumplir con los requisito|

Exterior Libretasde Pasaportescon/ K A $ébrihdo asesoriaa la Juntade|
Recepciorde CotizaciorPublicad w S Y 2 T | de Ddegadktiane&lCarmen
TecunUman, LaMesilla, Pedrode Alvarado,EdificioCentralde la Direccior|

establecidosen la ley; d) Brindar asesorigpara el tode instrumentoy|
de controlinterno que permitanala GerenciaAdministrativay Financierael eficiente
manejode los procesosnternos,conla finalidadde llevarun registro;e) Asesoraen
la realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,con|
el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Migraciony Centrode Emisiénde Pasaporte® dzt i S Yeontal
finalidad de recepcionara los oferentes interesadosen el proceso antes|
mencionado

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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AUGUSTO ARMANDO CARDONA P,

PROFESIONALE|
IZNDIVIDUALES El|
GENERAL

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

La Gerencia de
Informética

Q15,000.00

31

a) Asesorarla estrategiade desarrolloinformatico que debe implementarseen los|

la DireccionG Migracion, con el propésito de actualizary|
mejorar los formaéticos; b), la propuestade las normasy|
politicas de informatica, con el objetivo de lograr un buen funcionamiento del
sistemainformatico de la DirecciénGeneralde Migracion;c) Asesoraren el proces
de pi 6nde las especificacionegé para la adquisiciénde equipo |
[ 6n de serviciosinfc para todos los de la Direccior|
Generalde Migracion, con el objetivo de cumplir con lo que establecela Ley de|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrindé asesoriaa la Gerenciade Informéaticaasistiendoa la mesatécnicg]
de trabajo, con los representantesde la Organizaciéninternacionalpara las|

Contratacioneglel Estado;d) A la creacionde

ones (OIM), con el objetivo de definir los aspectos técnicos nece|

la finalidad de actualizary mejorar los procesosde la Direccion General de|
Migracion;e) Asesoraren el procesode conectividadnstitucionaly aplicacionegjue]

parala elaboraciondel Sistemade RegistroRetornadossedefinié el entorno|
de desarrollo, el sistemade gestion de basesde datos, los dispositivoy

necesitenconexionescon la basede datosde la DirecciénGeneralde Migracion,

étricosy el lic 1toa adquirir; Sebrindd asesoriaa la Gerenciade

el objetivo de garantizaruna comunicaciordigital efectiva;f) Asesoraen el proces
de elaboraciény seguimientode la politicade proteccidénde la informacion,conel
proposito de que ésta sea respaldadade conformidad con lo establecido en
lineamientosinternosemitidospor la DirecciénGeneralde Migracion;g) Asesoraen
Datosde lo: Cor rio, conla
finalidad de brindar un soporte continuo; h) Asesoraren la configuraciony|
mantenimientode las Basesde Datosde ControlMigratorio, conel fin de mantene|
6ptimo el funcionamiento de los controles migratorios de las Delegacionegle la
Direccion General de Migracion; i) Asesoraren la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas

laac ionde

Informatic a la licade trabajo, con los representante]
de la Alta Comisionde las NacionesUnidadesparalos RefugiadofACNUR|
con el objetivo de definir los datos a intercambiar con la Direccién Geng|
Migraciony a suvezdefinir el formularioa incluir en el sistemaque albergarg
los datos de los refugiados
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SAMUEL MARTINEZ MARTINEZ

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna en la Delegacic|
de La Mesilla

Q3,000.00

31

a) Apoyar a la Subgerenciade Logisticay Seguri na en los prc

mantenimientoy reparaciénde lasinstalacionesmobiliarioy equipo,con el objetivol
de manteneren buenascondicionedasinstalacionesb) Apoyaren los procesosdel
serviciopreventivode infraestructura,mobiliario de oficinay equiposvarios,conel
objetivo del buen funcionamientode los mismos;c) Apoyar en los procesosde|
manejode inventariosde exi: i los productosque se utili 1los serviciof
basicosy generalesen los diferentesdepartamentosy/o unidades,con el propésitof
de dar uso racionalde los mismos;d) Apoyaren el procesode limpieza,higieney|
ornato en las instalacionesque pertenecena la DireccionGeneralde Migracion
ubicadasen la Delegaciénde la Mesilla, con el fin de mantenerlasen buenag

) Apoyaren la i6 0y fuera|

del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asigna|

Se apoy6 en informarles los requisitos a 100 personaspara tramite de|
pasaporte, con el objetivo de orientar a cada persona a presentar la|
documentacioncorrectamente,para el tramite personaldel pasaporte;Se|
apoyden realizaruna entrevistay verificacionde datos a 1,500 personasal
momento de renovaciéno nuevo pasaporte,con el objetivo de corrobora|
los datos previos a la impresion de pasaporte
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ERIKA DENISSE ALVARADO MAZAR|

EGOSECNICOS

la Divisién de Emision |
Pasaportes 1
Quetzaltenango

Q5,000.00

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los|
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Leyf
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber|
presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciorde datos|
generalesdel solicitanteal sistemade informatica, asicomo del Match On Carddel
DPIdel usuario,con el objeto de validarla informaciénpreviaautorizaciény emisior|
de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informaciénala UnidadCentra|
de Emisi6nde Pasaportescon el objeto de solicitar la aprobaciény emision dej
pasaportesen la unidad de impresion; d) Apoyar en el procesode revision y|

Se colabor6 en la Division de Emisionde PasaportesNacionales,de la|
DirecciénGeneralde Migracién,en la capturade pasaporte con la finalidad|
de que el usuarioobtengadicho documento;Sebrind6 apoyoenindicara los|
usuariosque pasarana la ventanillade autorizaciénpara continuar con el

verificacionde certificacior 1e pi 1los usuarios,con
objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizaciéndel pasaporte)
e) Apoyaren los procesosde toma de fotografia,con el objeto de que éstascumplar
con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y|
confrontaciénde firmas con el DocumentoPersonalde Identificacion-DPI-,con el
objeto de que la informacién del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en lal
realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

a de pasaporte,con la finalidad de que los autorizadoresrevisaranla
papeleriay confirmaranque los documentoscumplierancon los requisitos|
establecidos
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CRYSTIAN FERNANDO SEGURA MO

ZONTECNICOS

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

Q12,580.65

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioy|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde laj
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|
toma de fotografia,capturade huellasdactilaresy el ingresode datos generalesdel|
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informaciénde los usuariosall
areade autorizaciona é ir conel objeto de solicitarla|
aprobaciény emision del pasaporte; e) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se brindé apoyo en el ordenamientode pasajerosen las filas, para que|
tengansuturno con los delegadogde Migracion,con el objetivo de mejorar]
el orden; Sebrindé apoyoa pasajeroscon deficienciade llenar la tarjeta de|
egresoconel objetivode agilizarsuturno de pasode Migracion;Seapoyden|
el procesode revisionde tarjeta de Egresaa los pasajeroscon el objetivo de|
no retardar el trabajo de los delegados
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ERICK FERNANDO CABRERA CASTE]

| LANOECNICOS

Q15,000.00

31

a) Brindar asesoriaa la Direcion General y/o Direccion General Adjunta de la
DireccionGeneralde Migraciénen los procesosadministrativos,con el objetivo de|
garantizarel cumplimientode las normas, politicas,procesosy procedimientos;b)
Asesorar en los procesos administrativos de las Gerencias, Subgerencia]
Departamentos y Unidades de la Direccion General de Migracion, a requerimi
la Direccion General y/o Direcciéon General Adjunta, con el objeto de darf
cumplimiento de la normativa vigente; c) Brindar asesoriaadministrativa a laf
DireccionGeneraly DirecciénGeneralAdjuntade la DirecciénGeneralde Migracion
en las comisionesde asuntosespecialegientro y fuera de la ciudad de Guatemal
conel objetivo de atenderlos asuntosque competena la Institucion; d) Asesoraral
Director Generaly/o Director GeneralAdjunto de la DirecciénGeneralde Migracion
durante las reunionesdonde dichos funcionariossean con spor diferer

Se apoy6 a la Direccion General con el andlisisy evaluaciéndel actual
organigramainstitucional de la DGM Vrs. El Organigramapropuesto en el
codigo de migracion, con el objetivo de agilizar el procesode transicior|
institucional; Se apoyo a la Direccién Generalcon la elaboracionde ung|
propuesta de fases iniciales requeridas para la Implementacion de un|

Instituciones,con el objetivo de plantearopiniones;e) Asesoraren los procesosde]
intervencion a la gestion administrativau operativa de la Dependenciao areag
especificas, a requerimiento del Director de la Direccion General de Migracion
fin de contar con prc imientosde control y cali gasto; f) 1el
seguimientode compromisosque se deriven de las reuniones de trabajo a nivell
interinstitucional,con el objetivo de cumplir con Ios fines que per5|guela Direccior|

Generalde Migracion; g) Asesoraren la reali Je programada
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento 3|
comisiones asignadas

ade G Calidaddentro del contextodel PlanEstratégicade la|
Direccién General con el propésito de fortalecer institucionalmente al
Instituto Guatemalteco de Migracion.
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MIRIAM DUVILIA ORTIZ FRANCO

TECNICOS

la Division de Emision | 3
Pasaportes Nacionalef
la Direccion General 1
Subdireccién de Contr| 2
Migratorio

Q10,000.00

a) Brindarapoyoen el procesode interpr i6 la leingresaa|
la Subdirecciénde Control Migratorio, con el objetivo de garantizarla clasificacio
efecnva de Ia correspondencla b) Apoyar en la elaboracién de movimientog

or Institt Estado,asicomo en el ordenamientoy|
archlvode papeleria,con el objeto de que la atenciéna los usuariosde la Direccior]
General de Migracion sea efectiva c) Apoyar en la elaboraciény revision dej
certificacionesde movimientosmigratoriosde entradasy salidasal pais,vigenciade|
visas, solicitadas por el usuario, certificaciones de solicitudes de deportadog
nacionales asicomo en la verificaciénde las actividadesque se desarrollanen la
Unidad de Atencion al Cliente y Control de Expedientes,con el fin de tener|
informacién actualizada;d) Apoyaren la atenciénal cliente via telefonica, con el
objeto de brindar informacién sobre los requisitos de solicitudes que presta laf
Subdirecciérde Control Migratorio; €) Apoyaren el procesode verificaciénde las|
actividadesque se desarrollanen la ventanillade Atenciénal Clientey Control dej
Expedientescon el propésito de que los movimientosque se llevana cabo sear|
eficientes; f) Brindar apoyo en el proceso de verificacion de movimientog
migratorios, asi como en la revision de documentos de multas impuestas por
permanencialegal de personasextranjerasque ingresanal territorio guatemalleco

con el fin de elaborarla orden de pagoresp ;9) Apoyaren la 6

actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

Seapoyden laemisionde archivar5000mil quinientoscertificacionesde los|
movimientosmigratorios,con el objeto llevarun mejor control en el archivc|
al momento de atender al usuario; Seapoyéen la revisiénde treinta oficios|
que preveniandel Ministerio Publico, de la ProcuraduriaGeneral de la|
Naci6n,Del Organismaludicial del albergue de la PoliciaNacionalCivil,y de|
la SuperintendenciaAdministrativa Tributaria ¢ { ! ¢om el propésito de|
trasladar a donde corresponde para darle tramite a dichas solicitudes.
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JUAN FERNANDO BRITO HERNANG

EZ TECNICOS

La Gerencia de
Informética

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren la programaciory ejecuciéndel mantenimientopreventivoy correctivc|
de equiposde computo, telefonia, infraestructuray enlacesde datosy red de laj
DirecciénGeneralde Migracion, conel fin de garantizarsu 6ptimo funcionamiento
b) Apoyaren el trasladode equipo de computoy telecomunicacionesasicomo laf
respectivainstalacion,atendiendolos requerimientosde las diferentes unidadesy|
delegacionesde la Direccion General de Migracion, con el fin de mejorar el
desempefiode sus funciones; c) Brindar apoyo técnico a los usuarios, dandc|
respuesta a sus requerimientos en materia de programacion, configuracion|
instalacién y soporte de equipos de cémputo, multifuncionales, equipo dej
telecomunicacionesy software, con el fin de solucionarlas dudas o problemay

bsen las diferentes uni negle la DireccionGeneralde]

Migracién; d) Apoyar en la verificacién de los estandaresde seguridad de la|
informaciény software utilizados por los usuarios,con la finalidad de evitar uso|
inapropiado, sustraccion alteracién o pérdida de la informacién contenidaen los|
diferentes equipos de cémputo de la DireccionGeneralde Migracion; e) Brindai|
apoyoen la elaboraciény presentaciénde reportes que le seanrequeridospor la
Gerenciade Informatica, con el fin de informar sobre el estado del sistemq
informético de la DirecciénGeneralde Migracion; f) Apoyar en la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrindo apoyoen la ionde licer con el objetivo de|
garantizara los usuariosel buen funcionamientodel software; Se brindd|
apoyode formaremota alasdelegacionesle la Mesillay EICinchadoconel
objetivo evitar que se presentenretrasosen la verificacionde los pasaporte
en dichasdelegacionesSebrindé apoyoal centro de emisiénde pasaporte
en la realizacionde un backupa un equipoinformatico, con el fin de copiai|
esa informacién a otro equipo.
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EVELYN DACIA BUSTAMANTE GONZ

ALEZTECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

1 Q3,000.00 31

a) Brindarapoyoala Subgerenciale Logisticay Seguridadnternaen el desarrollode]
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde laj
Institucién;c) Brindarapoyoen el manejoy iade los productos,utili

Seapoydcon lalimpiezadel 8vo. Niveldel reaque ocupala subgerenciale|
LogisticaConel fin de mantenerlimpia el area; Secolabordcon limpiar el
6nde los repatriadosque seencuer i 1 lasir i la|

la limpieza,con el fin de su correctadistribuciony uso adecuado.n los diferentes|
Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren la|
realizaciénde eventos en los que se le requiera seglin su competencia,con la

finalidad de cumplir con las activi sp 1 tiempo y lugar
e) Apoyaren la izaciénde activi 1adaglentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Fuerza Aérea Guatemaltecacon el objetivo de un ambiente limpio |
agradable;Se brindé apoyo resguardandolos insumosde limpieza con la
finalidad de hacer buen uso de los mismos.
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DWIGHT EMILIO SARTI QUEVED(Q

PROFESIONALE|
INDIVIDUALES E||
GENERAL

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren los procesosde atenciéna los usuariosen las diferentes Unidades|
Oficinas,Departamentosy Subdireccionescon la finalidad de mejorar los serviciog
que prestala DireccionGeneralde Migracion;b) Brindarasesoriaen el procesode|
elaboracién de planesy controles estratégicos,con la finalidad de que éstos|
satisfaganlas necesidadesen cuanto a la desarrollode actividadesdel personal
dentro de la Institucion;c) Asesoraia la Subgerenciale Logisticay Seguridadnterna
en la presentacionejecutiva ante el DespachoSuperior sobre la formulacion y|
evaluaciorde proyectosde losinmueblesde la DirecciénGeneral de Migracién,con|
el objeto de lograr suaprobacion;d) Brindarasesoriaen los procesosde elaboracié|
de basesde cotizaciény licitacién para la adquisicionde insumos, i Y
cualquier articulo relacionadocon el mejoramiento de la infraestructura de los|

Se brindé asesorfaa la unidad de emisién de pasaportes nacionale]
asistiendoen el &reade impresionde pasaportesparaconocerlos métodos

.con el propésitode que dit n )

requerimiento: on el objetivo de optimizar dichof

actualizados las ofertas de mercado;e) Asesoraios procesosde implementaciony|

proceso; Serealizé un andlisisde codigo de Migracion de la Republicade|

ejecuciénde controlesque permitan una adecuadast isionparamejt los|
inmuebles,con la finalidad de que las obras se ejecutencon apegoa los contratos|

G ontextualcon el fin de tener clarolasnormativasque el estadd|
deG icta, Garantizary 1los pr imientosmigratorios|

p ) rc de proy
reingenieriadentro de la DirecciénGeneralde Migracion, con el objetivo de que]
estos sean eficientes; g) Brindar asesoria en la programacion y ejecucion de b
de visitasa Delegacioney demasinmueblesde la DireccionGeneralde Migracion
con la finalidad de determinar deficienciasen cuanto a la infraestructura yj
remodelacion de las mismas; h) Asesorar en la elaboracion del Plan Operativol
POA-de la Subgerenciale Logisticay Seguridadnterna, con el objetivo de recopilal
e integrar la informaciéncorrespondientej) Asesoraren el registrode proyectosen
la Secretariade Planificaciéry Programaciorde la Presidenciay otras Institucioneg
que emitan licenciasde construccion,con la finalidad de tener la aprobacior|
respectiva;j) Asesoraren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fueral
del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asigna|

espeto a los derechoshumanosy accionesque fortalezcanla seguridaq
publica.
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a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion,que establecela Le)|
vigente, con el objeto de orientar sobre el trdmite y los documentosque deber]
presentar; b) Apoyaren el procesode revisiony verificacionde documentacioy|
necesariague presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde laj
documentaciérprevioa la autorizaciéndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se colabor6 en la Divisién de Emisiéonde PasaportesNacionales,de la|
DirecciénGeneralde Migracion,en la capturade pasaporte con la finalidad|
de que el usuarioobtengadicho documento;Sebrindé apoyoenindicara los|

toma de fotografia,capturade huellasdactilaresy el ingresode dato:
solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de|
informatica; d) Apoyarel procesode trasladode la informaciénde los usuariosall
areade autorizaciona é i ir conel objeto de solicitarla|
aprobaciény emision del pasaporte; e) Apoyar en la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

Isuariosque p: la ventanillade autorizaciénpara continuar con el
tramite de pasaporte,con la finalidad de que los autorizadoresrevisaranlal
papeleriay confirmaranque los documentoscumplierancon los requisitos|
establecidos
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KENETH JOSUE ILLESCAS MENQ

EZ TECNICOS

Subdireccién de Contr|
Migratorio en la Unidag
de Arraigos

Q7,580.65

31

a) Apoyar en el proceso de recepciony verificacion de érdenes de arraigo y|
desarraigo,con el objeto de ingresardichos: reglstrosen el sistemainformatico de
Migracion; b)Apoyar en el pr imiento de r on de s de los|
diferer tamentosy st la DirecciénGeneralde Migracion,con|
el objeto de solicitara otras instituciones consultade arraigos,érdenesde arraigoy|
desarraigosg) Apoyaren la atenclona usuariosque sollcl!anmformaclonsobrelos

procesogle arraigoy el propt brindarel servici ;d))
Apoyaren los procedimientosde emisiénde certificacionesde arraigoy homénimos|
conel objeto de dar segulmlen!oa Iassollcuudesdel usuanou otrasinstituciones e)

Seapoyoa la Subdirecciérde ControlMigratorio enla Unidadde Arraigosen|
la clasificacionde ArraigosCivilesy Penalescon el objetivo de trasladarlog
parael archivocorrespondiente Secolaboréen ordenaralfabéticamentelos|
arraigos penalesy civiles, con el fin de tener un control para que su|
busquedasealo maspronto posible;Sebrindé apoyoen separarlos arraigog
penalesy civilespor afio de emisién,con el propdsito de tener un registra|

Apoyaren la 6ndel reporte arraigoy

de los mismos

operadasen el sistema,con el objeto de contar con un registro; f) Apoyaren laf
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas
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WILBERTH OMAR CRUZ CHE

TECNICOS

Division de Emision dj
Pasaportes Petén

Q6,064.52

31

a) Brindarapoyoen la atenciéna usuariosque requiereninformacionacercade los
requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovacion, que establecela Ley)
vigente, con el objeto de orientar sobre el tramite y los documentosque deber|
presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciérde datos
generalesdel solicitanteal sistemade informatica, asicomo del Match On Cardde|
DPIdel usuario, con el objeto de validar la informacién previa a la autorizaciony|

Sebrindo apoyoen informar a los usuariossobrelos requisitosparasolicitud
de renovaciéno primer pasaporte,con el objeto de agilizarel tramite de|

emisionde pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informaciona la Unidad
Centralde Emisionde Pasaportesgon el objeto de solicitar la aprobaciény emisior|
de pasaportesen la unidad de impresion; d) Apoyaren el procesode revisiony|
verificacionde certificacior e p 1los usuarios,con el
objetivo de garantizarla validezde los requlsnuspara la autorizaciondel pasaporte
€) Apoyaren los procesosde toma de fotografia,con el objeto de que éstascumplar|
con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares |
confrontaciénde firmas con el DocumentoPersonalde Identificacion-DPI-,con ell
objeto de que la informacion del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyaren la|
realizacionde actividadesprogramadasientro y fuera del territorio nacional,conell
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

precisa,indicandogue doct sse debenpresentarconel fin del
agilizar el tramite de pasaporte; Se apoya en el proceso en enviall
informacioncapturadapor medio del DPlal sistemade informatica, y envic|
de solicitudes de pasaportesllenos por lo interesados en adquirir su|
documento,a la unidad central, con el objetivo de tener la aprobacionde
actualizacion de datos, previa a la impresion de pasaporte.
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a) Asesoraren el proceso de 6nde programa la|
ejecucionde auditoriasen la DireccionGeneralde Migracion para que estassear|
travésde informesy resultadosdel trabajo con baseal Manual de]

Auditoria Interna Gubernamental;p) A: la onde evall

intervencionesa la gestion administrativau operativade la Dependenciao areag
especificasa requerimientodel Jefedel D 1too el Director G laj
Direccion General de Migracion, con el fin de contar con procedimientos de|
evaluaciony control; ¢) Brindarasesoriaen la presentaciénde informes ejecutivog
del Area de Auditoria Interna, con el objetivo de evaluarlos avancesrespectoal
cL 1to de las acti leridasa las distintas areas de la Direcciér]

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se asesoréal Departamentode Auditoria Interna, mediante la revisior|
documentos de legitimo abono contenidos en el Fondo Rotativc|
especificamentedel fondo de viaticos, correspondienteal ejercicio fisca

Generalde Migracion;d) Asesoraren la pi ionde informesy sugerer

los problemas detectados durante los procesos de Auditoria Interna, con el
proposito de apoyar a img las at de laj
DireccionGeneralde Migracion;e) Brindarasesorizen el procesode elaboracionde|
informes (Memoria de Labores,Plan Anual de Auditoria, Plan Operativo Anual y|
otros) con el propdsito de que la Direcciéon General de Migracion cuente con|
instrumentos basadosen normas legales e institucionales vigentes; f) Brindai
asesoria en los procesos de Auditorias Financieras de cumplimiento, de desel|
examenesespeciales,con el objetivo de cumplir con las normas nacionalese|
internacionalesde fiscalizaciény control; g) Brindar asesoriaen el proceso de|
elaboraciénde informes ejecutivos, con la finalidad de dar seguimiento a las|
recomendacionesde auditorias realizadas por las entidades fiscalizadoras;h)
Asesoraren la realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

accionescc
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OSCAR RAFAEL BALANA VELASQ

EZPROFESIONALE

b

el Departamento
Juridico

1 Q13,066.67 31

\terior, con el objetivo de comprobar si los célculos de viaticos |
reconocimientosde gastos son razonablesy cumplen con la legislacioi|
vigente, como parte de la segundafase de la auditoria al fondo Rotativ(|
Interno; Seasesoroal Director General,mediante presentaciénde Nota de
Auditorfa, para tratar los avancesde la auditoria al fondo de viaticos L
anterior con el objetivo que se implementen acciones correctivas inmed|

a) Brindar asesorialegal a la Direccion General de Migracion en cuanto a 1a|
elaboraciéno revisionde proyectosde conveniosde cooperaciénque en materia|
migratoriasesuscribarconel pais,y que por sunaturalezala Direcciénestéobligade|
a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismosla aplicaciénde laf
legislaciénnacionale internacionalvigente; b) Brindarasesoridegala la Direcciorf
Generalde Migraciéndentro de las deligenciasde procesogudicialesa cargode laf
ProcuraduriaGeneral de la Nacion que se ventilan ante los distintos 6rganog
jurisdiccionalesen donde la Direccionfigure en calidadde parte procesalo tercerol
coninterés, con el objeto de velar por los interesesde la misma; c) Asesorara laf
DirecciénGeneral DireccionGeneralAdjuntao cualquierotra unidadde la Direccior
Generalde Migracion que lo solicite, con el objeto de dar el acompafiamientoy|
emitir opiniones juridicas de los temas que se puedan tratar en las distintas|
reunionesque el Ministerio de Gobernaciorconvoque;d) Asesora las Autoridades|
de la DirecciénGeneralde Migracion,cuandoa requerimiento de las mismasseg|
necesariala suscripcionde actas notariales con el propésito de hacer constal
cualquierhechoque tengarelacioncon problemasderivadosdel servicioque prestéf
la Direcciona los usuariosa través de su personal,para iniciar posteriormente las|
accioneslegales correspondientes;e) Brindar asesoriaa las autoridades de laf
DirecciénGeneralde Migraciéncuandoexistala necesidacte interponer denuncia
penales ante el Ministerio Publico, como consecuenciadel conocimiento dej
cualquier indicio que pueda constituir delito, con la finalidad de no incurrir en
omisiénde denuncia;f) Asesorara la DireccionGeneralde Migraciénen cuantoa laf
evacuacionde audienciasque a esta le confieranen materia penal, laboral, civil y|
contenciosoadministrativo,ante los distintos 6rganosjurisdiccionalegientro de los|

plazc

)sconel objeto de velar por los interesesde la misma
g) Brindarasesoridegala la DireccionGeneralde Migracion,cuandoa la mismale
sean conferidas audiencias, dentro del ambito de su competencia, coma|
consecuenciale la interposicionde recursosde revocatoriay reposiciénen contraf
de resolucionesoriginadasde la DireccionGeneralde Migraciono proferidaspor el
Ministro de Gobernacién.con el propésito de que se emitan resolucionesfinale|

a darachn: h) Acacnrar al Diractar Ganaral da Minracidn cuhriandn

Seasesordal Despachduperiorenlaelaboraciony revisionde oficio paralal
unidadde informaciénpubli on la finali cumplirconlo reguladoen|
la ley de libre accesoa la informacion publica; Se asesoréal Despach
Superioren la emision de dictamen juridico sobre la viabilidad del pagc|
retroactivo del Sindicato de Trabajadoresde la Direccién General de|
Migracién con la finalidad de cumplir con requerimiento del Ministerio de|
Gobernacion; Se asesoré a la Direccion General de Migracion, en la
elaboraciénde oficio parainformar sobredenunciapenalcon la finalidad de|
cumplir con lo regulado por el Cédigo penal.
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a) Brindar asesorialegal a la Direccion General de Migracion en cuanto a laj
elaboraciéno revisiénde proyectosde conveniosde cooperaciénque en materia|
migratoriasesuscribarconel pais y que por sunaturalezaa Direcciénestéobligad|
a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismosla aplicaciénde la
legislacionnacionale internacionalvigente; b) Brindarasesoridegala la Direccior|
Generalde Migraciéndentro de las diligenciasde procesosjudicialesa cargode laj
ProcuraduriaGeneral de la Nacioén que se ventilan ante los distintos 6rgano
jurisdiccionalesen donde la Direcciénfigure en calidadde parte procesalo tercero
con interés, con la finalidad de velar por los interesesde la misma; c) Brindai
asesoria la DireccionGeneral DireccionG IAd] o cualquierotra unidadde
la Direccién General de Migracién que lo solicite, con el objeto de dar el
acompafamientoen las distintas reuniones que el Ministerio de Gobernaciol
convoque,con el objeto de emitir opinionesjuridicasde los temas que se puedarf
tratar; d) Asesorara las Autoridadesde la DirecciénGeneralde Migracion,cuandoal
requerimientode las suscripciénde actasnotarialescon el
proposito de hacer constar cualquier hecho que tenga relacién con problemag
derivadosdel servicioque prestala Direcciéna los usuariosa travésde su personal

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrindé asesoriaal DespachoSuperioren la elaboracionde memorial de|
evacuacionde verificativo de la vista, solicitado por la SalaSegundade la|
Cortede Apelacionegle Trabajoy PrevensiorSocial,con la finalidad de dar|
continuidad al recurso de apelacion; Se asesor6a al DespachoSuperior|
remitiendo copiasimpledel AcuerdoEspeciabntre Guatemalay Belicepara]
someterel ReclamoTerritorial, Insulary Maritimo de Guatemalaa la Corte]
Internacionalde Justiciagl cualfue publicadoen el Diario Oficial,esto conel
objeto que el DespachoSuperiortenga conocimientoy archivo de dichg|

para iniciar posteriormente las legales corr ites;e) Bri
asesoriaa las autori la Direccio6r Migracién cuando exista la
necesidad de interponer denuncias penales ante el Ministerio Publico, coma|
consecuencialel conocimientode cualquierindicio que pued: ituir delito,

iblicacion; Se asesoroa al DespachoSuperior,en la participacionde lal
reuniénde la CoordinadoraNacionaldel Sistemade Alerta Alba-Kenethgesto
con el objetivo de atender la agendaya prevista de la Coordinadoray|
los requ 1tos relativos a dicha alerta.

el objeto de no incurrir en omisiénde denunciajf) Asesoraia la DirecciénGeneralde|
Migracién en cuanto a la evacuacion de audiencias que a esta le confieran en
penal, laboral, civil y contencioso administrativo, ame los distintos 6rgano
jurisdiccior o de los plazc el objeto de velar|
por los interesesde la misma; g) Brindar asesorialegal a la DireccionGeneralde]
Migracion,cuandoa la mismale seanconferidasaudienciasgdentro del ambito de su|
compelenma como consecuenciale la interposicionde recursosde revocatoriay|

deresol inadasde la DireccionGeneralde Migracior|

o proferidas por eI Ministro de Gobernaclon con el proposl!o de que se emitan|
rasqlucinnas f enadas a de: ) A Diractar Genaral de

210

WILBER JOEL NAVARRO VASQUH

IZ PROFESIONALE

b

el Departamento
Juridico

1 Q13,066.67

31

a) Brindar asesonalegal ENES Ulfm‘
elaboraciono revisionde proyectosde conveniosde cooperacionque en materig
migratoriasesuscribarconel pais,y que por sunaturalezala Direcciénestéobligadg
a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismos la aplicacionde la)
legislaciénnacionale internacionalvigente; b) Brindarasesoridegala la Direccio
Generalde Migraciondentro de las deligenciasde procesosudicialesa cargode la|
ProcuraduriaGeneral de la Nacion que se ventilan ante los distintos 6rgano
jurisdiccionalesen dondela Direccionfigure en calidadde parte procesalo tercerof
con interés, con el objeto de velar por los interesesde la misma; c) Asesorara la|
DireccionGeneral DireccionGeneralAdjuntao cualquierotra unidadde la Direcciorf
Generalde Migracionque lo solicite, con el objeto de dar el acompafiamientoy|
emitir opiniones juridicas de los temas que se puedan tratar en las distintag

Seasesorden la elaboraciénde proyecto de reglamentode pasoagil de la
XXXVlllronda unién aduanera entre las Republicade Guatemalay la|

reunionesque el Ministerio de Gobernaciérconvoque;d) lasAutori

tblica de Honduras; realizada en la ciudad de Tegucigalpa; con el {

de la DirecciénGeneralde Migracion,cuandoa requerimiento de las
necesariala suscripciénde actas notariales con el propésito de hacer constal

someterloa cor iorde los pat de la unién aduaner
centroamericana;Se brindé la asesoriaen la implementaciénde la mesg

cualquierhechoque tengar 0N pre losdel servicioque p

seguridaden la XXVIlrondaunién aduaneraentre la Republicadle|

la Direcci6na los usuariosa través de su personal,para iniciar posteriormentelas|
accioneslegales correspondientes;e) Brindar asesoriaa las autoridades de la|
DirecciénGeneralde Migraciéncuandoexistala necesidadde interponer denunciaj
penales ante el Ministerio Publico, como consecuenciadel conocimiento dej
cualquier indicio que pueda constituir delito, con la finalidad de no incurrir en
omisiénde denuncia;f) Asesorara la DireccionGeneralde Migraciénen cuantoa laf
evacuacionde audienciasque a esta le confieranen materia penal, laboral, civil y|
contenciosoadministrativo,ante los distintos 6rganosjurisdiccionalegientro de los|

plazc idoscon el objeto de velarpor losinteresesde lamisma
g) Brindarasesoridegala la DireccionGeneralde Migracion,cuandoa la mismale
sean conferidas audiencias, dentro del ambito de su competencia, coma|
consecuenciale la interposiciénde recursosde revocatoriay reposiciénen contraf
de resolucionesoriginadasde la DireccionGeneralde Migraciono proferidaspor el
Ministro de Gobernacién.con el propésito de que se emitan resolucionesfinale|

a darachn: h) Acacnrar al Diractar Ganaral da Minracidn cuhrianda

Guatemalay la Republicade Honduras;con el objetivo de hacerunarevisior|
encuantoalanormativaordinarianacionaly conveniosinternacionalespara
someterloa consideraciérde autoridadesde alto nivel, en la cual se elabord|
la matriz para que lo evaltien las altas autoridades.
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a) Brindarapoyoen el procesode seguimientoal anélisisde la documentacionque|
ingresaa la DireccionGeneraly/o DirecciénGeneralAdjuntade la DireccionGenera
de Migracion,con el propésito de informar a las autoridadesel motivo de cadaunof
de losdocumentosy la respuestaa los requerimientos;b) Apoyaren los procesosde|
formulacion de propuestasque permitan agilizar el tramite de las providencias|
circularesy oficiosque se gestionenen la DirecciénGeneralde la DireccionGenera|
de Migracién,conel objeto de q| st i 1conlo instruidol

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se colaboré clasificandola documentacionque ingresé a la Direccior|
General, misma que fue ftrasladada a las diferentes Subdireccioney
G i enciasOficinasy Uni G cade|

en dichos documentos;c) Apoyar en el procesode traslado de informacién que
resultadel requerimier le ingresana la DireccionGeneraly|
DirecciénGeneralAdjunta,conel objeto de dar seguimientoa cadauno de ellosy as

documento, para su revision y las diligencias correspondientes segur|
instruccionesgiradaspor el Director General,a efecto de evacuartodos los|

211 JENIFFER SARAI SIFONTES GIRQN ~ TECNICOS la Direccion General 1 Q9,333.33 31 . . . - - - |requerimientosingresados;Se apoy6 en el seguimientoal traslado de los|
cumplirconlos tiemposestablecidosd) Brindarapoyoen el procesode socializacio " -~ -
. . N ; o documentos analizados referentes a los distintos requerimientog
de 5n entre los Hosy L la Direccién Generalde|. . P . . .
R, " o o ; o institucionalese interinstitucionalesque ingresarona estaDireccionGeneral
cL olicitenir ir con el objetivo de . . . . -
. N . P conel objeto de 1e los mismc wdidosy la informaciorf|
brindarle respuestaa las diferentesinstitucionespublicas;e) Apoyarel procesode] h )
. " - ; . .. |llegue a su requirente en los plazos de ley establecidos.
implementaciénde controles a los procedimientos establecidosen la Direccior|
Generaly Direccién General Adjunta, con el objeto de garantizarla efectividac|
necesaria al responder requerimientos de informacién del Ministerio dej
Gobernaciony otras entidadespublicas;f) Apoyaren la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas;
a) Asesoraren la v énde lair iony actt érde datos generalef
delsolicitante,en el si: ir atica,tomadosen los di tesConsuladoy|
Embajadascon el objetivo de autorizary emitir el pasaporte;b) Asesoraren el
procesode confrontaciénde firmas, fotografiasy huellasdactilares,de los casof
capturadosen los diferentes Consulados,con el objeto realizar la verificacior
correspondiente;c) Asesoraren el procesode impresién y laminacion diaria de| . : . i . -
P ) ). - P! P o M . Se asesoréen brindar informacién a 1953 usuarios sobre los requisitos|
tes oficiales y emitidos para el &rea centrall necesariosa presentarparala solicitudde pasaporte ya seapor primeraveZ
departamentaly del paisde EstadosUnidos,con el objeto de registrarlosy enviarlog _’p p_ . __p portey: por p -
. N o . o renovacion, con la finalidad de facilitar el proceso de obtencién de|
|la Division de Emision | en los sistemasde Migracion; d) Asesoraren el embalaje de los pasaporte] asaporte;Seasesorécon 1985entrevistasrealizadasa los usuariosdurantel
212 LUIS ALBERTO ARANA HERNANDEZ PROFESIONALE$ 1 Q11,200.00 31 previamenteautorizados,con el objetivo de enviarlosa los distintos Consuladog| pasaporte;

Pasaportes Nacionalef

laer ientep) Asesoraren la revisiény verificacior|
de la documentaciérpresentadapor los usuarios paraasegurarque cumplacon los
requisitos establecidospara el tramite de emisién de pasaporte;f) Asesoraren el
procesode entrevistaparala confirmaciony verificaciénde datos personalesde los|
usuarios que realizan el tramite de pasaporte en la Division de Emision de|
Pasaportes Nacionales, con el objetivo de asegurar que la informacior|

prop idica,g) Asesorarenla ionde activi P 1adal
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignadas

su tramite, con el objeto de verificar que los documentos presentadoy
contenganla informacién correctay continuar con la autorizaciénpara la|
emisién del pasaporte.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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ROSA MARIA CASTANON GOMEZ|

PROFESIONALEB

la Subdireccion de
Documentos de
Identificacion
Internacional

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
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NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
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Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q11,200.00

31

a) Asesoraren el procedimientode notificaciénde resolucionesde expedientesde]
duplicidad de Documento Personal de Identificacion (DPI) y coincidenciasde]
impresionesdactilares con el objetivo de contar con los registrosde los usuarios;b)
Asesoraren la recepciony envio de documentosa las diferentes embajadasyl
consuladosacreditados en el territorio guatemalteco,con el propoésito de darf
seguimiento oportuno a la correspondenciay gestionesrequeridas; c) Brindai
asesoriaen la elaboracion,envio, seguimientoy archivode solicitudesde compra|
pedidode remesa,documentosoficialesy otros que seanrequeridos,con el objetivoj
de dar seguimiento a las gestiones de la Subdirecciénde Documentos de|
IdentificacionInternacional;d) Asesoraren la elaboraciénde actasde consignaal
personasque han incurrido en el delito de Falsificacionde Documentos,con el
objetivo de contar con un registroparaun mejor control; ) Asesoraren la atenciorf
a usuarios que requieren informacion sobre procedimientosde verificacion dej
instrumentospublicosy legales, con el objeto de que cumplancon los requisito|

en la ley; f) A 1la y verificacionde la documentaciol|
presentadaante el RegistraNacionalde las PersonasRENAPy Colegiode Abogado
y Notariosde Guatemalacon el objetivo de dar cumplimientoa la autorizacionde
pasaportesrdinarios,oficialesy diplomaticosque seanrequeridos;g) Asesoraren laf
elaboraciény envio de oficios a la Subdirecciénde Documentosde Identificacior|
Internacional Ministerio Plblico y deméslinstituciones sobreinformacionrequeridg]
en casosde duplicidad,robo de identidad y otros, con el objeto de cumplir con|
reqt ssolicitadosh) Asesoraren la re de ogramada|
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento aj
comisiones asignadas

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se asesor6 entrevistando a 198 personbas que solicitan revision de|
documentacionlegal,con le fin de establecerque los documentoscumpler|
con las leyes vigentes de la Republicade Guatemalay la ley vigente de|
Migraciénparala obtenciéndel pasaporte;Sebrindé asesorianformandoal
206 usuariosgue consultanlos requisitosparala obtenciéndel pasaportede|
menor de edad,conel propositode complir conlosrequisitoslegalesdebidq|
a que uno de los progenitorespor algtin motivo no se puede presentara|
realizar el tramite.

214

SERGIO STUARDO MONROY BONI

LA TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera en la Unida|
de Inventarios

1 Q4,666.67

31

a) Apoyaren el control de altasy bajasde activosfijos y bienesfungiblesen tarjetas|
de responsabilidadcon el propésitode actualizarel inventario de bienespropiedac|
de la Institucién; b) Brindar apoyo en la rotulacién de los bienespropiedad de la
DirecciénGeneralde Migracion, con el propésito de identificar los bienes con sul
respectivo nimero de inventarios; ¢) Apoyar en la elaboraclon periédica de

Se apoyo en darle tramite a providencias emanadasde la Gerenci{
ivay Financieraelacionadagontrasladode bienesde activofijo

inventariosfisicosasicomoen el control de tarjetasde
con el proposlto de actualizarel inventario de bienesde la DireccionGeneralde
d) Ct 1la actualizaciorde la basede datosde bienespropiedad|

y fungibles, con el objetivo de actualizar las respectivas tarjetas de|
responsabilidad;Se apoy6 en el !raslado fisico de bienes a cargo de un|

de la DireccionG énregistrandola ubicacior los mismos|
con el objeto de determinarla ubicaciénde los bienesy el empleadoresponsablj
seglina través de las tarjetas de responsabilidadie) Apoyar en los procesosde]
venflcaclon tomade datosy fotografiade los nuevosbienes,con la finalidadde que]
los implandon las caracteristicasolicil puedanser incluidosen el

inventariode la Institucion; f) Apoyaren la ionde activi Sp! 1adal

dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignada

or de Pasapor L la iorde DocumentO‘
e |dentificacio i tarjetas de respor i
respectivascon el objetivo de que los bienesalli descritosqueden bajo su|
resguardo y responsabilidad.

Interr
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ABNER ARIEL MORENO NAVICH(

C  TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera en la Unida|
de Inventarios

1 Q4,666.67

31

a) Apoyaren el control de altasy bajasde activosfijos y bienesfungiblesen tarjetas|
de responsabilidadcon el propésitode actualizarel inventariode bienespropiedac|
de la Institucién; b) Brindar apoyo en la rotulacion de los bienespropiedad de la
DirecciénGeneralde Migracion, con el propésito de identificar los bienes con sul
respectivo nimero de inventarios; ¢) Apoyar en la elaboracién periédica dej
inventariosfisicosasicomoen el control de tarjetas de responsabilidadiel personal
con el propoésito de actualizarel inventario de bienesde la DirecciénGeneralde]
Migracion;d) Colaboraren la actualizaciérde la basede datos de bienespropieda
de la DireccionG I énregistrandola ubicacior los mismos|
con el objeto de determinarla ubicaciénde los bienesy el empleadoresponsably
seglna través de las tarjetas de responsabilidade) Apoyar en los procesosde]
venflcaclon tomade datosy fotografiade los nuevosbienes,con la finalidadde que]
los implandon las caracteristicasolicil puedanserincluidosen ell
inventariode la Institucion; f) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramada|
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a
comisiones asignadas

Seapoy6en laredaccionde Tarjetasde Responsabilidade bienesde act|v0<
fijos cargandoextintores en distinta: i onteriza
adicionaronbienesen tarjetas ya exi esto conel fin de adici los|
bienesnuevosy manteneractualizadoel inventario de la DireccionGenera|
de Migracién, mediante las respectivas tarjetas de responsabilidad

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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DORIA LISSETTE MENENDEZ VASQU
PALMA

TECNICOS

la Subgerencia
Administrativa,
Financiera y de
Adquisiciones
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Q9,333.33
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MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Brindarapoyoen la elaboracionde registrosde gastosFR03con fin de procederal
liquidar los chequesde FondoRotativoasignadob) Brindarapoyoen el procesode|
elaboraciény generaciénde formularios de érdenesde compracon el objeto dej
agilizarel tramite y minimizarel tiempo de pago correspondientec) Brindarapoyc|
en el traslado de 6rdenesde compraa la Unidadde AdministraciérFinancieraJ DA|
con el objeto de dar ct 1to al proceso corr iteen los tiempos|
establecidos;d) Brindar apoyo en el procesode control del devengado,con la
finalidad de mantener ejecuciéndel gasto de manera eficiente; ) Apoyar en la|
recepcién y orden por renglén presupuestario de comprobantes con suf
documentacionde respaldoen relaciéna los FondosRotativos,con el fin de contar|
con el registrode los mismos;f) Brindarapoyoen el procesode descompromisoy|

r i le gastosde rect 1etarios no utilizados, con la finalidad de|
contar conla disponibili ancierar iacuanc querida
g) Apoyar en los procesos de pr 6n de cuota ct Y
reprogramacionesmensuales, con el objeto de contar con la disponibilidag
financiera; h) Brindar apoyo en los procesosde programacion,reprogramacior
registroy ejecuciénde metasfisicascon el fin de contar conel registroy control dej
los productosy subproductosde la DirecciénGeneralde Migracion;i) Apoyaren la
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyoen el procesode elaboraciénde 01 FR03con No. de entrada 13|
para el mes de agostode 2018 con la finalidad de procederal ingresoy|
liquidacionde los chequesde fondo rotativo; Seapoyécone | trasladoa la|
unidad de AdministraciénFinancieraUDAFde 23 6rdenesde compray 2|
listados de gastos,con el objeto dar cumplimiento al procesode pagoy|
liquidacién correspondiente.
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SERGIO GEOVANNI LOPEZ JIMEN|

FZ TECNICOS

la Gerencia
Administrativa y
Financiera en la Unida|
de Archivo General

Q4,200.00

31

a) Apoyaren el procesode recepcion traslado, clasificacionrotulaciony ubicacior|
fisicade expedientesen custodiade la Unidad de Archivo, con el propésito de|
garantizarsur pronta 6nb) Bri | procesode|
registro, actualizaciory retroalimentaciénde la basede datos, con la finalidad dej
facilitar la bisqueday ubicaciénde expedientesen resguardode la Unidad de|
Archivo; c) Apoyar en la recepciény seguimientode las diferentes solicitudesde|
informacién,documentosy expedientesrequeridospor las unidadesde la Direccior|
Generalde Migracion, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)
Brindar apoyo en el foliado, digitalizaciény registro de ingreso o egreso de|
documentaciony expedientesde la Unidadde Archivo,con la finalidadde mantene|
un control interno adecuadoy dar solucién a los diferentes requerimientog
presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organizaciéndepuraciény movilizacionde|
expedientesy documentosubicadosen la Unidadde Archivo,con el fin de optimizau|
el espacidfisicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciénde oficios,informes|
y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerim
de informaciéninternosy externos;g) Apoyaren el trasladode documentaciondel
edificiocentralde la DireccionGeneralde Migraciony el Aeropuertolnternacional.g|
Aurorahaciael ArchivoGeneral con el objetivo de resguardamdichadocumentacion|
h) 1larealizaciérde activi P itro y fueradel territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Se colabor6 para concluir el proceso de registro de 9 cajas con 661
expedientesde primer ingreso a la Unidad del Archivo General. Con el
objetivo de obtener datos adecuadospara el resguardoy custodiade la|
documentacionque trasladala Subdirecciérde Operacionesie Extranjeria|
Se colabor6 en la realizaciéndel proceso de filtraciones de bases de|
expedientesdel afio 2010al afio 2018. Aclarar idasy v

llevarana cabolos lineamientosdel procesoestablecido.Conel objetivo de|
actualizar bases generalesque registran los egresosde i di
residenciasde diferentes estatus dejando actualizadaslas base que se|
manejan para sus registros.

218

HOMERO ARDANI SICAL JIMENEZ

PROFESIONALE!

b

la Oficina de
Comunicacién Social

Q11,200.00

31

a) Asesorara la DireccionGeneralde Migracion, durante la implementaciénde]

procesosde informaciénparaser travésde lo:

comunicacion,con la finalidad de cumplir con los lineamientos establecidos;b)
Asesorar la DireccionGeneralde Migraciénen los procesosde implementacionde|
estrategiasde caracterinformativo, con el fin de permitir la transmisiénen medios|
de comunicaciénmasivos;c) Brindar asesoriaen la aplicaciénde instrumentog
informaticos de la Oficinade ComunicaciénSocial,con el objeto de i

ind6 asesori: itener paginaweby redessociales|

mejoras en los procesos de comunicacion; d) Brindar asesoria durante laf
implementaciénde mejoras de los procesosde comunicacién,imagen, equipo y|
aplicacionde instrumentos de comunicaciondigital en la Direccion General dej
Migracion, con el objetivo de contar con tecnologiade apoyo; e) Asesoraren el
procesode elaboracionde disefiosy diagramasnformativos,conel fin de informar a
los usuariossobre los serviciosque presta la Direccion Generalde Mi ion; f)|

con fin de tener al dia la informaci6én acercade menores retornados no|
acompafiadostanto via aéreay terrestres, para informar a los medios|
escritos radiales televisivosy digitales;Seasesorda la DireccionGeneralde|
Migracion en  dar respuesta al  OFICIO-CIRCULAR-UNIP|
DGM/010/2018/mchogconel propésitode la Recopilacionie Informaciénde|
la DirecciénG Migracion,paraelaborarel informe de la Politicade|

Brindarasesoriaa la DirecciénGeneralde Migracioncuandoexistala necesidadde|
dar declaraciones ante los diferentes medios de comunicacién en temag
relacionadosal serviciogue se presta, con el objeto de que la informaciénque se
proporcione sea veraz; g) Asesoraren los procesosde recepciény gestion dej
solicitudesdel Accesoa la Informacién Publica,con la finalidad de cumplir con el
Decreto57-2008de ka Ley de Accesoa la InformacionPublica;h) Asesoraren la|
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Desarrollo Social y Poblacién, correspondiente al Periodo 2018

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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CORINA ALEJANDRA MENA GARC]|

A PROFESIONALEB

la Oficina de
I Comunicacion Social

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac

Q14,000.00

31

MES DEL GASTO A PUBLIGWR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

a) Asesoraren los procesosde redaccionde medios de comunicaciénpara las|

C la Direccior Migracion,conel fin de que existar|
je informaciony que la mismaseaveraz;b) Brindarasesoriaa la Direccior|

Generalde Migracion cuando exista la necesidadde dar declaracionesante los|
diferentesmediosde comunicaciéren temasrelacionadosal servicioque se presta,
conel objeto de que la informaciénque se proporcior 1C) A el
disefio conceptual y gréfico de los instrumentos de comunicacion externa
publicacionesy paginaweb, de las distintas Uni le la Direccior e|

Migracion, paraque existanmediosadecuadosde divulgaciénescritay/o digital; d))
Brindar asesoriaa los representantesde los medios de comunicaciéndurante lag|
conferenciasde prensao reuniones,con el propésito de orientarlosen cuantoa laf
informaciénque se brindarapor parte de las autoridadessuperioresde la Direcciorf
General de Migracion; e) Asesorar interinstitucionalmente a las distintas Unida
la DirecciénGeneralde Migracionen los procesogde elaboracciéry ejecucionde las|
estrategiasde comunicacion,con la finalidad de que los mensajeslieguen a sus|
respectivosdestinos;f) Brindar asesoriaen los contenidosde la paginaweb de laf
DirecciénGeneralde Migracion,y velar en que se mantegala linea gréficade la|
institucion, asicomo la actualizaciorpermanentede los contenidos;g) Asesoraren
el proceso de manejo de publicacionesen redes socialesy en la creacion de

nel obj dedara: la poblacior dasaccionef
que se toman en la Institucion; h) Asesoraren la realizacionde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrindo6 asesoriaen la redacciénde unanota de prensasobrela visita del
Director Generala México, con el fin de dar a conocerlas accionesgue se
realizanpara fortalecer la politicamigratoria; Seasesoréen la redaccionde
una nota de prensasobre el taller & / I Y A yeh yaR21 LI (cé@nzl
objetivo de dar a conocerlas accionesen las que participanlas diferentes
unidades de la Direccion General de Migracion.

220

MAGDA AZUCENA DEL VALLE DURA]
CHOI

TECNICOS

la Oficina de Estadistid

Q6,066.67

31

a) Apoyaren el registroy actualizaciorde la informaciénelectronicade los reportes|
establecidos,con el proposito de mejorar el control estadisticode la Direcciorf
General de Migracion; b) Apoyar en la recepcion, registro y proceso de laf
informacion de los reportes mensuales provenientes de los diferentes|
departamentosde la Direccion Generalde Migracion, con el fin de realizar los|

orrespondientesg) Apoyaren la selecciony recopilacionde laf
informaciénde todas las la Direccior Migracion,con el fin
de elaborarlos informes estadisticosnensualesH) Brindarapoyoen la elaboraciorf
de cronogramas seguninformes solicitadospor institucionespublicasy privadas|
conel fin de atenderlos requerimientosen los plazosestablecidosg) Brindarapoyc|
en la generaciénde informacion que contienenlos Sistemas Sistemalntegral de
OperaciénMigratoria-SIOMy el Sistemade Operacionesie Controlde Extranjeria
SICOE¢on la finalidadde analizarlay procesarlgparala elaboracionde informes; f)
Apoyaren la realizacionde activi programadasdentro y fuera del territorio
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Se colabor6 en generar datos de visasy residenciasen el médulo de|
estadisticalel sistemade control de operacionesde extranjerfag { L / dorg
el fin que estosdatosseaningresadosa la basede datosparala elaboracio
de informes estadisticos Seapoy6 en el registro de Personao admitidag
en fronteras registrado por nacionalidad. Con la finalidad de mantenef
actualizadoel registro de personasno admitidas; Se brindé apoyo en la|
elaboraciénde informe de flujo migratorio solicitado por la Secretariade]
Inteligenciadel Estadog, { Lcrrespondienteal mesde julio 2018,conel fin
de colaborar en las necesidades de esta entidad gubernamental.

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-
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KARLA MARIA RAMIREZ

PROFESIONALE!

b

la Oficina de Relaciong
Migratorias
Internacionales

MINISTERI DE GOBERNACION
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRE@T@Rrlos Emilio Morales Cancino
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMA®BIGBrardo Mendizabal Puac
MES DEL GASTO A PUBLIGAR: DE SEPTIEMBRE 2018

Personal Renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

1 Q14,000.00

31

a) Asesoraren el manejo de las relaciones con las diferentes instituciones|
organizacioney comisionesinternacionalesrelaci tema migratorio, con la
finalidad de disefiary ejecutar proyectos de mejora en el cumplimiento de las|
funcionesde la DirecciénGeneralde Migracion;b) Brindarasesorian la recepciony|
segulmlemode solicitudesde refuglo conel ObjelIVCl de dar tramite y resolucionaj

acuerdoal pr ;c) Asesoraren la aplicacionde|
entrevistasy recopilacionde informaciénde los solicitantesde refugio, con el fin dej
integrarlos expedientesde solicitud de refugio que seranpresentadosa la Comisioi|
Nacionalpara Refugiados autoridadespertinentesparasu aprobacion;d) Asesoral
enlapr oy actt iorde la dade Reunionesa nivel internacional
de las ComisionedRegionalesle Migraciénen lasque eslerepresentadda Direccior|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Sebrind6 asesorizen la reunién convocadapor la Secretariade la Mujer del
Ministerio Publicode la C i iatade Mujeres|
Desaparecidascon la finalidad de realizar una revision del evento del
Ianzamlentode la Alerta Isabel Claudina,analizar la cantidad de alertas|

rade BUsql

General de Migracion, con la finalidad de la partici| en |

actividades programadas;e) Asesoraren el procedimiento de coordinacion dej
actividadescon el Ministerio de RelacionesExteriores para la participacion dej
representantes guatemaltecos en los diferentes eventos, foros y reunioneg

d 1 relacion al tiempo transcurrido a partir del lanzamientoy|
detectarlasdebilidadesque tiene IaUnldadOperatlvaparasollcnarel apoyc
en cuantoasufor imientotomandoen cuentaque dict 1en|
aumentoen comparaciora la AlertaAlbaKeneth,asicomotratar el temadel

internacionalegelacionadason el temamigratorio,conel propdsitode mantener

1 sobre el R de la Ley de Mujeres Desaparecidasiel

comunicaciory fortalecer las relacionesinternacionalesde la DireccionGeneralde|
Migracion;f) Asesoraen el procesode elaboraciénde informesque seanrequeridog
por dlversas |nsmuc|0nes publicas o privadas, con el propésito de brindar Ia|

q) las reunionesde trabajo relacionadascon la|

funciones de la Oficina, con la finalidad de que el procesode presentaciénde
eap las Autori la DirecciénGeneralde]
h) la ivi 0y fuera|
del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asigna|

rest nido:

Ministerio de Gobernacion.

222

WILLIAM ESTUARDO CORDON PIN|

DA TECNICOS

la Subdireccién de
Control Migratorio

1 Q4,666.67

31

a) Brindarapoyoen el procesode interpretaciénde la documentaciémue ingresaal
la Subdirecciénde Control Migratorio, con el objetivo de garantizarla clasificacio
efecnva de Ia correspondencla b) Apoyar en la elaboracién de movimientog

or Estado,asicomo en el ordenamientoy|
archlvode papeleria,con el objeto de que la atenciéna los usuariosde la Direccior]
General de Migracion sea efectiva; c) Apoyar en la elaboraciony revision dej

certificacionesde movimientosmigratoriosde entradasy salidasal pais,vigenciade| )

visas, solicitadas por el usuario, certificaciones de solicitudes de deportadog
nacionales asicomo en la verificaciénde las actividadesque se desarrollanen la
Unidad de Atencién al Cliente y Control de Expedientes,con el fin de tener|
informacion actualizada;d) Apoyaren la atencién al cliente via telefénica, con el
objeto de brindar informacién sobre los requisitos de solicitudes que presta laf
Subdirecciérde Control Migratorio; e) Apoyaren el procesode verificacionde las|
actividadesque se desarrollanen la ventanillade Atenciénal Clientey Control dej
Expedientescon el propésito de que los movimientosque se llevana cabo sear|
eficientes; f) Brindar apoyo en el proceso de verificacion de movimientog
migratorios, asi como en la revisién de documentos de multas impuestas por
permanencialegal de personasextranjerasque ingresanal territorio guatemalleco

con el fin de elaborarla orden de pagoresp ;9) Apoyaren la 6
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

Secolaboréen la recepclonde 925 solicitudesde movimientosmigratorios|
ici estado,se procedi6a la busqueday|
certificaciénpor medio de los sistemasSiome histérico, con el fin de que|
todas las solicitudes ingresadas fueran firmadas y selladas por Ia]
coordi de esta on, para Iuego ser entregadas en lag|
diferer ituci 1 los plazc 1 cadaoficio; poy¢|
revisando la papeleria ingresada de 04 solicitudes de movimientog
migratoriosparticulares,deportadosnacionalescon el objetivo de que esta|
estuvieracorrectaparasu realizaciénen estasubdirecciony procedera sei|
firmada y sellada para su legalizacion

diferer
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BRENDA MARLENNI VILLEDA Y VIL

EDA TECNICOS

la Subdireccion de
Control Migratorio
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1 Q6,533.33 31

a) Apoyar en la recepcion de correspondenciade la Subdirecciénde Contro|
Migratorio, conel objeto de brindaratenciéna los usuariosb) Apoyaren la atencior|
al cliente viatelefénicay personal,con el objeto de brindar informaciénsobre los|
requisitosde solicitudesque prestala Subdirecciérie ControlMigratorio; c) Apoyalf
en la elaboraciénde oficios de requerimientosde informaciénde otras Unidadeso|
Subgerenciasie la DireccionGeneralde Migraciony diferentes Institucionesdel
Estado, con el propésito de dar respuestaa dichassolicitudes;d) Apoyaren la|
elaboraciény revision de certificacionesde Movimientos Migratorios de caractel|
oficial solicitadas por diferentes Instituciones del Estado, con el propdsito dej
registrarlasdeportacionesa travésdel sistemahistorico, fox y SIOM;e) Apoyarenel

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoy6 en recibir 125 documentosde instituciones: OrganismoJudiciall
Ministerio PUblico,Interpoly de las diferentesunidadesde Migracion,conell
objetivode elaborarlasrespuestaa cadauno de | licituc

itada

procesode estampadode sello de ingresoen casode reposicionde pasaportepor
robo o pérdida,conel objeto de agilizarel procedimiento;f) Apoyarenla revisiénde|
ladocumentaciérde expedientesde exoneraciénde multa por OrdenPresidenciad)
travésde la Secretariade la Presidenciacon el propésitode almacenarios registros
g) Apoyaren el procesode elaboraciénde reportes de las diferentes actividade|
realizadas(movimientos migratorios, multas, reposicionde sellos, expedientesde]
exoneraciénde multas), con el objetivo de registrar las operacionesrealizadash)
Apoyar en el procesode verificacionde las actividadesque se desarrollanen Ia|
ventanillade Atencional Clientey Controlde Expedientescon el propésitode que
los movimientosque se llevana caboseaneficientes;i) Apoyaren la realizacionde|
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

por i i ; Se apoyo atendiendoa 148 usuariosde manere|
personal asi como a 164 via telefonica, con el objetivo de brindarleg
informacién sobre tramite de pasaportes, Certificacionde Movimientos|
Migratoriosy Pagode Multas; Seapoyden la elaboraciénde 01 Actasconell
proposito de entregar recibos Digemi 1ccc-sv al Banco Banrural de Mig|

224

MARIA ELENA HERRERA REYEY

TECNICOS

la Subdireccién de
Documentos de
Identificacion
Internacional

1 Q4,666.67 31

a) Apoyaren el procesode recepciony verificacionde expedientes,con el objetivo
de identificar duplicidad de Documento Personal de Identificacion (DPI)|
coincidenciasde impresiones dactilares, razonamientosde pasaportesy otros|
documentosde viaje; b) Brindarapoyoen la entregay recepciénde formulariosdej
solicitud de devoluciénde pago de pasaportesno emitidos, con la finalidad dej

assolicif la GerenciaFinar | tramite correspondiente
c) Apoyaren el procesode recopilaciénde informaciény elaboraciénde oficios dej
respuestade requerimientosde Institucionesdel Estado,Unidadesy Subgerencig|
de la Direcci6nG I ion,con el propésito de optimizarlos procesosd)|
Apoyar en el p 1to de notificacion de resolt lesde expedientesde]
duplicidad de Documento Personal de Identificacion (DPI) y coincidenciasde]
impresionesdactilares,con el objetivo de contar con los registrosde los usuarios:e)
Apoyaren la atenciéna usuariose Institucionesdel Estadoviatelefénicay personall

con el objetivo de brindar ir 6nsobrerequisit solicitudde emisionde}

oficiale: viaje, duplicida(

de identidady certificacionesf) Brindarapoyoen la elaboraciénde la memoriade|
labores y seguimiento al Plan Operativo Anual -POA- de la Subdirecciénde]
Documentogde Identificaciéninternacional.con el objeto de actualizarlos registrog
correspondientesp) Apoyaren el ingresode datos de los usuariosque requiererf

identificacionde nombresy existenen los certifi r )
conlafinalidadde reali: razor en los pasaportesh) Brindarapoyoen|
el procesode bu informaciénsobr licitudesde i los|
usuarios,con el objetivo de verificarloen el sistemade pasaportes;j) Apoyaren laf
realizaciénde actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel
objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Se apoy6 en atender a los interesadosque se presentana Documentoy
Internacionalescon la observaciénde revisarlos documentosy que estog
cumplan con lo establecido a los requerimientos, de los Casos de|
Razonamientale pasaportescon el objetivo de razonarlasidentificacioney
de nombre que tienen los usuarioso en su defecto colocarlos cambiosde|
nombreen el pasaportevigente;. 1llamaralosi Josque se|
presentena notifi ,a Documentosinternacit

Robode Identidady Caso€specialesCertificaciérde PasaportesDuplicidag
de Cédula,con el objetivo de notificar a los interesados Ja resolucionfinal
para que se presenten a solicitar pasaporte
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GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

a) Asesoraren el proceso de emision de visas y residenciastemporales y|
permanentesque otorga la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con la
finalidad de dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Asesoraren ell
procesode revisar expedientesaprobados,con el objeto de verificar que cumplar
losrequisi i Vlaley;c) 1laaplicaciony cumplimientode laf Se asesoréy se procedio al andlisisy revision de expedientesde lag|
normativa migratoria vigente, en los procesosdesarrolladosen la Subdirecciérdediferentes solicitudes que se presentan a diario en la Subdirecciénde|
Operacionesde Extranjeria,con el objeto de que las accionesde autorizacionenfoperacionesde Extranjeria,y se obtuvieron 7 previos dentro de los|
la Subdireccién de sj”e"e" de acluerdoa las polmca:sesv.ableczjasrfl) B””"I’a’ asssor:'aen '35 expedientesgue no cumplieroncon o requeridoparala obtencionde]
. . . rocesosde atenciona los usuarios conel propésitode informarlessobreel estad(| oo ; i ot a
225 DORA PATRICIA LOPEZ LOPEZ| PROFESIONALEp  Operaciones de 1 Q11,200.00 31 o r  usuarios con ef prop r St residencias o visas, con el objetivo de que efectden con los
L de sus expedientes e indicar el proceder para continuar con el tramite, - - N P . " .
Extranjeria iy . . - requerimientosy asirealizarel anlisisrespectivodel expediente;S]
correspondientee) Asesoraren el procesode elaboracionde oficios para enviode| . . il lici b
documentosde visas consultadasal Ministerio de RelacionesExteriores,con el aseso'_'o a lfsuanos en ventani as qu_e, solicitan corjo_cer sobre
objeto de que le permitan a los extranjeros el ingreso legal al pais con fines| eXped'emesn_gr(_esados‘l esta Subdirecciongon eI. IJ_VOPOSWO de_ que|
turisticos;f) Asesoraen el procesode asignaciorde expedientesa los analistasde la|tengan conocimiento sobre el estatus de las solicitudes que ingre
Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con la finalidad de darle el cursq
correspondientepara su autorizacion;g) Asesoraren la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas
a) Apoyar en el proceso de emision de visas guatemaltecasde residencial
temporalesy permanentespara extranjeros,con la finalidad de dar cumplimientoa|
la normativamigratoria vigente; b) Brindarapoyo en el procesode elaboracionde|
informes, proyectos, manuales,protocolos y estadisticasyespectoa los distintos|
serviciosque brindala Subdirecciérde Operacionesie Extranjeriacon la finalidac|
de mantenerregistrosy documentosactualizadosg) Apoyardurante el procesode| .
9! Y u ualz F) Apoyardu P Se colabor6 en atender a 470 usuarios que solicitaron Visas, Prorrogas|
recepciony escaneade expedientesque ingresana la Subdirecciorde Operacione|
B . RenovacionesTraslados,ResidenciasTemporalesy Permanentes,con la|
de Extranjeriapara su resguardo,con el objetivo de contar con un archivofisicoy|,. ~ . " . s . .
o b L S . finalidad de cumplir los requisitos establecidosen la ley de Migracion; S|
o digital; d) Apoyar en la identificacion de problemas de tipo informéatico en laf . 1 y
la Subdireccion de Subdirecciénde Operacionesde Extranjeriacon el fin de darles solucionde unal colabord en el escaneode 425 expedientesde las Visas,Renovaciong]
226| MARVIN LEONARDO AJCUC ALONSO TECNICOS Operaciones de 1 Q4,666.67 31 P y Traslados, ResidenciasTemporalesy Permanentes,con el objetivo de
L maneraeficiente; ) Apoyaren el procesode atencionen la ventanillade atencional| . - .
Extranjeria o mcorporara la base de datos los registros en digital y pueda cobrar vida|
usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procec P - . -
°ljuridica; Seapoyen la toma de 410 fotografiasa cadausuarioque solicitd
de los serviciosque prestala Subdirecciérde Operacionesle Extranjeriaf) Bnndal . B Ny N -
ResidenciasVisas, Renovacionesy Traslados,con el fin de verificar el
apoyodurante el procesode toma de fotografiasa los usuarios con la finalidad de ¥ X
> y S . y - expediente virtual de la base de datos
realizarel tramite de emisionde Visasde Residencia3 emporalesy Permanentesg)|
Brindar apoyo en el proceso de atencion a los usuarios, con el propdsito de]
informari | estadode p tese indicar el prc a seguil
para continuar con el tramite correspondiente;h) Apoyar en la realizacion de
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional conel objetivo de dar|
cumplimiento a comisiones asignadas
a) Brindar apoyo en el procesode elaboracionde informes, proyectos, manuales|
protocolos y estadisticasde la Direccion General,con la finalidad de mantenel|
registros y documentos actualizados; b) Apoyar en la confrontacion de los|
documentos nacionales y extranjeros provenientes de la Subdireccion de
Operacionegie Extranjeriacon el fin de verifcar la autenticidadde los mismos;c)[ Secolaboréen la Ventanillade atenciénal usuario,respectoa dudassobre
Brindar apoyo en el procedimientode revisiény andlisisde la documentaciénque|requisitos,con el objetivo de informar sobrelos requisitosfaltantes paralos|
ingresaa la Direccién General,con el propésito de informar adecuadamenteelftramites de certificaciones trasladosy renovacionesde sello de residente|
motivo de cada uno de los documentosa las autoridades correspondientes d) permanen(e, Se colabor6 en el ingreso de datos, las solicitudes de|
227 NEREIRA LIZETH CANIL BATEN TECNICOS la Direccién General 1 Q5,600.00 31 Apoyardurante el procesode recepciény escaneade sde la Di i de datos, identificacion de terceros, identificacion de|
General,con el objetivo de contar con un archivofisicoy digital; ) Apoyaren ellpersonasy cancelaciénde residenciapermanente,asi como descargode|
procesode formulacion de propuestasque permitan agilizarlos tramites que sesolicitudes entregadas diariamente, con el fin de llevar el control de|
gestionanen la DirecciénGeneral,con la finalidad de dar solucionesinmediatas;f) documenloslngresadow entregadosen esta Unidad de Certificacionesy|
Apoyar en el procesode atencion en la ventanillade atencion al usuario con el i de Datos
objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosr i los servici
que presta la Direccién General; g) Apoyar en la realizacion de actividade
prc dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cl imiento a comisi asignadas
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a) Apoyaren el procesode entregade certificacionescon el objeto de atender las|
necesidadesdel usuario; b) Apoyar durante el proceso de digitalizacion de|
expedientesque ingresana la Subdirecciénde Operacionesde Extranjeria,con el
objetivo de contar conun archivofisicoy digital; c) Apoyaren el procesode atenciorf
enlaventanillade atenciénal usuario,con el objeto de informar sobrelos requisito|
y procedimientos necesariosde los servicios que presta la Subdireccionde]
Operacionesde Extranjeria;d) Brindar apoyo durante el proceso de toma de|
fotografiasa los usuarios,con la finalidad de realizarel trdmite de emisionde Visaq
de Residencia¥emporaley Permanentese) Apoyaren larealizacionde actividade|
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seapoyden el resguardode los documentosen los cualesse hacenconstay
lasnotificacionesde la residenciaen el paisalas personasextranjeras conlal
finalidad de tener un archivofisico de ellas; Se apoy6 en la busquedade]
documentosde notificaciones,los cualesestan archivadossegtinsu orden|
cronoldgico,con el fin de encontrarlosa la brevedadposible; Se apoyd en|
ordenar cronolégicamente las cajas en las cuales se archivaron los|
documentosen los que se hacen constarlas notificacionesa las personay
extranjeras, con el prop6sito de encontrarlos a la brevedad posible

229

JOSE JULIAN PINEDA BURGOS

TECNICOS

la Subdireccion de
Operaciones de
Extranjeria

Q5,600.00

31

a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciénde informes, proyectos, manuales|
protocolosy If iosgue brindala Subdireccio)
de Operacionesie Extranjeriacon la finalidad de mantenerregistrosy documentog
actualizados;b) Apoyar en la cor ionde documentosp los|
usuarios, con fin de verificar la autenticidad de los mismos; c) Apoyar en darf
respuestaa los oficios provenientesdel Ministerio Publico, OrganismoJudicialy|
otras Instituciones, con el fin de informar sobre la situacién legal de los|
requerimientoscorrespondientesd) Apoyaren el procesode impresion de visag
temporalesy permanentesde los extranjeros,con la finalidad de cumplir con o]

idoen el mar i orio; ) Apoyaren el procesode generacionde|
ordenesde pagonecesariaspara consignarel monto del arancel,segtinel tipo dej
tramite a realizaren la Subdirecciérde Operacionesle Extranjeriacon la finalida|
de facilitar al usuarioel pago en el bancodel sistemaautorizado;f) Apoyaren el
proceso de atencion a los usuarios,con el propésito de informarles sobre los|
requisitosa presentarpara el tramite solicitado;g) Apoyaren la clasificaciénde laf
papeleriaque ingresaa la Subdirecciérde Operacionesie Extranjeriacon el fin dej
llevar un control sobre la documentacion presentada por el usuario para el
estampadode visa correspondiente;h) Apoyar en la realizaciénde actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

los distintosservi

Secolaboréen la verificacionde 1433pasaportesconel fin de comprobarlal
autenticidadde dichosdocumentos;Secolaboréen la emisiénde 1605visag
de residenciatemporal, permanente,de estudiante,de negocios prérrogag
de visasde turistas y visassimplespor expedientede tramite, con el fin de|
cumplir con las solicitudes realizadas por los usuarios extranjeros |
nacionalesSebrind6 apoyoen la emisiénde un total de 18 6rdenesde pagc|
de prérroga de visa con el objetivo de agilizar el pago y ayudar a|
descongestionar la fila

230

BYRON RODOLFO BAIZA ESCOBA

R TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q3,733.33

31

a) Brindar apoyo en los procesosde gestion para la entrega y recepcion dej
documentos conel propésito de cumplir conlos tramites que serequierandentro y|
fuera de la Institucién; b) Brindarapoyoen la gestiénde pagosde serviciosbasicof
que generala DlrecclonGeneralde Migracion, con el objetivo de cumplir con las]

ey plazc 1doel corte parcialo total de los sen/lclosx:)

Brindarapoyoen larealizaciérde tramites derivadosde las activi

Sebrind6 apoyoen la entregade 415 expedientesoficialesen las diferentes|
Entidadesen la ciudad,con el objeto de entregarlosen tiemposapropiados|

DirecciénGeneralde Migracion,conel objetivo de dar seguimientoy cumplimientoal
los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificacion de la
correspondenciamediante un registro de entraday salidade los mismos,con laf
finalidad de tr a donde corr ;e) Brindar apoyo en los proceso
administrativosde controlesde documentoscorrespondientesa la Subgerenciale]
Logisticay Seguridadinterna, con eI objeto de cumplir con los tramites que se
requieran;f) Apoyaren la i ogran oy fueradel
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|

tanto inter como externamentede la institucion; Se brind6 apoyc|
conlostramites pararealizarpagospor serviciosa la Entidad,con el objetivo]
de evitar la suspensionde los serviciosa la Institucion; Se apoy6 con la|
gestionde documentoslegalesde la Entidadsegunlos distintos destinosa|
donde sean enviados, con el objeto de conseguir las metas de la Institt|

231

ARTURO BOLVITO GAMEZ

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

Q4,666.67

31

a)Brindarapoyoala St Logisticay Seguril iternaen el desarrollode|
actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel ornato e higienede las|
instalacionesde la Direccién General de Migracion; b) Apoyar en el control y|
distribuciénde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la
Institucion;c) Brindarapoyoen el manejoy existenciade los productos,utilizadosen|
la limpieza,con el fin de su correctadi: iony uso en los diferente|
Departamentosy Unidadesde la DireccionGeneralde Migracion; d) Apoyaren la|

realizaciénde eventos en los que se le requiera seglinsu competencia, con la|

Secolaboréen las oficinasde pasaportesGuatemalaen el cambiode tubos|
de lamparasde iluminaciénde los salonesde alenclonal publico,con el fin
de manteneren buenascondicionedasir ind6 apoyoenlas|
oficinasde control migratorio del cuarto nivel en el cambiode planchasde|

finalidadde cumplir con las activi s 1 tiempo y lugar
e) Brindar apoyo sobre cualquiereventualidady/o emergenciasobre los Sistemal
Hidroneumaticos, Eléctricos, Mecanicosy Equipos instalados en las dlferente<

cielo falso que se encontrabanen mal estado, con el fin de mantener en|
6ptimas condicionedas oficinas; Secolaboréen las oficinade la Delegacio|
del CeiboPetenen realizartrabajos de mantenimientopreventivodonde se

Delegacionedigratorias,con el objeto de atender los reqt

esta Subgerencia;f) Brindar apoyo en la elaboracion de expedientes dej
mantenimientoy reparacionde EquiposHidroneumaticosy Eléctricoscon el fin dej
llevar el registro correspondiente;g) Apoyar en la realizacién de actividade|
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas

onazulejosen el areade sanitarioy pintura en las paredesde las|
oficinas, con el fin de mantener presentables las instalaciones
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31

a) Brindar asesoriaen los procesosde recepcionde facturas de serviciosbasico
sen el EdificioCentral L PasaportesAl Delegacionesle|

Ia DireccionGeneralde Migracion,con el objeto de dar seguimientoa las gestione
de pagoque se generanen los pla: sh) A 1la nde)
expedientesde pago para proveedoresde servicios prestados a las diferentes|
Unidadesde la DirecciénGeneralde Migracion, con el propésito de garantizarel|
pagode los serviciosutilizados;c) Brindarasesoriaa las personasencargadasie laf
recepciony entregade documentos con el objeto de tener un adecuadomanejoy|
distribuciénde la correspondenciale estalnstitucion;d) Asesoraren la elaboracior|

de informesrelacionadoscon las acti dasgpor ServiciosG

las instalacionesde la Direccion General de Migracion y Delegacionescon laf
finalidad de determinarel avancede las mejorasa la infraestructuradel Edificio;e)|
Brindar asesoriaen la elaboracién de planes de mantenimiento preventivo y|
correctivo,con el propositode mejorarel funcionamientooperativode los equipose|
instalaciones;f) Asesoraren la elaboracién e implementacionde proyectos y|
procesosconel objeto de mejorarel funcionamientooperativode la Subgerenciale)
Logisticay Seguridad Interna; g) Asesorar en la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a comisiones asignadas

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Seasesoréen la Unidadde ServiciosGeneralesle la Subgerenciale Logistici
y Seguridadinterna en la recepcion, registro e ingreso de 164 facturag
correspondientes a servicios generales de diversos proveedores|
municipalidadesy portuariaspara comenzarcon su solicitud de pagoen la|
GerenciaAdministrativay Financierade las DireccionGeneralde Migracior|
correspondienteal mesde Agostodel presenteafio, con la finalidad de evitar|
demorasen las fechasestablecidase indicasde pago en cadauna de las|
facturas emitidas, falta de los servicioscontratadose impedimentos que|
puedanafectar el funcionamientode las institucion localmentey a nivel de|
delegaciones migratorias

233

FRANCISCO JAVIER ESCANDON LI

ONPROFESIONALES

la Subgerencia de
Logistica y Segurida
Interna

31

a) Asesoraren la organizaciénde las comisionesy operativossemanalesdentro y|
fuera de la capital, con la finalidad de tener disponibilidad del transporte y cumplir
con las comisionesprogramadash) Brindarasesoriaen la planificaciondel trasladc|
del personalde la DireccionGeneralde Migracion,con el fin de cumplir con las|
diferentes comisiones que se realicen, asi como en el traslado de personaf
deportadasdel paisvia terrestre; c) Brindar asesoriaen la elaboraciéndel plan y|
control de mantenimientopreventivoy correctivode la flotilla de vehiculos,con el
objeto de mantener en buenas condicioneslos vehiculos;d) Asesoraren los|
procesogde recepciony entregade vehiculosa los funcionarios asicomoinspecciolf
y revisiondiariadel estado,limpiezay funcionamientode los mismos,con el objeto
de velarpor el resguardoy seguridaddel personal;e) Asesoraren la elaboraciondel
inventario de las herramientasubicadasen los vehiculosde la Institucion, con laf
finalidad de que cadauno tengaa su disposicionia herramientabasicay necesarif
para atender cualquier contingenciague se presente; f) Brindar asesoriaen el
control de consumode combustiblede los vehiculos propiedadde la Institucion, con|
el objeto de elaborarestadisticagjue permitan la toma de decision paramantenelf
el abastecimientode combustiblenecesarioy cumplir conlas comisionesasignada|
g) Asesoraren la realizacionde visitas a las agenciasautomotrices y talleres|
autorizadospara la revisionde reparacionesy control de los estadosde cuenta, con|
el objeto de corroborar el estado de los repuestosde cambio para el control de
tiemposy limitesde crédito en concordanciecon el Presupuest@perativoAnualde|
la Institucion; h) Asesoraren la realizacionde actividadesprogramadasdentro y|
fuera del territorio nacional,con el objetivo de dar cumplimiento a comisionef
asignadas

Se brindé asesoriaen la ordenaciénde 580 comisionesen la capital y|
municipioscolindantes,con el objeto de lograr eficaciaen el cumplimient|
de las comisionesrequeridas;Seasesorden la preparaciony ordenacionde
14 comisionesrealizadasen el interior de la Republica,con el objeto de|
obtener las metas de la Entidad y cumplir con las peticiones de las|
delegacionesnigratoriasdepartamentales Sebrindé asesoriaen el control
constantede la herramientabésicade los vehiculoscon el propésitode que|
los mismos posean la misma en caso de emergencia

234

JOSE IGNACIO GARCIA APARICI!

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

1 Q11,200.00
1 Q11,200.00
1 Q4,200.00

31

a) Brindar apoyo en la movilizacién del personal que requiera el servicio dej
transporteen el perimetrourbanode la ciudadcapital, conla finalidad de cubrir las|
diferer ionesen el plazc p)Apoyarcon el mantenimientode los
vehiculos,con el propdsito de determinar el estado fisico y mecanico de los|
vehiculospara su buen funcionamiento; ¢) Brindar apoyo a la Subgerenciade]
Logisticay Seguridadnterna en el registroy control semanalde vehiculos,con el
objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transporte de la Direccior|
Generalde Mlgraclon d) Bnndar apoyo en la planificaciény organizacionde la|

Sebrind6 apoyoen el trasladodel personalde la Entidaden la capitaly sus|
municipios aledafios, con el objeto de consumar con las comisione]
requeridasen un tiempo conveniente; Se apoy6 en la vigilanciade los|
vehiculos estableciendola realidad de los mismos,con el fin de alcanza]
mejorasen sudesempefio;Sebrindé apoyoa la Subgerenciale Logisticay|

nacon el cui iédicode los vehiculos con el objetivol

cuantoal trasladodel personal con el objeto
de cumplirlosfinesde Ia institucion; e) Apoyaren el trasladode papeleriaespeciak|
las distintas Delegacioneslel interior del pais,con el objeto de darle seguimientoal
los tramites correspondientes; f) Apoyar en la realizacién de actividade
programadasdentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf

diferer

de consignaros viajesde los vehiculosde la Institucion.;Seapoy6en el ase(|
de los vehiculosde la Entidad,con el fin de producir un serviciode calidac|
adecuada

[ iento a asignadas;
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a) Brindar apoyo en la movilizacién del personal que requiera el servicio de|
transporteen el perimetrourbanode la ciudadcapital, con la finalidad de cubrir las|
diferentes comisionesen el plazo establecido;b) Apoyarcon el mantenimientode] . .
B . N . Seapoy6 en el mantenimientode los vehiculoscon el fin de establecery|
los vehiculos,con el propésito de determinar el estado fisicoy mecanicode los| . -
- mejorar la condiciéngeneralde los vehiculospara eficientizarsu labor; Se|
vehiculospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade] . -
- - apoyda la Subgerenciale Logisticay Seguridadnternacon lasinspeccione|
Logisticay Seguridadnterna en el registroy control semanalde vehiculos,con el B
a Subgerencia de objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transporte de la Direccior| semanalesde los vehiculos, con el objetivo de mantener un registrq
235 ABEL EZEQUIAS HERNANDEZ AREYALO TECNICOS Logistica y Seguridag 1 Q3,733.33 31 ) . P q . P . actualizado de todos los movimientos y garantizar la efectividad del
Generalde Migracion; d) Brindar apoyo en la planificaciény organizaciénde las| . . .
Interna transporte; Se brindé apoyo en la organizaciény la coordinaciénde las|
diferer T cuantoal trasladodel personal con el objeto i .
. " comisionesde la Direccién Generalde Migracion respecto al servicio de|
de cumplirlosfinesde lainstitucién;e) Apoyaren el trasladode papeleriaespeciak|
- transporte de personal,con el objetivo de transportar eficientemente all
lasdistintas Delegacioneslel interior del pais,con el objeto de darle seguimientoal .
personal de la institucién
los tramites correspondientes; f) Apoyar en la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de darf
cl 1to a cc asignadas;
a) Brindar apoyo en la movilizacion del personal que requiera el servicio de|
transporteen el perimetrourbanode la ciudadcapital, conla finalidad de cubrir lag|
diferentescomisionesen el plazoestablecidob)Apoyarcon el mantenimientode losj
vehiculos, con el prop6sito de determinar el estado fisico y mecanico de los|
vehiculospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade| Seapoyden transportara personalde la Entidaden la ciudad capital y su
Logisticay Seguridadnterna en el registroy control semanalde vehiculos,con el|alrededores,con el fin de conseguira realizaciénde las comisioneslocale
a Subgerencia de objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transporte de la Direcciér{en un tiempo apropiado;Sebrindé apoyoen el cuidadode los vehiculos con|
236 FLORINDO GABRIEL LOPEZ PEREZ ~ TECNICOS | Logistica y Segurida] 1 Q3.733.33 31 g P q ansp! PO apropiado; poy c
Interna Generalde Migracion; d) Brindar apoyo en la planificaciény organizaciénde las|el fin de mantenerla buenacondiciénde los mismosy eficientar sutrabajo;
diferentescomisiones necesidadegn cuantoal trasladodel personal,conel objeto| Se apoyé en el aseo de los vehiculosde la Entidad, con el propésito de|
de cumplirlos finesde lainstitucion; e) Apoyaren el trasladode papeleriaespecial|proporcionar buen servicio al personal trasladado
las distintas Delegacioneslel interior del pais,con el objeto de darle seguimientoal
los tramites correspondientes; f) Apoyar en la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar
cumplimiento a cc asignadas;
a) Brindar apoyo en la movilizacién del personal que requiera el servicio de|
transporteen el perimetrourbanode la ciudadcapital, conla finalidad de cubrir lag|
diferentescomisionesen el plazoestablecidoh)Apoyarcon el mantenimientode los|
vehiculos,con el propésito de determinar el estado fisico y mecénico de los|Secolaborétrasladandoa personalde las distintas unidadesde la Direccior|
vehiculospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade| Generalde Migraciona entidadespublicasy privadasdentro del perimetra|
. Logisticay Seguridadinterna en el registroy control semanalde vehiculos con el|de la ciudad capital, con el objeto de trasladarlosa donde solicitaron el
la Subgerencia de objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transporte de la Direcciorfserviciode transporte para realizartramites correspondientesSe colabor(
237 GONZALO MAYORGA MELGAR TECNICOS | Logisticay Seguridad 1 Q3,733.33 31 ) ladaral personalq 0de transporte de la | fode transporte p ! pondier
Interna Generalde Migracion; d) Brindar apoyo en la planificaciony organizaciénde las|en revisardiariamente el estado mecanicode vehiculoasignado se revisc|
diferentescomisionesy necesidadeen cuantoal trasladodel personal con el objetof nivelesde aceite, hidraulicoy sistemade frenos, nivel de aguade radiador.
de cumplirlosfinesde lainstitucion; e) Apoyaren el trasladode papeleriaespeciakafcon la finalidad de que el vehiculose encuentreen perfecto estadoparael
las distintas Delegacioneslel interior del pais,con el objeto de darle seguimientoaftraslado del personal
los tramites correspondientes; f) Apoyar en la realizacion de actividade
programadas dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar|
cumplimiento a comisi asignadas;
a) Brindar apoyo en los procesosde gestion para la entrega y recepcion dej
documentos conel propésitode cumplir conlos tramites que serequierandentro y|
fuera de la Institucion; b) Brindarapoyoen la gestiénde pagosde serviciosbasico
que generala DirecciénGeneralde Migracion, con el objetivo de cumplir con las|
igacionesy plazc i vitandoel corte parcialo total de los serviciost)[ Se apoy6 a la GerenciaAdministrativay Financieraen la entrega de 72
a Subgerencia de Brindarapoyoen larealizaciérde tramites derivadosde las activi i pedientesCURS de pagosde serviciosy arrendamientoscon el objetivol
238 HECTOR DAVID PEREZ RODRIGUEZ ~ TECNICOS Logistica y Seguridad 1 03,733.33 a1 DlrecclorG.en.eraue.M|grac|pn,con el objetivode dar s.egulmlemcy f:gmpljmlenloa deque sehlcleranefe&?uvoﬂos pagoscorrespo.ndlemeSeiapoyoa IaUnlld‘ac
Interna los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificacion de la|de Presupuesta tramitar fianzasde arredramientoa la AfianzadoraCréditc|
correspondenciamediante un registro de entraday salidade los mismos,con la|HipotecarioNacionalCHN con el objetivo de dar seguimientoal procesode|
finalidad de tr a donde corr ;e) Brindar apoyo en los proceso]arrendamientos de inmuebles de las diferentes Delegaciones
ini ivosde controlesde »scorrespondientesa la Subgerenciale)
Logisticay Seguridadinterna, con el objeto de cumplir con los tramites que se|
requieran;f) Apoyaren la io ivi ogran oy fueradel
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|
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a) Brindar apoyo en los procesosde gestion para la entrega y recepcion dej
documentos conel propésito de cumplir conlos tramites que serequierandentro y|
fuera de la Institucién; b) Brindarapoyoen la gestiénde pagosde serviciosbasico
que generala DlreccmnGeneralde Migracion, con el objetivo de cumplir con las|

ioney plazc itandoel corte parcialo total de los serviciosg)
Brindarapoyoen larealizaciorde tramites derivadosde lasactividadesjue realizalal
DirecciénGeneralde Migracion,conel objetivo de dar seguimientoy cumplimienloa

Secolaboréen hacerentregade documentosque generanlasunidadesde la|
DirecciénGeneralde Migraciéna distintasentidadespublicasy privadas con|
la fmalldad de entregarla correspondencieen el plazoy lugaresindicadog

la Subgerencia de

239 HUGO LEONEL ROBLES SERRAND  TECNICOS Logistica y Seguridad 1 Q3,733.33 31 . . N . P orrespondier roen hacer ivoel pagode|
los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificacion de la|"”
Interna . N . . ; agua,luz, telefoniade las oficinasy Delegacionesle la DireccionGeneralde|
correspondenciamediante un registro de entraday salidade los mismos,con laj
flnalldad de a donde ¢) Brindar apoyo en los procesol Migracion,conla finalidad de que lasinstalacionesuentencon los serviciog
tr corr ) 4 - .
ac ivosde controlesde scorrespondientesa la Subgerenciale) necesarios para su buen funcionamiento.
Logisticay Seguridadinterna, con el obleto de cumplir con los tramites que se
requieran;f) Apoyaren la i 6 oy fueradel|
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|
a) Apoyaren larecopilaciére integracionde informacién,con el objetivo de elaboraif
el PlanOperativoAnual,Plande Acciény PlanEstratégicale la DirecciénGeneralde]
Migracién; b) Brindar apoyo en la programaciéncuatrimestraly anual de metag
fisicas,con el objeto de dar seguimientoa los movimientosy resultadosobtenidog|
en las diferentes unidadesde la DirecciénGeneralde Migracion; c) Apoyaren el
procesode ejecucionmensualde metasdel PlanOperativoAnualy metasfisicas con|
el objeto que contar con el registro de los resultadosalcanzadosi) Apoyaren la
recopilaciénde |nformac|on conel propésitode elaborarla Memoriade Laboresde]
la DirecciénG ionen el iempo i Apoyaren el proces(|
de recopilaciénde informacién de los reportes mensualesprovenientes de los| . . .. . o .
" N " . o o Seapoyéen la elaboracion seguimiento controly ejecuciénde MetasFisical
diferentes Departamentosde la DirecciénGeneralde Migracion,con el objetivo dej
. P . . . de la DirecciénGeneralde Migracion correspond|enteal mes de julio dell
integrar los resultados y analisiscorrespondiente;f) Apoyar en las reunionesde| resentegjerciciofi conel ob eio Gestione { L
la Unidad de trabajo relacionadascon las funcionesde la Unidad, con la finalidad de que ell zel . i iode . ) ben la revision analisi rr\: istrl
240 | YVETTE ALEJANDRA HERNANDEZ GRAMAJIECNICOS S 1 Q11,200.00 31 procesode presentaciénde resultadosc i la planificaciénseapresentad(. e c S < registr
Planificacion alasAutori 2 DireccionG Migracién;g) Apoyaren os procesosde] interno de la informacién recibidapor las distintas oficinasde la Direccior|
9 9)ApOY: p Generalde Migracion correspondienteal mes de julio, con el objeto de|
enlacey comunicaciorinterinstitucionalentre la DlrecclorGeneralde Migraciony la|

los su estudio y 1 los informes de|
metas de la Institucion.

SecretariaGeneralde Planificaciénu otras i se requiera, con la|
finalidad de que los procesosde planificaciénse lleven a cabo conforme a Ia|
normativa legal vigente; h) Brindar apoyo elen eI procesode traslado directo y|
constantede ir iéna las autor la DirecciénGeneralde|
Migracion, con la finalidad que la coordinaciény ejecuciénde la planificaciénse]
realice de acorde a lo establecidopara tal efecto; i) Apoyar en el registro de|
modificacionegpresupuestariaslel PlanOperativoAnualen el sistemaWEB-POAle|
la Direcciénde Planificaciondel Ministerio de Gobernacién,con el propésito dej
actualizar la informacion segin corresponde; j) Apoyar en la realizacion dej
actividadesprogramadasientroy fueradel territorio nacional,con el objetivo de darf
cumplimiento a comisiones asignadas
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31

a) Apoyaren la recopilaciéne ir ionde ir ion,conel objetivode realizal
la elaboraciondel Plan Operativo Anual, Plan de Acciény Plan Estratégicode laj
DirecciénGeneralde Migracion;b) Brindarapoyoen la programaciércuatrimestraly|
anual de metas fisicas,con el objeto de dar seguimientoa los movimientos y|
resultados obtenidos en las diferentes unidades de la Direccién General de|
Migracion; c) Apoyar en el proceso de ejecuciéon mensual de metas del Plar]
OperativoAnual,conel objeto de contarconel registrode los resultadosalcanzadog
d) Apoyaren la recopilaciony procesamientode informacion, con la finalidad dej
determinar el grado de avance de los planes, programasy proyectos de la
Institucion; e) Apoyaren la recopilaciony procesamientode informacion, para laj
elaboraciénde planes,programas, proyectos,manualesy memoriade labores,con|
el fin de integrar los resultadosde la Institucion; f) Apoyar en las reuniones de|
trabajo relacionadascon las funcionesde la unidad, con la finalidad de que los|
resultados obtenidos en la Unidad de Planificacién sean presentados a las|
Autoridades de la Direccion General de Migracién; g) Brindar apoyo en la|
actualizacionmensualde la estructura organizacionale la Direccién Generalde]
Migracion, con el propdsito de contar con un panoramaclaro y actualizaciondel
personal que se encuentre en los diferentes cargosde la Direccién General de|
Migracion;h) Apoyaren la realizaciorde actividadesprogramadasientroy fueradel|
territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas|

GOBIERNO DE GUATEMALA
Ministerio de Gobernacién

Se apoyo en realizar las correccionessugeridasal Manual de Procesosy|
Procedimientosde la Direccién General de Migracion, con el objeto de|
cumplir con los requerimientos de la actualizacionde dicho Manual; Se|
brindé apoyoa la Subdirecciérde Control io en el ordenamientode|
personas nacionales y/o extranjeras en los curules del Aeropuertc|
InternacionalLa Aurora, con el objeto de agilizarel flujo de pasajerosen|
horarios de mayor afluencia de salidos.

242

KATHERINE SUSANA MARTINEZ CEB

ILLOSECNICOS

la Direccion General

31

a) Brindar asesoriaen materia legal a la DirecciénGeneraly/o DireccionGenera
Adjuntade la DireccionGeneralde Migracion,paragarantizarel cumplimientode lal
normativa legal vigente; b) Asesoraren materia legal migratoria a las Gerencias|
Subgerencias Departamentos, Unidadesy Oficinas de la Direccion General de
Migracién,a requerimientodel DirectorGeneraly/o Director GeneralAdjunto,conel

objeto de dar cumplimientode la normati ) idegalal
Director General y Director General Adjunto de la Direccién General de Migrad]

las comisi je asuntosesy oy fuerade la ciudadde Guatemalagcon
el objetivo de atender los asuntosque competena la Institucion; d) Asesorara la|
Direccién General y/o Direccién General Adjunta de la Direccién General de|
Migracion, durante las reunionesdonde dichosfuncionariosseanconvocadosparaf
que la toma de decisionesy opiniones se emitan en el marco legaly la politicg
migratoria; €) Asesoraren la realizacionde actividadesprogramadasdentro y fuera)
del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asigna

Seapoyden el diligenciamientode solicitudesde informacionen relacional
tramite de pasaportede ioneslep | objetivode|
conocer la situacion actual del servicio que se presta; Se apoy6 en el
diligenciamientade los requerimientosurgentesviacorreoelectrénicoconel
objetivo de obtener respuestasexpeditasy cumplir con los requerimientos|
Seapoy6en la redaccionde informescon el objetivo de remitir informacior|
actualizadaa las autoridades sobre los avancesque se tienen en la|
Institucion.

243

HAROLDO GRAMAJO

TECNICOS

la Subgerencia de
Logistica y Segurida(|
Interna

1 Q5,600.00
1 Q14,000.00
1 Q3,733.33

31

a) Brindar apoyo en los procesosde gestion para la entrega y recepcion dej
documentos conel propésito de cumplir conlos tramites que serequierandentro y|
fuerade la Institucion;b) derivadosde lag|
actividadesque realizala DireccionGeneralde Migracion, con el objetivo de darf
seguimientoy cumplimientoa los requerimientos;c) Brindarapoyoen el registroy|

oenla iorde tré

la corr iteun registro de entraday salidade los|

mismos conla finalidadde trasladarlaa donde corresponder) Brindarapoyoen los|
procesos administrativos de controles de documentos correspondientesa laj
Subgerenciade Logisticay Seguridadinterna, con el objeto de cumplir con los|
tramites que se requieran; ) Brindar apoyo en la realizacionde visitas a los|
domiciliosde los garantes,con el objeto de verificar la informaciéndescritaen los|
documentospresentados;f) Apoyaren la realizaciénde actividadesprogramadal
dentro y fuera del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a

comisiones asignadas

Formato estandar para Publicacién de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-

Seapoy6en la entregade expedientesofici:

la institucion hacialas diferentesinstitucionesen la ciudady los municipiog
cercanoscon el objetivo de entregarlosen tiemposy lugaresadecuados Se|
apoyd con diligenciarlos pagospor serviciosde la Entidad,con el objeto de|
mantenerlos serviciosen la Institucion; Seapoyéen trasladar08 pedidosde|
Almacéna los lugaresdondelo requirieron,con el propésitode mantenerel
inventariode suministrosde oficinade las mi no sevea |
actividades normales
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