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ACUERDO DE DIRECCION GENERAL IGM 296 -2021
EL DIRECTOR GENERAL EN FUNCIONES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACIGN

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de |a Repiblica de Guatemals, establece que las entidades
descentralizadas actizan por delegacidén del Estado Y Que su autonomia se conceders
unicamente, cuando se estime indispensable para la mayor eficiencia de la entidad y el mejor
cumplimiento de sus fines; que de conformidad con el Codigo de Migracion, el Instituto
Guatemalteco de Migracidn se crea CoMmG Uha dependencia descentraiizada de Organismo
Eecutivo, con capacidad suficiente parz administrar sus recursos financieros, técnicos, humanos
y administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones,

CONSIDERANDO:
Que el Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 2-2020, establece que el Director General
del Instituto Guatemalteco de Migracién, aprobard los Manuales de Organizacién y Funciones,
de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas las dreas que conforman la
....... S Ulilg

estructura organizacional del Instituto Guatemalteco de Migracidn ¥ en ningln caso podrs

modificar, cambiar o reformar lo dispuesto en este Reglamento Orgénico Interno.

CONSIDERANDO:

Que conforme el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion,

el Departamento de Residencias, es la dependencis responsable de realizar actividades

administrativas y operativas en apoyo a la Subdireccién de Extranjerfa, orientado a establecery

desarrollar jos procedimientos Y requisitos especificos que toda persona extranjera debe cumplir
para pader residir en el territorio nacional de manera temporal o permanente, segin

corresponda, cumpliendo con los requisitos establecidos y consecuentemente sean inscritos en

el Registro del estatus Ordinario Migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracién,

CONSIDERANDO:
Que la Subdireccién de Planificacién solicitd la aprobacion del “Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Residencias de la Subdireccién de Extranjeria del Instituto

Guatemalteco de Migracién” & cual detalia jas normas de apiicacién y ios procesos de solicitud
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de residencias guatemaltecas, su registro, modificaciones, asi como procesos especiales de
cancelacidn, revocacién, desistimiento, actualizacion de datos y los procedimientos especificos

para regularizar la permanencia en el territorio guatemalteco como residente temporal o

permanente.

POR TANTO:
Con base a lo considerado, normativa legal citada y lo que para el efecto establecen los articulos
134, 154 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala; 120, 124, 131 numeral 4, 132
numeral 2 y 139 numeral 1 literal b) del Cédigo de Migracién, Decreto Niimero 44-2016 del
Congreso de la Republica de Guatemala; 9 literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria
MNacional No. 2-2020, Reglamento Orgdnico Interno.

ACUERDA
ARTICULO 1: Aprobar el “Manual de Normasy Procedimientos del Departamento de Residencias
de la Subdireccion de Extranjeria del Instituto Guatemalteco de Migracién®.

ARTICULO 2: El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente despyés de su notificacién.

ARTICULO 3: Se instruye a la Subdireccién de Planificacién, para que socialice el “Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias de la Subdireccién de Extranjeria del
Instituto Guatemalteco de Migracién” a las Subdirecciones que conforman la estructura orgdnica

del Instituto Guatemalteco de Migracion, para su aplicacian.

ARTICULO 4: Notifiquese a la Subdireccién de Planificacion del Instituto Guatemalteco de

Migracién.

Guatemala doce de noviembre de dos mil veintiune?

DIRECCION
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Cludad de Gualemala
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.  Introduccion

El presente manual es un instrumento administrativo que detalla las normas de
aplicacion y los procesos de solicitud de residencias guatemaltecas, registro de
residencias guatemaltecas, asi como modificaciones al registro de residencia
guatemalteca, y procesos especiales de: cancelacién, revocacion, desistimiento,
actualizacion de datos, autorizacién para ausentarse del pais, cambio de tipo de
residencia, devolucién de documentos provenientes del extranjero, ratificacion de
estatus de residente permanente por disolucién de matrimonio o cesacion de la unién de
hecho declarada legalmente que detalla las operaciones que integran las actividades
sustantivas, en orden secuencial de la ejecucién.

La elaboracion del manual es una de las diversas acciones que realiza el Instituto
Guatemalteco de Migracién, que tiene como proposito fundamental, mejorar los
servicios publicos migratorios que presta a la poblacién guatemalteca, asi como dar
cumplimiento al cédigo de migracién, sus reglamentos y demas disposiciones legales
aplicables.

La actualizaciéon de los manuales implica la revision constante de los procesos y
procedimientos de trabajo que se realizan dentro de esta drea administrativa, a efecto
de aumentar la eficienciay eficacia de los empleados, al brindarles una herramienta que
les indique lo que deben hacer y como deben hacerlo en beneficio de la demanda de los
usuarios del Instituto Guatemalteco de Migracion.
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Il. Marco Legal

1. Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

2. Decreto Namero 44-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
de Migracioén.

3. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 3-2018, Tarifario de Servicios
Migratorios.

4. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 3-2019, Reglamento de Visas
Guatemaltecas.

5. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 4-2019, Reglamento de
Residencias Guatemaltecas.

6. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 5-2019, Reformas por adicién al
Tarifario de Servicios Migratorios.

7. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 6-2019, Reformas por adicion al
Reglamento de Visas Guatemaltecas.

8. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 7-2019, Reglamento General del
Coédigo de Migracion.

9. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 9-2019, Reglamento de Registro
del Estatus Ordinaric Migratoric del Instituto Guatemaltecc de Migracion.

10.Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 2-2020, Reglamento Orgénico
Interno del Instituto Guatemalteco de Migracion.

11.Manual Regional de Procedimientos Migratorios de
Centroamericana CA-4.

vianual de Normas v Procedimientos del Departamento de Re
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Ill. Simbologia de la Norma ANSI

Simbolo Descripcién
/ . v . g " . .
( ) Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como al
Ce————— finalizar el diagrama.

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

Decision o alternativa: indica el punto
/\ dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. Ei texto debe

indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

. Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

; / Almacenamiento o archivo: se utiliza para
\/’ indicar el resguardo de documentos fisicos.
Conectores de péagina: representa la

; continuidad del diagrama en otra pagina.
7N Conector o enlace: de una parte, del
U diagrama a otra dentro de la misma pagina.
< Lineas de flujo: conecta los simbolos
— sefialando el orden en que se deben realizar

las distintas operaciones.

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Re

Instituto Guatemaiteco de Migracion
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IV. Acronimos

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

AMN Autoridad Migratoria Nacional.

IGM Instituto Guatemalteco de Migracion.

RT Residencia Temporal

RP Residencia Permanente

SE Subdireccion de Extranjeria

SICOE | Sistema de Control de Expedientes

SIREEX | Sistema de Registro de Extranjeria

STA Subdireccion Técnica Administrativa

UVCE Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria
UCNVR | Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias
VTV Visa de Turista o Viajero
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V. Codificacion del Departamento de Residencias

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Departamento de Residencias.

04.02.U0
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VI. Hojade Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Residencias
SUBDIRECCION DE EXTRANJERIA

Control de Procedimientos del Departamento de Residencias
Control de Procedimientos Especiales del Departamento de Residencias

Aprobado por:

& ’—"‘“\\
S - e NSTIRUEC n\
I'Mnr ! é// ' MIGRACION

SUBDIRECCION DE

Licenciado/Marco Antonio Pirleda Sierra
\ \ SEXTHANJER‘A
-

Jefe del Departamento de Residencia\fn Funcio
Subdireceién Extranjeria
Instituto Guatemalteco de Migracién

(&)
Ya TEMALF*'C'
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VIl. Control de procedimientos del Departamento de Residencias

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO DLZ0
Departamento de Residencias FECHA Octubre 2021
No. Procedimientos Cddigo
1. | Solicitud de Residencias Guatemaltecas. 04.02.U0.P1
2. | Registrodel Estatus Ordinario Migratorio. 04.02.U0.P2
3. | Modificacidn a Registro del Estatus Ordinario Migratorio. 04.02.U0.P3
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P1
FECHA Octubre 2021
Solicitud de Residencias Guatemaltecas
PAGINAS 1/6
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
Extranjeria Residencias

Descripcidn

Obijetive

Procedimiento para verificar en lassolicitudes
de residencias los requisitos generales y
especificos para regularizar la permanencia
en el territorio guatemalteco como residente
temporal o permante.

Que los extranjeros sean inscritos en el
Registrodel Estatus Ordinario Migratorio del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

Verificar la veracidad y validez de las
solicitudes, documentos e informaciéon a
efecto de que cumplan con las caracteristicas
propias de seguridad, certeza juridica y
vegencia requerida.

Usuarios

Indicadores

= Personaextranjera.

=  Numerode residencias solicitadas
=  Numero de residencias aprobadas.

Documentos requeridos

Formulario (requisitos en el reverso)

Politicas y normas de aplicacién

correspondientes.

a. Habilitado de conformidad con las funciones a desempenar.

b. Unicamente se dara tramite a las solicitudes de servicios que cumplan con los requisitos

c. Paraingresar alos sistemas de Extranjeria se debera contar con perfil de usuario.

== El Departamento de Residencias solventara los casos no previstos en el presente manual
> o lo establece el Codigo de Migracidn y las disposiciones correspondientes.
A

1
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Solicitud de Residencias Guatemaltecas FECHA Octubre 2021

PAGINAS 2/6

Politicas y normas de aplicacién

t.

€.

Todo documento para la solicitud de residencia deberé ser vigente.

Todo documento proveniente del extranjero debera estar apostillado o legalizado de
conformidad a la Ley del Organismo Judicial, segtin sea el caso.

El usuario deberd pagar el arancel que corresponda por el servicio que solicita de
conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

Las solicitudes y registros de residencias deben tener un orden correlativo.

Todo expediente de solicitud de servicios de extranjeria debera ser entregado al Archivo
General para su resguardo, custodia y conservacion.

Indicar al usuario que puede consultar el estatus de su tramite por medio de una consulta
en linea en la pagina Web del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Se debe verificar que el solicitante pague el arancel que corresponda por el servicio que
solicita de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios vigente.

Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a |a forma de emisién y de pago en los bancos autorizados,
banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracién establezca.
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Residencias

CODIGO

PROCEDIMIENTO
04.02.U0.P1

Solicitud de Residencias Guatemaltecas

FECHA

Octubre 2021

PAGINAS

3/6

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

[Inicio

del procedimiento.

1:

Recibe y verifica que la solicitud
cumpla con los requisitos que
corresponden.

Solicita informe de verificacién de
la Unidad de Verificacién de
Campo de Extranjeria para
establecer si el usuario tiene algtin|
estatus u obligaciones pendientes,

ctiene algln estatus u obligacién
pendiente?

Si, tiene estatus u obligacion|
pendiente. Sigue en paso 3.1

No tiene estatus u obligacion
pendiente. Sigue en paso 3.2.

34

Devuelve solicitud al usuario e
informa que debe hacer proceso
de cancelacion de estatus o
cumplir  con  la  obligacidn
pendiente. Fin del procedimiento

3.2

Recibe y revisa la solicitud que
cumpla con los requisitos
establecidos para el efecto. Siguel
en paso 4.

;La solicitud cumple con los

requisitos?

Si, cumple con los requisitos. Sigue|
paso 4.1

No, cumple con los requisitos,

Sigue paso 4.2

Auxiliar de Residencias

Formulario segtin
solicitud

Formulario con
requisitos en el
reverso

Manual de Normas y Procedimiento




RINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Solicitud de Residencias Guatemaltecas

FECHA

Octubre 2021

PAGINAS

4/6

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

4.1

Ingresa datos al Sistema de
Control de Expedientes y escanea)
documentos de la solicitud. Sigue|
[paso 5

4.2

Devuelve solicitud al usuario parg
que subsane e ingrese de nuevo |3
solicitud. Fin del procedimiento.

Imprime y entrega hoja de
solicitud de residencia al usuariol
para que verifique si esta correcta.
Si esta correcta. Sigue paso 5.1

No esta correcta. Sigue paso 5.2

i

Recibe solicitud verificada
guarda en sistema. Sigue paso 6

2.2

Corrige y vuelve a guardar en el
sistema. Sigue paso 6

Solicita firma al usuario y entregal
orden de pago cuando
corresponda o verifica pago
realizado.

Recibe orden de pago o verifica
comprobante de pago por ingreso
de solicitud de residencia, V|
adjunta al expediente.

Entrega copia de hoja de solicitud
de residencia al usuario y le indica
que puede hacer consulta en linea
para seguimiento de su gestién.

Asigna en el sistema, genera
nimero de solicitud para
evaluacion y analisis.

Auxiliar de Residencias

Expediente

Hoja de solicitud

Recibo de pago

Hoja de Solicitud
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Solicitud de Residencias Guatemaltecas

FECHA

Octubre 2021

PAGINAS

5/6

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

10.

Verifica, analiza, califica que Ia
documentacion cumpla con los
requisitos de forma y fondo.

11

Verifica la veracidad de I3
informacién proporcionada en el
expediente.

;La informacién se logré verificar?

No se logré verificacién. Sigug
lpaso 11.1

Si se logrd verificacion. Sigue paso
11.2

114

Traslada expediente a la Unidad|
de Verificacion de Campo pary
solicitar reporte, cuando
corresponda Sigue paso 13

11.2

Realiza la providencia de tramite
resuelve en sistema (Previo,
Aprueba, Deniega), imprime|
resolucion, firma, adjunta a
lexpediente y traslada al Jefe del
Departamento de Residencias.

Auxiliar de Residencias

Expediente

Expediente completo

12,

Recibe, revisa, verifica y firma |3
resoluclén de Resldencias.

Tiene Previo, slgue paso 12.1
Fue Aprobada o denegada, sigue
paso 12.2

121

Archiva hasta que sea subsanado
v la solicitud sea reasignada para
andlisis y resolucion. Regresa

paso 9

12.2

Traslada resolucién para firma ¥
autorizacion ala Subdireccién.

Jefe del Departamento de
Residencias
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Solicitud de Residencias Guatemaltecas

FECHA

Octubre 2021

PAGINAS

6/6

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

13.

Recibe y verifica expediente.
Expediente esta correcto?

Si esta correcto, sigue en paso
133

Si no esta correcto, sigue en paso
13.2

131

Firma la resolucién, autoriza enl
sistema y traslada a la Unidad de
Certificaciones y Notificaciones
de Visas y Residencias. Sigue pasol
14

13.2

Devuelve al Jefe del
Departamento de Residencias
para revisibn y correcciones,
Regresa paso 12

Subdirector de Extranjeria

14.

Recibe resolucion firmada v
expediente para notificar all
solicitante.

Unidad de Certificaciones y
Notificaciones de Visas y
Residencias.

Fin del procedimiento.
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- " . FECHA
Flujograma de Solicitud de Residencias Ortubirs 2021
Guatemaltecas =
PAGINAS 1/4
T =
Auxiliar de la Unidad de
e R lefe del Departamento de | Subdirector(a) de Certificaciones y ‘
Residencias E: jeri Notifi de Visasy
Residencias

Recibe y verifica que la
solicitud cumpla con los

requisitos que |
corresponden.

|

¥
Solicita  informe de|

verificacian de la UVCE para
establecer si el usuario tiene
alglin estatus u obligaci
pendientes,

iliene algun
estatus u obligadon
pendienta?

infarma que debe Recibe y revisa la solicitud
proceso de cancelacion de que cumpla wn los!
estatus o cumplir con requisitos establecidos para
obligacion pendiente. elefecto. Sigue enpaso 4.

procedimiento

" ila solicitud
. cumpleconlos =2

sj'. \e\quisitas?/ 5 -
| |

Ingresa datos al Sistema de Dewuelve solicitud al usuario
Contral ‘de: Expediantss v parz gue subsane e Ingr
escanea documentos de la de nuevo la solicitud. Fin del
solicitud, Siguepaso 5 procedimiento.

L

Manual de Normas v Procedimientos del Departamento de Residencias

Institute Guatemalteco de Migracion
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Flujograma de Solicitud de Residencias " ulire 2021

Guatemaltecas .
PAGINAS 2/4
— = — A
| Auviifar de [a Unidad de |
| subdirector(a) Certificacione
Auxdliar de Residenclas lafe del Departamento de Residenclas | & E'"md‘: anm.dﬂ; - ;’m .
’ Residendas
' |
7 i |
Hoja de solicitud™ |
estacorrecta?

:::: su::::i ?j:t::amc;t‘: Corrige y vuelve a guardar
Y ! en & sistema. Sigue paso 6

verifica pago realizado.

Recibe arden de pago o
verifica comprobante de
pago por ingreso de
solicitud de residenda,

Entrega copia de hoja de
solicitud de residencia al

|seguimiento de su gestian

| Asigna en el sistema, genera -
| nimere de solictud para-—( 3
evakiacion y andlisis. I -

Verifica, analiza, califica que!
la documentacién cumpla
con los requisitos de forma'y |

Manual de Normas vy Procedimientos del D

hartamento de Residencias
|
Instituto Guatemalte 1
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Flujograma de Solicitud de Residencias

FECHA Octubre 2021

Guatemaltecas
PAGINAS 3/4
Aaar dela
sanifiar de Residencias Jefe del Departamento g Aesidencias Sbdirectora)de | SRS "
Extranjeria Nt B
| Wisasy Residencias
i |
| B
‘ B |
v
¢Lainformacion se
r fogrd verificar?
| e 7
v B T
|Traslads  expediente & fa Realiza la providencia de:
|Unidad de Verificacién de| tramite resuelve en sistema;
| |Campo para solictar repml.:.i {imprime resolucién, firma} |
| |wando corresponda S adjunta o expediente |
| [t traslada a JOR |

;Lainformacion se

1 7
o logré verificar?
i ’ Apsebia/Jen ega
|
|| ‘ ¥ ¥
‘ |
‘:J;gvr;hhaslt: sul?c:"te o :: Traslada resolucidn para
[Eo .v_ i) 1 o firma y autorizacion a la
feasignada para andisis y \subdirects
rsdudmeuipuox I A

v
c
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MIGRACION
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Flujograma de Solicitud de Residencias s
Guatemaltecas =
PAGINAS 4/4
sefe del Al st da ls Unidad de Cortificscs
Auxiliar de Residencias De:-.rnu-;ﬁ:dc Subdirector{a) de Extranjeria “;‘:;:;:1’;:::;::::?

iExpediente est

correcta?

L]

Firma la resoluddn, autoriza
en sistema y trashda a la
Unidad de Certificaciones v
Notificaciones de Visas y
Residenclas, Sigue paso 1

NO

A4
Dewuelve al Jefe del
Departamento de
Residencias para revisién y
correcciones. Regresa
12

¥
g0

Recibe resolucin firmada y
»expediente para notificar a

solicitante. A

Fin del proteso
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P2

FECHA Octubre 2021

Registro del Estatus Ordinario Migratorio.

PAGINAS 1/5
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
Extranjeria Residencias

Descripcidén Objetivo

El' Instituto Guatemalteco de Migracion a | Registrar a las personas extranjeras que
traves de la Subdireccion de Extranjeria | ostentan el Estatus Ordinario Migratorio.
debera mantener el registro actualizado de las
personas a las que se ha otorgado el estatus
ordinario  migratorio como residentes
temporales y permanentes. Asimismo el
Registro se organiza, funciona y rige por la
Constitucion de Politica de la Republica de
Guatemala, el Cddigo de Migracién,
reglamentos y demas leyes aplicables para
regular la forma que el Registro del Estatus
Ordinario Migratorio  desarrolla  las

Garantizar el fiel cumplimiento de las
funciones registrales principios
fundamentales registrales.

actividades.
Usuarios Indicadores
®  Personas extranjeras =  Numerode registro de residencias

aprobadas.

Documentos requeridos

1. Documento de identificacion valido y vigente.

2. Resolucién emitida y notificada por la Subdireccion de Extranjeria donde se otorga
el estatus de residente.

3. Comprobante de pago de residencia otorgada, seglin tarifario de servicios

migratorios.

Boleto de ornato, cuando corresponda. ;

Otras que determine el Reglamento de Registro del Estatus Ordinario Migratorio

del Instituto Guatemalteco de Migracion.

o s

Manual de Normas v Procedimientos del Departamento de Residencias
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Registro del Estatus Ordinario Migratorio.
PAGINAS 2/5

Politicas y normas de aplicacién

a. La entrevista y registro de residentes, corresponde con exclusividad al Instituto
Guatemalteco de Migracion a través de la Subdireccién de Extranjeria.

b. Laentrevista del registro de la residencia guatemalteca se realiza exclusivamente a la
persona extranjera, dentro del plazo de treinta dias contados a partir del dia siguiente
de la notificacion que le otorga el estatus ordinario respectivo, caso contrario se
tomara como inscripcién extemporanea y debera pagar el arancel correspondiente de
conformidad al Tarifario de Servicios Migratorios vigente.

c. El extranjero deberad presentar para la entrevista de registro de residencia los
requisitos establecidos en el Reglamento de Residencias Guatemaltecas.

d. Para efectuar la entrevista del registro de residencia se debera haber notificado el
estatus ordinario migratorio otorgado y haber realizado el pago segtn el tarifario de
servicios migratorios.

e. Cuando el extranjero residente no sepa leer o escribir, el personal encargado del
registro deberaleer en voz alta el contenido integro de lahoja de registro de residencia
para su aprobacion.

f. Toda hoja de registro de residente que sea anulada debera estar razonada con el
motivo de su anulacion.

g. Toda hoja de registro de residente debera ser firmada por el extranjero; la persona
encargada del registro y la autoridad superior de la Subdireccién de Extranjeria.

h. Las hojas de registro deberan ser usadas de forma correlativa y cronolégica.
i. Lashojas de registro deberan ser digitalizadas y archivadas.

j. Toda Solicitud debera realizarse de conformidad con el Cédigo de Migracion y leyes
vigentes aplicables.

k. El Departamento de Residencias podra realizar enmiendas al Estatus Ordinari
Migratorio cuando exista error de forma en el mismo; la enmienda se realizara a
solicitud del interesado.

PP

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
Instituto Guatemalteco de Migracion




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Registro del Estatus Ordinario Migratorio.

FECHA

Octubre 2021

PAGINAS

3/5

Politicas y normas de aplicacién

Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a la forma de emisién y de pago en los bancos

autorizados, banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracién

establezca.
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P2
FECHA Octubre 2021
Registro del Estatus Ordinario Migratorio.
PAGINAS 4/5
No. | Descripciénde las actividades Responsable Doculmento(s) de
Soporte

Recibe los documentos
requeridos de conformidad con
la ley para la realizacién de la
entrevista y registro.

Verifica que la resolucién que
otorga el estatus ordinarid
2. |migratorio este notificada y log
pagos estén realizados de
conformidad al tarifario. Documentos
:Cumplen los documentos con|
los requisitos?

3. ISicumplen, sigue en paso 3.1

No cumplen, sigue en paso 3.2

Realiza entrevista, ingresal Auxiliar de Residencias
informacion biogréafica ¥
3.1 |biométrica del usuario en el

sistema. Sigue en paso 4.
Hoja de Registro

Devuelve al usuario para
32 [completar los requisitos. Fin del
procedimiento.

Solicita al usuario que revise que
los datos estén correctos
; Los datos estan correctos?

4. [No estan correctos, sigue e
paso 4.1 Hoja de registro en
sistema

Si estan correctos, sigue en paso)
4.2

(&
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Registro del Estatus Ordinario Migratorio.

FECHA

Octubre 2021

PAGINAS

5/5

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

4.1

Realiza correcciones y genera de
nuevo el registro preliminar]
Sigue en paso 5

4.2

Imprime hoja de registro del
residente. Sigue en paso 5

Entrega hoja de registro de
residente al usuario, para firmae
impresion de huella.

Recibe del usuario hoja d¢
registro firmada vy traslada al
Jefe del Departamento de
Residencias para revision v
firma.

Auxiliar de Residencias

Recibe hoja de registro, firma de
aprobacién y devuelve al
Auxiliar de Residencias.

Jefe del Departamento de
Resldencias

Hoja de registro

Escanea la hoja de registrof
lactualiza y guarda en el sistema.

Archiva hoja de registro de
residencia e informa  al
extranjero previo a su retiro, sug

9. lobligaciones, y actualiza en
sistema el estatus tramitel
concluido.

La Unidad de Certificaciones vy
Notificaciones de Visas |
10 Residencias, para emite

" [certificacion de estatus

ordinario migratorio.

Auxiliar de Residencias

Hoja de registro

Fin del p_rocedimiento

Manual de Normas y Procedimientos del Departamen
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RACION

Flujograma de Registro del Estatus

Ordinario Migratorio.

Octubre
FECHA 2021
PAGINAS 1/2

Auxiliar de Residencias

Jefe del Departamenio de

Residencias

Recibe los documentos
requeridos de conformidad
con la ley para la realizacién
de la entrevista y registro.

l
'

Verifica que la resolucién que
otorga el estatus ordinario
migratorio este notificada ¥y
los pagos estén realizados d
conformidad al tarifario.

S

iCumplenlos ™ |

[—<documentos con los >——

?
4 NS requlsitos/.// NO
L 4 l
Realiza entrevista, ingresa
informacién  biogréfica vy

biométrica del usuario en el
sistema. Sigue en paso 4.

e - —

ﬁatt)&\

f correctos? -~ |

NO - &

J

Devuelve al usuario para
completar los requisitos. Fin
del procedimiento.

Realiza correcciones ¥
genera de nuevo el registro
preliminar. Sigueen paso 5

Imprime hoja de registro del
residente. Sigue en paso 5

|

!
L
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MIGRACION

Flujograma de Registro del Estatus
Ordinario Migratorio.

Octubre
FECHA 2021
PAGINAS 2/2

Auxiliar de Residencias

Manual de Not

lefe del Departamento de Residencias

Entrega hoja de registro de

ietiarie

residente al usuaric, pars
firmaeimpresion de huella, i

Recibe del usuario hoja de
registro firmada y traslada
al Jefe del Departamento de

Recibe heja de registro,
_|firma de aprobacion vy

Residencias para revision
firma. A

Escanea la hoja de registro

devuelve al Auxiliar de
Residencias.

actualiza y guarda en el
sistema i

T T PR
ciitiega Gja GE Tegistia a

extranjero y actualiza en
sistema el estatus tramite
concluido.

k.
Traslada hoja de registro de
la residencia a la Unidad de
Certificaciones %
Notificaciones de Visas y
Residencias, para emiti
certificacion.

mas Yy Proc

Instituto Guatemalteco de M

rtamento de Res

ligracian




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO HESRICUTERE AR
s 04.02.U0.P3
Departamento de Residencias
Modificacion al registro del estatus ordinario FEGHA i
migratatio PAGINAS 14
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcién Objetivo

En el registro del estatus ordinario migratorio | Que las residencias cumplan con los

para garantizar el cumplimiento de la funcion
registral se podran realizar modificaciones de
datos de los datos consignados, de las
modificaciones se realizan una anotacion en
cual se detalla un resumen del hecho o acto
que se registra o modifica.

requisitos establecidos en el Cddigo de
Migracion y el Reglamento respectivo.

Que la solicitudes de modificaciones al
Registro del estatus ordinario
migratoriocumplan con las caracteristicas
propias de seguridad, calificar la validez y
vigencia requerida.

Identificar en lo documentos presentados
en las solicitudes de modificacion al Registro
del estatus ordinario migratorio se
garantice la aplicacién de los principios
registrales..

Usuarios

Indicadores

= Personas extranjeras e interesados.

=  Numero de solicitudes de
modificaciones.

Documentos requeridos

1. Documento Personal de Identificacion.

2. En caso de menores deben presentar certificado de extranjero domiciliado con Cédigo

Unico de Identificacién.

Comprobante o verificacion de Pago.

vk w

Documentos que fundamenten la informacion a modificar.

Documentos que acrediten la solvencia de las obligaciones establecidas de acuerdo al

estatus ordinario migratorio y disposiciones legales aplicables.

Clin




ANSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

FEC Oct
Modificacién al registro del estatus ordinario ECHA ubre 2021

migratorio

PAGINAS 2/4

Polft

Icas y normas de aplicacién

a.

En las operaciones registrales se utilizard el sistema del Cédigo Unico de
Identificacion.

Toda solicitud debera realizarse de conformidad con el Codigo de Migracion y leyes
vigentes aplicables.

Se debera verificar que el movimiento migratorio del extranjero no registre salida del
territorio guatemalteco por mas de un ario sin autorizacion.

El extranjero debera estar vigente en el pago de la cuota anual de extranjeria para
residencias permanentes, seglin corresponda.

Toda modificacion al registro del estatus ordinario migratorio debera contar con los
documentos de soporte correspondiente.

Toda modificacién al registro del estatus ordinario migratorio se debera observar
como regla general los principios registrales.

La persona encargada de realizar las operaciones registrales en el registro del estatus
ordinario migratorio sera responsable de las acciones u omisiones que en el ejercicio
de su cargo cometa.

Soio podran realizarse modificaciones al registro del estatus ordinario migratorio que
obra en la base de datos del IGM, dichas modificaciones son relacionadas
directamente con el titular de la residencia inscrita.

Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a la forma de emisién y de pago en los bancos
autorizados, banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracién
establezca.

Oﬁ,ﬂ‘“%
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Departamento de Residencias 04.02.U0.P3

Modificacién al Registro del estatus Ordinario FEEHA et

Migratorio P
PAGINAS 3/4
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
[Recibe y verifica que la solicitud
1 cumpla con los requisitos que
" |corresponden.
Revisa si cumple los requisitos
2. |Sicumple, sigue en paso 2.1
No cumple, sigue en paso 2.2
Realiza verificaclones de
actualizacién de datos en el
21 registro, movimiento migratorio Solicitud y registro en
"~ |que no tenga salida por mas de un) el sistema
afio. Sigue paso 3 Auxiliar de Residencias

Devuelve al usuario. Fin del
2.2 |proceso

Ingresa datos al sistema, y si el
registro se encuentra actualizado
3 [genera y entrega orden o autorizg
para realizar el pago de formd
electrénica cuando corresponda.

Recibe boleta pagada o verifica el
pago de servicios migratorios
4. lrealizado y la adjunta a I3 Boleta de pago
documentacidn de solicitud.

Ingresa datos, redacta
modificacion, escanea documentog

5. |y guardaen sistema. Boleta de pago

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Re

Instituto Guatemalt de Migracion




ANSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

FECHA Octubre 2021
Modificacion al Registro del estatus Ordinario r

Migratorio

PAGINAS 4/4

Descripcién de las

No. actividades Responsable

Documento(s) de Soporte

Traslada solicitud de
modificacion a la Unidad
de Certificacionde Visasy Auxiliar de Residencias
6. |Residencias para la Documentos de solicitud
lemision de Certificacion|
correspondiente.

Fin del procedimiento




LINSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Flujograma de Modificacién al registro del

FECHA

Octubre
2021

estatus ordinario migratorio

PAGINAS

1/1

Auxiliar de Residencias

Recibe y verifica que Ia
solicitud cumpla
requisitos
corresponden.

cCumplen los
documentos con los

requisitos?
s1

I

NO

l

Realiza verificaciones de:
actualizacién de datos en el

registro, movimiento Devuelve al usuario. Fin del
migratorio que no tenga proceso

salida por mas de un afo.

Siguepaso 3

Ingresa datos al sistema, v si
el registro se encuentra
actualizado, genera v

para realizar el pago de
forma electrénica cuand
[s]

Recibe boleta pagada y la
adjunta a la documentacién

de solicitud.

¥

Ingresa datos, redacta
modificacion, escanea
documentos y guarda en
sistema.

-
Traslads solicitud de
modificacion a la Unidad de
Certificacién de Visas vy
Residencias para la emision
de Certificacién
correspondiente.

Fin del proceso

1anual de Normas y Procedimientos del Depart

Instituto Guatemalteco de Migracion
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VIIl.  Control de Procedimientos Especiales del Departamento de

Residencias
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 04.02.U0
Departamento de Residencias FECHA Octubre 2021
‘ No. Procedimientos Cédigo
L Autorizacién para ausentarse del pais 04.02.U0.P4
2. | Cancelacién de residencia 04.02.U0.P5
3. | Cambio de estatus migratorio 04.02.U0.P6
4. | Cambio de tipo de residencia 04.02.U0.P7
5. | Desistimiento de residencia 04.02.U0.P8
6. | Devolucion de documentos provenientes del extranjero 04.02.U0.P9
T e e o eS| gyl pia
‘ 8. | Revocacion de residencia 04.02.U0.P11
|
\




INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

GRACION

Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO PR&CSE %i’fo
Departamento de Residencias S
. i - e T FECHA Octubre 2021
Autorizacion para ausentarse dei pais
PAGINAS 1/4
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcion

Objetivo

Proceso que consiste en autorizar a una
persona extranjeracon residencia temporal o
permanente para ausentarse del pais
justificadamente por un periodo igual o
mayor de un afo.

Autorizar las solicitudes para ausentarse del
pais por un periodo igual o mayor a un afio,
cumpliendo con la presentacién de
documentacion que justifique la ausencia y
cumplimiento de legislacion vigente.

Usuarios

indicadores

® Personas Extranjeras.

* Numero de autorizaciones para
ausentarse del pais otorgadas

Documentos requeridos

1. Formulario. (requisitos en reverso)
2

F 4

ausencia.

Memerial con firma legalizada y documentacién que acredite la justificacion de Ia

3. Documentos de soporte que justifiquen la ausencia del pais.

Politicas y normas de aplicacién

a. Lapersona extranjera que desee ausentarse del pais por un periodo igual o mayor de
un ano debera presentar memorial con firma legalizada dirigido al Instituto
Guatemalteco de Migracion, en el cual solicite autorizacion para ausentarse del pais.
Ademas, debera presentar ladocumentacién de soporte que justifique la necesidad de
la ausencia, a efecto que el instituto resuelva conforme a derecho.

b. Unicamente se dara tramite a las solicitudes de servicios que cumplan con Ios(

requisitos correspondientes.




(MIGRACTO

—

FECHA Octubre 2021
Autorizacién para ausentarse del pais e

PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacién

c. Toda solicitud debera realizarse de conformidad con el Cédigo de Migracién y leyes
vigentes aplicables.

d. Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a la forma de emisién y de pago en los bancos
autorizados, banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracién
establezca.

Manual de Norma Procedimientos del Departamento de Residencias

Instituto ( malte le Migracion



INSTITUTD

GUATEMALTECO DE

MIGRACION

autorizacion para ausentarse del
pais de conformidad con la Ley.
;La Solicitud esta correcta?

Si esta correcta. sigue paso 2.1
No esta correcta. sigue paso 2.2

21

Emite providencia y resolucion dg
autorizacion para ausentarse del
pais y traslada al Jefe del
Departamento de Residencias
para firma.

2.2

Rechaza solicitud. Finaliza

procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO FROCEDIVIENTO
. 04.02.U0.P4
Departamento de Residencias
=z FECHA Octubre 2021
Autorizacion para ausentarse del pais
PAGINAS 3/4
No. | Descripcionde las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
1 Recibe solicitud autorizacion para
" Jausentarse del pais.
Realiza anélisis de procedencia de Formulario
Memorial

Auxiliar de Residencias

Documentacién que
justifigue la necesidad
de la ausencia.

Providenciay
Resolucion

Recibe y firma la Providencia de
tramite, traslada a la Subdireccion
parafirma.

Jefe del Departamento de

Residencias

Providencia.

Recibe y Firma de Resolucién de
autorizacién para ausentarse del
pafs.

Subdirector (a) de Extranjeria

Resolucion.

Envia a la Unidad de
Certificaciones y Notificaciones
para Visas y Residencias para que|
notifiquen la Resolucién al
interesado.

Auxiliar de Residencias

c,P.\\\Z.‘\C,r
Notificacion
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NINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Caso.

. FECHA Octubre 2021
Autorizacion para ausentarse del pais
PAGINAS 4/4
No. | Descripciénde las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
Procede anotarla en el Registro
6. |de Residente cuando fuere el Registro

Fin del procedimiento.
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GUATEMALTECD DE

MIGRACION

FECH Octubre 20
Flujograma de Autorizacién para ausentarse del pais 5 b
PAGINAS 1/1
Auxiliar de Residencias Jefa del Departamento de Residoncias Subdirector (s} de Extranjeria

f i

Recibe solicitud autorizacién
para ausentarse del pais.

" dasolicitudesta
T corestar )_i
1 \ NO

5| ' 7 '
x i l 1
Emite providencia y resolucién |

de autorizacion para . |
ausentarse del pals y traslada al Red! ;”‘ solictud. Finallza
Jefe del Departamento procedimiento

Residencias para firma. J

Recibey fima la Providencia
de tramite, traslada a |
Subdireccién parafirma.

Recibe y  Firma UJ
Resoluddn de autorizacion

para ausentarse del pals.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias

to Guatemalteco de Migracién
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MIGRACION

e PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO 04.02.U0.P5

Departamento de Residencias

FECHA Octubre 2021
Cancelacion de residencia
PAGINAS 1/4
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencia

Descripcién Objetivo

Proceso que consiste en cancelar la | Mantener actualizado el registro del estatus
residencia a una persona extranjera con un | ordinarioy cancelar la residencia a personas
estatus ordinario para proceder a realizar la | extranjeras con estatus ordinario por
anotacion correspondiente en su registro. encontrarse en alguna de las causales que
establece el articulo 41 del AAMN 4-2019.

Usuarios Indicadores

= Personas extranjeras = Numero de residencias
canceladas

Documentos requeridos

1. Formulario de solicitud (requisitos en el reverso) cuando corresponda.

2. memaorial con legalizacion de firma, indicando motivo que origina la solicitud cuando
corresponda.

3. Pasaporte original donde conste la tltima residencia que se le ha otorgado cuando
corresponde o aplique.

4, Copia legalizada de la documentacion que acredite la obtencién o reconocimiento
de la nacionalidad guatemalteca. (cancelacion por nacionalidad)

5. Recibo de pago cuando corresponda.

Politicas y normas de aplicacién

a. El D_epartamehto de Residencias proc_edeg a la cancelacién de residencia Edr los
motivos establecidos en el articulo 41 y 41 del Acuerdo de Autoridad Migratoria
Nacional No. 4-2019.

b. Toda modificacion al Registro del estatus ordinario migratorio debera contar con los
documentos de soporte correspondiente.

c. Toda modificacion al Registro del estatus ordinario migratorio se debera observar
como regla general los principios registrales.

Manual de N Wmas y HFroci dimientos del D¢ P wtamento de
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Cancelacién de residencia
PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacién

d.

La persona encargada de realizar las operaciones registrales en el Registro del
estatus ordinario migratorio sera responsable de las acciones u omisiones queenel
ejercicio de su cargo cometan.

Unicamente se dara tramite a las solicitudes de servicios que cumplan con los
requisitos correspondientes.

Toda Solicitud deber4 realizarse de conformidad con el Cédigo de Migracion y leyes
vigentes aplicables.

Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a ia forma de emisién y de pago en los bancos
autorizados, banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracién
establezca.




HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

Mi

SRACION

residentes.

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P5
FECHA Octubre 2021
Cancelacién de residencia
PAGINAS 3/4
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
iRecibe formulario de solicitud de Formularioy
1. Jcancelacion v documentos dacuienta desoporte
adjuntos.
Formularioy
\Verifica que los requisitos estan documento de soporte
correctos.
2 Auxiliar de Residencias
Si, estan correctos. Sigue paso 2.1
No estan correctos. Sigue paso 2.2
Emite providencia de tramite V Providencia
21 resolucion y traslada expediente al
" liefe del Departamento de
Residencias.
29 Devuelve solicitud al usuario. Fin
" |del Procedimiento.
3 Recibe el expediente analiza motivg Expeddisnse
* |de cancelacion. Jefe del Departamento de
Residencias
Revisa resolucion de cancelacion
4. [rubrica y traslada para firma a I3 Expediente
Subdireccién.
Recibe y firma la resolucién de Subdirector (a) de
5. [cancelacion, traslada al Auxiliar def Extranjeria
Residencias.
. e : Auxiliar de Residencias Registro
& Realiza anotacion en el registro de




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

FECHA Octubre 2021
Cancelacion de residencia
PAGINAS 4/4
No. Descri!:xfién delas Responsable Documento(s) de Soporte
actividades
Envia a la Unidad de
Certificaciones Y Notificacion

Notificaciones para Visas v Aubdiiar deResidencias

Residencias para que
notifiguen la Resolucidn al
interesado.

Fin del procedimiento.

lanual de Normas v Pr edimient el Departamentc
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Flujograma de Cancelacién de residencia

PAGINAS 1/1
Auxillar de Residenclas ‘ Jefe del Departamento de Residenclas Subdirector (a) de Extranjera
|
Indo ) |
| | . I
_ ¥
Recibe  formulario  de
soficitud de cancelacién v
documentos adjuntos. J | !
Y
(Losrequisitos o
estan correctos? .
s ; NO
. ) h &
iEmite providenda de I
| |trdmite y resaluddn Y,  |Devuelve solictud a |
{tradlada expediente al jefe usuario. Fin del
del  Departamento de Procedimiento.
|Residencias. ‘
. ol Recibe el expediente analiza,

|ymotivo de cancelacion. |
|

4

Y — ===

Revisa  resolucibn  de

cancelacion, rubrica vy Redbe y firma la resuluclbn:
traslada para firma a la| ~—»de Cancelacidn, devuelve 2l
Auxiliar de Residencias.

|Subdireccion

— i B e

Realiza anotaddn en elﬁ
|registrode residentes. {

| y
- i ;
Envia a la Unidad de
|Certificaciones ¥
Notificaciones para Visas y|
Residencias para que
natifiquen la Resolucion al|
interesado.
L ey o
L

Fincal proceso

Manual de Normas y Procedimientos
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Cambio de estatus migratorio -
PAGINAS
1/3
Subdireccion Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcion

Obijetivo

Proceso que consiste que la persona extranjera
residente como rentista o pensionado desee
cambiar de estatus migratorio por haber
dejado de percibir la renta o pension.

Que el extranjero mantenga actualizado su
estatus migratorio de acuerdo a su verdadero
motivo de estadia en el pais.

Usuarios

Indicadores

»  Personas Extranjeras

=  Nuamerode cambio de estatus
migratorio.

Documentos requeridos

Formulario (requisitos en el reverso).

PR

residir en el pais.

Solicitud de cambio de estatus migratorio.
Documento que compruebe haber dejado de percibir la renta y pensién.
Documentos que compruebe que cuenta con los medios econdmicos suficientes para

5. Ademads, debera cumplir con los requisitos del tipo de residencia al cual aplique.

Politicas y normas de aplicacién

a. Paraingresar alos sistemas de Extranjeria se debera contar con perfil de usuario habilitado
de conformidad con las funciones a desempefiar.

b. Unicamente se dara tramite a las solicitudes de servicios que cumplan con los requisitos

correspondientes.

c. El cambio de estatus migratorio, Unicamente podra ser realizado por extranjero resident
como rentista o pensionado, ademas de cumplir con los requisitos del tipo de residencia qu
desee aplicar de conformidad con el articulo 78 del Codigo de Migracion.

d. El Departamento de Residencias solventara los casos no previstos en el presente manual
como lo establece el cddigo de migracion las disposiciones correspondientes

AR

Institut

Procedimientos d

Guatemalte

lel Departamento de Residencias

co de Migracion
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Cambio de estatus migratorio

PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacion

e.

No sera necesario solicitar la cancelacion de residencia para realizar un cambio de status
migratorio.

Todo documento proveniente del extranjero deberd estar apostillado o legalizado de
conformidad a la Ley del Organismo Judicial, seglin sea el caso.

Todo documento para la solicitud de residencia debera ser vigente.

El usuario debera pagar el arancel que corresponda por el servicio que solicita de
conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

Las solicitudes y registros de residencias deben tener un orden correlativo.

Todo expediente de solicitud de servicios de extranjeria debera ser entregado al Archivo
General para su resguardo, custodia y conservacion.

Indicar al usuario que puede consultar el estatus de su tramite por medio de una consulta en
linea en la pagina Web del Instituto Guatemalteco de Migracion.

Toda modificacion al Registro del Estatus Ordinario Migratorio debera contar con los
documentos de soporte correspondiente.

m. Se debe verificar que el solicitante pague el arancel que corresponda por el servicio que

solicita de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios vigente.

Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a la forma de emision y de pago en los bancos autorizados,
banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracién establezca.

A - | ) ] At [ I Mars + nYor ~ ) oY
Manual de Normas v Pi edimientos del Departamento de Resider

Instituto Guatemalteco de Migracion
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FECHA Octubre 2021
Cambio de estatus migratorio
PAGINAS 3/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte

Recibe formulario de solicitud v
memorial de Cambio de estatus
migratorio y documentos adjuntos yf
comprobante de pago.

Verifica que los requisitos estan
correctos.

Si, estan correctos. Sigue paso 2.1

No estan correctos. Sigue paso 2.2 Auxiliar de Residencias |Formulario y documento

de soporte.

Emite providencia de tramite vy
resolucion v traslada expediente al
jefe del Departamento  de
Residencias.

24

Devuelve solicitud al usuario. Fin del

2.2 ﬂProcedimiento.

Recibe el expediente analiza
3. |documentos y motivo de Cambio d¢
estatus migratorio.
Revisa resolucion de Cambio de
estatus migratorio, firma traslada
para visto bueno y firma a I3
Subdireccion.

Jefe del Departamento de
Residencias

Expediente

|Recibe y firma la resolucion def
5. |Cambio de estatus migratorio] Resolucion
idevuelve al Auxiliar de Residencias.
Subdirector (a) de
Envia ala Unidad de Certificaciones v Extranjeria
Notificaciones para Visas
Residencias de Extranjeria para que]
notifiquen la resolucion al interesado
y se proceda a la anotacion en el
registro.

Notificacion

<UBDIRE

Fin del procedimiento.

Instituto Guatemalte le Migracion
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Flujograma de Cambio de estatus migratorio
PAGINAS 1/1
Auliar de Residencias Jate del Departamento de Residenciss i Subdirector (a) de Extranjeria
1
Ingo
Recibe  formulario  de |
soflicitud y memorial dej
Cambio de estatus
migratorio y document
adjuntos.
/,"’ ‘\\
-0
<" ¢Estan correctos los "~
i_'~ : remisitV]
4
si
| |
! !
Emite providenda de
tramite y resoluddn vy i
taiada fiente al jefe Rechaza solicitud. Finaliza
del  Departamento i d
Residencias. |
Recibe e expediente analiza| |
B documentos y motivo de
Cambio de estatus| J
migratorio. A
|
1
Revisa resolucion de Cambio : Recibe y firma |a resolucion
de estatus  migratorio, | de Cambio de estatus]
rubrica y traslada para firma migratorio, dewuelve  a
ala Subdireccion, d ' Auxiliar de Residencias, A
|
| B |
Ervia a la UCNVR para qui
] notifiquen la Resolucion al
interesado y se proceda a [
‘ anotaci6n en el registro.
|
‘ T
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Cambio de tipo de residencia
PAGINAS
1/3
Subdireccion Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcion

Objetivo

Proceso que debe realizar el extranjero que
desee cambiar tipo de residencia que la

Que el extranjero cuente con la residencia que
le permita estadia en el pais de acuerdo a las

persona extranjera residente desee cambiar | actividades que realice en el territorio
de tipo de residencia. nacional.
Usuarios Indicadores

= Personas Extranjeras

Numero de cambio de tipo de
residencia.

Documentos requeridos

1. Formulario (requisitos en el reverso).

2. Solicitud de cambio de tipo de residencia.
3. Ademas, debera cumplir con los requisitos del tipo de residencia al cual aplique.

Politicas y normas de aplicacion

Unicamente pueden solicitar el cambio de tipo de residencia, el extranjero residente co
residenciatemporal aunaresidenciatemporal de conformidad con el articulo 75 del Cédj
de Migracién y extranjero residente con residencia permanente una resid

Paraingresar alos sistemas de Extranjeria se debera contar con perfil de usuario habilitado

Unicamente se dara tramite a las solicitudes de servicios que cumplan con los requisitos

78 del Cdodigo de Migracion.

* de conformidad con las funciones a desempenar.
b.
correspondientes.
c.
permanente de conformidad con el articulo
d.

El Departamento de Residencias solventara los casos no previstos en el presente ma
como lo establece el cédigo de migracién las disposiciones correspondientes.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
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Cambio de tipo de residencia

PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacién

e.

Las solicitudes y registros de residencias deben tener un orden correlativo.
Todo documento para la solicitud de residencia deber4 ser vigente.

Todo documento proveniente del extranjero debera estar apostillado o legalizado de
onformidad a la Ley del Organismo Judicial, segin sea el caso.

El usuario debera pagar el arancel que corresponda por el servicio que solicita de
conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

Todo expediente de solicitud de servicios de extranjeria debera ser entregado al Archivo
General para su resguardo, custodia y conservacion.

Indicar al usuario que puede consultar el estatus de su tramite por medio de una consulta
en linea en la pagina Web del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Toda modificacion al Registro del Estatus Ordinario Migrateric deberd contar con los
documentos de soporte correspondiente.

Se debe verificar que el solicitante pague el arancel que corresponda por el servicio que
solicita de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios vigente.

Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a la forma de emisién y de pago en los bancos autorizados,
banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracion establezca.
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FECHA Octubre 2021
Cambio de tipo de residencia

PAGINAS 3/3

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

Recibe formulario de solicitud ¥
memorial de Cambio de tipo de
residencia y documentos adjuntos y
comprobante de pago.

\Verifica que los requisitos estan
correctos.

Si, estan correctos. Sigue paso 2.1 - ) _ |Formulario y documento
No estan correctos. Sigue paso 2.2 Auxiliar de Residencias |de soporte.

Emite informe para el cambiode tipol
de residencia y traslada expediente
al jefe del Departamento dd
Residencias.

21

Devuelve solicitud al usuario. Fin dell

2.2 Procedimiento.

Recibe el expediente analiza
3. |documentos y motivo de cambio def

[tipo de residencia. Jefe del Departamento
de Residencias Expediente

Recibe y firma el informe de Cambio
4. |de tipo de residencia, devuelve al
Auxiliar de Residencias.

Realiza anotacion de registro en el
sistema y traslada al a Unidad de
5. |Certificaciones vy Notificaciones Notificacion

para Visas y Residencias dg
Extranjeria. /\O

Auxiliar de Residencias

Ay 3 D E PLA
“\ZACIO'

Fin del procedimiento

1al de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencia
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Flujograma de Cambio de tipo de residencia

PAGINAS 1/1

Auxiliar de Residencias Jefe del Departamento de Residencias

Recibe formulario de
solicitud y memorial de
Cambio de tipoderesidencia
y documentos adjuntos.

/;,Eﬁtén torrectos Im\‘\

F/ reduisitos? -

NO

| |

Emite informe para el

cambio de tipo de residencia Devuelve solicitud al
y traslada expediente al jefe usuario. Finaliza
del Departamento d procedimiento

Residencias.

Recibe el expediente analiza
» documentos y motivo d
cambio de tipo de residencia

Recibe y firma el informe de1
Cambio de tipo de
residencia, dewelve al
Auxiliar de Residencias.

Realiza anotacién de registro
en el sistema vy traslada al a i
Unidad de Certificaciones y
Notificaciones para VisasA

A

Residencias de Extranjeria.

y
Fin del pmceso

SUBDIGo

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
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FECHA Octubre 2021
Desistimiento de residencia
PAGINAS 1/2
Subdireccién Departamento
Residencias

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en que la persona
extranjera puede renunciar a continuar conel
tramite de la solicitud de residencia, siempre

Procesar el desistimiento de la resolucion
cumpliendo con los requisitos establecidos
por el Departamento del Residencias y

a .. | legislacionvi ;
y cuando no se haya emitido la resolucién BistaciOn Vigente

final.
Usiiarios indicador
= Personas Extranjeras. = Nulmero de desistimientos
autorizados.
Documentos requeridos

1. Formulario (requisitos en el reverso)
| 2. Presentar memorial de desistimiento con firma legalizada.

Polfticas y nermas de aplicaeién

a. Lapersonaextranjera, puede desistir de |a solicitud de residencia, siempre que no
haya sido emitida la resolucion final, cumpliendo con presentar solicitud de
desistimiento con legalizacion de firma.

b. Toda solicitud debera realizarse de conformidad con el Cédigo de Migraciony leyes
vigentes aplicables.

c. Unicamente se dard tramite a las solicitudes que cumplan con los requisito

. 4
correspondientes. 3
(&
o
d. Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en ei Tarifario de Servici

Migratorios vigente, asi como a la forma de emisién y de pago en los banco
autorizados, banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracién
establezca.
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FECHA

Octubre 2021

Desistimiento de Residencia
PAGINAS

2/2

No. |Descripcion de las actividades Responsable

Documento(s) de
Soporte

Recibe solicitud de
desistimiento.

Realiza analisis de procedencia
de desistimiento de
conformidad con la Ley.

¢La Solicitud esta correcta?

Si esta correcta, sigue paso 2.1

No esta correcta, sigue paso .
2.9 Auxiliar de Residencias

Emite providenciay resolucion|
de Desistimiento, traslada all
Jefe del Departamento de
Residencias para firma.

21

Rechaza solicitud. Finalizal

22 lprocedimiento

Memorial de Solicitud

Recibe y firma la Providencia Jefe del Departamento de
3. |de Tramite y traslada a la Residencias
Subdireccion para firma.

Resolucion

Recibe y firma de Resolucion

de Desistimiento
Subdirector(a) de

Envia a la Unidad de
Certificaciones Y
Notificaciones para Visas V|
Residencias para qus
notifiouen la Resolucién al

interesado.

Extranjeria

Resolucion

Resolucion

Fin del procedimiento.

Manual de Normas vy Procedimientos del Departamento de Residencia
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PAGINAS 1/1
|
i Auxiliar de Residencias lefe del Departamento de Residencias Subdirector (a) de Extranjeria
| | |
I ) ) ] ’ B
Iniglo

* v
' Recibe  soliciud  de . :

| desistimiento. | |
| ‘ i
] S— |

| ' |
| |

| ila Solicitud esta |

i : correcta? |
| g NO
| L 4 |
! ‘ o g ; - . . ‘

| |mke  poidenca | ] |
|| [EoktateOmSimens) ol okl Bz | |
| | |traslada a Jefe dd| | procedindentn .
| | Departamento d J ! |
| |Residencias para firma, @ | |
R . | T |

| ‘Recibey firma I Providencia| ‘ o |

| — == e Trdmite v trasads 4 fal—|— HRSSHNER o
|| {Subdireccion para firm. J ' 1

Manual de Normas y Procedimientos del Dey

Instituto Guatemalteco de Mig

| —

Evia a la Unidad de.

Certificaciones ¥

Notificaciones para Visas vi
Residencias  para  que
notifiquen la Rsoluciérj

acion

Findel pmceso |

‘tamento de Residencias




SINSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimiento CODIGo | PROCEDIMIENTO
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FECHA
3 > (0]
Devolucion de documentos provenientes del Sttredel
extranjero PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias
Descripcion Objetivo
Proceso que consiste en atender las solicitudes | Devolver documentos originales

para devolucién de documentos originales

provenientes del extranjero que estian en

provenientes del extranjero que estan en | poder dellnstituto  Guatemalteco de

poder del Instituto Guatemalteco de | Migraciéon si cumple con los requisitos

Migracion. establecidos por Departamento de
Residencias y la legislacion vigente.

Usuarios Indicadores

= Personas Extranjerasy personas
interesadas

=  Nuamero de documentos devueltos

Documentos requeridos

1. Formulario (requisitos en reverso).
2. Memorial con legalizacion de firmas.

3. Copialegalizada de los documentos que sustituye.
4. Carta poder si autoriza aun tercero a realizar tramite.

Politicas y normas de aplicacion

a. Las personas extranjeras que requieran la devolucién de los documentos originales
provenientes del extranjero que estén en poder del Instituto Guatemalteco de Migracion,
los podran solicitar a través del memorial con legalizacién de firma, sustituyéndolos con una

copia legalizada de los mismos.

b. Unicamente se dara trami
correspondientes.

c. Toda Solicitud debera realizarse de conformidad con el Cédigo de Migracién vy leye

vigentes aplicables.

e a las solicitudes de servicios que cumplan con los requisitos




RINSTITUTOD
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO

Departamento de Residencias 04.02.U0.P9

FECHA Octubre 2021
Devolucién de documentos provenientes del extranjero

PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacién

d. No se podra realizar la devoluciéon de documentos provenientes del extranjero que no
presente copia legalizada de documentos que se desee sustituir.

e. Unicamente se puede realizar la devolucién de documentos a la persona extranjera o
personas con autorizacion para la devolucién de documentos originales provenientes del
extranjero.

f. Los servicios migratorios estidn sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a la forma de emisién y de pago en los bancos autorizados,
banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracion establezca.
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MIGRACION
i ] FECHA Octubre 2021
Devolucién de documentos provenientes del extranjero
PAGINAS 3/3
No. Descripcidn de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
1 Recibe solicitud de devolucion de
" Jdocumentos originales.
Realiza analisis de procedencia de
solicitud de devolucion de
documentos provenientes del Formulario
2 extranjero conformidad con la Ley, Memorial de solicitud y
" | La Solicitud esta correcta? copia legalizada de los
documentos con pase
Si esta correcta, sigue paso 2.1 legales o respectivas
No esta correcta, sigue paso 2.2 - . apostillas.
e Auxiliar de Residencias ?
Emite oficio de solicitud de
21 expediente fisico a la Subdireccion
™" ITécnica Administrativa (Archivol
General).
Rechaza solicitud. Finaliza i
2.2 procedimiento Oficio
Recibe expediente fisico de Ia Conpcnm!e’ento’de‘la
3 ; e e ; Subdireccién Técnica
Subdireccion Técnica Administrativa. S :
Administrativa
Sustitucién en expediente fisico de
4. |copia legalizadas y entrega de '
originales a interesado. Jefe del Departamento de Expediente
Residencias
Emite oficio de devolucién de -
> ; = o Oficio
5. lexpediente a Subdireccion Técnica .
. ; Expediente
administrativa para resguardo.

Fin del procedimiento.
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MIGRACION

Flujograma de Devolucién de documentos
provenientes del extranjero

FECHA Octubre 2021

PAGINAS 1/1

Auxiliar de Residencias

Jefe del Departamento de Residencias

o —— \‘1
)

Inido

Recibe solicitud de
devolucion de documentos
originales.

o

¢la Solicitudesta ™.

[ \//ﬁ

s||
! ‘

[ Emite oficio de solicitud de

F ;uwi:gct%n S Téacni:: Rechaza solicitud. Finaliza
Administrativa (Archi procedimiento
General).

Sustitucion en expediente
fisico de copia legalizadas y

Recibe expediente fisico de
la Subdireccion Técnica
Administrativa.

entrega de originales a
interesado.

Emite ofido de devolucién

de expediente a
Subdireccion Técnica
administrativa par.
resguardo. j
.-———!r—- ~

\ Fin del proceso
.
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO | PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P10
Ratificacién de residente permanente por FECHA Octubre 2021
disolucién de matrimonio o cesacién de unién de
PAGINAS
hecho 1/4
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias
Descripcién Objetivo

Proceso por medio del cual una persona | Que el extranjero revalide la residencia
extranjera solicita el cambio de tipo de | permanente que se le otorgo por haber
residencia por disolucién de matrimonio o
cesacion de unidén de hecho.

contraido matrimonio al momento de la
disolucion del vinculo matrimonioal.

Usuarios Indicadores
= Personas Extranjeras = Numerode ratificaciones
Documentos requeridos
1. Formulario (requisitos en reverso).
2. Solicitud de ratificacién por disolucién de matrimonio o cesacién de unién de hecho.
3. Documento personal de Identificacion de la persona extranjera domiciliada.
4. Documentos de soporte de la disolucién de matrimonio o cesacién de unién de hecho.
5. Certificaciéon de movimiento migratorio.
6. Requisitos del tipo de residencia gue solicite,

Politicas y normas de aplicacién

a.

Para ingresar a los sistemas de Extranjeria se debera contar con perfil de usuario
habilitado de conformidad con las funciones a desempefar.

Unicamente se dara tramite a las solicitudes de servicios que cumplan con los requisitos
correspondientes.

El Departamento de Residencias solventara los casos no previstos en el presente
manual como lo establece el cddigo de migracién las disposiciones correspondientes.

Todo documento proveniente del extranjero debera estar apostillado o legalizado de
conformidad a la Ley del Organismo Judicial, segtin sea el caso.

Manual de Normas v Procedimientos del Departamento de Residencias

Instituto Guatemalteco de Migraciaon
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MIGRACION

Ratificacién de residente permanente por disolucién de

FECHA Octubre 2021

matrimonio o cesacién de unién de hecho

PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacién

€.

oo

Todo documento para la solicitud de residencia deberé ser vigente.

El usuario deberd pagar el arancel que corresponda por el servicio que solicita de
conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

Las solicitudes y registros de residencias deben tener un orden correlativo.

Todo expediente de solicitud de servicios de extranjeria debera ser entregado al
Archivo General para su resguardo, custodia y conservacién.

Indicar al usuario que puede consultar el estatus de su tramite por medio de una
consulta en linea en la pagina Web del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Toda modificacién al Registro del Estatus Ordinario Migratorio debera contar con los
documentos de soporte correspondiente.

Se debe verificar que el solicitante pague el arancel que corresponda por el servicio que
solicita de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios vigente.

Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a la forma de emisién y de pago enlos bancos autorizados,
banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracion establezca.
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MIGRACION

PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO

Departamento de Residencias 04.02.U0.P10

Ratificacién de residente permanente por disolucién de FECHA Octubre 2021
matrimonio o cesacién de unién de hecho
PAGINAS 3/4
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentos) de
Soporte

Recibe formulario de solicitud del
ratificacion de residente permanente
1. |por disolucién de matrimonio o
cesacion de union de hecho
documentos adjuntos.

Verifica que los requisitos estan
icorrectos.

Si, estan correctos. Sigue paso 2.1
No estan correctos. Sigue paso 2.2
Emite providencia de tramite |
solicita a la Subdireccion Técnical
Administrativa el expediente que se
encuentra resguardado en el archivol
general.

2.1

Devuelve solicitud al usuario. Fin del

2.2 Procedimiento.

Recibe el expediente analiza
documentos y motivo de ratificacion
3. |[de residente permanente por]
disolucién de matrimonio o cesacion
de unién de hecho.

Realiza resolucién vy traslada
4, lexpediente al jefe del Departamento
de Residencias.

Auxiliar de Residencias

Formularioy
documento de soporte.

Oficio

Conocimiento de la
Subdireccion Técnica
Administrativa

Revisa resolucion de ratificacion def
residente permanente por disolucién
4. |[de matrimonio o cesacion de unién de
hecho, rubrica y traslada para firma a
la Subdireccion.

Jefe del Departamento de

Residencias

Expediente

Recibe y firma la resolucién de
ratificacion de residente permanente
5. [por disolucion de matrimonio o
esacion de union de hecho, devuelve

| Auxiliar de Residencias.

Subdirector (a) de
Extranjeria

SUBDA
N UE
I




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
—a N
Ratificacién de residencia permanente por disolucién de FREHA Qctiiorei2021
matrimonio o cesacién de unién de hecho
PAGINAS 4/4
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
6. Recibe y realiza'\ anotaciénenel Auxiliar de Residencias Expediente
Registro.
EnV|.a.a Ia.Umdad de Certlflc:f\cmnes y Auviliarde Rosidenclos
Notificaciones  para  Visas sgE
7 Notificacion

Residencias para que notifiquen la
Resolucion al interesado.

Fin del procedimiento.

1al de Normas v Procedimientos del
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MIGRACION

Flujograma de Ratificacion de residencia permanente
por disolucion de matrimonio o cesacion de unién de

hecho

FECHA

Octubre 2021

PAGINAS

1/1

Auxiliar de Residencias

Jofa del Departamento de Residencias

Subdirector |a) de Extranjeria

=
( Inicio

ratificacion

|Redheformularioydocumento:
adjuntos de la solicitud de

Recibe el expediente analiza
motivo de ratificacién de
residente permanente por
disolucién de matrimonio
cesacion de unidn de by

Realiza resolucién y traslada|
expediente  al jefe del

DN
P gfsﬂnmmp!etos!o\s\\'
M requisitos? / |
~
st Ny NO
L4 l
Emite providenda  de|
i aff;ﬁ‘;ﬁﬁ;‘m Rechaza solicitud. Finaliza
resguardado en el archi L frnients
general
i
Y

Departamento de|

Residencias. ﬁ

Revisa resolucion de
ratificacin ~ de  residente
permanente por disolucidn de

Recibe y firma la resolucion
de ratificacién de residente!

matrimonio o cesacidn de unidn

de hecho, rubrica y frasla
ra firma a la Subdireccion,

permanente por disolucidn
de matrimonio o cesacién di

unién de hecho

Envia a la Undad de
Certificaciones ¥
Notificaciones para Visas vy
Residendias para que|
notifiquen la Resolucidon

Ve o
Findel process |
b /

Manual de Normas y Procedimient

| = 4 f
INstituto Ly

Departamento de Res

de Migracion

idencias




AINSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P11
FECHA Octubre 2021
Revocacion de residencias
PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en revocar la residencia
otorgada a una persona extranjera con un
estatus ordinario por encontrarse en alguna
de las causales o por incumplimiento de
obligaciones inherentes al estatus que
ostentan.

Revocar la residencia por encontrarse bajo
alguna de las causales que establece la
normativa vigente.

Usuarios

Indicador

=  Personas Extranjeras.

= Numero de residencias revocadas

Documentos requeridos

1. Control de residencias aprobadas.

2. Oficio de aviso de la Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y

Residencias.

Politicas y normas de aplicacién

a. El Departamento de Residencias procedera a revocar una residencia por los motivos
establecidos en el articulo 43 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 4-

2019.

b. Cuando se incumpla con las disposiciones que establece el Cédigo de Migracién, el
reglamento de residencias y legislacién aplicable

c. La Subdireccion de Extranjeria emitira resolucion fundamentada y proceder

anotarla enel registro de residencias.

d. Lasoperaciones registrales se utilizara el sistema del codigo Unico de identificacion.

[St=L S Lo

wro
B EMALTEC!
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ANSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

X . . FECHA Octubre 2021
Revocacién de Residencias

PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacién

€.

Toda modificacion al Registro del estatus ordinario migratorio debera contar con los
documentos de soporte correspondientes.

En toda modificacion al Registro del estatus ordinario migratorio se debera observar
como regla general los principios registrales.

La persona encargada de realizar las operaciones registrales en el Registro del
estatus ordinario migratorio serd responsable de las acciones u omisiones que en el
ejercicio de su cargo cometan.

La Subdireccién de Extranjeria a través de sus departamentos y unidades estaran a
cargo de la custodia de documentos de soporte o atestados que respalden cada
operacion registral en tanto se trasladen al Archivo General del Instituto.

Unicamente se dara tramite a las solicitudes de servicios que cumplan con los
requisitos correspondientes.

Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a la forma de emisién y de pago en los bancos
autorizados, banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracion
establezca.
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Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P11
FECHA Octubre 2021
Revocacién de Residencias
PAGINAS 3/3
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
Recibe de la Unidad de
Certificaciones y Notificaciones
de Visas y Residencias el aviso
1. |expediente de residencias con el
oficio de notificacion que se ha
vencido el plazo para cumplir conj Aviso de notificacion
los requisitos.
Realiza andlisis de procedenciade| Auxiliar de Residencias
2 revocacion de conformidad con Iaﬂ
" |Ley.
Incumplimiento de
Emite resolucion de revocacion v obligaciones, orden
procede anotarlaen el Registro de judicial, incumplimiento
3. |Residente. Traslada para firma al Reglamento.
Jefe del Departamento de
Residencias.
Recibe y firma providencia de| Jefe del Departamentode
4. ltramite. Traslada a la Residencias Providencia
Subdireccion para firma.
Recibe y firma la resolucion de
Revocacion, y traslada a la Unidad Subdirector (a) de
5. e B _Certificaciones _ V] Extranjeria Resoluiéidn
Notificaciones para Visas
Residencias.
Recibe expedie-r}te proced.e Y| Auxiliar de Residencias '
& anota la revocacion en el Registrol . 53
" |de Residente cuando fuere el Registro =
icaso. g
\
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Flujograma de Revocacién de Residencias

FECHA

Octubre 2021

PAGINAS

11

Auxiliar de Residencfas

Jefe del Departaments de Residencias

Subdiretor a) de Extranjera

=

¥

|Recibe de la UCNVYR el avisa|
expediente de residencias con
el oficlo de notificacion de
plazo vencido para cumpli
con los requisitos.

y

Realiza analisis d
procedencia de revocacion
de conf ".r..‘dadcm!al.eyj

v

f::g;dm resgg::’e"amwdl: Recibe y firma la resolucion
i :; e Recibe y firma providencia de Revocacion, y traslada a
e "aga'a it 2l Jefe de! de tramite. Traslada a la la Unidad de Certificaciones
[;;a:ame;]to a0 % subdireccion para firma. y Notificaciones para Visasy
Residencias. ‘ Residencias.
Recibe expediente procede
anota la revocacion en el
Registro de  Resident
cuando fuere el caso
L

i

Fin del pi

()
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A
Aprobacion

B
Banca Virtual

C
Cancelacién

D
Denegatoria

Desistimiento

P
Pagos electrénicos

Previo

R

Resolucién

Revocacion

S
Servicios en Linea

Subsanar

IX. Glosario

Accién que consiste en dar aceptacion, consentimiento,
conformidad o asentimiento a una solicitud determinada.

Comprende aquella herramienta que ofrece una entidad financiera
para que sus clientes hagan sus operaciones bancarias a través de
la computadora utilizando una conexion a la red de Internet.

Accidn por la cual un extranjero pierde |la calidad de residente, por
solicitud propia, por orden judicial, por abandono no autorizado por
mas de un ano del territorio nacional, por proporcionarinformacion
falsa o por incumplimiento de las disposiciones que establece el
Caodigo de Migracion.

Acto por el cual se niega el proceso de un tramite o solicitud por
contener vicio de fondo.

Accién por medio de la cual un extranjero deja de procurar el
expediente por medio del cual solicita la residencia.

Sistema de pago que facilita la aceptacion de pagos para las
transacciones en linea a través de internet con una entidad
financiera autorizada por ambos.

Resolucion de tramite enla cual seindica requisitos a subsanar para
continuar con un proceso.

Acto por medio del cual se le da solucién o finalizaciéon a una
solicitud realizada ante el 6rgano competente.

Acto por el cual se deja sin efecto una residencia ya otorgada por
haber incumplido con los requisitos establecidos en el Cédigo de
Migracion.

Son los servicios disponibles via internet que son entregados
usuario a través de sus dispositivos electrénico sin necesidad
presentarse a un establecimiento fisico.

Corregir o remediar un defecto o un error en un expediente de
solicitud.

Manual de Normas y | cedimientos del Departamento de Residencias

Instituto Guatemalt yde Migracion
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X. Anexos

Puede descargar del sitio web https://igm.gob.gt/residencias-temporales-y-permanentes/ el

formulario segtin el tipo de residencia que solicite

Anversa el
farmulario

@PD)

INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

SOLICITUD DE RESIDENCIA PERMANENTE PARA PERSONAS
EXTRANJERAS QUE HAN SIDO RESIDENTES TEMPORALES POR UN
PERIODO IGUAL O MAYOR DE CINCO ANOS

Datos personales del extranjero.

Nambre completo (segin pasaporte)[ )
Lugar de nacimiento [ ) Fecha de nacimiento D ]/ M )/aC_ )
Nacionalidad [ ] Profesién u oficio | | Sexo @ |

Estadocivil [ | Documento Personal de Identificacion -CUl- s apics) [ |
Nombre, lugar de nacimiento y estatus migratorio en Guatemala de ambos padres (para menofes de egad) :]
[ s ]
[ : ]
Categoria de residencia temporal amterion (s api) l ]
Trabaja en relacion de dependencia: Si [ ] No [__] Nombre del patrono [ ]

Garante guatemalleco (» sswox) [ )

Informacién migratoria.

Namero de pasaporte [ ] Lugar de expadicién [ ]
Fecha de vencimienio de pasaporte D [ |/M[_ /A :]

& Ha solicitado alguna Visa y/o Residencia guatemalteca? Si C] NDD Especifique [ B
( ]

Informacion de contacto del solicitante.

Nombre complato del solicitante [

Namero de teléfono (502) :I Correo slectranico @

Direccién para recibir notificaciones [ )

LAutoriza a tercaros a procurar el expedierite en su nombre? S?D NoD Da mai BlrTadve, suntar cane poder e angikel

Notificaciones.

Yo . me identifico con el documento 5
por este medio autorizo para que el Instituto Guatemalteco de Migracidén me pueda notificar via electronica las
actuacionas de tramite de mi solicitud en el siguiente correo electrénico

. Se exceptua la resolucion que olorga el estatus ordinario migratorio solicitado, ya que ésta
debe ser de forma personal o a través de apoderado debidamente acreditado

Intermaion inportants

+ B archivm an squeilios ot A o ujis cw wrsorae por s e SEIS MESES, 400w gu wf G et sl ey aputdd @
SCUIAT R W CO PR y & N MO TIFICADD

= Paem podar INgrBat 4 BoRGH. 80 debe TumEls son TODOS LOB REQUISITOS establecoos sn Ssrepsen aiguna

= Tods e infe o sste fo @448 815OLS & VANITCBOAN [ PaIl B0 TN M0 CHMe M oo Maracsn

Al mgpemr (g ptasenit 3hubsl of extmrgeee hacr constar i e ety LOMMONEKNS Bt Bt VrTeeane 50N TR ¥ e |8 dncamenisern edpris v piAdthen extareln
AaDiCamanin AMNISOA €0 K8 SICANces IGales ¥ Blecios Lo qus AU Bl coniews

Firma del solicitante
wau otaan

i

*Formulario con fines ilustrativos, el cudl puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién

de Extranjeria

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
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Reverso del
Formulario

RESIDENCIA PERMANENTE PARA PERSONAS EXTRANJERAS QUE
HAN SIDO RESIDENTES TEMPORALES POR UN PERIODO IGUAL O
MAYOR DE CINCO ANOS

fheirmiss T el Cmcrwio Wi 4o F0H el Comgonre e le Rupetiins du Dustumals Codicn e BVgrasion)
(Artrralus 7375 dat Acusrds fo Aunuritud Mugratersa Nacsosr 3018 Aosiscmmtis de Axsiduaties Grttmmesas')
(Arvicarns 12 17, 18, 26 y 34 and Wo. b 3618~ el Registre sel Extatun Wgraesing

REQUISITOS

Presentar expediente en félder color ANARANJADO, debidamente foliado para su
ingreso sin tachones ni alteraciones.

Pasaporte original, vigente y copia legalizada completa

Certificacién de validez y vigencia dal pasaporte emitida per Embajada o Consulade de su pais acreditado en

Guatemala. Sien Guatemala no hublere Embajada o Consulado debera presentar certificacion de nacimiento

con apestilla o de conformidad con la Ley del Organisma Judicial, segan corr

3. Carencja de antecedentes panales y policiales validos y vigentes, emitidos por la aulnndad correspandiants

en el o los paises en los que ha tenido domicilio legal comprobable durante los Ultimos cinco afos. En caso

de que el pais no emita ningun documento similar, debera presentar negativa de la emision de dichos

documentos:

Certificacién da movimiento migratorio:

Copia de la resolucidn que lo acredita como residents temporal;

Certificacion de residente temporal;

Acta notarial de declaracion jurada de |a actividad a |a que se dedica en el pals y documentos necesarios que

acrediten dicho extremo;

8 Garante guatemalleco, presentando constancia de garante aclualizada y acta notarial de declaracion jurada
de canstitucion de garante guatemalieco;

9. Comprobante de pago

1) -

~Nona

S el solicitante de residencia permanente &s menor de edad o declarado en eslade de interdiccién, ambes padres en
ejercicio de la patrie potestad o quien ejerza la misma, deberan adjuntar los siguientes documentos

a. Certificacién valida y vigente de nacimiento del menor de edad. En el caso de los declarados en
estado de inlerdiceién, se debera adjuntar los documentos que acrediten dicha condician y Ia
respectiva representacion,

b Memorial de solicitud de ingreso de menores de edad o declarado en estado de interdiccién, con
firmas legalizadas de ambos padres o aulorizacion expresa de conformidad con la ley. Cuando el
menor de edad o el declarado en estado de interdiccion sea acompanado por uno de los padres o
por persona distinta, ésta debera acreditar la representacion que ejercita;

c. Copia completa y legalizada del documento de identificacion o pasaporte. segun correspanda, de
quien ejerza la patria potestad o la representacion legal debidamente acreditada.

OBSERVACIONES:
1. Las Actas de Legaiizacién ce documentos deban cumphr con io estabiecido en &l An 56 literal b) del Cédigo de Notanado

2. Si 50 presentan documentos donde el BXUDNEND 65 COMKAGY 0oN vanos romdies. debe auuniar Testmono de la Esoriturg Publica de
ldentiicacin de Persons (At 4 Codigo Civi)

F | Los documentos provenenies del extianjero deberdn ser spostilados o lugalizados
o8 oen 1 Ly Sal Org Judhcial, sagun sea & caso. Dichos documentos Bl MOMEND de sy presertaton daben tens! uns
facha de amision no MAyor a sais meses saivo que en ol propo documento se establercs una vigencia distima

4. REGISTRO DE RESIDENTES Ej sxtranjero rasidente deberd presentarse a la Subdirecoidn da Extraneria para le captura 08 datos del aistro
de residentes. dentro de un piazo da irsinta dias contados @ panir def dia sguiente de 1a notificacidn que ie otorga &l estatus ordinanc
correspondents. en Ca80 CONMANo, INCUIMFE an reQitio edempordnec de residentes y parmanencia irreguisr, dabienda cumgplir con las
obligaciones impuestas en el tantano de SEnACIos MIQrRtoNos U olra Normativa que asi Io raguh

5. QBLIGACION DE PRESENTAR PERMISO DE TRABAJQ, Tous persons extranjera que pretenda realicar una actvidad remunerads en
reiacion de cependencis dentro dai termtono guatemalieco. una vex notficada I8 resolucidn de residencia respective. deberd presentar el
permisc de trabajo emitido DOf & Binsteno de Trabajo y Prewsidn Socal dento de un plazo maximo de tres meses ante e Instiuto

e Migr de este fequisito serd causal de revocacion de Ja residencia otorgada

6 ARCHIVO DEL EXPEDIENTE POR FALTA DE INTERES. ©1 Instiusto de 2 a srehivar ios enlcs
quu 13 persona exranjera Cefe O SCOONET POr U PIEZD MAy0r @ s8is Meses. smpre y cuamo ] S\.annma:m e Extranjeria hays reslizado
BOVOS NBMos pondientes y ios mIsmos hayan sido notMicados Al realizzrse & archivo cel expediente e
maqmo incurrird en multa pod penmanecer mas bempo del gue ho sido avlaNzado segun o eslabiewdo en & cougu de leuim Sila
porsona axiranjera desea optar @ un estalus ordinans. deberd cumplic con |as osposiciones del Cadigo de Migr
previa cancelacdn oe multa

7. &e da p paranie . log i @8 culic o rehgiosos INBCMIOS COMO redidantas lempcrales que solicitan
feaxInCin pErMANBN'S

L} En caso hayn obtenioo mas de una resiiencia lamporal Bnlencr teters presentar copia i Ny essiudones respectivas

] Ei arancel se cancsia 3l ser norficacs la resolucién que oturga el Estatus Ordiharo Migratonio solicitade

*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccion

de Extranjeria
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ANSTITUTD
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Anverso del
Formulario

(RT1)
< INSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION

SOLICITUD DE RESIDENCIA TEMPORAL PARA
TRABAJADORES MIGRANTES

Titutar [__] Dependiente [__)

Datos personales del extranjero.

Nombre completo (segun pasaporte) ]
Lugar de nacimiento [ ] Fecha de nacimiento D D M D A D
Nacionalidad [ j Profesitn  oficia L j Sexo |§||#

Estado civil | ]

¢ Es trabajador migrante en Guatemala? SID No D Sila respuesta es no, indicar nombre y parentesco con

trabajador migrante [ }

Nombre, lugar de nacimiento y estatus migratorio en Guatemala de ambos padres (para menores de edad)E

( __J

[ J
Garante guatemalteco (patreno) | ]
Telefeno (502) [ ] Correo electronico [ @ [ ]
Plazo de residencia temporal solicitado: 1 ano D 2 anos [:] 3-5 afos D

Informacién migratoria.

Numero de pasaporte [ ] Lugar de expedicién [ ]
Fecha de vencimiento de pasaporta D [::] iM D 1A [:;

¢ Ha solicitado alguna Visa y/o Residencia guatemalteca? Si D No C] Especifique [ |
( ]
Informacién de contacto del solicitante.

Nombre completo del solicitanta [ ]
Numero de teléfono (502) [ ] Correo electrénico J@[ )
Direccion para recibir notificacicnes L )|

¢Autoriza a terceros a procurar el expediente en su nombre? SI[:] NOD Do sar afemiativa, aduntar cans poder en ofignnl

Notificaciones.

Yo, . me identifico coneldocumente _____ |

por este medio autcrizo para que el Institulo Guatemalteco de Migracion me pueda notificar via elecironica las

actuaciones de tramite de mi solicitud en el siguiente correo electronico:
. 5# exceplia |8 resolucion que otorga & estaius ordinane migraterie solisitade, ya que ésta

dmbe &Er da forma personal o & IrAvas 0e apodarado debldamants acreditaclo

IRISITRAEIBN P Aa

+ Se archomrin aquelios axpecanes o wamies &n 08 qus o8 BORCIANTES Dajen 08 SCCONar Dot MAS c8 SEIS MESES. sismpre qus oi &rgano sdministrative hays agoledo (@
actradag que i coresponde y I hays NOTIFICADO

+ Para goder ingress su saliciiud. se oste cumplr con TODOS LOS REQUISITOS estsbiec-dos 50 sxcepcan aiguna

« Toda la Nformacian contignada an este IOMMUAND €61 SUGES 3 vericacion por 2ara ce! INEmhuts Guatemalieco da Migraciin

Al Ingresst in preadnto soncitud. & Sxiranerc Nece consier que 0n dalon cONsGNDCon en este familano 30n corfaciod y QuUe |a documentacsn adurta 03 BUKNANOS EAlNAC
cenrdsmente sntstacn de on akances legakes v atectos prickoon gue su solititud confleva

Firma del solicitante
013020

SUBD/EN

*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién

de Extranjeria
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

2

Reverso del
Formulario

RESIDENCIA TEMPORAL PARA TRABAJADORES MIGRANTES

3778 78y 17 dui Dasreds Mo, L42 1S dot Gomrens d & Repuiion do Gitatinate bukin e Sygracttoy
mm-nlasca,oak~-—-w irtuieutan Miysatorss Nacsnsl 43018 e iamants de Rusidenciss Siasteastioc s |
Phrsieaion 4 7. 18, 34y 2 del Acuerdo De Auteciias Migritons Nations| No. B-J010 “Reglaminte Sel Regitrs dei Estatun Migiaare Ovilimars e\ imsanme Gumemaness de Migracion|

REQUISITOS

Presentar expediente en félder color ROJO, debidamente foliado para su ingreso.

= Pasaporte original vigente y copia lagalizada completa;

= Certificacion validez y vigencia del pasaporte emitida por Embajada o Consulado de su pals acreditado en
Guatemala Si #n Guatsmala no hubiere Embajada o Consulado debera p cartifi on de naci o
con aposlilla o de conformidad con la Ley del Organismo Judicial, segn sus respectivos pases legales;

« Carencia de antecedentes penales y policiales vahdos y vigentes, emitidos por la autondad corespondiente
en el o los paises en los gue ha tenido domicilio legal comprobable durante los Ultimos cinco afics. En caso
que el pais no extenda ningun documento similar, deberd presentar negstiva de la emision de dichos
documentos:

= Centificacién de movimiente migratorio donde consta el Gltimo ingreso al pais;

» Cana-Oferta da trabalo original, 1a cual debera especificar las condiciones de trabajo, tales como plazo, forma
de remuneracitn, lugar de desempefio de las actividades y las demas eslablecidas por el Ministerio de Trabajo
y Previsién Social;

= Garante guatemaiteco, presentando constancia de garante actualizada y acta notanal de declaracion jurada
de constitucién de garante guatemalteco,

+ Comprobante de pago

Los familiares consanguineos dentro de los grados de ley conyuge o ia persona convivienta. conforme al anticulo 27
del Codigo de Migracion, ademas de los requisitos generales para las residencias temporales, deberan acreditar
documentalmente la relacion con el trabajador migrante y la actividad a la que se va a dedicar

Cuando el solicitante de residencia temporal sea menor de edad o declarado en eslado de interdiccién, los padres en
ejercicio de la patria polestad o quien ejerza la representacion legal. deberdn adjuntar los siguientes documentos:

a. Certificacion valida y vigente de nacimiento del menor ¢e edad, En el caso de los declarados en
astado de interdiccion. se debera adjuntar los documentos que io acrediten;

b.  Memorisl de sclicitud de ingreso de menores de edad o declarado en estado de inferdiceién, con
firmas legalizadas de amhos padres o autorzacion expresa de conformidad con la ley. Cuando el
menor de edad o el declarado en estado de interdiccidn sea acompafiado por uno de los padres o
por persona distinta. ésta debera acreditar la reprasentacion que ejercita;

c.  Copla completa y legalizada del documento de identificacion © pasaporte, segun corresponda, de
quien ejerza la patria poteslad o la represenlacion legal debidamente acreditada

OBSERVACIONES:

Las Actas de Lagalizacion de documentos deben cumplir con o establecido an el Arl. 55 literal b) del Cadigo da Notarada

Si se presentan documentos donde el BXTANIErO €8 CONOCICS CON vancs nombres, dabe adjuntar Tesumonio de la Escntura
Publica de Idenlificacion de Persona. (A, 4 Codigo Civify

DOCUMENTOS PROVENIENTES DEL EXTRANJERQ, Los documentos provenientes del exanjero deberdn ser )5 0
legalizados de confosmidad con la Ley del Organiamo Judicial, segin sea el caso. Dichos documentas al momm!o de su
presentacion asben tenar una lecha de emisién no mayor a s&is masas, salvo que en el propio documeanto se establezca una
vigencia dislinta

REGISTRO DE RESIDENTES El extranjero fesidente debera presentarse a la Subdireccion de Extranjeriz para ia captura de
dalos del registro de residentes, dentro de un plazo de treinta dias contados a parlir del dia siguiente de a nobificacion que le
otorga el estalus ordinano corespondiente; en Caso CONranso. INCWMIa en registro extemnporaneo de resicenias y pamanencia
iregular. debiendo cumplir con las obligaciones impuestas en el tarifario de servicos migratorios u ofra normativa que asi o
regule

Toda persona extranjera que prefenda realizar una actividad
remunerada én relacion de dependencia dentro del lerilono guatemaiteco, una vez nolificada la resolucion de residenca
respacliva. deberd presentar &l permisc de trabajo emitido por el Ministenc da Trabajo y Pravisin Socal dentro de un plazo
maxmo de tres meses ante el Instituto Guatemalteco de Migracion. E! plimienio de este requisito serd causal de revocacion
de |a residencia ctorgada

ARCHIVO DEL EXPEDIENTE POR FALTA DE INTERES, El Insttuto Guatemalleco de Migracién procederd a archivar los
expedientes an los que ia persona extranjera deje de acclonar por un plazo Mayor a seis meses, siempre y cuando la Subdireccian
de Extranjeria haya los pf aemir internes correspondientes y 108 mismes hayan sido notificados
Al reaiizarse el archivo cel expediente ol axtranjero incurmird en multa por permanecer Mas tiempo del que ha side autorizade
sequn io establecido en &l Cédigo de Migracion, 51 'a persona extranjera desea oplar a un estalus orginano, debera cumplir con
ias disposiciones del Cadigo de Migracion y el presents regiasmento previs cancelacion de multa

Los dnp-ndmuus podcnn ingresar samlud de residencia temparal coma trabajador migrante al estar nscrilo en e Registo del
Estatus Ordi torio el trab -anie tiuiar, para io cual debeta adjuntar copia del permisc de trabajo y cerbficacion
de registro del estatus ordinano migralono clsi trat migrants acrad para &l efeclo el parentesco con el titular

La carta oferta de trabajo debera ser dirigida al extranjero solicitante e indicar las condiciones faborales de la oferta, asl como
rfarmacidn ga cantacto de la enbdad para que la msma pueda ser venficada

Eil arancel se canceia al ser notficada la resolucion que otorga el Estatus Crdinano Migratono solicitado

%

*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién

M

de Extranjeria

anual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
Instituto Guatemalteco de Migracion




[INSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION

INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DEL PAIS

Fecha de Solicitud [

Datos pi les del extranjero.
L — ]

Fecha de nacimiento D D M.{:] AID
) sexo (] (4]

) Estagocm [ ]

Nombre completo

Lugar de nacimiento
Nacionalidad [

Documento Personal de identificacion/CUl [

Informacion migratoria.

Nimero de pasaporte [:3 Lugar de expedicion [ —
Fecha de vencimienio DDI M Dn al_

Registro de Residencia.

Libro [:] Folio y Partida :] (Hoja Rosada)
Numero de Registro [:i (Hoja Celeste)

Autorizacion para Ausentarse del Pais.

Exponer moﬂvo:[ )
[ ]
Informacion de contacto del solicitante.

Nombre completo del Solicitante | ]
Numero de teléfona (502) [:] Correo alectrénico [ @ )|
Direccidn en Gualemala [_ _]
g?mmm ] me identifico con el documenio

. por este medio autorizo para que el Instituto Guatemalteco de Migracidn me pueda notificar via
electrénica las actuaciones de tramite de mi sclicitud en el siguiente correo electrénico: @

Informacién importante

= Se archivaran aquellos expedientas o idmies en ke que Ios adgmenistrados dejen de accionar por més de SEIS MESES
siempre que el drgano administrativo haya agotado (a actividad gue le corresponde y |0 haya NOTIFICADO

 Para poder ingresar su solicitud, se debe cumplir con TODOS LOS REQUISITOS establecidos sin excapcion alguna
= Toda la informacion consignada en este formuiario 2s1a sujeta a verficacidn por pante dal Instituto Gualemalteco de Migracion
Al ingrasar la presente solicitud, el axtranjero hace constar que los dalos consignados en este formulano son conecios y que la

documentacibn adjunta es auténtica. estanto detidemente enterado de |6s akcances legales y efectos juridicos que su solicitud
conllevs

Firma del solicitante

SUBRDO;

W DE P/ 4
WZAp
Q@M oy

*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién

de Extranjeria

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Reverso de
formulario
' X
Autorizacién para Ausentarse del Pais
{Articulo 54 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 4-2019 "Reg de R ias G -y
Requisitos
Al presente formulario, debera adjuntar los siguientes requisitos:
Autorizacion para Ausentarse del Pais
. Mamorial con legalizacion ge firma, indicando el motivo
que origina la salicitud,
. Documento Paersonal de Identificacion -DPI- de la
perscna exiranjara domiciiada y copia legalizada
=  Certificacion de registro de! estatus ordinano migratorio;
. Documentacion que acredite y justifique la necesidad de
la ausencia
Observaciones:
+ Toda persona que soliite ausentarse del pais por un periodo igual 0 mayor de un afio, debera encontrarse
solvente en el pago de la cuota anual de extranjeria (si aplica) y demas obligaciones, presentando los
comprobantes de pago comespondientes. Asimismo, realizar la actualizacion de datos correspondiente.
* Toda solicitud debe contener fecha exacla de egreso y reingreso al pais.
* Los datos para localizacion del extranjero consignados en el presente formulario deberan ser exactos para
evitar inconvenientes en el analisis del mismo
8_
Jla
=Y =]
nl<
o Mi
Z
2
AL .

*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién
de Extranjeria

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
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INSTITUTOD
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Anverso de
formulario

\

ol
2INSTITUTO
GUATEMAL]ECU;&
MIGRACIO
SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUS MIGRATORIO

Datos per les del extranjero.

Nombre completo ( )|

Lugar de nacimiento [ ] Fecha de nacimiento D D M D A f[j
Nacionatidad [ ] Sexo I'l I’]

Documento Personal de |dentifi on/CUl [ ] Estado cwil l:
Informacién migratoria.

Numero de pasaporte ::] Lugar de expedicion | =)
Fecha de vencimiento DC] i MD fA D

Registro de Residencia.

Libro [:] Folio y Partida S (Hoja Rosada)
Numere de Registro [: (Hoja Celeste)
Cambio de Estatus Migratorio.
Exponer motivo:[ j
( ]
Informacién de contacto del sclicitante.
MNombre compieto del Solicvtante[ _]
Numero de teléfono (502) [: Correo electrénico | ) @[ )
Direccion en Guatemaia [ ]
egmmmm i me identifico  con el  documento

por este medio autorize para que el instituto Guatemalteco de Migracién me pueda notificar via

electrdnica las actuaciones de ramite de mi solicitud en el siguiente carreo electrdnica @
informacion importante

= Se archivaran aquellos expedientes o Wamites en los que los administrados dejen de accionar por mas de SEIS MESES,

siempre que el drgano administrativo haya agotado |a actividad que le coresponde v lo haya NOTIFICADO

= Para poder ingresar su sohGitud, se debe cumplir con TODOS LOS REQUISITOS establecidos sin axcepcon alguna

= Toda la informacion consignada en este formulario esta sujeta a verficacion por parta de! Instituto Guatemalteco de Migracion

Al ingresar la presente solicitud, el extranjero hace canstar qua los datos consignados an aste formularno son conectos y qua la
documentacion adjuna es . estando d amerado de los alcances legales y efectos juridicos que su solicilud
confleva
Guatemala, D D M D ArE

Firma del solicitante
i

SUB
oD :P!'?&‘

*Formulario con fines ilustrativos, el cuil puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién

de Extranjeria
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

SRACION

Reverso de
formulario
( )
Cambio de Estatus Migratorio
(Articulo 33 y 36 del Acuerde de Autoridad Mig ria N 1 No. 4-2019 “Reglamento de Residencias Guatemaltecas”)

Requisitos

Al presente formulario, debera adjuntar los siguientes requisitos

Cambio de Estatus Migratorio

=«  Memorial con legalizacion de firma. indicando el mativo
que origina la solicitud,

+ Documanto Personal de ldentficacién -DPI- de la
persona extranjera o ¥ copia legal

=  Documentacion que acredite haber dejado de percibir la
pension o renta

*  Documentacion gue acredile que cuenta con los medios
acondmicos suficientes para residir en el pais

=  Movimianlo migratono

« Comprobante de pago (nueva soliciud)

Observaciones:

« Toda persona que solicite cambio de estatus migratorio debera encontrarse solvente en el pago de la cuota
anusl de extranjeria y demas obligaciones. presentando los comprobantes de pago correspondientes
Asimismo, reaiizar la actualizacion de datos comrespondiente.

* La nueva solicitud debera cumplir los requisitos del tipo de residencia a la cual aplique de acuerdo a
la legislaciéon migratoria vigente.

= El cambio de Estatus Migratono aplica Unicamente para las personas que hayan adquindo el eslatus de
residente permanente como rentista o pensionado y dejaren de percibir el ingreso permanente, pero que
cuenten con otros medios de subsistencia comprobables, pudiendo solicilar se les conceda olro estalus
migratono en el pais, cumpliendo con los requisitos establecidos para el efecto. La presente disposicion
también aplica para los dependientes del rentista o pensionado,

» Los datos para localizacion del extranjero consignados en el presente formulario debaran ser exactos para
evitar inconvenientes en el analisis del mismo

*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién
de Extranjeria

artamento de Residencias
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Anverso de
formulario
e %

(cTR)

INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

SOLICITUD DE CAMBIO DE TIPO DE RESIDENCIA

Datos personales del extranjero.

Nombre completo [ )

Lugar de nacimiento [ "~ ] Fecha de nacimienod [ MA_) a/(_)
Nacionalided [~ - ~ | gexa i'| J’]

Basumento Personal de (dentifeasioriou I
Informacién migratoria.

Numeroc de pasaporte [:] Lugar de expedicidn [ ‘]
Fecha de vencimiento D[___J/m(__Jia[__]

Registro de Residencia.

Libro S Folio y Partids [ | {Hoja Rosada)
Numerc de Registro (Hoja Celeste)

Cambio de Tipo de Residencia.

Exponer motivo:[ ]
( ]

Informacion de contacto del solicitante.

Nombre completo del Solicitante [ ]
NUmera de teléfono (502) :Cormo electronico | | @ )|
Direccian en Guatemala ( |
| Notificacionas,
| Yo me Identificc con e  documento

‘ . por este madio autorizo para que el Institutc Guatemalteca de Migracion me pueda notificar via
| electronica las actuaciones de tramite de mi solicitud en el siguiente correo electronico: @

Informacién importante

= Sa archivaran aquellos expedientes o ramites an los que los administrados dejen de accionar por més de SEIS MESES,
siampre que al organc adminisirativo haya agotado la aclividad que le corresponde y Io haya NOTIFICADO

= Para poder ngresar su sobictud, se ceba cumplir con TODOS LOS REQUISITOS establecidos sin excepcion alguna
« Toda ia informacion consignada an aste formulario estd sujeta e verificacidon por parte del Institluto Guatemalteco de Migracion
Al ingresar 1a presante solciud, @ extraniero hace Constar que los Jatos CONSICNAAos en este formulano son correctos y que la

docurr in adjunta es é estando debidamente enterado de los alcances legales y efectos juridicos que su solicilud
confieva

Guatemata, DM/ Ja/____|

Firma del salicitante

*Formulario con fines ilustrativos, el cul puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién
de Extranjeria

Manual de Normas v Praocedimientos del Departamento de Residencias
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ANSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Reversode

formulario
'd N
Cambio de Tipo de Residencia

(Artizuio 83 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 42016 “Reglamenio de Residencios Guatemaltecas™ y Articulos 10 y 11 del Acuerdo de Autoridad
Magratorin Nacinal Ne. 3-2018 “Reglasmento de Regintro del Estatus Grainaric Migratorio del Instituto Gustemalteco de Migracion”)

Requisitos

Al presente formulario, debera adjuntar los siguientes requisitos

Cambio de Tipo de Residencia

=  Memgorial con legalizacion de firma, indicando el motivo
que ongina la solicilud,

« Documenlo Personal de Identficacion -DPI- de la
persona extranjera domiciliada y copia legalizada,

= Certificacion de registro del estatus ordingrio migratonio,

= Comprobante de pago

Observaciones:

+» Toda persona que solicite cambio de tipo de residencia debera ancontrarse solvente an el pago de la cuocta
anual de extranjeria y demas obligaciones. si aplica, presentande los comprobantes de pago
carrespondientes. Asimismo, realizar la actualizacidn de datos correspondiente.

» La nueva solicitud debera cumplir los requisitos del tipo de residencia a la cual aplique de acuerdo a
la legislacién migratoria vigente,

+ Los datos para localizacion del extranjero consignados en el presente formulario deberén ser exactos para
evitar inconvenientes en el analisis del mismo.

/,
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*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién
de Extranjeria
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Anverso de
formulario
/’7
INSTITUTD
GUATEMAL‘I’E&O DE
SOLICITUD DE DESISTIMIENTO
Fecha de Sollcitud: |
Datos parsonales dal extranjero,
Nombre complete | ]
Lugar de nacimiento | Fecha de nacimiento D D M D AID
Nacionaidad | ) seo [ |9
Documento Personal de Identificacion/CUI l ] Estado civil :
Informacion migratoria.
Numero de pasaporte : Lugar de expedicion | ]
Fecha de vencimiento DE:]J M Da A [:]
Desistimiento.
Exponer moﬂvo:[ _]
[ ]
Informacién de contacto del solicitante.
Nombre completo del Solicitante [ )|
Namero de teléfono (502) : Correo efectronico [ —)ef ]
Direccién en Guatemala | ]
Notificaciones. -
Yo. ¥ me identifico  con 8l documenta
. por este medio autorizo para que el Institulo Guatemalteco de Migracidn me pueda notificar via
electronica las actuaciones de tramite de mi solicitud en el siguiente correo electronico: @
Infarmacién importante
* Se archivaran aquelios expedientes o tramites en los gue s administrados dejen de accionar por mas de SEIS MESES,
simpie gue el drgano adminisirativo haya agolado ia actividad que le corresponde v lo haya NOTIFICADO
= Para poder ingresar su solicitud, se dete cumplir con TODOS LOS REQUISITOS establecidos sin excepoion alguna
» Toda & informacon gnada en este 0 @3td supeta a venficacion por parte del Instituto Guatemalteco de Migracién
Al ingresat la presente soliciiud, el extranjero hace constar que los datos consignados en este formulario son corectos y que Ia
dooumentacidn adiunta e aulénlica, eslando debidamante anlerado da o8 Alcances legales y elactos jundicos que su solioitud
conlleva
Firma del solicitante
L5

~

*Formularie een fines (lustratives, el eudl puede ser modificado o actuallzade a las necesidades de la Subdirecelén

de Extranjeria
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MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Reverso de
formulario

~

Desistimiento
d i@ N No. 4-2019 “Reglamento de Residencias Guatemallecas”)

{Articulo 44 del Acuerdo de A gr

Requisitos

Al presente formulario, debera adjuntar los siguientes requisitos

Desistimiento

Memonal con legakzac:on de fwna, indicando e mobvo
gue origina la sclicitud
. Copia simple de pasaporte.

Observaciones:
Toda persona que cuente con solicitud de residencia temporal o permanente ingresada puede desistir,

siempre que no haya sido emitida la resolucion final

Los datos para localizacion del extranjere consignados en el presente formulano deberan ser exaclos para

evitar inconvenientes en el analisis del mismo

Susnas

>

A

*Formulario con fines ilustrativos, el cuil puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién
de Extranjeria

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
fe Migracién
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Anverso de |
formulario
-
+INSTITUTO
GUATEMALTECO DE
~~ N
SOLICITUD DE RATIFICACION DE RESIDENCIA
Facha de Solicitud: [ ]
Datos personales del extranjero.
Nombre complete [ ]
Lugar de nacimiento | | Fecha de nacimiento D Ow{d A
Nacionalidad [ ] sexo l'l 1'|
Documento Personal de Identificacion/CUl [ ) Estadocwit ()
informacidn migratoria.
Nimero de pasaporte | ] Lugar de expedicion r S o ]
Fecha de vencimiento DD.‘ Mr 1A t
Registro de Residencia.
Libro :] Folio y Partida [:] (Hoja Rosada)
Numero de Registro :] (Hoja Celeste)
Ratificacion de Residencia.
Exponer tﬁcliw::[ S ]
[ ]
Informacion de contacto del solicitante.
Nombre completa del Solicrlame[ ]
Numero de teléfono (502) [___::]Correo elsctronico [ ] )
Direccion en Guatemala i }
Notificaciones,
Yo. , me identifico con &l documento
por este medio auterize para que el instituto Guatemalteco de Migracion me pueda notificar via
electronica las actuaciones de tramite de mi solicitud en el siguiente correo electrdnico @
Informacién importante
= Sa archivardn aquellos expedientes o tramites en los que los administrados dejen de accionar por mas de SEIS MESES,
siempre que el drgano administrativo haya agolado la actividad que le comesponde y lo haya NOTIFICADO.
« Para poder ingresar su sclicitud, se debe cumplir con TODOS LOS REQUISITOS establecidos sin excepcion alguna
» Toda la informacion consignada en este formulario esta sujeta a verificacion por parie del Instituto Guatemalteco de Migracion
Al ingresar la presente solicitud, el extranjerc hace constar que los Cal0S consignados en este formulsno Son comectos y que la
documentacion adjunia es auténbca esiando debldamente enterado de los alcances legales y efectos juridicos qua su solicitud 5
sanliava -~
o
Firma del salicitartes
AN /
*Formulario con fines ilustrativos, el cuél puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién
de Extranjeria
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias .
Instituto Guatemalteco de Migracidon




INSTITUTOD
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Reverso de
formulario

= ~
Ratificacion de Residencia
(Articalo 52 el Acuorda de Autoridad Migratoria Hacionsl Ne, 4-3919 de “ ¥ Articuios 10 y 11 del Asusrde de Autoridad
Nasional Na § 2019 de Regisiro del Evtatus Ordinario Migr el Instiuio de al
Requisitos

Al presente formularnio, debera adjuntar los siguientes requisitos:

Ratificacion de Residencia

=  Memonal con legalizacion de firma, indicando el motive
que ongina la solicitud;

- Copia simple de recibo de pago de cuola anual de
extranjeria;

+ Documento Personal de (dentificacon -DPI- de la
persona exiranjera domicikada y copia legalizada;

= Certificacion de regairo de! estatus ordinano migratono,

« Dotumento de soporta da la disolucidn de matnmona o
umon de hecho,

= Certificacion de movimiento migratono,

Observaciones:

» Toda persona que solicite ratificacion de residencia debera encontrarse solvente an el pago de la cuota
anual de extranjeria y demas obligaciones. si aplica. presentando los comprobantes de pago
comrespondientes, Asimismo, realizar la aclualizacion de datos correspondiente.

« La nueva solicitud deberd cumplir los requisitos del tipo de residencia a la cual aplique de acuerdo a
la legislacion migratoria vigente.

. Los datos para localizacion del exiranjero cons:gnados en el presente formulano deberdn ser exactos para
evitar inconvenientes en el analisis del mismo

G\ON DE
o%ggmuz,,o

*Formulario con fines ilustrativos, el cudl puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la Subdireccién
de Extranjeria

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Resic

Instituto Guatemalteco de Migracian
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Subdireccion de Extranjeria
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
Elaborado Licenciado Marco Antonio Pineda
Jefe del Departamento de Residencias en Funciones

Revisadoy Licenciada Sindy Patricia Guzman Cermefio
Aprobado.

Subdirectora de Extranjeria
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