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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION -IGM-
ACUERDO NUMERO IGM-047-2022

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION
CONSIDERANDO

del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
wto Guatemalteco de Migracion se crea como una
Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para
administrar sus recursos financieros, tcnicos, humanas y administrativos, asi como adquinr
dorechos y obligaciones, El Director General ejerce la representacion legal del Instituto
Guatemalteco de Migracion, y conforme lo regula el Reglamento Organico interno, tiene la
funcion de aprobar los Manuales de Organizacian y Funciones, de Puestos y Funciones, de
Procesos y Procedimientos de lodas las areas que conforman la estructura organizacional

del Instituto Guatemalteco de Migracion
CONSIDERANDO

El Decreto numero 44-2016
Migracién, eslablece que el Inst
dependencia descenlralizada del

El Codigo de Migracion establece que el Instituto Guatemalteco de Migracion es dirigido por
el Direclor General, el cual ejerce sus funciones con absoluta independencia de criterio y
bajo su entera responsabilidad de conformidad con la legislacion nacional, y es quién lo
representa legalmente y conforme lo regula el Regiamento Organico Intemo, le corresponde
la funcidn de aprobar los Manuales de Organizacion y Funciones, de Puestos y Funciones,
de Procesos y Procedimienios de lodas las Areas que conforman la estruciura
organizacional del Instituto Guatemalteco do Migracion

CONSIDERANDO

Que conforme el Acuerdo de Direccién General del Instituto Guatemalteco de Migracion
nimero IGM-044-2020, Manual de Organizacién y Funciones del [nstituto Guatemalteco de
Migracién, la Unidad de Registro Migratorio del Departamento de Analisis y Registro
Migratorio de la Subdireccion de Control Migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracion,
es responsable de recibir y gestionar lo pertinente a las solicitudes de estatus migratorio
especial, actualizacion de los registros migralorios y asuntos relacionados a la atencion de

Irabajadores migrantes
CONSIDERANDO

Que la Subdireccion de Planificacion solicitd la aprobacion de la primera edicion del Manual
de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio del Departamento de
Andlisis y Registro Migratorio de la Subdireccion de Control Migratorio de la Subdireccion
de Control Migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracién, con el proposilo fomentar la
cultura de Iransparencia y rendicion de cuentas por medio del control continuo de las
aclividades programadas y ejeculadas por las Subdirecciones, Departamentos y Unidades
de la actual estructura organizativa del Instituto Guatemaiteco de Migracion -

POR TANTO

Con base a lo considerado, normativa le i

. ; gal citada y lo que para el efecto establecen lo
articulos 134 y 154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala: 120, 13,4 .
numeral 4, 132 literal b y 139 numeral 1 literal c) del Codigo de Migracion, Decrek
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44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala: y. 55 del Acuerdo de Autoridad

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

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro

Migratorio del Departamento de Andlisis ¥ Registro Migratorio de la Subdireccion de Control
Migratorio del instituto Guatemalteco de Migracion”

ARTICULO 2. Se instruye a la Subdireccion de Planificacion, para que socialice el “Manual

ARTICULO 3.

El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su
notificacién

Guatemala, 25 de marzo de 2022

NOTIFIQUESE

@
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Manie! Estuardo Rodriguez Yalladares

&
Director General
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l. Introduccién

El presente manual es una herramienta administrativa de la Unidad de Registro Migratorio,
que organizacionalmente pertenece al Departamento de Analisis y Registro Migratorio de
la Subdireccion de Control Migratorio, que tiene como finalidad orientar las acciones de los
servicios que brinda la unidad a las personas nacionales y extranjeras de acuerdo a su
estatus migratorio, dentro de los cuales podemos mencionar: la certificacion de estatus
migratorio para apertura de cuenta bancaria; otorgamiento de estatus migratorio especial,
correccion, enmienda o anulacion de movimiento migratorio, razonamiento y reposicion de
sellos en pasaportes, pago de multa por permanencia extemporanea en el pais, pago de
sancion migratoria administrativa en oficinas centrales y regularizacion.
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Il.  Marco Legal
e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 7-2019 del Instituto
Guatemalteco de Migracién, Reglamento General del Codigo de Migracion.

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

e Acuerdo Numero IGM 44-2020, Manual de Organizaciéon y Funciones del
Instituto Guatemalteco de Migracién, Segunda Edicién, agosto 2020.
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lll. Simbologia utilizada de la norma ANSI

Simbolo Descripcién

i N - .

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

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

| 5 Decision o alternativa: indica el punto

' : dentro del flujo en que son posibles varios
| < caminos alternativos. El texto debe

‘ e indicarse en forma de pregunta con sus

F..__ .| signos correspondientes.
1 Documento: se utiliza al elaborar un

\ . documento fisico.

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

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

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

sefialando el orden en que se deben

; ‘L T S Lineas de flujo: conecta los simbolos
realizar las distintas operaciones.

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

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

DPI Documento Personal de Identificacion.

IGM | Instituto Guatemalteco de Migracion. -

SIM Sistema Integral Migratorio.

SIOM Sistema Integral de Operacion Migratoria. ]
l |
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V. Codificacion de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
Subdirecciéon de Control Migratorio

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
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VI. Hoja de Aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE REGISTRO MIGRATORIO
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y REGISTRO MIGRATORIO
SUBDIRECCION DE CONTROL MIGRATORIO

Aprobado por:

/.,
/ _)ﬁ‘ﬂ ~\
'(,\‘;, €

Licenciado Juan Carlos Qui
Jefe del Departamento\dma IS

,. yRegistro Migratorio
Instituto Guatemaﬁg

ligracion

-
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VIl. Registro de procedimientos de la

Unidad de Registro Migratorio

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 06.01.U1
Unidad de Registro Migratorio FECHA Marzo 2022
No. Procedimientos Caodigo
1 bCaer:tcifeilcr:;c.:ién de estatus n:iigrétorio para apertura de cuenta 06.01.U1.P1 }
2. | Otorgamiento de estatus migratorio especial. 06.01. U1.P2
3. | Correccién, enmienda o anulacién de movimiento migratorio. 06.01.U1.P3
o = ]
4. Razonamiento y reposicion de sellos en pasaportes. 06.01. U1.P4
5._ Pago de mlxlta;c;;;;rmanen;a extemporé;a enel p;ls i (E(H U1 .Pé
6. | Pago de sancion migratoria adminis_trativa en oficinas centrales. | 06.01.U1.P6
A R_eg;larizacién migratoria individual. 06.01.U1.P7
8. Rep;;e de ing;sos diario. . 06.01.U1.P8

Manual de Normas y Procedimientos de la
Departamento de Analisis gistro Migratorio

Subdireccion de Control Migratorio

Unidad de Registro Migratorio
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P1
Certificacion de estatus migratorio FECHA Marzo 2022
para apertura de cuenta bancaria PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

. : Analisis y Registro . . :
Control Migratorio Migratorio Registro Migratorio
Descripcién Objetivo

Documentar el estatus migratorio del | Otorgar al extranjero documentos de
extranjero en la Republica de Guatemaia, | respaldo de acuerdo a su estatus |
para solicitar ante una institucién bancaria la | migratorio.
apertura de cuenta de ahorro o monetaria. |

Usuarios Indicadores
* Persona individual extranjera. Numero de certificaciones de estatus
migratorio emitidas.

Documentos requeridos

* Original y copia de los datos biogréaficos del pasaporte y del Gltimo sello de entrada.

* Original y fotocopia del documento de identificacion personal, para las personas que
se movilizan de acuerdo con el Manual Regional de Procedimientos Migratorios, de
la visa Unica centroamericana CA-4.

= Formulario de certificacién de estatus migratorio para la apertura de cuenta bancaria
(UCCM-CEM-01), ver anexo A.

Politicas y normas de aplicacion

a. El usuario debe presentar el documento de identidad y de viaje en original, para
efectuar el tramite personal.

b. Los servicios prestados por el Instituto Guatemalteco de Migracion, segin lo
establecido en el tarifario vigente, se sujetan a la forma que se establezca en la banca |
virtual, bancos del sistema o convenios con emisores de tarjetas de crédito.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Ret

Subdireccion de Control Migratorio

stro Migratorio
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e e FECHA Marzo 2022
Certificacion de estaius migratorio para
apertura de cuenta bancaria PAGINAS 212
- o Documento(s) de |
_N_o_.w_ | pescrnpclén de las actn’ndade:sri Bt?zip?[lsable Soporte
Inicio del procedimiento.

1. |Recibe y revisa formulario con documento Formulario,
de soporte, de identidad y de viaje. documentos de

soporte

2. erifica si expediente contiene boleta de| Boleta de pago
pago electrénica. electrénica
No contiene, sigue en paso 3.

Si contiene, sigue en pago 4.

3. |Genera orden de pago y la entrega al Orden de pago
usuario, al regresar con el recibo de pago Recibo de pago
icontinua proceso. Técnico de Atencion al

4. |Realiza consulta en el SIOM sobre lo Usuario
movimientos migratorios del solicitante, Estatus de movimiento
imprime estatus de movimiento migratorio y migratorio
lo adjunta al expediente.

5. |Analiza expediente. Elabora certificacion Certificacion
afirmativa o negativa conforme 3
documentacion de respaldo.

6. [Traslada al Encargado de la Unidad de)

Registro Migratorio y Jefe  del
Departamento de Analisis y Registro
Migratorio, certificacion para firmas.
7. |Recibe certificacion, firma y traslada. Encargado de Unidad
de Registro Migratorio
y Jefe del
Departamento de
Analisis y Registro
Migratorio

8. |Recibe certificacion autorizada.

9. [Elabora notificacién como constancia de
recepcion de certificacion. Técnico de Atencion al

10. |Informa al interesado que debe presentarse Usuario
para continuar con el proceso.

11. |Entrega al interesado certificacion contra Certificacion
firma de recibido y archiva expediente.

Fin del procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio

Departamento de Analisis y Registro Migratorio

Subdireccion de Control Migratorio
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P1
Flujograma de certificacion de estatus FECHA Marzo 2022
migratorio para apertura de cuenta bancaria PAGINAS 11

S ) Encargado de Unidad de Registro Migratorio y
Técnico de Atencién al Usuario Jefe del Departamento de Andlisis y Registro
Migratorio
Inicio
Redbe formulario con
documento de identidad de
i p
IS ok -
No w:ped!eme contiene
¢ boleta de pago
¢ elu;trﬂnlcar
Genera orden de pagoy la Realiza consulta en el
entrega al wusuario, al SIOM, imprime estatus de
regresar con el recibo de movimiento migratorioy lo
pago continua proceso. ! adjunta al expediente. ﬂ
Analiza expediente.
Elabora certificacion
afirmativa e negativa. 4
Traslada certificacién para = | Recibe certificacién, firma
firmas. I Y traslada. I
Recibe certificacion L
autorizada. i
Elabora notificacién como
constancia de recepcidn de
certificacidn.
Informa al interesado que
debe presentarse para
continuar con el prnoem
Entmﬁa al interesado
certificacidn contra firma E
de redbido y archiva &
expediente. w
x
c
Fin &
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
Subdireccién de Control Migratorio
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P2
Otorgamiento de estatus migratorio FECHA Marzo 2022
especial PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Control Migratorio Analisis y Registro Migratorio | Registro Migratorio
Descripcién Obijetivo

Procedimiento que permite a través de una | Regularizacion de estatus migratorio a las
solicitud oficial el analisis para el | personas extranjeras que son sujeto a
otorgamiento de estatus  migratorio | este.

especial.
Usuarios Indicadores
= Personas individuales extranjeras. Numero de estatus migratorio especiales

otorgados.

Documentos requeridos

= Pasaporte y copia de este.

= Recibo de pago fisico o electronico.

= Formulario de estatus migratorio especial, ver anexo B.

= Documentos que respalden la solicitud (carta de invitacion, convenios de solicitud,
comunicaciones oficiales).

Politicas y normas de aplicacion

a. La solicitud debe ser realizada tinicamente por el usuario interesado.

b. Se puede otorgar estatus migratorio especial a aquellas personas que su situacion o
actividad econémica no se encuentre dentro de las definidas como ordinarias.

c. Los servicios prestados por el Instituto Guatemalteco de Migracion, segun lo
establecido en el tarifario vigente, se sujetan a la forma que se establezca en la banca
virtual, bancos del sistema o convenios con emisores de tarjetas de crédito.

d. El control de Registro Migratorio se llevara de forma electronica (en programa Excel
0 hase de datos)

O oudird).

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
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Otorgamiento de estatus migratorio FECHA warzo 222
especial PAGINAS 2/3
o - Documento(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe y revisa solicitud con documentos| Oficio se solicitud,
de respaldo. documentos de
respaldo, copia
completa de
pasaporte,

2. erifica si expediente contiene boleta d Boleta de pago
pago electronica. electrénica
No contiene, sigue en paso 3.

Si contiene, sigue en pago 4.

3. |Genera orden de pago y la entrega al Orden de pago

:2?12235 zlrgig;%sar con el recibo de Pa8%4cnico de Atencién al Recibo de pago
) Usuario

4. |Realiza consulta en el SIOM sobre los Estatus de movimiento
movimientos migratorios del solicitante, migratorio
imprime estatus de movimiento migratorio y,
lo adjunta al expediente.

5. |Analiza expediente, elabora resolucién
afirmativa o negativa conforme a
documentacion de respaldo.

6. raslada al Encargado de la Unidad de .
Registro Migratgrio y Jefe del Resolucién
Departamento de Analisis y Registro
[Migratorio, resolucion para firma.

7. |Recibe resolucion, firmay traslada. Encargado de Unidad

de Registro Migratorio
y Jefe del
Departamento de
Analisis y Registro
Migratorio

8. |Recibe resolucion autorizada. _ )

9. |Elabora notificacién como constancia de-T‘f"cmc’0 de At_encnén al
recepcion de resoiucion. Usuario

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio

Departamento de Analisis

Subdirect

y Registro Migratorio

ion de Control Miagratorio
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i
axpro; PAGINAS 303
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de |
Soporte
10. |Informa al interesado que debe presentars
para continuar con el proceso.
11. |Entrega resolucion contra firma de recibido,[Técnico de Atencion al
estampa en pasaporte sello requerido; Usuario :
Resolucion

INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

fecha de validez) y archiva expediente.

(anota numero de resoluciéon, nombre Yy

Fin del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P2
Flujograma otorgamiento de estatus FECHA Marzo 2022

migratorio especial PAGINAS 11
Encargado de Unidad de Registro Migratorio y
Técnico de Atencién al Usuario Jefe del Departamento de Andlisis y Registro
Migratorio === |
Inicio

|

'Recihe soficitud oan

documentos de HMQJ
s .} ==
- eexpediente contiene
No—— boleta de pago —4
l ~._  electrénica? |
Genera orden de pago y Ia; : Realiza consulita en el
entrega al wusuario, al SIOM, imprime estatus de
regresar con el recibo de movimiento migratorio y lo
pago continua proceso. ! adjunta al expediente. ‘
Analiza expediente.
Elabora resoludén
afirmativa o negathmA
Traslada resolucidn para | | __, Reclbe resolucién, firma y

ﬂrmu 7 A .trlnhdl. A

Redbe Resoluddn le]

autorizada.
-
{

Elabora notificacién como
constanda de recepddn de

T

Informa al interesado que
debe presentarse para
continuar con el pruum

v
Entrega resolucion,
estampa en pasaporte
sello requerido y archiva I

expediente,

Fin

Manual de Normas y Procedimientos de ia Unidad de Registro Migratorio
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P3
Correccién, enmienda o anulacién de FECHA Marzo 2022
movimiento migratorio PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Control Migratorio Analisis y Registro Migratorio | Registro Migratorio
| Descripcion Objetivo

Procedimiento  que

movimiento migratorio.

permite
correcciones, enmiendas o anulacion del

realizariReaIizar la correccion,
anulacion del movimiento migratorio

confiable.

enmienda o

Usuarios

Indicadores

* Personas individuales Numero de expedientes resueltos.

Documentos requeridos -
* Para los casos de personas y nifios menores de edad nacionales y extranjeros, los
, documentos a presentar son los establecidos en el formulario de solicitud de

enmienda, correccion o anulacion de movimiento migratorio (ver anexo C).

Politicas y normas de aplicacion

a. Los servicios prestados por el Instituto Guatemalteco de Migracién, segun lo
establecido en el tarifario vigente, se sujetan a la forma que se establezca en la banca
virtual, bancos del sistema o convenios con emisores de tarjetas de credito.

b. Una vez completada la papeleria, la correccion, enmienda o anulacién de movimiento
migratorio, se hara en un tiempo razonable.

?
‘q
N Y




<

INSTITUTO

GUATEMALTECD DE

RACION

Correccién, enmienda o anulacién de FECHA Marzo 2022
movimiento migratorio
PAGINAS 2i3
No.| Descripcién de las actividades Responsable | Documento(s) de
' Soporte

Inicio del procedimiento.

1.

Recibe y revisa documentos segun
requisitos establecidos en el formulario vy
asigna numero correlativo de ingreso.

\Verifica si expediente contiene boleta de
pago electronica.

No contiene, sigue en paso 3.
Si contiene, sigue en pago 4.

Genera orden de pago y la entrega al
usuario, al regresar con el recibo de pago
continua proceso.

Realiza las verificaciones en el SIOM, para
deducir los errores que fueron generados yj
genera estatus de movimiento migratorio.

Cuando requiera ampliar la informacion|
realiza las acciones pertinentes.

Solicita via telefonica o por correo a
interesado la informacion necesaria para
confirmar datos y continta proceso.

Solicita a las Areas Administrativas del IGM
informacion necesaria para confirmar datos
y continua proceso.

Completa la informacion recibida por parte
del interesado o Areas Administrativas del
IGM.

Elabora resolucion respectiva conforme |aj
documentacién presentada.

Traslada al Encargado de la Unidad de
Registro Migratorio y del Departamento de|
Analisis y Registro Migratorio, resolucion
para firma.

Técnico de Atencion al
Usuario

Los establecidos en el
formulario

Boleta de pago
electrénica

Orden de pago
Recibo de pago

Estatus de movimiento
migratorio

Recibe resolucion, firma y traslada.

Encargado de Unidad
de Registro Migratorio
y Jefe del
Departamento de
Analisis y Registro
Migratorio

Resolucion
Certificacion

LANIF)

[

Manual de Normas y Procedimientos de
Departamento de Analisis y

Subdireccion de Cont

la Unidad de Registro Migratorio
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RINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Correccién, enmienda o anulacién de FECHA Marzo 2022
movimiento migratorio
PAGINAS 33
No Descripcién de las actividades Responsable Roeumeniclg Ue
) Soporte

10. [Recibe resoluciéon autorizada y procede
segun tipo de resolucion.
Técnico de Atencion al
Resolucion negativa, sigue paso 11. Usuario

Resolucion afirmativa, sigue paso 12.

11. |Notifica al interesado la resolucién contra
firma de recibido. Finaliza procedimiento.

12. |Solicita a la Subdireccion de Recursos
Tecnologicos la correccién, enmienda of Encargado de Unidad
anulacion del movimiento migratorio en el de Registro Migratorio
SIOM.
13. |Recibe confirmacion de la modificacion
efectuada en el SIOM por parte de I3
Subdireccion de Recursos Tecnol6gicos.
14. |Notifica al interesado la resolucién contraTécnico de Atencién al
firma de recibido y le informa que la Usuario
correccion, enmienda o anulacién del
movimiento migratorio fue efectuada

15. |Archiva el expediente.

Resolucion

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
Subdireccion de Control Migratorio




HINSTITUTO

GUATEMALTECD DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P3

Flujograma correccién, enmienda o FECHA Marzo 2022

anulacién de movimiento migratorio PAGINAS 112

Técnico de Atencién al Usuario

Encargado de Unidad de Registro Mgratorio y
Jefe del Departamento de Anilisis y Registro
Migratorio

Inicio

!

Redbe y revisa dowmertos,i
|asigna ndmero correlative de

: ingreso.
v

No -~ expediente contiene si

boleta de pago
: electronica?

Genera orden de pago y la Verifica el SIOM, para
entrega al usuario, al deducir los errores y
regresar con el recibo de genera estatus de
pago continua proceso. movimiento mlgratuio.d
Cuando requiera ampliar la

informacién  realiza las
acciones pertinentes. ‘
Completa la informacién
recibida por parte del

interesado o Areas
ﬁdmi_nlstlaﬂvas del IG

.

Elabora resolucion.

]

— L &

A

. Trasladaresolucién para = |

T ltraslada.
A

Recibe resolucién, firma y

1

A

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registre Migratorio
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‘: INSTITUTO
/ GUATEMALTECO DE

{_MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P3

Flujograma correccion, enmienda o FECHA Marzo 2022
anulacién de movimiento migratorio PAGINAS 2/2

Técnico de Atencidn al Usuario Encargado de Unidad de Registro Migratorio

Solicita a la Subdireccion de
" Recursos Tecnologicos la
Uipode mescién —Afirmativa correccén, enmienda o
i anulacién del movimiento

migratorio. A

Negativa
.

Notifica al interesado la
resolucién. Finaliza
procedimiento.

A

Recibe confirmacién de la
modificacion efectuada por
Subdirection de Recursos |

Tecnologicos. A
Notifica al interesado la
‘resolucién y le informa que la
correccién, enmienda o
anulacién del movimiento
migratorio fue d‘actu:dﬁ

Archiva expediente.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
istro Migratorio
fligratorio

Departamento de Analisis y Reg
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P4
Razonamiento y reposicién de FECHA Marzo 2022
sellos en pasaportes PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Control Migratorio Analisis y Registro Migratorio | Registro Migratorio

| Descripcion

Objetivo

Este procedimiento cbntempla la reposicién
de sello, por pérdida de pasaporte vy
razonamiento de sellos en pasaporte.

Razonar y tramitar la reposicién del sello
en pasaporte con la finalidad de que el
usuario pueda continuar con su tramite
respectivo.

Usuarios Indicadores
= Personas nacionales y extranjeras. Numero de razonamientos realizados en
pasaporte.

Documentos requeridos

Tramite de reposicién de sello en pasaporte:

Copia de pasaporte nuevo.

Copia de pasaporte anterior (si lo tuviere).

Denuncia realizada ante la institucion competente.

Copia de boleto de avion.

Llenar formulario de solicitud de estampado de sello de entrada, ver anexo D.
Cuando el tramite lo realizan los padres de un menor de edad, se debe presentar los
documentos de identidad. (pasaporte, DPI).

Politicas y normas de aplicacion

a.

Toda persona que requiera legalizar su situacion migratoria en el pais debe realizar
el pago de multa o sanciones si la hubiera.

Toda persona que desee abandonar el pais, de igual manera debe realizar el pago
de la multa o sancién si la hubiera.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio

Subdireccion de Control Migratorio




INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
Razonamiento y reposicion de RECH sk
sellos en pasaportes PAGINAS 2/2
No Descripcion de las actividades Responsable Locumentols) de
' Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe solicitud de la persona nacional o
extranjera y los documentos segun Requisitos en
requisitos establecidos en el formulario vy formulario

Técnico de Atencion al

asigna numero correlativo de ingreso. .
Usuario

2. [Revisa la papeleria, efectua busqueda en
el SIOM de la ultima fecha de ingreso o
egreso al pais para constatar su registro.
3. [Coloca en pasaporte el razonamiento que) Pasaporte
legaliza la reposicion de sello de ingreso o| Encargado de Unidad
egreso y firma en oficinas centrales delde Registro Migratorio
IGM.
4. |Efectia fotocopia del expediente para Expediente
archivo.

5. [Traslada expediente a ventanilla.

Técnico de Atencién al
6. |[Entrega pasaporte razonado a usuariol Usuario Pasaporte

quien firma su recepcion.
7. |Realiza estadisticas sobre razonamientos]
realizados y archiva.
|Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio

Subdireccion de Control Migratorio



INSTITUTOD
GUATEMALTECD DE

5RACION

Manual de Normas y Procedimientos céDIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P4
Flujograma razonamiento y reposicién de FECHA Marzo 2022
sellos en pasaportes PAGINAS 212
Téenico de Atencién al Usuario Encargado de Unidad de Registro Migratorio
Inicio

Recibe solicitud Con los
documentos segin requisitos
establecidos en el formulario y
asigna ndmero correlativo
ingreso.

Revisa la papeleria y constata
el registro en el SIOM de la

altima fecha de ingreso o
egreso al pals. A

Efectia fotocopia del

-—
+

expediente para archivo.

4

Traslada expediente a

ventanilla,
Entrega pasaporte razonado a

I

Realiza estadisticas sobre
razonamientos realizados y

archiva. A

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
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INSTITUTO
GUATEMALTECOD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P5
Pago de multa por permanencia FECHA Marzo 2022
extemporanea en el pais PAGINAS 1/3
SUBDIRECCIEN DEPARTAMENTO UNIDAD
Control Migratorio Analisis y Registro Migratorio Registro Migratorio

Descripcién

Obijetivo

Este procedimiento guia al usuario para
realizar el pago de multa por permanencia
extemporanea en el pais.

Legalizar la situacion migratoria de las
personas con permanencia extemporanea en
el pais, que le permita solicitar ante la

Subdireccion de Extranjeria del IGM Ila
residencia temporal, permanente o poder
salir del pais.

Indicadores

Numero de pagos efectuados.

Usuarios
» Personas individuales y extranjeras.

Documentos requeridos
Tramite para pago de multa: |
e Pasaporte original. |
Copia de hoja de datos y ultimo sello de entrada. ’
Copia de residencia o resolucion temporal (si corresponde).
Copia de boleto de avion o ticket de via terrestre.
Formulario de pago de multas -UCCM-FPM-01- (ver anexo E).
Copia de carta poder (tercera persona).

Copia de DPI autenticado (tercera persona).
e En caso de menores, deben presentarse los padres con sus documentos de
identificacion y copias autenticadas.
Politicas y normas de aplicacion

a. Toda persona previo a legalizar su situacion migratoria en el pais, debe realizar el pago de
la multa o sancion si la hubiera.

Toda persona que desee abandonar el pais, de igual manera debe realizar el pago de la ;
multa o sancion si la hubiera, para lo cual debe presentar el boleto aéreo o ticket de via |
terrestre), para salir del pais, el cual no debe exceder de dos dias posteriores a la fecha en

que realiza este tramite.

c. Los servicios prestados por el Instituto Guatemalteco de Migracién, segun lo estableci
en el tarifario vigente, se sujetan a la forma que se establezca en la banca virtual, banc
del sistema o convenios con emisores de tarjetas de crédito.

Departamento ¢

gistro Migratorio

Subdireccio ligratorio



HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Pago de multa por permanencia FECHA Marzo 2022

extemporanea en el pais

PAGINAS 2/3

Documento(s) de

No.| Descripcion de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.
1. |Recibe y revisa documentos requeridos con Documentos
certificacion de residencia si la hubiera, requeridos segun
realiza busqueda de la multa en el SIOM, formulario.
para lo cual toma de referencia la ultima
fecha de entrada que tiene estampado en el
pasaporte.

2. |Revisa en el SIOM, si el solicitante tiene|
una gestion de residencia temporal o
definitiva.

Si tiene gestion, sigue paso 3.

No tiene gestion, sigue paso 5.

3. |Informa al solicitante que solicita ante Ia
Subdireccién de Extranjeria la certificacion
de residencia. Técnico de Atencién al

4. IRecibe de interesado certificacion de wEHana Certificacion de

residencia y la toma en consideracion para residencia.
el calculo de la multa segun la diferencia de|
dias gue corresponda.

5. |Informa el valor de la sancion migratoria
administrativa correspondiente.

Pago de sanciones no es efectuado, sigue|
paso 6.

Pago de sancion sera efectuado de forma)
fisica, sigue paso 7.

Pago de sancién sera efectuado de formfi
electrénica, sigue paso 8.

6. |Archiva expediente. Finaliza procedimiento. Orden de pago

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
Subdireccion de Control Migratorio




ANSTITUTO
GUATEMALTECD BE

{ MIGRACION
FECHA Marzo 2022
Pago de multa por permanencia | -
extemporanea en el pais PAGINAS 313
— i Documento(s) de
No. Descripcion de ias actividades Responsabie Soporte
7. |Extiende a interesado orden de pago por laj Recibo de pago
cantidad establecida en ley. Continta paso Boleta de pago
8. electrénica
8. |[Recibe recibo de pago/ boleta de pagoTécnico de Atencion al Expediente
electronica. Usuario
9. [Prepara el reporte de estadisticas sobre| Reporte
pago de multas y traslada.
10. |Recibe, revisa reporte y traslada al Jefe del Encargado de
Departamento de Analisis y Registro| Unidad de Registro
Migratorio. Migratorio

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
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HNSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P5
Flujograma pago de multa por permanencia | FECHA Marzo 2022
extemporanea en el pais PAGINAS 11

Informa al solictante que solicte ante
la Subdireccon de Extranjeria b
|certificaddn de residenda. I

!

Recibe de interesado certificacion de

’.
|
!

[
Informa e valor de la sancién

residenda y la toma en cansideracion———» MEAtona adminidrativa
para el cdlculo dela multa. A correspondiente.
|
B ' 1
Pagn de sandones no es ‘P!en&!mﬁnssi l!’mﬂ:m
efectuado: Archiva’ efectuado de forma fisica: efectuado de
expediente. Finaliza Extiende a interesado !da:buir.n: Recibe
procedimiento. orden de pago por la*de pago/ bdeta de
cantidad establedda en ley. |electrénica.
Continua paso B.

A 4

estadisticas sobre pago da;———»m al

Técnico de Atenciin al Usuario Encargado de Unidad de Regisiro Migratorio
Inicio
[
Recbe y  revisa  documentos
requeridos, realiza blisqueda de la
multa en el SIOM.
g A
esolicitante
tiene una gestion de
S residenda temparal o
I . definitiva?

Recbe, revisa reporte y
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(MIBRAGIGR

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO

Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P6
Pago de sancion migratoria FECHA Marzo 2022
administrativa en oficinas centrales PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Control Migratorio Analisis y Registro Migratorio | Registro Migratorio
Descripcion Objetivo

Este procedimiento permite la verificacion | Cumplir con las normas, reglamentos y
de personas que hayan cometido falta | politicas migratorias.

migratoria administrativa por no haber
cumplido las normas establecidas para el
ingreso o egreso al pais, de acuerdo con la
legislacion vigente.

Usuarios Indicadores
Personas individuales nacionales o | Nimero de personas sujetas a pago de
extranjeras. sancion migratoria administrativa.

Documentos requeridos

= Copia de formulario de pago por evasion y por no presentar su documento de
identidad internacional y de viaje -UCCM-FPE-01- (ver anexo F).

» Copia de boleto de avion, barco o ticket de bus segun corresponda, el cual no debe
exceder de dos dias posteriores a la fecha en que realiza este tramite.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unida

E ontn Ade Analici ;i
Departamento de Analisis y |

Subdireccion de Co




LINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Pago de sancién migratoria administrativa | FECHA Marzo 2022
en oficinas centrales i
PAGINAS 2/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Control Migratorio

Analisis y Registro Migratorio

Registro Migratorio

Politicas y normas de aplicacion

b. Elvalor de las sanciones administrativas corresponde a:

a. Este proceso ejerce el control migratorio de entrada, salida, verifica la informacién de
los usuarios en el sistema de movimiento migratorio.

¢ 200 quetzales por no presentar su documento de identidad internacional y de
viaje. (Articulo 193. Faltas. Literal f. y Articulo 194. Sanciones. Punto 1, del Cédigo
de Migracién Decreto 44-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala).

e 100 dolares por ingresar al pais por puestos o lugares no autorizados o que no
tengan prueba de ingreso regular (Articulo 193. Faltas. literal f. del Codigo de
Migracion; Articulo 117. Sanciones. Literal b. del Reglamento General del Codigo
de Migracion, Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 7-219).

» Elpago de sanciones por cometer faltas administrativas de migracién o multas se
sujeta a la forma que se establezca en la banca virtual, bancos del sistema o
convenios con emisores de tarjetas de crédito.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Pago de sancién migratoria

FECHA

Marzo 2022

administrativa en oficinas
centrales

PAGINAS

3/4

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1

Recibe el formulario y el documento
de identidad de viaje y verifica su
autenticidad conforme a  sus
caracteristicas.

Ingresa al SIOM, los datos del
pasaporte de forma  manual
resentada por el interesado.

Detecta la sancion migratoria
administrativa.

Verifica los movimientos migratorios
de la persona en el SIOM.

_len el pasaporte.

Informa a la persona interesada de la
sancion migratoria administrativa,
por: no tener sello en el pasaporte y
flujo migratorio; tener sello en el
pasaporte y no tener flujo migratorio;
tener flujo migratorio y no tener sello

Informa el valor de la sancion
migratoria administrativa
correspondiente.

Pago de sanciones no es efectuado,
sigue paso 7.

Pago de sancion sera efectuado de
forma fisica, sigue paso 8,

Pago de sancion sera efectuado de
forma electrénica, sigue paso 9.

Técnico de Atencion al
Usuario

Formulario

Sancion

Pasaporte

Manual de Normas y Procedimientos de
Departamento de Analisis y Registro Migratorio

Subdireccion de Control Migratorio
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MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

. . . FECHA Marzo 2022
Pago de sancion migratoria
administrativa en oficinas centrales
PAGINAS 4i4
e — e — “:“";__Tﬁ—f:ﬁgfﬁé_ﬁtﬁ(é)ig'_

No. | Descripcion de las actividades Responsable Soporte

7  Archiva expediente. Finaliza Orden de pago
procedimiento.

8 [Extiende a interesado orden de pago Recibo de pago/ Boleta
por la cantidad establecida en ley. de pago electronica
Continua paso 9. Técnico de Atencion

8 [Recibe recibo de pago/ boleta de pago al Usuario
electronica. o ]

10 [Efectua reporte de estadistica de las Reporte
sanciones aplicadas y traslada.

11 |Recibe, revisa reporte y traslada al Jefe Encargado de

del Departamento de Analisis
Registro Migratorio.

y

Unidad de Registro

Migratorio

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimiento
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HNSTITUTO
GUATEMALTECDO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P5
Flujograma pago de sancién migratoria FECHA Marzo 2022
administrativa en oficinas centrales PAGINAS 11
!
Téanico de Atencién al Usuario Encargado de Unidad de Registro Migratorio

Inicio
'
Rerdbe el documents de identidad de vale y werifics i
autenticidad conforme a sus caracteristicas. A
= ¥ _
ingresa al SIOM, los datos del pasaporte de forma
manual presentada por & interesado. A
o ¥

Detecta la sandi6n migratoria administrativa.
Verifica los movimientos migratorios de la persona en el

¥
Informa a la persora interesada de la sancidn migratoria
¥
|Informa ¢ valor de la sancién migratoria administrativa,
l
T ] |
v v ' |
Pago de sandones no es f""' de sanddén send M’ d'l .;:ﬁ"l"il
efectuado: Archiva. efectuado de forma fisica: - Redibe Tedbal
expediente. Finaliza Extiende 2 interesado—» Slectronic: vecmol

proceso. omden de pago por la de'g'bdmdem}

cantidad establecida enley,  ©CCTOMC:
A ‘Continua paso 9. A

: Recbe, revisa reporte y
Prepara el reporte de
ahdfsﬁmsdnnmj»——*m' al  Jefe del

e Departamento de Andlisis y
I
Fin

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
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GUATEMALTECO DE

{ MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P7
FECHA Marzo 2022
Regularizaciéon migratoria individual PAGINAS_ TR
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
: ; Analisis y Registro ; , 2
Control Migratorio Migratorio Registro Migratorio
Descripcion Objetivo

Procedimiento que permite al extranjero que | Regularizar al extranjero que ingreso de
haya ingresado de forma irregular al | forma irregular al territorio nacional.
territorio nacional para regularizar su
situacion migratoria.

Usuarios - Indicadores

* Personas extranjeras. Numero de extranjeros regularizados.

|
. Documentos requeridos

* Formulario de regularizacion migratoria, ver anexo G.

» Fotografia reciente, tamafio cédula.

* Pasaporte valido y vigente, en original y copia.

» Certificacion de validez y vigencia de pasaporte.

* Carencia de antecedentes penales y policiacos.

= Boleto de ornato.

* Certificacién emitida por Perito Contador o Contador Publico y Auditor.
* Acta notarial de declaracion jurada.

* Documentos que fundamenten la solicitud de regularizaciéon migratoria.
* Comprobante de pago.

Politicas y normas de aplicacion

a. La solicitud debe ser realizada unicamente por el usuario interesado.

b. La solicitud para menores de edad debe ser presentada por sus padres, con sus
documento de identidad y copias autenticadas.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
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FECHA Marzo 2022
Regularizacion migratoria individual
PAGINAS 213
- i Documento(s) de
No. Descripcion de l_ajs. actw:dades_ | _Re_s;zoonsable Soporte
Inicio del procedimiento.

1. |Recibe documentos segun requisitos Pasaporte
establecidos en el formulario y asigna namero Recibo de pago
correlativo de ingreso. Movimiento migratorio

2. erifica si expediente contiene boleta de pago
electrénica.

No contiene, sigue en paso 3.
Si contiene, sigue en paso 4.

3. |Genera orden de pago y la entrega al usuario,
al regresar con el recibo de pago continua

roceso.

4. |Realiza las verificaciones en el SIOM, para Estatus de movimiento
generar el estatus de movimiento migratorio. migratorio

5. [Solicita informacion que evidencie el ingreso Técnico de
irregular de la persona, por lo que requiere aatencion al Usuario
las areas administrativas correspondientes del
IGM, verificar si cuenta con alerta o arraigo.

Cuenta con alerta de arraigo, sigue en paso 6.
Cuenta con ofro tipo de alerta (Isabel
Claudina, Alba Kenet), sigue en paso 7.

No cuenta con alerta ni arraigo, sigue en paso
8.

6. |Remite al extranjero ante la Unidad de|
Registro de Arraigos y Alertas para que
continue proceso de Certificacion de Arraigoj
06.00.U2.P1.

7. |Coordina las acciones ante la autoridadl Encargado de
competente. Finaliza proceso. Unidad de Registro

Migratorio
8. [|Verifica si cometi6 falta administrativa. Técnico de Recibo de pago
Atencion al Usuario
9. |Procede segun corresponda:
Si cometio falta, sigue en paso 10.
No cometio falta, sigue en paso 14.
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Regularizacién migratoria individual
PAGINAS 313
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
10. |Notifica a extranjero el valor de sancion por
evasion de control migratorio.
Pago de sanciones no es efectuado, sigue
paso 11.
Pago de sancién sera efectuado de formal
fisica, sigue paso 12.
Pago de sancion sera efectuado de forma
electronica, sigue paso 13.
11. JArchiva expediente. Finaliza proceso.
12. |Extiende al interesado orden de pago por |a| Técnico de Orden de pago
cantidad establecida en ley. Continua paso 13.|Atencion al Usuario
13. |Recibe recibo de pago/ boleta de pago Recibo de pago/
electronica. Sigue en paso 14. Boleta de pago
L electronica.
14, |Realiza entrevista al solicitante previo a|
resolver,
15. |Elabora resolucion afirmativa o negatival Resolucién
conforme a documentacion de respaldo.
16. |Traslada al Encargado de la Unidad de|
Registro Migratorio y Jefe del Departamento
de Analisis y Registro Migratorio, resolucion
ara firma.
17. |Recibe resolucién, firma y traslada. Encargado de la
Unidad de Registro
Migratorio y Jefe
del Departamento
de Analisis y
Registro Migratorio
18. |Recibe resolucion autorizada.
18, |[Elabora notificacion come constancia de|
recepclon de resolucion. Técnico de a—
20. |Informa al Interesado que debe presentarse|lAtencion al Usuarlo esolucion
para continuar con el proceso.
21. |Notifica al Interesado resolucién contra firma & ©
de recibldo y archiva expediente. o 5 _,
[Fin del procedimiento. 2P
e
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P7
Flujograma regularizacién migratoria FECHA Marzo 2022
individual PAGINAS 1/2

Técnico de Atencién al Usuario

Encargado de Unidad de Registro Migratorio

Inicko
!

Recibe

\Genera orden de pagoy la:
entrega al usuario,
\regresar con el recibo de

pago continua proceso. ‘

documentos
[requisitos establecidos en e

(formulario. ‘
S
g 'ebtpedlerxe corntiene
" boleta de pago =
S electrénica? 2
! <
. o |

al!
e e —

segun

Realiza las verificaciones
en el SIOM, para generar e||
estatus de movimiento |

migratorio, A
e

Verifica
- ¢Extranjero cuenta
con alertao
arraigo?

v

Cuenta con alerta de arraigo: Continua proceso
Remite al extranjero ante la Unidad—— Cantificacién de Arraige |
de Registro de Arraigos y Alertas. I 08000251

—_— =
\

No cuenta con alerta ni arraigo:

Verifica si cometid faita|

administrativa. {

N S g A
A

iCuanh con otro tipo de alerta:
= |Coordina  las  acciones ante la
F autoridad competente, Finaliza

proceso.
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Encar gado de Unidad de Regisro
Técnico de Atencién al Usuario Migratorio y Jefe del Departamento
a )
+
Procede segin
corre sponda / — ———
Cometic falta?
No
Si
S
|Notifica a extranjero pago de
|sancién por evasién de mttj
| migratorio.
e e A
h 4
Page d sancoras ve wsl | L o eme fibiail  |wochunde e torma
expediente. Finalia ~ Stende  al o, slecteialie faifhn o)
PREERS NS, oot ettt an leyy :l:&r-:ndum e
A COmMHGN P8I0 43 A Pl e A
W
Realiza entrevista al
solicitante previo L
resolver.
. '
Flabora resolucién
o "A
poni 2
| Traslad hicidn para . Recibe resolucién, firma y
! firmas. A " traslada.
Recibe Resolucion = i
autorizada.
v
Elabora notificacién como
constancia de recepcidn de
*
Informa al huruudoqml
debe presentarse para
continuar con &l
'
Notifica al interesado
resolucion y archiva
expedients. A
" —
Fin. )
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Registro Migratorio 06.01.U1.P8
Reporte diario de ingresos P Marza 2022
o il 9 PAGINAS 112
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Control Migratorio Analisis y Registro Migratorio | Registro Migratorio
Descripcion Objetivo

Este procedimiento permite la emision del | Elaborar los reportes diarios de los
reporte de ingresos diario percibidos de | ingresos percibidos.

forma fisica o electrénica, por pagos de
multas, certificaciones de arraigos,
certificaciones de movimientos migratorios
o certificaciones varias.

Usuarios Indicadores

= Subdireccion Financiera. Elaboracién de reporte.

Documentos requeridos |

* Copias de recibos para recepcion de ingresos privativos, Forma IGM-1-CCC-S-V (ver
anexo ).

= Reporte diario de ingresos percibidos de forma fisica o electrénica, cuando
corresponda.

Politicas y normas de aplicacién

a. El reporte de ingreso y documentos de respaldo se entregara diariamente a la
Subdireccién Financiera.

b. Los ingresos son los obtenidos por medio de los servicios que presta el Instituto
Guatemalteco de Migracion, segun lo establecido en el tarifario de servicios
migratorios (AAMN No 3-2018) y las sanciones pecuniarias (Decreto Numero 44-
2016), las cuales se sujetan a la forma de pago que se establezca en la banca virtual,
bancos del sistema o convenios con emisores de tarjetas de crédito.

%
2o '-%:::wma“g
52 raieRACIONS
4 Ml S
N o : &
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FECHA Marzo 2022
Reporte diario de ingresos
PAGINAS 212
No. Descripcion de las activid;;es__ Responsable Rocumento(s) de
. Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe documentos de respaldo de los
ingresos percibidos.
De forma fisica. Sigue en paso 2.
De forma electrénica (cuando corresponda).
Sigue en paso 4.
2. [Recibe copias de recibos de ingresos (Formaj Copias de recibo para
(IGM-1-CCC-S-V) y reporte de ingresos| recepcion de ingresos

privativos (Forma IGM-1-
CCC-S-V)
Reporte de ingresos
percibidos de forma
fisica

percibidos de forma fisica.

3. [Ordena correlativamente las copias de
recibos de ingresos y coteja contra reporte|
de ingresos percibidos de forma fisica, Técnico de Atencion
icontinua en paso 5. al Usuario

4. |[Recibe y revisa reporte de recibos de Reporte de ingresos
ingresos percibidos de forma electronica, percibidos de forma
icuando corresponda. electronica

5. |Verifica si la documentacién es conforme:
No, sigue paso 6.

Si, sigue paso 7.

6. |Informa al banco sobre diferencias
identificadas para las acciones correctivas,
que deben ser solventadas de forma
inmediata y contintia proceso.

7. |[Elabora reporte diario, con la integracion de| Reporte de ingresos
los ingresos percibidos de forma fisica vy, diarios
electronica (cuando corresponda).

8. [Traslada reporte de ingreso diario con
documentos de soporte.

9. IRecibe reporte, revisa y autoriza. Encargado de
10. [Entrega reporte de ingresos diario con| Unidad de Registro
documentos de soporte a Subdireccion Migratorio

Financiera.

[Fin del procedimiento
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Técnico de Atencion al Usuario B o
Inicio
}
Recibe documenios de
respaldo de los  Ingresos |
percibidos.
|
7 .
De forma fisica: Recibe
wpias de redbos de
ingresos (Forma (IGM-1-
CCCSV) y reporte de
ingresos  percibidos  de|
forma fisica.
¥
‘ De forma electrénica:
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ol e tion o percitidos de forma
[ electronica, cuando
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3 b ntacion es
conforme?
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diferencias para las
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VIIl. Anexos

Certificacion de estatus migratorio para apertura de cuenta bancaria (UCCM-
CEM-01).

Formulario de otorgamiento migratorio especial.

Formulario de solicitud de enmienda o correccién de flujo migratorio.
Solicitud de estampado de sello de entrada.

(request print entry stamp).

Formulario de pago de multas (UCCM-FPM-01).

Formulario de pago por evasion y por no presentar su documento de
identificad internacional y de viaje (UCCM-FPE-01).

Formulario de regularizacién migratoria.

Orden de pago / Boleta de pago electronico.

Recibo para recepcion de ingresos privativos

(Forma IMG-1-CGC-S-V).
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A. Certificacion de estatus migratorio para apertura de cuenta

(UCCM-CEM-01)

MIGRACION

— UCCM-CEM-01
CERTIFICACION DE ESTATUS
MIGRATORIO PARA APERTURA
DE CUENTA BANCARIA
INFORMACION, DEL TITULAR
Primer Nombra “Segundo Nombre Tercer Nombre
Primar Apeliido Segundo Apellido Apellidu de Casada
- S Jl I.ﬁ__, /R
Estado Givil Naclonalidad ‘ha da Nacimiento
No. Pasaporte Vigente No. Documento Identificacion para CA-4
F M
Numero de Teléforo Gonaro

OBSERVACIONES:

1. La firma en el presente formulario debe ser la registrada en el documento de
identificacién y/o pasaporte segin corresponda.

2. Las personas que comprenda el CA-4 para este tramite son, Guatemala, El Salvador,
Honduras y Nicarague,

3. El tramite as personal,

REQUISITOS:
a) Original y Fotocopla de los datos biogréficos del pasaporte y del dltime sello
b) Original y Fotocopla del cocumento de identificacidn personal para las personas CA-4

Deck ¥ juro de formidaed con la Ley ants Ia autoridad competente y enterado de las penes
relativas ai defito de parjurio, que la informacién contenida on el presants Formulario de Solicitud
de Estatus Migratorio, son clertos y exactos, caso contrarlo me someto o las sanciones que 1a
Ley establece sl comprobarse alguna inexact®ud u ocultacién de la verdad. Para la divuigacion
de la presenle informacidn es necssario contar con mi consentimiento dado gque agqul se
consigna informac'dn que puede ser catalogede como sensible ¢ dalos persorales sensiblos,
conforme o regula el Decralo No. §7-2008 de Congreso de la Replblica de Cuatemale. La
busqueda se realizara conforme a la informacidn consignada par o solicitante, bajo los oriterios
de nombres, nimero de Documento y facka de nacimiento

Firma Titular

+T0F AT 34T

CIHBSSHIN TRLAroHG i COMAEC ALECTIORCD
@ it g e
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B. Formulario de solicitud de estatus migratorio especial

SUBDIRECCION DE CONTROL MIGRATORIO
FORMULARIO DE ESTATUS MIGRATORIO ESPECIAL

NOMBRE Y APELLIDO COMPLETOS
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO
NACIONALIDAD
ESTADO CIVIL
PROFESION U OFICIO
NUMERQO DE PASAPORTE LUGAR DE EXPEDICION
FECHA DE VENCIMIENTO DE VENCIMIENTO DE PASAPORTE
LUGAR Y FECHA DE INGRESO AL PAIS
DIRECCION PREVISTA EN GUATEMALA

NUMERQ DE TELEFONO CORREO ELECTRONICO

REQUISITOS:
La documentacién debera presentarse en folder tamafio oficio de color rojo.
1. Formulario de solicitud
2. Documento de identificacion
3. Documentacion que acredite el lugar de habitacién del solicitante

4. Constancia de movimiento migratorio emitida por la subdireccion de control migratorio del
Instituto

5. Carta-oferta de servicio o constancia laboral por parte del patrono guatemalteco, dicho
documento en original debera contar con membrete empresarial.

6. Permiso de trabajo emitido por el Ministerio de Trabajo y Prevencion social o constancia de que
dicho permiso se encuentra en tramite

7. Comprobante de pago

(Arti. 58 reglamento General del Cédigo de Migracidn, acuerdo de autoridad Migratoria Nacional No. 7-
2019

Firma del solicitante o padres del menor de edad
““NO SE DARA TRAMITE AL EXPEDIENTE QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS™”
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C. Formulario de solicitud de enmienda o correccion de flujo migratorio.

Manual de Normas y Pro
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J GUATEMALTE

MIGRACION

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ENMIENDA, CORRECCION O ANULACION DE
MOVIMIENTO MIGRATORIO
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= CORRECCION
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¥ En
foch riteael (3T
Pais F y 1

ENMIENDA
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MIGRACION

REQUISITOS

La documentacion deberd presentarse en folder color manila tamano oficio

1 I 1€ r ia 1 b T F1o0)

? 4 fontif n el t y ]

i je 1 y ] ) gina
pia legalizadas

4 [} it 3 s apl b

Tramite para menores de edad:

a)

ENMIENDA CORRECOON

e f e3 de ortografia en nombre
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Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio

D. Solicitud de estampado de sello de estrada
(request print entry stamp)

NETTUTR | 2022
RACION

SOLICITUD DE ESTAMPADO DE SELLO DE ENTRADA
REQUEST PRINT ENTRY STAMP

ENORES = . - REPOSICION | )
N‘h"l ITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACIO? ENTRADA ( )
U DESPACHO RAZON DE SELLO ( )
NOMBRE (NAME) = S e ———e —

VACIONALIDAD (NATIONALIDA — : e pr—
Vo PASAPORTE (PASSPORT NUMBER)
DFLEGACION FRONTERIZA (BORDER DELEGATION)
FECHA DE INGRESO (ENTRY DATE)

NUMERO DE TELEFONOCTELEPHONE NUMBERS)

REQUISITOS
(REQUIREMENTS)

REPOSICION DE SELLO DE ENTRADA (REPLACEMENT OF ENTRY S5TAMP)

1. PASAPORTE VIGENTE (VALID PASSPORT)

8. CERTIFICADO DE MOVIMIENTO MIGRATORIO (CERTIFICATE MIGRATORY MOVEMENT)
5 DENUNCIA DE PERDIDA O ROBO NE PASAPORTE AN TERIOR (DENOUNCES OF LOSS OR THIEF 1

POILICK REPORT)

ESTAMPADO DE SELLO DE ENTRADA (PRINT OF ENTRY STAMP)

1. PASATORTE VIGENTE (VALID PASSPORT)

% CERTIFICADO DE MOVIMIENTO MIGRATORIO (CERTIFICATE MIGRATORY MOVEMENT)

GUATEMALA, _ —
FECHA (DATE)

JATOS DE APODERADO
NOMEBRE _ e — e —S— N——

No. DE DOCUMENTO ___

PARENTESCO _

FIRMA DEL SOLICITANTE

emecaon [T - AR B SO
P i S8 R (SIS
Codne e e

Departamento de Analisis y Registro Migratorio
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E. Formulario de pago de muitas (UCCM-FPM-01)

T!MN.T!S DE
_MIGRACION
- UCCM-FPM-01
[ FORMULARIO DE PAGO DE MULTAS R .
|
FECHA (DATE) '
NOMBRE (NAME)
NAGIONALIDAD (NATIONALITY)
No. PASAPORTE (PASSPORT NUMBER) S
DELEGACION FRONTERIZA (BORDER DELEGATION)
FECHA DE INGRESC (ENTRY DATE) = [
FECHA DE SALIDA (DEPARTURE DATE) :
TRAMITE QUE REALIZA: PRORROGA ! RESIDENCIA [:::]
VENCIMIENTO DE RESIDENCIA (RESIDENCE EXPIRATION)
NUMERO DE TELEFONO (PHONE NUMBIER) e —
[ REQUISITOS (REQUIREMENTS) -

PASAPORTE ORIGINAL

COPRIA DE HOJA DE DATOS Y ULTIMO SELLO DE ENTRADA

COPIA DE RESIDENCIA O RESOLUCION DE RESIDENGIA (Si Corresponde)
COPIA DE BOLETO DE AVION (aplica para los que salen de viaje)

ITERCEFU\ PERSONA: a) DPI o Pasaporte original y copla. b) Carta poder con firma _
legelizada (en caso de menor de edad firmada padre o madre),-Mandato Genaeral y/o Espacial
con reprasantacidn segin corresponda.

DATOS DE TERCERA PERSONA AUTORIZADA 1

NOMBRE
No. DE DOCUMENTO

PARENTESCO

E.
Firma de Titular o tercero autorizado
{Late 1) TRAER Ot COREEN WL OG0
@‘ I:':.'.ulr!". PR —— l « BUR Ba11 d4M \ ' [RA R L TLE
Clydad de Guatermats

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
Subdireccion de Control Migratorio




s

INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

SRACION

F. Formulario de pago por evasion y por no presentar su documento de
identificad internacional y de viaje (UCCM-FPE-01)

&’ GUATEMALTES DE

UCCM-FPE-01

FORMULARIO DE PAGO POR EVASION Y POR NO PRESENTAR
SU DOCUMENTO DE IDENTIDAD INTERNACIONAL Y DE VIAJE

FECHA (DATE)

NOMBRE (NAME)

NACIONALIDAD (NATIONALITY)

No. PASAPORTE (PASSPORT NUMBER)

FECHA DE SALIDA (DEPARTURE DATE)

NUMERO DE TELEFONO (PHONE NUMBER)

REQUISITOS (REQUIREMENTS)

PASAPORTE ORIGINAL

COPIA DE HOJA DE DATOS
COPRIA DE BOLETO DE AVION O TICKET DE BUS SEGUN CORRESPONDA

Firma de Titular
|
daY) DRECCION TELEFONO { CORRED LECTRONICO
‘@ &1a, menids B4, gons 4 «ROF R41 24N | InrowiGm.pun g1
Cludad de Gualema's '
-
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

G. Formulario de Regularizacién Migratoria

SUBDIRECCION DE CONTROL MIGRATORIO FORMULARIO DE REGULARIZACION MIGRATORIA

1

NOMBRE Y APELLIDO COMPLETOS

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO
NACIONALIDAD

NOMBRE DE LOS PADRES

ESTADO CIVIL

PROFESION U OFICIO

NUMERO DE PASAPORTE LUGAR DE EXPEDICION

FECHA DE VENCIMIENTO DE VENCIMIENTO DE PASAPORTE

FECHA Y LUGAR DE ULTIMO INGRESO A GUATEMALA

DIRECCION Y PAIS DE ULTIMA RESIDENCIA

DIRECCION PREVISTA EN GUATEMALA

NUMERO DE TELEFONO CORREO ELECTRONICO

REQUISITOS:

REGULARIZACION MIGRATORIA

La documentacion debera presentarse en folder tamafio oficio de color azul
1. Formulario de regularizacién migratoria, debidamente lleno

2. Pasaporte valido y vigente en original y copia

3. Certificacion de validez y vigencia del pasaporte emitida por Embajada o Consulado de su pais acreditado en

Guatemala o el concurrente.
4, Carencia de antecedentes penales y policiales validos y vigentes, emitidos por autoridades guatemaltecas.

S. Carencia de antecedentes penales y policiales validos y vigentes, emitidos por la autoridad correspondiente

en el pais en los que ha tenido domicilio legal comprobable durante los tltimos cinco afios. En caso de que su
pals no extienda ningln documento similar, deberé presentar negativa de la emisién de dichos documentos,

los documentos deberd presentarse con su apostilla o de conformidad con la ley del Organismo Judiclal, segin

corresponda.
6. Boleto de ornato del afio en curso
7. Certificacion emitida por Perito o Contador Publico y Auditor para hacer constar capacidad econémica.

8. Acta notarial de declaracién jurada en la cual haga constar lugar y fecha de ingreso al territorio nacional, asi

como especificando la irregularidad en la que ocurrié y el deseo de optar a un estatus migratorio en el pafs.
9. Documentacién que fundamente la solicitud de regularizacién migratoria
10. Comprobante de pago

(Arti. 39 reglamento General del Cédigo de Migracidn, acuerdo de autoridad Migratoria Nacional No. 7-2019

Firma del solicitante o padres del menor de edad 4
“* “NO SE DARA TRAMITE AL EXPEDIENTE QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISIT
ESTABLECIDOS"™
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H. Orden de pago

{ ORDEN DE PAGO

MIGRAC!GN
CONTROL MIGRATORIOD
Namben SANTES AQUILING CUTE LOPEZ i e
insinabged, GUATEMALTECA Orden N°“501 ?21
relhn JLOAIVE0ZZ
DETALLE DE LA ORDEN:
Mombre del concepto ) Valor del concepto
Q.77.30

CERTIFICACION DE CONTROL MIGRATORID

TOTAL A PAGAR . Q713
TOTAL BN LETRAL SETENTA ¥ SIFTE QUETIALES CONH TREINTA CENYAVOS

ESTA GROER UE PAGU THENE VIGERCIA DE TRES GIAS.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
Subdireccion de Control Migratorio




M

INSTITUTO

GUATEMALTECO DE
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Recibo para recepcion de ingresos privativos (Forma IMG-1-CGC-S-V)

RECIBO PARA RECEPCION DE /%

INGRESOS PRIVATIVOS
INsTUTD FORMA !GM-1-£BC—$-V
Bﬁmauﬁcp DE Giil SERIE
MIGRACIGN No.
S TOWEE Y PR 0  NOVRAE O RO RO TV T 17 -7 [ O
Taritas establecidas segin Acuerdo do Autorided Migrotoria Noclenal Mo, 3-2018
cooigo | DESCRIPCION VALOR
INGRESOS VARIOS uss QUETZALES
Visila & barco en muelle 60,00
Visita  barco en fondeadero 50,00
Certilicaciones varias 16,00
Cartificaciones de astalus migratorio 26.00
Regularizacion migratoria 2800
Certificaciones arraigos 5.00
Certilicacicnes de movimientos migratorio 10.00
MULTAS

Por no presenar su documento de identidad
internacional y de viaje Q. 200.00
En los casos de no presentar la centificacion de
solvencia tribularia Q. 2,000.00
El ser sorprendido on actividades comerciales sin
estar aulorizado Q. 5,000.00

autorizado, sin ten

Par permanecer mas tiempo del que le ha sido
indlente gestion de a

QOTROS (especificar);

E!l cobro se horé en quelzsiss, &l lips da camblo delerminade trimeatralmente, YOTAL (on loiras):

FIRMA DEL INTERESADOQ

Exte 1ecibo et wabou Gnicaments pai el imparia conificada por g
maquine regitiadore famada v solindn por ol moeplur (Articuio 3
Dscreta 1607 Gul Congraso du ls Mopublica) o on o caso ge
Delegueicnas Megistonns, por ol mpurte Indicada wriibe y Hrmada y
lisda por mi encargude (Uecrei 1228 del Congivso de e Woploiica)

" 1025010 L6405 “ROILETD 6910044004 OH SYLNINI 30 WHINID V]LOTVLINOD VT 30 NIIMIOSEY NNTI3S DoVRHoInY

VALIDG TOR EL IMPORIL iWPRESO Pon
LA CAJA ¥ 8KLLO DEL RECEFIDA

ORIIINAL INTEHESADO

» oy
DUPLICADO, - CONTABILIDAD

- coleste

NI ALY EXTHANIT A

CUADRUILICAN)  BANGO - AN
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IX. Hoja de Elaboracion
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Registro
Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
Subdireccién de Control Migratorio

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
"4
S, Licenciado Juan Carlos Quifionez Hernandez’ st P
Jefe del Departamento de Analisis y Registrofk y N .
Migratorio s

Revision y
aprobacion. Licenciado Raul Gongora Ben
Subdirector de Control Migratofjo

Manual de Normas v Procedimientos de la Unidad de Registro Migratorio

Departamento de Analisis y Registro Migratorio

Subdireccion de Control Miaratorio



IKSTITUTO
GUATEMALTECD DF

{ MIGRACION

X. Hoja de Disefio y Aprobacién
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Migratorio
Departamento de Analisis y Registro Migratorio
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Estructuray
Diagramacion. Licenciado Ricardo de Jesus Santa Cruz Morales
Encargado de la Unidad de
Organizacion y Métodos

Revision y
Aprobacion. Ingeniero José David Castillo Barrera

Subdirector de Planificacion /
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