
Personal Renglón 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

Quién Qué Donde Cuándo Cuanto Para qué se ejecuta el gasto

Nombres y apellidos Nombre de la Asesoría Unidad Administrativa
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Fuente  

Financiamiento
Actividades Realizadas Avances y/o Resultados

1 MARÍA CRISTINA  CABRIA ZAMBRANO TÉCNICOS el Call Center 1 Q4,000.00 31

a) Brindarapoyoen el seguimientoa los reclamosy quejasde usuariosinsatisfechos,

conel objetivode brindarun servicioeficientea losusuariosde la DirecciónGeneral

de Migración;b) Apoyaren la atencióny servicioal cliente,aclarandolasconsultas

de los mismoscon el objetivo de brindarle la orientaciónnecesariay solucióna su

caso;c)Apoyarel procesode recepciónde llamadasy consultasdeusuariosdentro y

fueradel territorio guatemalteco,en la líneaNacionale Internacionalconel objetivo

de trasladarlasa donde correspondeminimizando el tiempo de espera de los

usuarios;d) Colaboraren la identificacióny reporte de problemasen las líneasde

atenciónal usuariocon el objetivo de detectar a la brevedadlas anomalíasen el

servicio telefónico y trasladar el reporte correspondiente a la Gerencia de

Informáticade estaDireccióne) Apoyaren el procesode asistenciavía internet en

relación a consultas e información de trámites migratorios de usuarios

guatemaltecosy connacionalesresidentesen el extranjero con el fin de que el

procesoseaágil,eficientey eficaz;f) Brindarapoyoen la verificaciónelectrónicadel

estatus de emisión de pasaportesa usuariosguatemaltecosradicadosfuera del

territorio nacional, que soliciten información vía telefónica, con la finalidad de

proporcionarlesla informaciónrequeridaoportunamente;g)Apoyaren la realización

de actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivode

dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró en dar seguimientoa 378 solicitudesrecibidaspor medio de

correoelectrónico,de parte de algunosconsulados,estoconel propósitode

informar el estadode algunoscasosespecialesde pasaportestramitadosen

el extranjero;Sebrindó apoyoen realizar84 solicitudesde correccionesde

pasaportes,conel objetivodeproporcionaral usuarioun documentoconsus

datosemitidosde maneraexactay correcta;Secolaboróen proporcionar64

ticketsa usuariosquesepresentarona la unidaddepasaportesconel fin de

programarlesuna cita indicándolesel día y la hora que se les estaría

tomando el proceso de pasaporte.

2
TANYA ELIZABETH  QUISQUINAY URIZAR DE 

CUELLAR
TÉCNICOS el Call Center 1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen el seguimientoa los reclamosy quejasde usuariosinsatisfechos,

conel objetivode brindarun servicioeficientea losusuariosde la DirecciónGeneral

de Migración;b) Apoyaren la atencióny servicioal cliente,aclarandolasconsultas

de los mismoscon el objetivo de brindarle la orientaciónnecesariay solucióna su

caso;c)Apoyarel procesode recepciónde llamadasy consultasdeusuariosdentro y

fueradel territorio guatemalteco,en la líneaNacionale Internacionalconel objetivo

de trasladarlasa donde correspondeminimizando el tiempo de espera de los

usuarios;d) Colaboraren la identificacióny reporte de problemasen las líneasde

atenciónal usuariocon el objetivo de detectar a la brevedadlas anomalíasen el

servicio telefónico y trasladar el reporte correspondiente a la Gerencia de

Informáticade estaDireccióne) Apoyaren el procesode asistenciavía internet en

relación a consultas e información de trámites migratorios de usuarios

guatemaltecosy connacionalesresidentesen el extranjero con el fin de que el

procesoseaágil,eficientey eficaz;f) Brindarapoyoen la verificaciónelectrónicadel

estatus de emisión de pasaportesa usuariosguatemaltecosradicadosfuera del

territorio nacional, que soliciten información vía telefónica, con la finalidad de

proporcionarlesla informaciónrequeridaoportunamente;g)Apoyaren la realización

de actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivode

dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróatendiendoa 2,380usuariosque secomunicarona travésde la

líneatelefónicanacional,en relacióna dudascontrámites queserealizanen

lasdiferentesunidadesde la DirecciónGeneralde Migraciónsiendoestasla

Subdirección de Operaciones de Extranjería, Subdirección de Control

Migratorio, Subdirecciónde Documentosde IdentificaciónInternacional,lo

anterior con el objeto de brindarles a los usuarios la atención debida y

necesariapara que puedanrealizarel procedimientocorrespondienteen la

obtenciónde documentosque extiendela DirecciónGeneralde Migración.

Se atendieron 977 usuarios que se comunicaron a través de la línea

internacional,solventadolasdudasconrespectoa los pasaportessolicitados

en el extranjero; Se apoyó transfiriendo las llamadasa las diferentes

unidades en base a lo solicitado por usuarios, esto con el objeto de

brindarlesa los usuariosla atencióndebidae indicandoel procedimientoa

seguirparaobtener lasdiferentescertificacionesy documentosqueextiende

la Dirección General de Migración. 

3 HUGO FRANCISCO  HERRERA SÁNCHEZ 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

El Departamento de 

Auditoría Interna
1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el proceso de elaboraciónde programacionesespecíficasen la

ejecuciónde auditoríasen la DirecciónGeneralde Migraciónpara que estassean

presentadasa través de informes y resultadosdel trabajo con baseal Manual de

Auditoría Interna Gubernamental;b) Asesoraren la realizaciónde evaluacionese

intervencionesa la gestión administrativau operativa de la Dependenciao áreas

específicas,a requerimientodel Jefedel Departamentoo el Director Generalde la

Dirección General de Migración, con el fin de contar con procedimientos de

evaluacióny control; c) Brindarasesoríaen la presentaciónde informesrequeridos

por el Jefedel Departamentode Auditoría Interna, con el objetivo de evaluar los

avancesrespectoal cumplimientode lasactividadesrequeridasa lasdistintasáreas

de la DirecciónGeneralde Migración;d) Asesoraren la presentaciónde informesy

sugerenciasde losproblemasdetectados,conel propósitode apoyara implementar

accionescorrectivasa las autoridadesde la Dirección Generalde Migración; e)

Brindar asesoríaen el procesode elaboraciónde informes (Memoria de Labores,

PlanAnual de Auditoría,PlanOperativoAnual y otros) con el propósito de que la

DirecciónGeneralde Migracióncuenteconinstrumentosbasadosen normaslegales

e institucionalesvigentes;f) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas;

Seasesoróa la GerenciaFinancieray Administrativasobrela Nota Auditoría

relacionada al avance de ejecución de la auditoría financiera (examen

especial) al fondo rotativo interno especial de privativos, sobre las

deficiencias de control interno determinadas, con el fin de que sean

corregidasprevio a su finalización,lo que permitirá el fortalecimiento del

control interno; Se asesoróa la SubgerenciaAdministrativa de Recursos

Humanosy Capacitaciónen la discusiónde la estructuraorganizacionaly el

nivel sueldosque deberátener la Subdirecciónde AuditoríaInterna, parael

proceso de transición de Dirección General de Migración a Instituto

Guatemaltecode Migración,con la finalidadde consensuarel plan maestro

de transición; Se asesoró a la SubgerenciaAdministrativa de Recursos

Humanos y Capacitación,en la asistencia al curso de Gestión por

Resultados/Construccióny Diseñode Indicadoresimpartidopor la Secretaria

de Planificacióny Programaciónde la Presidencia,con el fin de fortalecerel

conocimientoy replicarel mismoparael Departamentode AuditoríaInterna

de la Dirección General de Migración.
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4 REINA AMPARO   GARRIDO CARRERA 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

el Departamento 

Jurídico
1 Q12,000.00 31

a) Brindar asesoríalegal a la Dirección General de Migración en cuanto a la

elaboracióno revisiónde proyectosde conveniosde cooperaciónque en materia

migratoriasesuscribanconel país,y quepor sunaturalezala Direcciónestéobligada

a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismos la aplicaciónde la

legislaciónnacionale internacionalvigente;b) Brindarasesoríalegala la Dirección

Generalde Migracióndentro de las diligenciasde procesosjudicialesa cargode la

ProcuraduríaGeneral de la Nación que se ventilan ante los distintos órganos

jurisdiccionales,en donde la Direcciónfigure en calidadde parte procesalo tercero

con interés, con la finalidad de velar por los interesesde la misma;c) Asesoraral

Director Generalde Migración,Director Generalde MigraciónAdjunto o cualquier

otro funcionariopúblicode la DirecciónGeneralde Migraciónque lo solicite,conel

objeto de dar acompañamientoen las distintas reuniones que el Ministerio de

Gobernaciónconvoque,paraemitir posteriormenteopinionesjurídicasde los temas

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

Migración,cuandoa requerimiento de las mismasseanecesariala suscripciónde

actas notariales con el propósito de hacer constar cualquier hecho que tenga

relaciónconproblemasderivadosdel servicioqueprestala Direccióna losusuariosa

través de su personal, para iniciar posteriormente las acciones legales

correspondientes;e) Brindarasesoríaa las autoridadesde la DirecciónGeneralde

Migración cuando exista la necesidadde interponer denunciaspenales ante el

Ministerio Público,como consecuenciadel conocimientode cualquier indicio que

pueda constituir delito, con el objeto de no incurrir en omisión de denuncia;f)

Asesorar a la Dirección General de Migración en cuanto a la evacuaciónde

audienciasque a esta le confieran en materia penal, laboral, civil y contencioso

administrativo, ante los distintos órganos jurisdiccionalesdentro de los plazos

legalmenteestablecidos,con el objeto de velar por los interesesde la misma;g)

Brindarasesoríalegala la DirecciónGeneraldeMigración,cuandoa la mismale sean

conferidasaudiencias,dentro del ámbito de sucompetencia,comoconsecuenciade

la interposiciónde recursosde revocatoriay reposiciónen contra de resoluciones

originadasde la DirecciónGeneralde Migración o proferidas por el Ministro de

Gobernación, con el propósito de que se emitan resoluciones finales apegadas a 

Evacuaciónde audienciapor 48 horas,dentro de procesode amparoante la

SalaPrimera de la Corte de Apelacionesde Trabajo y PrevensiónSocial

Constituidaen tribunal de Amparoconel fin de cumplirconel requerimiento

hecho por la Sala antes indicada.

Seasesoróa la Subdirecciónde Documentosde IdentificaciónInternacional

sobre la desestimaciónde un proceso HIT con el fin de responder el

requerimientohecho;Seasesoróenparticiparen variasreunionesde trabajo

llevadasa cabo en el DespachoSuperiorde esta Direccióncon el fin de

trabajar nueva propuesta de Reglamento del Estatuto de Refugiados.

5
MARIA ISABEL  MARROQUÍN GUDIEL DE 

CHANG

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

el Departamento 

Jurídico
1 Q12,000.00 31

a) Brindar asesoríalegal a la Dirección General de Migración en cuanto a la

elaboracióno revisiónde proyectosde conveniosde cooperaciónque en materia

migratoriasesuscribanconel país,y quepor sunaturalezala Direcciónestéobligada

a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismos la aplicaciónde la

legislaciónnacionale internacionalvigente;b) Brindarasesoríalegala la Dirección

Generalde Migracióndentro de las diligenciasde procesosjudicialesa cargode la

ProcuraduríaGeneral de la Nación que se ventilan ante los distintos órganos

jurisdiccionales,en donde la Direcciónfigure en calidadde parte procesalo tercero

con interés, con la finalidad de velar por los interesesde la misma;c) Asesoraral

Director Generalde Migración,Director Generalde MigraciónAdjunto o cualquier

otro funcionariopúblicode la DirecciónGeneralde Migraciónque lo solicite,conel

objeto de dar acompañamientoen las distintas reuniones que el Ministerio de

Gobernaciónconvoque,paraemitir posteriormenteopinionesjurídicasde los temas

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

Migración,cuandoa requerimiento de las mismasseanecesariala suscripciónde

actas notariales con el propósito de hacer constar cualquier hecho que tenga

relaciónconproblemasderivadosdel servicioqueprestala Direccióna losusuariosa

través de su personal, para iniciar posteriormente las acciones legales

correspondientes;e) Brindarasesoríaa las autoridadesde la DirecciónGeneralde

Migración cuando exista la necesidadde interponer denunciaspenales ante el

Ministerio Público,como consecuenciadel conocimientode cualquier indicio que

pueda constituir delito, con el objeto de no incurrir en omisión de denuncia;f)

Asesorar a la Dirección General de Migración en cuanto a la evacuaciónde

audienciasque a esta le confieran en materia penal, laboral, civil y contencioso

administrativo, ante los distintos órganos jurisdiccionalesdentro de los plazos

legalmenteestablecidos,con el objeto de velar por los interesesde la misma;g)

Brindarasesoríalegala la DirecciónGeneraldeMigración,cuandoa la mismale sean

conferidasaudiencias,dentro del ámbito de sucompetencia,comoconsecuenciade

la interposiciónde recursosde revocatoriay reposiciónen contra de resoluciones

originadasde la DirecciónGeneralde Migración o proferidas por el Ministro de

Gobernación, con el propósito de que se emitan resoluciones finales apegadas a 

Seasesoróal DespachoSuperiorde la DirecciónGeneralde Migración,en la

participación en el Curso de άDŜǎǘƛƽƴpor wŜǎǳƭǘŀŘƻǎέΣά/ƻƴǎǘǊǳŎŎƛƽƴy

Diseño de LƴŘƛŎŀŘƻǊŜǎέΣrealizada en la Secretaría de Planificación y

Programaciónde la Presidenciade la Repúblicade Guatemala,convocada

por el Ministerio de Gobernación.Conel objetivo de representary aportar

información en el ámbito de la competenciade la DirecciónGeneralde

Migración; Se asesoróal DespachoSuperior de la Dirección General de

Migración, en la actividad del Lanzamientodel Mecanismode Búsqueda

Inmediata de Mujeres Desparecidas Alerta Isabel-Claudina, con la

participaciónde variasinstitucionesdel Estadode Guatemalay Extranjeras,

realizadaen el Ministerio Publico.Con el objetivo de dar a conocerdicha

Alerta, para que las familias, comunidades,institucionesy la sociedadse

unan para evitar más desapariciones de mujeres.
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6 ABELARDO   JIMÉNEZ SALES 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

el Departamento 

Jurídico
1 Q12,000.00 31

a) Brindar asesoríalegal a la Dirección General de Migración en cuanto a la

elaboracióno revisiónde proyectosde conveniosde cooperaciónque en materia

migratoriasesuscribanconel país,y quepor sunaturalezala Direcciónestéobligada

a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismos la aplicaciónde la

legislaciónnacionale internacionalvigente;b) Brindarasesoríalegala la Dirección

Generalde Migracióndentro de las diligenciasde procesosjudicialesa cargode la

ProcuraduríaGeneral de la Nación que se ventilan ante los distintos órganos

jurisdiccionales,en donde la Direcciónfigure en calidadde parte procesalo tercero

con interés, con la finalidad de velar por los interesesde la misma;c) Asesoraral

Director Generalde Migración,Director Generalde MigraciónAdjunto o cualquier

otro funcionariopúblicode la DirecciónGeneralde Migraciónque lo solicite,conel

objeto de dar acompañamientoen las distintas reuniones que el Ministerio de

Gobernaciónconvoque,paraemitir posteriormenteopinionesjurídicasde los temas

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

Migración,cuandoa requerimiento de las mismasseanecesariala suscripciónde

actas notariales con el propósito de hacer constar cualquier hecho que tenga

relaciónconproblemasderivadosdel servicioqueprestala Direccióna losusuariosa

través de su personal, para iniciar posteriormente las acciones legales

correspondientes;e) Brindarasesoríaa las autoridadesde la DirecciónGeneralde

Migración cuando exista la necesidadde interponer denunciaspenales ante el

Ministerio Público,como consecuenciadel conocimientode cualquier indicio que

pueda constituir delito, con el objeto de no incurrir en omisión de denuncia;f)

Asesorar a la Dirección General de Migración en cuanto a la evacuaciónde

audienciasque a esta le confieran en materia penal, laboral, civil y contencioso

administrativo, ante los distintos órganos jurisdiccionalesdentro de los plazos

legalmenteestablecidos,con el objeto de velar por los interesesde la misma;g)

Brindarasesoríalegala la DirecciónGeneraldeMigración,cuandoa la mismale sean

conferidasaudiencias,dentro del ámbito de sucompetencia,comoconsecuenciade

la interposiciónde recursosde revocatoriay reposiciónen contra de resoluciones

originadasde la DirecciónGeneralde Migración o proferidas por el Ministro de

Gobernación, con el propósito de que se emitan resoluciones finales apegadas a 

Sebrindó asesoríaal DespachoSuperior,en la elaboracióny presentaciónde

memorialante la CorteSupremade Justicia,Cámarade Amparoy Antejuicio,

solicitando se declare con lugar la acción constitucional de amparo

interpuestapor el Estadode Guatemalaa travésde la ProcuraduríaGeneral

de la Nación; con el objetivo de revocar el fallo emitida en su momento por la 

SalaSegundade la Cortede Apelacionesde Trabajoy PrevensiónSocial;Se

asesoróal DespachoSuperior,en la elaboracióny presentaciónde memorial

dentro del plazo judicial fijado, en las diligenciasde exhibición personal

solicitadaa favor de ciudadanoscameruneses;con el objetivo de poner en

conocimientodel respectivotribunal que dichosciudadanosno han sufrido

vejámenes;Sebrindó asesoríaal DespachoSuperior,en relacióna la gestión

legala cadauno de las57 solicitudesde informaciónpúblicapresentadasen

su momento por usuariosen el marco de la legislaciónnacionalvigente,

especialmentela Leyde Accesoa la InformaciónPública;con el objetivo de

realizarun trasladode lasrespuestasa la Unidadde InformaciónPúblicadel

Ministerio de Gobernación.

7 SINDY ODILY DEL ROCÍO LÓPEZ SALGUERO TÉCNICOS
el Departamento 

Jurídico
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procesode seguimientoal análisisde la documentaciónque

ingresa al DepartamentoJurídicode la Dirección General de Migración, con el

propósitode informar a lasautoridadesel motivo de cadauno de los documentosy

la respuesta a los requerimientos pertinentes; b) Apoyar en los procesos de

formulación de propuestasque permitan agilizar el trámite de las providencias,

circularesy oficios que se gestionenen el DepartamentoJurídicode la Dirección

Generalde Migración,con el objeto de dar cumplimientoen los procesosy plazos

establecidos;c) Brindarapoyoen el procesode socializaciónde informaciónentre

los departamentosy unidadesde la DirecciónGeneralde Migracióncon los que el

Departamento Jurídico interactúe y/o cuando éstos soliciten información

interinstitucional, con el objetivo de brindarle respuestaa los requerimientos;d)

Apoyar el proceso de implementación de controles a los procedimientos

establecidosen el DepartamentoJurídico,con el objeto de garantizarla efectividad

necesaria al responder requerimientos de información del Ministerio de

Gobernacióny otras entidadespúblicas;e) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaborócon la recepciónde oficios con requerimientosde información

del Ministerio Público,OrganismoJudicial,Departamentode Tránsitode la

PolicíaNacionalCivil, en relacióna las distintas diligenciaspreliminaresde

investigaciónrespectivassegúnseael caso,llevandoa cabola calificaciónde

losdocumentos,análisisdecadacasoconcretoy registrándolosal sistemade

usos informáticos, para posteriormente marginarlosy designándolosa la

Unidadcorrespondientepara la recopilaciónde informaciónpara el trámite

correspondiente,con la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado las

instituciones en mención, con apego a derecho y con el estricto

cumplimientode los plazosseñaladosy requeridos;Seapoyódeterminando

la presenciay cumplimientode plazosen los distintosrequerimientosde las

unidadesde la DirecciónGeneralasícomo también de solicitudesexternas

queingresana la SubdireccióndeOperacionesde Extranjería,con la finalidad

de dar cumplimiento a los requerimientos pertinente.
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8 FLORISELDA  TZIÁN TUCUBAL TÉCNICOS la Dirección General 1 Q10,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procesode seguimientoal análisisde la documentaciónque

ingresaa la DirecciónGeneraly/o DirecciónGeneralAdjuntade la DirecciónGeneral

de Migración,con el propósitode informar a lasautoridadesel motivo de cadauno

de losdocumentosy la respuestaa los requerimientos;b) Apoyaren losprocesosde

formulación de propuestasque permitan agilizar el trámite de las providencias,

circularesy oficiosque segestionenen la DirecciónGeneralde la DirecciónGeneral

deMigración,conel objeto de quelasdistintasautoridadescumplanconlo instruido

en dichos documentos;c) Apoyar en el procesode traslado de información que

resultadel análisisde requerimientoslegalesque ingresana la DirecciónGeneraly

DirecciónGeneralAdjunta,conel objeto dedarseguimientoa cadauno deellosy así

cumplirconlos tiemposestablecidos;d) Brindarapoyoen el procesodesocialización

de información entre los departamentosy unidadesde la DirecciónGeneralde

Migración,cuandoestossoliciten informacióninterinstitucional,con el objetivo de

brindarle respuestaa las diferentesinstitucionespúblicas;e) Apoyarel procesode

implementaciónde controles a los procedimientosestablecidosen la Dirección

Generaly DirecciónGeneral Adjunta, con el objeto de garantizar la efectividad

necesaria al responder requerimientos de información del Ministerio de

Gobernacióny otras entidadespúblicas;f) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró llevando a cabo la revisión y recepciónde documentosque

ingresanlasdistintasunidades,institucionespúblicasy privadasal Despacho

de la Dirección General, con relación a asuntos de Control Migratorio,

pasaportesy Refugiados,con el propósito de proponer las accionesa que

debenser implementadas;Sebrindó apoyodandoseguimientoa la solicitud

de la Delegacióndel Aeropuerto InternacionalLa Aurora, respecto a una

serie de necesidades que han sido identificadas para su efectivo

desenvolvimientoy conel fin de mejorarel serviciode control migratorioen

dicha delegación.

9 SHARON ISABEL  DÍAZ DÍAZ DE WAY TÉCNICOS la Dirección General 1 Q7,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procedimientode revisióny análisisde la documentaciónque

ingresaa la DirecciónGeneraly/o DirecciónGeneralAdjunta, con el propósito de

informar adecuadamente el motivo de cada uno de los documentos a las autoridades 

correspondientes;b) Apoyar en el proceso de formulación de propuestasque

permitan agilizar los trámites que se gestionan en la DirecciónGeneral, con la

finalidad de dar respuesta a los requerimientos pertinentes; c) Apoyar en el

procedimiento de traslado de información que resulta del análisis de los

requerimientoslegalesque ingresana la DirecciónGeneraly/o DirecciónGeneral

Adjunta,con el objeto de dar seguimientoa cadauno de ellosy asícumplir con los

tiemposestablecidos;d) Brindarapoyoen el procesodesocializaciónde información

entre los departamentosy unidadesde la DirecciónGeneralde Migración,cuando

estossoliciteninformacióninterinstitucional,conel objetivo de brindar la respuesta

correspondientea las diferentesinstitucionespúblicas;e) Apoyaren la elaboración

de documentosen respuestaa la solicitudes de información que ingresana la

Dirección General, con el propósito de optimizar el trabajo; f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó en la recepciónclasificacióny distribución de un total de 619

documentos de carácter oficial que ingresaron al DespachoSuperior,

realizandoel análisisrespectivo,verificacióny clasificaciónpara posterior

distribución a las diversas Subdirecciones,Unidades y Departamentos

incluyendo al personal técnico que conforma la Dirección General de

Migración, con el fin primordial de dar efectivo respuesta a los

requerimientosrecibidos;Seapoyócon la actualizaciónde forma diaria del

libro de Excelen la cual constan los registros de la documentaciónque

ingresapor la recepcióndel DespachoSuperior,esto con la finalidad de

contar con una herramientamás efectiva y eficiente para la búsquedade

documentosasícomoparapoder darlerespuestade forma máspronta a las

solicitudes planteadas.

10 MELISSA SUE  CROCKER PINTO TÉCNICOS la Dirección General 1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procedimientode revisióny análisisde la documentaciónque

ingresaa la DirecciónGeneraly/o DirecciónGeneralAdjunta, con el propósito de

informar adecuadamente el motivo de cada uno de los documentos a las autoridades 

correspondientes;b) Apoyar en el proceso de formulación de propuestasque

permitan agilizar los trámites que se gestionan en la DirecciónGeneral, con la

finalidadde dar respuestaa los requerimientospertinentes;c) Apoyaren el proceso

de trasladode informaciónque resulta del análisisde requerimientoslegalesque

ingresana la DirecciónGeneraly/o DirecciónGeneralAdjunta,con el objeto de dar

seguimientoa cada uno de ellos y así cumplir con los tiempos establecidos;d)

Apoyar en la elaboración de documentos en respuesta a las solicitudes de

informaciónque ingresana la DirecciónGeneral,con el propósito de optimizar el

trabajo; e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del

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

Seapoyóen la revisióny respectivoanálisisde toda la documentaciónque

ingresodurante el período del 1 al 31 de agostoen curso, a la Dirección

General, siendo estos los siguientes: requerimientos de información,

citaciones,convocatoriasinterinstitucionalese información general,con la

finalidad de remitir lo solicitado a donde correspondaa través de 57

documentos(oficios y providencias),con el objeto de cumplir con plazos

establecidos; Se apoyó con la revisión y diligenciamiento de la

correspondenciaelectrónicaque ingresaa través del dirección de correo

institucional del DespachoSuperior, remitiendo información estadística

solicitada, atención a convocatorias interinstitucionales, informes de

movimientosmigratorios,actualizaciónde contactos,logísticade viajesde

trabajo del señor Director General, con la finalidad de atender todo lo

solicitado.
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11 ZANDALEE ELISA  CHAVARRIA CASTILLOTÉCNICOS la Dirección General 1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen los procesosde clasificaciónde la documentaciónde carácter

oficial que ingresea la DirecciónGeneralAdjunta, con el objetivo de analizarcada

documentopara ser distribuido a las diferentes unidadesla Dirección;b) Brindar

apoyoen el procesode implementaciónde sistemasde control de ingresoy egreso

de documentosemitidos por la DirecciónGeneralde Migración,con la finalidadde

garantizarel correlativode la correspondencia;c) Brindarapoyoen los procesosde

atencióna los usuariosinternosy externosque requieraninformaciónrelacionadaa

la DirecciónGeneralAdjunta,conel fin de orientar a los mismos;d) Colaboraren el

escaneode la correspondenciay demásdocumentosque ingresany egresande la

DirecciónGeneralAdjunta, con el propósito de tener un registro electrónicoque

permita su consultacon mayor facilidad;e) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró en la clasificacióny distribución de la correspondenciaque

ingresade lasDelegacionesa la Subdirecciónde ControlMigratorio,estocon

el objetivode dar seguimientoa losrequerimientosquepidenlosdelegados;

Se apoyó en la recepciónde las planillas de horas extras,que envíanlos

Delegadosde Migración,estoconla finalidadde pasarlosa revisióny firma a

la Coordinadora de Subdirección de Control Migratorio.

12 HENRRY CARLOS ESTUARDO LÓPEZ RAMIREZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Chiquimula
1 Q3,500.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datos personalesde los usuarios de la División de Emisión de Pasaportes

Chiquimula,con el objeto de determinarque la informaciónseaverídica;c) Apoyar

en el procesode revisión y verificaciónde la documentaciónpresentadaante el

personaldel RegistroNacionalde las Personas-RENAP-con el objeto de que se

autorice la emisiónde pasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;d) Apoyarel

procesode trasladode la informacióna la UnidadCentralde Emisiónde Pasaportes,

con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión de pasaportesen la unidad de

impresión; e) Apoyar en el proceso de revisión y verificación de certificaciones

legalesnecesariasquepresentenlosusuarios,conel objetivodegarantizarla validez

de losrequisitosparala autorizacióndel pasaporte;f) Apoyarenel procedimientode

toma de fotografía,conel objeto que éstascumplanconlasnormasICAO;g)Apoyar

en el procedimientode toma de huellasdactilaresy confrontaciónde firmas con el

Documento Personalde Identificación -DPI-, con el objetivo de verificar que la

información del usuario sea legal y fidedigna; h) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyoatendiendoa 300personas,que sepresentarona la Sede

de PasaportesChiquimula,a solicitar información,acercade cómo hacersu

trámite de Pasaporte.Esto con el objetivo de poder proporcionarleslos

requisitosque la LeyVigenteestablece.Y ademásagilizarlesen el proceso

del trámite; Secolaboróen hacer1900 entrevistas,de los usuariosque se

presentarona solicitaronsu Pasaporte,en nuestraSede,durante este mes.

Conel objetivode confrontary verificarque losdatosqueellospresentaban,

a lo que ellos nos informaban de manera verbal, fueran datos correctos,

legalesy no falsos;Sebrindó apoyoen revisary verificarlos expedientes,de

1900 usuariosque se atendieron, al momento de solicitar su trámite de

Pasaportecorrespondiente;conel objetivode encontraralgunaanomalíaen

la documentación que los usuarios nos presentaban.

13
HERÉNDIDA   HERNÁNDEZ RAMOS DE 

ROSALES
TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes Chiquimula
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datos personalesde los usuarios de la División de Emisión de Pasaportes

Chiquimula,con el objeto de determinarque la informaciónseaverídica;c) Apoyar

en el procesode revisión y verificaciónde la documentaciónpresentadaante el

personaldel RegistroNacionalde las Personas-RENAP-con el objeto de que se

autorice la emisiónde pasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;d) Apoyarel

procesode trasladode la informacióna la UnidadCentralde Emisiónde Pasaportes,

con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión de pasaportesen la unidad de

impresión; e) Apoyar en el proceso de revisión y verificación de certificaciones

legalesnecesariasquepresentenlosusuarios,conel objetivodegarantizarla validez

de losrequisitosparala autorizacióndel pasaporte;f) Apoyarenel procedimientode

toma de fotografía,conel objeto que éstascumplanconlasnormasICAO;g)Apoyar

en el procedimientode toma de huellasdactilaresy confrontaciónde firmas con el

Documento Personalde Identificación -DPI-, con el objetivo de verificar que la

información del usuario sea legal y fidedigna; h) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyo,en atender a 850 personas,que llegarona la oficina para

solicitarinformación,paratramitar supasaporte,conel objeto deorientarlos

adecuadamenterespectode losrequisitosnecesariospararealizarsutrámite

de Pasaporte;Sebrindó apoyo,en atendera 1850personas,interesadasen

hacersu trámite en la Divisiónde emisiónde Pasaportesde Chiquimulacon

el objeto de verificar la veracidad de la información para que puedan

tramitar supasaporte;Sebrindó apoyo,en atendera 1,850personasparael

trámite de revisión y verificación de los documentos,con el objeto de

obtener la autorizaciónparala emisiónde supasaportede conformidadcon

la Ley (RENAP).
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14 DIANA GRISEL  GONZÁLEZ GARCÍA 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la División de Emisión de 

Pasaportes Chiquimula
1 Q8,000.00 31

a) Asesoraren el procesode elaboracióny asignaciónde correlativopara los casos

de duplicidady robo de identidad,conel fin de cumplir con los controlesinternosy

el resguardo de la información; b) Asesorar en el envío de solicitudes a la

Subdirecciónde Documentosde Identificación Internacional y a la fiscalía del

Ministerio Públicosobre informaciónde expedientespara el trámite de pasaporte,

casosde duplicidad, robo de identidad y otros, con el objeto de cumplir con

requerimientosde los entesde investigacióny fiscalización;c) Brindarasesoríaen el

procesode entrevistaparala confirmacióny verificaciónde datospersonalesde los

usuarios de la División de Emisiónde PasaportesNacionales,con el objeto de

determinarque la informaciónseaverídica;d) Asesoraren la revisióny verificación

de la documentaciónpresentadaante el personal del RegistroNacional de las

Personas-RENAP-con el objeto de que se autorice la emisión de pasaportes

ordinarios,oficialeso diplomáticos;e) Brindarasesoríaen el procesode trasladode

la información a la Unidad Central de Emisiónde Pasaportes,con el objeto de

solicitar la aprobación y emisión de pasaportesen la unidad de impresión; f)

Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seasesoróen el procesode elaboracióny asignaciónde correlativo de 23

casos,debidoa la malacalidadquepresentanlosDocumentosPersonalesde

Identificaciónς5tLπconel objetivode cumplircon loscontrolesdeseguridad

que requiere la información.

Se asesoróa los usuariosen la confirmación y verificación de los datos

presentadosdurante la entrevista,con el propósito que las solicitudessean

aceptadaspor la Divisiónde Emisiónde PasaportesNacionalesdeGuatemala

y continuar con el proceso; Se asesoró en la revisión de expedientes,

aprobando las solicitudes presentadas, con el fin de contar con la

autorizaciónde la UnidadCentralde Pasaportespara dar seguimientoa la

emisión del documento.

15 EDWIN RENATO  ALVAREZ  TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

seaverídica;c) Apoyaren el procesode revisióny verificaciónde la documentación

emitida el RegistroNacionalde lasPersonas-RENAP-conel objeto de cumplancon

los requisitosestablecidospreviaautorizaciónal pasaporte;d) Apoyaren el proceso

de recepciónde la informaciónenviadade las diferentesDivisionesde Emisiónde

Pasaportes,con el objeto de diligenciarla aprobacióny emisiónde pasaportesen la

unidadde impresión;e) Apoyaren el procesode entregade númerosa losusuarios

que sepresentana la unidadde emisiónde pasaportes,conel objetivo de llevarun

control y orden, previo a ser atendidospara capturade datosgenerales;f) Apoyar

en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,

con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyó orientando a 6,508 usuariosque se presentarona la Unidadde

Pasaportesindicando los requisitos necesariospara la obtención de una

cartilladepasaporteconel fin queal habercompletadolosdocumentossele

invite al usuarioa ingresarparaque continúeconel trámite; Secolaboróen

la atención de 6,635 usuarios realizándolesuna breve entrevista para

determinar si el trámite que se viene a realizar es primera emisión de

pasaporteo renovaciónparaprocedera la revisióndedatos,conel objeto de

velar que la información proporcionada coincida con los documentos

presentados   

16 ANA ISABEL  VELÁSQUEZ FUENTES TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q7,000.00 31

a) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificaciónde datos

personalesde los usuarios,con el objeto de determinar que la información sea

verídica; b) Apoyar en la atención a usuarios que requieren información sobre

procedimientosde verificaciónde instrumentospúblicosy legales,conel objeto de

que cumplancon los requisitosestablecidosen la ley; c) Apoyaren el procesode

revisiónde la papeleríaenviadapor el Ministeriode RelacionesExteriorespreviaa la

autorización e impresión de pasaportessolicitados; d) Apoyar en la revisión y

verificación de la documentaciónpresentada ante el Registro Nacional de las

Personas-RENAP-y Colegiode Abogadosy Notarios de Guatemala,cuando sea

necesariopara la autorizaciónde pasaportesordinarios,oficialesy diplomáticos;e)

Apoyaren la elaboracióny envío de oficios a la Subdirecciónde Documentosde

Identificación Internacional, Ministerio Público y demás Instituciones, sobre

información requerida en casosde duplicidad, robo de identidad y otros, con el

objeto de cumplir con requerimientossolicitados;f) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóal áreade autorizaciónconel análisisy revisiónde 1,349personas

que se presentaron a tramitar su documento de viaje previo a su

autorización, con el fin de agilizar y asegurar la transparencia en la

aprobación del pasaporte Asimismo se brindó apoyo entrevistando y

autorizando219 casosde menoresde edad que presentarondocumentos

públicosy privadosante Notario que la Leyestableceparala aprobacióndel

pasaporte,con la finalidad de darle certezajurídicaa la aprobaciónde los

mismos;Sebrindó apoyoen la revisiónde 70 documentosque conteníanla

respuestay susprobatoriosde los oficiosde solicitudesque lasInstituciones

hacena la DirecciónGeneralde Migración a través de la Subdirecciónde

Documentos Internacionales,con el objeto de optimizar el tiempo de

respuesta segura. 

17 AMPARO MAGALY  CONDE GARCÍA TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

sea verídicapara la emisión de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revisión,

verificacióny foliadode la documentaciónpresentadapor losusuarios,conel objeto

de que se autorice la emisiónde pasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;d)

Colaborarenel procesodeautorizacióndepasaportessegúninformaciónenviadade

lasunidadesdepartamentales,EstadosUnidoso resto del mundo, con el objeto de

dar trámite a la emisiónen la unidad de impresión;e) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen la revisionde3000expedientesenviadosal áreade capturapara

su verificaciónde datosy darleslos requisitosque solicitanpara su emisión

de pasaporte con el objeto de que se cumpla con la ley; Se colaboró

entrevistandoa 3000 usuariospara confirmar los datos proporcionadosy

conforme a su veracidad para cumplir con la finalidad de autorizar el

pasaporte
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18
DIANA SOFÍA MABEL DÍAZ ARRÍOLA DE 

GARCIA
TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyarenel procesode registro,verificacióny entregade pasaportesa

losusuarios,conel objeto de dar seguimientoy concluirdichotrámite; c) Apoyaren

la elaboracióndel informede pasaportesentregados,conel objeto decontarconun

registro exacto y actualizadode los documentos;d) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindo apoyó en deslaminar5,000 pasaportesimpresosde diferentes

Consuladosde Guatemalaen los EstadosUnidos, con el fin de dejar al

descubiertolos datos y fotografía del usuario;Seapoyó con rechazar658

solicitudesde pasaportespor no cumplir con los requisitosde trámite que

solicitala Unidaddepasaportes,conel fin dehacercumplircon losrequisitos

según el Acuerdo Gubernativo 305-2017 para trámite en el extranjero

19 PAMELA NOEMÍ  DÍAZ PACHECO TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Colaboraren la verificaciónde la informacióny actualizaciónde datosgenerales

del solicitante,en el sistemade informática,tomadosen losdiferentesConsuladosy

Embajadas,con el objetivo de autorizar y emitir el pasaporte;b) Apoyar en el

procesode confrontaciónde firmas, fotografíasy huellasdactilares,de los casos

capturadosen los diferentes Consulados,con el objeto de realizar la verificación

correspondiente;c) Apoyar en el proceso de impresión y laminación diaria de

pasaportes ordinarios, oficiales y diplomáticos emitidos para el área central,

departamentaly EstadosUnidos,con el objeto de registrarlosy enviarlosen los

sistemasde Migración;d) Colaboraren el embalajede los pasaportespreviamente

autorizados,conel objetivode enviarlosa losdistintosConsuladosy Embajadaspara

la entregacorrespondiente;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas;

Sebrindó apoyoen imprimir una cantidadde 6,000pasaportesordinarios,1

sticker,8 pasaportesoficialesy 3 pasaportesdiplomáticosconel objetivode

que el usuarioobtengaun pasaportede calidad;Secolaboróen la digitación

de 1 razonamientoconel propósito,de queel usuariopuedaidentificarseen

el extranjero sin ningún inconveniente.

20 JUAN MANUEL  GONZÁLEZ ALFARO TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren la entregade solicitudesde pasaportesa losusuarios,conel

fin de seguirel procedimientoestablecidoparala emisiónde los mismos;c) Apoyar

en la recolección, ordenamiento y correlativo de expedientes de pasaportes

emitidos,con el propósitode llevar un control interno; d) Apoyaren la búsqueday

escaneode expedientesde pasaportesemitidos,con el objetivo de cumplir con los

requerimientosrealizadospor diferentesInstituciones;e)Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró revisando el foleo de 9,749 expedientes de pasaportes

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 cajasplásticaslas

cualestienen una capacidadde 1,500expedientes.Quedaronarchivadosen

la bodega de pasaportescon el fin de protegerlos y que sea fácil su

búsqueda;Seapoyócon la búsquedade 42 expedientesde casosantiguosy

recientes,estosdocumentosfueron escaneadosy fotocopiadosparacumplir

con las solicitudeshechaspor Ministerio Publicoy la DirecciónGeneralde

Migración,con el objetivo de que estasentidadespuedancontinuarcon su

investigación.

21 OFELIA GUILLERMINA  GRIJALVA CASTRO TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaborócon la revisióny verificaciónde la documentaciónpresentada

por 2,625usuarios,con la finalidadde garantizarla validezy veracidadde la

documentaciónpara previaautorizacióny entregadel pasaporte;Sebrindó

apoyocon la toma de huellasdigitales,toma de la fotografíay el ingresode

informaciónde 50 solicitantesparala renovacióno primer pasaporte,con la

finalidad de enviarlo a la base de datos del sistema de informática.

22 ERIKA LOURDES  GUZMÁN HERNÁNDEZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróa 2,000usuariosque sepresentaronen la unidadde pasaportes

parasolicitarinformaciónsobrelos requisitosparaobtenerel documentode

viaje, con la finalidad de agilizar y presentar todos los documentos necesarios 

estipulados según la ley vigente.

Sebrindó apoyo en el ingresode datos de los usuariosal sistemacon la

finalidadde trasladarla informacióndel solicitanteal áreade autorización;Se

brindó apoyo en revisar y verificar 2,850 expedientespresentadospor los

usuarios con el objetivo que sea autorizado el pasaporte.
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23
EZEQUIEL ALEJANDRO  HERNÁNDEZ 

ACAJABÓN 
TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen brindar la informacióna 5,000usuariosacercade los requisitos

establecidosen la ley vigente,conel objetivode orientar y facilitar el trámite

con los documentosa presentar;Seapoyóa 5,000usuariosen la revisiónde

los documentospresentadoscon el objetivo de garantizarla validezde los

documentosy dar previa autorización;Se colaboró en el procesode 898

tomasde fotografíasy capturade huellasdactilaresy en el ingresode datos

generales con el objetivo de actualizar el sistema de informática.

24
INGRID MARIBEL  HERNÁNDEZ TOBÍAS DE 

MONTENEGRO
TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyó informandoy cotejandola documentaciónde 3,158usuarioscon

respectoa la documentaciónque deben presentarpara solicitar pasaporte

nuevo y/o renovación;con el objetivo de que el usuario cumpla con los

requisitos establecidospor la Ley vigente y de la misma forma que el

solicitanteno tenganingúninconvenientepararealizarel trámite requerido;

Secolaborórealizando3,158entrevistasdesolicitantesdepasaportes,conla

finalidad de verificar que la información proporcionada sea verídica y

fidedigna,asícomola documentaciónpresentadapara realizarel trámite de

emisión de pasaporte.

25 EDWIN JOSÉ  HERRERA PÉREZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Colaboraren la verificaciónde la informacióny actualizaciónde datosgenerales

del solicitante,en el sistemade informática,tomadosen losdiferentesConsuladosy

Embajadas,con el objetivo de autorizar y emitir el pasaporte;b) Apoyar en el

procesode confrontaciónde firmas, fotografíasy huellasdactilaresde los usuarios

en los diferentes Consulados, con el objeto de realizar la verificación

correspondiente;c) Apoyar en el proceso de impresión y laminación diaria de

pasaportes ordinarios, oficiales y diplomáticos emitidos para el área central,

departamentaly EstadosUnidos,con el objeto de registrarlosy enviarlosen los

sistemasde Migración;d) Colaboraren el embalajede los pasaportespreviamente

autorizados,conel objetivode enviarlosa losdistintosConsuladosy Embajadaspara

la entregacorrespondiente;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas;

Seapoyóen el procesode imprimir 6,352pasaportesordinarios,pasaportes

oficiales9 y pasaportesdiplomáticos6, previa autorizaciónde los mismos

con la finalidadde entregarleel pasaporteya impresoal usuario;Sebrindó

apoyo en la laminación de 6,352 pasaportesy verificar que fueran sin

imperfeccionesde burbujasdespuésde la laminadacon la finalidad de no

entregar un pasaporte con imperfecciones de laminación. 

26 ERICKSON   LIMA MUÑOZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q7,000.00 31

a) Apoyaren el procesode impresióny laminacióndiaria de pasaportesordinarios

emitidos para el área central, departamentaly EstadosUnidos,con el objeto de

registrarlosen los sistemasde Migración; b) Brindar apoyo en la elaboracióndel

reporte mensualde libretasanuladaspor malaimpresióny laminación,conel objeto

de contarconun registroespecífico;c) Brindarapoyoen el procesode verificacióny

validaciónde pasaportesordinariosy diplomáticosemitidosposteriora la impresión,

conel objeto de revisarque contenganlos datosquecorrespondend) Apoyaren el

proceso de impresión de stickers en los casosde personasque residen en el

extranjero, con el objeto de revalidar el pasaporteanterior; e) Colaboraren el

embalajede los pasaportespreviamenteautorizados,con el objetivo de enviarlosa

losdistintasdelegacionesdepartamentalesdeemisióndepasaportes;f) Apoyaren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen el procesode impresiónde 5000libretasde pasaportesque se

autorizaronen la divisiónde emisiónde pasaportes,conel objeto de brindar

al usuarioun documentode viaje válido y que cumplacon los estándares

establecidosinternacionalmente.Se brindó apoyo en el envío de 2350

pasaportesa las distintasdelegacionesrealizandoel adecuadoembalajede

los mismos,con el objeto de que las libretas lleguen en buen estado y a

tiempo para su entrega. 
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27 GABRIEL TRANQUILINO  LÓPEZ MEJÍA TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q7,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyórevisandolosdocumentosde 2,340usuariosindicándolessobrelos

requisitos que deben presentar para la solicitud de pasaporte nuevo o

renovación.Conel fin de que se cumplacon lo establecidoen el códigode

migración;Secolaboró en fotografiar, capturar huellasdactilares,firma, y

obtener los datos generalesde 2,340 usuarios.Con objetivo de crear un

archivo biométrico y biográfico,cumpliendo así con lo establecidoen las

normasICAO.Conla finalidadde actualizarla basede datosen el sistemade

informática.

28 MILTON EDUARDO  LÓPEZ RAMÍREZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q11,000.00 31

a) Apoyaren el diseñode la basede datosy sistemascon el objeto de implementar

solucionesde software; b) Apoyaren el procesode capacitacióna los usuariosen

generalsobre el uso de las herramientasde software, con el objeto de apoyar la

gestiónadministrativa,operativay decontrol conquecuentela DirecciónGeneralde

Migración;c) Brindarapoyoen lasactividadesde respaldode lasbasesde datosde

la DirecciónGeneralde Migración,que seaacordeal dinamismoen la actualización

de la infraestructurade datos,conel objeto de mejorary agilizar la información;d)

Colaborarcon la Gerenciade Informáticaparael monitoreo y mantenimientode los

sistemasinformáticos que se utilizan para las basesde datos, con el objeto de

mejorar su funcionamiento;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas;

Secolaborórevisandoen la basede datosde pasaporteslos149índices,con

el objetivo de que la informaciónde la misma esté disponiblede manera

eficiente;Secolabororevisandoel sistemade controlde colasinterno el cual

en promediogenero1000ticket en el día,conel objetivoque estefuncional

para la atención de usuariosen los módulos de captura; Se colaboró la

administraciónde catálogosen el BackOffice,con el objetivo de que el

catálogo de Usuarios este actualizado, se Crearon dos usuarios. 

29 FREDY ELEAZAR  MEJÍA AGUILAR TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

sea verídicapara la emisión de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revisión,

verificacióny foliadode la documentaciónpresentadapor losusuarios,conel objeto

de que se autorice la emisiónde pasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;d)

Colaborarenel procesodeautorizacióndepasaportessegúninformaciónenviadade

lasunidadesdepartamentales,EstadosUnidoso resto del mundo, con el objeto de

dar trámite a la emisiónen la unidad de impresión;e) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróentrevistandoa 4,983personasquesolicitanel pasaporte,conel

fin de establecer que la información proporcionada corresponde a los

documentosque porta para la autorizaciónde pasaporte;Sebrindó apoyó

revisando la documentaciónde 4,983 usuarios con el fin de formar el

expediente de trámite de pasaporte para foliación y verificación en el sistema 

que cadadocumentose encuentreescaneado;Seapoyó verificandoen el

sistemaque 4,983casosfueranvalidadosconel Sistemade Renapy que no

presentaraAlerta comoBuscadoso AlbaKennethcon el objeto de autorizar

en el sistema la emisión del pasaporte.

30 MARIO ELIECER  MENDOZA LÓPEZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróotorgandoa 2,401 usuariosla informaciónde los documentos

que deben de presentarpara la obtención de pasaportecon el fin que al

presentarsea iniciarel trámite cumplaconlo establecidoen la ley vigente;Se

apoyó observando los documentos de 2,401 usuarios con el fin de

determinar y garantizar que los mismos sean los establecidosen la ley

vigente;Secolaboróen la capturade datos de 2,000usuarioscon el fin de

validar su informaciónpor medio de su huella por Match on Card(MOC)a

través del Documento de Identificación Personal. 
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31 FRANCISCO ALEJANDRO  MENJIVAR  TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

seaverídica;c) Apoyaren el procesode revisióny verificaciónde la documentación

emtida por el RegistroNacionalde las Personas-RENAP-,con el objeto de que

cumplancon los requisitos establecidosen la Ley vigente previa autorizacióndel

pasaporte;d) Apoyaren el procesode recepciónde la informaciónenviadade las

diferentes Divisionesde Emisiónde Pasaportes,con el objeto de diligenciar la

aprobacióny emisión de pasaportesen la unidad de impresión; e) Apoyar en el

procesode entrega de números a los usuariosque se presentana la unidad de

emisiónde pasaportes,con el objetivo de llevar un control y orden, previo a ser

atendidospara capturadedatosgenerales;f) Apoyaren la realizacióndeactividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyocon la atenciónde 3,512usuariosacercade los requisitos

para la obtención del primer pasaporteo renovación,con la finalidad de

orientarlos y apoyarlos que cumplan con los requisitos establecidos;Se

colaboró con la entrevista de 3,512 usuarios verificando que los datos

personales sean validos para la obtención del primer pasaporte o renovación, 

con el objetivo que la información proporcionada sea verídica para la

solicitudde pasaporte;Seapoyócon la revisiónde 4,835documentaciones

emitidasporςw9b!tπΣverificandoque losdatosseancorrectos,conel fin de

que cumplancon los requisitosestablecidosen la Leypara la obtencióndel

pasaporte.

32 ROY ALEXANDER  PACHECO BARRIOS TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

sea verídicapara la emisión de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revisión,

verificacióny foliadode la documentaciónpresentadapor losusuarios,conel objeto

de que se autorice la emisiónde pasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;d)

Colaborarenel procesodeautorizacióndepasaportessegúninformaciónenviadade

lasunidadesdepartamentales,EstadosUnidoso resto del mundo, con el objeto de

dar trámite a la emisiónen la unidad de impresión;e) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindo apoyó con proporcionar información a 655 usuarios sobre la

documentación necesariapara trámite de pasaporte establecido en la

Unidadde PasaportesNacionalesconel fin de ubicara losusuariossobrelos

requisitosnecesariospara solicitar su pasaportey agilizarlesel trámite; Se

colaboró en realizar la entrevista a 450 usuarios confrontando que la

informaciónpresentadapor el usuarioseaafína la informacióncontenidaen

el sistemainformáticode RENAPconel fin de evitar fraudesen el trámite de

pasaporte. 

33
ANTONIA MARYLENI  RAMÍREZ OROZCO DE 

ORELLANA
TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindoapoyoconla verificaciónde losdocumentosde1,800usuarios,con

el objeto de que cumplancon los requisitoslegalesque portan los usuarios

antesde dirigirsea las ventanillasde autorizaciónpara la emisiónde dicho

pasaporte;Secolaboro actualizandola información de 1,800 usuariosque

gestionanla obtencióndel pasaporteconel fin de trasladarla informaciónde

losusuariosal modulode autorizaciónparaque le otorguenla autorizacióny

emisión del pasaporte. 

34 GIANCARLO   ROSSI PINEDA TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróinformandoa 2,000usuariossobre los requisitosque necesitan

llevar al momento de realizar su trámite de pasaportecon el fin de que

cumplancon lo requerido segúnla Ley; Se apoyó en ordenar y revisar la

papeleríade 700usuarioscon el propósitode que al ingresara la unidadde

pasaportesla documentacióneste completa para realizar su trámite de

pasaporte; Se brindo apoyó en enviar información al área de autorización con 

el fin de que sea aprobado su trámite lo más pronto posible sin ningún

contratiempo. 
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35 JORGE ARMANDO  SOLÓRZANO RAMÍREZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

sea verídicapara la emisión de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revisión,

verificacióny foliadode la documentaciónpresentadapor losusuarios,conel objeto

de que se autorice la emisiónde pasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;d)

Colaborarenel procesodeautorizacióndepasaportessegúninformaciónenviadade

lasunidadesdepartamentales,EstadosUnidoso resto del mundo, con el objeto de

dar trámite a la emisiónen la unidad de impresión;e) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó el apoyo en la revisión de 2,500 expedientesfoliados para ser

verificadoscon el objeto de dar cumplimientoa su autorización;Seapoyó

con la validaciónde 500 expedientesde usuariosque enviaronsu papelería

de pasaporte del extranjero, con el objeto de que el departamento de

informática los pasea impresión;Seapoyó con 20 cartas consularespara

verificar que se consignela autorizacióndel trámite de pasaportepara los

menores de edad con el objeto que se impriman las libretas.

36 REYES WALDEMAR  TOJIL VICENTE TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q6,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el análisis,verificación y corrección en el sistema de

informática, casosde inconsistenciasen pasaportes, solicitadospor consulados,

embajadasy CallCenter,con el objeto de solucionary corregir la inconsistencia;c)

Colaboraren el rastreo de los pasaportesenviadosa los distintos consuladosy

embajadasde Guatemalaen EstadosUnidosy resto del mundo, con el objeto de

asegurarla entregade dichosdocumentos;d) apoyaren la solicitudde documentos

de identidada losdiferentesconsuladosy embajadasde Guatemalaen el extranjero,

con el objetico de confrontar e investigar la legalidad de los documentos; e)

Colaborar en la captura de fotografía y huellas,ingresoo actualizaciónde datos

generalesdel solicitantemayoresy menoresde edadal sistemade informática,así

como del Match On Card del DPIy SIRECI,a través de unidadesmóviles en las

diferentes instituciones estatales, con el fin de hacer entrega de pasaportes,

ordinarios, oficiales y diplomáticos;

Se apoyó con indicarles los requisitos necesariospara el trámite del

pasaporte a 120 usuarios, con el fin de que al momento del trámite el usuario 

no tenga dificultades por algún requisito; Se apoyó con realizar 110

correcciones solicitadas por los diferentes consulados de Guatemala

acreditadosen los EstadosUnidos,con la finalidadde corregirde digitación

en el pasaporte;Seapoyócon la verificacióny validaciónde 2,030casosde

pasaportespendientesde impresiónde diferentesConsuladosde Guatemala

en los EstadosUnidos, con el fin de hacerles llegar el pasaporte a los

connacionales. 

37 VERÓNICA   TUT CHOC TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróen la revisionde papeleríade 2673usuariossobrelos requisitos

para la obtención del pasaportecon el objetivo de orientar a los usuarios

para que cumplan con toda la documentaciónsolicitadaen le Unidad de

Pasaportes;Se apoyó a 2673 usuarios en el proceso de obtención de

pasaportescon el propósito de establecer la veracidad de la papelería

presentada.
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38 ELDER JAVIER  URIZAR QUIÑONEZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode revisióny verificaciónde la documentación

presentadaante el personaldel RegistroNacionalde lasPersonas-RENAP-y Colegio

de Abogadosy Notariosde Guatemala,conel objeto de quesede la autorizaciónde

emisióndepasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;c)Apoyaren la gestiónde

traslado de documentosy pasaportesautorizadosa las Divisionesde Emisiónde

Pasaportesdel interior de la República,con el objetivo de satisfacerla demanda

generadaen dichasDivisiones;d) Apoyaren el procesode revisióny verificaciónde

certificacioneslegalesnecesariasque presentenlos usuarios,con el propósito de

garantizarla validezde requisitosparaautorizacióndel pasaporte;e) Apoyaren los

procesosde toma de fotografía,conel objeto de quecumplanconlasnormasICAO;

f) Apoyarlosprocesosde toma de huellasdactilaresy confrontaciónde firmasconel

DocumentoPersonalde Identificación-DPI-,conel objeto de que la informacióndel

usuariosea legal y fidedigna;g) Apoyar en el procesode revisiónde la papelaría

enviadapor el Ministerio de RelacionesExteriores,con el objeto de autorizar la

impresión de pasaportesdiplomáticos solicitados; h) Apoyar en la revisión de

certificacionesde los Juzgadosde Familia,con el propósito de hacerverificaciones

previo a la autorizacióndel pasaporte;i) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó apoyo en la realización de estadística,sobre la emisión de

pasaporte guatemalteco enrolado por consulado, embajada y sede de

pasaportes, con el fin de brindar información a la Subdirección de

DocumentosInternacionalesy al área de Estadística,del mes de julio; Se

apoyóa la Subdirecciónde Documentosde IdentificaciónInternacional,en la

realizacióndel móvil de pasaportesen Campeche,México,conel objetivode

documentar a los guatemaltecos residentes del sector. 

39 JOSE ALBERTO  VELIZ MORALES TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte y renovación que establece la Ley

vigente, con el objeto de informarlos sobre el trámite y la documentacióna

presentar;b) Apoyaren la entregade solicitudesde pasaportesa losusuarios,conel

fin de seguirel procedimientoestablecidoparala emisiónde los mismos;c) Apoyar

en la recolección, ordenamiento y correlativo de expedientes de pasaportes

emitidos,con el propósitode llevar un control interno; d) Apoyaren la búsqueday

escaneode expedientesde pasaportesemitidos,con el objetivo de cumplir con los

requerimientosrealizadospor diferentesInstituciones;e)Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró con 250 personasindicándole los requisitos que tienen que

presentar al momento del trámite de pasaporte, con el fin de evitar

molestiasal usuarioy se más ágil el proceso;Seapoyócon archivar2,460

expedientesen cajas azules en el área de archivo, con la finalidad de

manteneren ordende correlativolosexpedientede pasaportes;Secolaboró

conla indagaciónde 25expedientessolicitadospor el MinisterioPúblico,con

el objetivo de entregar una copia para su investigación del caso.

40 JEYDI   ESTRADA RECINOS TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

seaverídica;c) Apoyaren el procesode revisióny verificaciónde la documentación

emitida el RegistroNacionalde lasPersonas-RENAP-conel objeto de cumplancon

los requisitosestablecidospreviaautorizaciónal pasaporte;d) Apoyaren el proceso

de recepciónde la informaciónenviadade las diferentesDivisionesde Emisiónde

Pasaportes,con el objeto de diligenciarla aprobacióny emisiónde pasaportesen la

unidadde impresión;e) Apoyaren el procesode entregade númerosa losusuarios

que sepresentana la unidadde emisiónde pasaportes,conel objetivo de llevarun

control y orden, previo a ser atendidospara capturade datosgenerales;f) Apoyar

en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,

con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó informando a 13,401 usuariostodos los documentosque debe

presentar para adquirir el pasaporte con el objeto que cumpla con lo

establecidoen la ley actual;Seapoyóconcediendo14,924númerosparaque

los usuariosseanllamadospor los diferentesmódulosde capturade datos

con el objeto de agilizarel trámite segúnel número de cita otorgado; Se

apoyó revisandolos documentosde 1,429 usuarioscon el fin de que al

ingresara las oficinasde la Unidadde Pasaportesporten la documentación

en orden y completa como lo establece la ley vigente. 

41 MARÍA MAGDALENA  CHAJÓN SAJVÍN TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóa 2,100usuariosbrindandoinformaciónsobrelos requisitosque la

emisión de pasaportes solicita para tramitar su primer pasaporte o

renovación.Conel objeto quequedarealizarsutrámite sinningúnproblema;

Secolaboróen la revisióny verificaciónde 2,100documentosque presenta

cada usuario al momento de presentarsea la División de Emisión de

Pasaportes.Conel fin de verificarel documentoque seaauténtico y poder

pasar a previa autorización del pasaporte. 
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42 ROSSANNA EUGENIA  PÉREZ JIMÉNEZ 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q13,000.00 31

a) Asesoraren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificaciónde datos

personalesde los usuarios,con el objeto de determinar que la información sea

verídica;b) Asesoraren la atención a usuariosque requieren información sobre

procedimientosde verificaciónde instrumentospúblicosy legales,conel objeto de

que cumplancon los requisitosestablecidosen la ley; c) Asesoraren el procesode

revisiónde la papeleríaenviadapor el Ministeriode RelacionesExteriorespreviaa la

autorizacióne impresión de pasaportessolicitados;d) Asesoraren la revisión y

verificación de la documentaciónpresentada ante el Registro Nacional de las

Personas-RENAP-y Colegiode Abogadosy Notarios de Guatemala,cuando sea

necesariopara la autorizaciónde pasaportesordinarios,oficialesy diplomáticos;e)

Asesoraren la elaborarcióny envíode oficiosa la Subdirecciónde Documentosde

Identificación Internacional, Ministerio Público y demás Instituciones, sobre

información requerida en casosde duplicidad,robo de edentidad y otros, con el

objeto de cumplircon los requerimientossolicitados;f) Asesoraren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó asesoríaen la atencióna 450en horario de 4:30a 8:00a.m.en la

entregade númerosasícomo en la revisiónde los documentosnecesarios

para el trámite de pasaporte,con el propósito de que el usuario inicie su

procesosin ningún inconvenientecumpliendocon lo que establecela ley

vigente;Seasesoróa la Oficinade Responsabilidadde Responsabilidad,en la

recepciónde denunciaspresentadaspor losusuarios,realizandoentrevistas,

con el objetivo de recabarinformaciónen relacióna los hechosoriginarios

así como elementos de prueba para iniciar el proceso de investigación

correspondiente. 

43 RAMÓN ANTONIO  MORÁN GONZÁLEZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en la atención a usuarios que requieren información acerca de los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación que establece la Ley

vigente, con el objeto de informar sobre el trámite y documentos que deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróen dar informacióna 2,650personassobrelos documentosque

debenpresentarpara poder obtener su pasaporteseanuevoò renovación,

con el objetivo de agilizar el trámite para obtener dicho documento; Se

brindó apoyo en la verificación 2,300 documentos a las personasque

solicitansu pasaporteparaobtener informaciónnecesariacon el fin de que

la documentacióncumplacon los requisitosestablecidospara la obtención

del pasaporte. 

44 GERSON MARCELINO  BUC TAMAT TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren el procesode impresióny laminacióndiaria de pasaportesordinarios

emitidos para el área central, departamentaly EstadosUnidos,con el objeto de

registrarlosen los sistemasde Migración; b) Brindar apoyo en la elaboracióndel

reporte mensualde libretasanuladaspor malaimpresióny laminación,conel objeto

de contarconun registroespecífico;c) Brindarapoyoen el procesode verificacióny

validaciónde pasaportesordinariosy diplomáticosemitidosposteriora la impresión,

conel objeto de revisarque contenganlos datosquecorrespondend) Apoyaren el

proceso de impresión de stickers en los casosde personasque residen en el

extranjero, con el objeto de revalidar el pasaporteanterior; e) Colaboraren el

embalajede los pasaportespreviamenteautorizados,con el objetivo de enviarlosa

losdistintasdelegacionesdepartamentalesdeemisióndepasaportes;f) Apoyaren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró en la impresión de 9,000 pasaportesordinarios que fueron

solicitadosen la unidadcentralde pasaportes,con el objetivo de brindarles

sudocumentodeviajea laspersonasquelo requieran;Sebrindóapoyoen la

laminación de 9,000 pasaportesordinarios que fueron impresos, con el

propósito de proteger los datos del usuario;Secolaboróen el procesode

control de calidadconla verificaciónde datosdel usuario,conel fin de hacer

entrega de documentos auténticos y sin errores.

45 LIBERTAD CELESTE  SAGUACH YOS TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyarenel procesode registro,verificacióny entregade pasaportesa

losusuarios,conel objeto de dar seguimientoy concluirdichotrámite; c) Apoyaren

la elaboracióndel informede pasaportesentregados,conel objeto decontarconun

registro exacto y actualizadode los documentos;d) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyo en la ventanilla de entrega para solventardudas de 102

usuariosrespectoa los trámites de solicitud de pasaportespara personas

guatemaltecasque radicanfuera del país,conel objetivoacelerarel proceso

de trámite de los mismos; Se brindó apoyo en el proceso respectivode

registro, verificación y entrega de 5,192 pasaportesa los usuarios por

trámites realizadosen el exterior e interior del país,con la finalidad de dar

por terminado el proceso de obtención de pasaportessolicitado por el

usuario.
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46 GUSTAVO ADOLFO  SALAS  CÁCERES TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

sea verídicapara la emisión de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revisión,

verificacióny foliadode la documentaciónpresentadapor losusuarios,conel objeto

de que se autorice la emisiónde pasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;d)

Colaborarenel procesodeautorizacióndepasaportessegúninformaciónenviadade

lasunidadesdepartamentales,EstadosUnidoso resto del mundo, con el objeto de

dar trámite a la emisiónen la unidad de impresión;e) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó a 1,847 usuariosproporcionandoinformación de los requisitos

necesariospararealizartrámite de pasaporteparaprimeravezy renovación,

con la finalidad de poder agilizar el trámite y se cumpla con la

documentaciónnecesariapara realizarel procesode emisiónde pasaporte;

Se colaboró con el procesode entrevista a 180 usuarios,para realizar la

verificaciónde documentosy que la informacióncapturadaseala correcta,

con el objetivo de poder determinar si el usuario presentó la papelería

correcta y que la información sea verídica para proceder a autorizar la

solicitud de pasaporte. 

47 JEFRY ARIEL ETSAÚ QUIJADA RAMÍREZ TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales 
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

seaverídica;c) Apoyaren el procesode revisióny verificaciónde la documentación

emitida el RegistroNacionalde lasPersonas-RENAP-conel objeto de cumplancon

los requisitosestablecidospreviaautorizaciónal pasaporte;d) Apoyaren el proceso

de recepciónde la informaciónenviadade las diferentesDivisionesde Emisiónde

Pasaportes,con el objeto de diligenciarla aprobacióny emisiónde pasaportesen la

unidadde impresión;e) Apoyaren el procesode entregade númerosa losusuarios

que sepresentana la unidadde emisiónde pasaportes,conel objetivo de llevarun

control y orden, previo a ser atendidospara capturade datosgenerales;f) Apoyar

en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,

con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró en la atención de 685 usuarios Guatemaltecossobre la

informaciónde los requisitosparael trámite de pasaportes,con la finalidad

de que las personastengan el conocimientode dichos requerimientos;Se

brindó apoyo en la captura de datos y fotografía a 807 usuarios,con el

objetivo de que cumplan con los requisitos necesarios previo a la

autorizacióndel documentode identificación;Seapoyóen la correcciónde

45 casosde pasaporte,conel fin de que el documentode identificaciónsea

emitido con los datos demográficos correctos.

48 LUIS RODRIGO  ZELAYA AGUILERA TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

seaverídica;c) Apoyaren el procesode revisióny verificaciónde la documentación

presentadaante el personaldel RegistroNacionalde las Personas-RENAP-con el

objeto de que se autorice la emisión de pasaportes ordinarios, oficiales o

diplomáticos;d) Apoyaren el procesode recepciónde la informaciónenviadade las

diferentes Divisionesde Emisiónde Pasaportes,con el objeto de diligenciar la

aprobacióny emisión de pasaportesen la unidad de impresión; e) Apoyar en el

procesode revisióny verificacióndecertificacioneslegalesnecesariasquepresenten

los usuarios, con el objetivo de garantizar la validez de los requisitos para la

autorizacióndel pasaporte;f) Apoyaren los procedimientosde toma de fotografía,

conel objeto queéstascumplanconlasnormasICAO;g)Apoyaren el procedimiento

de toma de huellasdactilaresy confrontaciónde firmasconel DocumentoPersonal

de Identificación-DPI-,conel objetivode verificarquela informacióndel usuariosea

legal y fidedigna;h) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas;

Secolaboróbrindandoinformaciónsobre la documentaciónnecesariapara

trámite de pasaportea 2,260usuarios,conel objeto de que cumplancon la

papelería solicitada en la ley; Se apoyó en entrevistar 2,260 usuarios,

validandocorrectamentela información presentada,con el fin de reducir

riesgosde defraudación;Seapoyótomandomuestrasde huellasdactilaresy

confrontaciónde firmas a 2,260 usuarios,con el fin de que la información

proporcionada sea verídica.
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49 EVA ELIZABETH  SIN MEJÍA TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Petén
1 Q4,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciónde datos

generalesdel solicitanteal sistemade informática,asícomodel Match On Carddel

DPIdel usuario,conel objeto de validarla informaciónpreviaautorizacióny emisión

de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informacióna la UnidadCentral

de Emisiónde Pasaportes,con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión de

pasaportesen la unidad de impresión; d) Apoyar en el proceso de revisión y

verificaciónde certificacioneslegalesnecesariasque presentenlos usuarios,con el

objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizacióndel pasaporte;

e) Apoyaren losprocesosde tomade fotografía,conel objeto dequeéstascumplan

con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y

confrontaciónde firmas con el DocumentoPersonalde Identificación-DPI-,con el

objeto de que la información del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó en brindar los requisitos correspondientes sobre la información que 

se requierepara realizartrámite de pasaportea personasinteresadasen la

solicitud de éste, con el objeto de agilizarel procesopara obtener previa

autorizaciónde documento personal de identificación; Se colaboró en el

traslado de la información requerida mediante el DocumentoPersonalde

Identificaciónde cadausuario,a la UnidadCentralde Emisióndepasaportes,

con el fin de aprobar la actualización de datos e impresión del pasaporte.

50 JOSÉ MARÍA  AJANEL CUYUCH TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes 

Quetzaltenango

1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciónde datos

generalesdel solicitanteal sistemade informática,asícomodel Match On Carddel

DPIdel usuario,conel objeto de validarla informaciónpreviaautorizacióny emisión

de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informacióna la UnidadCentral

de Emisiónde Pasaportes,con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión de

pasaportesa la unidad de impresión; d) Apoyar en el proceso de revisión y

verificaciónde certificacioneslegalesnecesariasque presentenlos usuarios,con el

objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizacióndel pasaporte;

e) Apoyaren losprocesosde tomade fotografía,conel objeto dequeéstascumplan

con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y

confrontaciónde firmas con el DocumentoPersonalde Identificación-DPI-,con el

objeto de que la información del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó con la proporción de la información necesariapara que los 44

usuarios solicitantes cumplan con los requisitos para la obtención del

pasaporte,conel objetivo de sustentarlo estipuladopor la Leyvigentepara

la emisiónde pasaporte;Seapoyócon el método de capturay actualización

de los datosnecesariosde cadausuariossolicitante,con el objeto de contar

con la información previamente para la validación mediante sistema de

informática que deberá ser verificado por el delegadoal momento de la

autorización y para que sean impresos los pasaportes.

51
SONIA JANETH  ALMENGOR VELÁSQUEZ DE 

GRANADOS

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la División de Emisión de 

Pasaportes 

Quetzaltenango

1 Q8,000.00 31

a) Asesoraren la atención a usuarios que requieren información acerca de los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Brindarasesoríaen el procesode capturae ingresoo actualizaciónde

datos generales del solicitante al sistema de informática, así como del Match On Card 

del DPIdel usuario,con el objeto de validar la información previa autorizacióny

emisión de pasaporte;c) Asesoraren el traslado de la información a la Unidad

Centralde Emisiónde Pasaportes,con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión

depasaportesa la unidadde impresión;d) Brindarasesoríaen el procesode revisión

y verificaciónde certificacioneslegalesnecesariasquepresentenlosusuarios,conel

objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizacióndel pasaporte;

e) Asesoraren la toma de huellas dactilares y confrontación de firmas con el

DocumentoPersonalde Identificación-DPI-,conel objeto de que la informacióndel

usuario sea legal y fidedigna; f) Asesorar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó asesoríaa 2,200 usuarioscon el objetivo de tramitar primeros

pasaportesy/o renovacionesusuariosque solicitaron los requisitosde ley,

siendoorientadosparaquerealizaranel trámite correspondiente;Seasesoró

en la revisiónde certificacioneslegalesa 175 usuarios,para poder tramitar

con los documentos que presentaron, con el objetivo de verificar los

documentosoriginalesrealizandoun cotejo de firmas con el Documento

Personal de Identificación.
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52 ARNOLDO   LEIVA SUM TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes 

Quetzaltenango

1 Q8,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciónde datos

generalesdel solicitanteal sistemade informática,asícomodel Match On Carddel

DPIdel usuario,conel objeto de validarla informaciónpreviaautorizacióny emisión

de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informacióna la UnidadCentral

de Emisiónde Pasaportes,con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión de

pasaportesen la unidad de impresión; d) Apoyar en el proceso de revisión y

verificaciónde certificacioneslegalesnecesariasque presentenlos usuarios,con el

objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizacióndel pasaporte;

e) Apoyaren losprocesosde tomade fotografía,conel objeto dequeéstascumplan

con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y

confrontaciónde firmas con el DocumentoPersonalde Identificación-DPI-,con el

objeto de que la información del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se realizo y apoyó en la orientación a 100 personas que necesitaron

informaciónparalos requisitosde la obtenciónde pasaporte,con la finalidad

que laspersonascumplanlos requerimientoscomoestablecela ley vigente;

Secolaboró con la verificacióny revisión de 2,515 pasaportesque fueron

enviadosdesdela UnidadCentralde Emisiónde Pasaportes,con la finalidad

de ser archivados para su resguardo previamente para su entrega

debidamente al usuario.

53 RUFINO ESTUARDO  LÓPEZ CRUZ TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes 

Quetzaltenango

1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciónde datos

generalesdel solicitanteal sistemade informática,asícomodel Match On Carddel

DPIdel usuario,conel objeto de validarla informaciónpreviaautorizacióny emisión

de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informacióna la UnidadCentral

de Emisiónde Pasaportes,con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión de

pasaportesen la unidad de impresión; d) Apoyar en el proceso de revisión y

verificaciónde certificacioneslegalesnecesariasque presentenlos usuarios,con el

objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizacióndel pasaporte;

e) Apoyaren losprocesosde tomade fotografía,conel objeto dequeéstascumplan

con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y

confrontaciónde firmas con el DocumentoPersonalde Identificación-DPI-,con el

objeto de que la información del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen atender y orientar a 92 usuariosque sepresentarona solicitar

informaciónpara realizarel trámite de pasaporte.Estocon el propósito de

cumplir con los lineamientosy de realizarlasdiligenciasde conformidadcon

la ley; Seapoyóen el trasladode informaciónde 1588usuariosa la unidad

central,conel objetivode cumplircon lo que serequiereparala emisióndel

documento de identificación internacional,verificandoque la información

enviada cumpla con lo establecido en la ley.

54 JORGE ALBERTO  LÓPEZ OCHOA TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes 

Quetzaltenango

1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciónde datos

generalesdel solicitanteal sistemade informática,asícomodel Match On Carddel

DPIdel usuario,conel objeto de validarla informaciónpreviaautorizacióny emisión

de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informacióna la UnidadCentral

de Emisiónde Pasaportes,con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión de

pasaportesen la unidad de impresión; d) Apoyar en el proceso de revisión y

verificaciónde certificacioneslegalesnecesariasque presentenlos usuarios,con el

objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizacióndel pasaporte;

e) Apoyaren losprocesosde tomade fotografía,conel objeto dequeéstascumplan

con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y

confrontaciónde firmas con el DocumentoPersonalde Identificación-DPI-,con el

objeto de que la información del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó en la orientación a los usuarios que solicitan los requisitos

establecidos de ley para el trámite de pasaporte ordinario y otras

informaciones requeridas por 2,330 usuarios a qué instituciones debe

dirigirsecomoa lasembajadasy consulados,estoconel objetivode alcanzar

que los usuarios cumplan con los requisitos de ley para el trámite de

pasaporte;Se colaboro con la solicitud de 233 usuariosque contiene la

contraseñao el número de casocon el cual se ubicará en el sistemade

consultade pasaportestoda la informaciónnecesariapara saberel estado

del procesode la libreta de pasaportesi ya seencuentraparaserentregada

al usuario.Conel objetivo esque los usuariosobtenganel pasaportede una

manera agilizada y otorgada a la persona correspondiente. 
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55 VICTOR MANUEL  BIXCUL GONZÁLEZ TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar durante el registro y clasificaciónde correspondenciae informes que

ingresana la Unidad de Contabilidad,con la finalidad de elaborar liquidacionesy

contar con los controlesinternoscorrespondientes;b) Brindarapoyoen el proceso

de recepciónde recibos de ingreso, reportes IT13 y boletas de depósito, con el

objeto de efectuar el registro contable de los ingresosque percibe la Dirección

Generalde Migracióna travésde las diferentesunidadesy delegaciones;c) Apoyar

en la atención de usuariosinternos y externos vía telefónica, con el objetivo de

ubicary entregarrecibossolicitadospor los interesados,y orientaciónen relacióna

los serviciosque presta la Unidad; d) Brindarapoyo en la elaboracióny envíode

cuadrospara la integraciónde notas de crédito de ingresosvariosde la Dirección

Generalde Migracióna la Unidadde AdministraciónFinancieraUDAFdel Ministerio

deGobernación,conel objeto deagilizarel trámite parael procesocorrespondiente;

e) Apoyaren los proyectosde elaboraciónde correspondenciae informes que son

requeridosa la Unidad,conla finalidadde brindarinformaciónen forma oportuna;f)

Brindar apoyo durante los procesosde conformación de expedientes físicos y

digitalesde la Unidad de Contabilidad,con el objetivo de realizarel envío de los

mismosy agilizarlosprocedimientos;g)Apoyaren el archivode recibosde ingresos,

boletas de depósito y reportes IT13, con el propósito de mantener su adecuada

custodia; h) Brindar apoyo en el procesode actualizaciónde estadosde cuenta

bancariosde la DirecciónGeneralde Migración, con la finalidad de realizar las

conciliacionesbancariascorrespondientes;i) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróen recibir informesde los registrosde ingresosrealizadosen las

diferentesdelegacionesfronterizas,conel fin de llevarel registroal díaen el

cuadroparagenerarreporte de la cajafiscaldel mesde Agostode 2018;Se

colaboró con la conformación de 2 expedientescorrespondientesde la

Subdirecciónde Control Migratorio, la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería,para su confrontación,y ser enviadoa UDAFdel Ministerio de

Gobernación;Seapoyóen la actualizaciónde estadode cuentasde ingresos

variosen 3 oportunidades,conel objeto de efectuarla conciliaciónBancaria

del mes de Agosto de 2018.

56 EDUARDO LUIS  HERNÁNDEZ SAMAYOA TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q7,000.00 31

a) Apoyar durante el registro y clasificaciónde correspondenciae informes que

ingresana la Unidad de Contabilidad,con la finalidad de elaborar liquidacionesy

contar con los controlesinternoscorrespondientes;b) Brindarapoyoen el proceso

de recepciónde recibos de ingreso, reportes IT13 y boletas de depósito, con el

objeto de efectuar el registro contable de los ingresosque percibe la Dirección

Generalde Migracióna travésde las diferentesunidadesy delegaciones;c) Apoyar

en la atención de usuariosinternos y externos vía telefónica, con el objetivo de

ubicary entregarrecibossolicitadospor los interesados,y orientaciónen relacióna

los serviciosque presta la Unidad; d) Brindarapoyo en la elaboracióny envíode

cuadrospara la integraciónde notas de crédito de ingresosvariosde la Dirección

Generalde Migracióna la Unidadde AdministraciónFinancieraUDAFdel Ministerio

deGobernación,conel objeto deagilizarel trámite parael procesocorrespondiente;

e) Apoyaren los proyectosde elaboraciónde correspondenciae informes que son

requeridosa la Unidad,conla finalidadde brindarinformaciónen forma oportuna;f)

Brindar apoyo durante los procesosde conformación de expedientes físicos y

digitalesde la Unidad de Contabilidad,con el objetivo de realizarel envío de los

mismosy agilizarlosprocedimientos;g)Apoyaren el archivode recibosde ingresos,

boletas de depósito y reportes IT13, con el propósito de mantener su adecuada

custodia; h) Brindar apoyo en el procesode actualizaciónde estadosde cuenta

bancariosde la DirecciónGeneralde Migración, con la finalidad de realizar las

conciliacionesbancariascorrespondientes;i) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen el acogimientode 13,429formas de ingresosvarios(DIGEMIS

1,2, Y3), 148 depósitosbancariosy 238 Formasde IngresosVariosIT-13de

las delegacionesque se detallan a continuación:La Mesilla, TecunUman,

Melchor de Mencos,Graciasa Dios,NuevaAnguiatu,SanCristobaly Valle

Nuevo.Parasu concernienteregistro contabley con el objetivo de generar

reportes para la preparación de la Caja Fiscal del mes de Agosto 2018. 
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57 JORGE ARNOLDO  MARROQUÍN  TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q5,000.00 31

a) Brindar apoyo en el proceso de elaboración de registros de gasto FR03y

formulariosde órdenesde compraconel objeto de agilizarel trámite y minimizarel

tiempo de envío a la Unidad de AdministraciónFinancieraUDAF;b) Apoyar en la

administracióny control del devengadoen forma documentaly digital a travésdel

Sistemade GestiónSIGES,conel objetivode monitorearla ejecuciónpresupuestaria

y realizar los informes que para el efecto corresponden; c) Brindar apoyo en la

conformación de expedientes de arrendamientos para uso de las diferentes

delegaciones,Centros de Emisiónde Pasaportes,OficinasCentrales,División de

Operativos,Unidadde Archivoy otros que seanrequeridos,conel fin de mejorarel

control y actualizaciónde los pagos realizados;d) Apoyar en la elaboraciónde

pedidosde remesaconel propósitode garantizarel pagode arrendamientosen los

plazos establecidos,y efectuar retenciones de impuestos según la legislación

vigente;e) Brindarapoyoa la Unidadde Cajacuandole searequerido,conel fin de

mejorar los servicios al usuario; f) Apoyar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróen la elaboraciónde listadosde gastos,con el objeto de agilizar

el trámite y minimizar el tiempo de envío a la Unidad de Administración

Financiera;Se colaboró en razonar facturas, impresión de expedientesy

foliar documentación para la gestión de pago de arrendamientos de

inmuebles,con el fin de contar con la disponibilidadpresupuestariapara

cumplir con el pago correspondiente;Se colaboró en la elaboraciónde

Constanciasde Retenciónde ImpuestoSobre la Rentacorrespondienteal

mes de agosto 2018, con el objeto que los arrendatarioscumplan con la

presentación de sus retenciones.

58 HUMBERTO    QUINTEROS PERNILLO TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q7,000.00 31

a) Apoyardurante la emisióny revisiónde chequesprevio al trasladopara firma y

elaboraciónde listados,con el propósito de mejorar el manejo y control de los

mismos;b) Brindarapoyoen la atencióna proveedores,conel objeto de realizarel

pago correspondiente; c) Apoyar en el ordenamiento, foliado y sellado de la

documentaciónde soporte de vouchersasícomo el registro y control del libro de

bancosdel fondo rotativo y remuneraciones,conel objeto de contarconun registro;

d) Brindar apoyo en el proceso de tabulación de información de servicio

extraordinarioy emisiónde oficios,con el objetivo de garantizarel acreditamiento

respectivo al personal del renglón presupuestario011; e) Brindar apoyo en el

trasladode informacióna la Unidadde Contabilidady Presupuesto,conel propósito

de elaborar caja fiscal y liquidacionesde forma mensual;f) Brindar apoyo en el

trámite parala devolucióndel pagode pasaportesno emitidosa los interesadosque

presenten copias de respaldo, con el objetivo de hacer efectiva la devolución

correspondiente;g) Brindarapoyoen la recepciónde nombramientosde comisión,

con la finalidadde efectuarel procesode pagode anticipoo liquidaciónde viáticos

segúnlineamientosestablecidos;h) Apoyaren la emisiónsemanalde reportes por

lasdevolucionesemitidasa la Unidadde Contabilidad,con el objetivo de mantener

el control de dichas devoluciones; i) Apoyar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó apoyo en imprimir y revisar documentaciónde respaldo de

expedientes con el propósito de emitir 53 cheques y cancelar los

compromisosadquiridos, trasladando los mismos a firma en 7 listados

manteniendo el control y buen manejo de la información; Se brindó apoyo en 

atendera los proveedorescon el objeto de entregar55 chequesfirmadosy

cancelarobligacionesadquiridaspor la DirecciónGeneralde Migración;Se

brindo apoyoen la tabulaciónde la informaciónconel propósitode pagarel

servicioextraordinariodel mesde julio de 2018del personalpresupuestado

011.

59 WILLIAM  HENRY   AGUILAR POROJ TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q8,000.00 31

a) Brindar apoyo en los procesosde compra por cotización o licitación, con el

propósitode velarpor el cumplimientode los lineamientosestablecidosen la Leyde

Contratacionesdel Estadoy suReglamento;b) Apoyaren la publicaciónde compras

en susdiferentesmodalidadesen el Sistemade Adquisicionesy Contratacionesdel

Estadode Guatemala-GUATECOMPRAS-,con el propósito de cumplir con la Leyde

Contratacionesdel Estadode Guatemalay su Reglamento;c) Brindar apoyo en la

elaboración de cuadros comparativosde cotización y evaluación, realizando la

adjudicaciónde compras,con el objeto de darle cumplimientoa los lineamientos

establecidospor la Unidad de AdministraciónFinancieraς¦5!Cdel Ministerio de

Gobernación;d) Apoyaren la elaboraciónde términosde referenciaen lasdiferentes

modalidadesde compra, con el propósito de efectuar la adquisiciónde bienesy

serviciospara que éstoscumplancon las especificacionesestablecidas;e) Brindar

apoyo en el procesode solicitud de cotizacionesy atención a proveedorespara

comprasen la modalidad de baja cuantía y compra directa, con la finalidad de

cumplir con lasdirectricesestablecidasparael efecto; f) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó en el análisis de la propuesta presentada por los diferentes

proveedoresmediantela elaboraciónde tres cuadrocomparativos,asícomo

la recomendaciónparala adjudicaciónde compra,conel objetivode cumplir

con los lineamientosestablecidospor la UDAF;Seapoyóen la redacciónde

cincorequerimientosparasubiren la páginade Guatecomprascomoevento

de Compra Directa Oferta Electrónica,con el objeto de cumplir con lo

establecido en el Decreto 46-2016.
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60 CARLOS VINICIO  LÓPEZ GONZÁLEZ TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q7,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procesode recepciónde documentos,asícomode materiales

y suministrospara la DirecciónGeneralde Migración,con el propósito de darles

ingresode forma eficiente y oportuna a la Unidad de Almacén;b) Apoyar en el

procedimientode elaboraciónde reportesparaliquidacionesdel fondo rotativo, con

el fin de dar seguimientoal procesoestablecido;c) Brindarapoyoen la elaboración

de inventarios físicos de materialesy suministros,con el propósito de informar

mensualmente las existenciasen la Unidad de Almacén; d) Colaborar en la

elaboraciónde guíasde traslado de correspondenciay entrega de materialesy

suministros,con el objeto de cubrir las necesidadesde las diferentes unidadesy

delegacionesde la DirecciónGeneralde Migración;e) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó en la entrega, a la GerenciaAdministrativay Financierade 38

Expedientes,de ingresoa Almaceny a inventarios.Conel objetivode realizar

el pago correspondiente a los proveedores.  

Secolaboróen la elaboraciónde reporte de 38 ingresosde Forma1-Hconel

objetivo de liquidar la cajaFiscal;Secolaboróen el reordenamientode las

instalacionesde la Unidad de Almacencon el propósito de mantener un

mejor manejo de los materiales y suministros.

61 ALBERT STANLEY  MC. NISH ACEVEDO TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q4,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procesode recepciónde documentos,asícomode materiales

y suministrospara la DirecciónGeneralde Migración,con el propósito de darles

ingresode forma eficiente y oportuna a la Unidad de Almacén;b) Apoyar en el

procedimientode elaboraciónde reportesparaliquidacionesdel fondo rotativo, con

el fin de dar seguimientoal procesoestablecido;c) Brindarapoyoen la elaboración

de inventarios físicos de materialesy suministros,con el propósito de informar

mensualmente las existenciasen la Unidad de Almacén; d) Colaborar en la

elaboraciónde guíasde traslado de correspondenciay entrega de materialesy

suministros,con el objeto de cubrir las necesidadesde las diferentes unidadesy

delegacionesde la DirecciónGeneralde Migración;e) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen la recepciónde 124formulariosde Pedidosy Remesas;parasu

respectivafirma y posteriormentea sudespachoy resguardode lospedidos,

con el objeto de facilitar la entregade útiles, suministrosy otros productos

parausode lasdiferentesunidadesde la DirecciónGeneralde Migración;Se

apoyó en el ordenamiento y archivo de 7 formularios de constanciade

ingresosde almacény a inventarios(FORMA1-H),conel objetivo de realizar

adecuadamente su respectivo proceso de compra.

62 VERÓNICA   CORADO OVANDO TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q7,000.00 31

a) Apoyo en el proceso de recepción de facturas a proveedoresy entrega de

contraseñas,con el objeto de dar cumplimientoal trámite de chequepara el pago

correspondiente;b) Brindarapoyoen el procesode recepciónde pedidosdetallados

en las facturas,con el fin de elaborar expedientesde registro y trasladarlosa las

unidadesque hayansolicitadola compra; c) Apoyarel procesode elaboraciónde

pago a proveedorespor la adquisiciónde productos o serviciospara uso de la

Dirección General de Migración, con el objetivo de verificar la información de

cuadros de adjudicación, facturas y pedidos de compra para completar los

expedientesy realizarel trámite de pago;d) Brindarapoyoen el procesodesolicitud

de cotizacionesy atencióna proveedores,para comprasen la modalidadde baja

cuantíay compradirecta,con la finalidadde cumplir con lasdirectricesestablecidas

para el efecto; e) Colaboraren el proceso de recepción, revisión y registro de

solicitudesde comprade lasdiferentesunidadesde la DirecciónGeneral,con el fin

de realizar el ingresoefectivo y dar trámite a dichassolicitudes;f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen recibir150facturasenUnidaddeComprasconel fin de iniciarel

proceso para cancelar a distribuidores y proveedoresde compras y de

serviciosbásicos,prestadosa la DirecciónGeneralde Migración;Sebrindó

apoyoen la recepciónde 200 solicitudesparaComprasy adquisiciones,con

el propósito de conformar papelería para expedientes de registro y

trasladarlos las distintas Unidades de la Dirección General de Migración. 

63 PABLO WILLIAM  CIRÍN FAJARDO TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera en la Unidad 

de Archivo General

1 Q4,000.00 31

a) Apoyaren el procesode recepción,traslado,clasificación,rotulacióny ubicación

física de expedientesen custodia de la Unidad de Archivo, con el propósito de

garantizarsuresguardoy pronta localización;b) Brindarapoyoduranteel procesode

registro, actualizacióny retroalimentaciónde la basede datos, con la finalidad de

facilitar la búsqueday ubicaciónde expedientesen resguardode la Unidad de

Archivo; c) Apoyar en la recepcióny seguimientode las diferentes solicitudesde

información,documentosy expedientesrequeridospor lasunidadesde la Dirección

Generalde Migración, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)

Brindar apoyo en el foliado, digitalización y registro de ingreso o egreso de

documentacióny expedientesde la Unidadde Archivo,con la finalidadde mantener

un control interno adecuado y dar solución a los diferentes requerimientos

presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organización,depuracióny movilizaciónde

expedientesy documentosubicadosen la Unidadde Archivo,conel fin de optimizar

el espaciofísicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciónde oficios,informes

y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerimientos 

de información internos y externos; g) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyoen la búsqueday entregade 14 expedientesy 25 copiasde

elaboraciónde sellosde personalde Migración de los años 2010 al 2015

solicitados por la SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanos y

capacitación.Conel propósito de entregarinmediatamentelos expedientes

solicitados por Subgerencia Administrativa de Recursos Humanos y

capacitación;Seapoyóen la movilizaciónde 424 cajasde Tiesy entregade

149 boletas Ties a la Subdirecciónde Control Migratorio. Con el fin de

entregar los documentos solicitados por las Unidades. 
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64
ANA MARIA CONCEPCIÓN LÓPEZ SOCOP DE 

PINTO
TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera en la Unidad 

de Archivo General

1 Q7,000.00 31

a) Brindar apoyo en el análisis y asignaciónde solicitudes de documentación,

expedienteso informaciónrecibidasen la Unidadde Archivo,con el objetivo de dar

respuestaoportuna a los requerimientosrecibidosde las unidadesde la Dirección

General de Migración y otras instituciones; b) Apoyar en la coordinación de

actividadesde organizacióndel espacio físico de la Unidad de Archivo, con la

finalidadde optimizar las áreasdisponiblesen dichaunidad;c) Brindarapoyoen el

seguimiento,verificación,revisióny digitalizaciónde documentación,expedientese

informaciónsolicitadapor lasunidadesde la DirecciónGeneralde Migraciónu otras

instituciones, con el objeto de garantizar que cumpla con las especificaciones

requeridasy seaenviadaoportunamenteal solicitante;d) Apoyaren el procesode

registroy actualizaciónde la basede datosrespectoal ingreso,egresoo reubicación

la documentacióny expedientesencustodiade la Unidadde Archivo,con la finalidad

de mantener un control electrónicoque facilite la localizaciónde información; e)

Brindar apoyo en la coordinaciónde recepción,traslado,clasificacióny ubicación

física de documentacióny expedientesen la Unidad de Archivo, con el fin de

garantizar que los procesos se realicen de forma eficiente; f) Apoyar en la

planificaciónde actividadessemanalesa realizaren la Unidad de Archivo, con el

objetivo de optimizar el tiempo disponible para la ejecución de las mismas;g)

Brindar apoyo en la elaboración y control de oficios, informes u otro tipo de

correspondencia,con el objetivo de dar respuesta a los requerimientos de

informacióninternosy externoscontandoconun registroactualizadode losmismos;

h) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seapoyóen la verificacióndel procesode digitalizaciónde documentosque

son requeridospor parte de la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería

(3,524imágenes).Conel propósito que cadaegresode expedientesquede

en reguardo en el servido asignadopara esta Unidad; Se colaboró con

atender las solicitudes que emitieron por parte del Ministerio de

Gobernación(oficinade Accesoa la información)relacionadaa expedientes

de Residencias.Cumpliendode manerapositiva e inmediatay los tiempos

establecidos que ordena la Ley.

65 EDY JOVANNI  BELTRÁN CASTILLO TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera en la Unidad 

de Archivo General

1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren el procesode recepción,traslado,clasificación,rotulacióny ubicación

física de expedientesen custodia de la Unidad de Archivo, con el propósito de

garantizarsuresguardoy pronta localización;b) Brindarapoyoduranteel procesode

registro, actualizacióny retroalimentaciónde la basede datos, con la finalidad de

facilitar la búsqueday ubicaciónde expedientesen resguardode la Unidad de

Archivo; c) Apoyar en la recepcióny seguimientode las diferentes solicitudesde

información,documentosy expedientesrequeridospor lasunidadesde la Dirección

Generalde Migración, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)

Brindar apoyo en el foliado, digitalización y registro de ingreso o egreso de

documentacióny expedientesde la Unidadde Archivo,con la finalidadde mantener

un control interno adecuado y dar solución a los diferentes requerimientos

presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organización,depuracióny movilizaciónde

expedientesy documentosubicadosen la Unidadde Archivo,conel fin de optimizar

el espaciofísicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciónde oficios,informes

y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerimientos 

de información internos y externos; g) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyoen la entregade 30 cajasplásticasnuevasa la Subdirección

de Operacionesde Extranjería.Con el objetivo de hacer entrega de lo

solicitadopor la Unidadsolicitante;Sebrindó apoyoy colaboracióncon 13

bolsasde boletas ties para su clasificación,provenientesdel Aeropuerto

InternacionalLa Aurora. Con el objetivo de dar el resguardoadecuadoa

dichadocumentaciónrecibidaen el ArchivoGeneral;Sebrindó apoyoen la

entregade diferentestipos de documentaciónen oficinasdel edificiocentral

de la DirecciónGeneralde Migración. Con el objetivo de cumplir con la

información solicitada a la Unidad de Archivo General.

66 ALVARO HUGO  MEJÍA PUENTE TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera en la Unidad 

de Archivo General

1 Q4,000.00 31

a) Apoyaren el procesode recepción,traslado,clasificación,rotulacióny ubicación

física de expedientesen custodia de la Unidad de Archivo, con el propósito de

garantizarsuresguardoy pronta localización;b) Brindarapoyoduranteel procesode

registro, actualizacióny retroalimentaciónde la basede datos, con la finalidad de

facilitar la búsqueday ubicaciónde expedientesen resguardode la Unidad de

Archivo; c) Apoyar en la recepcióny seguimientode las diferentes solicitudesde

información,documentosy expedientesrequeridospor lasunidadesde la Dirección

Generalde Migración, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)

Brindar apoyo en el foliado, digitalización y registro de ingreso o egreso de

documentacióny expedientesde la Unidadde Archivo,con la finalidadde mantener

un control interno adecuado y dar solución a los diferentes requerimientos

presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organización,depuracióny movilizaciónde

expedientesy documentosubicadosen la Unidadde Archivo,conel fin de optimizar

el espaciofísicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciónde oficios,informes

y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerimientos 

de información internos y externos; g) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen la revisiónde datos en las basesde datosque correspondena

Expedientesde Residenciasde losaños2001-2005.Conel objetivo de ubicar

compactacionesde expedientesde residenciasy complementarhistorial de

losmismos;Seapoyóen la limpiezade 17 Expedientesde residencias.Conel

objetivo de colaborarparala entregade lo solicitadoen el mes;Seapoyóen

colocar 17 cajas con Expedientesde la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería,para su lugar correspondiente.Con el objetivo de dejarlasen

resguardo y custodia. 
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67 WALTER   BERDÚO FELICIANO TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera en la Unidad 

de Archivo General

1 Q6,000.00 31

a) Apoyaren el procesode recepción,traslado,clasificación,rotulacióny ubicación

física de expedientesen custodia de la Unidad de Archivo, con el propósito de

garantizarsuresguardoy pronta localización;b) Brindarapoyoduranteel procesode

registro, actualizacióny retroalimentaciónde la basede datos, con la finalidad de

facilitar la búsqueday ubicaciónde expedientesen resguardode la Unidad de

Archivo; c) Apoyar en la recepcióny seguimientode las diferentes solicitudesde

información,documentosy expedientesrequeridospor lasunidadesde la Dirección

Generalde Migración, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)

Brindar apoyo en el foliado, digitalización y registro de ingreso o egreso de

documentacióny expedientesde la Unidadde Archivo,con la finalidadde mantener

un control interno adecuado y dar solución a los diferentes requerimientos

presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organización,depuracióny movilizaciónde

expedientesy documentosubicadosen la Unidadde Archivo,conel fin de optimizar

el espaciofísicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciónde oficios,informes

y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerimientos 

de información internos y externos; g) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboró en el Archivo Generalen la búsquedade 149 boletas ties de

diferentes años que fueron solicitadas por la Subdirecciónde Control

Migratorio. Con el fin de obtener la búsqueday su entrega inmediata; Se

apoyó en la filtración, unificación y revisión de expedientes para la

actualizaciónen basede datosde los años2,009,2,010,2013,2014,2,015y

2017 de la Subdirecciónde Operacionesde Extranjeríade la Dirección

General de Migración. Con el objetivo de tener un control adecuado del área. 

68 FERNANDO   JUÁREZ ESTURBÁ TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera en la Unidad 

de Inventarios

1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren el control de altasy bajasde activosfijos y bienesfungiblesen tarjetas

de responsabilidad,conel propósitode actualizarel inventariode bienespropiedad

de la Institución; b) Brindar apoyo en la rotulación de los bienespropiedadde la

DirecciónGeneralde Migración,con el propósito de identificar los bienescon su

respectivo número de inventarios; c) Apoyar en la elaboración periódica de

inventariosfísicosasícomoen el control de tarjetasde responsabilidaddel personal,

con el propósito de actualizarel inventario de bienesde la DirecciónGeneralde

Migración;d) Colaboraren la actualizaciónde la basede datosde bienespropiedad

de la DirecciónGeneralde Migraciónregistrandola ubicaciónexactade losmismos,

con el objeto de determinar la ubicaciónde los bienesy el empleadoresponsable

segúna través de las tarjetas de responsabilidad;e) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyoen la revisiónde bienespor entregade cargopor renuncia

de unapersonade la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería.Estoconel

objetivo de que entregaratodos losbienesque teníaasignadosen sutarjeta

de responsabilidad;Se brindó apoyo en el ordenamiento de los oficios

enviadosa las diferentesseccionesy unidades.Estocon el fin de mantener

un orden correlativo de los oficios enviadosa las diferentes seccionesy

unidades. 

69 TRACY MIRLET  LÓPEZ AVILA DE DE LEÓNTÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa, 

Financiera y de 

Adquisiciones

1 Q7,000.00 31

a) Apoyaren la implementaciónde mecanismosde control con basea lo estipulado

en la Leyde Contratacionesdel Estado,con la finalidadde dar cumplimientoa los

procesosde compra en sus diferentes modalidadesy tiempos establecidos;b)

Brindarapoyoen la publicaciónde compras,eventos,pagoy liquidaciónfinal en el

Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemala

ςD¦!¢9/hatw!{Σcon el propósito de cumplir con lo que establecela legislación

vigente; c) Apoyar en el proceso de conformación de expedientesde pago a

proveedores,con el propósito de realizarel envío a la Unidad de Administración

Financieraς¦5!Cy su liquidación correspondiente; d) Brindar apoyo en la

conformaciónde expedientesde eventosde Cotizacióny Licitación,conel objeto de

recopilary elaborarlos documentosnecesariosestablecidosen lasbases;e) Brindar

apoyo en el procesode solicitud de cotizacionesy atención a proveedores,para

comprasen la modalidad de baja cuantía y compra directa, con la finalidad de

cumplircon lasdirectricesestablecidasparael efecto; f) Apoyaren la elaboraciónde

términosde referenciaen lasdiferentesmodalidadesdecompra;conel propósitode

efectuar la adquisición de bienes y servicios y que éstos cumplan con las

especificacionesestablecidas;g) Brindar apoyo en el procesode notificación de

contratosa la ContraloríaGeneralde Cuentas,con el propósito de cumplir con los

plazosestablecidospor dichaInstitución;h) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró en la revisión de códigosde insumospara la publicaciónde

eventosde 65 artículosconla finalidadde poder realizarlaslaspublicaciones

segúnlo solicitael portal de GUATECOMPRAS;Secolaboróen la publicación

de 7 expedientesen el portal de GUATECOMPRASbajo la modalidad de

CompraDirectacon Oferta Electrónica(Art. 43 LCEIncisob) con la finalidad

de cumplir lo establecidoen la ley de contratacionesdel estado;Secolaboró

en atencióna proveedoresy personaspor vía telefónicacon la finalidadde

darle proceso a las compras que son solicitas a la unidad.
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70 GABRIELA NATALÍ  VÁSQUEZ CIFUENTES       TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q6,000.00 31

a) Apoyar durante el registro y clasificaciónde correspondenciae informes que

ingresana la Unidad de Contabilidad,con la finalidad de elaborar liquidacionesy

contar con los controlesinternoscorrespondientes;b) Brindarapoyoen el proceso

de recepciónde recibos de ingreso, reportes IT13 y boletas de depósito, con el

objeto de efectuar el registro contable de los ingresosque percibe la Dirección

Generalde Migracióna travésde las diferentesunidadesy delegaciones;c) Apoyar

en la atención de usuariosinternos y externos vía telefónica, con el objetivo de

ubicary entregarrecibossolicitadospor los interesados,y orientaciónen relacióna

los serviciosque presta la Unidad; d) Brindarapoyo en la elaboracióny envíode

cuadrospara la integraciónde notas de crédito de ingresosvariosde la Dirección

Generalde Migracióna la Unidadde AdministraciónFinancieraUDAFdel Ministerio

deGobernación,conel objeto deagilizarel trámite parael procesocorrespondiente;

e) Apoyaren los proyectosde elaboraciónde correspondenciae informes que son

requeridosa la Unidad,conla finalidadde brindarinformaciónen forma oportuna;f)

Brindar apoyo durante los procesosde conformación de expedientes físicos y

digitalesde la Unidad,conel objetivo de realizarlos envíospertinentesy agilizarlos

procedimientos;g) Apoyaren el archivode recibosde ingresos,boletasde depósito

y reportes IT13, con el propósito de mantener su adecuadacustodia; h) Brindar

apoyoen el procesode actualizaciónde estadosde cuentabancariosde la Dirección

General de Migración, con la finalidad de realizar las conciliacionesbancarias

correspondientes;i) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas;

Sebrindó apoyoa la Gerenciaadministrativay Financieracon los registrosy

clasificaciónde correspondenciaentregadosa 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

documentaciónque ingresaa la misma;Sebrindó apoyocon el archivode

385 recibos de ingresosvarios DIGEMIS1, 2 Y 3; de 58 formularios de

ingresos varios (IT-13) y 316 boletas de depósito monetario; de las

Delegaciones:PuertoBarrios,Bethel,El Carmen,ElCinchado,SantoTomas,

El Ceiboy SantaElena,con el objetivo de mantenerorden y control de la

documentación que ingresa de las Delegaciones. 

71 KARLO RENÉ  BARRIENTOS CABRERA TÉCNICOS
la Gerencia de 

Informática
1 Q6,000.00 31

a) Apoyaren la programacióny ejecucióndel mantenimientopreventivoy correctivo

de equiposde cómputo, telefonía, infraestructuray enlacesde datos y red de la

DirecciónGeneralde Migración, conel fin de garantizarsu óptimo funcionamiento;

b) Apoyaren la atencióny seguimientode los reportesde fallas en la operacióndel

Centrode Atencióny Manejode Llamadasde la DirecciónGeneralde Migración,con

el propósitode mantenerla continuidaddel servicio;c) Brindarapoyoen la gestión

de soporte técnico con el proveedor del servicio de telefonía y datos para el

enrutamientoy programaciónde equiposde comunicacióny telefonía,conel fin de

mantenery mejorar lastelecomunicacionesde la DirecciónGeneralde Migración;d)

Apoyaren el monitoreo del serviciode telefonía,la identificaciónoportuna de fallas

y gestión de solucionespertinentes, con el fin de garantizarel flujo efectivo de

comunicaciónen la DirecciónGeneraldeMigración;e)Apoyaren la actualizacióndel

inventariode equipode telecomunicaciones,códigosde usuarioy accesos,conel fin

de garantizar la identificación del uso de los equipos; f) Brindar apoyo en la

elaboracióny presentaciónde reportes que le seanrequeridospor la Gerenciade

Informática,con el fin de informar sobre el estado del sistemainformático de la

Dirección General de Migración; g) Apoyar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóconla solicitudy revisiónde papeleríanecesariaparapresentary la

programaciónde citaspara8,000usuariosque llegarona pedir cita parasu

trámite de pasaportesa la Unidadde PasaportesNacionalesde Guatemala,

con el objetivo de programarfechay horario en el cual los usuariosdeben

presentarsepara llevar a caboel trámite de su nuevopasaporte;Seapoyó

conel cambiode1 cámaraenun módulode capturaubicadoen la Unidadde

PasaportesNacionalesde Guatemalala cual no funcionabacorrectamente,

con el objetivo de que siguiera funcionando de manera correcta dicho

modulo para continuar brindando el servicio adecuado.

72 MIGUEL ANGEL  CONTRERAS MORALES TÉCNICOS
la Gerencia de 

Informática
1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren la programacióny ejecucióndel mantenimientopreventivoy correctivo

de equiposde cómputo, telefonía, infraestructuray enlacesde datos y red de la

DirecciónGeneralde Migración, conel fin de garantizarsuóptimo funcionamiento;

b) Apoyar en la coordinacióny ejecuciónde traslado de equipo de cómputo y

telecomunicaciones, así como la respectiva instalación, atendiendo los

requerimientosde lasdiferentesunidadesy delegacionesde la DirecciónGeneralde

Migración,con el fin de mejorar el desempeñode susfunciones;c) Brindarapoyo

técnico a los usuarios, dando respuesta a sus requerimientos en materia de

programación, configuración, instalación y soporte de equipos de cómputo,

multifuncionales, equipo de telecomunicaciones,software, etc;, con el fin de

solucionar las dudas o problemas presentados en las diferentes unidades o

delegacionesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la verificaciónde

los estándaresde seguridadde la informacióny softwareutilizadospor losusuarios,

con la finalidad de evitar uso inapropiado,sustracción,alteracióno pérdida de la

informacióncontenidaen losdiferentesequiposdecómputode la DirecciónGeneral

de Migración; e) Brindarapoyoen la elaboracióny presentaciónde reportesque le

sean requeridos por la Gerenciade Informática, con el fin de informar sobre el

estadodel sistemainformáticode la DirecciónGeneralde Migración;f) Apoyaren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró con el mantenimiento correctivo de equipo de cómputo del

Centrode Emisiónde Pasaportes,conel objetivo de evitar largasfilas en los

módulosde captura;Seapoyóen el trasladode equiposde cómputodentro

de la oficinade Subdirecciónde Documentosde IdentificaciónInternacional,

con la finalidadde que cadausuariotengaequipode cómputo;Seapoyóen

la configuraciónde clavesde correo electrónico,con la finalidad de evitar

pérdida y retrasos en el envío de información. 
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73 ALFREDO GONZALO  PÉREZ AMBROCIO TÉCNICOS
la Gerencia de 

Informática
1 Q12,000.00 31

a) Apoyar en el diseño y desarrollo de aplicaciones,módulos, reportes y otros

requerimientos que se presenten de los sistemas que actualmente utiliza la

DirecciónGeneralde Migración,con finesde brindar un buenservicio;b) Apoyaren

la elaboracióny actualizaciónde losManualesde Usuariode losdiferentessistemas,

con el fin de proporcionar herramientasde capacitaciónpara el personal de la

DirecciónGeneralde Migración;c) Brindarapoyoen la ejecuciónde mantenimiento

y actualizaciónde los sistemasinformáticos internos de la DirecciónGeneralde

Migración, con la finalidad de garantizarsu correcto funcionamiento; d) Brindar

apoyoen la ejecucióndemantenimientoy actualizaciónde lossistemasinformáticos

internos de la Dirección General de Migración, con el objeto de garantizar su

correcto funcionamiento; e) Brindar apoyo en la elaboracióny presentaciónde

reportes que le sean requeridos por la Gerenciade Informática, con el fin de

informar sobreel estadodel sistemay programasinformáticosque se manejanen

las distintas unidades de la Dirección General de Migración; f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyo en el desarrollodel modulo Dashboardpara la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con el objetivo de proveeruna herramientade

monitoreo de los expedientesque segeneranen esaunidad;Seapoyóen el

mantenimiento del sistema SIM, consistente en la adaptación del SIM

Terrestrea SIMMarítimo,conel objetivo de migrarel SIOMa SIM;Seapoyó

en la elaboraciónde Casosde Usodel moduloDashboardconel objetivo de

crear un Manual Técnico de la aplicación SICOE. 

74 SAUL ESTUARDO  CERÉN PALENCIA TÉCNICOS
la Gerencia de 

Informática
1 Q10,000.00 31

a) Apoyarla ejecuciónde la estrategiainformáticaquesedebede implementarpara

la evaluaciónde los equiposde la DirecciónGeneralde Migración,con el propósito

de contar con mejoras; b) Apoyar en la propuesta de las normas técnicas de

informática, con el objetivo de lograr un buen funcionamiento del sistema

informático de la Dirección General de Migración; c) Apoyar en el proceso de

preparación de las especificacionestécnicas para la adquisición de equipo y

contratación de servicios informáticos para todos los sistemasde la Dirección

Generalde Migración,con el objetivo de cumplir con lo que establecela Ley de

Contratacionesdel Estado;d) Apoyaren la creaciónde sistemasinformáticos,con la

finalidadde actualizary mejorar los procesosde la DirecciónGeneralde Migración;

e) Apoyaren el procesode conectividadinstitucionaly aplicacionesque necesiten

conexionescon la base de datos de la DirecciónGeneral de Migración, con el

objetivode garantizarunacomunicacióndigital efectiva;f) Apoyary darseguimiento

en la elaboraciónde la políticade protecciónde la información,conel propósitode

queéstasearespaldadade conformidadconlo establecidoen lineamientosinternos

emitidos por la DirecciónGeneralde Migración; g) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó en la elaboración de informes para la viabilidad de la

implementacióndel paso ágil Guatemala-El Salvadorcon el objetivo de

garantizar la seguridad en los Puestos Fronterizos; Se apoyó en la elaboración 

especificacionesy característicastécnicaspara realizar informes técnicos.

Conel objetivode garantizary mantenerla continuidadde losserviciosde la

Dirección General de Migración.

75 TEODOLINDA   PEÑATE NÁJERA DE HERRERATÉCNICOS
la Gerencia de 

Informática
1 Q5,000.00 31

a)Apoyary darseguimientoal procedimientode trasladode informaciónqueresulte

del análisisde los requerimientosque ingresana la Gerenciade Informática,con el

fin de garantizarque estos lleguena su destino correspondiente; b) Apoyaren la

implementaciónde procesosde control, conel fin del resguardode losdocumentos

que entran y salen de la Gerenciade Informática de la Dirección General de

Migración;c) Brindarapoyoen el procesode elaboraciónde oficiosde respuestaa

requerimientos de información a las diferentes unidades administrativas de la

DirecciónGeneralde Migración e InstitucionesPúblicasque lo soliciten, con el

objetivo de mantener una comunicación efectiva; d) Brindar apoyo en la

sensibilizaciónde las políticasy procedimientosen materia informática cuandose

requiereinformación,conel objeto de orientar a losusuariosinternosy externosde

los serviciosque brinda la Gerenciade Informática de la Dirección Generalde

Migración; e) Apoyaren los procesosde trasladode la informaciónque resultedel

análisisque realicen las autoridadesde la Gerenciade Informática a las distintas

unidadesde la DirecciónGeneralde Migración,conel objeto de agilizarlosprocesos

de respuestay soluciónde problemastécnicosde carácterinformático;f) Apoyaren

el procesode clasificación,escaneoy distribuciónde la correspondenciaque ingrese

a la Gerenciade Informáticade la DirecciónGeneralde Migración,conel objeto de

garantizarorden en el archivofísicoy digital de los distintosdocumentos;g) Apoyar

en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,

con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró en la recepción de toda la documentación recibida en la

Gerenciade Informática, proveniente de las diferentes oficinas internas y

ajenas a la Dirección General de Migración. Con el objetivo de que la

información recibida y entregada al Gerente de Informática para su

conocimiento y/o resolución y respuesta; Se apoyó trasladando la

información a los diferentes Departamentosy unidades de la Dirección

Generalde Migración.Seapoyóconla entregade solicitudesa lasdiferentes

Unidades de la Dirección General de Migración.
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76
JUVENTINO BALDOMERO RAMIREZ 

GUZMÁN

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Gerencia de 

Informática
1 Q12,000.00 31

a) Brindarasesoríaa los usuariosdandorespuestaa susrequerimientosen materia

de programación,configuración,instalación y soporte de equipos de cómputo,

multifuncionales, equipo de telecomunicaciones,software, etc;, con el fin de

solucionar las dudas o problemas presentados en las diferentes unidades o

delegacionesde la DirecciónGeneralde Migración;b) Asesoraren actividadesde

capacitaciónsobreel usoy manejode los sistemasinternos,softwarey hardwareal

personal de la Dirección General de Migración, con la finalidad de mejorar las

habilidadesen el manejode las herramientastecnológicasdisponibles;c) Asesorar

en la ejecucióndeestrategiasinformáticasde la DirecciónGeneralde Migración,con

el propósitode promoversuconstantemodernización;d) Asesoraren el procesode

diseñoy propuestasde normastécnicasde informática,con el propósito de crear

herramientaspara el buen funcionamiento de la Institución; e) Asesoraren los

procesosde monitoreo de cámarasdel EdificioCentralde la DirecciónGeneralde

Migración,conel objetivode llevarun control y supervisióndel interior y exteriorde

las instalaciones;f) Asesoraren el proceso de soporte técnico del equipo de

cómputo de los Delegadosen el Aeropuerto Internacional La Aurora, con el

propósito de dar mantenimiento continuo; g) Asesorar en la realización de

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se asesoró a la Unidad de Inventarios en la configuración de carpeta

compartida con el objeto que el usuario tenga accesoa los archivosdel

departamento; Se asesoróa la Delegaciónde Pedro de Alvarado en la

reparacióndeequipodecómputoconla finalidadde darsoportea delegado;

Seasesoróal DespachoSuperiorde la DirecciónGeneralde Migraciónen la

instalacióny configuraciónde equipo de cómputo con el objetivo de dar

atención a nuevo usuario.

77 LIZA MARÍA  PAZ HERRERA TÉCNICOS
La Gerencia de 

Informática
1 Q6,000.00 31

a) Apoyaren el procesode diseñode los diagramasde procesosy UML (lenguaje

unificadode modelado)de actividades,tareas,procesosy flujo de operaciones,con

el objeto de que las actividadesy procesosen las diferentes dependenciasde la

DirecciónGeneralde Migraciónseaneficientesy eficaces;b) Brindar apoyo en el

proceso de generaciónde documentos de análisis y diseño de Sistemasde la

DirecciónGeneraldeMigración,conel objeto documentary respaldarla información

para que éstos sean auditados; c) Apoyar en el procesode implementaciónde

controles a los sistemasinformáticos programadosy diseñadospara la Dirección

Generalde Migración, con el objeto de que las autoridadesresponsablesde la

supervisióncuentencon herramientasque les permitan la detecciónde anomalías

en los mismos; d) Apoyar el proceso de ejecución de programacionesde WEB

Services,conconexióna losdiferentesSistemasde manejoo sistemasde gestiónde

base de datos modelo relacional (Mysql, Oracle y SQLSERVER),así como la

instalacióny administraciónde dichasbasesde datos, con la finalidad de que los

procesosinformáticosseanactualizados;e) Apoyarel procesode implementaciónde

metodologíasy estándaresde Desarrollode Software,conel fin de que la Dirección

Generalde Migración cuente con actualizaciónen sus procesosinformáticos; f)

Apoyarel procesode creacióny diseñodel manualde procedimientosde sistemas

informáticosde la DirecciónGeneralde Migración,con la finalidadde contarconun

documentoactualizadoque sirvade guíaparael personalinvolucrado;g) Apoyaren

la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,con

el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sedio apoyo técnico a las Delegacionesde la Mesilla y el Cinchadocon el

objeto que puedan tener los sistemas y herramientas en óptimas condiciones 

y puedanrealizarsus tareascotidianasy realizarel Control Migratorio; Se

colaborócon la elaboraciónconsultade los manualesde lasmodificaciones

del sistemaSIM, (Marítimo) para las Delegacionesque utilicen el sistema,

puedanrealizarun mejor control migratorio; Separticipó en las reuniones

técnicas del proyecto del Organismo Judicial y El archivo General de

Protocolos,con el objeto de análisispara llevar a cabo el proyecto de

Notarios. 
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78 ANDREA MARÍA  HERNÁNDEZ MARROQUÍN TÉCNICOS
La Gerencia de 

Informática
1 Q7,000.00 31

a) Apoyarlosprocesosde diseñoy de desarrollode los serviciosen lossitiosweb de

la Dirección General de Migración, con el fin de que éstos se actualicen

permanentemente y que reúnan los requisitos y estándares normalmente

aceptados;b) Apoyarlos procesosde ejecucióny control de la basede datosde los

sitios web de la Dirección General de Migración con el objeto de depurar la

informaciónqueno seanecesariay queperjudiqueel usode la misma;c) Apoyarlos

procesosde mantenimientoa los SitiosWeb de la DirecciónGeneralde Migración,

con la finalidad de que se logre una mejora continua y la asegurabilidadde los

servicios; d) Apoyar los procesos de creación y mantenimiento de usuarios,

contraseñas,creaciónde cuentas,con la finalidadde queel personalde la Dirección

General de Migración tenga accesibilidada los distintos sistemas;e) Apoyar el

procesode monitoreo de los sitiosweb de la DirecciónGeneralde Migración,con la

finalidadde establecerestándaresaceptablesy medidasde seguridadque permitan

monitorear a los usuariosque interactúanen la publicaciónde contenido;f) Apoyar

en losprocesosdeplanificacióny gestióndeproyectoscomoplanesdecontingencia,

periodicidadde backupsy/o copiasde respaldo,actualizaciones,chequeode errores

de links rotos o errores en estéticaal visualizarun contenido en un determinado

navegador, con el objeto de que se asegure la amigabilidad, accesibilidady

seguridaden el manejode lossistemasinformáticos;g)Apoyarel procesode diseño

y elaboracióndemanualesdeprocedimientosparausoy mantenimientode lossitios

web y basesde datos,con la finalidadde contarconun documentoactualizadoque

sirvade guíaparael personalinvolucrado;h) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyoen la realizaciónde correccionesa Basesde Eventosde Licitación

con el objetivo de que cumplancon los requerimientosnecesariospara su

publicaciónen el Portal de Guatecompras;Se apoyo en darle solución a

problemascon impresoras,con la finalidad de que los empleadosde la

Dirección General de Migración puedan imprimir sus documentos. 

79 REYNA BEATRIZ  AGUILÓN LÓPEZ 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Oficina de Estadística 1 Q12,000.00 31

a) Asesorara la DirecciónGeneralde Migraciónen la interpretaciónde información

estadística,con el objeto de que seapresentadaadecuadamenteen reunionesde

trabajo o convocadaspor otras instituciones;b) Asesoraren el procesode registroy

actualizaciónde la información electrónica de los reportes establecidos,con la

finalidad de llevar un control estadísticode la DirecciónGeneralde Migración;c)

Brindarasesoríaen los procesosde recepcióny registro de los reportesmensuales

provenientesde losdiferentesdepartamentosde la DirecciónGeneralde Migración,

con el objeto de realizarel análisisestadísticocorrespondiente;d) Brindarasesoría

en la selección de la información recopilada para la elaboración de informes

estadísticos,con el fin de contar con herramientas de fácil interpretación y

presentación; e) Asesorar en los procesos de elaboración de cronogramasy

planificacionessegúnsolicitudesrealizadaspor institucionespúblicasy privadas,con

el objeto de ejecutar proyectos y programasen coordinacióncon la Dirección

Generalde Migración; f) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas;

Sebrindó asesoríaen la desagregaciónen departamentode origen y grupo

etario dedeportadosvíaterrestredel año2017y períodode eneroa julio del

año2018conel objetivo de contarcon informaciónque permitael análisisy

sea posible proporcionar a las autoridades de la Direcciónherramientas

útilesy de fácil interpretaciónparael desarrollode susactividades;Sebrindó

asesoría en el aporte de información relacionada con la estructura

organizacionalpropuesta,entre otros correspondientea la subdirecciónde

Política Migratoria, departamento de Estudios y Políticas Migratorias y,

Estadísticay Archivos; con el objetivo de contribuir con el proceso de

transiciónde DirecciónGeneralde Migración a Instituto Guatemaltecode

Migración. 

80 ANA TERESA  SANCOY QUIEJ TÉCNICOS

la Oficina de Relaciones 

Migratorias 

Internacionales

1 Q6,500.00 31

a) Apoyar en el procesode recepción,orientación y análisisde las solicitudesde

Estatuto de Refugiado a personas extranjeras, con el objeto de brindar la

informaciónsobreel procedimientoreglamentarioparala condiciónde Refugiadoen

el territorio guatemalteco;b) Brindar apoyo en el procesode asistenciapersonal,

telefónica y otros medios,en atencióna las diversassolicitudeso necesidadesde

permanenciade personasextranjerasdentro del territorio guatemalteco,con el fin

de instruirlos sobre los requisitos y la ruta del trámite correspondiente,para

asegurarla proteccióny respetode susderechosmigratorios;c) Brindarapoyoen el

procesode entrevistaa personasextranjerassolicitantesdel Estatutode Refugiado

en el territorio guatemalteco, conociendo ampliamente el motivo de la salida del país 

de origeny determinandoel temor fundadode persecución,con el objeto de velar

porque el procedimientoreglamentariose desarrolleen el marco de la legislación

nacionale internacionalvigente;d) Brindarapoyoen el procesode registroy control

de entrada y salida de correspondenciaen la Oficina de RelacionesMigratorias

Internacionalesde la DirecciónGeneralde Migración, con la finalidad de que la

mismamantengael rumbo adecuadode registro,respuestay archivo;e) Apoyaren

la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,con

el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyo en la verificaciónde casosde solicitudesde Estatuto de

Refugiado en el país, con el objetivo de confirmar la información

proporcionadapor el solicitante;Sebrindó apoyoen la realizaciónde oficios

internos de externosen tema migratorio. Conel objetivo de coordinarcon

las institucioneslos diferentestemas;Sebrindó apoyoparala realizaciónde

Constanciapara refugiadoreconocidoen Guatemala.Con el objeto que el

refugiado pueda acreditar los años de reconocimiento en el territorio

guatemalteco. 
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81 ERICKZÓN PORFIRIO   CERMEÑO Y CERMEÑO 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Oficina de 

Responsabilidad 

Profesional

1 Q12,000.00 31

a) Brindarasesoríadurante el inicio y desarrollode las investigacionesinternasque

se realicen,derivadasde denunciaspresentadasen contra de cualquiertrabajador

de la DirecciónGeneralde Migracióny por diversascausas,dando el seguimiento

correspondientea la mayor brevedadposible, con el fin de rendir informes a las

autoridadessobrelos resultadosde lasmismas;b) Brindarasesoríaen la aplicación

de entrevistasa las personasinvolucradasen denunciasde las cualesse deberá

emitir los informes que correspondan a las autoridades, con la finalidad de

establecerresponsabilidadesen los hechosreportados;c) Asesoraren la emisiónde

informes y opinionesen su ámbito de competencia,relacionadoscon denuncias,

investigacionesen cursoy aquellosque le seanrequeridospor lasautoridadesde la

DirecciónGeneralde Migracióno institucionesde justicia;d) Brindarasesoríaen el

procesode recoleccióny verificacióndedocumentos,conel objetivode garantizarla

confiabilidad de los medios de prueba sustentados en los expedientes de

investigaciónabiertos a personalde la DirecciónGeneralde Migración;e) Brindar

asesoríaa la DirecciónGeneralde Migración,haciendodel conocimientode forma

inmediataa la SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitación,de

cualquierfalta laboralque sederivede algúnhechodenunciadoen contra de algún

trabajador, con el objeto de iniciar el procedimiento disciplinario administrativo

correspondiente;f) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas;

Se brindó asesoríadurante el procesode recoleccióny la verificaciónde

documentosen la denuncias,con la finalidadde analizarcadauno de ellos,

darleel valor correspondientee incorporándolosal informe final; Seasesoró

a la DirecciónGeneralde Migraciónhaciendode conocimientoa travésde

los informesfinales,con la finalidadde iniciar procedimientoadministrativo

disciplinarioo presentardenunciaante el Ministerio Público,formandocada

uno de los expedientes para los trámites correspondientes. 

82 SERGIO MILNE  ZEA SOSA TÉCNICOS

la Oficina de 

Responsabilidad 

Profesional

1 Q5,500.00 31

a) Brindar apoyo en la recepción y seguimiento de denunciaspresentadaspor

usuariosencontradel personalde la DirecciónGeneraldeMigración,con la finalidad

de formular los casosde investigacióna la mayorbrevedadposible;b) Apoyaren la

recolección de medios de pruebas documentales,científicas y otras que sean

necesarias,con el objeto de que los procesosde investigaciónque se realicenpor

denunciasinterpuestasen contradel personalde la DirecciónGeneralde Migración

se encuentrensustentadas;c) Apoyar en la aplicaciónde entrevistasa personas

involucradasen denuncias,emitiendo el informe respectivo, con el objeto de

incorporarloal expedientedel casoy someterloa consideraciónde la autoridadque

corresponda;d) Brindarapoyoen la emisiónde informesque seanrequeridospor la

Autoridad competente, con el propósito de informar sobre los procesosque se

realizan en la Oficina de ResponsabilidadSocial;e) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboró con incorporar los documentospertinentes a las 6 denuncias

recibidas en dicho mes, los cuales son documentos de identificación,

documentosvía correo electrónicoy medios probatorios brindadospor él

denunciante;su fin es recolectar la mayor información, pudiendo aportar

evidenciasque complementenlos hechosdenunciados;Secolaboró en la

primera recolecciónde datos, realizándosea las personasdenunciantesen

contra del personal de la DirecciónGeneralde Migración.En relacióna lo

anterior fue requeridoque la parte acusadasemanifestaríaen relacióna los

hechospor mediode oficio o providencia.El resultadoes complementarlos

medios probatorios y con ello elaborar el dictamen técnico correspondiente. 

83 OLGA MARINA  ESTRADA MARTINEZ TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en la recepción de correspondenciaen la Subdirecciónde Control

Migratorio,conel objeto de brindaratencióna losusuarios;b) Apoyaren la atención

personaly vía telefónicaa los usuarios, acercade los requisitosparael trámite de

solicitudde certificaciones,movimientosmigratoriosy otros trámites, con el fin de

informar sobrelos documentosnecesariosparael usode los serviciosque prestala

Subdirecciónde ControlMigratorio; c) Brindarapoyoen la elaboraciónde oficiosde

respuestaa requerimientosde información,con el fin de lograr una comunicación

efectiva;d) Brindarapoyoen la elaboraciónde pedidosde remesay comprasde las

Delegacionesfronterizas, con el objetivo de tener el abastecimientode insumos

necesariospara el funcionamiento de las instalaciones;e) Brindar apoyo en el

archivode correspondenciaenviaday recibida,documentaciónde multascobradas

por permanenciailegalde extranjerosy de DIGEMIS,con el objeto de documentar

todos los procesos;f) Apoyaren el control del trasladode personasdeportadasdel

país vía terrestre, con el fin de que este procesose lleve a cabo conforme a los

procedimientosinternos y legalesestablecidos;g) Brindarapoyoen la elaboración

de estadísticassemanalesde expedientesingresadosasí como la preparaciónde

informes de entradas y salidas del país, con el fin de contar con información

actualizaday verídica;h) Apoyo en la recopilaciónde informaciónde las distintas

unidades, con el objetivo de elaborar informes estadísticos;i) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyórecepcionando200 documentosde personasy otras instituciones

como: Ministerio Público, Organismo Judicial, Superintendencia de

AdministraciónTributaria,Embajadasy otras dependenciascon el propósito

de clasificarlosy distribuirlosa las unidadesrespectivaspara la elaboración

de informes; Se apoyó en la recopilación de informes de correcciones,

arraigos, ventanilla de atención al cliente, certificacionesy División de

Operativos,que permiten elaborar los informes semanales,y estadísticas

mensuales,con el objeto de mantener informaciónactualizadaal Despacho

Superior y Comunicación Social, sobre las funciones que realiza la

Subdirección de Control Migratorio

Formato estándar para Publicación de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-



Personal Renglón 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

Quién Qué Donde Cuándo Cuanto Para qué se ejecuta el gasto

Nombres y apellidos Nombre de la Asesoría Unidad Administrativa
No. Meses 

a cancelar
Total cancelado

Fuente  

Financiamiento
Actividades Realizadas Avances y/o Resultados

MINISTERIO DE GOBERNACIÓN 
INFORMACIÓN DE TRANSPARENCIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE MIGRACIÓN 

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRECTOR:  Lic. Carlos Emilio Morales Cancino 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN:   Luis Gerardo Mendizábal Puac 

MES DEL GASTO A PUBLICAR:  MES DE SEPTIEMBRE 2018 

84 KAREN ROCÍO  HERRERA COLINDRES TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en la recepción de correspondenciade la Subdirecciónde Control

Migratorio,conel objeto de brindaratencióna losusuarios;b) Apoyaren la atención

al cliente vía telefónicay personal,con el objeto de brindar informaciónsobre los

requisitosde solicitudesque prestala Subdirecciónde ControlMigratorio; c) Apoyar

en la elaboraciónde oficiosde respuestaa requerimientosde informaciónde otras

Unidades o Subgerenciasde la Dirección General de Migración y diferentes

Institucionesdel Estado,con el propósitode contar conun registro;d)Apoyaren el

procesode revisióny verificacioneslegalesnecesariasque presentenlos usuarios,

con el objetivo de garantizarla validezde los requisitos para la autorizacióndel

pasaporte;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fueradel

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

Secolaborócon la recepción1850movimientosmigratoriosoficiales,con el

propósitode repartir a loscertificadoresencargadosde remitirlosen el plazo

estimado;Seapoyóen la realizaciónde llamadasa la Superintendenciade

AdministraciónTributaria para coordinar la entrega de los movimientos

migratorios requeridospor dicha institución, con el objetivo de agilizar la

informaciónrequerida;Secolaboróen la realizaciónde 2 legalizacionesde

firma, con el objetivo de que el usuario pueda concluir el trámite solicitado.

85 RAFAEL ARTURO  PINTO JUAREZ TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q10,000.00 31

a) Apoyaren el proceso elaboracióny revisiónde certificacionesde Movimientos

Migratorios de carácter oficial y particular, con el propósito de registrar las

deportacionesa travésdel sistemahistórico,Foxy SIOM;b) Apoyaren el procesode

recepcióny archivo de los manifiestosde pasajerosde empresasde transporte

terrestre y aéreo, con el objetivo de cotejar e identificar situacionesde carácter,

administrativasy/o judiciales;c) Apoyaren el procesode ordenamientode usuarios

en el Aeropuerto Internacionalla Aurora, con el objetivo de agilizarel ingresoy

egresode los mismos;d) Apoyaren las reunionesde trabajo relacionadascon las

funciones de la Subdirecciónde Control Migratorio, con la finalidad de darle

seguimientoa lasactividadesy proyectosquesellevana caboen estaSubdirección;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Se colaboró en la revisión de 2824 certificaciones de Movimientos

Migratoriosoficialesy particulares,solicitadopor lasdiferentesinstituciones

del Estadoy losusuariosquepresentanen la sedede la DirecciónGeneralde

Migración;con el objetivo que esténcorrectoslos movimientosmigratorios

de entradas y salidas del país; Se colaboró efectuando visita al puesto

fronterizodeTecúnUmán,conel propósitode revisarlasmodificacionesque

sequieren efectuaren la remodelaciónde las instalaciones,conjuntamente

con las demás instituciones que operan en dicho puesto fronterizo

86 TELMA JUDITH  MOLINA REVOLORIO TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q9,000.00 31

a) Apoyar para la recepción de correspondenciaen la Subdirecciónde Control

Migratorio y verificarel procesode resoluciónde cadacaso,con el objeto que sea

analizadoe instruido por la autoridadcorrespondiente;b) Apoyaren el procesode

atenciónal cliente vía telefónica y personal,con el objeto de brindar información

sobrelos requisitosde solicitudesde certificaciónde movimientomigratorio y otros

procesosde la Subdirecciónde ControlMigratorio; c) Apoyaren el procesoy análisis

de estampadode sellosen reposiciónde pasaportesy regularizaciónmigratoria,con

el objeto de llevar un registro actualizado;d) Apoyaren la verificación del proceso

de recepción de oficios de los diferentes Departamentosy Subgerenciasde la

DirecciónGeneralde Migración y confirmación,con el objeto de solicitar a otras

instituciones consultade arraigos,órdenesde arraigoy desarraigos;e) Apoyaren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyo en la recepciónde solicitudesde Movimiento Migratorio,

proveniente del Ministerio Público, Organismo Judicial, Interpol,

Superintendenciade AdministraciónTributaria (SAT)y otras dependencias

administrativas,con el fin de darle trámite a la solicitud del Movimiento

Migratorio; Seapoyóen el procesode reposiciónde sellosa 10 pasaportes

de los usuariosque sepresentarona ventanilla,conel objeto que el usuario

quede satisfecho con la atención recibida.

87
JACQUELINE DEL CARMEN  BELTETHÓN 

RAMÍREZ 
TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q7,000.00 31

a) Apoyar en la recepción de correspondenciade la Subdirecciónde Control

Migratorio, con el objeto de contar con un registro en el archivo de la

correspondenciaenviada y recibida; b) Apoyar en la elaboracióny revisión de

certificaciones de Movimientos Migratorios de carácter oficial solicitadas por

diferentesInstitucionesdel Estado,conel propósitode registrarlasdeportacionesa

travésdel sistemahistórico, fox y SIOM;c) Apoyaren el procesode verificaciónde

lasactividadesquesedesarrollanen la ventanillade Atenciónal Clientey Controlde

Expedientes,con el propósito de que los movimientosque se llevan a cabosean

eficientes;d) Apoyaren el procesode estampadode sello de ingresoen casode

reposición de pasaporte por robo o pérdida, con el objeto de agilizar el

procedimiento;e) Apoyar en la revisión de la documentaciónde expedientesde

exoneraciónde multa por Orden Presidenciala través de la Secretariade la

Presidencia,con el propósitode almacenarlos registros;f) Apoyaren el procesode

elaboración de reportes de las diferentes actividades realizadas(movimientos

migratorios,multas, reposiciónde sellos,expedientesde exoneraciónde multas),

conel objetivode registrarlasoperacionesrealizadas;g)Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen la elaboraciónde80órdenesdepagodemulta por permanencia

ilegal a extranjeros. Se realizó la entrega de estadísticassemanalesy

mensualesdecertificacionesdemovimientomigratorio,multasa extranjeros

por permanenciailegal,reposiciónde sellosy razonesen pasaportes,conel

objetivo de apoyar al usuario extranjero y cumplir con las solicitudes

emanadas de las autoridades; Se apoyó en el proceso de estampado de 15 de 

sellos de ingreso a extranjeros,con el objetivo de resolver al usuario su

requerimiento. 
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88 LILIAN EUGENIA  YOQUE SILVA TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q7,000.00 31

a) Apoyar para la recepción de correspondenciaen la Subdirecciónde Control

Migratorio y verificarel procesode resoluciónde cadacaso,con el objeto que sea

analizadoe instruido por la autoridadcorrespondiente;b) Apoyaren el procesode

atenciónal cliente vía telefónica y personal,con el objeto de brindar información

sobrelos requisitosde solicitudesde certificaciónde movimientomigratorio y otros

procesosde la Subdirecciónde ControlMigratorio; c) Apoyaren el procesoy análisis

de estampadode sellosen reposiciónde pasaportesy regularizaciónmigratoria,con

el objeto de llevar un registro actualizado;d) Apoyaren la verificación del proceso

de recepción de oficios de los diferentes Departamentosy Subgerenciasde la

DirecciónGeneralde Migración y confirmación,con el objeto de solicitar a otras

instituciones consultade arraigos,órdenesde arraigoy desarraigos;e) Apoyaren la

revisión,análisisy organizaciónde los expedientesque ingresan a la subdirección,

con el objeto de realizarcorreccionesde movimientosmigratorios;f) Apoyaren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen emitir 7 pasesde salidaespecialsolicitadospor el usuarioconel

objetivo de documentarlosy que puedansalirdel paíssin ningúnproblema;

Seapoyóen la recepcióny revisiónde 8 cursosde revocatoriaque fueron

interpuestos a esta Subdireccióncon el objetivo de darles el trámite

correspondientedentro del plazoestablecido;Sebrindó apoyoparaarchivar

expedientes de usuarios que realizaron su trámite de corrección de

movimientosmigratorios,con el objetivo de organizarlos documentosque

corresponden a correcciones

89 ENMA MARILÚ  ALVARADO ALVARADO TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q4,000.00 31

a) Apoyar en la recepción de correspondenciade la Subdirecciónde Control

Migratorio, con el objeto de contar con un registro en el archivo de la

correspondenciaenviada y recibida; b) Apoyar en la elaboracióny revisión de

certificaciones de Movimientos Migratorios de carácter oficial solicitadas por

diferentesInstitucionesdel Estado,conel propósitode registrarlasdeportacionesa

travésdel sistemahistórico, fox y SIOM;c) Apoyaren el procesode verificaciónde

lasactividadesquesedesarrollanen la ventanillade Atenciónal Clientey Controlde

Expedientes,con el propósito de que los movimientosque se llevan a cabosean

eficientes;d) Apoyaren el procesode estampadode sello de ingresoen casode

reposición de pasaporte por robo o pérdida, con el objeto de agilizar el

procedimiento;e) Apoyar en la revisión de la documentaciónde expedientesde

exoneraciónde multa por Orden Presidenciala través de la Secretariade la

Presidencia,con el propósitode almacenarlos registros;f) Apoyaren el procesode

elaboración de reportes de las diferentes actividades realizadas(movimientos

migratorios,multas, reposiciónde sellos,expedientesde exoneraciónde multas),

conel objetivode registrarlasoperacionesrealizadas;g)Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó apoyo en la revisión de documentospara la recepciónde 540

MovimientosMigratorios de los usuarios,con el propósito de gestionarel

certificado de movimiento migratorio; Se apoyó en emitir las órdenes de

pago de 80 multas por permanenciailegal en el país,con el propósito de

regularizarla situaciónmigratoria de los usuariosy seguircon sustrámites

correspondientes;Seapoyóen emitir lasórdenesde pagode lasmultasde 3

usuarios por evasión de control Migratorio y por ingresar a lugares no

autorizados,conel propósitode regularizarsussituacionesmigratoriasen el

país

90
ONELIA NOEMI  HERRERA ESTURBÁN DE 

MEDRANO
TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en el proceso de recepción y verificación de órdenes de arraigo y

desarraigo,con el objeto de ingresardichosregistrosen el sistemainformático de

Migración; b) Apoyar en el procedimiento de recepción de documentosde los

diferentesdepartamentosy subgerenciasde la DirecciónGeneralde Migración,con

el objeto de solicitara otras instituciones consultade arraigos,órdenesde arraigoy

desarraigos;c) Apoyaren la atencióna usuariosque solicitaninformaciónsobrelos

procesosde arraigoy desarraigo,conel propósitode brindarel servicioeficiente;d)

Apoyaren losprocedimientosdeemisióndecertificacionesdearraigoy homónimos,

conel objeto de dar seguimientoa lassolicitudesdel usuariou otras instituciones;e)

Apoyaren la elaboracióndel reporte semanalde lasórdenesde arraigoy desarraigo

operadasen el sistema,con el objeto de contar con un registro; f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróen la elaboraciónde 60 oficios,conel objeto de dar respuestaa

las solicitudes emanadas de las diferentes Instituciones de Gobierno

solicitando información relacionadaa los trámites que se llevan en las

Subdirección de Control Migratorio; Se apoyó en la emisión de 13

Providencias,con el objetivo de que los extranjerosrealicenpagode Multa

por evasióndeControlMigratoriou otrosy trasladode papeleríaa la División

deOperativos;Secolaboróen la elaboraciónde 03Actas,conel propósitode

entregar recibos Digemi 1 ccc-sval Banco Banrural de Migración, para

efectos de cobros migratorios

91 WILLIAMS JOSUÉ  SIERRA PACAY TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q4,000.00 31

a) Apoyar en el proceso de recepción y verificación de órdenes de arraigo y

desarraigo,con el objeto de ingresardichosregistrosen el sistemainformático de

Migración; b) Apoyar en el procedimiento de recepción de documentosde los

diferentesdepartamentosy subgerenciasde la DirecciónGeneralde Migración,con

el objeto de solicitara otras instituciones consultade arraigos,órdenesde arraigoy

desarraigos;c) Apoyaren la atencióna usuariosque solicitaninformaciónsobrelos

procesosde arraigoy desarraigo,conel propósitode brindarel servicioeficiente;d)

Apoyaren losprocedimientosdeemisióndecertificacionesdearraigoy homónimos,

conel objeto de dar seguimientoa lassolicitudesdel usuariou otras instituciones;e)

Apoyaren la elaboracióndel reporte semanalde lasórdenesde arraigoy desarraigo

operadasen el sistema,con el objeto de contar con un registro; f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróen la verificaciónde las órdenesde desarraigopara poder ser

quitados del sistemainformático de migraciónpor el encargadode dicha

unidad,conel objeto de que la personapuedasalirdel país;Seapoyóen dar

informaciónparalos usuariossi tienen algúntipo de arraigo,con la finalidad

de que puedan comprar el boleto de viaje y tomen su vuelo con tranquilidad
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92 JUAN  FRANCISCO RUÍZ MAZARIEGOS TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

División de Operativos

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en los procesosde recepción, investigacióny entrevista de personas

deportadasen las instalacionesde la FuerzaÁreaGuatemalteca,conel propósitode

contarconun registrodel ingresoen el sistemadeControlMigratoriode la Dirección

GeneraldeMigración;b) Brindarapoyoen losprocesosde investigacióny entrevista

de extranjeros en condición irregular que serán expulsados del territorio

guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificaciónasícomo el control y

registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para la

identificacióne intercepciónde personasextranjerasdedicadasal delito de trata y

tráfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehacer

migratorio;d) Brindarapoyoen la emisiónde pasesespecialesde salidaautorizados

por la DirecciónGeneralde Migracióna personasextranjerasen condiciónirregular,

con el propósito de contar con un registro; e) Apoyaren la elaboraciónde oficios,

informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las unidades 

de la DirecciónGeneraldeMigracióny otras Institucionesdel Estado,conla finalidad

de brindar la informaciónrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodia

y traslado de extranjeros en condición irregular, con el objeto de realizar los

procesosde identificaciónque correspondany permitan obtener los documentos

respectivosen los diferentesServiciosConsularesacreditadosen el país;g) Apoyar

en la elaboración de resolucionesde expulsión para extranjeros en condición

irregular albergadosen los centrosde atención,con el fin de realizarlas gestiones

que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en la

elaboraciónde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadosde

delitos y otras que sean requeridas,para realizar los procesosde entrega que

correspondana lasdiferentesInstitucionesresponsables;i) Apoyaren la realización

de actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivode

dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen el procesode entrevistade personasguatemaltecasen un total

de 23 vueloschartercon la finalidadde ingresarla informaciónen la basede

datosde Migración;Seapoyóen la elaboraciónde un paseespecialde viaje

con la finalidad de realizar el procedimiento de expulsión del territorio

guatemaltecoa la personaextranjeraque sele hayaemitido; Seapoyóen la

realizaciónde15resoluciones,conel objetivodecontinuarconel procesode

cada uno de los expedientes.

93 BRUNO JOSÉ  GUTIERREZ SANCHINELLI TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

División de Operativos

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en los procesosde recepción, investigacióny entrevista de personas

deportadasen las instalacionesde la FuerzaÁreaGuatemalteca,conel propósitode

contarconun registrodel ingresoen el sistemadeControlMigratoriode la Dirección

GeneraldeMigración;b) Brindarapoyoen losprocesosde investigacióny entrevista

de extranjeros en condición irregular que serán expulsados del territorio

guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificaciónasícomo el control y

registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para la

identificacióne intercepciónde personasextranjerasdedicadasal delito de trata y

tráfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehacer

migratorio;d) Brindarapoyoen la emisiónde pasesespecialesde salidaautorizados

por la DirecciónGeneralde Migracióna personasextranjerasen condiciónirregular,

con el propósito de contar con un registro; e) Apoyaren la elaboraciónde oficios,

informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las unidades 

de la DirecciónGeneraldeMigracióny otras Institucionesdel Estado,conla finalidad

de brindar la informaciónrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodia

y traslado de extranjeros en condición irregular, con el objeto de realizar los

procesosde identificaciónque correspondany permitan obtener los documentos

respectivosen los diferentesServiciosConsularesacreditadosen el país;g) Apoyar

en la elaboración de resolucionesde expulsión para extranjeros en condición

irregular albergadosen los centrosde atención,con el fin de realizarlas gestiones

que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en la

elaboraciónde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadosde

delitos y otras que sean requeridas,para realizar los procesosde entrega que

correspondana lasdiferentesInstitucionesresponsables;i) Apoyaren la realización

de actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivode

dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen el procesode entrevistade personasguatemaltecasen un total

de 24 vueloschartercon la finalidadde ingresarla informaciónen la basede

datos de migración; Se apoyó en la realizaciónde 32 resolucionespara

expulsión de personasextranjeras,con el objetivo de continuar con el

procesode cadauno de losexpedientes;Seapoyóen la custodia,trasladode

02 personasextranjerasa los diferentes consuladosacreditadosen el país

con la finalidad de documentarlos para seguir con el proceso de expulsión del 

territorio guatemalteco 
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94 GARY JAVIER ALDINI MALDONADO LUCAS TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

División de Operativos

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en los procesosde recepción, investigacióny entrevista de personas

deportadasen las instalacionesde la FuerzaÁreaGuatemalteca,conel propósitode

contarconun registrodel ingresoen el sistemadeControlMigratoriode la Dirección

GeneraldeMigración;b) Brindarapoyoen losprocesosde investigacióny entrevista

de extranjeros en condición irregular que serán expulsados del territorio

guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificaciónasícomo el control y

registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para la

identificacióne intercepciónde personasextranjerasdedicadasal delito de trata y

tráfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehacer

migratorio;d) Brindarapoyoen la emisiónde pasesespecialesde salidaautorizados

por la DirecciónGeneralde Migracióna personasextranjerasen condiciónirregular,

con el propósito de contar con un registro; e) Apoyaren la elaboraciónde oficios,

informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las unidades 

de la DirecciónGeneraldeMigracióny otras Institucionesdel Estado,conla finalidad

de brindar la informaciónrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodia

y traslado de extranjeros en condición irregular, con el objeto de realizar los

procesosde identificaciónque correspondany permitan obtener los documentos

respectivosen los diferentesServiciosConsularesacreditadosen el país;g) Apoyar

en la elaboración de resolucionesde expulsión para extranjeros en condición

irregular albergadosen los centrosde atención,con el fin de realizarlas gestiones

que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en la

elaboraciónde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadosde

delitos y otras que sean requeridas,para realizar los procesosde entrega que

correspondana lasdiferentesInstitucionesresponsables;i) Apoyaren la realización

de actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivode

dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindóapoyoen la entrevistae investigacióndeunapersonaextranjera,la

cualfue albergaday secreóun expediente,conel objetivode almacenarlos

datosde la persona,llevandoun controlde entradasy salidasen el albergue;

Sebrindó apoyoelaborandoun paseespecialde viaje,el cual es autorizado

por la Dirección General de Migración, con el objetivo de extender un

documentooficial a dicha personay así realizarsu expulsiónde territorio

guatemalteco;Sebrindó apoyoen trasladoy custodiadedospersonas,hacia

el consuladode ElSalvador,dondelesfue emitido un pasaporteprovisionala

cada uno, con el objetivo de expulsarlos del territorio guatemalteco

95 LUIS MIGUEL  VELIZ RODAS TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

División de Operativos

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en los procesosde recepción, investigacióny entrevista de personas

deportadasen las instalacionesde la FuerzaÁreaGuatemalteca,conel propósitode

contarconun registrodel ingresoen el sistemadeControlMigratoriode la Dirección

GeneraldeMigración;b) Brindarapoyoen losprocesosde investigacióny entrevista

de extranjeros en condición irregular que serán expulsados del territorio

guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificaciónasícomo el control y

registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para la

identificacióne intercepciónde personasextranjerasdedicadasal delito de trata y

tráfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehacer

migratorio;d) Brindarapoyoen la emisiónde pasesespecialesde salidaautorizados

por la DirecciónGeneralde Migracióna personasextranjerasen condiciónirregular,

con el propósito de contar con un registro; e) Apoyaren la elaboraciónde oficios,

informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las unidades 

de la DirecciónGeneraldeMigracióny otras Institucionesdel Estado,conla finalidad

de brindar la informaciónrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodia

y traslado de extranjeros en condición irregular, con el objeto de realizar los

procesosde identificaciónque correspondany permitan obtener los documentos

respectivosen los diferentesServiciosConsularesacreditadosen el país;g) Apoyar

en la elaboración de resolucionesde expulsión para extranjeros en condición

irregular albergadosen los centrosde atención,con el fin de realizarlas gestiones

que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en la

elaboraciónde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadosde

delitos y otras que sean requeridas,para realizar los procesosde entrega que

correspondana lasdiferentesInstitucionesresponsables;i) Apoyaren la realización

de actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivode

dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen la recopilaciónde datos de 38 vuelosprovenientesde Estados

Unidos, los cualestransportabanpersonasdeportadas,con la finalidad de

contar con un control de las personas retornadas y poder actualizar las  bases 

de datosque paraefectosellevanen estaDivisión;Seapoyóen efectuar03

comisionesde transportey entregade personasextranjerasa lasdiferentes

fronteras del país o al Aeropuerto, presentando las remisiones

correspondientesa los delegadosa cargo, con el objetivo de finalizar el

proceso de expulsión, expulsión voluntaria o repatriación solicitada
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96 MARISOL KARINA   MANSILLA ORTÍZ 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

División de Operativos

1 Q13,000.00 31

a) Asesoraren la atención psicológicaa personasnacionalesdeportadas,con el

objetivode coadyuvaral tratamientodeproblemasemocionalespropiosdel proceso

de retorno al territorio guatemalteco; b) Brindar asesoría en el proceso de

entrevistasconfinespsicológicosa extranjerosalbergados,conel fin de establecerel

perfil de cada persona, brindarles acompañamientoy orientación durante su

permanenciaen el Alberguede la DirecciónGeneralde Migración;c) Asesoraren la

ejecución de actividadesmotivacionalesy ocupacionalesa personasextranjeras

ubicadasen el Alberguede la DirecciónGeneralde Migración, con el objeto de

reducir el impacto psicológicode su condiciónmigratoria;d) Brindarasesoríaen la

atención de nacionalesy extranjerosque presenten crisis emocional durante su

permanenciaen el Alberguede la DirecciónGeneraldeMigración,conel objetivode

resguardar de la salud psicológica de las personas albergadas y dar cumplimiento a lo 

estipulado en el Código de Migración; e) Asesoraren la atención a personas

extranjerasalbergadasque presentantrastornospost traumáticos,con la finalidad

de estabilizarlasemocionalmentedurante su permanenciaen el Albergue de la

DirecciónGeneralde Migración;f) Brindarasesoríaen la elaboraciónde informesy

reportes relacionadoscon la atenciónde personasalbergadas,con la finalidad de

proveer información oportuna a las autoridades de la Dirección General de

Migración; g) Asesoraren reuniones internas y externas a requerimiento de la

AutoridadSuperior,conel propósitode daracompañamientoo seguimientoa temas

relacionados con la División de Operativos; h) Asesorar en la realización de

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se asesoróen el procesode atención a 2 albergadosextranjeros,con el

objetivo nivelar el estado de ansiedad y depresión; Se asesoró en la

ejecuciónde 2 informespsicológicosde laspersonasextranjerasalbergadas,

conel objetivo de tener una basede datosy poder conocersuscostumbres

paraasídarlesun mejor trato; Seasesoróen la realizaciónde informessobre

las reunionesnombradaspor la Jefatura,con el objeto de dar a conocerlas

actualizaciones de ciertos temas de interés

97
IRMA OFELIA   CHIGUA LÓPEZ DE 

HERNÁNDEZ

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

División de Operativos

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren la atención psicológicaa personasnacionalesdeportadas,con el

objetivode coadyuvaral tratamientodeproblemasemocionalespropiosdel proceso

de retorno al territorio guatemalteco; b) Brindar asesoría en el proceso de

entrevistasconfinespsicológicosa extranjerosalbergados,conel fin de establecerel

perfil de cada persona, brindarles acompañamientoy orientación durante su

permanenciaen el Alberguede la DirecciónGeneralde Migración;c) Asesoraren la

ejecución de actividadesmotivacionalesy ocupacionalesa personasextranjeras

ubicadasen el Alberguede la DirecciónGeneralde Migración, con el objeto de

reducir el impacto psicológicode su condiciónmigratoria;d) Brindarasesoríaen la

atención de nacionalesy extranjerosque presenten crisis emocional durante su

permanenciaen el Alberguede la DirecciónGeneraldeMigración,conel objetivode

resguardar de la salud psicológica de las personas albergadas y dar cumplimiento a lo 

estipulado en el Código de Migración; e) Asesoraren la atención a personas

extranjerasalbergadasque presentantrastornospost traumáticos,con la finalidad

de estabilizarlasemocionalmentedurante su permanenciaen el Albergue de la

DirecciónGeneralde Migración;f) Brindarasesoríaen la elaboraciónde informesy

reportes relacionadoscon la atenciónde personasalbergadas,con la finalidad de

proveer información oportuna a las autoridades de la Dirección General de

Migración; g) Asesoraren reuniones internas y externas a requerimiento de la

AutoridadSuperior,conel propósitode daracompañamientoo seguimientoa temas

relacionados con la División de Operativos; h) Asesorar en la realización de

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se asesoróen la intervención psicológicade 5 personasdeportadasdel

extranjero con problemasemocionales,con el objetivo de bajar tensión e

equilibrarsusemociones;Sebrindo asesoríaen la realizaciónde actividades

físicasy creativasa cuatro personasalbergadas,con el fin de obtener un

ambiente agradabley nivelar susemociones;Seasesoróen la revisiónde

documentosa pasajerosquesalenpor el AeropuertoInternacionalla Aurora,

con el objetivo de agilizar el trámite de salida.
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98 CARLOS ENRIQUE  CORONADO ARDÓN TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

División de Operativos

1 Q7,000.00 31

a) Apoyaren la ejecuciónde los procesosde entrevista,investigacióny registrode

personasdeportadasen las instalacionesde la FuerzaAéreaGuatemalteca,con el

propósitode mantenerun controlefectivodel procesoy secuenteconestadísticase

informaciónactualizadade personasdeportadas;b) Brindarapoyoen los procesos

de investigación y entrevista de extranjeros en condición irregular que serán

expulsados del territorio guatemalteco, con la finalidad de garantizar su

identificación así como el control y registros correspondientes;c) Apoyar en el

proceso de emisión de pasesespecialesde salida autorizadospor la Dirección

Generalde Migración a extranjerosque se encuentren en situación irregular en

territorio guatemalteco,con la finalidad de registrar el movimiento migratorio

correspondiente;d) Brindarapoyoen la elaboraciónde informes,reportes,actasu

oficios que seanrequeridos,con la finalidad de dar respuestaa lo solicitadopor

diferentes Institucionesy las unidadesde la DirecciónGeneralde Migración; e)

Apoyarenel procesode trasladoy custodiade extranjerospararealizarla gestiónde

emisiónde documentosde identificaciónen los serviciosconsularesacreditadosen

el territorio guatemalteco,con el objeto de establecerplenamentela identidadde

los extranjeros albergados;f) Brindar apoyo en el proceso de elaboración de

resolucionesde expulsión,regulacióny otras que seannecesarias,para registrary

resolverla situaciónmigratoriade losextranjerosalbergadosencentrosdeatención;

g) Apoyaren la verificacióndel cumplimientode asignacionesrealizadasal áreade

archivo y las actuacionesde cada turno, con la finalidad de dar seguimiento

oportuno a las actividades de la División de Operativos; h) Brindar apoyo

participando en reuniones internas y externas a requerimiento de la Autoridad

Superior, con el propósito de dar acompañamiento o seguimiento a temas

relacionadoscon la Divisiónde Operativos;i) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóenel procesodealberguede30personasextranjeras,conel objeto

de establecer su situación migratoria por haber infringido el Código de

Migración; Se apoyó en la elaboración de 01 pase especial de viaje

autorizadopor la DirecciónGeneraldeMigración,conmotivo dedocumentar

a la persona en cuestión y solventar su situación migratoria de dicha persona, 

conel objeto dehacercumplirel CódigodeMigración;Seapoyóparticipando

en 10 reunionesen cumplimientoa lo requeridopor la DirecciónGeneralde

Migración, con el objeto de representar a la institución y aportar datos

relacionados a las funciones de la misma

99 ALLAN OSBERTO   DE LEÓN  POSADAS TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

División de Operativos

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en los procesosde recepción, investigacióny entrevista de personas

deportadasen las instalacionesde la FuerzaÁreaGuatemalteca,conel propósitode

contarconun registrodel ingresoen el sistemadeControlMigratoriode la Dirección

GeneraldeMigración;b) Brindarapoyoen losprocesosde investigacióny entrevista

de extranjeros en condición irregular que serán expulsados del territorio

guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificaciónasícomo el control y

registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para la

identificacióne intercepciónde personasextranjerasdedicadasal delito de trata y

tráfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehacer

migratorio;d) Brindarapoyoen la emisiónde pasesespecialesde salidaautorizados

por la DirecciónGeneralde Migracióna personasextranjerasen condiciónirregular,

con el propósito de contar con un registro; e) Apoyaren la elaboraciónde oficios,

informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las unidades 

de la DirecciónGeneraldeMigracióny otras Institucionesdel Estado,conla finalidad

de brindar la informaciónrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodia

y traslado de extranjeros en condición irregular, con el objeto de realizar los

procesosde identificaciónque correspondany permitan obtener los documentos

respectivosen los diferentesServiciosConsularesacreditadosen el país;g) Apoyar

en la elaboración de resolucionesde expulsión para extranjeros en condición

irregular albergadosen los centrosde atención,con el fin de realizarlas gestiones

que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en la

elaboraciónde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadosde

delitos y otras que sean requeridas,para realizar los procesosde entrega que

correspondana lasdiferentesInstitucionesresponsables;i) Apoyaren la realización

de actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivode

dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyó en la recepciónde 32 vuelosy entrevistade 512 guatemaltecos

repatriadosprovenientesdel extranjero en la FuerzaAéreaGuatemalteca,

con el objeto recopilar datos personalespara darles ingreso al país de

manera legal y poder alimentar la base de datos para poder elaborar

estadísticas;Seapoyóconel archivoy rotulaciónde 40sobresquecontienen

la informaciónde los vuelosprovenientesde EstadosUnidos,con el objeto

de llevar control y archivo de cada vuelo recibido en la FuerzaAérea

Guatemalteca.
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100 HÉCTOR ANTONIO   GONZÁLEZ RUANO TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

División de Operativos

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en los procesosde recepción, investigacióny entrevista de personas

deportadasen las instalacionesde la FuerzaÁreaGuatemalteca,conel propósitode

contarconun registrodel ingresoen el sistemadeControlMigratoriode la Dirección

GeneraldeMigración;b) Brindarapoyoen losprocesosde investigacióny entrevista

de extranjeros en condición irregular que serán expulsados del territorio

guatemalteco,con la finalidad de garantizarsu identificaciónasícomo el control y

registros correspondientes;c) Apoyar en operativos interinstitucionales para la

identificacióne intercepciónde personasextranjerasdedicadasal delito de trata y

tráfico de personas, con el objeto de mejorar los controles en el quehacer

migratorio;d) Brindarapoyoen la emisiónde pasesespecialesde salidaautorizados

por la DirecciónGeneralde Migracióna personasextranjerasen condiciónirregular,

con el propósito de contar con un registro; e) Apoyaren la elaboraciónde oficios,

informes o reportes para dar respuesta a las solicitudes presentadas por las unidades 

de la DirecciónGeneraldeMigracióny otras Institucionesdel Estado,conla finalidad

de brindar la informaciónrequeridaoportunamente;f) Brindarapoyoen la custodia

y traslado de extranjeros en condición irregular, con el objeto de realizar los

procesosde identificaciónque correspondany permitan obtener los documentos

respectivosen los diferentesServiciosConsularesacreditadosen el país;g) Apoyar

en la elaboración de resolucionesde expulsión para extranjeros en condición

irregular albergadosen los centrosde atención,con el fin de realizarlas gestiones

que correspondany registrar el movimiento migratorio; h) Brindar apoyo en la

elaboraciónde actasparala entregade menoresde edad,extranjerossindicadosde

delitos y otras que sean requeridas,para realizar los procesosde entrega que

correspondana lasdiferentesInstitucionesresponsables;i) Apoyaren la realización

de actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivode

dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen la elaboraciónde Certificacionesde Deportación,con el fin de

respondera lassolicitudesque realizana la DirecciónGeneralde Migración

por parte del Ministerio Público,OrganismoJudicialy de particulares;Se

apoyóenel Operativode la ComisiónMultisectorialqueserealizade manera

conjunta con Policía Nacional Civil, Superintendenciade Administración

Tributaria,Ministerio de Salud,Divisiónde PuertosAeropuertosy Puestos

Fronterizos; con el objetivo de identificar a personas extranjeras. 

101 EDLIN SORAYDA  JUÁREZ MATEO TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en 

Delegación Tecún Umán

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en el procesode verificaciónde datos consignadosen los documentos

personalesde los repatriados,con el propósito de ingresaral sistemade cómputo

SIM la información de las personas;b) Apoyar en los procesosde recepción,

investigacióny entrevistadepersonasdeportadas,conel propósitodecontarconun

registro del ingresoen el sistemade ControlMigratorio de la DirecciónGeneralde

Migración;c) Apoyaren la elaboraciónde reportesde flujo migratorio,conel objeto

de informar sobreel ingresode personasretornadasal territorio guatemalteco;d)

Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Sebrindo apoyó en la revisiónde los documentosde identificaciónde las

personasrepatriadas,verificandoquelosdatosseanverídicos,estoserealiza

con el propósito de llevar un mejor control en nuestro sistema SIM; Se brindo 

apoyóen realizarestadística,de todas laspersonasque ingresanal modulo

de recepciónde repatriados,TecúnUmán III, con el objetivo de tener el

registro de las personas retornadas
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102 MARTA ISABEL  OLIVA FUENTES TÉCNICOS

la Subdirección de 

Documentos de 

Identificación 

Internacional

1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren el procesode recepcióny verificaciónde expedientes,con el objetivo

de identificar duplicidad de Documento Personal de Identificación (DPI),

coincidenciasde impresiones dactilares, razonamientosde pasaportes y otros

documentosde viaje; b) Brindarapoyoen la entregay recepciónde formulariosde

solicitud de devolución de pago de pasaportesno emitidos, con la finalidad de

trasladardichassolicitudesa la GerenciaFinancieraparael trámite correspondiente;

c) Apoyaren el procesode recopilaciónde informacióny elaboraciónde oficiosde

respuestade requerimientosde Institucionesdel Estado,Unidadesy Subgerencias

de la DirecciónGeneralde Migración,conel propósitode optimizarlos procesos;d)

Apoyar en el procedimiento de notificación de resolucionesde expedientesde

duplicidad de Documento Personal de Identificación (DPI) y coincidenciasde

impresionesdactilares,conel objetivode contarcon los registrosde los usuarios;e)

Apoyar en la recepción y envío de documentos a las diferentes embajadasy

consuladosacreditados en el territorio guatemalteco,con el propósito de dar

seguimientooportuno a la correspondenciay gestionesrequeridas;f) Brindarapoyo

en la elaboración,envío,seguimientoy archivode solicitudesde compra,pedidode

remesa,documentosoficialesy otros que seanrequeridos,con el objetivo de dar

seguimientoa las gestionesde la Subdirecciónde Documentosde Identificación

Internacional;g) Apoyar en la atención a usuariose Institucionesdel Estadovía

telefónicay personal,con el objetivo de brindar informaciónsobre requisitospara

solicitud de emisión de pasaportes ordinarios, oficiales, diplomáticos, pases

especialesde viaje, duplicidad de identidad y certificaciones;h) Apoyar en la

elaboraciónde actas de consignaa personasque han incurrido en el delito de

Falsificaciónde Documentos,conel objetivodecontarconun registroparaun mejor

control; i) Brindarapoyoen la elaboraciónde la memoriade laboresy seguimientoal

Plan Operativo Anual -POA-de la Subdirecciónde Documentosde Identificación

Internacional,conel objeto deactualizarlosregistroscorrespondientes;j) Apoyaren

la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,con

el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen manifestartelefónicamentea veintitrés (23)usuariosparaque

se constituyan a la Subdirección de Documentos de Identificación

Internacional,conel fin de notificar la resolucióndel expedienteque estáen

trámite, parala diligenciacorrespondiente;Secolaboróen elaborartres (03)

pedidos y remesasde materialesy útiles de oficina, con el propósito de

entregarlosal personalque labora en la Subdirecciónde Documentosde

Identificación Internacional, para el desarrollo de sus funciones

103 SERGIO LUIS  VÉLIZ GUZMÁN TÉCNICOS

la Subdirección de 

Documentos de 

Identificación 

Internacional

1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren el procesode recepcióny verificaciónde expedientes,con el objetivo

de identificar duplicidad de Documento Personal de Identificación (DPI),

coincidenciasde impresiones dactilares, razonamientosde pasaportes y otros

documentosde viaje; b) Apoyaren el procesode revisióny análisisde solicitudde

pasaporteOficialy Diplomáticoprevioa sudebidaautorización,paradeterminarsi la

personainteresadacumplecon todos los requisitoslegalesestablecidos;c) Apoyar

en el procesode recopilaciónde informacióny elaboraciónde oficiosde respuestaa

requerimientospresentadospor Unidadesde la DirecciónGeneralde Migracióny

otras Instituciones del Estado, con el propósito de facilitar los procesos de

comunicación interna e interinstitucional; d) Apoyar en el procedimiento de

notificaciónde resolucionesde expedientesde duplicidadde DocumentoPersonal

de Identificación(DPI)y coincidenciasde impresionesdactilares,con el objetivo de

contar con los registros de los usuarios;e) Apoyar en la recepcióny envío de

documentosa las diferentes embajadasy consuladosacreditadosen el territorio

guatemalteco,conel propósitode dar seguimientooportuno a la correspondenciay

gestionesrequeridas;f) Apoyaren la elaboración,archivoy envíode solicitudesde

pedidosde remesa,compra,documentosoficialesy particulares,con el objetivo de

dar seguimientoa lassolicitudes;g) Apoyaren la atencióna usuariose Instituciones

del Estadovía telefónica y personal,con el objetivo de brindar informaciónsobre

requisitosparasolicitudde emisiónde pasaportesordinarios,oficiales,diplomáticos,

pases especialesde viaje, duplicidad de identidad y certificaciones;h) Apoyar

remitiendo al despachosuperiorde la DirecciónGeneralde Migracióna través de

oficio, las actasde conocimientoemitidasen la Divisiónde Emisiónde Pasaportes,

con la finalidadde informar sobrecasosde documentaciónfraudulentaidentificados

y reportados a la Subdirecciónde Documentosde Identificación Internacional;i)

Brindar apoyo en la elaboraciónde la memoria de laboresy seguimientoal Plan

Operativo Anual -POA- de la Subdirección de Documentos de Identificación

Internacional,conel objeto deactualizarlosregistroscorrespondientes;j) Apoyaren

la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,con

el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboró en la revisiónde 22 expedientesde coincidenciadactilar HIT,

Robo de Identidad, Duplicidad,Casosespecialesy 21 Certificacionesde

emisión y autenticidad de Pasaportes,con el objeto que se cumplan los

requisitos establecidosen ley; Se colaboró en dar información a 515

personassobrelos requisitosde pasaportesestablecidosen la ley y sobreel

procedimiento.Y de los casosHIT, robo de Identidad, casosespecialesy

certificacionesde pasaportes,con la finalidad que los interesadosestén

informados.
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104
JASSIVE CONCEPCIÓN  SAHAGUN 

KLUSSMANN 
TÉCNICOS

la Subdirección de 

Documentos de 

Identificación 

Internacional

1 Q6,000.00 31

a) Apoyaren el procesode recepcióny verificaciónde expedientes,con el objetivo

de identificar duplicidad de Documento Personal de Identificación (DPI),

coincidenciasde impresiones dactilares, razonamientosde pasaportes y otros

documentosde viaje; b) Brindarapoyoen la entregay recepciónde formulariosde

solicitud de devolución de pago de pasaportesno emitidos, con la finalidad de

trasladardichassolicitudesa la GerenciaFinancieraparael trámite correspondiente;

c) Apoyaren el procesode recopilaciónde informacióny elaboraciónde oficiosde

respuestade requerimientosde Institucionesdel Estado,Unidadesy Subgerencias

de la DirecciónGeneralde Migración,conel propósitode optimizarlos procesos;d)

Apoyar en el procedimiento de notificación de resolucionesde expedientesde

duplicidad de Documento Personal de Identificación (DPI) y coincidenciasde

impresionesdactilares,conel objetivode contarcon los registrosde los usuarios;e)

Apoyar en la recepción y envío de documentos a las diferentes embajadasy

consuladosacreditados en el territorio guatemalteco,con el propósito de dar

seguimientooportuno a la correspondenciay gestionesrequeridas;f) Brindarapoyo

en la elaboración,envío,seguimientoy archivode solicitudesde compra,pedidode

remesa,documentosoficialesy otros que seanrequeridos,con el objetivo de dar

seguimientoa las gestionesde la Subdirecciónde Documentosde Identificación

Internacional;g) Apoyar en la atención a usuariose Institucionesdel Estadovía

telefónicay personal,con el objetivo de brindar informaciónsobre requisitospara

solicitud de emisión de pasaportes ordinarios, oficiales, diplomáticos, pases

especialesde viaje, duplicidad de identidad y certificaciones;h) Apoyar en la

elaboraciónde actas de consignaa personasque han incurrido en el delito de

Falsificaciónde Documentos,conel objetivodecontarconun registroparaun mejor

control; i) Brindarapoyoen la elaboraciónde la memoriade laboresy seguimientoal

Plan Operativo Anual -POA-de la Subdirecciónde Documentosde Identificación

Internacional,conel objeto deactualizarlosregistroscorrespondientes;j) Apoyaren

la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,con

el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen la devoluciónde 25 trámites de pasaporte,con la finalidadde

efectuarel reembolsodel pagode trámite de pasaporterealizando;Seapoyó

en el registrode 75 oficiosenviadosy 105 oficios recibidos,con la finalidad

de llevar el archivo de la Subdirecciónde Documentosde Identificación

Internacionalen orden y al día; Seapoyó en la realizaciónde memoria de

labores de lo planificado en el Plan Operativo Anual 2018 (POA),con la

finalidadde adquirir equipoy mobiliarioparalasUnidadesde Pasaportesen

Guatemala y el interior de la República

105 ANDREA MARÍA   ALVARADO TURCIOS TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q5,000.00 31

a) Brindar apoyo en el procedode análisisde la documentaciónque ingresaa la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con el propósito de informar sobreel

motivo de cadauno de losdocumentosy la respuestaque le corresponde;b) Apoyar

en los procesosde propuestasque permitan agilizarel trámite de lasprovidencias,

circulares y oficios que se gestionen en la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería,con el objeto de que las distintasautoridadescumplancon lo instruido

en dichosdocumentos; c) Apoyaren el procedimientode trasladode información

que resultadel análisisde los requerimientoslegalesque ingresana la Subdirección

de Operacionesde Extranjería,conel objeto de dar seguimientoa cadauno deellos,

cumpliendocon los plazosestablecidos;d) Apoyaren el procesode atenciónen la

ventanillade atenciónal usuario,con el objeto de informar sobre los requisitosy

procedimientos necesarios de los servicios que presta la Subdirección de

Operacionesde Extranjería; e) Apoyarel procesode implementaciónde controlesa

los procedimientosestablecidosen la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,

con el objeto de garantizarla efectividadnecesariaal responderrequerimientosde

información de las entidadespúblicasy otras que lo requieran; f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó apoyo en agilizar los oficios y circulares emanados de la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,conel fin de quesecumplacon

lo instruidoen dichosdocumentos;Sebrindó apoyoen ventanillas,con el fin

de dar informaciónde los estatusde los procesosque sellevandentro de la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjeríaasí como dar información de

procedimientosy requisitosde cadauno de los serviciosque se prestan;Se

colaboróen manteneractualizadoslos controlesde la papeleríaque ingresa

a la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,conel fin dar unarespuesta

de manera eficiente y eficaz
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106 ANDRES ANTONIO  SOLARES AZPURU TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q5,000.00 31

a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciónde informes, proyectos,manuales,

protocolosy estadísticas,respectoa losdistintosserviciosquebrindala Subdirección

de Operacionesde Extranjería,con la finalidadde mantenerregistrosy documentos

actualizados;b) Apoyar en la confrontación de los documentos nacionalesy

extranjerospresentadospor los usuarios,conel fin de verifcarla autenticidadde los

mismos;c) Apoyaren el procesode soluciónde problemasde tipo informáticoque

se presentenen la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con el fin de ser

resueltos;d) Apoyar en el procesode generaciónde órdenesde pago necesarias

para consignarel monto del arancel según el tipo de trámite a realizar en la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la finalidadde facilitar al usuarioel

pagoen el bancodel sistemaautorizado;e) Apoyaren el procesode atenciónen la

ventanillade atenciónal usuario,con el objeto de informar sobre los requisitosy

procedimientos necesarios de los servicios que presta la Subdirección de

Operacionesde Extranjería; f) Brindar apoyo durante el proceso de toma de

fotografíasa los usuarios,con la finalidadde realizarel trámite de emisiónde Visas

deResidenciasTemporalesy Permanentes;g)Apoyaren la realizacióndeactividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóal Archivode la Subdirecciónde Operacionesde Extranjeríaen el

resguardoy la clasificaciónde los expedientesde trámite de Residencia,con

el objeto de ubicarlosexpedientesde maneraeficazy poseerun ordenenel

Archivo; Se apoyó a la Unidad de Información de esta Subdirección

resolviendolas dudas consultadaspor los usuariospudiesengestionarde

manera correcta los trámites de su interés; Se apoyó en orientar a los

usuariosque gestionanel trámite de pasaporteguatemalteco,con el objeto

de que pudiesenconocer los procedimientosnecesariospara obtener el

pasaporte nacional

107 CÉSAR  ALEXANDER   URBINA  GUTIÉRREZ TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q6,000.00 31

a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciónde informes, proyectos,manuales,

protocolosy estadísticas,respectoa losdistintosserviciosquebrindala Subdirección

de Operacionesde Extranjería,con la finalidadde mantenerregistrosy documentos

actualizados;b) Apoyar en el procesode atención en la ventanillade atenciónal

usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesarios

de los serviciosque prestala Subdirecciónde Operacionesde Extranjería;c) Brindar

apoyodurante el procesode toma de fotografíasa los usuarios,con la finalidadde

realizarel trámite de emisiónde Visasde ResidenciasTemporalesy Permanentes;d)

Apoyaren el procesode archivoy búsquedade expedientesde trámite concluido

trasladadosa la Unidadde ArchivoGeneral,conel objeto de establecercontrolesde

resguardode la documentaciónquesegeneraen la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería;e) Brindarapoyoen el procesode recepción,clasificacióny archivode

expedientesque ingresana la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la

finalidad de facilitar su consultay asegurarsu adecuadoresguardo;f) Apoyar el

procesode entregade expedientesa losanalistasde la SubdireccióndeOperaciones

de Extranjería,con el objeto de realizar las entrevistas correspondientesa los

usuarios;g) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del

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

Seapoyóen la recepción,clasificacióny archivode expedientesde primer

ingreso,con el objeto de mantener el orden dentro de la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería; Se apoyó en la asignaciónde expedientes

diariamente para cada analista, con el objeto de iniciar el proceso de

residencia;Seapoyóen recibir los expedientesanalizadospor cadaasesor,

con el objeto de archivarlos de acuerdo a su estatus actual

108 LIDIA PATRICIA  DURÁN QUIÑONEZ TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q5,000.00 31

a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciónde informes, proyectos,manuales,

protocolosy estadísticas,respectoa losdistintosserviciosquebrindala Subdirección

de Operacionesde Extranjería,con la finalidadde mantenerregistrosy documentos

actualizados;b) Apoyar en el procesode atención en la ventanillade atenciónal

usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesarios

de los serviciosqueprestala Subdirecciónde Operacionesde Extranjería;c) Apoyar

en el procesode la distribución de turnos con el fin de brindarle atención a los

usuariosa través de las diferentes ventanillas;d) Brindar apoyo en el procesode

verificación de certificaciones de nacimiento y documentos personales de

identificaciónen la páginaelectrónicadel RegistroNacionalde lasPersonas,con el

objetivo de comprobar su veracidady autenticidad; e) Apoyar en el procesode

ingresoy descargode lasbasesde datosde lassolicitudespresentadasen la Unidad

de Certificaciones,conel objeto de contarconinformaciónactualizada,verídicay de

utilidad; f) Apoyar en el proceso de elaboración de copias certificadas de

resolucionesde residenciatemporal y permanente,con el fin de proporcionar la

información solicitada por los usuarios de la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería;g) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera

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

Se apoyó en la unidad de Certificacionesy Modificacionesingresandolos

datosde CUIal portal de RENAP,recopiladospor ventanillas200copias,con

el propósito de cotejar dicha información y comprobar su existencia;Se

colaboróen recibir 10 solicitudesde previo interno de parte de losanalistas,

verificarla ubicacióndel expedientependientey revisarsi existemásde una

previa solicitud, con el fin de enviar el dato correcto a archivo zona 5 y

procedancon la remisiónde los mismos;Secolaboróen realizarsolicitudes

de expedientesfísicos,conel fin de proporcionaral usuario,documentación

original presentadapreviamentecon los respectivospasesde su país; Se

colaboró en la impresión de 25 órdenesde pago, con el objetivo que el

extranjero cumpla con el pago del arancel establecido. 
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109
INGRID OFELIA  CASTILLO BARRIENTOS DE 

PÉREZ

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q12,000.00 31

a) Asesorar en el proceso de emisión de visas y residencias temporales y

permanentesque otorga la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la

finalidadde dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesoría

en el proceso de elaboración de informes, proyectos, manuales,protocolos y

estadísticasrespecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con la finalidad de mantener registros y documentos

actualizados;c) Asesoraren la aplicacióny cumplimientode la normativamigratoria

vigente, en los procesos desarrolladosen la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería,conel objeto de que lasaccionesde autorizaciónen generalsellevende

acuerdoa laspolíticasestablecidas;d) Brindarasesoríaen losprocesosde atencióna

los usuarios,con el propósito de informarlessobre el estadode susexpedientese

indicarel procederparacontinuarconel trámite correspondiente;e) Asesoraren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se asesoró,en la verificaciónde cumplimiento de requisitos de forma y

fondo en 186expedientes,conel propósitode resolverde forma favorabley

trasladara su contra revisióny firma respectiva;Seasesoró,en realizarla

localizaciónvíatelefónicaa extranjerosqueingresarondiferentessolicitudes,

con la finalidad de ser notificados de resolucionesaprobadasy previos

interpuestos

110
EVELYN SUCELI  VÁSQUEZ PADILLA DE 

TORRES

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q12,000.00 31

a) Asesorar en el proceso de emisión de visas y residencias temporales y

permanentesque otorga la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la

finalidadde dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesoría

en el proceso de elaboración de informes, proyectos, manuales,protocolos y

estadísticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con la finalidad de mantener registros y documentos

actualizados;c) Asesoraren la aplicacióny cumplimientode la normativamigratoria

vigente, en los procesos desarrolladosen la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería,conel objeto de que lasaccionesde autorizaciónen generalsellevende

acuerdoa laspolíticasestablecidas;d) Brindarasesoríaen losprocesosde atencióna

los usuarios,con el propósito de informarlessobre el estadode susexpedientese

indicarel procederparacontinuarconel trámite correspondiente;e) Asesoraren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó asesoríaen las ventanillasde la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjeríaa los usuariosque ingresaronlasdistintassolicitudesde visasy/o

residencias,con el objeto de presentary subsanarlos requisitossolicitados

para regularizarsu estatusmigratorio; Sebrindó asesoríaen la ubicacióny

elaboraciónde basesde datos de expedientescon estatussin asignar,en

análisis,previo, aprobadoy firmado que los usuariosno han gestionadoen

esta Subdireccióno no han cumplidocon lo solicitado,con el propósito de

concluir con el trámite solicitadoy ser enviadosal ArchivoGeneralpara su

respectivo resguardo

111
ROBERTO ANDRES  MELENDRERAS  

VILLACORTA  

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q12,000.00 31

a) Asesorar en el proceso de emisión de visas y residencias temporales y

permanentesque otorga la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la

finalidadde dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesoría

en el proceso de elaboración de informes, proyectos, manuales,protocolos y

estadísticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con la finalidad de mantener registros y documentos

actualizados;c) Asesoraren la aplicacióny cumplimientode la normativamigratoria

vigente, en los procesos desarrolladosen la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería,conel objeto de que lasaccionesde autorizaciónen generalsellevende

acuerdoa laspolíticasestablecidas;d) Brindarasesoríaen losprocesosde atencióna

los usuarios,con el propósito de informarlessobre el estadode susexpedientese

indicar el proceder para continuar con el trámite correspondiente;e) Asesorarel

proceso de asignaciónde expedientes a los analistas de la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con la finalidadde darle el cursocorrespondientepara

su autorización;f) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas;

Se brindó asesoríaen la elaboración de un proyecto de generaciónde

informacióndiagramadaen la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,

con la finalidad de poder modernizalos procesosinternos y brindar asíun

mejorservicioal usuarioengeneraloptimizandorecursos;Sebrindóasesoría

a losanalistasde procesosde la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,

con la finalidad de poder empatar interpretacionesjurídicasy así unificar

criterios respectoal análisisde solicitudesplanteadassegúnla competencia

legal establecida

112 MARIO  VICENTE   NARCISO  CÓBAR  

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q15,000.00 31

a) Asesorar en el proceso de emisión de visas y residencias temporales y

permanentesque otorga la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la

finalidadde dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesoría

en el proceso de elaboración de informes, proyectos, manuales,protocolos y

estadísticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con la finalidad de mantener registros y documentos

actualizados;c) Asesoraren la aplicacióny cumplimientode la normativamigratoria

vigente, en los procesos desarrolladosen la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería,conel objeto de que lasaccionesde autorizaciónen generalsellevende

acuerdoa laspolíticasestablecidas;d) Brindarasesoríaen losprocesosde atencióna

los usuarios,con el propósito de informarlessobre el estadode susexpedientese

indicarel procederparacontinuarconel trámite correspondiente;e) Asesoraren el

procesode entrevistasa extranjerosque solicitanla residenciapermanente,con el

objeto de autorizarel trámite del DocumentoPersonalde Identificación;f) Asesorar

en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,

con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se asesoró en digitalizar 690 expedientes de residencias temporales,

permanentes,visasde estudiantey visasde turista, conel objetivo de enviar

al archivo los expedientesque se encuentren en trámite concluido; Se

asesoró en ingresar documentación a 745 expedientes, para subsanar

previos de residenciastemporales y permanentes, con el objetivo que

cumplacon lo solicitadoy seemita la resoluciónque corresponda,segúnlo

requerido en la normativa migratoria vigente
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113 YADIRA NINETH  POP PÉREZ TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q8,000.00 31

a) Apoyar en el proceso de emisión de visas guatemaltecasde residencias

temporalesy permanentesparaextranjeros,con la finalidadde dar cumplimientoa

la normativamigratoriavigente; b) Brindarapoyoen el procesode elaboraciónde

informes, proyectos,manuales,protocolos y estadísticas,respectoa los distintos

serviciosque brinda la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la finalidad

de mantenerregistrosy documentosactualizados;c) Apoyardurante el procesode

recepcióny escaneode expedientesque ingresana la Subdirecciónde Operaciones

de Extranjeríapara su resguardo,con el objetivo de contar con un archivofísicoy

digital; d) Apoyar en la identificación de problemas de tipo informático en la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con el fin de darles soluciónde una

maneraeficiente;e) Apoyaren el procesode atenciónen la ventanillade atenciónal

usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesarios

de los serviciosque prestala Subdirecciónde Operacionesde Extranjería;f) Brindar

apoyodurante el procesode toma de fotografíasa los usuarios,con la finalidadde

realizarel trámite de emisiónde Visasde ResidenciasTemporalesy Permanentes;g)

Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Se apoyó en la verificación de requisitos para el ingreso de Residencias

Temporalesy Permanentesparaextranjeros,conel propósitode cumplircon

los requisitosestablecidosen la ley de Migración,su reglamentoy políticas

migratorias;Seapoyóen el escaneode expedientesde Visasde Estudiante,

Residenciaspor Matrimonio, Residenciasy primerossellosque lo requieran,

conel propósitodeaportar lasfotografíasrequeridasal expedientevirtual de

la base de datos

114 MARTHA  ALICIA  TUJAB  MEDINA 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q12,000.00 31

a) Asesorar en el proceso de emisión de visas y residencias temporales y

permanentesque otorga la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la

finalidadde dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesoría

en el proceso de elaboración de informes, proyectos, manuales,protocolos y

estadísticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con la finalidad de mantener registros y documentos

actualizados;c) Asesoraren la aplicacióny cumplimientode la normativamigratoria

vigente, en los procesos desarrolladosen la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería,conel objeto de que lasaccionesde autorizaciónen generalsellevende

acuerdoa laspolíticasestablecidas;d) Brindarasesoríaen losprocesosde atencióna

los usuarios,con el propósito de informarlessobre el estadode susexpedientese

indicarel procederparacontinuarconel trámite correspondiente;e) Asesoraren el

proceso de atención en la ventanilla de atención al usuario, con el objeto de informar 

sobre los requisitos y procedimientosnecesariosde los serviciosque presta la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería; f) Asesorar en la realización de

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó asesoríaen revisarlas solicitudesde las distintasresidenciasy se

comprobóque de los expedientes155no cumplíancon los requisitosde los

formularios, imponiéndoles previos; con el objeto de que los usuarios

cumplan con lo solicitado y continuar con el trámite y dar procedenteal

expediente;Seasesoróen el análisisde 140 expedientesreasignadosde los

cualescumplieroncon los previosimpuestos;con la finalidadde elaborarla

resolución final para dar cumplimiento a lo instaurado en la Ley de Migración

115 MARÍA DOMINGA  CORTEZ GONZALEZ TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en el proceso de emisión de visas guatemaltecasde residencias

temporalesy permanentesparaextranjeros,con la finalidadde dar cumplimientoa

la normativamigratoriavigente; b) Brindarapoyoen el procesode elaboraciónde

informes, proyectos,manuales,protocolos y estadísticas,respectoa los distintos

serviciosque brinda la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la finalidad

de mantenerregistrosy documentosactualizados;c) Apoyardurante el procesode

recepcióny escaneode expedientesque ingresana la Subdirecciónde Operaciones

de Extranjeríapara su resguardo,con el objetivo de contar con un archivofísicoy

digital; d) Apoyar en la identificación de problemas de tipo informático en la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con el fin de darles soluciónde una

maneraeficiente;e) Apoyaren el procesode atenciónen la ventanillade atenciónal

usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesarios

de los serviciosque prestala Subdirecciónde Operacionesde Extranjería;f) Brindar

apoyodurante el procesode toma de fotografíasa los usuarios,con la finalidadde

realizarel trámite de emisiónde Visasde ResidenciasTemporalesy Permanentes;g)

Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seapoyóen la elaboraciónde un informe diario en el libro de actassobrelas

distintassolicitudesde losusuarios,conel propósitode mantenerel ordeny

registro de cada una de las mismas y a su vez entregadasal archivo

correspondiente;Seapoyóen el escaneode 427expedientescomopartedel

proceso en relación a las solicitudes de residencias permanentes y

temporalescomo también de las distintas visas,prórrogas,renovacionesy

trasladosde residencias,con el propósito de llevar el control de registro y

orden de cada uno de los usuarios
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116 MARCO ANTONIO  PINEDA SIERRA 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q12,000.00 31

a) Asesorar en el proceso de emisión de visas y residencias temporales y

permanentesque otorga la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la

finalidadde dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente; b) Brindarasesoría

en el proceso de elaboración de informes, proyectos, manuales,protocolos y

estadísticas,respecto a los distintos servicios que brinda la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con la finalidad de mantener registros y documentos

actualizados;c) Asesoraren la aplicacióny cumplimientode la normativamigratoria

vigente, en los procesos desarrolladosen la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería,conel objeto de que lasaccionesde autorizaciónen generalsellevende

acuerdoa laspolíticasestablecidas;d) Brindarasesoríaen losprocesosde atencióna

los usuarios,con el propósito de informarlessobre el estadode susexpedientese

indicarel procederparacontinuarconel trámite correspondiente;e) Asesoraren el

proceso de asignaciónde expedientes a los analistas de la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con la finalidadde darle el cursocorrespondientepara

suautorización;f) Asesorarenel procesode entrevistasa extranjerosquesolicitanla

residencia permanente, con el objeto de autorizar el trámite del Documento

Personalde Identificación;g) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas;

Se brindó asesoríaa usuarios y abogadossobre los requisitos para la

autorización de residenciastemporales y permanentes en sus diversas

modalidades,con el objetivo que obtengan su estatus vigente migratorio

regularde conformidada la normativamigratoriavigente;Seasesoróen la

notificaciónde resolucionesde residenciaspermanentes,con el objeto de

que los usuariospuedan ingresaral país y obtener un estatus migratorio

regulary dar cumplimientoal régimenjurídicode conformidadconla Leyde

Migración y que realicen su inscripción con extranjeros domiciliados

117 JOSÉ ANTONIO   CULAJAY  GARCÍA TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería 

1 Q5,000.00 31

a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciónde informes, proyectos,manuales,

protocolosy estadísticas,respectoa losdistintosserviciosquebrindala Subdirección

de Operacionesde Extranjería,con la finalidadde mantenerregistrosy documentos

actualizados;b) Apoyar en el procesode atención en la ventanillade atenciónal

usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesarios

de los serviciosque prestala Subdirecciónde Operacionesde Extranjería;c) Brindar

apoyodurante el procesode toma de fotografíasa los usuarios,con la finalidadde

realizarel trámite de emisiónde Visasde ResidenciasTemporalesy Permanentes;d)

Apoyaren el procesode archivoy búsquedade expedientesde trámite concluído,

trasladadosa la Unidadde ArchivoGeneral,conel objeto de establecercontrolesde

resguardode la documentaciónquesegeneraen la Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería;e) Brindarapoyoen el procesode recepción,clasificacióny archivode

expedientesque ingresana la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la

finalidadde facilitar su consultay asegurarsu adecuadoresguardo;f) Apoyaren el

procesode entregade expedientesa losanalistasde la SubdireccióndeOperaciones

de Extranjería,con el objeto de realizar las entrevistas correspondientesa los

usuarios;g) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del

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

Secolaboróen recibir formulariosy pasaportesde losusuarios,conel objeto

de gestionar Primeros Sellos,Visas Simples,Visas de Negocios,Visa de

Turistay Prórrogade Visade Turista;Seapoyóen recepcionarformularios

conpasaportes,conel objeto de gestionarCopiaCertificada,Modificaciones,

Certificaciones de Resoluciones,Constancia de Expediente y trámite,

Constanciade categoríaMigratoria y Certificadosde HojaCelestepara que

puedan realizar los trámites donde correspondan;Se apoyó en recibir

expedientesde Residenciasen trámites en el Archivode la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería, con objeto de resguardarlosy agilizar su

ubicación correspondiente

118 ELVIA FLORIDALMA   MENÉNDEZ LEIVA TÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q5,000.00 31

a)Apoyarel procesode registroy clasificaciónde la correspondenciaqueingresaa la

SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitación,paraseranalizada

por lasautoridadessuperiores;b) Brindarapoyoen la atencióntelefónicay personal

a los usuariosinternos y externos de la SubgerenciaAdministrativade Recursos

Humanosy Capacitación,parabrindar una comunicaciónadecuada;c) Apoyaren el

procesode elaboraciónde oficios,informesy correspondenciasegúnsearequerido

en la SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitación,conel fin de

atender los requerimientosde informacióny lasnecesidadesde dichaSubgerencia;

d) Apoyarel procesode recepcióny escaneode la correspondenciaque ingresay

egresaa la SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitación,conel

fin de asegurarsu adecuadoregistro y seguimiento;e) Apoyar participando en

reuniones internas y externas, según sea requerido por la Subgerencia

Administrativa de RecursosHumanos y Capacitación,con la finalidad de dar

seguimientoa los procesosen los que participa la Subgerencia;f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó apoyo en la búsquedade información en los expedientesdel

personalque prestasusserviciosen la DirecciónGeneralde Migración,con

el fin dedar respuestaa losrequerimientosrealizadosa estaSubgerenciapor

el Ministerio Público y la Oficina de ResponsabilidadProfesionalde esta

Dirección; Se colaboró en el foleo de expedientes del personal de la

DirecciónGeneralde Migración, con el fin de remitirlos al Ministerio de

Gobernación, solicitando trámites administrativos; Se brindó apoyo

atendiendo a las personas que se presentaron a la recepción de la

SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitación,con el fin

de atender a su requerimientos.
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119 ALMA YADIRA  CASTILLO ESCOBAR TÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q8,000.00 31

a) Brindar apoyo en el proceso de compromiso de los contratos de nuevas

contratacionesy recontratacionesen el SistemaGuatenóminas,con el objetivo de

cumplir con los requisitosestablecidospor el Ministerio de Gobernación;b) Brindar

apoyoenel registrodel compromisode contratacionesde personalbajo renglón029

en el SistemaGuatenóminas,con el objetivo de cumplir con los lineamientos

establecidospor el Ministeriode Gobernación;c) Apoyaren el procesode recepción

y revisiónde reportesde tiempo extraordinariode personalpermanente,con el fin

de realizar los cálculos,tramitar las autorizacionesy pagos correspondientes;d)

Brindarapoyoen la elaboracióny registrode actasadministrativasen hojasmóviles,

con la finalidadde que cumplancon los lineamientosestablecidospor la Contraloría

Generalde Cuentasy se garanticeun control adecuadode las mismas;e) Brindar

apoyoen la elaboraciónde cuadrosde movimientode avisode entregay toma de

posesión del personal permanente, con el fin de dar cumplimiento a los

requerimientosy tiemposestablecidospor el Ministerio de Gobernacióny la Oficina

Nacionalde ServicioCivil; f) Apoyaren el procesode avisosde bajasde personaly

entregasde cargosa la ContraloríaGeneralde Cuentas,con la finalidadde cumplir

con lo requeridopor el ente fiscalizador;g) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró en el cotejo de reportes de tiempo Extraordinariopara su

posterior recepcióndel 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 brindó apoyo en la creación de 5 Números de

Publicaciónen Guatecompras-NPG-(Papeleríade soporte: resoluciones,

contratos, fianzasde caucióny constanciade recepcionde contrato de la

CGC);con el objeto de llevar a cabolo estipuladoen el artículo44 incisoe),

de la Leyde Contratacionesdel Estado,referentea contrataciónde servicios

Técnicosy ProfesionalesIndividualesen GeneralparaestaDirecciónperiodo

fiscal2018;Sebrindó apoyoen el cotejo de copiasde actaso certificaciones

de toma de posesiónde turno y libros de asistencia,mismasque fueron

entregadasa estaSubgerenciapor jefesde grupode delegación,pasaportes

y unidadesdel edificiocentral;conel objetivo de compararsí la información

proporcionadase ajusta con la información incluida en los reportes de

tiempo extraordinario que el personal renglón 011 laboró para esta

Dirección.

120 AURA REBECA  CROCKER LÓPEZ 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q8,000.00 31

a) Asesoraren la atenciónmédicade emergenciay seguimientoal personalde la

DirecciónGeneralde Migracióny a los migrantesque seanremitidos al Albergue,

conla finalidadde contribuir al cumplimientode lo establecidoen el PactoColectivo

de Condicionesde Trabajoreferente a los serviciosde salud para el personal;b)

Asesoraren la elaboraciónde fichas médicasde cada paciente atendido, con la

finalidad de establecer registros médicos y reportes estadísticosde la atención

brindadaal personal;c) Asesoraren la elaboraciónde suspensionesmédicassegún

sea necesario, con la finalidad de documentar las ausenciasde personal por

enfermedad,de acuerdo a lo establecidoen la Ley de ServicioCivil y el Pacto

Colectivode Condicionesde Trabajo;d) Asesoraren la elaboraciónde requisiciones

de medicamentos,con el fin de mantener un inventario adecuadoy satisfacerlas

demandasde los trabajadoresde la DirecciónGeneralde Migracióny a laspersonas

quepermanecentemporalmenteen el albergue;e) Asesoraren el procesode referir

al personala laboratoriosclínicoso médicosespecialistassegúnseanecesario,conel

objetivo de dar seguimientoal tratamiento y diagnósticoindicado;f) Asesoraren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seasesoróen la elaboraciónde fichasmédicasA pacientesantiguoscomo

nuevos 140 total. Del Edificio Central, Pasaportes,y delegados, 120

Albergadosde diferentesnacionalidades,20 Cuba,Camerún,Bangladesh,y

sirios,Conel propósito de llevar el seguimientode dicho casoshastaque

sean resueltos; Se asesoró a pacientes refiriéndose a

Laboratorios generales   03 casos.

RX senos paranasales    01 caso.

Audiometría, en el IGSS  01 caso

Ultrasonido Obstétrico     01 caso

Orocultivo                         01 caso                              

Conla finalidad de comprobarun mejor diagnósticoa lospacientesqueson

referidos a estos estudios.

121 MARIA LILIANA  DIAZ ORTIZ DE PAREDES TÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q5,000.00 31

a) Apoyarel procesode recepcióny escaneode la correspondenciaque ingresaa la

SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanosy Capacitación,con el fin de

asegurarsu adecuadoregistro y seguimiento; b) Brindar apoyo en la atención

telefónica y personal a los usuarios internos y externos de la Subgerencia

Administrativade RecursosHumanosy Capacitación,para brindar una adecuada

comunicación;c) Apoyaren el procesode recepcióny seguimientode solicitudde

vacacionesde personaldel renglónpresupuestario011,conla finalidadde realizarel

trámite correspondientede acuerdoa los lineamientosestablecidos;d) Apoyarel

procesode actualizaciónde los registros de expedientesdel personal011 y 029

activoe inactivo,paraque éstoscuentenconinformaciónactualizaday confiable;e)

Brindarapoyoduranteel procesode generacióne impresiónde Retencionesde IVA,

con la finalidad de entregar las constancias al personal 029; f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó brindando atención a usuarios y trabajadoresde la Dirección

Generalde Migraciónvía telefónicay personal, con el fin de orientar a las

personas en sus diferentes gestiones; Se apoyó en la recepción de

formulariospara gozarvacaciones,revisandoy actualizadola BaseGeneral

para gozar vacaciones,atendiendo consultas y solicitudes para gozar

vacacionesdel personalpermanentede la DirecciónGeneralde Migración,

conel propósitoquepuedandisfrutar lasvacaciones;Secolaborógenerando

e imprimiendo por medio del Sistemade GuatenóminasRetencionesde

personal 029, con el propósito de obtener las  retenciones correspondientes
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122 JESSYKA ZAMIRA  RAMOS NÁJERA TÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q5,000.00 31

a) Apoyarel procesode recepcióny escaneode la correspondenciaque ingresaa la

SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanosy Capacitación,con el fin de

asegurarsu adecuadoregistro y seguimiento; b) Brindar apoyo en la atención

telefónica o personalizadaa los usuarios internos y externos de la Subgerencia

Administrativade RecursosHumanosy Capacitación,para que la comunicaciónsea

adecuada;c) Brindar apoyo en la actualizaciónde los registrosde expedientesde

personalpara que los mismoscuenten con información actualizaday verídica;d)

Apoyaren la gestiónde requisición,resguardoy distribuciónde útiles de oficina e

insumos para uso de la SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanos y

Capacitación,conla finalidadde garantizarun adecuadocontrol deexistenciasde los

mismos;e) Brindar apoyo en el registro de asistenciadel personalde las oficinas

centrales,pasaportes,alberguey delegacionesde la DirecciónGeneraldeMigración,

para contar con una basede datos actualizada;f) Brindarapoyo en el procesode

registroy escaneode informesy facturasdel personalpor contrato, con la finalidad

de contar con los documentosdigitales, para que éstos sean registradosen el

SistemaGUATECOMPRAS;g)Apoyaren el procesode solicitudde compradebienes,

servicioso insumossegúnlo requiera la SubgerenciaAdministrativade Recursos

Humanosy Capacitación,con la finalidadde dar seguimientooportuno al procesoy

cumplir con los lineamientosestablecidos;h) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se apoyó a la Subgerenciade RecursosHumanos y Capacitación en

recepción, proceso de registro y escaneode la correspondenciaque

ingresa,con fin de entregarlaa las unidadesde esta subgerenciapara su

trámite correspondiente;Seapoyóa la Subgerenciade RecursosHumanosy

Capacitaciónen realizary distribuir, el pedido y remesaante la unidadde

almacén, con el fin de proveer los insumosnecesariosen las unidadesde

estasubgerencia;Secolaboróen realizarlos controlesdel registro de forma

digital y archivode oficios enviadosa las distintasunidadesde la Dirección

Generalde Migracióny las Institucionesexternas,con la finalidadde contar

con los archivos actualizados.

123 ADA  KARINA  RODRIGUEZ CALDERÓN TÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q8,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procesode Detecciónde Necesidadesde Capacitacióncon la

finalidadde diseñarplanes,programasy proyectosde capacitaciónparael personal

de la DirecciónGeneralde Migración;b) Apoyarla elaboracióndel PlanOperativo

Anual y presupuestode capacitación,con la finalidad de integrarlo en el Plan

Operativo Anual de la SubgerenciaAdministrativa de Recursos Humanos y

Capacitaciónparael procesode autorizaciónque corresponda;c) Apoyarel proceso

de formulacióny ejecuciónde proyectosde capacitacióny actividadesa realizarpor

la SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitación,con el fin de

cumplir con los objetivospropuestos;d) Apoyarlos procesosde evaluaciónpara la

mejora del clima organizacionalde la Dirección General de Migración, con la

finalidad de estableceraccionesde mejora que permitan el bienestar laboral; e)

Apoyar los procesosde capacitacióninterinstitucional,con la finalidad de ejecutar

proyectos de capacitacióny desarrollo del personal de la Dirección Generalde

Migración; f) Apoyarel procesode EvaluaciónAnual del Desempeñodel personal

permanentequelaboraen la DirecciónGeneralde Migración,paradarcumplimiento

a las políticas internas y a los lineamientos establecidos en la Ley de Servicio Civil y Su 

Reglamento;g) Brindar apoyo en la identificación de fortalezas,oportunidades,

debilidades y amenazasde los procesos que se realizan en la Subgerencia

Administrativade RecursosHumanosy Capacitación,con la finalidadde planteara

las autoridades accionesde mejora; h) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyoen la elaboracióny coordinaciónde entregade oficios de

nombramientoal personalde losdiferentesgruposdeAeropuertoLaAurora,

con la finalidad de garantizar la participación de los mismos en las actividades  

de capacitacióndel 2º. Módulo del ProgramaCulturade Servicioal Turista

convocadopor el Instituto Guatemaltecode TurismoςLbD¦!¢πΤSeapoyóen

la coordinaciónde participacióndel personaly transporte para el personal

asistenteal curso de capacitación:Gestiónpor Resultados/Construccióny

Diseñode Indicadores,que fue impartido por Secretaríade Planificacióny

Programaciónde la Presidencia,con la finalidadde propiciarel aumentode

las capacidades del personal en materia administrativa y financiera.

124 MARTA LETICIA  SANTOS BARRIOS TÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q4,500.00 31

a) Brindarapoyotécnicoen el procesode resguardoy custodiade expedientesdel

personalcontratadoen la DirecciónGeneralde Migración,con el fin de contar con

un control de seguridadde la informaciónde todos los trabajadoresde la Dirección

General de Migración; b) Brindar apoyo en el proceso de actualizaciónde los

registrosy documentoscontenidosen los expedientesdel personal,con la finalidad

de garantizarque dicho procesose realiceeficazy eficientemente;c) Apoyaren el

registro y control de ingresoo egresode expedientesde personalde la Dirección

Generalde Migración,con el objetivo de garantizarsu actualizacióny resguardo;d)

Apoyarel procesode recepcióny escaneode la correspondenciaque ingresaa la

SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanosy Capacitación,con el fin de

asegurarsu adecuadoregistro y seguimiento; e) Brindar apoyo en la atención

telefónica o personal a los usuarios internos y externos de la Subgerencia

Administrativade RecursosHumanosy Capacitación,con el objetivo de mantener

una adecuadacomunicacióninterna y externa; f) Brindar apoyo en el procesode

atención de requerimientosde copias o medios magnéticosde información que

integran los expedientes,con la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado;g)

Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seapoyóen imprimir y ordenar alfabéticamente retencionesdel personal

029, de los meses de enero 2018, con el objetivo de mantener los

expedientes en orden y completos; Se brindó apoyo en la recepciónde

oficios,estadísticas,cuadrode asistencia,actasde diferentesDelegaciones

de la DirecciónGeneralde Migracióny de la SubgerenciaAdministrativade

Recursos Humanos y Capacitación y otras Dependencias, luego se

escanearon,se foliaron y se realizóel control en el libro de conocimientos,

con el propósito de contar con el registro y actualizaciónde documentos

ingresadosa esta Subgerenciade RecursosHumanosy Capacitación;Se

apoyóen la recepciónde llamadasy sebrindó la informaciónrequeridaa los

usuariosinternosy externos que la solicitaron,conel fin de proporcionarla

información que presta cada uno de los departamentos de la Dirección

General de Migración
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125 HENRY RENÉ  VALDÉZ SAZO 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el procesodeelaboracióndeplanillasdel ImpuestoSobrela Rentadel

personalpermanentede la DirecciónGeneralde Migración,paraaplicarde manera

correcta los descuentosmensualesque correspondan;b) Asesorarel procesode

actualizaciónde los registros de expedientes de personal con la finalidad de

mantenerlos actualizados con información verídica; c) Asesorar en la

implementaciónde procesospara la elaboraciónde los cálculosde prestaciones

laboralesdel personalpermanente,con el fin de cumplir con las responsabilidades

patronalesadquiridas;d) Asesoraren los procesosde elaboraciónde nóminasde

bonosestablecidosen el PactoColectivode Condicionesde Trabajo,con el objetivo

de que seantrasladadosoportunamentea la GerenciaAdministrativay Financiera

para su aprobación;e) Asesoraren el proceso de elaboraciónde la nómina de

sueldosen formato Excel,para confrontar y confirmar los registrosen el Sistema

GUATENÓMINAS;f) Asesoraren el procesode revisión de la declaraciónjurada

proyectada ante el patrono del personal permanente, para determinar los

descuentosexactos de ISR;g) Asesorarel proceso de elaboración de informes

solicitadospor tercerosconla finalidadde cumplircon los requerimientosy tiempos

establecidos; h) Asesorar en la realización de actividades programadas dentro y fuera 

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

Se asesoróen la conformaciónde expedientes,del personal 011 con el

objetivo de solicitar la asignaciónmensual del complemento personal al

salarioa cargodel renglónpresupuestario012 para los servidoresque han

cumplidocon los seismesesde servicioen cumplimientoalάtƭŀƴAnualde

Salarioy Normaspara su Administración;Seasesoróen la elaboraciónde

nómina que contiene el Incrementodel Bono Trabajocon el objetivo de

enviar a Sueldosy Salariosdel Ministerio de Gobernaciónlos respectivos

oficios para que les seanasignadosELά.ƻƴƻaƻƴŜǘŀǊƛƻέa los empleados

quecumplieron;dos,cuatro,ochoañosde laboraren la DirecciónGeneralde

Migraciónen cumplimientoal PactoColectivoCondicionesde Trabajoy al

Artículo 1 del Acuerdo Ministerial DRH-2310-2015;Se asesoró en la

elaboraciónde un nóminacon los nombresdelάtŜǊǎƻƴŀƭtŜǊƳŀƴŜƴǘŜέcon

el objetivo de manteneractualizadael listadode los funcionarios,servidores

públicosy dar cumplimiento al Artículo 10 y 11 de la Ley de Accesoa la

información Pública,Decreto No. 57-2008, Correspondienteal año fiscal

2018

126 HÉCTOR  SAÚL  BONILLA  CALVILLO 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q8,000.00 31

a) Asesoraren la atenciónmédicade emergenciay seguimientoal personalde la

DirecciónGeneralde Migracióny a los migrantesque seanremitidos al Albergue,

conla finalidadde contribuir al cumplimientode lo establecidoen el PactoColectivo

de Condicionesde Trabajoreferente a los serviciosde salud para el personal;b)

Asesoraren la elaboraciónde fichasmédicasde cadapacienteatendidoen la clínica,

conla finalidaddeestablecerregistrosmédicosy reportesestadísticosde la atención

brindadaal personal;c) Asesoraren la elaboraciónde suspensionesmédicassegún

sea necesario, con la finalidad de documentar las ausenciasde personal por

enfermedad,de acuerdo a lo establecidoen la Ley de ServicioCivil y el Pacto

Colectivode Condicionesde Trabajo;d) Asesoraren la elaboraciónde requisiciones

de medicamentos,con el fin de mantener un inventario adecuadoy satisfacerlas

demandasde los trabajadoresde la DirecciónGeneralde Migracióny a laspersonas

quepermanecentemporalmenteen el albergue;e) Asesoraren el procesode referir

al personala laboratoriosclínicoso médicosespecialistassegúnseanecesario,conel

objetivo de dar seguimientoal tratamiento y diagnósticoindicado;f) Asesoraren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seasesoróen emitir fichamédicaa cadapacienteatendidoen la clínicade la

DirecciónGeneralde Migración,conel fin de tenerl el control de losavances

y el tratamiento de dichos pacientes;Se asesoróen suspensiónde dos

pacientespor Faringitissevera,se le indicó que tenia que tener reposo,con

el fin de que al descansar tenga buena evolución

127 OLIVIA DORANDINA   MALÍN LEONARDO 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el procesode reclutamientoy selecciónde personalparadeterminar

la veracidadde informaciónque presentanlos candidatoscon el objeto de reducir

los tiempos de contratación; b) Asesorar en los procesos de compromiso y

descompromisode los contratosen el SistemaGUATENÓMINAS,con la finalidadde

llevar una adecuadaejecuciónpresupuestaria;c) Asesorarlos procesosde traslado

de informacióna la ContraloríaGeneralde Cuentasderivadode lascontratacionesy

rescisionesdel personal 029 para dar cumplimiento a lo normado por el ente

fiscalizador;d) Asesoraral SubgerenteAdministrativo de RecursosHumanos y

Capacitaciónen las reunionesde trabajo, en materia de su competenciacon el

propósito de que las opinionesy toma de decisionesse encuentrenapegadasa los

procesosadministrativos establecidos;e) Asesorarlos procesosde creación de

contratos 029 y el procesode finiquitarlos en el SistemaGUATENÓMINAS,con la

finalidad de mantener actualizadala información de los contratistas; f) Brindar

asesoríaen los procesosde revisióne ingresode facturas,conel fin de registrarlos

pagosdel personaldel renglónpresupuestario029en el sistemaGUATENÓMINASy

manteneractualizadoel sistema;g) Asesoraren el procesode implementaciónde

controlesdurante la ejecucióndel presupuestoasignadoal Renglón029,en basea

los CURde compromiso y devengado,con el fin de asegurar la disponibilidad

financiera de los contratos suscritos;h) Asesorarel proceso de elaboraciónde

informessolicitadospor tercerosconla finalidaddecumplirconlos requerimientosy

tiempos establecidos;i) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas;

Sebrindó asesoríaen realizar 7 compromisosde contratosde personalpor

serviciostécnicos029,άhǘǊŀǎRemuneracionesde Personal¢ŜƳǇƻǊŀƭέΣen el

Sistemade Guatenóminas,conel objeto de efectuarel registrode lospagos

de honorariosde cadacontratistasegúnel monto del contrato; Seasesoró

en realizar el registro de ficha de 6personascontratadasbajo el renglón

presupuestario 029, en el Sistema  GUATENÓMINAS, con el fin de ingresar los 

datos personalespara la creaciónde la ficha correspondiente;Se brindó

asesoríaen crear5 contratosen el Portal Web de la ContraloríaGeneralde

Cuentas,con el fin de hacerel registro correspondientede los contratistas

que prestan Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General.
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128 LORENA ELIZABETH  LÓPEZ AZMITIA 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q12,000.00 31

a) Brindar asesoría a la SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanos y

Capacitaciónen los diferentes procesosde administración de personal, con el

propósitode contribuir al cumplimientode losobjetivospropuestos;b) Asesorara la

SubgerenciaAdministrativadeRecursosHumanosy Capacitaciónen lasreunionesde

trabajo,en materiade sucompetenciaconel propósitode que lasopinionesy toma

dedecisionesseencuentrenapegadasa losprocesosadministrativosestablecidos;c)

Brindarasesoríaen el diseñode cargosque seanrequeridospor modificaciónde la

estructura organizacional,con la finalidad de proporcionar información necesaria

para la contrataciónde personalidóneopara la DirecciónGeneralde Migración;d)

Asesoraren el procesode elaboraciónde términos de referenciadel personala

contratar bajo el renglón presupuestario 029, con la finalidad de diseñar

adecuadamentelas actividades que ejecutarán de acuerdo a las necesidades

institucionales;e) Brindar asesoríaen los procesosde reclutamiento y selección,

durantela conformaciónde expedientesde contrataciónen los diferentesrenglones

presupuestariosvigentesen la DirecciónGeneralde Migración,con la finalidadde

cumplir con los lineamientos y requisitos establecidos por el Ministerio de

Gobernación,la Oficina Nacional de ServicioCivil y otras que correspondan;f)

Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seasesoróen la elaboraciónde nóminapara la solicitudde 52 Dictámenes

Financieros,con el objetivo de obtenerlosy adjuntarlosen los expedientes

de nuevascontratacionesde serviciosTécnicosy ProfesionalesIndividuales

en General; Se asesoró en indicarles vía electrónica y telefónica a los

aspirantes para iniciar el proceso de reclutamiento y selección bajo el

renglónpresupuestario029, con la finalidadde dar seguimientoal proceso

de contratacióny asimismoinformarlessobre los avancesde la misma;Se

asesoróen reunionesde trabajo sobreavancesde lasnuevascontrataciones

de personalbajo renglón presupuestario029,άhǘǊŀǎRemuneracionesde

Personal Temporal, con el objetivo de informar sobre la actualización de cada 

uno de ellos

129 FRANCISCO JAVIER  FLORIAN SEGURA TÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q6,500.00 31

a)Apoyarenel procesode recepcióny revisiónde reportesde tiempoextraordinario

de personal permanente, con el fin de realizar los cálculos, tramitar las

autorizacionesy pagoscorrespondientes;b) Apoyarel procesode elaboraciónde

planillas del Impuesto Sobre la Renta del personal permanente de la Dirección

Generalde Migración,con la finalidad de contar con datos realespara realizarel

descuentorespectivo;c) Brindar apoyodurante el procesode actualizaciónde los

registroselectrónicosde acuerdoa los expedientesdel personalpermanente,conel

propósitode contarconunabasede datosque facilite suconsulta;d) Brindarapoyo

en el proceso de registro de Constanciasde Colegiado Activo de personal

permanente, con la finalidad de implementar control en el pago del Bono

Profesional;e) Apoyaren el procesode revisiónde la declaraciónjuradaproyectada

ante el patrono del personal permanente, con la finalidad de determinar los

descuentosexactosdel ImpuestoSobrela Renta -ISR-;f) Apoyar los procesosde

respuestaa requerimientosde informaciónrelacionadaal personalpermanentede

la DirecciónGeneralde Migración, solicitadapor las diferentes Institucionesdel

Estado,con la finalidad de atender cada requerimiento en el plazo establecido,

garantizandoque la información sea verídica; g) Apoyar el proceso de emisión,

registroy entregadel gafeteinstitucionalqueidentifiqueal personalquelaboraen la

Dirección General de Migración, con el propósito cumplir con los lineamientos

técnicos para la emisión de los mismos y evitar su alteración; h) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró en la verificación de reportes de tiempo extraordinario de

personal bajo el renglón presupuestario 011, mismos que fueron

proporcionadospor jefesde grupode forma extemporáneacorrespondiente

al mes de junio 2018; con el propósito efectuar el tramite en esta

Subgerenciay posteriormente enviarlo a la Gerencia Administrativa y

Financieraparasu trámite respectivo;Secolaboróactualizandolos registros

electrónicoscon los que cuenta esta Subgerencia,mismos que incluyen

información generaldel personal renglón presupuestario029 y 011 de la

DirecciónGeneralde Migración,con el propósito de dar cumplimientoa lo

estipulado por el Sistemade Nóminasdel Ministerio de Gobernación;Se

brindó apoyo en la elaboraciónde la nómina del mes de julio 2018, en

referenciaal descuentodel 50%correspondienteal BonoTrabajo,en la cual

sedetallóal personalafiliadoal sindicatoSTMa loscualesseleshizoefectivo

el mismo, con el propósito de trasladardicha información al sindicatoen

mención para su gestión pertinente.
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130 AUGUSTO ROLANDO   DE LEÓN NOWELL 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q12,000.00 31

a) Asesorara la SubgerenciaAdministrativade RecursosHumanosy Capacitaciónen

los procesosjudicialesde demandaslaborales,conel objetivo de que lasaccionesa

implementar se realicen con apego a la Ley, en defensade los intereses de la

DirecciónGeneralde Migración, del Ministerio de Gobernacióny del Estado;b)

Brindarasesoríaen la interpretacióndel PactoColectivode Condicionesde Trabajo

de la DirecciónGeneralMigración,con el fin de implementar mecanismoslegales

adecuadospara su aplicación;c) Brindarasesoríaen el procesode conformacióny

análisisde expedientesde pagode prestacioneslaboralesdel personalpermanente,

con el fin de agilizar la gestión de los dictamentesjurídicos correspondientes;d)

Asesoraral personalde los distintosrenglonesde la DirecciónGeneralde Migración

en relación a la interpretación de las normas,politicas y procedimientosde tipo

laboral, con el fin de mejorar los procesosadministrativosy legalesen materia

laboral; e) Brindar asesoría en los procesos de elaboración de contratos

administrativosde prestaciónde serviciostécnicosy profesionalesy procesosde

contrataciónde personalpermanente,con el fin de que éstosse llevena cabocon

apego a las leyes y normas laboralesvigentes en la institución y en el país; f)

Asesorara la DirecciónGeneralde Migraciónparala correctaaplicaciónde procesos

laboralesen el régimendisciplinarioy de despido,para que estosse lleven a cabo

atendiendolo establecidoen el PactoColectivode Condicionesde Trabajoy lasleyes

supletorias en materia laboral; g) Asesorara la SubgerenciaAdministrativa de

RecursosHumanosy Capacitaciónen las reuniones convocadaspor la Dirección

Generalde Migración, con el objeto de dar solucionesapegadasa derecho; h)

Asesoraren la emisiónde dictámenesy otras disposicionesde tipo legalque fueran

solicitadaspor la DirecciónGeneraly la SubgerenciaAdministraticade Recursos

Humanos y Capacitación,con la finalidad de dar opinión respecto a asuntos

inherentes a estas unidades administrativas; i) Asesorar en la realización de

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se asesoró a la SubgerenciaAdministrativa de RecursosHumanos y

Capacitaciónelaborando para el efecto dos informes circunstanciados

requeridos por la Dirección de Asuntos Jurídicos del Ministerio de

Gobernación,con el objeto de brindar la informaciónrelacionadaa dos ex

contratistasque promovierondemandasordinariaslaboralesreclamandoel

pago de indemnización, prestaciones laborales, daños y perjuicios;

acompañandoa su vez fotocopias de los documentosque servirán como

medios de convicción al contestar las demandas; Se asesoró a la Subdirección 

de Control Migratorio de la Dirección General de Migración, dando el

acompañamientorespectivoa la Delegaciónubicadaen CiudadPedro de

Alvarado,municipiode Moyuta, departamentode Jutiapa,con el objeto de

hacerconstarmedianteactaadministrativalasausenciasinjustificadasde un

trabajador,paraposteriormenteiniciar conel procedimientode sancionesy

despido. 

131 EVER NOLBERTO  GALICIA REYNOSA TÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q8,000.00 31

a) Apoyar en los procesosde revisión y verificaciónde documentospresentados

durante los procesosde reclutamientoy selección,con la finalidadde garantizarla

veracidadde los mismosy que cumplancon los requisitosestablecidos;b) Brindar

apoyo en el proceso de elaboración de informes que a requerimiento de las

diferentes instituciones públicas ingresen a la SubgerenciaAdministrativa de

RecursosHumanosy Capacitaciónen relacióna las contratacionesbajo el Renglón

Presupuestario029, con el propósito de atender a las necesidadesplanteadasy

trasparentar el manejo de las contrataciones;c) Apoyar en la elaboración de

contratos de prestaciónde serviciosbajo el RenglónPresupuestario029, "Otras

Remuneracionesde PersonalTemporal"de la DirecciónGeneraldeMigración,conla

finalidad dar continuidad al trámite de contratación correspondiente;d) Brindar

apoyo en los procesosde reclutamiento y selección,durante la conformaciónde

expedientesde contrataciónen losdiferentesrenglonespresupuestariosvigentesen

la DirecciónGeneralde Migración,con la finalidadde cumplir con los lineamientosy

requisitos establecidospor el Ministerio de Gobernación,la Oficina Nacionalde

ServicioCivily otras que correspondan;e) Apoyaren el procesode elaboraciónde

términosde referenciadel personala contratarbajo el renglónpresupuestario029,

con la finalidad de diseñar adecuadamentelas actividades que ejecutarán de

acuerdoa lasnecesidadesinstitucionales;f) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó apoyoen la elaboraciónde 44 contratosde serviciosTécnicosy

Profesionales Individuales en General suscritos bajo el Renglón

Presupuestario029 "Otras Remuneracionesde PersonalTemporal",con la

finalidad de dar inicio al proceso de contratación de las personasque

prestaránsusserviciosen las distintas Unidades,Gerenciasy Subgerencias

de la Dirección General de Migración; Se apoyó a la Subgerencia

Administrativa de RecursosHumanos y Capacitaciónen el proceso de

recepcióny revisiónde facturase informesde los prestadoresde servicios

contratadosbajo el RenglónPresupuestario029,conel objetivo de iniciarel

proceso de pago de honorarios correspondiente; Se brindó apoyo en

contactar por las diferentes vías de comunicación(llamadastelefónicasy

correoelectrónico)a lasempresase instituciones,conel propósitode poder

confirmarla experiencialaboralpresentadapor cadacandidatoa prestarsus

servicios en la Dirección General de Migración.
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132 MARVIN ALFREDO ALONSO OVALLE

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia 

Administrativa de 

Recursos Humanos y 

Capacitación

1 Q12,000.00 31

a) Brindarasesoríaen el procesode Detecciónde Necesidadesde Capacitacióncon

la finalidad de diseñar planes, programas y proyectos de capacitaciónpara el

personal de la Dirección General de Migración; b) Asesoraren el proceso de

desarrolloorganizacionaly climalaboralde la DirecciónGeneraldeMigración,conla

finalidad de establecer accionesde mejora que permitan el bienestar de los

trabajadores;c) Asesoraren el procedimientode ejecuciónde los programasde

capacitación previamente definidos y autorizados, con la finalidad de dar

cumplimientocon fechasy público objetivo definido; d) Asesoraren el procesode

Evaluacióndel Desempeñodel personal a cargo del renglón presupuestario11,

άtŜǊǎƻƴŀƭtŜǊƳŀƴŜƴǘŜέΣy Mediciónde Calidadde Serviciosdel personala cargodel

renglónpresupuestario29,άhǘǊŀǎRemuneracionesdel Personal¢ŜƳǇƻǊŀƭέΣcon el

objetivo de dar cumplimiento a las políticas internas y a los lineamientos

establecidosen la Ley; e) Asesoraren el procesoidentificaciónde las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas de la SubgerenciaAdministrativa de

RecursosHumanosy Capacitacióncon la finalidadde elaborarplanesde accionesde

mejora; f) Asesoraren los procesosinherentesa RecursosHumanosen la transición

de la DirecciónGeneralde Migracióna Instituto Guatemaltecode Migración,con la

finalidadde cumplir con los requisitosy tiemposque seidentifiquen;g) Asesoraren

la intervenciónpsicológicaal personalde la DirecciónGeneralde Migración,con el

objetivo de orientar al recurso humano durante su relación laboral o servicios

prestados;h) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera

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

Seasesoróen la coordinaciónde lasactividadesrelacionadasa capacitación

que se realizaron en el mes de julio 2018, con la finalidad de cumplir las

actividades programadas según calendario; Se asesoró en el

acompañamientode algunosprocesosde capacitación,con la finalidad de

establecer que el personal convocado a estas actividades, se hiciera

presente.

133 LILIAN ROSANA  QUEZADA  TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,500.00 31

a) Apoyaren el procedimientode trasladode informacióny los requerimientosque

ingresana la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna, con el fin de garantizar

que éstoslleguena su destinocorrespondiente;b) Brindarapoyoen el procesode

elaboraciónde oficiosde respuestaa requerimientosde informacióna lasdiferentes

unidades administrativas de la Dirección General de Migración e Instituciones

Públicasquelo requieran,conel objetivodemantenerunacomunicaciónefectiva;c)

Apoyaren el procesode clasificación,escaneoy distribuciónde la correspondencia

que ingresea la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna, con el objeto de

garantizarorden en el archivofísicoy digital de los distintosdocumentos;d) Apoyar

en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,

con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó apoyo dando orientación a los usuarios,sobre los diferentes

servicios de la institución, con la finalidad de brindarles una buena

orientacióna laspersonasque nosvisitan;Seapoyóen responderllamadas

telefónicas que ingresana recepcióndonde solicitan información, con la

finalidadde brindar un buen servicioal usuario;Seapoyócon el registrode

las personasque visitan las instalacionesdel edificio a hacersusdiligencias

migratorias, con la finalidad de obtener un mejor control

134 EFRAÍN   SOLARES FRANCO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,500.00 31

a) Brindar apoyo en la movilización del personal que requiera el servicio de

transporteen el perímetrourbanode la ciudadcapital,con la finalidadde cubrir las

diferentescomisionesen el plazoestablecido;b) Apoyarcon el mantenimientode

los vehículos,con el propósito de determinar el estado físico y mecánicode los

vehículospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna en el registro y control semanalde vehículos,con el

objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transportede la Dirección

Generalde Migración; d) Brindar apoyo en la planificacióny organizaciónde las

diferentescomisionesy necesidadesencuantoal trasladodel personal,conel objeto

de cumplir los fines de la institución; e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó apoyo en trasladar al personalde la Institución en la capital y

municipios aledaños, con el objeto de efectuar todas las comisiones

requeridas en un tiempo adecuado;Se apoyó en darles cuidado a los

vehículos,con el fin de mantenerlosen buen estado para cumplir con su

labor;Seapoyóen la ordenaciónde lascomisionesreferentesal trasladodel

personal de la Entidad, con el objetivo de conseguir los fines de la Institución

135 MARIA PIEDAD  AREVALO MEDINA TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Sebrindó apoyo en hacer la limpiezade las oficinasde la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna, se barrio y trapeo, se limpiaron sanitarios,se

lavaron utensilios de cocina,se limpio oasis,microondas,refrigerador, se

barrio y extrajobasurade azotea,conel objeto de dejar lasoficinaslimpias;

Seapoyó en hacer la solicitud de insumosbásicospara la limpieza,con la

finalidad de tener en bodega existencia suficiente
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136 LUIS OSMAR  CIFUENTES PIVARAL TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,500.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Se brindó apoyo en el Aeropuerto Nacional La Aurora en verificar el

mantenimiento de los aires acondicionadosubicadosen dicha instalación,

con el objetivo de que los equipos funcionen correctamente; Se brindó

apoyo en el edificio central de Migración, en la Subdirecciónde Control

Migratorio en el mantenimientodel sistemaeléctricode iluminación,con el

objeto de mantener los ambientes en condicionesagradablespara los

trabajadores y público en general. 

137 JORGE LUIS  CONTRERAS MONTENEGRO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,500.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Sebrindó apoyoen la limpiezade sótanode EdificioCentral,secolocópapel

higiénicoy demanosen lossanitariosdecadaunidad,seextrajola basurade

la azotea,se colocójabón en los dispensadores,con la finalidadde que las

instalacionescuenten con lo necesariopara su buen funcionamiento;Se

colaboró en reparar sanitario de primer nivel, se revisó nivel de aguade

Cisternaque abastecea la Dirección General, con el objeto de que las

instalaciones estén en óptimas condiciones

138 FELIPA   DE LA CRUZ DE LA CRUZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Sebrindóapoyoenhacerel mantenimientode lasoficinasde la Subdirección

de Extranjería,sebarrio y trapeo,sesacudióy ordenomobiliario,seextrajo

basura, se limpiaron sanitarios, vidrios, con el objeto de dejar las

instalacionesordenadase higiénicas;Sebrindó apoyo en llevar un control

adecuadode los productos de limpieza asignadospara la limpieza de las

oficinasdel segundonivel, con la finalidadde que los insumosalcancenpara

la limpiezadiaria;Seapoyóen hacerrequerimientomensualde los insumos

de limpieza durante el mes de Agosto, con el objeto de contar con la

existencia suficiente de los mismos.

139 YENI ANABELA  DÍAZ MAZARIEGOS TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Secolaborócon la limpiezade los serviciossanitarios,con el fin de que se

encuentrenen óptimascondiciones;Secolaboróconla limpiezade oasiscon

el fin de que los usuariospuedanconsumiraguaen óptimascondiciones;Se

colaboróconcorrectousode los insumosde limpiezaconel fin demaximizar

los recursos para mantener en óptimas condicioneslas oficinas con la

finalidad de mantener ambientes ordenados y limpios

140 BRENDA ELIZABETH  DOMINGO GUZMÁN TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesqueocupael Alberguede la DirecciónGeneralde Migración;b) Apoyar

en el control y distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos

recursos de la Institución; c)Brindar apoyo en el manejo y existencia de los

productos, utilizados en la limpieza,con el fin de su correcta distribución y uso

adecuado,en los diferentesDepartamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde

Migración;d) Apoyaren la realizaciónde eventosen los quesele requierasegúnsu

competencia,con la finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo

y lugarestablecido;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas;

Seapoyócon la limpiezade archivoy del área de lavandería,se limpiaron

ventiladoresy mueblesde oficinas,se limpiaron vidrios,de bañosy gradas

del albergue, con el fin de mantener las instalacioneslimpias para la

comodidad del personal del albergue; Se brindó apoyo solicitando el

requerimiento de insumos para mantener en óptimas condiciones las

instalacionesconel fin deabastecerdeproductosde limpiezaparamantener

limpiaslas instalacionesdel alberguede la Divisiónde Operativos;Sebrindó

apoyoen la limpiezade archivoy atender a la Jefatura,con el fin de darles

una buena atención a su visita
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141 GERARDO    GARCÍA DÍAZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,500.00 31

a) Brindar apoyo en la movilización del personal que requiera el servicio de

transporteen el perímetrourbanode la ciudadcapital,con la finalidadde cubrir las

diferentescomisionesen el plazoestablecido;b) Apoyarcon el mantenimientode

los vehículos,con el propósito de determinar el estado físico y mecánicode los

vehículospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna en el registro y control semanalde vehículos,con el

objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transportede la Dirección

Generalde Migración; d) Brindar apoyo en la planificacióny organizaciónde las

diferentescomisionesy necesidadesencuantoal trasladodel personal,conel objeto

de cumplir los fines de la institución; e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen el transporteal personalde la Institución en la ciudadcapital,

conel propósitode efectuarlascomisionessolicitadasen tiempo apropiado;

Sebrindó apoyoen el cuidadode los vehículos,conel objetivode indagarel

estadoreal de los vehículospara ofrecer el mejor servicio;Seapoyó en la

disposiciónde las comisionesde la Entidad concernientesal acarreo de

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

142 MARÍA ELIZABETH  GARCÍA LOPEZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesqueocupael Alberguede la DirecciónGeneralde Migración;b) Apoyar

en el control y distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos

recursos de la Institución; c) Brindar apoyo en el manejo y existencia de los

productos, utilizados en la limpieza,con el fin de su correcta distribución y uso

adecuado,en los diferentesDepartamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde

Migración;d) Apoyaren la realizaciónde eventosen los quesele requierasegúnsu

competencia,con la finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo

y lugarestablecido;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas;

Seapoyóen el transporteal personalde la Institución en la ciudadcapital,

conel propósitode efectuarlascomisionessolicitadasen tiempo apropiado;

Sebrindó apoyoen el cuidadode los vehículos,conel objetivode indagarel

estadoreal de los vehículospara ofrecer el mejor servicio;Seapoyó en la

disposiciónde las comisionesde la Entidad concernientesal acarreo de

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

143 RENÉ GERARDO  GONZÁLEZ  TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesqueocupael Alberguede la DirecciónGeneralde Migración;b) Apoyar

en el control y distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos

recursos de la Institución; c) Brindar apoyo en el manejo y existencia de los

productos, utilizados en la limpieza,con el fin de su correcta distribución y uso

adecuado,en los diferentesDepartamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde

Migración;d) Apoyaren la realizaciónde eventosen los quesele requierasegúnsu

competencia,con la finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo

y lugarestablecido;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas;

Seapoyó conla realizaciónde limpiezade portonesy lavadode depósitode

basura,limpiezade fin de semanaen las oficinasy albergues,se lavó las

gradas del segundo y tercer nivel, con el propósito de mantener las

instalacionesen óptimas condiciones; Se brindó apoyo al organizar el

material de limpieza, con el objetivo de mantener las instalacionesdel

alberguede hombreslimpias y ordenadas;Sebrindó apoyó en el orden y

limpieza de archivo del Albergue, con el objetivo de mantener las

instalaciones ordenadas

144 MAXIMILIANO   HERNÁNDEZ LÓPEZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q4,500.00 31

a) Brindar apoyo en los procesos de gestión para la entrega y recepción de

documentos,conel propósitode cumplir con los trámitesque serequierandentro y

fuera de la Institución;b) Brindarapoyoen la gestiónde pagosde serviciosbásicos

que generala DirecciónGeneralde Migración,con el objetivo de cumplir con las

obligacionesy plazosestablecidos,evitandoel corteparcialo total de losservicios;c)

Brindarapoyoen la realizaciónde trámitesderivadosde lasactividadesquerealizala

DirecciónGeneraldeMigración,conel objetivodedarseguimientoy cumplimientoa

los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificación de la

correspondencia,mediante un registro de entrada y salidade los mismos,con la

finalidad de trasladarla a donde corresponde; e) Apoyar en la realización de

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboróen hacer la entregade documentacióninterna que generanlas

diferentesunidadesde la DirecciónGeneralde Migraciónsiendoentregados

1,396documentos,con la finalidadde hacerel trasladoa lasunidadesque le

solicitaronpara sustrámites correspondientes;Sebrindó apoyoen realizar

lospagosde serviciosbásicosde la DirecciónGeneralen bancosdel sistema,

conel objeto de que las instalacionescuentenconlos serviciosparasubuen

funcionamiento; Se colaboró en trasladar de almacén 10 pedidos a las

unidadesque lo solicitaron,con la finalidadde que lasunidadescuentencon

los suministros necesarios para su funcionamiento

145 ZULMA  ESTELA  HERRERA LÓPEZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q4,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Se colaboró en hacer el mantenimiento de las unidades del centro de

Emisiónde PasaportesNacionalesde la DirecciónGeneralde Migración,se

sacudieron escritorios, se ordeno mobiliario y equipo, se limpiaron sanitarios, 

se extrajo basura,se barrió y trapeo, con el objeto de dejar las unidades

limpias y ordenadas;Se colaboró en hacer un manejo adecuadode los

insumos de limpieza asignados,con la finalidad de tener el producto

suficienteparala limpiezade lasunidades;Secolaboróen hacerel pedidode

insumosde limpiezaenel mesdeagosto,con la finalidadde tener en bodega

lo indispensable para dejar la unidad aseadas.
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146
ANGELINA MARIA  MATÍAS DOMINGO DE 

MAZARIEGOS
TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Secolaboróen la limpiezade lasoficinasdel 3er. Nivel,sebarrió, setrapeo,

diariamente,se limpiaron sillas,escritorios,se limpiaron vidrios, oasis,se

extrajobasura,microondas,cafetera,refrigerador,sanitarios,con la finalidad

de dejar ordenadasy limpias;Sebrindó apoyoen hacerel requerimientode

insumos de limpieza, con la finalidad de mantener las oficinas limpias y

ordenadas;Secolaboróen el manejode productosparamantenimiento,con

el objeto de mantener existenciasuficiente y mantener las unidadesen

óptimas condiciones. 

147 GLORIA CLEMENCIA  OBANDO VASQUEZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c)Brindarapoyoen el manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Secolaboróen hacermantenimientode lasUnidadesdel centro de Emisión

de PasaportesNacionales,se sacudió 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;Sebrindó

apoyo en hacer la distribución de los insumos de limpieza asignadosal

divisiónde Emisiónde PasaportesNacionales,con la finalidadde maximizar

los mismos para hacer la limpieza del área.

148 AMINDA EDILMA  PÉREZ  TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q4,500.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Sebrindó apoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaen realizar

el desarrollode actividadesde mantenimientoconel objeto de mantenerla

higieney el ornadode lasinstalacionesde la DirecciónGeneraldeMigración;

Seapoyóen la distribucióny el control de los insumosde mantenimientoy

limpiezaconel objeto de maximizarlos recursosde la institucióndándolesel

usoadecuado;Sebrindó apoyoal manejoy la existenciade los productosde

limpiezay serviciosbásicosy generalespara su correctadistribucióny uso

con el objeto de mantener el orden y mantenimiento de las unidadesy

departamentos de la Dirección General de Migración

149 CARLOS  SALAZAR ZAMORA TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q8,000.00 31

a)Apoyaren la organizaciónde lascomisionesy operativossemanalesdentro y fuera

de la capital,conla finalidadde tener disponibilidaddel transporte y cumplirconlas

comisionesprogramadas;b) Brindar apoyo en la planificación del traslado del

personal de la Dirección General de Migración, con el fin de cumplir con las

diferentes comisiones que se realicen, así como en el traslado de personas

deportadasdel país vía terrestre; c) Brindar apoyo en la elaboracióndel plan y

control de mantenimientopreventivoy correctivode la flotilla de vehículos,con el

objeto de manteneren buenascondicioneslos vehículos;d) Apoyaren los procesos

de recepción y entrega de vehículosa los funcionarios, así como inspeccióny

revisióndiariadel estado,limpiezay funcionamientode losmismos,conel objeto de

velar por el resguardoy seguridaddel personal;e) Apoyar en la elaboracióndel

inventario de las herramientasubicadasen los vehículosde la Institución, con la

finalidadde que cadauno tengaa su disposiciónla herramientabásicay necesaria

paraatendercualquiercontingenciaque sepresente;f) Brindarapoyoen el control

de consumode combustiblede los vehículos,propiedadde la Institución, con el

objeto de elaborarestadísticasque permitan la toma de decisiónpara mantenerel

abastecimientode combustiblenecesarioy cumplir con lascomisionesasignadas;g)

Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seapoyócon la programaciónde transporteparael personalde la Dirección

Generalde Migracióna comisionesy operativos,en toda la repúblicacon la

finalidad de darle cumplimiento a los requerimientos; Se apoyó con la

organizacióndel mantenimientopreventivoy correctivode 23 vehículosy 22

visitas a los talleres autorizados con el propósito de lograr el buen

funcionamientode la flotilla de vehículosy la supervisiónde los talleres,con

el propósito de lograr el servicio de excelentecalidad; Se apoyó con 11

extraccionesde basurade la FuerzaAéreaGuatemalteca,conel fin de ubicar

los desechos sólidos en el área para ese fin
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150 FRANCO JOSÉ  SALGADO NOGUERA TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q8,000.00 31

a) Brindar apoyo en los procesos relacionadosa establecer acciones para la

seguridadfronteriza nacional,binacionaly regional,con la finalidad de que éstos

esténapegadosa lo establecidoen las leyesmigratoriasvigentes; b) Brindarapoyo

en el proceso de elaboración de informes, proyectos, manuales y protocolos

respectoa los distintosserviciosque brinda la Subgerenciade Logísticay Seguridad

Interna, con la finalidad de mantener registros y documentos actualizados;  c) Apoyar 

en los procesosde elaboraciónde proyectosde circuitos cerradosde cámarasde

video vigilancia, con la finalidad de reforzar las accionesde seguridad en las

instalacionesde la DirecciónGeneralde Migración; d) Apoyar en los procesosde

elaboraciónde documentosde basesde cotizacióny licitaciónpara la ejecuciónde

proyectosen la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna,con la finalidadde que

las basescontemplen los aspectostécnicos necesarios;e) Brindar apoyo en los

procesosrelacionadosa la seguridadinterna, seguridadindustrialy seguridadfísica

en la DirecciónGeneralde Migración, con el objeto de implementar y actualizar

protocolos que beneficien al personal y usuarios;f) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóen la modificaciónde proyecto para la adquisiciónde sistemade

cámarasde seguridad,conel propósitode reestructurary agregarmássedes

en lasdelegacionesfronterizasdel Instituto Guatemaltecode Migración;Se

apoyó en la elaboración de bases de cotización para el proyecto de

Adquisiciónde Sistemade Video Vigilancia,con el objetivo de reforzar las

medidas de seguridaddichas basesson parte de los proyectos de alto

impacto(PAI)que llevala DirecciónGeneralde Migraciónque contribuyeen

la modernización de los equipos de sistemas de seguridad

151 ELMA   SAMAYOA BARRERA TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,500.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la DirecciónGeneralde Migración; b) Apoyar en el procesode

revisióny análisisde solicitudde pasaporteOficialy Diplomáticoprevioa sudebida

autorización,con la finalidad de determinar si la personainteresadacumple con

todos los requisitoslegalesestablecidos;c) Brindarapoyoen el manejoy existencia

de losproductos,utilizadosen la limpieza,conel fin desucorrectadistribucióny uso

adecuado,en los diferentesDepartamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde

Migración;d) Apoyaren la realizaciónde eventosen los quesele requierasegúnsu

competencia,con la finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo

y lugarestablecido;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas;

Se apoyó en la limpieza de las unidadesde la GerenciaAdministrativay

Financiera,se preparo café para el personal,se extrajo basura,se barrió y

trapeo, se sacudieronescritorios,se limpiaron vidrios,se lavaronutensilios

de cocina,limpiar las gradas,se limpio la refrigeradora,microondas,oasis,

con finalidadde dejar lasoficinasordenadasy limpias;Seapoyóen hacerla

solicitudde pedidode insumosde limpiezaduranteel mesde Agosto,con la

finalidadde contarconla existenciade losproductosnecesariosparallevara

cabo mantenimiento

152 MARIO RODRIGO  SOSA GORDILLO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren la aperturay análisisde los manifiestosde pasajeros,que remiten las

líneasde transporteterrestre,aéreoy marítimo,conel fin decontarconunabasede

datos actualizadaque permita tener controlesde las personasque transitan en el

territorio guatemaltecoy agilizarrespuestaa la hora de la consultasolicitada;b)

Brindarapoyoen el control de lasnacionalidadesde todaslaspersonasqueentrana

Guatemala,por lasdiferentesdelegacionesfronterizasdeMigraciónconel objeto de

poder contar con una base de datos actualizada en el sistemaque permita una

respuesta inmediata al momento de la consulta planteada; c) Apoyar en la

elaboración de planes de respuesta institucional avaladospor la Coordinadora

Nacional para la Reducciónde Desastres,con el objeto de cumplir con las

regulacionesde seguridadestablecidas;d) Apoyaren la elaboraciónde informesde

análisisestadísticomigratorio, con el objeto de tener el control de pasajerosy

frecuenciade ingresosy egresosal país;e)Apoyaren la búsquedade informaciónde

entrada y/o salidade personasen el SistemaOperativoMigratorio -SIOM-cuando

searequerido por el usuario,con el objeto de reforzarel sistemaen Migración;f)

Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seapoyóen verificaren los ochonivelesdel EdificioCentralde la Dirección

Generalde Migración,que contaran con la rotulación correspondientede

evacuacióny de emergenciaen casode siniestrosnaturales,conel objeto de

garantizarla seguridadde todos los usuariosy colaboradores;Seapoyóen

imprimir y validar las libretasde PasaportesGuatemaltecosque se tramitan

en el Centro de División de PasaportesGuatemala,ChiquimulaPeten y

Quetzaltenango,con el objeto de que seanentregadosa todas laspersonas

que tramitaron su pasaporte en las sedes de la capital y departamentos 

153 JOSÉ ANDRÉS  VÁSQUEZ ROSALES TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q5,000.00 31

a) Brindar apoyo en los procesos de gestión para la entrega y recepción de

documentos,conel propósitode cumplir con los trámitesque serequierandentro y

fuera de la Institución;b) Brindarapoyoen la gestiónde pagosde serviciosbásicos

que generala DirecciónGeneralde Migración,con el objetivo de cumplir con las

obligacionesy plazosestablecidos,evitandoel corteparcialo total de losservicios;c)

Brindarapoyoen la realizaciónde trámitesderivadosde lasactividadesquerealizala

DirecciónGeneraldeMigración,conel objetivodedarseguimientoy cumplimientoa

los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificación de la

correspondencia,mediante un registro de entrada y salidade los mismos,con la

finalidad de trasladarla a donde corresponde; e) Apoyar en la realización de

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Secolaboró en hacerel pagode los serviciosbásicosen bancosdel sistema

de la DirecciónGeneralde Migración, con el objeto de que las oficinas

cuentencon los serviciosbásicosparasubuen funcionamiento;Seapoyóen

firmar el libro de ingresosy egresosde la correspondenciaque generala

DirecciónGeneral,con la finalidadde llevarun control de la correspondencia

entregada;Se colaboró en hacer el traslado de personalde la Dirección

Generalde Migracióna entidadespúblicasy privadasdentro del perímetro

de la ciudad capital, con el objeto de trasladarlosa realizar las gestiones

necesarias.
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154 ANDREA   SAM CHACH TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q5,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyarlos procesosde monitoreo y control de cronogramasde limpiezaque se

elaboran en la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna; f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Sebrindó apoyoen hacer la limpiezade las unidadesde la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna, se extrajo basura, se lavaron utensilios de

cocina,cafetera,se limpiaron vidrios se sacudieronescritorios,se barrió y

trapeo, con la finalidad de dejar las unidadesen óptimas condiciones;Se

colaboróen haceruso y distribuciónadecuadade los insumosde limpieza,

con la finalidadde contarcon los insumosnecesariospara la limpiezade las

oficinas.;Secolaboróen hacer la solicitud de productos de limpiezaen el

mes de Agosto, con el objeto de mantener producto suficiente para

mantener las oficinas higiénicas

155 LUIS FERNANDO  GONZÁLEZ  MELGAR 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q12,000.00 31

a) Brindar asesoríaen organizacióny control del transporte para el personaldel

albergue,con el propósito de cumplir con el tiempo y plazo establecidoen las

distintascomisionesy operativos;b) Asesoraren la implementaciónde procesosque

permitan desarrollarcontrolesadecuadosenfocadosal mantenimientode la flotilla

devehículosde la DirecciónGeneraldeMigración,conla finalidaddedisponerde los

vehículosen óptimascondiciones;c) Brindarasesoríaen los procesosde monitoreo

de las bitácorasde control de combustiblede todos los vehículosde la Dirección

Generalde Migración, con el propósito de trasladar información a los entes de

control que lo requieran;d) Asesoraren losprocesosde mantenimientodeedificios,

oficinasy equipo asignadoa la DirecciónGeneralde Migración,con el objeto de

conservaren buenascondicioneslos recursosfísicos;e)Asesoraren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se asesoróy se remitió el Manual de Cuponesde Combustiblepara su

revisión a los asesoresdel Director del Instituto, con el objetivo que lo

verifiqueny emitandictamenparasuimplementación;Seasesoróanalizando

las bitácoras de recorrido de los mensajeros con sus respectivas

Motocicletas,para verificar el control de cuponesde combustible,con el

objetivo de evaluarel rendimientodel consumoreal; Seasesoróen solicitar

cotizacióna una Inmobiliariapara rentar una bodegapara el Archivode la

institución,conel objetivodepoder trasladarlosexpedientesderivadoa que

ya no existe espacio en el actual archivo

156 SONIA ELIZABETH  URBINA DE MEJIA TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna 

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesqueocupala DirecciónGeneralde Migración;b) Apoyaren el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren el

procesode implementaciónde control de limpiezae inventario de insumosen el

Edificio Central, Alberguezona 5, Salónde Repatriadosen FuerzaAérea y en el

Aeropuerto Internacional la Aurora, con el objeto realizar el mantenimiento

adecuadoen los lugares asignados;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se brindó apoyo en realizar la higiene en oficinas especiales,oficinas de

privados,oficinasde delegadosdel AeropuertoInternacionalά[ŀAurora,con

el objeto de procurar un ambiente limpio; Seapoyó en separay distribuir

boletas DIGEMI,en el Aeropuerto Internacionalά[ŀ!ǳǊƻǊŀέΣcon el fin de

proveer a las personasque salen del país y puedan llenar sus datos con

prontitud; Sebrindóapoyoenel procesode reparto dedocumentación,enel

Aeropuerto Internacional ά[ŀ!ǳǊƻǊŀέΣcon el objeto de entregar la

correspondencia a donde corresponde. 
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157 MIGUEL  AGUILERA DEL CID

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q12,000.00 31

a) Asesorarel procesode formulacióny ejecuciónde proyectosde infraestructura,

con la finalidad de que los inmuebles de la Dirección General de Migración

mantengancondicioneshabitablesadecuadas;b) Brindarasesoríaen el procesode

elaboraciónde pIanosarquitectónicos,estructuralesy de instalacioneseléctricas,

con la finalidadde que éstossatisfaganlasnecesidadesen cuantoa la construcción

de espaciosdestinadosparaoficinasy unidadesde atenciónal usuario;c) Asesorara

la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna en la presentaciónejecutivaante el

DespachoSuperiorde proyectosde remozamientoestructurala los inmueblesde la

DirecciónGeneral de Migración,con el objeto de lograr su aprobación;d) Brindar

asesoríaen los procesosde elaboraciónde basesde cotizacióny licitación para la

adquisición de insumos, materiales y cualquier artículo relacionado con el

mejoramientode la infraestructura de losinmuebles,conel propósitode quedichas

basesse realicencon aspectostécnicosy actualizadosa las ofertasde mercado;e)

Asesorarlosprocesosde implementacióny ejecuciónde controlesquepermitanuna

adecuadasupervisióna lasobrasde construccióny mejorasa los inmuebles,con la

finalidad de que las obras se ejecuten con apego a los contratos previamente

establecidos;f) Asesorarlos procesosde elaboraciónde presupuestosde gastospor

la ejecuciónde obras, con el objetivo de que estos sean eficientesen cuanto al

monto total de la inversión;g) Brindarasesoríaen la programacióny ejecuciónde

bitácorasde visitasa Delegacionesy demásinmueblesde la DirecciónGeneralde

Migración, con la finalidad de determinar deficiencias en cuanto a la infraestructura y 

remodelación de las mismas; h) Asesorar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se asesoró en las visitas técnicas de las delegaciones de la Mesilla, El Carmen, 

TecùnUmàn,Pedrode Alvarado,EdificioCentralde Migracióny ElCentrode

Emisiónde PasaportesGuatemala,con el Objetivo de la revisión de los

renglones de trabajo referentes a Pintura, Instalaciones Eléctricas y

ventanillas; Se asesoró en la realización de planos requeridos por La

CoordinadoraNacional para la Reducciónde DesastresCONREDcon el

objetivode cumplirconlasNormasNR2Referentesal Edificiode la Dirección

General de Migración

158 RAMSY RAÚL SECAIDA RODAS TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren el procesode videovigilanciaen la DirecciónGeneralde Migración,con

el objetivo de llevar un control y supervisión del interior y exterior de las

instalaciones;b) Apoyaren el procesode recopilacióny análisisde informaciónde

Circuito Cerradode Televisión(CCTV),con la finalidad de identificar amenazasy

riesgospara la DirecciónGeneralde Migración y su personal; c) Apoyar en los

procedimientosde búsquedade informacióndeentraday/o salidadepersonasenel

SistemaOperativoMigratorio -SIOM-cuandosea requerido por el usuario con el

objeto de reforzarel sistemaen la DirecciónGeneralMigración;d) Brindarapoyoen

los procesosdel desarrollode las actividadesrelacionadascon el soporte técnico

informático de la DirecciónGeneralde Migración, con el objetivo de brindar un

mejor servicioa losusuarios;e) Brindarapoyoen el procesode registrodel personal

de seguridadde la DirecciónGeneralde Migración, con el objetivo de informar

acontecimientosrelevantesa las AutoridadesSuperiores;f) Brindar apoyo en las

comisionesde trabajo y en reunionesbilateralesfronterizas,con el propósito de

contarcon informaciónpronta y actualizadaparala DirecciónGeneralde Migración;

g) Apoyar en el procesode redacciónde protocolosde seguridadinterna, con el

objetivo de plasmarmétodos para la seguridadde la Institución; h) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seapoyóasistiendoa un cursode capacitaciónde seguridaden la Escuelade

Inteligenciadel EstadoMayor de la DefensaNacional,en el cualseabordan

temas respectivos a la Seguridad Nacional, Seguridad en Instituciones

Públicasy Conflictividaden Guatemala,conel fin de fortalecerla labor quela

oficinadeSeguridadInternarealizaactualmenteparala DirecciónGeneralde

Migración; Seapoyó en la participaciónde la mesatécnicade Análisisde

Coyuntura,llevadaa caboen la Escuelade Inteligenciadel EstadoMayor de

la DefensaNacional,en dichamesasedesarrollarontemasque fomentanel

análisiscrítico de lasdiversassituacionesdel territorio guatemalteco,con el

objeto de beneficiara las institucionesdel estadopara no verseafectadas

por hechos políticos-sociales de desestabilización en Guatemala.  (

159 MOISES   PALMA CHAVEZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna en la Delegación 

de San Cristóbal

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesque ocupa la Delegaciónde SanCristóbal;b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de sucorrectadistribucióny usoadecuadode mantenimiento,

en la DelegacióndeSanCristóbal,de la DirecciónGeneraldeMigración;d) Apoyaren

la realizaciónde eventosen los que se le requiera segúnsu competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seapoyó en la realizaciónde la limpiezageneralde la Delegaciónde San

Cristóbal,seextrajo la basura,se limpio el sanitario,vidrios,sillas,escritorios

y refrigeradora,con el fin de mantener las instalacionescon un ambiente

agradabley decoroso para todo el personal; Se apoyó en el manejo y

existenciade los productos de limpieza, con el objeto de darle un uso

correcto en el mantenimiento de la Delegación de San Cristóbal
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160 ALMA ROXANA  RODRÍGUEZ SÍNTIGO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna en la Delegación 

de Valle Nuevo

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesque ocupa la Delegaciónde Valle Nuevo; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de sucorrectadistribucióny usoadecuadode mantenimiento,

en la Delegaciónde ValleNuevo,de la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren

la realizaciónde eventosen los que se le requiera segúnsu competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Se brindó apoyo en hacer la limpieza de las oficinas y curules de la

Delegaciónde ValleNuevo,se sacudióel polvo del mobiliario y equipo, se

extrajo basura, se limpiaron sanitarios, se barrió y trapeo, se limpiaron

vidrios,conel objeto de dejar lasoficinasconun ambienteagradableparael

personal y usuarios;Se brindó apoyo en hacer la solicitud de pedido de

productosde limpiezadosvecesduranteel mesde Agosto,conel objeto de

darle buen uso y tener en bodega el producto suficiente

161 SAMUEL ENRIQUE   WILLIAMS  TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna en la Delegación 

Puerto Barrios

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesque ocupala Delegaciónde PuertoBarrios;b) Apoyaren el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de sucorrectadistribucióny usoadecuadode mantenimiento,

en la Delegaciónde PuertoBarrios,de la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyar

en la realizaciónde eventosen los que se le requierasegúnsucompetencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seapoyóen la limpiezadel cisternade aguapotable, se barrió y trapeó el

área de la oficina y comedor;se limpiaron las habitacionesy los servicios

sanitarios,se sacudieronlos mosquiterosde las ventanas,se barrió el área

de enfrente y se extrajo la basura,con el objetivo que la delegacióneste

limpiay presentable;Secolaboróenel manejoadecuadode losproductosde

limpieza,paramantenerunacorrectadistribuciónen la delegaciónde Puerto

Barrios

162 ESVIN ESTUARDO  PALENCIA COC TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna en Tecún Umán

1 Q3,500.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesque ocupa la Delegaciónde TecúnUmán; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de sucorrectadistribucióny usoadecuadode mantenimiento,

en la Delegacióny CentrodeRepatriadosdeTecúnUmán,de la DirecciónGeneralde

Migración;d) Apoyaren la realizaciónde eventosen los quesele requierasegúnsu

competencia,con la finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo

y lugarestablecido;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas;

Seapoyócon la limpiezade los baños,lavamanos,y de un mingitorio en el

salónde repatriadosque seencuentraen la delegaciónde TecùnUmàncon

el objetivo de mantener un ambiente agradabley en buenascondiciones

parael usodel personalque laboraen dichainstitución,y también para los

retornados; Se apoyó a los delegadosen la recepción y control de los

documentosde entraday salidade laspersonasretornadas,con el objetivo

de que el trámite se más rápido 

163 ALBA ODAVIA  LÓPEZ PÉREZ DE ZEA TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna en Tecún Umán

1 Q3,500.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institucióny realizarel mantenimientoadecuadoen los lugaresasignados;c)Brindar

apoyoen el manejoy existenciade losproductos,utilizadosen la limpieza,conel fin

de su correcta distribucióny uso adecuadode mantenimiento,en la Delegacióny

Centro de Repatriadosde TecúnUmán, de la DirecciónGeneralde Migración;d)

Apoyaren la realizaciónde eventosen losque sele requierasegúnsucompetencia,

con la finalidad de cumplir con las actividadesprogramadasen tiempo y lugar

establecido;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera

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

Secolaboróen hacerla limpiezade las unidadesde la Delegaciónde Tecún

Umán, se sacudió mobiliario y equipo, se barrió y trapeo, se limpiaron

vidrios,sanitarios,seextrajo basura,con la finalidadde mantenerel ornato

de la Delegación;Seapoyóen hacerla solicitudmensualde los productosde

limpiezaasignadosa la DelegacióndeTecúnUmán,conla finalidadde contar

en bodega con la existencia suficiente

164 RICARDO DANIEL DOMINGUEZ BARRERA TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en la atención a usuarios que requieren información acerca de los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación que establece la Ley

vigente, con el objeto de informar sobre el trámite y documentos que deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró en 2,903 usuariosdurante su trámite, realizandouna breve

entrevista,confirmandola veracidadde la informaciónquedan,conel fin de

dar veracidady que sea demostradocon claridad su identidad y que los

papeles que presentan sean legales; Se brindó apoyo trasladando

documentaciónde la División de Emisiónde PasaportesNacionalesa las

distintasUnidadesde la DirecciónGeneralde Migración,con la finalidadde

cumplir el tiempo de respuesta y envío

Formato estándar para Publicación de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-



Personal Renglón 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

Quién Qué Donde Cuándo Cuanto Para qué se ejecuta el gasto

Nombres y apellidos Nombre de la Asesoría Unidad Administrativa
No. Meses 

a cancelar
Total cancelado

Fuente  

Financiamiento
Actividades Realizadas Avances y/o Resultados

MINISTERIO DE GOBERNACIÓN 
INFORMACIÓN DE TRANSPARENCIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE MIGRACIÓN 

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRECTOR:  Lic. Carlos Emilio Morales Cancino 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN:   Luis Gerardo Mendizábal Puac 

MES DEL GASTO A PUBLICAR:  MES DE SEPTIEMBRE 2018 

165 EDGAR HAROLDO RUIZ CASTILLO TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte y renovación que establece la Ley

vigente, con el objeto de informarlos sobre el trámite y la documentacióna

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

sea verídicapara la emisión de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revisión,

verificacióny foliadode la documentaciónpresentadapor losusuarios,conel objeto

de que se autorice la emisiónde pasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;d)

Colaborarenel procesodeautorizacióndepasaportessegúninformaciónenviadade

lasunidadesdepartamentales,EstadosUnidoso resto del mundo, con el objeto de

dar trámite a la emisiónen la unidad de impresión;e) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró con el proceso de entrevista a 2,550 personas que se

presentaronen pasaportes,para requerir informaciónsobre los requisitos

que tienen que mostrar para obtener sus pasaportes,con el objetivo de

apresurarel trámite de pasaporteal usuario;Secolaborócon el procesode

entrevista a 2,550 personas, con el propósito de comprobar que la

información proporcionadapor el usuario ante el sistema informático de

Renap sea verídica

166 CHRISTIAN JOSUÉ  CÁCERES TRUJILLO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q6,000.00 31

a) Apoyaren el procesode formulacióny ejecuciónde proyectosde infraestructura,

con la finalidad de que los inmuebles de la Dirección General de Migración

mantengan condiciones habitables adecuadas;b) Apoyar a la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInternaen la presentaciónejecutivaante el DespachoSuperior

de proyectosde remozamientoestructurala los inmueblesde la DirecciónGeneral

de Migración, con el objeto de lograr su aprobación; c) Brindar apoyo en los

procesosde elaboraciónde basesde cotizacióny licitación para la adquisiciónde

insumos,materiales y cualquier artículo relacionadocon el mejoramiento de la

infraestructura de los inmuebles,con el propósito de que dichasbasesse realicen

con aspectostécnicosy actualizadosa las ofertas de mercado;d) Apoyar en los

procesosde implementacióny ejecuciónde controlesque permitan una adecuada

supervisióna lasobrasde construccióny mejorasa losinmuebles,conla finalidadde

que las obras se ejecuten con apegoa los contratospreviamenteestablecidos;e)

Brindarapoyoen la programacióny ejecuciónde bitácorasde visitasa Delegaciones

y demás inmuebles de la Dirección General de Migración, con la finalidad de

determinardeficienciasencuantoa la infraestructuray remodelaciónde lasmismas;

f) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seapoyóen la actualizaciónde planosacotadosdel tercer nivel, cuartonivel

y sextonivel del edificiocentralde la DirecciónGeneralde Migración,conel

objetivo de obtener lasmedidas,espacios,ambientesen dichosnivelespara

adjuntarloy colaborarconlos requerimientosqueexigelasnormativasNRD2

de la CoordinadoraNACIONALparala Reducciónde Desastres(CONRED);Se

brindó apoyo en la realización de visita técnica multi-institucional al

aeródromo del departamento de Huehuetenangocon el objetivo de

inspeccionarde manerafísicala instalaciónparasolicitarun espacioparalas

ventanillas para atención al usuario

167 ERICKA NINET PALMA ORTIZ

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Oficina de Relaciones 

Migratorias 

Internacionales

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el procesode recepción,orientacióny análisisde las solicitudesde

Estatuto de Refugiado a personas extranjeras, con el objeto de brindar la

informaciónsobreel procedimientoreglamentarioparala condiciónde Refugiadoen

el territorio guatemalteco;b) Brindarasesoríaen el procesode asistenciapersonal,

telefónica y otros medios,en atencióna las diversassolicitudeso necesidadesde

permanenciade personasextranjerasdentro del territorio guatemalteco,con el fin

de instruirlos sobre los requisitos y la ruta del trámite correspondiente,para

asegurarla proteccióny respetode susderechosmigratorios;c) Brindarasesoríaen

el proceso de entrevista a personas extranjeras solicitantes del Estatuto de

Refugiadoen el territorio guatemalteco,conociendoampliamenteel motivo de la

salidadel paísde origen y determinandoel temor fundado de persecución,con el

objeto de velarporqueel procedimientoreglamentariosedesarrolleen el marcode

la legislación nacional e internacional vigente; d) Asesorar en el proceso de

elaboraciónde informes que seanrequeridospor diversasinstitucionespúblicaso

privadas,con el propósito de brindar la información solicitada;e) Asesoraren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas; 

Se asesoróa la Oficina de RelacionesMigratorias Internacionalesen las

opinionesde 4 expedientessobre las solicitudesde estatuto de refugiado

con el objeto de analizar los expedientespara posteriormente emitir la

opinión;Seasesoróel manejode la basededatosdecasosenprocesode los

solicitantesdel estatuto de refugiadoscon el objeto de establecery definir

los expedientesde resolver e identificar los expedientesabandonados;Se

asesoróen mesatécnicade Niñas,niños y adolescentesno acompañados

para el desembarco preferencial con el fin de coordinar con otras

instituciones su retorno seguro
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168 MIRIAM CROBELLA BRACAMONTE ORANTES

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Unidad de 

Planificación
1 Q12,000.00 31

a) Asesorar en los procesos de gestión dirigida a la elaboración, monitoreo,

seguimiento y evaluación de planes y proyectos derivados del sistema de

planificación estratégica de la Dirección, con la finalidad de disponer de

herramientasque guíenlasprincipaleslíneasde acción;b) Asesoraren los procesos

de Gestiónde Proyectosde Donacióncon apoyo Nacionale Internacional,con la

finalidad de evaluar y dar seguimientode su formulación hasta su ejecución;c)

Asesoraren los procesosde Gestióny Formulaciónde Proyectosde Infraestructura

en la DirecciónGeneralde Migración,conel objetivode llevarel control, ejecucióny

seguimientode cadauno de estos;d) Asesoraren los procesosde elaboraciónde la

memoriade laboresde la Dirección y algúnotro documentoque asíse le requiera,

conel objeto de documentarlos resultadosobtenidosy avances;e) Asesoraren las

reunionesde trabajo relacionadasconlasfuncionesde la Unidad,conla finalidadde

que el proceso de presentaciónde resultadosobtenidos de la planificaciónsea

presentadoa lasAutoridadesde la DirecciónGeneralde Migración;f) Asesoraren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas;

Seasesoróen el análisisdel proyectode la estructuraorganizacionalinterna

propuesta para la Subdirección de Planificación según el código de

Migración,con el objetivo de verificar la consistenciade las funcionesde

departamentosy unidades;Seasesoróen la participaciónde la mesatécnica

de la Política de DesarrolloSocialy Poblaciónςt5{tπΣconvocadapor la

Secretaríade Planificacióny Programaciónde la Presidenciaς{9D9t[!bπΣ

con el objetivo de dar lineamientos de información respecto al eje de

Migración, objetivos y acciones

169 LAURA MARÍA BARRIENTOS MONTES TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren los procedimientosrelacionadosen la atencióny servicioal clienteque

ingresana la DirecciónGeneralde Migración,con el fin de aclararconsultasde los

usuarios; b) Apoyar en el proceso de seguimiento de reclamos y/o quejas de

usuariosinsatisfechos,con el objetivo de disminuir las inconformidadesy asimismo

mejorarel serviciode la DirecciónGeneralde Migración;c) Apoyaren el procesode

llamadasde la PlantaCentral,con la finalidad de resolver consultasvariasde los

usuariosquesolicitaninformación;d) Apoyaren el procedimientode requerimientos

de información por los usuarios que visiten la Dirección, con el objetivo de

orientarlosrespectoa lostrámitesqueserealizanen el EdificioCentral;e) Apoyaren

el procedimientode ingresoy egresode visitas,a las instalacionesde la Dirección

Generalde Migración,conel propósitode llevarun registroy control; f) Apoyaren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas; 

Sebrindó apoyocon la entregade 20,000pasaportesa los usuarios,con el

objeto de que los usuarios finalicen el proceso de trámite de su pasaporte; Se 

brindó apoyoen revisarla documentaciónrequeridaa 800 usuariosparael

trámite de pasaporte,con el propósito de realizar la verificaciónsegúnlos

procedimientosestablecidos;Sebrindó apoyoen la entregade 1,500hojas

de datos del interesado, la cual es enviadapor los capturadores,con el

objeto de que los usuarios confirmen sus datos en ventanilla de autorización

170 CARLOS HUMBERTO REYES SALAZAR

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Dirección General 1 Q6,500.00 31

a) Brindarasesoríaal DirectorGeneraly/o DirectorGeneralAdjuntode la Dirección

Generalde Migraciónen los procesosde auditoríasadministrativas,con el objetivo

de garantizarel cumplimientode las normas,políticas,procesosy procedimientos

previamente aprobados; b) Asesorar en los procesos administrativos de las

Gerencias,Subgerencias,Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde

Migración,a requerimientodel DirectorGeneraly/o DirectorGeneralAdjunto,conel

objeto de dar cumplimiento de la normativa vigente; c) Brindar asesoría

administrativaal DirectorGeneraly DirectorGeneralAdjuntode la DirecciónGeneral

de Migración,en lascomisionesdeasuntosespecialesdentro y fuerade la ciudadde

Guatemala,con el objetivo de atenderlos asuntosque competena la Institución;d)

Asesoraral DirectorGeneraly/o DirectorGeneralAdjuntode la DirecciónGeneralde

Migración,durante las reunionesdonde dichos funcionariosseanconvocadospor

diferentes Instituciones,con el objetivo de plantear opiniones;e) Asesoraren los

procesosde intervencióna la gestiónadministrativau operativade la Dependenciao

áreasespecíficas,a requerimientodel Directorde la DirecciónGeneraldeMigración,

conel fin decontarconprocedimientosdecontrol y calidaddel gasto;f) Asesoraren

el seguimientode compromisosque se derivende las reunionesde trabajo a nivel

interinstitucional,con el objetivo de cumplir con los fines que persiguela Dirección

Generalde Migración; g) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas; 

Seasesoróa la comisióntécnica encargadade elaborar los reglamentosy

manualesen el seguimientode los instrumentostécnicos,conel objeto que

los mismos cumplan con los requisitos establecidos en el Código de

Migración;Seasesoróa los responsablesde lasdistintasoficinasfuncionales

de esta Dirección General que presentaron su diseño de su estructura

funcional,con el objetivo de plantearleel criterio objetivo de lasmismasde

conformidad con el presupuesto de ingresos
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171 GUSTAVO ADOLFO PINEDA  CRUZ

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Dirección General 1 Q6,500.00 31

a) Brindarasesoríaal DirectorGeneraly/o DirectorGeneralAdjuntode la Dirección

Generalde Migraciónen los procesosde auditoríasadministrativas,con el objetivo

de garantizarel cumplimientode las normas,políticas,procesosy procedimientos

previamente aprobados; b) Asesorar en los procesos administrativos de las

Gerencias,Subgerencias,Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde

Migración,a requerimientodel DirectorGeneraly/o DirectorGeneralAdjunto,conel

objeto de dar cumplimiento de la normativa vigente; c) Brindar asesoría

administrativaal DirectorGeneraly DirectorGeneralAdjuntode la DirecciónGeneral

de Migración,en lascomisionesdeasuntosespecialesdentro y fuerade la ciudadde

Guatemala,con el objetivo de atenderlos asuntosque competena la Institución;d)

Asesoraral DirectorGeneraly/o DirectorGeneralAdjuntode la DirecciónGeneralde

Migración,durante las reunionesdonde dichos funcionariosseanconvocadospor

diferentes Instituciones,con el objetivo de plantear opiniones;e) Asesoraren los

procesosde intervencióna la gestiónadministrativau operativade la Dependenciao

áreasespecíficas,a requerimientodel Directorde la DirecciónGeneraldeMigración,

conel fin de contarconprocedimientosde control y calidaddel gasto;f) Asesoraren

el seguimientode compromisosque se derivende las reunionesde trabajo a nivel

interinstitucional,con el objetivo de cumplir con los fines que persiguela Dirección

Generalde Migración; g) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas; 

Seasesoróal Director Generaly Director GeneralAdjunto de la Dirección

Generalde Migración en la verificación de contratos administrativosdel

arrendamientodel edificio que ocupanlasoficinascentralesde la Dirección

Generalde Migración,con el objetivo que cumplacon todos los requisitos

establecidosen la Leyde Contratacionesdel Estado;Seasesoróen la revisión

y adecuaciónde estructurasorgánicasde lasdiferentesSubdirecciones,con

el fin de establecer la mejor alternativa para los intereses del Instituto

Guatemalteco de Migración

172 EDIN FETZER LEAL

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q12,000.00 31

a) Asesorar en el proceso de emisión de visas de residencias temporales y

permanentes,a la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la finalidad de

dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente;b) Brindarasesoríarespectoa

los distintosserviciosque brinda la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con

la finalidadde cumplirconlasnormativaslegalesmigratoriasvigentes;c) Asesoraren

la aplicación y cumplimiento de la normativa migratoria, en los procesos

desarrolladospor las unidadesque conformanla Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería de la Dirección General de Migración, con el propósito de dar

cumplimiento a la legislaciónnacionalrelacionada;d) Asesoraren el procesode

conformacióny agilizaciónde expedientesque se encuentran en trámite en la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con el fin de hacer expeditos los

trámites que se efectuandentro de la Institución;e) Brindarasesoríaen el proceso

de digitalizaciónde expedientesque se generanal interior de la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjeríaen la basede datos,conel objetivo de tener constancia

del procesoy seantrasladadosal archivo;f) Asesoraren el procesode atenciónen

ventanilla a los usuarios, con el objeto de informar sobre los requisitos y

procedimientos necesarios de los servicios que presta la Subdirección de

Operaciones de Extranjería; g) Asesorar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas; 

Sebrindó asesoríaanalizando100 expedientes,con la finalidad de aprobar

residencias,de conformidada las leyesy requisitosestablecidos;Seasesoró,

proporcionandoinformación a 01 solicitante de visa de estudiante,03 de

visasde turistas;para los previosy resoluciones,con el propósito de darles

continuidada cada trámite; Seasesoró,con relación a 55 expedientesde

solicitud de residenciatemporal, 03 temporal por ReligiosoCatólico, 09

temporalpor Religiosono Católico,conel propósitodequecumplanla leyde

migración
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173 NIVIA JEANNETTE GUZMÁN DE LEÓN TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q7,000.00 31

a) Apoyaren la implementaciónde mecanismosde control con basea lo estipulado

en la Leyde Contratacionesdel Estado,con la finalidadde dar cumplimientoa los

procesosde compra en sus diferentes modalidadesy tiempos establecidos;b)

Brindarapoyoen la publicaciónde compras,eventos,pagoy liquidaciónfinal en el

Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemala

ςD¦!¢9/hatw!{πΣcon el propósito de cumplir con lo que establecela legislación

vigente; c) Apoyar en el proceso de conformación de expedientesde pago a

proveedores,con el propósito de enviar la liquidacióncorrespondientea la Unidad

de AdministraciónFinancieraς¦5!CπΤd) Brindar apoyo en la conformaciónde

expedientesde eventos de Cotizacióny Licitación,con el objeto de recopilar y

elaborarlosdocumentosnecesariosestablecidosen lasbases;e) Brindarapoyoenel

procesode solicitudde cotizacionesy atencióna proveedores,para comprasen la

modalidadde baja cuantíay compra directa, con la finalidad de cumplir con las

directricesestablecidaspara el efecto; f) Apoyaren la elaboraciónde términos de

referenciaen lasdiferentesmodalidadesde compra,conel propósitode efectuarla

adquisiciónde bienes y serviciosy que éstos cumplan con las especificaciones

establecidas;g) Brindar apoyo en el proceso de notificación de contratos a la

Contraloría General de Cuentas, con el propósito de cumplir con los plazos

establecidos por dicha Institución; h) Apoyar en el proceso de solicitud de

cotizacionesy atencióna proveedoresparacomprasen la modalidadde bajacuantía

y compradirecta,con la finalidadde cumplir con lasdirectricesestablecidasparael

efecto; i) Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del

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

Sebrindó apoyoen la elaboraciónde borradoresde Certificación,Contratos

Administrativos,Resolucionespara eventos con el objetivo de que sean

revisadospara su aprobación; Se apoyo a la GerenciaAdministrativa y

Financierade la Dirección General de Migración en la conformaciónde

expedientesrelacionadoscon Proyectosde Basesde distintas solicitudes

realizadasa la DirecciónGeneralde Migración, con la finalidad de poder

publicarlos documentosen el portal de Guatecompras;Sebrindó apoyoen

la elaboraciónde oficios, y revisión de expedientepara Licitación,con el

propósito de cumplir los procedimientos de trámite respectivo

174 LUIS ENRIQUE SPILLARI ESTRADA TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q4,000.00 31

a) Apoyaren el procedimientode trasladode informacióny los requerimientosque

ingresana la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna, con el fin de garantizar

que éstoslleguena su destinocorrespondiente;b) Brindarapoyoen el procesode

elaboraciónde oficiosde respuestaa requerimientosde informacióna lasdiferentes

unidades administrativas de la Dirección General de Migración e Instituciones

Públicasquelo requieran,conel objetivodemantenerunacomunicaciónefectiva;c)

Apoyaren el procesode clasificación,escaneoy distribuciónde la correspondencia

que ingresea la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna, con el objeto de

garantizarorden en el archivofísicoy digital de los distintosdocumentos;d) Brindar

apoyoen la planificacióny organizaciónde las diferentescomisionesy necesidades

encuantoa serviciosgenerales,conel objeto decumplir losfinesde la institución;e)

Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

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

Seapoyoen atendery darle respuestaa los requerimientosadministrativos

que solicitaron a la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna, con el

objeto de que los tramites fueran procesadossegúnlos servicios;Seapoyo

en clasificary escanearla correspondenciaque ingresaa la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna, con el objeto de mantener organizadoslos

expedientesde procesosde pagos;Sebrindóapoyoenmonitoreary ordenar

lasfilas de personasque realizaronel trámite de pasaporteen la Divisiónde

Emisiónde PasaportesNacionales,con el objeto de mantener el orden y

evitar cobros ilegales de tramitadores.

175 MIRIAM ALEJANDRA MÉNDEZ LOBOS

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q12,000.00 31

a) Asesorar en el proceso de emisión de visas de residencias temporales y

permanentes,a la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la finalidad de

dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente;b) Brindarasesoríarespectoa

los distintosserviciosque brinda la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con

la finalidadde cumplirconlasnormativaslegalesmigratoriasvigentes;c) Asesoraren

la aplicación y cumplimiento de la normativa migratoria, en los procesos

desarrolladospor las unidadesque conformanla Subdirecciónde Operacionesde

Extranjería de la Dirección General de Migración, con el propósito de dar

cumplimiento a la legislaciónnacional relacionada;d) Asesoraren el procesode

conformacióny agilizaciónde expedientesque se encuentran en trámite en la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con el fin de hacer expeditos los

trámites que se efectuandentro de la Institución;e) Brindarasesoríaen el proceso

de digitalizaciónde expedientesque se generanal interior de la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjeríaen la basede datos,conel objetivo de tener constancia

del procesoy seantrasladadosal archivo;f) Asesoraren el procesode atenciónen

ventanilla a los usuarios, con el objeto de informar sobre los requisitos y

procedimientos necesarios de los servicios que presta la Subdirección de

Operacionesde Extranjería;g)Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas.

Seasesoróa 537 usuarios,abogadosy procuradores,sobre los expedientes

de residenciastemporales, permanentes y visas de turistas, con el de

informarel estadoactualy el avanceenel procesode losmismos;Seasesoró

en la notificaciónde 600previosa usuarios,abogadosy procuradores,conel

objetivo que cumplancon los requisitosque establecela Leyde Migracióny

su Reglamento;Se asesoró en la aprobación del trámite de los 565

expedientesde residenciatemporal, con el objetivo que previo a enviar al

archivo dichos expedientesya cuenten con el estatus de notificación de

resolución
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176 LIGIA JEANNETTH VALENZUELA TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procesode interpretaciónde la documentaciónque ingresaa

la Subdirecciónde Control Migratorio, con el objetivo de garantizarla clasificación

efectiva de la correspondencia;b)Apoyar en la elaboración de movimientos

migratoriossolicitadospor Institucionesdel Estado,asícomo en el ordenamientoy

archivode papelería,con el objeto de que la atencióna los usuariosde la Dirección

General de Migración sea efectiva; c) Apoyar en la elaboración y revisión de

certificacionesde movimientosmigratoriosde entradasy salidasal país,vigenciade

visas, solicitadas por el usuario, certificaciones de solicitudes de deportados

nacionales,así como en la verificaciónde las actividadesque se desarrollanen la

Unidad de Atención al Cliente y Control de Expedientes,con el fin de tener

informaciónactualizada;d) Brindarapoyoen el control y revisiónde expedientesde

exoneraciónpresidencialpresentadospor extranjeros,con el objeto de que estos

cumplanconlos requisitosestablecidosde la Secretaríade la Presidencia;e) Brindar

apoyo en el procesode verificaciónde movimientosmigratorios, así como en la

revisiónde documentosde multas impuestaspor permanenciailegal de personas

extranjerasque ingresanal territorio guatemalteco,con el fin de elaborar de la

orden de pago respectiva;f) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas; 

Seapoyó en la revisión de información de 25 oficios enviadosde Control

Migratorio, con la finalidad de que los mismos carezcande errores; Se

colaboróen la deslaminaciònde 9,200pasaportessolicitadosen la División

de Emisiónde pasaportesnacionales,con la finalidad de garantizarque el

plásticofuesesin imperfeccioneso burbujasde aire y que el usuarioreciba

un pasaportesin defectos;Seapoyó en la validaciónde 8,285 pasaportes

solicitadosen las distintassedesdepartamentalesde pasaportesen el país,

con la finalidad de que el usuario reciba dicho documento sin errores

177 KARIN SOFIA GARCÍA MENCOS TÉCNICOS Call Center 1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen el seguimientoa los reclamosy quejasde usuariosinsatisfechos,

conel objetivode brindarun servicioeficientea losusuariosde la DirecciónGeneral

de Migración;b) Apoyaren la atencióny servicioal cliente,aclarandolasconsultas

de los mismoscon el objetivo de brindarle la orientaciónnecesariay solucióna su

caso;c)Apoyarel procesode recepciónde llamadasy consultasdeusuariosdentro y

fueradel territorio guatemalteco,en la líneaNacionale Internacionalconel objetivo

de trasladarlasa donde correspondeminimizando el tiempo de espera de los

usuarios;d) Colaboraren la identificacióny reporte de problemasen las líneasde

atenciónal usuariocon el objetivo de detectar a la brevedadlas anomalíasen el

servicio telefónico y trasladar el reporte correspondiente a la Gerencia de

Informáticade estaDirección;e) Apoyaren el procesode asistenciavía internet en

relación a consultas e información de trámites migratorios de usuarios

guatemaltecosy connacionalesresidentesen el extranjero con el fin de que el

procesoseaágil,eficientey eficaz;f) Brindarapoyoen la verificaciónelectrónicadel

estatus de emisión de pasaportesa usuariosguatemaltecosradicadosfuera del

territorio nacional, que soliciten información vía telefónica, con la finalidad de

proporcionarlesla informaciónrequeridaoportunamente;g)Apoyaren la realización

de actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivode

dar cumplimiento a comisiones asignadas.

Secolaboróen revisarel control de calidadde impresióna 2,500pasaportes,

con el fin de entregar los documentosa usuariosque los tramitaron en

diferentesconsuladosde EstadosUnidosde Norteamérica;Secolaboróen

deslaminar900 libretas de diferentesdepartamentosde Guatemala,con el

fin de dejar a la vista datosy fotografíadel usuariopara que seaposiblesu

validación

178 CRISTIAN EMANOEL GUZMÁN CAMPOS

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Oficina de 

Responsabilidad 

Profesional

1 Q12,000.00 31

a) Brindarasesoríadurante el inicio y desarrollode las investigacionesinternasque

se realicen,derivadasde denunciaspresentadasen contra de cualquiertrabajador

de la DirecciónGeneralde Migracióny por diversascausas,dando el seguimiento

correspondientea la mayor brevedadposible, con el fin de rendir informes a las

autoridadessobrelos resultadosde lasmismas;b) Brindarasesoríaen el desarrollo

de entrevistasa las personasinvolucradasen denuncias,de las cualesse deberá

emitir el informe que correspondaa la autoridad superior, con la finalidad de

establecerresponsabilidadesen loshechosreportados;c) Asesoraren la emisiónde

informes y opinionesen su ámbito de competencia,relacionadoscon denuncias,

investigacionesen cursoy aquellosque le seanrequeridospor lasautoridadesde la

DirecciónGeneralde Migracióno institucionesdel sectorjusticia;d) Brindarasesoría

en el proceso de recoleccióny verificación de documentos,con el objetivo de

garantizar la confiabilidad de los medios de prueba que se sustenten en los

expedientesde investigaciónal personalde la DirecciónGeneralde Migración;e)

Brindarasesoríaa la DirecciónGeneralde Migración,haciendodel conocimientode

forma inmediata a la Subgerencia Administrativa de Recursos Humanos y

Capacitación,de cualquierfalta laboralque sederivede algúnhechodenunciadoen

contra de algún trabajador, con el objeto de iniciar el procedimientodisciplinario

administrativo correspondiente; f) Asesorar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas; 

Sebrindó asesoríaen la realizaciónde informesderivadosde investigaciones

en virtud de denuncias interpuestas por escrito ante la Oficina de

ResponsabilidadProfesionalpor variosusuariosde la DirecciónGeneralde

Migración, con el fin de dar por concluido el proceso investigativo y

determinarla existenciade faltasadministrativaso la comisiónde supuestos

delitospor loshechosdenunciados;Sebrindó asesoríaa personasqueconla

intención de obtener por primera vez su documentode viajeςǇŀǎŀǇƻǊǘŜπΣ

renovarlopor deterioro,pérdidade vigenciao por no disponibilidaddehojas

para sellos,se apersonarona la Divisiónde Emisiónde Pasaportes,con el

objetivo de que el trámite a realizarpor los usuariosse llevaraa cabocon

celeridad y sin inconvenientes sobre los requisitos solicitados
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179 SILVIA YANETH ORELLANA PÉREZ

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Oficina de Relaciones 

Migratorias 

Internacionales

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el procesode recepción,orientacióny análisisde las solicitudesde

Estatuto de Refugiado, con el objeto de brindar la información sobre el

procedimiento establecidode conformidad con el Reglamentode la materia; b)

Brindarasesoríaen el procesode asistenciapersonal,telefónicay otros medios,en

atención a las diversassolicitudes o necesidadesde permanenciade personas

extranjerasdentro del territorio guatemalteco,con el fin de instruirlos sobre los

requisitos y la ruta del trámite correspondiente,para asegurar la protección y

respetode susderechosmigratorios;c) Brindarasesoríaen el procesode entrevista

a personasque solicitanel Estatutode Refugiadoen el territorio guatemalteco,con

el objeto de velar que el procedimiento reglamentario se desarrolle en el marco de la 

legislaciónnacionale internacionalvigente;d) Asesoraren el procesodeelaboración

de informesque seanrequeridospor diversasinstitucionespúblicaso privadas,con

el propósito de brindar la información solicitada;e) Asesoraren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas; 

Seasesoróen la realizacióndesolicitudiniciala 35personasparadeterminar

el Estatuto de Refugiado,con el objetivo de recopilar información para la

formaciónde expedientesde los solicitantes;Seasesoróen la investigación

sobrela situaciónde los paísesde origen de los solicitantesdel Estatutode

Refugiado,con la finalidad de completar los expedientespara poder emitir

lasopinionesrespectivas;Sebrindó asesoría,a laspersonasextranjerasque

por un temor fundadode persecuciónsolicitanel Estatutode Refugiaden el

país, vía telefónica, con el fin de prestar un servicio ágil y oportuno

180 MELINA LILIANA RANGEL GUILLERMO TÉCNICOS
la Oficina de 

Comunicación Social
1 Q7,000.00 31

a) Apoyar en el proceso de diseño, diagramación y creatividad de material

informátivo y divulgativo, con el objetivo de que estos sean claros, concisosy

directos;b) Apoyaren el procesode búsqueday monitoreo de informaciónen redes

sociales,sitiosweb y mediosescritos,conel objetivo de buscarnoticiasimportantes

parala Dirección;c) Apoyaren la generaciónde ideasinnovadoras,conel propósito

de ayudar a promocionarel trabajo e imagen de la Institución; d) Apoyar en la

publicaciónde contenidos,diseñoy estructuradel sitio web de la DirecciónGeneral

deMigración,conel objetivodedarmantenimientoy actualizaciónde losmismos;e)

Apoyaren el manejode redessociales,conel objetivode informar a losseguidores;

f) Apoyaren respondercorreosde la páginaweb,conel objetivode darseguimiento

a las solicitudesy cuestionamientosde los usuarios;g) Apoyaren la redacciónde

documentos,con el objetivo de atender los requerimientosde información y las

necesidadesde la Oficinade ComunicaciónSocial;h) Apoyaren las actividadesque

realizanlasdiferentesGerenciasy Subgerenciasde la Dirección,relativoa la tomade

fotografías y vídeos, con el objetivo de llevar seguimiento y control de las

actividades; i) Apoyar en la realización de actividades programadas dentro y fuera del 

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

Sebrindó apoyo en el diseño de post para redes socialessobre la Unión

Aduanera,con la finalidadde informar al usuarioy públicoen generalsobre

este convenio; Se brindó apoyo en el monitoreo de noticias por medio

televisivo, con la finalidad de mantener informados a los integrantes del

equipode ComunicaciónSocialde Migraciónsobrenoticiasde aeropuerto y

delegacionesfronterizas; Se colaboró en publicar de actualizacionesde

personasdeportadasvía aérea y vía terrestre para la página web de la

institución: www.igm.gob.gt, con la finalidad de mantener al día las

estadísticasy poder informar a los usuariosinteresadosen estos temas y

datos

181 ALEJANDRO MARTINEZ HERRERA 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

el Departamento de 

Auditoría Interna
1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren el procesode elaboraciónde programacionesespecíficasy aplicación

de auditorías en la Dirección General de Migración, con la finalidad de que estas sean 

presentadasa través de informes y resultadosdel trabajo con baseal Manual de

Auditoría Interna Gubernamental;b) Asesoraren la realizaciónde evaluacionese

intervencionesa la gestión administrativau operativa de la Dependenciao áreas

específicas,a requerimientodel Jefedel Departamentoo el Director Generalde la

Dirección General de Migración, con el fin de contar con procedimientos de

evaluacióny control; c) Brindarasesoríaen la presentaciónde informesrequeridos

por las AutoridadesSuperiores,con el objetivo de evaluar los avancesrespectoal

cumplimiento de las actividadesrequeridasa las distintas áreas de la Dirección

Generalde Migración;d) Asesoraren la presentaciónde informesy sugerenciasde

los problemasdetectados,con el propósito de implementaraccionescorrectivasy

presentarlasa las autoridadesde la DirecciónGeneralde Migración; e) Brindar

asesoríaen el proceso de elaboraciónde informes, con el propósito de que la

DirecciónGeneralde Migracióncuenteconinstrumentosbasadosen normaslegales

e institucionalesvigentes;f) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas; 

Se asesoróa la Dirección General y a la SubgerenciaAdministrativa de

RecursosHumanosy Capacitaciónde la DirecciónGeneralde Migración,

evaluando los procesos siguientes: entrega de gafete de identificación,

entregade sellosinstitucionales,bloqueode usuariosal equipode cómputo

y sistemas que se utilizan en la Institución; con el objetivo de dar

cumplimiento a los solicitado por dicha subgerencia,por rescisión de

Contratopor ServiciosTécnicos,reglón presupuestario029; Seasesoróa la

GerenciaAdministrativay Financieraen reunión sostenida,para discusión

sobreNota de Auditoria relacionadaa auditoríaal FondoRotativoPrivativo,

con el objetivo de implementar controles preventivos en el manejo de

documentación de legítimo abono.
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182 ANNA JULISSA MENÉNDEZ MONTERROSO TÉCNICOS

la Oficina de Relaciones 

Migratorias 

Internacionales

2 Q5,000.00 31

a) Apoyaren el iniciodel trámite de lassolicitudesde refugioa personasextranjeras,

con la finalidad de indicar el contenido y la conformaciónde los expedientes;b)

Brindarapoyoa extranjerosen el trámite de solicitud de permisode permanencia

temporal en el territorio guatemalteco,con la finalidadde que se emita resolución

definitivapor parte de lasautoridadescorrespondientes;c) Apoyaren la orientación

víatelefónicaa personasextranjerasque solicitanrefugioen territorio nacional,con

la finalidad de brindarle un servicio satisfactorioy de calidad a los usuarios;d)

Brindarapoyoen la realizaciónde entrevistasa losextranjerosque solicitanpermiso

de permanenciatemporal en territorio guatemalteco,con la finalidad de indicarles

losprocesosy documentosnecesariosquedebenpresentar;e) Apoyaren el proceso

de registro y control de la correspondencia,con la finalidad de trasladar y/o

responderal interesado; f) Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas; 

Sebrindó apoyo en la recepciónde las llamadastelefónicascon el fin de

aclarar las diferentes dudas de los usuarios; Se colaboró recibiendo los

oficios y documentosque ingresana la Subdirecciónde Control Migratorio

con el fin de entregar a las personascorrespondientesy darle el debido

seguimiento a las diferentes solicitudes recibidas

183 KARLA BRENDA MARIELA GARCÍA PÉREZ TÉCNICOS
Subdirección de Control 

Migratorio
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen el procesode interpretaciónde la documentaciónque ingresaa

la Subdirecciónde Control Migratorio, con el objetivo de garantizarla clasificación

efectiva de la correspondencia;b) Apoyar en la elaboración de movimientos

migratoriossolicitadospor Institucionesdel Estado,asícomo en el ordenamientoy

archivode papelería,con el objeto de que la atencióna los usuariosde la Dirección

General de Migración sea efectiva; c) Apoyar en la elaboración y revisión de

certificacionesde movimientosmigratoriosde entradasy salidasal país,vigenciade

visas, solicitadas por el usuario, certificaciones de solicitudes de deportados

nacionales,así como en la verificaciónde las actividadesque se desarrollanen la

Unidad de Atención al Cliente y Control de Expedientes,con el fin de tener

informaciónactualizada;d) Brindarapoyoen el control y revisiónde expedientesde

exoneraciónpresidencialpresentadospor extranjeros,con el objeto de que estos

cumplanconlosrequisitosestablecidospor la Secretaríade la Presidencia;e)Brindar

apoyo en el procesode verificaciónde movimientosmigratorios, así como en la

revisiónde documentosde multas impuestaspor permanenciailegal de personas

extranjerasque ingresanal territorio guatemalteco,con el fin de elaborar la orden

de pagorespectiva;f) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas; 

Secolaboróbrindandoinformacióna 300 personasinteresadasen conocer

los requisitos y documentosespecíficospara el procesode obtención de

pasaportecon el objeto de agilizarel procesodentro de la institución; Se

brindó apoyoen la entregade 1,200pasaportesa laspersonasque hicieron

el trámite respectivoparala obtencióndel mismoconel objetivodeculminar

con el proceso de emisión de pasaporte

184 ALVARO RAMÍREZ DONIS TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q6,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,con el objeto de promoverel buen funcionamiento,

el ornato e higiene de las instalacionesde la DirecciónGeneralde Migración; b)

Apoyar en el control y distribución de insumos de limpieza, con el objeto de

maximizarlos recursosde la Institución;c) Brindarapoyoen el manejoy existencia

de losproductosparamantenimientogeneraly productosparala limpieza,conel fin

de su correcta distribución y uso adecuado,en los diferentes Departamentosy

Unidadesde la DirecciónGeneral de Migración; d) Apoyar en la realizaciónde

eventosen los que sele requierasegúnsu competencia,con la finalidadde cumplir

con las actividadesprogramadasen tiempo y lugar establecido;e) Brindar apoyo

sobre cualquiereventualidady/o emergenciasobre los SistemasHidroneumáticos,

Eléctricos, Mecánicos y Equipos instalados en las diferentes Delegaciones

Migratorias, con el objeto de atender los requerimientos realizados a esta

Subgerencia;f) Brindarapoyoen la elaboraciónde expedientesde mantenimientoy

reparaciónde EquiposHidroneumáticosy Eléctricos,con el fin de llevar el registro

correspondiente;g) Apoyarlosprocesosde monitoreoy control de cronogramasde

mantenimiento y limpieza que se elaboran en la Subgerencia de Logística y Seguridad 

Interna, con el objetivo de dar seguimientoa cadauno de ellos; h) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas; 

Sebrindó apoyóen las instalacionesde la DirecciónGeneralde Migración,

colocandorollos de papel sanitario,de manosy jabón con el propósito de

mantener el servicio sanitario en optimas condiciones;Se apoyó en la

distribuciónde jabón en polvo para la limpiezaen la DirecciónGeneralde

Migración, con el objetivo de mantener limpias todas las áreas
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185 MARIO WILFREDO OLIVA POLANCO TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en la 

Unidad de Arraigos

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en el proceso de recepción y verificación de órdenes de arraigo y

desarraigo,con el objeto de ingresardichosregistrosen el sistemainformático de

Migración; b) Apoyar en el procedimiento de recepción de documentosde los

diferentesdepartamentosy subgerenciasde la DirecciónGeneralde Migración,con

el objeto de solicitara otras instituciones consultade arraigos,órdenesde arraigoy

desarraigos;c) Apoyaren la atencióna usuariosque solicitaninformaciónsobrelos

procesosde arraigoy desarraigo,conel propósitode brindarel servicioeficiente;d)

Apoyaren losprocedimientosdeemisióndecertificacionesdearraigoy homónimos,

conel objeto de dar seguimientoa lassolicitudesdel usuariou otras instituciones;e)

Apoyaren la elaboracióndel reporte semanalde lasórdenesde arraigoy desarraigo

operadasen el sistema,con el objeto de contar con un registro; f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas; 

Seapoyóa la Unidadde Arraigosbrindándolesa los usuariossu certificado

de arraigo y de homónimo. El certificado de arraigo, con el fin de que el

usuario pueda salir del país; Se colaboró en la aceptaciónde arraigosy

levantamientode arraigo,con el fin de Verificarque lasórdenesde arraigo

lleven su respectivo sello y la firma del juez de turno. 

186 JOHNY ALEXANDER CORDÓN ESCALANTE 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

La Gerencia de 

Informática
1 Q15,000.00 31

a) Asesorarla estrategiade desarrolloinformático que debe implementarseen los

Sistemasde la DirecciónGeneralde Migración, con el propósito de actualizary

mejorar los SistemasInformáticos;b) Asesoraren la propuesta de las normas y

políticas de informática, con el objetivo de lograr un buen funcionamiento del

sistemainformáticode la DirecciónGeneralde Migración;c) Asesoraren el proceso

de preparaciónde las especificacionestécnicaspara la adquisiciónde equipo y

contratación de servicios informáticos para todos los sistemasde la Dirección

Generalde Migración,con el objetivo de cumplir con lo que establecela Ley de

Contratacionesdel Estado;d) Asesoraren la creaciónde sistemasinformáticos,con

la finalidad de actualizar y mejorar los procesos de la Dirección General de

Migración;e) Asesoraren el procesode conectividadinstitucionaly aplicacionesque

necesitenconexionesconla basede datosde la DirecciónGeneralde Migración,con

el objetivode garantizarunacomunicacióndigital efectiva;f) Asesoraren el proceso

de elaboracióny seguimientode la políticade protecciónde la información,con el

propósito de que ésta sea respaldadade conformidad con lo establecido en

lineamientosinternosemitidospor la DirecciónGeneralde Migración;g)Asesoraren

la administraciónde lasBasesde Datosde losSistemasde ControlMigratorio,con la

finalidad de brindar un soporte continuo; h) Asesorar en la configuración y

mantenimientode lasBasesde Datosde ControlMigratorio, conel fin de mantener

óptimo el funcionamiento de los controles migratorios de las Delegacionesde la

Dirección General de Migración; i) Asesorar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas 

Sebrindó asesoríaa la Gerenciade Informáticaen revisióny diagnósticode

equipode cómputode la DelegaciónPedrode Alvarado,con la finalidadde

atendersolicitudde delegado;Seasesoróa la Gerenciade Informáticaen la

programaciónde pantallaprototipo que permite la capturade fotografíacon

cumplimientode la norma de la Organizaciónde aviaciónCivilInternacional

(OACI).Requeridapara trámite de pasaporte,con la finalidad obtener una

versión de demostración y pruebas del módulo de enrolamiento y

Enrollment para emisión de pasaportes

187 ANGEL EMMANUEL MURCIA AQUINO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna en la Delegación 

de Agua Caliente

1 Q3,500.00 31

a) Apoyar a la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna en los procesosde

mantenimientoy reparaciónde lasinstalaciones,mobiliarioy equipo,conel objetivo

de manteneren buenascondicioneslas instalaciones;b) Apoyaren los procesosdel

serviciopreventivode infraestructura,mobiliario de oficinay equiposvarios,con el

objetivo del buen funcionamientode los mismos; c) Apoyar en los procesosde

instalación de mobiliario para eventos que se realizan en la institución, con la

finalidad de que se realicen de manera adecuada;d) Apoyar en los procesosde

manejode inventariosde existenciasde losproductosqueseutilizanen losservicios

básicosy generalesen los diferentesdepartamentosy/o unidades,con el propósito

de dar uso racionalde los mismos;e) Apoyaren el procesode limpieza,higieney

ornato en las instalacionesque pertenecena la DirecciónGeneralde Migración,

ubicadas en la Delegación de Agua Caliente, Chiquimula, con el fin de mantenerlas en 

buenascondiciones;f) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas 

Se apoyó en solicitar productos para el mantenimiento de vidrios y de

muebles de la delegaciónde agua caliente, con el fin de darles el uso

adecuado;Sebrindó apoyoen la limpiezade mobiliario de cocina,limpieza

de los baños, con fin de que tenga buena higiene. 
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188
ALEXIS EBBENNEZZER MORALES 

VALENZUELA 
TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática; d)Apoyarel procesode trasladode la información de los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas

Seapoyóenarchivary ordenaraproximadamente1,500oficios,conel objeto

de mantenerun mejor control de los mismos;Secolaborócon la validación

de 5,850casoscapturadosen losdiferentesconsuladosdeGuatemala,en los

EstadosUnidos,conel fin de enviara losusuariossudocumentodeviajea la

brevedad posible. 

189
YECENIA MARIELA RAMOS ALTÚN DE 

SERRANO
TÉCNICOS

la Subdirección de 

Control Migratorio en 

Delegación Tecún Umán

1 Q5,000.00 31

a) Apoyar en el procesode verificaciónde datos consignadosen los documentos

personalesde los repatriados,con el propósito de ingresaral sistemade cómputo

SIM la información de las personas;b) Apoyar en los procesosde recepción,

investigacióny entrevistadepersonasdeportadas,conel propósitodecontarconun

registro del ingresoen el sistemade ControlMigratorio de la DirecciónGeneralde

Migración;c) Apoyaren la elaboraciónde reportesde flujo migratorio,conel objeto

de informar sobreel ingresode personasretornadasal territorio guatemalteco;d)

Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Sebrindó apoyo en atender a las personasque vienen de forma ilegal de

extranjeroy se comprobóque los datos fueran legiblespara ingresarlosal

sistemay se les brindó una buena atención, con la finalidad de llevar un

mejor control en el sistemade ComputoSIM;Sebrindó apoyoen darlesla

bienvenida a todas las personas repatriadas, se dialogó con ellos para

obtenermásinformacióndesupermanenciaenel país,conel fin de tener un

registro en el sistema

190 LUZ ELENA MEJICANO ROQUE 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subdirección de 

Documentos de 

Identificación 

Internacional

1 Q11,000.00 31

a) Asesoraren el procedimientode notificaciónde resolucionesde expedientesde

duplicidad de Documento Personal de Identificación (DPI) y coincidenciasde

impresionesdactilares,conel objetivode contarcon los registrosde los usuarios;b)

Asesoraren la recepción y envío de documentosa las diferentes embajadasy

consuladosacreditados en el territorio guatemalteco,con el propósito de dar

seguimiento oportuno a la correspondenciay gestiones requeridas; c) Brindar

asesoríaen la elaboración,envío,seguimientoy archivode solicitudesde compra,

pedidode remesa,documentosoficialesy otros queseanrequeridos,conel objetivo

de dar seguimiento a las gestiones de la Subdirecciónde Documentos de

IdentificaciónInternacional;d) Asesoraren la elaboraciónde actasde consignaa

personasque han incurrido en el delito de Falsificaciónde Documentos,con el

objetivo de contar con un registroparaun mejor control; e) Asesoraren el proceso

de entrevistaparala confirmacióny verificaciónde datospersonalesde losusuarios,

con el objeto de determinar que la información sea verídica; f) Asesoraren la

atencióna usuariosque requiereninformaciónsobreprocedimientosde verificación

de instrumentospúblicosy legales,conel objeto de que cumplancon los requisitos

establecidosen la ley; g) Asesoraren el procesode revisiónde la papeleríaenviada

por Ministerio de RelacionesExteriores,con el objeto de autorizar la impresiónde

pasaportesdiplomáticossolicitados;h) Asesoraren la revisión y verificaciónde la

documentaciónpresentadaante el RegistroNacionalde las Personas-RENAP-y

Colegiode Abogadosy Notariosde Guatemala,conel objetivo de dar cumplimiento

a la autorización de pasaportes ordinarios, oficiales y diplomáticos que sean

requeridos;i) Asesoraren la elaboracióny envío de oficios a la Subdirecciónde

Documentos de Identificación Internacional, Ministerio Público y demás

Instituciones,sobreinformaciónrequeridaen casosde duplicidad,robo de identidad

y otros, con el objeto de cumplir con requerimientossolicitados;j) Asesoraren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Seasesoróa usuariossobreprocedimientosde verificaciónde instrumentos

públicos y legales, con el objeto de que cumplan con los requisitos

establecidos;Se asesoróen la revisión de expedientesenviados por el

Ministerio de RelacionesExteriores,conel fin que los usuarioscumplancon

la ley vigente, para la autorizacióndel pasaportediplomático; Se brindó

asesoríaen la entrevista,verificandodatospersonalesde losusuarios,conel

fin de tramitar los pasaportes conforme a la ley
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191 ESTÉFANI MISHELLE  SILVA AQUINO TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas

Sebrindó apoyoen la atencióna 723usuarios,conel fin de que esterealice

la presentaciónde losdocumentosnecesariosparael trámite del pasaportey

su entrega;Secolaboróen la revisiónde 200 cartasconsularesy distintos

documentosnecesarioscon el fin de cumplir con los requisitos para la

entrega inmediata del documento de identificación; Se colaboró en la

validación de 7,000 pasaportes guatemaltecoscon el objetivo de que

nuestros connacionales reciban su documento de identificación.

192
GIOVANNI EDUARDO  GONZÁLEZ 

HERNÁNDEZ 
TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Apoyaren el procesode entrevistapara la confirmacióny verificación

de datospersonalesde losusuarios,conel objeto de determinarque la información

sea verídicapara la emisión de pasaporte;c) Apoyar en el procesode revisión,

verificacióny foliadode la documentaciónpresentadapor losusuarios,conel objeto

de que se autorice la emisiónde pasaportesordinarios,oficialeso diplomáticos;d)

Colaborarenel procesodeautorizacióndepasaportessegúninformaciónenviadade

lasunidadesdepartamentales,EstadosUnidoso resto del mundo, con el objeto de

dar trámite a la emisiónen la unidad de impresión;e) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas

Seapoyóbrindandoinformacióna 4,000usuariosacercade los documentos

que solicita la Dirección General de Migración para la obtención de pasaporte 

nuevoo renovación,conel objetivoqueel usuariopuederealizarsusolicitud

sin inconvenientes;Secolaboróen el procesode entregade tickets a 8,000

usuariosque se presentarona la Divisiónde Emisiónde Pasaportescon el

propósito de asignarlesfecha y hora para la realizacióndel trámite de

pasaporte.

193 OTTO RAMÓN  ORDOÑEZ RAMOS TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera

1 Q10,000.00 31

a) Brindarapoyoen la recepciónde nombramientospara la emisiónde chequede

Viático tanto de Anticipo como de Liquidación,con el objetivo de llevar un control

interno; b) Brindarapoyoen la recepciónde informaciónparaliquidacióndeviáticos,

conla finalidaddeelaborarcálculosy emitir chequescuandocorresponda;c)Brindar

apoyoen la emisiónde ChequesparacomisionesoficialesmedianteViáticoAnticipo

o ViáticoLiquidación,conel objetivodecumplirconloscomisionesasignadaspor las

AutoridadesSuperiores;d) Apoyar en el procesode solicitud de reembolsosa la

Unidadde Caja,medianteintegraciones,con la finalidadde hacerintegracionesa la

cuenta bancariadel Fondo Fijo de Viáticos;e) Apoyar en el registro del libro de

bancosdel FondoFijo de Viáticos,con el objeto de llevar un control continuo; f)

Apoyar en el traslado de información vía electrónica y física a la Unidad de

Contabilidad,con el fin de elaborar la caja fiscal mensualmente;g) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Seapoyóen revisartarjetasde responsabilidada empleadosen variasáreas,

de acuerdoa requerimientosespecíficos,por movimientosy/o trasladosde

los mismos,con el propósito de dejar adecuadamenteregistradasen las

tarjetasde responsabilidadlos activosde acuerdoa las nuevasubicaciones,

así como para documentar la responsabilidadde cada uno de ellos; Se

colaboróen realizarregistro auxiliar de Bienespor Lectoresde Pasaportes

recibidosen donaciones,los cualesfueron trasladadosa lasDelegacionesde

ELCEIBO,ELFLORIDOYBETHEL,conel propósitode elaborarlasTarjetasde

Control Interno de Bienes respetivas

194
RENATA DANIELA CAROLINA ARENAS 

BALCÁRCEL 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera y de 

Adquisiciones

1 Q12,000.00 31

a) Asesorarlegalmentelos procesosde adquisicionesy pagoa proveedores,con el

objetivo de garantizarel buen manejo de los recursosde la DirecciónGeneralde

Migración;b) Asesorara la GerenciaAdministrativay Financiera,sobrelos procesos

de licitación,juntasevaluadorasy receptorasqueelaboreel personalde la Dirección

Generalde Migración,con el fin dar recomendacionessegúnlas leyesvigentes;c)

Brindarasesoríaen materialegalen losprocesosde adjudicaciónde proveedoresde

la Dirección General de Migración, con el objeto de cumplir con los requisitos

establecidosen la ley; d) Brindarasesoríapara el establecimientode instrumentos

decontrol interno quepermitana la GerenciaAdministrativay Financierael eficiente

manejode losprocesosinternos,conla finalidadde llevarun registro;e) Asesoraren

la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,con

el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Se asesorócon las modificacionesde las Basesde Licitación Públicade

ά{ƛǎǘŜƳŀde Emisión de PasaportesElectrónicosen Guatemalay en el

ExteriorLibretasde Pasaportescon/ƘƛǇέΤSebrindó asesoríaa la Juntade

Recepciónde CotizaciónPúblicaάwŜƳƻȊŀƳƛŜƴǘƻdeDelegacionesElCarmen,

TecùnUmàn,LaMesilla,Pedrode Alvarado,EdificioCentralde la Dirección

Generalde Migracióny Centrode Emisiónde PasaportesDǳŀǘŜƳŀƭŀέΣconla

finalidad de recepcionara los oferentes interesadosen el procesoantes

mencionado
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195 AUGUSTO ARMANDO  CARDONA PÁIZ 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

La Gerencia de 

Informática
1 Q15,000.00 31

a) Asesorarla estrategiade desarrolloinformático que debe implementarseen los

Sistemasde la DirecciónGeneralde Migración, con el propósito de actualizary

mejorar los SistemasInformáticos; b)Asesoraren la propuesta de las normas y

políticas de informática, con el objetivo de lograr un buen funcionamiento del

sistemainformáticode la DirecciónGeneralde Migración;c) Asesoraren el proceso

de preparaciónde las especificacionestécnicaspara la adquisiciónde equipo y

contratación de servicios informáticos para todos los sistemasde la Dirección

Generalde Migración,con el objetivo de cumplir con lo que establecela Ley de

Contratacionesdel Estado;d) Asesoraren la creaciónde sistemasinformáticos,con

la finalidad de actualizar y mejorar los procesos de la Dirección General de

Migración;e) Asesoraren el procesode conectividadinstitucionaly aplicacionesque

necesitenconexionesconla basede datosde la DirecciónGeneralde Migración,con

el objetivode garantizarunacomunicacióndigital efectiva;f) Asesoraren el proceso

de elaboracióny seguimientode la políticade protecciónde la información,con el

propósito de que ésta sea respaldadade conformidad con lo establecido en

lineamientosinternosemitidospor la DirecciónGeneralde Migración;g)Asesoraren

la administraciónde lasBasesde Datosde losSistemasde ControlMigratorio,con la

finalidad de brindar un soporte continuo; h) Asesorar en la configuración y

mantenimientode lasBasesde Datosde ControlMigratorio, conel fin de mantener

óptimo el funcionamiento de los controles migratorios de las Delegacionesde la

Dirección General de Migración; i) Asesorar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas

Sebrindó asesoríaa la Gerenciade Informáticaasistiendoa la mesatécnica

de trabajo, con los representantesde la OrganizaciónInternacionalpara las

Migraciones (OIM), con el objetivo de definir los aspectos técnicos necesarios 

parala elaboracióndel Sistemade RegistroRetornados,sedefinió el entorno

de desarrollo, el sistema de gestión de basesde datos, los dispositivos

biométricosy el licenciamientoa adquirir;Sebrindóasesoríaa la Gerenciade

Informáticaasistiendoa la mesatécnicade trabajo, con los representantes

de la Alta Comisiónde las NacionesUnidadespara los Refugiados(ACNUR),

con el objetivo de definir los datos a intercambiar con la Dirección General de 

Migracióny a suvezdefinir el formularioa incluiren el sistemaquealbergara

los datos de los refugiados

196 SAMUEL MARTÍNEZ  MARTÍNEZ  TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna en la Delegación 

de La Mesilla

1 Q3,000.00 31

a) Apoyar a la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna en los procesosde

mantenimientoy reparaciónde lasinstalaciones,mobiliarioy equipo,conel objetivo

de manteneren buenascondicioneslas instalaciones;b) Apoyaren los procesosdel

serviciopreventivode infraestructura,mobiliario de oficinay equiposvarios,con el

objetivo del buen funcionamientode los mismos; c) Apoyar en los procesosde

manejode inventariosde existenciasde losproductosqueseutilizanen losservicios

básicosy generalesen los diferentesdepartamentosy/o unidades,con el propósito

de dar uso racionalde los mismos;d) Apoyaren el procesode limpieza,higieney

ornato en las instalacionesque pertenecena la DirecciónGeneralde Migración,

ubicadasen la Delegaciónde la Mesilla, con el fin de mantenerlas en buenas

condiciones;e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera

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

Se apoyó en informarles los requisitos a 100 personaspara trámite de

pasaporte, con el objetivo de orientar a cada persona a presentar la

documentacióncorrectamente,para el trámite personaldel pasaporte;Se

apoyóen realizaruna entrevistay verificaciónde datos a 1,500personasal

momento de renovacióno nuevo pasaporte,con el objetivo de corroborar

los datos previos a la impresión de pasaporte

197 ERIKA  DENISSE ALVARADO  MAZARIEGOS TÉCNICOS

la División de Emisión de 

Pasaportes 

Quetzaltenango

1 Q5,000.00 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciónde datos

generalesdel solicitanteal sistemade informática,asícomodel Match On Carddel

DPIdel usuario,conel objeto de validarla informaciónpreviaautorizacióny emisión

de pasaporte;c) Apoyarel procesode trasladode la informacióna la UnidadCentral

de Emisiónde Pasaportes,con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión de

pasaportesen la unidad de impresión; d) Apoyar en el proceso de revisión y

verificaciónde certificacioneslegalesnecesariasque presentenlos usuarios,con el

objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizacióndel pasaporte;

e) Apoyaren losprocesosde tomade fotografía,conel objeto dequeéstascumplan

con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y

confrontaciónde firmas con el DocumentoPersonalde Identificación-DPI-,con el

objeto de que la información del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas 

Se colaboró en la División de Emisión de PasaportesNacionales,de la

DirecciónGeneralde Migración,en la capturade pasaporte,con la finalidad

dequeel usuarioobtengadichodocumento;Sebrindóapoyoen indicara los

usuariosque pasarana la ventanillade autorizaciónpara continuar con el

trámite de pasaporte,con la finalidadde que los autorizadoresrevisaranla

papeleríay confirmaranque los documentoscumplierancon los requisitos

establecidos
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198 CRYSTIAN FERNANDO SEGURA MONZÓN TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
3 Q12,580.65 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas 

Se brindó apoyo en el ordenamiento de pasajerosen las filas, para que

tengansu turno con los delegadosde Migración,con el objetivo de mejorar

el orden; Sebrindó apoyoa pasajeroscon deficienciade llenar la tarjeta de

egresoconel objetivode agilizarsuturno de pasode Migración;Seapoyóen

el procesode revisiónde tarjeta de Egresoa lospasajerosconel objetivode

no retardar el trabajo de los delegados

199 ERICK  FERNANDO CABRERA CASTELLANOS TÉCNICOS la Dirección General 1 Q15,000.00 31

a) Brindar asesoríaa la Direción General y/o Dirección General Adjunta de la

DirecciónGeneralde Migraciónen los procesosadministrativos,con el objetivo de

garantizarel cumplimientode las normas,políticas,procesosy procedimientos;b)

Asesorar en los procesos administrativos de las Gerencias, Subgerencias,

Departamentos y Unidades de la Dirección General de Migración, a requerimiento de 

la Dirección General y/o Dirección General Adjunta, con el objeto de dar

cumplimiento de la normativa vigente; c) Brindar asesoríaadministrativa a la

DirecciónGeneraly DirecciónGeneralAdjuntade la DirecciónGeneralde Migración,

en las comisionesde asuntosespecialesdentro y fuera de la ciudadde Guatemala,

conel objetivo de atender los asuntosque competena la Institución;d) Asesoraral

DirectorGeneraly/o DirectorGeneralAdjuntode la DirecciónGeneralde Migración,

durante las reunionesdonde dichos funcionariosseanconvocadospor diferentes

Instituciones,con el objetivo de plantearopiniones;e) Asesoraren los procesosde

intervención a la gestión administrativa u operativa de la Dependenciao áreas

específicas, a requerimiento del Director de la Dirección General de Migración, con el 

fin de contar con procedimientosde control y calidaddel gasto; f) Asesoraren el

seguimientode compromisosque se deriven de las reunionesde trabajo a nivel

interinstitucional,con el objetivo de cumplir con los fines que persiguela Dirección

Generalde Migración; g) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas 

Se apoyó a la Dirección General con el análisis y evaluacióndel actual

organigramainstitucional de la DGM Vrs. El Organigramapropuesto en el

código de migración,con el objetivo de agilizar el proceso de transición

institucional; Se apoyo a la DirecciónGeneralcon la elaboraciónde una

propuesta de fases iníciales requeridas para la Implementación de un

Sistemade Gestiónde Calidaddentro del contextodel PlanEstratégicode la

Dirección General con el propósito de fortalecer institucionalmente al

Instituto Guatemalteco de Migración.

200 MIRIAM DUVILIA  ORTÍZ FRANCO TÉCNICOS
Subdirección de Control 

Migratorio
2 Q10,000.00

a) Brindarapoyoen el procesode interpretaciónde la documentaciónque ingresaa

la Subdirecciónde Control Migratorio, con el objetivo de garantizarla clasificación

efectiva de la correspondencia;b) Apoyar en la elaboración de movimientos

migratoriossolicitadospor Institucionesdel Estado,asícomo en el ordenamientoy

archivode papelería,con el objeto de que la atencióna los usuariosde la Dirección

General de Migración sea efectiva c) Apoyar en la elaboración y revisión de

certificacionesde movimientosmigratoriosde entradasy salidasal país,vigenciade

visas, solicitadas por el usuario, certificaciones de solicitudes de deportados

nacionales,así como en la verificaciónde las actividadesque se desarrollanen la

Unidad de Atención al Cliente y Control de Expedientes,con el fin de tener

información actualizada;d) Apoyar en la atención al cliente vía telefónica, con el

objeto de brindar información sobre los requisitos de solicitudesque presta la

Subdirecciónde Control Migratorio; e) Apoyaren el procesode verificaciónde las

actividadesque se desarrollanen la ventanillade Atenciónal Clientey Control de

Expedientes,con el propósito de que los movimientosque se llevan a cabosean

eficientes; f) Brindar apoyo en el proceso de verificación de movimientos

migratorios, así como en la revisión de documentos de multas impuestas por

permanenciailegalde personasextranjerasque ingresanal territorio guatemalteco,

con el fin de elaborar la orden de pagorespectiva;g) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas

Seapoyóen la emisiónde archivar5000mil quinientoscertificacionesde los

movimientosmigratorios,conel objeto llevarun mejor control en el archivo

al momento de atenderal usuario;Seapoyóen la revisiónde treinta oficios

que prevenían del Ministerio Publico, de la ProcuraduríaGeneral de la

Nación,DelOrganismoJudicial,del albergue,de la PolicíaNacionalCivil,y de

la SuperintendenciaAdministrativa Tributariaς{!¢πcon el propósito de

trasladar a donde corresponde para darle trámite a dichas solicitudes. 
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201 JUAN FERNANDO BRITO HERNANDEZ TÉCNICOS
La Gerencia de 

Informática
1 Q5,000.00 31

a) Apoyaren la programacióny ejecucióndel mantenimientopreventivoy correctivo

de equiposde cómputo, telefonía, infraestructuray enlacesde datos y red de la

DirecciónGeneralde Migración, conel fin de garantizarsuóptimo funcionamiento;

b) Apoyaren el trasladode equipo de cómputo y telecomunicaciones,asícomo la

respectivainstalación,atendiendolos requerimientosde las diferentes unidadesy

delegacionesde la Dirección General de Migración, con el fin de mejorar el

desempeñode sus funciones; c) Brindar apoyo técnico a los usuarios, dando

respuesta a sus requerimientos en materia de programación, configuración,

instalación y soporte de equipos de cómputo, multifuncionales, equipo de

telecomunicacionesy software, con el fin de solucionar las dudas o problemas

presentadosen las diferentes unidadeso delegacionesde la DirecciónGeneralde

Migración; d) Apoyar en la verificación de los estándaresde seguridad de la

información y software utilizadospor los usuarios,con la finalidad de evitar uso

inapropiado,sustracción,alteracióno pérdida de la información contenida en los

diferentes equipos de cómputo de la DirecciónGeneralde Migración; e) Brindar

apoyoen la elaboracióny presentaciónde reportes que le seanrequeridospor la

Gerencia de Informática, con el fin de informar sobre el estado del sistema

informático de la DirecciónGeneralde Migración; f) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas

Sebrindo apoyoen la activaciónde licenciasofimáticas,con el objetivo de

garantizara los usuariosel buen funcionamientodel software; Se brindó

apoyode forma remota a lasdelegacionesde la Mesillay ElCinchado,conel

objetivoevitar quesepresentenretrasosen la verificaciónde lospasaportes

en dichasdelegaciones;Sebrindó apoyoal centro de emisiónde pasaportes

en la realizaciónde un backupa un equipo informático,con el fin de copiar

esa información a otro equipo. 

202 EVELYN  DACIA BUSTAMANTE GONZÁLEZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,000.00 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas 

Seapoyócon la limpiezadel 8vo.Niveldel áreaque ocupala subgerenciade

Logística.Conel fin de mantener limpia el área;Secolaborócon limpiar el

salónde los repatriadosque seencuentraubicadoen las instalacionesde la

Fuerza Aérea Guatemaltecacon el objetivo de un ambiente limpio y

agradable;Se brindó apoyo resguardandolos insumosde limpieza con la

finalidad de hacer buen uso de los mismos.

203 DWIGHT EMILIO SARTI QUEVEDO 

PROFESIONALES 

INDIVIDUALES EN 

GENERAL

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q12,000.00 31

a) Asesoraren los procesosde atencióna los usuariosen las diferentesUnidades,

Oficinas,Departamentosy Subdirecciones,con la finalidad de mejorar los servicios

que presta la DirecciónGeneralde Migración;b) Brindarasesoríaen el procesode

elaboración de planes y controles estratégicos,con la finalidad de que éstos

satisfaganlas necesidadesen cuanto a la desarrollo de actividadesdel personal

dentro de la Institución;c)Asesorara la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna

en la presentaciónejecutiva ante el DespachoSuperior sobre la formulación y

evaluaciónde proyectosde losinmueblesde la DirecciónGeneralde Migración,con

el objeto de lograrsuaprobación;d) Brindarasesoríaen losprocesosdeelaboración

de basesde cotizacióny licitación para la adquisiciónde insumos,materialesy

cualquier artículo relacionadocon el mejoramiento de la infraestructura de los

inmuebles,con el propósitode que dichasbasesserealicenconaspectostécnicosy

actualizadosa lasofertasde mercado;e) Asesorarlosprocesosde implementacióny

ejecuciónde controlesque permitanuna adecuadasupervisiónparamejorasde los

inmuebles,con la finalidadde que las obrasse ejecutencon apegoa los contratos

previamenteestablecidos;f) Asesorarlos procesosde elaboraciónde proyectosde

reingenieríadentro de la DirecciónGeneralde Migración,con el objetivo de que

estos sean eficientes; g) Brindar asesoría en la programación y ejecución de bitácoras 

de visitasa Delegacionesy demásinmueblesde la DirecciónGeneralde Migración,

con la finalidad de determinar deficiencias en cuanto a la infraestructura y

remodelación de las mismas; h) Asesorar en la elaboración del Plan Operativo Anual -

POA-de la Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna,conel objetivo de recopilar

e integrar la informacióncorrespondiente;i) Asesoraren el registrode proyectosen

la Secretaríade Planificacióny Programaciónde la Presidenciay otras Instituciones

que emitan licencias de construcción,con la finalidad de tener la aprobación

respectiva;j) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera

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

Se brindó asesoría a la unidad de emisión de pasaportes nacionales

asistiendoen el áreade impresiónde pasaportesparaconocerlos métodos,

requerimientos,deficienciasy carenciascon el objetivo de optimizar dicho

proceso;Se realizó un análisisde código de Migración de la Repúblicade

Guatemala,contextualconel fin de tener claro lasnormativasque el estado

deGuatemaladicta,Garantizary reconoceen losprocedimientosmigratorios

respeto a los derechoshumanosy accionesque fortalezcanla seguridad

pública. 
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204 ASTRID  CRACOVIA   GUTIÉRREZ  MAYORGA TÉCNICOS
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
2 Q7,580.65 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar; b) Apoyar en el procesode revisión y verificaciónde documentación

necesariaque presentanlos usuarios,con el objetivo de garantizarla validezde la

documentaciónprevioa la autorizacióndel pasaporte;c) Colaboraren el procesode

toma de fotografía,capturade huellasdactilaresy el ingresode datosgeneralesdel

solicitante; con el objetivo de actualizar la base de datos en el sistema de

informática;d) Apoyarel procesode trasladode la informaciónde los usuariosal

áreade autorizacióna travésdel sistemade informática,conel objeto de solicitarla

aprobacióny emisión del pasaporte;e) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas

Se colaboró en la División de Emisión de PasaportesNacionales,de la

DirecciónGeneralde Migración,en la capturade pasaporte,con la finalidad

dequeel usuarioobtengadichodocumento;Sebrindóapoyoen indicara los

usuariosque pasarana la ventanillade autorizaciónpara continuar con el

trámite de pasaporte,con la finalidadde que los autorizadoresrevisaranla

papeleríay confirmaranque los documentoscumplierancon los requisitos

establecidos

205 KENETH  JOSUÉ  ILLESCAS MENDEZ TÉCNICOS

Subdirección de Control 

Migratorio en la Unidad 

de Arraigos

2 Q7,580.65 31

a) Apoyar en el proceso de recepción y verificación de órdenes de arraigo y

desarraigo,con el objeto de ingresardichosregistrosen el sistemainformático de

Migración; b)Apoyar en el procedimiento de recepción de documentos de los

diferentesdepartamentosy subgerenciasde la DirecciónGeneralde Migración,con

el objeto de solicitara otras instituciones consultade arraigos,órdenesde arraigoy

desarraigos;c) Apoyaren la atencióna usuariosque solicitaninformaciónsobrelos

procesosde arraigoy desarraigo,conel propósitode brindarel servicioeficiente;d)

Apoyaren losprocedimientosdeemisióndecertificacionesdearraigoy homónimos,

conel objeto de dar seguimientoa lassolicitudesdel usuariou otras instituciones;e)

Apoyaren la elaboracióndel reporte semanalde lasórdenesde arraigoy desarraigo

operadasen el sistema,con el objeto de contar con un registro; f) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas 

Seapoyóa la Subdirecciónde ControlMigratorio en la Unidadde Arraigosen

la clasificaciónde ArraigosCivilesy Penales,con el objetivo de trasladarlos

parael archivocorrespondiente;Secolaboróen ordenaralfabéticamentelos

arraigos penales y civiles, con el fin de tener un control para que su

búsquedasealo máspronto posible;Sebrindó apoyoen separarlosarraigos

penalesy civilespor año de emisión,con el propósito de tener un registro

actualizado de los mismos

206 WILBERTH  OMAR   CRUZ CHÉ TÉCNICOS
División de Emisión de 

Pasaportes Petén
2 Q6,064.52 31

a) Brindarapoyoen la atencióna usuariosque requiereninformaciónacercade los

requisitos de solicitud de primer pasaporte o renovación,que establecela Ley

vigente, con el objeto de orientar sobre el trámite y los documentosque deben

presentar;b) Colaboraren el procesode capturae ingresoo actualizaciónde datos

generalesdel solicitanteal sistemade informática,asícomodel Match On Carddel

DPIdel usuario,con el objeto de validar la informaciónprevia a la autorizacióny

emisióndepasaporte;c)Apoyarel procesode trasladode la informacióna la Unidad

Centralde Emisiónde Pasaportes,con el objeto de solicitar la aprobacióny emisión

de pasaportesen la unidad de impresión; d) Apoyar en el procesode revisión y

verificaciónde certificacioneslegalesnecesariasque presentenlos usuarios,con el

objetivo de garantizarla validezde los requisitosparala autorizacióndel pasaporte;

e) Apoyaren losprocesosde tomade fotografía,conel objeto dequeéstascumplan

con las normas ICAO;f) Apoyar los procesosde toma de huellas dactilares y

confrontaciónde firmas con el DocumentoPersonalde Identificación-DPI-,con el

objeto de que la información del usuario sea legal y fidedigna; g) Apoyar en la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas 

Sebrindo apoyoen informar a losusuariossobrelos requisitosparasolicitud

de renovacióno primer pasaporte,con el objeto de agilizarel trámite de

maneraprecisa,indicandoque documentossedebenpresentarconel fin de

agilizar el trámite de pasaporte; Se apoya en el proceso en enviar

informacióncapturadapor medio del DPIal sistemade informática,y envío

de solicitudes de pasaportes llenos por lo interesados en adquirir su

documento,a la unidad central, con el objetivo de tener la aprobaciónde

actualización de datos, previa a la impresión de pasaporte.
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207 DIAMARA DINORA PINEDA ALBIZUREZPROFESIONALES
el Departamento de 

Auditoría Interna
1 Q11,200.00 31

a) Asesoraren el proceso de elaboraciónde programacionesespecíficasen la

ejecuciónde auditoríasen la DirecciónGeneralde Migraciónpara que estassean

presentadasa través de informes y resultadosdel trabajo con baseal Manual de

Auditoría Interna Gubernamental;b) Asesoraren la realizaciónde evaluacionese

intervencionesa la gestión administrativau operativa de la Dependenciao áreas

específicas,a requerimientodel Jefedel Departamentoo el Director Generalde la

Dirección General de Migración, con el fin de contar con procedimientos de

evaluacióny control; c) Brindarasesoríaen la presentaciónde informesejecutivos

del Área de Auditoría Interna, con el objetivo de evaluar los avancesrespectoal

cumplimiento de las actividadesrequeridasa las distintas áreas de la Dirección

Generalde Migración;d) Asesoraren la presentaciónde informesy sugerenciasde

los problemas detectados durante los procesos de Auditoría Interna, con el

propósito de apoyar a implementar accionescorrectivasa las autoridadesde la

DirecciónGeneralde Migración;e) Brindarasesoríaen el procesode elaboraciónde

informes (Memoria de Labores,Plan Anual de Auditoría, Plan Operativo Anual y

otros) con el propósito de que la Dirección General de Migración cuente con

instrumentos basados en normas legales e institucionales vigentes; f) Brindar

asesoría en los procesos de Auditorías Financieras de cumplimiento, de desempeño y 

exámenesespeciales,con el objetivo de cumplir con las normas nacionalese

internacionalesde fiscalizacióny control; g) Brindar asesoríaen el proceso de

elaboración de informes ejecutivos, con la finalidad de dar seguimiento a las

recomendacionesde auditorías realizadas por las entidades fiscalizadoras;h)

Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas 

Se asesoró al Departamento de Auditoría Interna, mediante la revisión

documentos de legítimo abono contenidos en el Fondo Rotativo

específicamentedel fondo de viáticos, correspondienteal ejercicio fiscal

anterior, con el objetivo de comprobar si los cálculos de viáticos y

reconocimientosde gastos son razonablesy cumplen con la legislación

vigente, como parte de la segundafase de la auditoría al fondo Rotativo

Interno; Seasesoróal Director General,mediantepresentaciónde Nota de

Auditoría, para tratar los avancesde la auditoría al fondo de viáticos Lo

anterior con el objetivo que se implementen acciones correctivas inmediatas.

208 OSCAR RAFAEL BALAÑA VELÁSQUEZPROFESIONALES
el Departamento 

Jurídico
1 Q13,066.67 31

a) Brindar asesoríalegal a la Dirección General de Migración en cuanto a la

elaboracióno revisiónde proyectosde conveniosde cooperaciónque en materia

migratoriasesuscribanconel país,y quepor sunaturalezala Direcciónestéobligada

a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismos la aplicaciónde la

legislaciónnacionale internacionalvigente;b) Brindarasesoríalegala la Dirección

Generalde Migracióndentro de las deligenciasde procesosjudicialesa cargode la

ProcuraduríaGeneral de la Nación que se ventilan ante los distintos órganos

jurisdiccionales,en donde la Direcciónfigure en calidadde parte procesalo tercero

con interés, con el objeto de velar por los interesesde la misma;c) Asesorara la

DirecciónGeneral,DirecciónGeneralAdjuntao cualquierotra unidadde la Dirección

Generalde Migración que lo solicite, con el objeto de dar el acompañamientoy

emitir opiniones jurídicas de los temas que se puedan tratar en las distintas

reunionesqueel MinisteriodeGobernaciónconvoque;d) Asesorara lasAutoridades

de la DirecciónGeneralde Migración,cuandoa requerimiento de las mismassea

necesariala suscripciónde actas notariales con el propósito de hacer constar

cualquierhechoque tengarelaciónconproblemasderivadosdel servicioquepresta

la Direccióna los usuariosa través de su personal,para iniciar posteriormentelas

accioneslegales correspondientes;e) Brindar asesoríaa las autoridades de la

DirecciónGeneralde Migracióncuandoexistala necesidadde interponerdenuncias

penales ante el Ministerio Público, como consecuenciadel conocimiento de

cualquier indicio que pueda constituir delito, con la finalidad de no incurrir en

omisiónde denuncia;f) Asesorara la DirecciónGeneralde Migraciónen cuantoa la

evacuaciónde audienciasque a esta le confieranen materia penal, laboral, civil y

contenciosoadministrativo,ante los distintosórganosjurisdiccionalesdentro de los

plazoslegalmenteestablecidos,conel objeto de velarpor los interesesde la misma;

g) Brindarasesoríalegala la DirecciónGeneralde Migración,cuandoa la mismale

sean conferidas audiencias, dentro del ámbito de su competencia, como

consecuenciade la interposiciónde recursosde revocatoriay reposiciónen contra

de resolucionesoriginadasde la DirecciónGeneralde Migracióno proferidaspor el

Ministro de Gobernación,con el propósito de que se emitan resolucionesfinales

apegadas a derecho; h) Asesorar al Director General de Migración cubriendo 

Seasesoróal DespachoSuperior,en la elaboracióny revisióndeoficio parala

unidadde informaciónpúblicacon la finalidadde cumplir con lo reguladoen

la ley de libre accesoa la información pública; Se asesoróal Despacho

Superioren la emisión de dictamen jurídico sobre la viabilidad del pago

retroactivo del Sindicato de Trabajadoresde la Dirección General de

Migracióncon la finalidad de cumplir con requerimiento del Ministerio de

Gobernación; Se asesoró a la Dirección General de Migración, en la

elaboraciónde oficio parainformar sobredenunciapenalcon la finalidadde

cumplir con lo regulado por el Código penal.
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209 NELY ROXANA MAYÉN GUERRA PROFESIONALES
el Departamento 

Jurídico
1 Q13,066.67 31

a) Brindar asesoríalegal a la Dirección General de Migración en cuanto a la

elaboracióno revisiónde proyectosde conveniosde cooperaciónque en materia

migratoriasesuscribanconel país,y quepor sunaturalezala Direcciónestéobligada

a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismos la aplicaciónde la

legislaciónnacionale internacionalvigente;b) Brindarasesoríalegala la Dirección

Generalde Migracióndentro de las diligenciasde procesosjudicialesa cargode la

ProcuraduríaGeneral de la Nación que se ventilan ante los distintos órganos

jurisdiccionales,en donde la Direcciónfigure en calidadde parte procesalo tercero

con interés, con la finalidad de velar por los intereses de la misma; c) Brindar

asesoríaa la DirecciónGeneral,DirecciónGeneralAdjuntao cualquierotra unidadde

la Dirección General de Migración que lo solicite, con el objeto de dar el

acompañamientoen las distintas reuniones que el Ministerio de Gobernación

convoque,con el objeto de emitir opinionesjurídicasde los temasque se puedan

tratar; d) Asesorara lasAutoridadesde la DirecciónGeneralde Migración,cuandoa

requerimientode lasmismasseanecesariala suscripciónde actasnotarialescon el

propósito de hacer constar cualquier hecho que tenga relación con problemas

derivadosdel servicioque prestala Direccióna los usuariosa travésde supersonal,

para iniciar posteriormente las acciones legales correspondientes;e) Brindar

asesoríaa las autoridadesde la DirecciónGeneralde Migración cuando exista la

necesidad de interponer denuncias penales ante el Ministerio Público, como

consecuenciadel conocimientode cualquierindicioque puedaconstituir delito, con

el objeto deno incurrir enomisiónde denuncia;f) Asesorara la DirecciónGeneralde

Migración en cuanto a la evacuación de audiencias que a esta le confieran en materia 

penal, laboral, civil y contencioso administrativo, ante los distintos órganos

jurisdiccionalesdentro de los plazoslegalmenteestablecidos,con el objeto de velar

por los interesesde la misma;g) Brindar asesoríalegal a la DirecciónGeneralde

Migración,cuandoa la mismale seanconferidasaudiencias,dentro del ámbito desu

competencia,como consecuenciade la interposiciónde recursosde revocatoriay

reposiciónen contrade resolucionesoriginadasde la DirecciónGeneraldeMigración

o proferidas por el Ministro de Gobernación,con el propósito de que se emitan

resoluciones finales apegadas a derecho; h) Asesorar al Director General de 

Sebrindó asesoríaal DespachoSuperioren la elaboraciónde memorial de

evacuaciónde verificativo de la vista, solicitadopor la SalaSegundade la

Cortede Apelacionesde Trabajoy PrevensiónSocial,con la finalidadde dar

continuidad al recurso de apelación;Se asesoróa al DespachoSuperior,

remitiendocopiasimpledel AcuerdoEspecialentre Guatemalay Belicepara

someterel ReclamoTerritorial, Insulary Marítimo de Guatemalaa la Corte

Internacionalde Justicia,el cualfue publicadoen el DiarioOficial,esto conel

objeto que el DespachoSuperior tenga conocimiento y archivo de dicha

publicación;Se asesoróa al DespachoSuperior,en la participaciónde la

reuniónde la CoordinadoraNacionaldel Sistemade AlertaAlba-Keneth,esto

con el objetivo de atender la agenda ya prevista de la Coordinadoray

atender los requerimientos relativos a dicha alerta.

210 WILBER JOEL NAVARRO VÁSQUEZ PROFESIONALES
el Departamento 

Jurídico
1 Q13,066.67 31

a) Brindar asesoríalegal a la Dirección General de Migración en cuanto a la

elaboracióno revisiónde proyectosde conveniosde cooperaciónque en materia

migratoriasesuscribanconel país,y quepor sunaturalezala Direcciónestéobligada

a intervenir, con el objeto de que se observeen los mismos la aplicaciónde la

legislaciónnacionale internacionalvigente;b) Brindarasesoríalegala la Dirección

Generalde Migracióndentro de las deligenciasde procesosjudicialesa cargode la

ProcuraduríaGeneral de la Nación que se ventilan ante los distintos órganos

jurisdiccionales,en donde la Direcciónfigure en calidadde parte procesalo tercero

con interés, con el objeto de velar por los interesesde la misma;c) Asesorara la

DirecciónGeneral,DirecciónGeneralAdjuntao cualquierotra unidadde la Dirección

Generalde Migración que lo solicite, con el objeto de dar el acompañamientoy

emitir opiniones jurídicas de los temas que se puedan tratar en las distintas

reunionesqueel MinisteriodeGobernaciónconvoque;d) Asesorara lasAutoridades

de la DirecciónGeneralde Migración,cuandoa requerimiento de las mismassea

necesariala suscripciónde actas notariales con el propósito de hacer constar

cualquierhechoque tengarelaciónconproblemasderivadosdel servicioquepresta

la Direccióna los usuariosa través de su personal,para iniciar posteriormentelas

accioneslegales correspondientes;e) Brindar asesoríaa las autoridades de la

DirecciónGeneralde Migracióncuandoexistala necesidadde interponerdenuncias

penales ante el Ministerio Público, como consecuenciadel conocimiento de

cualquier indicio que pueda constituir delito, con la finalidad de no incurrir en

omisiónde denuncia;f) Asesorara la DirecciónGeneralde Migraciónen cuantoa la

evacuaciónde audienciasque a esta le confieranen materia penal, laboral, civil y

contenciosoadministrativo,ante los distintosórganosjurisdiccionalesdentro de los

plazoslegalmenteestablecidos,conel objeto de velarpor los interesesde la misma;

g) Brindarasesoríalegala la DirecciónGeneralde Migración,cuandoa la mismale

sean conferidas audiencias, dentro del ámbito de su competencia, como

consecuenciade la interposiciónde recursosde revocatoriay reposiciónen contra

de resolucionesoriginadasde la DirecciónGeneralde Migracióno proferidaspor el

Ministro de Gobernación,con el propósito de que se emitan resolucionesfinales

apegadas a derecho; h) Asesorar al Director General de Migración cubriendo 

Seasesoróen la elaboraciónde proyectode reglamentode pasoágil de la

XXXVIIIronda unión aduanera entre las República de Guatemala y la

República de Honduras; realizada en la ciudad de Tegucigalpa; con el objetivo 

de someterloa consideraciónde los paísestratantes de la unión aduanera

centroamericana;Se brindó la asesoríaen la implementaciónde la mesa

técnicade seguridaden la XXVIIIrondauniónaduaneraentre la Repúblicade

Guatemalay la Repúblicade Honduras;conel objetivo de hacerunarevisión

encuantoa la normativaordinarianacionaly conveniosinternacionales,para

someterloa consideraciónde autoridadesde alto nivel,en la cualseelaboró

la matriz para que lo evalúen las altas autoridades.
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211 JENIFFER SARAÍ SIFONTES GIRÓN TÉCNICOS la Dirección General 1 Q9,333.33 31

a) Brindarapoyoen el procesode seguimientoal análisisde la documentaciónque

ingresaa la DirecciónGeneraly/o DirecciónGeneralAdjuntade la DirecciónGeneral

de Migración,con el propósitode informar a lasautoridadesel motivo de cadauno

de losdocumentosy la respuestaa los requerimientos;b) Apoyaren losprocesosde

formulación de propuestasque permitan agilizar el trámite de las providencias,

circularesy oficiosque segestionenen la DirecciónGeneralde la DirecciónGeneral

deMigración,conel objeto de quelasdistintasautoridadescumplanconlo instruido

en dichos documentos;c) Apoyar en el procesode traslado de información que

resultadel análisisde requerimientoslegalesque ingresana la DirecciónGeneraly

DirecciónGeneralAdjunta,conel objeto dedarseguimientoa cadauno deellosy así

cumplirconlos tiemposestablecidos;d) Brindarapoyoen el procesodesocialización

de información entre los departamentosy unidadesde la DirecciónGeneralde

Migración,cuandoestossoliciten informacióninterinstitucional,con el objetivo de

brindarle respuestaa las diferentesinstitucionespúblicas;e) Apoyarel procesode

implementaciónde controles a los procedimientosestablecidosen la Dirección

Generaly DirecciónGeneral Adjunta, con el objeto de garantizar la efectividad

necesaria al responder requerimientos de información del Ministerio de

Gobernacióny otras entidadespúblicas;f) Apoyaren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas;

Se colaboró clasificando la documentación que ingresó a la Dirección

General, misma que fue trasladada a las diferentes Subdirecciones,

Gerencias,Subgerencias,Oficinasy Unidadessegúncasoespecíficode cada

documento, para su revisión y las diligencias correspondientessegún

instruccionesgiradaspor el Director General,a efecto de evacuartodos los

requerimientosingresados;Seapoyó en el seguimientoal traslado de los

documentos analizados referentes a los distintos requerimientos

institucionalese interinstitucionalesque ingresarona estaDirecciónGeneral,

con el objeto de garantizarque los mismosseanatendidosy la información

llegue a su requirente en los plazos de ley establecidos.

212 LUIS ALBERTO ARANA HERNÁNDEZ PROFESIONALES
la División de Emisión de 

Pasaportes Nacionales
1 Q11,200.00 31

a) Asesoraren la verificaciónde la informacióny actualizaciónde datosgenerales

del solicitante,en el sistemade informática,tomadosen losdiferentesConsuladosy

Embajadas,con el objetivo de autorizar y emitir el pasaporte;b) Asesoraren el

procesode confrontaciónde firmas, fotografíasy huellasdactilares,de los casos

capturados en los diferentes Consulados,con el objeto realizar la verificación

correspondiente;c) Asesoraren el procesode impresión y laminación diaria de

pasaportes ordinarios, oficiales y diplomáticos emitidos para el área central,

departamentaly del paísde EstadosUnidos,conel objeto de registrarlosy enviarlos

en los sistemas de Migración; d) Asesorar en el embalaje de los pasaportes

previamenteautorizados,con el objetivo de enviarlosa los distintos Consuladosy

Embajadasparala entregacorrespondiente;e) Asesoraren la revisióny verificación

de la documentaciónpresentadapor losusuarios,paraasegurarquecumplaconlos

requisitosestablecidospara el trámite de emisiónde pasaporte;f) Asesoraren el

procesode entrevistaparala confirmacióny verificaciónde datospersonalesde los

usuarios que realizan el trámite de pasaporte en la División de Emisión de

Pasaportes Nacionales, con el objetivo de asegurar que la información

proporcionadaseaverídica;g)Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas 

Se asesoróen brindar información a 1953 usuarios sobre los requisitos

necesariosa presentarparala solicitudde pasaporte,ya seapor primeravez

o renovación, con la finalidad de facilitar el proceso de obtención de

pasaporte;Seasesorócon1985entrevistasrealizadasa los usuariosdurante

su trámite, con el objeto de verificar que los documentos presentados

contenganla información correcta y continuar con la autorizaciónpara la

emisión del pasaporte. 
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213 ROSA MARÍA CASTAÑÓN GÓMEZ PROFESIONALES

la Subdirección de 

Documentos de 

Identificación 

Internacional

1 Q11,200.00 31

a) Asesoraren el procedimientode notificaciónde resolucionesde expedientesde

duplicidad de Documento Personal de Identificación (DPI) y coincidenciasde

impresionesdactilares,conel objetivode contarcon los registrosde los usuarios;b)

Asesoraren la recepción y envío de documentosa las diferentes embajadasy

consuladosacreditados en el territorio guatemalteco,con el propósito de dar

seguimiento oportuno a la correspondenciay gestiones requeridas; c) Brindar

asesoríaen la elaboración,envío,seguimientoy archivode solicitudesde compra,

pedidode remesa,documentosoficialesy otros queseanrequeridos,conel objetivo

de dar seguimiento a las gestiones de la Subdirecciónde Documentos de

IdentificaciónInternacional;d) Asesoraren la elaboraciónde actasde consignaa

personasque han incurrido en el delito de Falsificaciónde Documentos,con el

objetivo de contar conun registroparaun mejor control; e) Asesoraren la atención

a usuarios que requieren información sobre procedimientosde verificación de

instrumentospúblicosy legales, con el objeto de que cumplancon los requisitos

establecidosen la ley; f) Asesoraren la revisióny verificaciónde la documentación

presentadaanteel RegistroNacionalde lasPersonas-RENAP-y ColegiodeAbogados

y Notariosde Guatemala,con el objetivo de dar cumplimientoa la autorizaciónde

pasaportesordinarios,oficialesy diplomáticosqueseanrequeridos;g)Asesoraren la

elaboracióny envío de oficios a la Subdirecciónde Documentosde Identificación

Internacional,MinisterioPúblico y demásInstituciones,sobreinformaciónrequerida

en casosde duplicidad,robo de identidad y otros, con el objeto de cumplir con

requerimientossolicitados;h) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas

Se asesoró entrevistando a 198 personbas que solicitan revision de

documentaciónlegal,con le fin de establecerque los documentoscumplen

con las leyes vigentesde la Repúblicade Guatemalay la ley vigente de

Migraciónparala obtencióndel pasaporte;Sebrindó asesoríainformandoa

206usuariosqueconsultanlos requisitosparala obtencióndel pasaportede

menorde edad,conel propósitode complircon losrequisitoslegalesdebido

a que uno de los progenitorespor algún motivo no se puede presentara

realizar el trámite.

214 SERGIO STUARDO  MONROY BONILLA TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera en la Unidad 

de Inventarios

1 Q4,666.67 31

a) Apoyaren el control de altasy bajasde activosfijos y bienesfungiblesen tarjetas

de responsabilidad,conel propósitode actualizarel inventariode bienespropiedad

de la Institución; b) Brindar apoyo en la rotulación de los bienespropiedadde la

DirecciónGeneralde Migración,con el propósito de identificar los bienescon su

respectivo número de inventarios; c) Apoyar en la elaboración periódica de

inventariosfísicosasícomoen el control de tarjetasde responsabilidaddel personal,

con el propósito de actualizarel inventario de bienesde la DirecciónGeneralde

Migración;d) Colaboraren la actualizaciónde la basede datosde bienespropiedad

de la DirecciónGeneralde Migraciónregistrandola ubicaciónexactade losmismos,

con el objeto de determinar la ubicaciónde los bienesy el empleadoresponsable

segúna través de las tarjetas de responsabilidad;e) Apoyar en los procesosde

verificación,toma de datosy fotografíade losnuevosbienes,con la finalidadde que

los mismoscumplandon las característicassolicitadasy puedanser incluidosen el

inventariode la Institución; f) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignada 

Se apoyó en darle trámite a providencias emanadas de la Gerencia

Administrativay Financierarelacionadascontrasladode bienesde activofijo

y fungibles, con el objetivo de actualizar las respectivas tarjetas de

responsabilidad;Se apoyó en el traslado físico de bienes a cargo de un

trabajador de PasaportesGuatemalahacia la Subdirecciónde Documentos

de IdentificaciónInternacionalactualizandolas tarjetas de responsabilidad

respectivascon el objetivo de que los bienesallí descritosqueden bajo su

resguardo y responsabilidad. 

215 ABNER  ARIEL  MORENO NAVICHOC TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera en la Unidad 

de Inventarios

1 Q4,666.67 31

a) Apoyaren el control de altasy bajasde activosfijos y bienesfungiblesen tarjetas

de responsabilidad,conel propósitode actualizarel inventariode bienespropiedad

de la Institución; b) Brindar apoyo en la rotulación de los bienespropiedadde la

DirecciónGeneralde Migración,con el propósito de identificar los bienescon su

respectivo número de inventarios; c) Apoyar en la elaboración periódica de

inventariosfísicosasícomoen el control de tarjetasde responsabilidaddel personal,

con el propósito de actualizarel inventario de bienesde la DirecciónGeneralde

Migración;d) Colaboraren la actualizaciónde la basede datosde bienespropiedad

de la DirecciónGeneralde Migraciónregistrandola ubicaciónexactade losmismos,

con el objeto de determinar la ubicaciónde los bienesy el empleadoresponsable

segúna través de las tarjetas de responsabilidad;e) Apoyar en los procesosde

verificación,toma de datosy fotografíade losnuevosbienes,con la finalidadde que

los mismoscumplandon las característicassolicitadasy puedanser incluidosen el

inventariode la Institución; f) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas 

Seapoyóen la redaccióndeTarjetasdeResponsabilidaddebienesde activos

fijos cargandoextintores en distintasdelegacionesfronterizas,asimismose

adicionaronbienesen tarjetasya existentes,esto con el fin de adicionarlos

bienesnuevosy manteneractualizadoel inventariode la DirecciónGeneral

de Migración, mediante las respectivas tarjetas de responsabilidad
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216
DORIA LISSETTE MENÉNDEZ VÁSQUEZ DE 

PALMA
TÉCNICOS

la Subgerencia 

Administrativa, 

Financiera y de 

Adquisiciones

1 Q9,333.33 31

a) Brindarapoyoen la elaboraciónde registrosdegastosFR03,confin de procedera

liquidar los chequesde FondoRotativoasignado;b) Brindarapoyoen el procesode

elaboracióny generaciónde formularios de órdenesde compra con el objeto de

agilizarel trámite y minimizarel tiempo de pagocorrespondiente;c) Brindarapoyo

en el traslado de órdenesde compraa la UnidaddeAdministraciónFinancieraUDAF

con el objeto de dar cumplimiento al proceso correspondienteen los tiempos

establecidos;d) Brindar apoyo en el proceso de control del devengado,con la

finalidad de mantener ejecucióndel gasto de manera eficiente; e) Apoyar en la

recepción y orden por renglón presupuestario de comprobantes con su

documentaciónde respaldoen relacióna los FondosRotativos,con el fin de contar

con el registrode los mismos;f) Brindarapoyoen el procesode descompromisosy

reversionesde gastosde recursosmonetarios no utilizados, con la finalidad de

contarcon la disponibilidadfinancieranecesariacuandoseanuevamenterequerida;

g) Apoyar en los procesos de programación de cuota cuatrimestral y

reprogramacionesmensuales, con el objeto de contar con la disponibilidad

financiera; h) Brindar apoyo en los procesosde programación,reprogramación,

registroy ejecuciónde metasfísicas,conel fin de contarconel registroy control de

los productosy subproductosde la DirecciónGeneralde Migración;i) Apoyaren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas 

Seapoyóen el procesode elaboraciónde 01 FR03con No. de entrada 13

para el mes de agosto de 2018 con la finalidad de proceder al ingresoy

liquidaciónde los chequesde fondo rotativo; Seapoyócon e l trasladoa la

unidad de AdministraciónFinancieraUDAFde 23 órdenesde compra y 2

listados de gastos,con el objeto dar cumplimiento al procesode pago y

liquidación correspondiente.

217 SERGIO GEOVANNI  LÓPEZ JIMENEZ TÉCNICOS

la Gerencia 

Administrativa y 

Financiera en la Unidad 

de Archivo General

1 Q4,200.00 31

a) Apoyaren el procesode recepción,traslado,clasificación,rotulacióny ubicación

física de expedientesen custodia de la Unidad de Archivo, con el propósito de

garantizarsuresguardoy pronta localización;b) Brindarapoyoduranteel procesode

registro, actualizacióny retroalimentaciónde la basede datos, con la finalidad de

facilitar la búsqueday ubicaciónde expedientesen resguardode la Unidad de

Archivo; c) Apoyar en la recepcióny seguimientode las diferentes solicitudesde

información,documentosy expedientesrequeridospor lasunidadesde la Dirección

Generalde Migración, con el fin de proveer lo solicitado de forma oportuna; d)

Brindar apoyo en el foliado, digitalización y registro de ingreso o egreso de

documentacióny expedientesde la Unidadde Archivo,con la finalidadde mantener

un control interno adecuado y dar solución a los diferentes requerimientos

presentadosa la Unidad;e) Apoyaren la organización,depuracióny movilizaciónde

expedientesy documentosubicadosen la Unidadde Archivo,conel fin de optimizar

el espaciofísicode la Unidad;f) Brindarapoyoen la elaboraciónde oficios,informes

y otro tipo de correspondencia, con el objetivo de dar respuesta a los requerimientos 

de informacióninternosy externos;g) Apoyaren el trasladode documentacióndel

edificiocentralde la DirecciónGeneralde Migracióny el AeropuertoInternacionalLa

Aurorahaciael ArchivoGeneral,conel objetivode resguardardichadocumentación;

h) Asesoraren la realizacióndeactividadesprogramadasdentro y fueradel territorio

nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas 

Se colaboró 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 custodia de la

documentaciónque trasladala Subdirecciónde Operacionesde Extranjería;

Se colaboró en la realización del proceso de filtraciones de bases de

expedientesdel año2010al año2018.Aclarandodudasy verificandoquese

llevarana cabolos lineamientosdel procesoestablecido.Conel objetivo de

actualizar bases generalesque registran los egresosde expedientesde

residenciasde diferentes estatus dejando actualizadaslas base que se

manejan para sus registros.

218 HOMERO ARDANI SICAL JIMÉNEZ PROFESIONALES
la Oficina de 

Comunicación Social
1 Q11,200.00 31

a) Asesorara la DirecciónGeneralde Migración, durante la implementaciónde

procesosde informaciónparaser transmitidosa travésde los diferentesmediosde

comunicación,con la finalidad de cumplir con los lineamientos establecidos;b)

Asesorara la DirecciónGeneralde Migraciónen los procesosde implementaciónde

estrategiasde carácterinformativo, con el fin de permitir la transmisiónen medios

de comunicaciónmasivos;c) Brindar asesoríaen la aplicación de instrumentos

informáticosde la Oficinade ComunicaciónSocial,con el objeto de implementar

mejoras en los procesos de comunicación; d) Brindar asesoría durante la

implementaciónde mejoras de los procesosde comunicación,imagen, equipo y

aplicación de instrumentos de comunicacióndigital en la Dirección General de

Migración, con el objetivo de contar con tecnologíade apoyo; e) Asesoraren el

procesode elaboraciónde diseñosy diagramasinformativos,conel fin de informara

los usuariossobre los serviciosque presta la DirecciónGeneralde Migración; f)

Brindarasesoríaa la DirecciónGeneralde Migracióncuandoexistala necesidadde

dar declaraciones ante los diferentes medios de comunicación en temas

relacionadosal servicioque se presta,con el objeto de que la informaciónque se

proporcione sea veraz; g) Asesoraren los procesosde recepción y gestión de

solicitudesdel Accesoa la InformaciónPública,con la finalidad de cumplir con el

Decreto57-2008de ka Ley de Accesoa la InformaciónPública;h) Asesoraren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas

Sebrindó asesoríaparamanteneractualizadala páginaweb y redessociales,

con fin de tener al día la información acercade menores retornados no

acompañadostanto vía aérea y terrestres, para informar a los medios

escritos,radiales,televisivosy digitales;Seasesoróa la DirecciónGeneralde

Migración en dar respuesta al OFICIO-CIRCULAR-UNIPLAN-

DGM/010/2018/mcbo,conel propósitode la Recopilaciónde Informaciónde

la DirecciónGeneralde Migración,paraelaborarel informe de la Políticade

Desarrollo Social y Población, correspondiente al Período 2018
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219 CORINA ALEJANDRA MENA GARCIA PROFESIONALES
la Oficina de 

Comunicación Social
1 Q14,000.00 31

a) Asesoraren los procesosde redacción de medios de comunicaciónpara las

distintasactividadesde la DirecciónGeneralde Migración,conel fin de que existan

enlacesde informacióny que la mismaseaveraz;b) Brindarasesoríaa la Dirección

Generalde Migración cuando exista la necesidadde dar declaracionesante los

diferentesmediosde comunicaciónen temasrelacionadosal servicioque sepresta,

conel objeto de que la informaciónque seproporcioneseaveraz;c) Asesoraren el

diseño conceptual y gráfico de los instrumentos de comunicación externa,

publicacionesy páginaweb, de las distintas Unidadesde la DirecciónGeneralde

Migración,paraque existanmediosadecuadosde divulgaciónescritay/o digital; d)

Brindar asesoríaa los representantesde los medios de comunicacióndurante las

conferenciasde prensao reuniones,con el propósito de orientarlosen cuantoa la

informaciónque sebrindarápor parte de lasautoridadessuperioresde la Dirección

General de Migración; e) Asesorar interinstitucionalmente a las distintas Unidades de 

la DirecciónGeneralde Migraciónen losprocesosde elaboraccióny ejecuciónde las

estrategiasde comunicación,con la finalidad de que los mensajeslleguen a sus

respectivosdestinos;f) Brindar asesoríaen los contenidosde la páginaweb de la

DirecciónGeneralde Migración,y velar en que se mantegala linea gráficade la

institución,asícomo la actualizaciónpermanentede los contenidos;g) Asesoraren

el proceso de manejo de publicacionesen redes socialesy en la creación de

estrategias,conel objetivodedara conocera la poblaciónguatemaltecalasacciones

que se toman en la Institución; h) Asesorar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas 

Sebrindó asesoríaen la redacciónde una nota de prensasobrela visita del

Director Generala México,con el fin de dar a conocerlas accionesque se

realizanpara fortalecer la políticamigratoria;Seasesoróen la redacciónde

una nota de prensa sobre el taller ά/ŀƳƛƴŀƴŘƻen tus ½ŀǇŀǘƻǎέΣcon el

objetivo de dar a conocerlas accionesen las que participan las diferentes

unidades de la Dirección General de Migración.

220
MAGDA AZUCENA  DEL VALLE DURAN DE 

CHOI
TÉCNICOS la Oficina de Estadística 1 Q6,066.67 31

a) Apoyaren el registroy actualizaciónde la informaciónelectrónicade los reportes

establecidos,con el propósito de mejorar el control estadísticode la Dirección

General de Migración; b) Apoyar en la recepción, registro y proceso de la

información de los reportes mensuales provenientes de los diferentes

departamentosde la DirecciónGeneral de Migración, con el fin de realizar los

análisisestadísticoscorrespondientes;c) Apoyaren la seleccióny recopilaciónde la

informaciónde todas las Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración,con el fin

de elaborarlos informesestadísticosmensuales;d) Brindarapoyoen la elaboración

de cronogramas,segúninformes solicitadospor institucionespúblicasy privadas,

conel fin de atenderlos requerimientosen losplazosestablecidos;e) Brindarapoyo

en la generaciónde información que contienen los Sistemas,SistemaIntegral de

OperaciónMigratoria-SIOM-y el Sistemade Operacionesde Controlde Extranjería-

SICOE-,con la finalidadde analizarlay procesarlaparala elaboraciónde informes;f)

Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio

nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas 

Se colaboró en generar datos de visas y residenciasen el módulo de

estadísticadel sistemade control de operacionesde extranjeríaς{L/h9πΣcon

el fin que estosdatosseaningresadosa la basede datosparala elaboración

de informesestadísticos;Seapoyóen el registro de Personasno admitidas

en fronteras registrado por nacionalidad.Con la finalidad de mantener

actualizadoel registro de personasno admitidas; Se brindó apoyo en la

elaboraciónde informe de flujo migratorio solicitado por la Secretaríade

Inteligenciadel Estadoς{L9πΣcorrespondienteal mesde julio 2018,con el fin

de colaborar en las necesidades de esta entidad gubernamental. 
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221 KARLA MARIA  RAMIREZ  PROFESIONALES

la Oficina de Relaciones 

Migratorias 

Internacionales

1 Q14,000.00 31

a) Asesorar en el manejo de las relaciones con las diferentes instituciones,

organizacionesy comisionesinternacionalesrelacionadasal tema migratorio,con la

finalidad de diseñar y ejecutar proyectos de mejora en el cumplimiento de las

funcionesde la DirecciónGeneralde Migración;b) Brindarasesoríaen la recepcióny

seguimientode solicitudesde refugio,con el objetivo de dar trámite y resolucióna

lasmismasde acuerdoal procedimientolegalvigente;c)Asesoraren la aplicaciónde

entrevistasy recopilaciónde informaciónde los solicitantesde refugio,conel fin de

integrar losexpedientesde solicitudde refugioqueseránpresentadosa la Comisión

NacionalparaRefugiadosy autoridadespertinentesparasuaprobación;d) Asesorar

en la programacióny actualizaciónde la Agendade Reunionesa nivel internacional

de lasComisionesRegionalesde Migraciónen lasqueestérepresentadala Dirección

General de Migración, con la finalidad de garantizar la participación en las

actividadesprogramadas;e) Asesoraren el procedimiento de coordinación de

actividadescon el Ministerio de RelacionesExteriores para la participación de

representantes guatemaltecos en los diferentes eventos, foros y reuniones

internacionalesrelacionadasconel temamigratorio,conel propósitode mantenerla

comunicacióny fortalecer las relacionesinternacionalesde la DirecciónGeneralde

Migración;f) Asesorarenel procesodeelaboraciónde informesqueseanrequeridos

por diversas instituciones públicas o privadas, con el propósito de brindar la

informaciónsolicitada;g) Asesoraren las reunionesde trabajo relacionadascon las

funciones de la Oficina, con la finalidad de que el proceso de presentaciónde

resultadosobtenidosseapresentadoa las Autoridadesde la DirecciónGeneralde

Migración;h) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera

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

Sebrindó asesoríaen la reuniónconvocadapor la Secretaríade la Mujer del

Ministerio Públicode la Coordinadorade BúsquedaInmediatade Mujeres

Desaparecidas,con la finalidad de realizar una revisión del evento del

lanzamientode la Alerta Isabel Claudina,analizar la cantidad de alertas

activadasen relación al tiempo transcurrido a partir del lanzamiento y

detectarlasdebilidadesquetiene la UnidadOperativa,parasolicitarel apoyo

en cuantoa sufortalecimientotomandoen cuentaquedichasalertasirán en

aumentoen comparacióna la AlertaAlbaKeneth,asícomotratar el temadel

dictamen sobre el Reglamentode la Ley de Mujeres Desaparecidasdel

Ministerio de Gobernación. 

222 WILLIAM ESTUARDO  CORDÓN PINEDA TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q4,666.67 31

a) Brindarapoyoen el procesode interpretaciónde la documentaciónque ingresaa

la Subdirecciónde Control Migratorio, con el objetivo de garantizarla clasificación

efectiva de la correspondencia;b) Apoyar en la elaboración de movimientos

migratoriossolicitadospor Institucionesdel Estado,asícomo en el ordenamientoy

archivode papelería,con el objeto de que la atencióna los usuariosde la Dirección

General de Migración sea efectiva; c) Apoyar en la elaboración y revisión de

certificacionesde movimientosmigratoriosde entradasy salidasal país,vigenciade

visas, solicitadas por el usuario, certificaciones de solicitudes de deportados

nacionales,así como en la verificaciónde las actividadesque se desarrollanen la

Unidad de Atención al Cliente y Control de Expedientes,con el fin de tener

información actualizada;d) Apoyar en la atención al cliente vía telefónica, con el

objeto de brindar información sobre los requisitos de solicitudesque presta la

Subdirecciónde Control Migratorio; e) Apoyaren el procesode verificaciónde las

actividadesque se desarrollanen la ventanillade Atenciónal Clientey Control de

Expedientes,con el propósito de que los movimientosque se llevan a cabosean

eficientes; f) Brindar apoyo en el proceso de verificación de movimientos

migratorios, así como en la revisión de documentos de multas impuestas por

permanenciailegalde personasextranjerasque ingresanal territorio guatemalteco,

con el fin de elaborar la orden de pagorespectiva;g) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas 

Secolaboróen la recepciónde 925 solicitudesde movimientosmigratorios

oficialesde diferentesinstitucionesdel estado,seprocedióa la búsqueday

certificaciónpor medio de los sistemasSiome histórico, con el fin de que

todas las solicitudes ingresadas fueran firmadas y selladas por la

coordinadora de esta subdirección, para luego ser entregadas en las

diferentes institucionesen los plazosestablecidosen cadaoficio; Seapoyó

revisando la papelería ingresada de 04 solicitudes de movimientos

migratoriosparticulares,deportadosnacionales,con el objetivo de que esta

estuvieracorrectaparasu realizaciónen estasubdireccióny procedera ser

firmada y sellada para su legalización
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223 BRENDA MARLENNI  VILLEDA Y VILLEDA TÉCNICOS
la Subdirección de 

Control Migratorio
1 Q6,533.33 31

a) Apoyar en la recepción de correspondenciade la Subdirecciónde Control

Migratorio,conel objeto de brindaratencióna losusuarios;b) Apoyaren la atención

al cliente vía telefónicay personal,con el objeto de brindar informaciónsobre los

requisitosde solicitudesque prestala Subdirecciónde ControlMigratorio; c) Apoyar

en la elaboraciónde oficiosde requerimientosde informaciónde otras Unidadeso

Subgerenciasde la DirecciónGeneralde Migración y diferentes Institucionesdel

Estado, con el propósito de dar respuestaa dichassolicitudes;d) Apoyar en la

elaboracióny revisión de certificacionesde Movimientos Migratorios de carácter

oficial solicitadas por diferentes Instituciones del Estado, con el propósito de

registrarlasdeportacionesa travésdel sistemahistórico,fox y SIOM;e)Apoyarenel

procesode estampadode sello de ingresoen casode reposiciónde pasaportepor

robo o pérdida,conel objeto deagilizarel procedimiento;f) Apoyaren la revisiónde

la documentaciónde expedientesde exoneraciónde multa por OrdenPresidenciala

travésde la Secretariade la Presidencia,conel propósitode almacenarlos registros;

g) Apoyar en el procesode elaboraciónde reportes de las diferentes actividades

realizadas(movimientosmigratorios,multas, reposiciónde sellos,expedientesde

exoneraciónde multas), con el objetivo de registrar las operacionesrealizadas;h)

Apoyar en el procesode verificaciónde las actividadesque se desarrollanen la

ventanillade Atenciónal Clientey Controlde Expedientes,con el propósitode que

los movimientosque se llevana caboseaneficientes;i) Apoyaren la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas 

Seapoyó en recibir 125 documentosde instituciones:OrganismoJudicial,

MinisterioPúblico,Interpol y de lasdiferentesunidadesde Migración,conel

objetivo de elaborarlasrespuestaa cadauno de lassolicitudespresentadas

por dichas instituciones;Se apoyó atendiendo a 148 usuariosde manera

personal así como a 164 vía telefónica, con el objetivo de brindarles

información sobre trámite de pasaportes,Certificación de Movimientos

Migratoriosy Pagode Multas; Seapoyóen la elaboraciónde 01 Actasconel

propósito de entregar recibos Digemi 1ccc-sv al Banco Banrural de Migración

224 MARÍA ELENA HERRERA REYES TÉCNICOS

la Subdirección de 

Documentos de 

Identificación 

Internacional

1 Q4,666.67 31

a) Apoyaren el procesode recepcióny verificaciónde expedientes,con el objetivo

de identificar duplicidad de Documento Personal de Identificación (DPI),

coincidenciasde impresiones dactilares, razonamientosde pasaportes y otros

documentosde viaje; b) Brindarapoyoen la entregay recepciónde formulariosde

solicitud de devolución de pago de pasaportesno emitidos, con la finalidad de

trasladardichassolicitudesa la GerenciaFinancieraparael trámite correspondiente;

c) Apoyaren el procesode recopilaciónde informacióny elaboraciónde oficiosde

respuestade requerimientosde Institucionesdel Estado,Unidadesy Subgerencias

de la DirecciónGeneralde Migración,conel propósitode optimizarlos procesos;d)

Apoyar en el procedimiento de notificación de resolucionesde expedientesde

duplicidad de Documento Personal de Identificación (DPI) y coincidenciasde

impresionesdactilares,conel objetivode contarcon los registrosde los usuarios;e)

Apoyaren la atencióna usuariose Institucionesdel Estadovíatelefónicay personal,

conel objetivo de brindar informaciónsobrerequisitosparasolicitudde emisiónde

pasaportesordinarios,oficiales,diplomáticos,pasesespecialesde viaje, duplicidad

de identidady certificaciones;f) Brindarapoyoen la elaboraciónde la memoriade

labores y seguimiento al Plan Operativo Anual -POA- de la Subdirecciónde

Documentosde IdentificaciónInternacional,con el objeto de actualizarlos registros

correspondientes;g) Apoyaren el ingresode datos de los usuariosque requieren

identificaciónde nombresy cambiosque existenen los certificadosde nacimiento,

con la finalidadde realizarlos razonamientosen lospasaportes;h) Brindarapoyoen

el procesode búsquedade informaciónsobresolicitudesde casosespecialesde los

usuarios,con el objetivo de verificarloen el sistemade pasaportes;i) Apoyaren la

realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera del territorio nacional,conel

objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas 

Se apoyó en atender a los interesadosque se presentan a Documentos

Internacionales,con la observaciónde revisar los documentosy que estos

cumplan con lo establecido a los requerimientos, de los Casos de

Razonamientode pasaportes,con el objetivo de razonarlas identificaciones

de nombre que tienen los usuarioso en su defecto colocarlos cambiosde

nombreen el pasaportevigente;Seapoyóen llamara los interesadosquese

presentena notificarse,a DocumentosInternacionalessegúnlos casosde

Robode Identidady CasosEspeciales,Certificaciónde Pasaportes,Duplicidad

de Cédula,con el objetivo de notificar a los interesados,la resoluciónfinal

para que se presenten a solicitar pasaporte
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225 DORA PATRICIA  LÓPEZ LÓPEZ PROFESIONALES

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q11,200.00 31

a) Asesorar en el proceso de emisión de visas y residencias temporales y

permanentesque otorga la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la

finalidad de dar cumplimientoa la normativamigratoriavigente;b) Asesoraren el

procesode revisarexpedientesaprobados,con el objeto de verificar que cumplan

los requisitosestablecidosen la ley;c) Asesoraren la aplicacióny cumplimientode la

normativa migratoria vigente,en los procesosdesarrolladosen la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,con el objeto de que las accionesde autorizaciónen

generalse lleven de acuerdoa las políticasestablecidas;d) Brindarasesoríaen los

procesosde atencióna los usuarios,conel propósitode informarlessobreel estado

de sus expedientes e indicar el proceder para continuar con el trámite

correspondiente;e) Asesoraren el procesode elaboraciónde oficiospara envíode

documentosde visas consultadasal Ministerio de RelacionesExteriores,con el

objeto de que le permitan a los extranjeros el ingreso legal al país con fines

turísticos;f) Asesorarenel procesode asignaciónde expedientesa losanalistasde la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la finalidad de darle el curso

correspondientepara su autorización;g) Asesoraren la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas 

Se asesoró y se procedió al análisis y revisión de expedientes de las

diferentes solicitudes que se presentan a diario en la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería,y se obtuvieron 7 previos dentro de los

expedientesqueno cumplieronconlo requeridoparala obtenciónde

residencias o visas, con el objetivo de que efectúen con los

requerimientosy asírealizarel análisisrespectivodel expediente;Se

asesoró a usuarios en ventanillas que solicitan conocer sobre

expedientesingresadosa estaSubdirección,con el propósito de que

tengan conocimiento sobre el estatus de las solicitudes que ingresan

226 MARVIN  LEONARDO   AJCUC ALONSO TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q4,666.67 31

a) Apoyar en el proceso de emisión de visas guatemaltecasde residencias

temporalesy permanentesparaextranjeros,con la finalidadde dar cumplimientoa

la normativamigratoria vigente;b) Brindarapoyoen el procesode elaboraciónde

informes, proyectos,manuales,protocolos y estadísticas,respectoa los distintos

serviciosque brinda la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la finalidad

de mantenerregistrosy documentosactualizados;c) Apoyardurante el procesode

recepcióny escaneode expedientesque ingresana la Subdirecciónde Operaciones

de Extranjeríapara su resguardo,con el objetivo de contar con un archivofísicoy

digital; d) Apoyar en la identificación de problemas de tipo informático en la

Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con el fin de darles soluciónde una

maneraeficiente;e) Apoyaren el procesode atenciónen la ventanillade atenciónal

usuario,con el objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesarios

de los serviciosque prestala Subdirecciónde Operacionesde Extranjería;f) Brindar

apoyodurante el procesode toma de fotografíasa los usuarios,con la finalidadde

realizarel trámite de emisiónde Visasde ResidenciasTemporalesy Permanentes;g)

Brindar apoyo en el proceso de atención a los usuarios, con el propósito de

informarlessobreel estadode susexpedientese indicar el procedimientoa seguir

para continuar con el trámite correspondiente;h) Apoyar en la realizaciónde

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas 

Se colaboró en atender a 470 usuarios que solicitaron Visas,Prorrogas,

Renovaciones,Traslados,ResidenciasTemporalesy Permanentes,con la

finalidad de cumplir los requisitosestablecidosen la ley de Migración; Se

colaboró en el escaneode 425 expedientesde las Visas,Renovaciones

Traslados,ResidenciasTemporales y Permanentes,con el objetivo de

incorporar a la basede datos los registros en digital y pueda cobrar vida

jurídica;Seapoyóen la toma de 410 fotografíasa cadausuarioque solicitó

Residencias,Visas,Renovacionesy Traslados,con el fin de verificar el

expediente virtual de la base de datos

227 NEREIRA LIZETH  CANIL BATEN TÉCNICOS la Dirección General 1 Q5,600.00 31

a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciónde informes, proyectos,manuales,

protocolos y estadísticasde la Dirección General,con la finalidad de mantener

registros y documentos actualizados; b) Apoyar en la confrontación de los

documentos nacionales y extranjeros provenientes de la Subdirección de

Operacionesde Extranjería,con el fin de verifcar la autenticidadde los mismos;c)

Brindarapoyoen el procedimientode revisióny análisisde la documentaciónque

ingresaa la DirecciónGeneral,con el propósito de informar adecuadamenteel

motivo de cada uno de los documentosa las autoridades correspondientes;d)

Apoyardurante el procesode recepcióny escaneode documentosde la Dirección

General,con el objetivo de contar con un archivo físico y digital; e) Apoyar en el

procesode formulación de propuestasque permitan agilizar los trámites que se

gestionanen la DirecciónGeneral,con la finalidadde dar solucionesinmediatas;f)

Apoyar en el procesode atención en la ventanilla de atención al usuario con el

objeto de informar sobrelos requisitosy procedimientosnecesariosde los servicios

que presta la Dirección General; g) Apoyar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas 

Secolaboróen la Ventanillade atenciónal usuario,respectoa dudassobre

requisitos,conel objetivo de informar sobrelos requisitosfaltantesparalos

trámites de certificaciones,trasladosy renovacionesde sello de residente

permanente; Se colaboró en el ingreso de datos, las solicitudes de

modificaciones de datos, identificación de terceros, identificación de

personasy cancelaciónde residenciapermanente,así como descargode

solicitudes entregadas diariamente, con el fin de llevar el control de

documentosingresadosy entregadosen esta Unidad de Certificacionesy

Modificaciones de Datos
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228 BLANCA AZUCENA  MORALES HERNÁNDEZ TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q4,666.67 31

a) Apoyaren el procesode entregade certificaciones,con el objeto de atender las

necesidadesdel usuario; b) Apoyar durante el proceso de digitalización de

expedientesque ingresana la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con el

objetivode contarconun archivofísicoy digital;c) Apoyaren el procesodeatención

en la ventanillade atenciónal usuario,conel objeto de informar sobrelos requisitos

y procedimientos necesarios de los servicios que presta la Subdirecciónde

Operacionesde Extranjería;d) Brindar apoyo durante el proceso de toma de

fotografíasa los usuarios,con la finalidadde realizarel trámite de emisiónde Visas

deResidenciasTemporalesy Permanentes;e)Apoyaren la realizacióndeactividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas 

Seapoyóen el resguardode los documentosen los cualessehacenconstar

lasnotificacionesde la residenciaen el paísa laspersonasextranjeras,conla

finalidad de tener un archivo físico de ellas; Seapoyó en la búsquedade

documentosde notificaciones,los cualesestán archivadossegúnsu orden

cronológico,con el fin de encontrarlosa la brevedadposible;Seapoyóen

ordenar cronológicamente las cajas en las cuales se archivaron los

documentosen los que se hacenconstar las notificacionesa las personas

extranjeras, con el propósito de encontrarlos a la brevedad posible

229 JOSÉ JULIÁN   PINEDA BURGOS TÉCNICOS

la Subdirección de 

Operaciones de 

Extranjería

1 Q5,600.00 31

a) Brindar apoyo en el procesode elaboraciónde informes, proyectos,manuales,

protocolosy estadísticas,respectoa losdistintosserviciosquebrindala Subdirección

de Operacionesde Extranjería,con la finalidadde mantenerregistrosy documentos

actualizados;b) Apoyar en la confrontación de documentospresentadospor los

usuarios, con fin de verificar la autenticidad de los mismos; c) Apoyar en dar

respuestaa los oficios provenientesdel Ministerio Público,OrganismoJudicialy

otras Instituciones, con el fin de informar sobre la situación legal de los

requerimientoscorrespondientes;d) Apoyar en el procesode impresión de visas

temporalesy permanentesde los extranjeros,con la finalidad de cumplir con lo

establecidoen el marcolegalmigratorio; e) Apoyaren el procesode generaciónde

órdenesde pagonecesarias,para consignarel monto del arancel,segúnel tipo de

trámite a realizaren la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,con la finalidad

de facilitar al usuarioel pago en el bancodel sistemaautorizado;f) Apoyaren el

proceso de atención a los usuarios,con el propósito de informarles sobre los

requisitosa presentarpara el trámite solicitado;g) Apoyaren la clasificaciónde la

papeleríaque ingresaa la Subdirecciónde Operacionesde Extranjería,conel fin de

llevar un control sobre la documentación presentada por el usuario para el

estampadode visa correspondiente;h) Apoyar en la realizaciónde actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas 

Secolaboróen la verificaciónde 1433pasaportes,conel fin de comprobarla

autenticidadde dichosdocumentos;Secolaboróen la emisiónde 1605visas

de residenciatemporal, permanente,de estudiante,de negocios,prórrogas

de visasde turistas y visassimplespor expedientede trámite, con el fin de

cumplir con las solicitudes realizadas por los usuarios extranjeros y

nacionales;Sebrindó apoyoen la emisiónde un total de 18 órdenesdepago

de prórroga de visa con el objetivo de agilizar el pago y ayudar a

descongestionar la fila

230 BYRÓN RODOLFO BAIZA ESCOBAR TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,733.33 31

a) Brindar apoyo en los procesos de gestión para la entrega y recepción de

documentos,conel propósitode cumplir con los trámitesque serequierandentro y

fuera de la Institución;b) Brindarapoyoen la gestiónde pagosde serviciosbásicos

que generala DirecciónGeneralde Migración,con el objetivo de cumplir con las

obligacionesy plazosestablecidos,evitandoel corteparcialo total de losservicios;c)

Brindarapoyoen la realizaciónde trámitesderivadosde lasactividadesquerealizala

DirecciónGeneraldeMigración,conel objetivodedarseguimientoy cumplimientoa

los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificación de la

correspondencia,mediante un registro de entrada y salidade los mismos,con la

finalidad de trasladarlaa donde corresponde;e) Brindar apoyo en los procesos

administrativosde controlesde documentoscorrespondientesa la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna, con el objeto de cumplir con los trámites que se

requieran;f) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fueradel

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

Sebrindó apoyoen la entregade 415expedientesoficialesen lasdiferentes

Entidadesen la ciudad,conel objeto de entregarlosen tiemposapropiados,

tanto internamentecomo externamentede la institución; Sebrindó apoyo

conlos trámitespararealizarpagospor serviciosa la Entidad,conel objetivo

de evitar la suspensiónde los serviciosa la Institución; Se apoyó con la

gestiónde documentoslegalesde la Entidadsegúnlos distintos destinosa

donde sean enviados, con el objeto de conseguir las metas de la Institución

231 ARTURO BOLVITO GÁMEZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q4,666.67 31

a)Brindarapoyoa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternaenel desarrollode

actividadesde mantenimiento,conel objeto de promoverel ornato e higienede las

instalacionesde la Dirección General de Migración; b) Apoyar en el control y

distribuciónde insumosde limpieza,con el objeto de maximizarlos recursosde la

Institución;c) Brindarapoyoenel manejoy existenciade losproductos,utilizadosen

la limpieza,con el fin de su correctadistribucióny uso adecuado,en los diferentes

Departamentosy Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración;d) Apoyaren la

realizaciónde eventos en los que se le requiera según su competencia,con la

finalidadde cumplir con lasactividadesprogramadasen tiempo y lugarestablecido;

e) Brindar apoyo sobre cualquiereventualidady/o emergenciasobre los Sistemas

Hidroneumáticos,Eléctricos,Mecánicos y Equipos instalados en las diferentes

DelegacionesMigratorias,con el objeto de atender los requerimientosrealizadosa

esta Subgerencia; f) Brindar apoyo en la elaboración de expedientes de

mantenimientoy reparaciónde EquiposHidroneumáticosy Eléctricos,con el fin de

llevar el registro correspondiente; g) Apoyar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas 

Secolaboróen lasoficinasde pasaportesGuatemalaen el cambiode tubos

de lámparasde iluminaciónde los salonesde atenciónal público,con el fin

de manteneren buenascondicioneslasinstalaciones;Sebrindó apoyoen las

oficinasde control migratorio del cuarto nivel en el cambiode planchasde

cielo falso que se encontrabanen mal estado,con el fin de mantener en

óptimascondicioneslasoficinas;Secolaboróen lasoficinade la Delegación

del CeiboPetenen realizartrabajosde mantenimientopreventivodondese

instalaronazulejosen el área de sanitario y pintura en las paredesde las

oficinas, con el fin de mantener presentables las instalaciones
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232 ANDRÉS ALEXANDER CRISTALES CEREZO PROFESIONALES

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q11,200.00 31

a) Brindar asesoríaen los procesosde recepciónde facturasde serviciosbásicos

prestadosenel EdificioCentral,UnidadesdePasaportes,Alberguey Delegacionesde

la DirecciónGeneralde Migración,con el objeto de dar seguimientoa lasgestiones

de pagoque segeneranen los plazosestablecidos;b) Asesoraren la elaboraciónde

expedientesde pago para proveedores de servicios prestados a las diferentes

Unidadesde la DirecciónGeneralde Migración,con el propósito de garantizarel

pagode los serviciosutilizados;c) Brindarasesoríaa las personasencargadasde la

recepcióny entregade documentos,con el objeto de tener un adecuadomanejoy

distribuciónde la correspondenciade estaInstitución;d) Asesoraren la elaboración

de informesrelacionadoscon las actividadesrealizadaspor ServiciosGeneralesen

las instalacionesde la Dirección General de Migración y Delegaciones,con la

finalidadde determinarel avancede lasmejorasa la infraestructuradel Edificio;e)

Brindar asesoríaen la elaboración de planes de mantenimiento preventivo y

correctivo,conel propósitode mejorarel funcionamientooperativode losequipose

instalaciones;f) Asesorar en la elaboración e implementación de proyectos y

procesos,conel objeto demejorarel funcionamientooperativode la Subgerenciade

Logística y Seguridad Interna; g) Asesorar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas 

Seasesoróen la UnidaddeServiciosGeneralesde la SubgerenciadeLogística

y SeguridadInterna en la recepción, registro e ingreso de 164 facturas

correspondientes a servicios generales de diversos proveedores,

municipalidadesy portuariaspara comenzarcon su solicitudde pagoen la

GerenciaAdministrativay Financierade las DirecciónGeneralde Migración

correspondienteal mesdeAgostodel presenteaño,conla finalidadde evitar

demorasen las fechasestablecidase indicasde pago en cadauna de las

facturas emitidas, falta de los servicioscontratadose impedimentosque

puedanafectarel funcionamientode las institución localmentey a nivel de

delegaciones migratorias

233 FRANCISCO JAVIER ESCANDÓN LEÓN PROFESIONALES

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q11,200.00 31

a) Asesoraren la organizaciónde las comisionesy operativossemanalesdentro y

fuera de la capital,con la finalidadde tener disponibilidad del transportey cumplir

con lascomisionesprogramadas;b) Brindarasesoríaen la planificacióndel traslado

del personalde la DirecciónGeneralde Migración,con el fin de cumplir con las

diferentes comisiones que se realicen, así como en el traslado de personas

deportadasdel paísvía terrestre; c) Brindar asesoríaen la elaboracióndel plan y

control de mantenimientopreventivoy correctivode la flotilla de vehículos,con el

objeto de mantener en buenas condiciones los vehículos; d) Asesorar en los

procesosde recepcióny entregadevehículosa los funcionarios,asícomoinspección

y revisióndiariadel estado,limpiezay funcionamientode los mismos,con el objeto

de velarpor el resguardoy seguridaddel personal;e) Asesoraren la elaboracióndel

inventario de las herramientasubicadasen los vehículosde la Institución, con la

finalidadde que cadauno tengaa su disposiciónla herramientabásicay necesaria

para atender cualquier contingenciaque se presente; f) Brindar asesoríaen el

controldeconsumodecombustiblede losvehículos,propiedadde la Institución,con

el objeto de elaborarestadísticasque permitan la toma de decisión paramantener

el abastecimientode combustiblenecesarioy cumplir con lascomisionesasignadas;

g) Asesoraren la realización de visitas a las agenciasautomotrices y talleres

autorizadosparala revisiónde reparacionesy control de los estadosde cuenta,con

el objeto de corroborar el estado de los repuestosde cambio para el control de

tiemposy límitesde crédito en concordanciaconel PresupuestoOperativoAnualde

la Institución; h) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y

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

asignadas 

Se brindó asesoríaen la ordenación de 580 comisionesen la capital y

municipioscolindantes,con el objeto de lograr eficaciaen el cumplimiento

de lascomisionesrequeridas;Seasesoróen la preparacióny ordenaciónde

14 comisionesrealizadasen el interior de la República,con el objeto de

obtener las metas de la Entidad y cumplir con las peticiones de las

delegacionesmigratoriasdepartamentales;Sebrindó asesoríaen el control

constantede la herramientabásicade los vehículos,conel propósitode que

los mismos posean la misma en caso de emergencia

234 JOSÉ IGNACIO GARCÍA APARICIO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q4,200.00 31

a) Brindar apoyo en la movilización del personal que requiera el servicio de

transporteen el perímetrourbanode la ciudadcapital,con la finalidadde cubrir las

diferentescomisionesen el plazoestablecido;b)Apoyarconel mantenimientode los

vehículos,con el propósito de determinar el estado físico y mecánico de los

vehículospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna en el registro y control semanalde vehículos,con el

objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transportede la Dirección

Generalde Migración; d) Brindar apoyo en la planificacióny organizaciónde las

diferentescomisionesy necesidadesencuantoal trasladodel personal,conel objeto

de cumplir los finesde la institución;e) Apoyaren el trasladode papeleríaespeciala

lasdistintasDelegacionesdel interior del país,con el objeto de darle seguimientoa

los trámites correspondientes; f) Apoyar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas; 

Sebrindó apoyoen el trasladodel personalde la Entidaden la capitaly sus

municipios aledaños, con el objeto de consumar con las comisiones

requeridas en un tiempo conveniente; Se apoyó en la vigilanciade los

vehículos,estableciendola realidad de los mismos,con el fin de alcanzar

mejorasen su desempeño;Sebrindó apoyoa la Subgerenciade Logísticay

SeguridadInterna con el cuidadoperiódicode los vehículos,con el objetivo

de consignarlosviajesde losvehículosde la Institución.;Seapoyóen el aseo

de los vehículosde la Entidad,con el fin de producir un serviciode calidad

adecuada
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235 ABEL EZEQUÍAS HERNÁNDEZ ARÉVALO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,733.33 31

a) Brindar apoyo en la movilización del personal que requiera el servicio de

transporteen el perímetrourbanode la ciudadcapital,con la finalidadde cubrir las

diferentescomisionesen el plazoestablecido;b) Apoyarcon el mantenimientode

los vehículos,con el propósito de determinar el estado físico y mecánicode los

vehículospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna en el registro y control semanalde vehículos,con el

objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transportede la Dirección

Generalde Migración; d) Brindar apoyo en la planificacióny organizaciónde las

diferentescomisionesy necesidadesencuantoal trasladodel personal,conel objeto

de cumplir los finesde la institución;e) Apoyaren el trasladode papeleríaespeciala

lasdistintasDelegacionesdel interior del país,con el objeto de darle seguimientoa

los trámites correspondientes; f) Apoyar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas; 

Seapoyó en el mantenimientode los vehículoscon el fin de establecery

mejorar la condicióngeneralde los vehículospara eficientizarsu labor; Se

apoyóa la Subgerenciade Logísticay SeguridadInternacon las inspecciones

semanalesde los vehículos, con el objetivo de mantener un registro

actualizado de todos los movimientos y garantizar la efectividad del

transporte; Se brindó apoyo en la organizacióny la coordinaciónde las

comisionesde la DirecciónGeneralde Migración respecto al servicio de

transporte de personal, con el objetivo de transportar eficientemente al

personal de la institución

236 FLORINDO GABRIEL LÓPEZ PÉREZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,733.33 31

a) Brindar apoyo en la movilización del personal que requiera el servicio de

transporteen el perímetrourbanode la ciudadcapital,con la finalidadde cubrir las

diferentescomisionesen el plazoestablecido;b)Apoyarconel mantenimientode los

vehículos,con el propósito de determinar el estado físico y mecánico de los

vehículospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna en el registro y control semanalde vehículos,con el

objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transportede la Dirección

Generalde Migración; d) Brindar apoyo en la planificacióny organizaciónde las

diferentescomisionesy necesidadesencuantoal trasladodel personal,conel objeto

de cumplir los finesde la institución;e) Apoyaren el trasladode papeleríaespeciala

lasdistintasDelegacionesdel interior del país,con el objeto de darle seguimientoa

los trámites correspondientes; f) Apoyar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas; 

Seapoyóen transportara personalde la Entidaden la ciudadcapital y sus

alrededores,con el fin de conseguirla realizaciónde las comisioneslocales

en un tiempo apropiado;Sebrindó apoyoen el cuidadode losvehículos,con

el fin de mantenerla buenacondiciónde los mismosy eficientarsu trabajo;

Se apoyó en el aseo de los vehículosde la Entidad, con el propósito de

proporcionar buen servicio al personal trasladado

237 GONZALO MAYORGA MELGAR TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,733.33 31

a) Brindar apoyo en la movilización del personal que requiera el servicio de

transporteen el perímetrourbanode la ciudadcapital,con la finalidadde cubrir las

diferentescomisionesen el plazoestablecido;b)Apoyarconel mantenimientode los

vehículos,con el propósito de determinar el estado físico y mecánico de los

vehículospara su buen funcionamiento; c) Brindar apoyo a la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna en el registro y control semanalde vehículos,con el

objeto de trasladaral personalque solicitael serviciode transportede la Dirección

Generalde Migración; d) Brindar apoyo en la planificacióny organizaciónde las

diferentescomisionesy necesidadesencuantoal trasladodel personal,conel objeto

de cumplir los finesde la institución;e) Apoyaren el trasladode papeleríaespeciala

lasdistintasDelegacionesdel interior del país,con el objeto de darle seguimientoa

los trámites correspondientes; f) Apoyar en la realización de actividades

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

cumplimiento a comisiones asignadas; 

Secolaborótrasladandoa personalde lasdistintasunidadesde la Dirección

Generalde Migracióna entidadespúblicasy privadasdentro del perímetro

de la ciudad capital, con el objeto de trasladarlosa donde solicitaron el

serviciode transporte para realizar trámites correspondientes;Secolaboró

en revisardiariamenteel estadomecánicode vehículoasignado,se reviso

nivelesde aceite,hidráulicoy sistemade frenos,nivel de aguade radiador,

con la finalidadde que el vehículose encuentreen perfecto estadoparael

traslado del personal

238 HECTOR DAVID PÉREZ RODRIGUEZ TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,733.33 31

a) Brindar apoyo en los procesos de gestión para la entrega y recepción de

documentos,conel propósitode cumplir con los trámitesque serequierandentro y

fuera de la Institución;b) Brindarapoyoen la gestiónde pagosde serviciosbásicos

que generala DirecciónGeneralde Migración,con el objetivo de cumplir con las

obligacionesy plazosestablecidos,evitandoel corteparcialo total de losservicios;c)

Brindarapoyoen la realizaciónde trámitesderivadosde lasactividadesquerealizala

DirecciónGeneraldeMigración,conel objetivodedarseguimientoy cumplimientoa

los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificación de la

correspondencia,mediante un registro de entrada y salidade los mismos,con la

finalidad de trasladarlaa donde corresponde;e) Brindar apoyo en los procesos

administrativosde controlesde documentoscorrespondientesa la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna, con el objeto de cumplir con los trámites que se

requieran;f) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fueradel

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

Se apoyó a la GerenciaAdministrativay Financieraen la entrega de 72

expedientesCURS`sde pagosde serviciosy arrendamientos,con el objetivo

de quesehicieranefectivoslospagoscorrespondiente;Seapoyóa la Unidad

de Presupuestoa tramitar fianzasde arredramientoa la AfianzadoraCrédito

HipotecarioNacionalCHN,con el objetivo de dar seguimientoal procesode

arrendamientos de inmuebles de las diferentes Delegaciones

Formato estándar para Publicación de la Ley de Presupuesto proporcionado por -UDAF-



Personal Renglón 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal)

Quién Qué Donde Cuándo Cuanto Para qué se ejecuta el gasto

Nombres y apellidos Nombre de la Asesoría Unidad Administrativa
No. Meses 

a cancelar
Total cancelado

Fuente  

Financiamiento
Actividades Realizadas Avances y/o Resultados

MINISTERIO DE GOBERNACIÓN 
INFORMACIÓN DE TRANSPARENCIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE MIGRACIÓN 

NOMBRE DEL GOBERNADOR O DIRECTOR:  Lic. Carlos Emilio Morales Cancino 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN:   Luis Gerardo Mendizábal Puac 

MES DEL GASTO A PUBLICAR:  MES DE SEPTIEMBRE 2018 

239 HUGO LEONEL ROBLES SERRANO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,733.33 31

a) Brindar apoyo en los procesos de gestión para la entrega y recepción de

documentos,conel propósitode cumplir con los trámitesque serequierandentro y

fuera de la Institución;b) Brindarapoyoen la gestiónde pagosde serviciosbásicos

que generala DirecciónGeneralde Migración,con el objetivo de cumplir con las

obligacionesy plazosestablecidos,evitandoel corteparcialo total de losservicios;c)

Brindarapoyoen la realizaciónde trámitesderivadosde lasactividadesquerealizala

DirecciónGeneraldeMigración,conel objetivodedarseguimientoy cumplimientoa

los requerimientos; d) Brindar apoyo en el registro y clasificación de la

correspondencia,mediante un registro de entrada y salidade los mismos,con la

finalidad de trasladarlaa donde corresponde;e) Brindar apoyo en los procesos

administrativosde controlesde documentoscorrespondientesa la Subgerenciade

Logísticay SeguridadInterna, con el objeto de cumplir con los trámites que se

requieran;f) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fueradel

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

Secolaboróen hacerentregade documentosquegeneranlasunidadesde la

DirecciónGeneralde Migracióna distintasentidadespúblicasy privadas,con

la finalidad de entregar la correspondenciaen el plazoy lugaresindicados

parasustrámitescorrespondientes;Secolaboróenhacerefectivoel pagode

agua,luz, telefoníade lasoficinasy Delegacionesde la DirecciónGeneralde

Migración,con la finalidadde que las instalacionescuentencon los servicios

necesarios para su buen funcionamiento.

240 YVETTE ALEJANDRA HERNÁNDEZ GRAMAJOTÉCNICOS
la Unidad de 

Planificación
1 Q11,200.00 31

a)Apoyaren la recopilacióne integraciónde información,conel objetivodeelaborar

el PlanOperativoAnual,Plande Accióny PlanEstratégicode la DirecciónGeneralde

Migración; b) Brindar apoyo en la programacióncuatrimestral y anual de metas

físicas,con el objeto de dar seguimientoa los movimientosy resultadosobtenidos

en las diferentes unidadesde la DirecciónGeneralde Migración; c) Apoyar en el

procesodeejecuciónmensualdemetasdel PlanOperativoAnualy metasfísicas,con

el objeto que contar con el registro de los resultadosalcanzados;d) Apoyaren la

recopilaciónde información,conel propósitode elaborarla Memoriade Laboresde

la DirecciónGeneralde Migraciónen el tiempo establecido;e) Apoyaren el proceso

de recopilación de información de los reportes mensualesprovenientes de los

diferentesDepartamentosde la DirecciónGeneralde Migración,con el objetivo de

integrar los resultados y análisiscorrespondiente;f) Apoyar en las reunionesde

trabajo relacionadascon las funciones de la Unidad, con la finalidad de que el

procesode presentaciónde resultadosobtenidosde la planificaciónseapresentado

a lasAutoridadesde la DirecciónGeneraldeMigración;g)Apoyaren losprocesosde

enlacey comunicacióninterinstitucionalentre la DirecciónGeneralde Migracióny la

SecretaríaGeneralde Planificaciónu otras Institucionesdonde se requiera,con la

finalidad de que los procesosde planificaciónse lleven a cabo conforme a la

normativa legal vigente; h) Brindar apoyo el en el procesode traslado directo y

constantede informacióna las autoridadessuperioresde la DirecciónGeneralde

Migración, con la finalidad que la coordinacióny ejecuciónde la planificaciónse

realice de acorde a lo establecidopara tal efecto; i) Apoyar en el registro de

modificacionespresupuestariasdel PlanOperativoAnualen el sistemaWEB-POAde

la Direcciónde Planificacióndel Ministerio de Gobernación,con el propósito de

actualizar la información según corresponde; j) Apoyar en la realización de

actividadesprogramadasdentro y fueradel territorio nacional,conel objetivodedar

cumplimiento a comisiones asignadas 

Seapoyóen la elaboración,seguimiento,control y ejecuciónde MetasFísicas

de la DirecciónGeneralde Migración correspondienteal mes de julio del

presenteejerciciofiscal,conel objeto actualizarel Sistemade Gestiónς{LD9{π

del MinisteriodeFinanzasPúblicas;Seapoyóen la revisión,análisisy registro

interno de la informaciónrecibidapor las distintas oficinasde la Dirección

Generalde Migración correspondienteal mes de julio, con el objeto de

establecerlos resultadospara su estudio y plasmarlosen los informes de

metas de la Institución. 
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241 EDGAR LEONEL  LEAL BOLAÑOS TÉCNICOS
la Unidad de 

Planificación
1 Q5,600.00 31

a) Apoyaren la recopilacióne integraciónde información,conel objetivode realizar

la elaboracióndel Plan Operativo Anual, Plan de Accióny Plan Estratégicode la

DirecciónGeneraldeMigración;b) Brindarapoyoen la programacióncuatrimestraly

anual de metas físicas,con el objeto de dar seguimientoa los movimientos y

resultados obtenidos en las diferentes unidades de la Dirección General de

Migración; c) Apoyar en el proceso de ejecución mensual de metas del Plan

OperativoAnual,conel objeto decontarconel registrode los resultadosalcanzados;

d) Apoyar en la recopilacióny procesamientode información,con la finalidad de

determinar el grado de avance de los planes, programas y proyectos de la

Institución; e) Apoyaren la recopilacióny procesamientode información,para la

elaboraciónde planes,programas,proyectos,manualesy memoriade labores,con

el fin de integrar los resultadosde la Institución; f) Apoyar en las reunionesde

trabajo relacionadascon las funcionesde la unidad, con la finalidad de que los

resultados obtenidos en la Unidad de Planificación sean presentados a las

Autoridades de la Dirección General de Migración; g) Brindar apoyo en la

actualizaciónmensualde la estructura organizacionalde la DirecciónGeneralde

Migración,con el propósito de contar con un panoramaclaro y actualizacióndel

personal que se encuentre en los diferentes cargosde la DirecciónGeneralde

Migración;h) Apoyaren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fueradel

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

Se apoyó en realizar las correccionessugeridasal Manual de Procesosy

Procedimientosde la Dirección General de Migración, con el objeto de

cumplir con los requerimientos de la actualizaciónde dicho Manual; Se

brindó apoyoa la Subdirecciónde ControlMigratorio en el ordenamientode

personas nacionales y/o extranjeras en los curules del Aeropuerto

InternacionalLa Aurora, con el objeto de agilizarel flujo de pasajerosen

horarios de mayor afluencia de salidos. 

242 KATHERINE SUSANA MARTÍNEZ CEBALLOSTÉCNICOS la Dirección General 1 Q14,000.00 31

a) Brindar asesoríaen materia legal a la DirecciónGeneraly/o DirecciónGeneral

Adjuntade la DirecciónGeneralde Migración,paragarantizarel cumplimientode la

normativa legal vigente; b) Asesoraren materia legal migratoria a las Gerencias,

Subgerencias,Departamentos,Unidades y Oficinas de la Dirección General de

Migración,a requerimientodel DirectorGeneraly/o DirectorGeneralAdjunto,conel

objeto de dar cumplimientode la normativalegalvigente;c) Brindarasesoríalegalal

Director General y Director General Adjunto de la Dirección General de Migración, en 

lascomisionesde asuntosespecialesdentro y fuera de la ciudadde Guatemala,con

el objetivo de atender los asuntosque competena la Institución; d) Asesorara la

Dirección General y/o Dirección General Adjunta de la Dirección General de

Migración,durante las reunionesdondedichosfuncionariosseanconvocados,para

que la toma de decisionesy opinionesse emitan en el marco legal y la política

migratoria;e) Asesoraren la realizaciónde actividadesprogramadasdentro y fuera

del territorio nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a comisiones asignadas.

Seapoyóen el diligenciamientode solicitudesde informaciónen relaciónal

trámite de pasaportede lasdelegacionesdepartamentalesconel objetivode

conocer la situación actual del servicio que se presta; Se apoyó en el

diligenciamientode losrequerimientosurgentesvíacorreoelectrónicoconel

objetivo de obtener respuestasexpeditasy cumplir con los requerimientos;

Seapoyóen la redacciónde informesconel objetivo de remitir información

actualizada a las autoridades sobre los avances que se tienen en la

Institución.

243 HAROLDO GRAMAJO TÉCNICOS

la Subgerencia de 

Logística y Seguridad 

Interna

1 Q3,733.33 31

a) Brindar apoyo en los procesos de gestión para la entrega y recepción de

documentos,conel propósitode cumplir con los trámitesque serequierandentro y

fuerade la Institución;b) Brindarapoyoen la realizaciónde trámitesderivadosde las

actividadesque realiza la DirecciónGeneralde Migración,con el objetivo de dar

seguimientoy cumplimientoa los requerimientos;c) Brindarapoyoen el registroy

clasificaciónde la correspondencia,medianteun registro de entraday salidade los

mismos,conla finalidadde trasladarlaa dondecorresponde;d) Brindarapoyoen los

procesos administrativos de controles de documentos correspondientes a la

Subgerenciade Logísticay SeguridadInterna, con el objeto de cumplir con los

trámites que se requieran; e) Brindar apoyo en la realizaciónde visitas a los

domiciliosde los garantes,con el objeto de verificar la informacióndescritaen los

documentospresentados;f) Apoyar en la realizaciónde actividadesprogramadas

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

comisiones asignadas

Seapoyóen la entregadeexpedientesoficialesde lasdiferentesunidadesde

la institución hacialas diferentesinstitucionesen la ciudady los municipios

cercanos,conel objetivo de entregarlosen tiemposy lugaresadecuados;Se

apoyócon diligenciarlos pagospor serviciosde la Entidad,con el objeto de

mantenerlos serviciosen la Institución;Seapoyóen trasladar08 pedidosde

Almacéna los lugaresdondelo requirieron,conel propósitode mantenerel

inventariode suministrosde oficinade lasmismasy no seveaafectadassus

actividades normales

Q1,666,873.13
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