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DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO

Que &l Decreto numera 44-2016 del Congreso de la Repiblica de Guaternaiz, Cacigo de \igracid,
eitablece cue elinstitulo Guatematieco de Magracion se crea como una dependerna descontralizada
det Organlsmo Ejecutno, con capacddad suficente PRFa admemstrar sus Tecursos fi-ancweros,
téenicos, Fumanos y aaministrativos, #f como adguite derachas v obkgacones €l Dsrector General
eferce iy representacion legal cul Irautulo Guatemsiteco de Migracién v confortme 12 regola ol
Reglamerto Dtgdnco ntemo, ene ‘a funcidn de 8pr0bar fos hManua o3 de Grgarizacion v Funcionas,
de Puestos y Funciones, de Procesos y Procadimiertos, de todss las dreas GLe corferman la
estruclura organizaconal cef Instituto Guatemalieco da Migranidn,

CONSIDERANDO
Que et Manual di Organuscén y Funoones def insbituls Guatemalteco de Migracion establecs que
L Uridad de Venficacdn de Campo de Extranjeria, de Ja Subdireccion de Faranjeria del nshitulg
Gualema teco de Migracion, esix dependentarespopsable de realirar las actividades administrativas
Y Operalvas en apdyo 3 B Subdirecodn ce Extranperis, orentando acciones pars reakzar
verificaciones referentes al estatus ordinanio migratorio en gereral en didersnies puntos ded pais en
2pego 3 o estabiecido en [ leguslackin vigente y os procadimientas establecdos.,

CONSIDERANDO
(ue la Subdirecodn ce Pianfizacién e este Instriuto sohcitd 12 aprobacdn de la Tercera £d caén det
"Manuol de Normos y Procedimsentes de Jo Unidad de Verficoadn de Campo de Extranjena os ko
Subdwece.on de Extran)erda”, con el propéato de famentar la euiturs de transparencia v rendicidn de
cuantas por medio del control continuo de las actividades programadas y ejecutadas por dicha
Subdraccion
POR TANTO

Con base en io consicerado, normativa legal citada ¥ o que para el efecto establecen o3 anticulos:
134 y 154 de la Constitucsdn Polica de la Repiblica Ca Guatamala; 120, 122, 124, 231 numerales 2
¥ 4,136 v 139 ded Cédigo de Megracién, Decreto ndmero 44-2016 det Congreso de la Repiblica de
Gualer¥'2; 4 literal o) cei Acuerdo de Drecodn General numerg FSN-017-2023 de ‘echa 14 de
marzo dei afie 2023, Aprobado por Acuerdo de Actondad Migratoria Nacional nomero 0022023,
Reglamart2 General del Cidigo de “igrackon; 9 fiteral h) y 15 Eieral b} del Acuerdo de Autoridad
Migrataria Nacional numero 2-2020, Reglamento Orgénco Interno, Yy, Acuerda de Dreccién General
del Inthivte Gugtemalieco de Migracidn numero IGM-044-2020, Manual de Orgarizacion y
Funcones del Institute Guatemalteco de Migracion:

ACUERDA
ARTICULO 1. Deragar el Acuerto de Direcekdn General numero IGM 008 2023 e fecha 17 ge febrero

del atto 2023
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ARTICULOD 2. Arobar 1a Tercera Edwsdn del “Monuai de Normas y Proced'm.entos de to Unsdad de
Verificacidn de Campo de Extransesio de fo Subdwercn de Exiran mria” del nstituto Gratemalteza ce
N'-I‘faf‘aﬂ

ARTICULO 3. Instrosr a fa Subdirgecidn de Plarificacion, pars que socilics fa Tercera Edwor det
“Monual de Mormas y Procedwmentos de o Urdad de Venficocidn de Comrpo de Extranser'a de lo
Subdireecidn de Extranjerio® del Irsttuto Guaternalteco de Mg acitn,

ARTICULD 8. El presente stuerco ertra an vigenaa inmedatamente desgués de la nolficazion a i
Subcirecedn de Extranjeria y 1y Subdireccion de Manificacion ce esie 'nstt.te

NOTIERUESE.
Guatemala, 27 de fabrerg de 2025,
Ctagrad)
Lic. Alfreda Darlio Rivera
Director General
instiuto Gustemalioco de Migeacion
DMECCIAN I TELEFONS CONACO ELECTRONCO
= ST Tay Fan] e & e gl gt
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. Introduccién

El manual de normas y procedimientos de la Unidad de Verificacién de Campo de
Extranjeria, de la Subdireccién de Extranjeria del instituto Guatemalteco de Migracion,
se constituye en un instrumento administrativo que tiene como objetivo instruir al
personal de la Unidad en la aplicacion y los procesos a seguir en las solicitudes de
verificacidn que ingresan a la Unidad y que son requeridas por la Subdireccién de
Extranjeria, Departamento de Visas y Departamento de Residencias y Unidad de
Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias de la Subdireccién de
Extranjerfa; las funciones de verificacion actian como un mecanismo de aseguramiento
de la veracidad y validez de la informacion de fos documentos requeridos de acuerdo

a las categorias definidas en el Cédigo de Migracion.

El personal que labore en esta Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria, debera
ser evaluado periddicamente a través de pruebas de confiabilidad, con la finalidad de
dar certeza a las actividades que desarrolla, fomentando una cultura de la legalidad y
transparencia por medio de los reportes estableciendo los hallazgos en las visitas de
campo para su posterior andlisis y/o propuestas a reformas a la normativa vigente
derivado de las actividades u ocupaciones de los extranjeros solicitantes de visas o

residencias.




lIl. Marco Legal

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Niamero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
de Migracion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 9-2019, Reglamento de
Registro del Estatus Ordinario Migratorio del Instituto Guatemalteco de
Migracion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 2-2020, Reglamento

Organico Interno del Instituto Guatemalteco de Migracion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN-004-2022 mediante
el cual aprueba el Acuerdo Nimero IGM-0051-2022 del Director General del
Instituto Guatemalteco de Migracién, Reformas al Reglamento de Registro del

Estatus Ordinario Migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Ndmero AMN-005-2022 mediante
el cual aprueba el Acuerdo Nimero IGM-0050-2022 del Director General del
fnstituto Guatemalteco de Migracion, Reglamento para la emisién de

certificaciones y constancias del Instituto Guatemaliteco de Migracion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN-008-2022, mediante
el cual aprueba el Acuerdo Nimero IGM-092-2022 del Director General del
Instituto  Guatemalteco de Migracion, Reglamento de Residencias

Guatemaltecas del Instituto Guatemalteco de Migracién.
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9. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 002-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccion General Numero iGM-017-2023 que contiene

el Reglamento General del Cédigo de Migracidn.

10.Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN 003-2023 mediante
el cual aprueba el Acuerdo de Direccién General Namero IGM-027-2023 que

contiene Reformas al Reglamento General del Cédigo de Migracién.

11.Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN-005-2023 mediante
el cual aprueba el Acuerdo Nimero IGM-029-2023 del Director General del
Instituto Guatemalteco de Migracién, Reglamento de Tarifas por Servicios
Migratorios del Instituto Guatemalteco de Migracion.

12.Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 008-2023, mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-044-2023 que contiene

el Reglamento de Visas Guatemaltecas.

13.Acuerdo Numero iGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién,
Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Segunda Edicién.

14. Manual Regional de Procedimientos Migratorios de la Visa Unica

Centroamericana CA-4.
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Il. Simbologia de la Norma ANSI

Simbolo

Descripcidn

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como al
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 pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

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

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

Fuente: American National Standard Institute (ANSH)

A8
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IV. Acrénimos
Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

AMN Autoridad Migratoria Nacional

I S e . _ sn N _ =

AAMN Acuerdo de la Autoridad Migratoria Nacional

i

DP] Documento Personal de ldentificacién.
|
DR Departamento de Residencias
DV Departamento de Visas
1
IGM Instituto Guatemalteco de Migracidn.
NIT Namero de Identificacion Tributaria.
RT Residencia Temporal
RP Residencia Permanente
SAT Superintendencia de Administracién Tributaria.
SE Subdireccidn de Extranjeria.

I
SICOE Sistema de Control de Expedientes.

SIREEX | Sistema de Registro de Expedientes de Extranjeria.

STA Subdireccion Técnica Administrativa

Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y

RNV ; Residencias

UVCE Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria.

VTV Visa de Turista o Viajero
!
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V. Coadificacion de la Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria

I
AREA ADMINISTRATIVA ' CODIFICACION

Unidad de Verificacion de Campo de 04.00.02
Extranjeria

1 it n




|
r
INSTITUTO

GUATEMALTECO BE

RACION
VI. Hoja de Aprobacion

Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria
SUBDIRECCION DE EXTRANJERIA

Aprobado por:

i
—

N L
' ) I* u" GIUI
:) SUBDIRECCION DE /
- EXTRANJERIA
Licenciadz Jackelin Alejandra Vasquez;Son ;. - AC
Encargado de Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria <
ubdireccién de Extranjeria oz
Instituto Guatemalteco de Migracién WeR™ &

DNE

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeri
Instituto Guatemalteco de Migracion
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ViIl. Control de procedimientos de la
Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria

cODIGO 04.00.U2

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria FECHA Febrero 2025

No. Procedimientos Cédigo
1. Venfrcacnon d_e estgtus ordinario migratorio en solicitudes 04.00.U2.P1
de visas o residencias.
2. | Registro de garantes guatemaltecos. 04.00.U2.P2
| Verlflcaaon'de campo de personas extranjeras en tramites | 04.00.U2.P3
 de visas, residencias y garantes. -
;lf_ d fnlenton) e “Homacki - ]
| 4 | Informes de requerimientos de informacién por | 04.00.U2.P4
- instituciones o entidades externas.
| 5. | Alerta de personas extranjeras. . 04.00.U2.P5
_— I B | _J
i 6. Procedlmi_enj:o para realizar operativos de la Subdireccién | 04.00.U2.P6
| de Extranjeria.
‘[__ " Aviso de cambio de estatus migratorio o salida del ! ) ;
|

| extranjero para poder constituirse nuevamente como

7. 04.00.U2.P7
' garante guatemalteco.

| _
| Terminacién de la obligacién de ser garante

| . 04.00.U2.P8
| guatemalteco. 5
] ' ]
| B |
‘ 9. | Sustitucion de garante | 04.00U2P9 |
| ' - 0000000 |
| 10. | Modificacién al registro de garantes guatemaltecos 04.00.U2.P10
| | | |
[ | S— . S— 1 s

1 r ‘b
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No. Procedimientos Cadigo
i

Digitalizacién y archivo de gestiones realizadas por la
Tl Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria A0 UZPEL
12. | Solicitud de desistimiento de garantfa 04.00.U2.P12
Politicas Generales
a) El Encargado de Unidad supervisard que se cumpla con la realizacién de las

b)

verificaciones de campo a efecto de proporcionar la informacién en cuestion en
los expedientes de visas, residencias y garantes,

El Encargado de Unidad supervisara que todas las solicitudes de garantes
guatemaltecos sean resueltas dentro del plazo legal, aplicando la normativa legal
vigente.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria 04.00.U2.P1
1. Verificacion de estatus ordinario FECHA Febrero 2025
migratorio en solicitudes de visas o
residencias PAGINAS 1/4

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Extranjerfa ) Verificacion d? C’ampo de
Extranjeria

Descripcion Objetivo

Proceso mediante el cual se verifica si una
persona extranjera solicitante de visa o
residencia cuenta con algin estatus ordinario
migratorio previo al ingreso de su primera
solicitud, de una nueva, de alerta o alguna
situacién pendiente.

Proporcionar un documento posterior a
verificar que respalde gue una persona
extranjera solicitante de visas o residencias
cuenta o no con previo estatus migratorio o
alglin procedimientc pendiente de otra
solicitud ante la Subdireccién de Extranjeria
del IGM.

Usuarios indicadores

» Subdireccion de Extranjeria. ®= Cuadro con el resumen periddico
= Departamento de Residencias. conteniendo  las  estadisticas  de
* Departamento de Visas. verificaciones de estatus ordinario

= Unidad de Certificaciones y Notificaciones
de Visas y Residencias.

migratorio en solicitudes de visas o
residencias de personas extranjeras.

Documentos requeridos

1. Expedientes presentados por los usuarios.
2. Requerimientos de verificacion.
3. Oficios, marginados u otras solicitudes.

Politicas y normas de aplicacién

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

b. El personal de la UVCE se deberd comprometer en conocer los distintos tipos de servicios
y procesos que se brinda, asimismo sobre otras subdirecciones del IGM de conformidad a |
la competencia otorgada por el Cédigo de Migracién.
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Verificacién de estatus ordinario migratorio en cODIGO 04.00.U2.P1
solicitudes de visas o residencias.

PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacion

C. El personal de la UVCE deber3 realizar la busqueda exhaustiva en todos los sistemas
informaticos y bases de datos del IGM, asi como en cualquier archivo fisico o digital, para
poder determinar el estatus ordinario migratorio de los solicitantes de visas ¥ residencias.

d. Elpersonal de la UVCE debera informar a la Subdireccién de Extranjeria cualquier posible
amenaza o irregularidad que surja de verificar la informacion presentada por personas
extranjeras en solicitudes de visas o residencias.

e. El personal de la UVCE debera contar con una base de datos para registrar las
verificaciones realizadas que deberid estar ordenada y actualizada para su pronta
localizacién v consuita.

[
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Manual de Normas y Procedimientos 2
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria cobico 400,02P1
FECHA Febrero 2025
Verificacion de estatus ordinario migratorio en )
solicitudes de visas o residencias PAGINAS 3/4
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe la documentacién para
verificar el estatus ordinario
migratorio de las personas
1. |extranjeras solicitantes de visas o
residencias.

Ver procedimientos 04.01.U0.P1
y 04.02.U0.P1.

Realiza verificacidn en las bases del
datos y en los sistemas
informaticos de Extranjeria con los
nombres de la persona solicitante
de visa o residencia para
determinar si cuentan con algin| Encargado de UVCE
estatus ordinario migratorio o
alglin procedimiento pendiente.

Reporte de verificacion
de estatus ordinario
migratorio.

No cuenta con estatus ordinario o
no tiene procedimiento
pendiente, sigue paso 2.1

Si cuenta con estatus ordinario,
sigue paso 2.2

Registra en los controles internos
de la UVCE los datos del
solicitante, categoria de estatus|
2.1 [solicitado, fecha de consulta,
estatus actual y observaciones.
Entrega informe para continuad
con la solicitud.
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FECHA Febrera 2025
Verificacion de estatus ordinario migratorio en )
solicitudes de visas o residencias PAGINAS 4/4
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Elabora informe de verificacion
para los Departamentos de Visas of
Residencias sobre los hallazgos
encontrados. Encargado de UVCE
2.2 [El departamento correspondientel
determina el procedimiento)
oportuno: rechazo o informa a la
persona extranjera sobre los
asuntos pendientes,

Traslafja el to.tai de verificaciones Resumen periédico con
atendidas hacia el documento que Encargado de UVCE
contiene el resumen de las
actividades periddicas para el
cumplimiento de las metas Vi
objetivos.

Fin del procedimiento.

las estadisticas de las
actividades realizadas por
el personal de la UVCE.
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PAGINAS

Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria 04.00.02.P1
Flujograma de Verificacién de estatus ordinario Febrero 2025
migratorio en solicitudes de visas o residencias 1/1

Encargado de Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria

( Inicio }

y
Recibe iz docurmentacion para
verificar el estatus ordinario
migratorioc de las personas
extranjeras  solicitantes de
visas o0 residencias. Ver
procedimientos 04.01,00.P1
04.02.U0.P1.

e ™

4

/ \
/" Verilica en las bases de datos y

W

ordinario? 4

extranjera sobre los asuntos pendie

en los sistemas de Extranjeria //—_Noaparem
estatus
iAparece estatus

Etabora informe de verfficacidn para los ’ Registra en fas controles internos de
Departamentos e Visas o Residencias

encortrados.

fa UVCE los datos del solicitante,
categoria de estatus soliitado, fecha

cotrespondiente de consulta, estatus actual
determina el procedimiento oportuna:

observacionas,
la persona Entrega informe para continuarcon |
nte Traslada. el total .de salicitud.
verificaciones atendidas

hacia el documente gue
tontlene ef resumen de las
actividades periddicas para

el cumplimiento de las

metas y objetivos.

h 4

l: Fin del procedimiento l

a0 il
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traves de la Subdireccién de Extranjeria
sera la encargada de llevar el control de
quienes deseen ser garantes de personas
extranjeras que soliciten uha visa o
residencia, por lo que contara con una
base de datos actualizada para el control
de guienes se constituyan como garantes

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria 04.00.U2.p2
) FECHA Febrero 2025
2. Registro de garantes guatemaltecos y
PAGINAS 1/6
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Subdireccion de Extranjeria - p EEReacion d..e (Z:ampo
de Extranjeria
Descripcion Objetivo
El Instituto Guatemalteco de Migracién a | Registrar a las  personas guatematecas

individuales o juridicas que, por medio de una
declaracién de voluntad, se obligan ante el
Instituto  Guatemalteco de Migracién a
responder solidariamente por la persona
extranjera con estatus ordinario migratorio.

Garantizar el fiel cumplimiento de las funciones

* Personas guatemaltecas individuales.
* Personas guatemaitecas juridicas.

dentro de las solicitudes de estatus registrales y  principios  fundamentales
ordinario migratorio. registrales.
Usuarios Indicadores
= Personas extranjeras. * Numero de registro de garantes

guatemaltecos inscritos.

Documentos requeridos

a. Si fuere persona individual:

inmediato anterior.

1. Documento Personal de Identificacion -DPI- y copia legalizada del mismo.

2. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria del mes

3. Constancia de ingresos emitida por contador auterizado cuando la persona individual no _
esta en relacion de dependencia o constancia laboral por el patrono en donde indique salario |
mensual que percibe cuando la persona individual esta en relacién de dependencia. !




MI

LINSTITUTO

GUATEMALTECD DE

RACION

cODIGO 04.00.U2.P2

Registro de garantes guatemaltecos ~
PAGINAS 2/6

Documentos requeridos

4. Ultimos tres estados de cuenta emitidos por entidad bancaria.
5. Registro Tributario Unificado actualizado.

6. Carencia de antecedentes penales y policiales vigentes.

7. Constancia de colegiado activo, cuando sea aplicable.

8. Copia legalizada de patente de comercio de empresa, cuando sea aplicable.

b. Si fuere persona juridica:

1. Documento Personal de Identificacidn -DPI- o pasaporte del representante legal o
mandatario de la entidad, segtin sea el caso y copia legalizada de los mismos.

2. Acta notarial de nombramiento inscrita en el Registro Mercantil o Registro de Personas
Juridicas y copia legalizada. En el caso de los mandatarios deberan presentar copia legalizada
del testimonio de la escritura publica del Mandato con Representacién inscrito en los
registros correspondientes, ademas el acta notarial de nombramiento del representante legal
gque es mandante si fuere el caso.

3. Estados financieros, balance general y estado de resultados del ejercicio fiscal inmediato
anterior donde se acredite la capacidad minima requerida de conformidad con el presente
reglamento o certificacién de estar inscritos o que pertenecen a alguna camara industrial,
asociacién o gremial empresarial.

4. Patente de Comercio de Sociedad y de Empresa en copia legalizada. En caso sea una
persona juridica que deba inscribirse en el Registro de Personas Juridicas, debera presentar
certificacién de inscripcion de dicho registro y copia legalizada de los estatutos.

5. Registro Tributario Unificado actualizado.

6. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria del mes
inmediato anterior.

7. Certificacién del reporte de Sociedades, Auxiliares de Comercio y de Mandatos de la
entidad extendida por el Registro Mercantil General de la Reptblica de Guatemala, si aplica.
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Documentos requeridos

1. La persona guatemalteca individual o juridica que preste garantia deberd contar con
capacidad econémica suficiente con ingresos mensuales comprobables de al menos cinco
salarios minimos. No podran ser garantes simultaneamente de mis de tres personas
solicitantes de visas guatemaltecas, salvo que sean nicleo familiar, dentro de los grados de
ley en primer grado de consanguinidad o segundo por afinidad, para lo cual debera
comprobar un salaric minimo adicional de ingreso por persona extranjera.

Politicas y normas de aplicacién

a. El registro de garantes guatemaltecos corresponde con exclusividad al Instituto
Guatemalteco de Migracidn a través de la Subdireccion de Extranjeria.

b. Lapersona individual o juridica que desee registrarse como garante guatemalteco deberi
cumplir los requisitos establecidos en el Reglamento de registro del estatus ordinario
migratorio del nstituto Guatemalteco de Migracién.

¢. Cuando la persona que desee inscribirse como garante no sepa leer o escribir, el personal
encargado del registro deberd leer en voz alta el contenido integro de la informacion
registrada.

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

e. La documentacion presentada para realizar el registro de garante guatemaliteco debera
ser verificada por los medios legales que disponga el Instituto Guatemalteco de
Migracién.

f. Los servicios migratorios estin 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.

: o
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Documento(s} de
No.| Descripcion de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

Requisitos para

Recibe la documentacién de los o
soficitudes de garantes.

1. isolicitantes con los requisitos)
establecidos.

Verifica que documentacién cumpia
en forma «con los requisitos
establecidos.

No cumple, sigue paso 2.1
Si cumple, sigue paso 2.2

Devuelve e informa al usuario gue
debe corregir o completar requisitos
2.1 [para ingresar de nuevo la solicitud en
paso 1. Fin del procedimiento.
Encargado de UVCE | | ist4 de chequeo para
Busca en el Sistema de Registro dej garantes.
Extranjeria para establecer el estatus
actual de la persona o entidad
solicitante.

Actualiza la informacién del garante sj
previamente existe registro, si no hay
registro lo ingresa como nuevo,
entrega constancia de ingreso de
[garante al usuario

2.2

Revisa el fondo de la documentacioén y
se confirma que cumpla con los
requisitos, y se auxilia de herramientas|
tecnolégicas como cédigos QR
4. |paginas electronicas del Registro
Mercantil, SAT y demds que sean|
necesarias para  establecer |3
existencia, legalidad de las actividades|
o funciones de los solicitantes.
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B Lo Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Contacta via telefénica o mediante
correo electronico a los solicitantes o
a las instituciones pablicas o privadas
5 [due tengan relacibn con la
documentacién presentada con el fin
de obtener informacién adicional que
respalde con la presentada.
Analiza cumplimiento de requisitos
para avalar la continuidad o rechazo Lista de chequeo para
de la solicitud. garantes.

6. INo cumple requisitos sigue paso 6.1

St cumple requisitos, sigue paso 6.2

Solicita al usuario que aclare o corrija Encargado de UVCE

requisitos, previo a continuar con el
6.1 |proceso de analisis de la solicitud. Fin
del procedimiento.

Analiza si es necesario solicitar]
verificacién de campo con el objetivo
de ampliar o recabar informacion que
evidencie o compruebe el contenido) Solicitud de verificacion
6.2 len los requisitos durante el proceso de campo.

de analisis de la documentacion.

Si se solicita, sigue paso 6.2.1
Si no se solicita, sigue paso 7

Resumen periddico con
las estadisticas de las
actividades realizadas

por el personal de la
UVCE.

f e

Atiende el informe de la verificacion
6.2.1lde campo sobre la informacién a
ampliar.
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No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

[Realiza analisis de fondo a los
requisitos  presentados en |a
solicitud de garante guatemalteco)
en cumplimiento de la legislacién
vigente.

No cumple, sigue paso 7.1
Si cumple, sigue paso 8

7.1

Realiza la providencia de rechazo de|
la inscripcion o actualizacién del
lgarante guatemalteco por
incumplimiento de los requisitos.

Se traslada para firma de
providencia, ver Procedimientol
04.00.U0.P2.

|Fin de procedimiento.

Inscribe o actualiza al garante en el
Sistema de Registro de Extranjeria.

{Resguarda la documentacién para su
digitalizacion Y archivo
correspondiente, incluyendo [os
expedientes de Solicitud que han
pasado mas de seis meses sin que el
interesade muestre interés en el
proceso,

10.

Traslada el total de registros)
realizados hacia el documento que
contiene el resumen de Ilag
actividades  periddicas para el
cumplimiento de las metas
objetivos.

Encargado de UVCE

Lista de chequeo para
garantes.

Providencia.

Hoja de registro con el
numero de garante.

Resumen periddico con)
las estadisticas de las
actividades  realizadas]
por el personal de Ia
UVCE.

Fin del Procedimiento

~

’ o
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Tltle

Encargado de Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria

Inicio

Recibe la documentacién de los
solicitantes con los requisitos

establecidos.

| Verifica
' < éladocumentatitn

cumptie con los ¥ ]

Mo cumple reguisitas? - Sl curple

Devuelve e informa al usuarie que
| debe cormgir o completar Busca en Sistema de Registro de
requisitos para ingresar de nuevo Extranjeria para establecer el
la selicitud en paso 1. Fin del estatus actual de la persona o
| procedimiento. entidad solicitante.

.

¥

Actualiza la informacion del garante si
previamente existe registro, si no hay
registro lo  ingress comso nuavo,
entrega constuncia de ingreso de

garante al usuario ‘

y
Revisa el fondo de la documentacién y
se confirma gue cumpla com los
requisitos, auxiliandose de
herramientas tecnolégicas como
| codigos R, paginas elecrénicas del
Registro Mercantil, SAT y demds que
sean necesarias pars establecer la
existencia, legalidad de fas actividad

Phase

Y Pre #l: L
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= - = =
|
Encargado de Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria |
: A
Contacta vla telefénica o mediante
corren electrénico a los solicitantes
o a las instituciones puablicas o
privadas que tengan relacién con a
documentacidn presentada on el
fin de obtener informacién adiciona|
que respalde con I3 presentada.
o~ \
| ot et s mlrevi
No cumple requisios e i
\/ ™
e
/
Analiza
o £ Es necesaria una
\gﬁcacﬂn de camps))/
Solicita al usuaric que aclare o —
corrija  requisitos, previo a ‘ i ) |
continuar con el proceso de At'?fr_'de_,eid informe c;e :a! | No solidita
analisis de la solicitud. Fin del 'f.r&;r ICECIFI‘I'I e cani\.po sobre |a|€———sisolica
procedimiento, |informacidan a ampliar. I
- - Analiza |
iCumple con tas ™
Resguarda la documentacién para requlisitos para el/
P —— . } ) registro?
ol d's't:_"uc'é", l“' :'Ch'l:" Inscribe o actualiza  al e
corres‘pnn iante, mc uyando los garante en el Sistema dete Sl cumple
expedientes de Solicitud que hanl, Registro de Extranieri
pasado més de seis meses sin que] | €gisirojce ran]enaA No cumpld
[ ¢l interesado muestre interés en Realiza la providencia de |
el praceso A rechazo de la inscripcion o
Traslada el total de registros actualizacion  del  garante
realizados hacia el documento guatemalteco por
.| que contiene el resumen de las incumplimiento de Ios;*_“
actividades periddicas para el requisitos, [
cumplimiento de las metas Se traslada para firma de
objetivos. providencia, ver| |
| Procedimiento 04.00.U0.P2.
| Fin de procedimiento.

Fin del procedimiento
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3. Verificacién de campo de personas FECHA Febrero 2025
extranjeras en tramites de visas,
residencias y garantes PAGINAS 1/5
. I
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Verificacién de Campo de

Subdireccién de Extranjeria - -
Extranjeria

i l
Descripcion ' Objetivo
‘ Elp presente documento se aplicara a cargo del Ser un ‘documento de apoyo que brinde una .
personal que desempefia funciones en la | guia  estableciendo [as normas ¥
UVCE para la obtencion de informacion | procedimientos para el desarrollo de las
| mediante Ia investigacién, corroboracién vy | solicitudes de verificacién que ingresan a la |
| andlisis de cualquier documentacién que i UVCE de acuerdo con las categorias |
presentan los solicitantes de visas, residencias | definidas en et Cédigo de Migracién.

y garantes para su posterior respuesta

definitiva a las demandas de los servicios que

| se requieran y que proporciona el IGM. P |
Usuarios Indicadores '

Subdireccién de Extranjeria. » Resumen periddico con las estadisticas de |
Departamento de Visas. fas actividades realizadas por el personal |
Departamento de Residencias. | dela UVCE. i
Unidad de Certificaciones y Notificaciones | '

. de Visas y Residencias.

| = Usuarios que acuden a la Subdireccidn de

' Extranjeria. ,

Documentos requeridos

' 1. Solicitudes de verificacién.
' 2. Solicitud de transporte local, y vidticos cuando aplique.
' 3. Expediente de los usuarios solicitantes de visas, residencias o garantes.
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Politicas y normas de aplicacién

a.

El personal asignado a la UVCE debera contar con una actitud proactiva para deducir a
actividades esenciales a realizarse en cada verificacién haciendo uso de la eficiencia en el
tiempo y en los procesos que generen valor agregado al desempefio en cada visita de
campo.

. La informacién a verificar se Hevara a cabo de acuerdo con los documentos fisicos para

deducir practicas de personas que los firman o autorizan presentados por los solicitantes
de visas o residencias y que generen dudas o aporten insuficientes argumentos previo a
su resolucion.

La solicitud del transporte interno para las verificaciones debera considerarse segln la
disponibilidad de ello, debe realizarse con anticipacién segin Ia experiencia y el
comportamiento de la agenda del Departamento de Servicios Generales de la
Subdireccion Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco de Migracién.

. Se desarrollara con eficacia y certeza el reporte de verificacion para evitar presentar

informacién que no sea de la competencia de la Subdireccién de Extranjeria.
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Sy e Documentofs) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
‘Recibe la solicitud de verificacién | |
del Departamento de Visas, |
Residencias ¢ de Garantes para | . .
] N Hoja de solicitud .
asignarle correlativo, anotarlo en el | ) :
1. . ) . firmada por las .
archivo de controi correspondiente \
| . . _ personas interesadas. |
| y asignharlo al verificador.
! Ver procedimientos 04.01.U0.P1, |
04.02.U0.P1.y 04.00.U2.P2. | [ -
Investiga previamente con las
herramientas  disponibles que |
i permitan establecer un perfil de la | . X
. . . \ Hoja de anotaciones
; persona o entidad a verificar, asi ] "
' como corroborar en las paginas iR ULk S
2. - M - Encargado de UVCE adicional que,
electrénicas de las instituciones que | ) .
previamente, alimente |
figuran en los documentos usando | e '
i . . la verificacion.
herramientas como los cédigos QR
en los documentos
 Solicita el trahsp;or"cg_ a la| : _
Subdireccién Técnica ;
| Admln:stratlva .. la boltata; . Solicitud de transporte |
| 3 interna preestablecida quien local
| comunica la disponibilidad o fecha y )
i hora de ia verificacion.
" Realiza la visita de campo con la | ]
4 Mayor cantidad de informacion | Bitacora de |

previamente recabada.

verificacion.
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No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documentof(s} de
Soporte

[Toma fotografias del exterior del
lugar y demas que sean necesarias
para realizar la verificacion.

las
la

Si existe el lugar, o se dan
condiciones para realizar
verificacion sigue al paso 5.1

No existe el lugar o no se atiende al
personal de la UVCE, sigue al paso 5.2

Muestra el carné, se presenta y
idemuestra ser parte de la UVCE del
1GM. Entrevista y recaba la maxima
informacién posibie y atiende los
puntos solicitados. Sigue en paso 6

5.2

Finaliza la verificacion de campo y
regresa al IGM. Sigue en paso 5.3

53

iContacta a las personas
icorrespondientes, por los medios
disponibles, para informar sobre la
visita y se les cita a las instalaciones
de la Subdireccion de Extranjerfa
para entrevista y proceder a obtener
informacion y pruebas segin la
Solicitud. Sigue en paso 8

Solicita al personal que atiende |3
verificacion de documentos oficiales,
preferiblemente firmados y sellados,
que respalden lo expresado en I3
entrevista.

Encargado de UVCE

Fotografias.

Carné institucional del
IGM.

Bitacora

Actas, resoluciones,
patentes, cartas de oferta
taboral, constancias de
inscripcién o de
asistencias laborales,
facturas o recibos de
pago, etc.
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A o l Documento(s} de
No. Descripcidn de las actividades Responsable Soporte
Toma fotografias, si [o permitiera el
7 personal anfitrion, dentro de las Fotografias.
instalaciones del lugar.
Elabora e imprime el informe de
Verificacién de la solicitud, con la
8 i gt s
cr"t?nolos.gla, fotos y detalles de Ia Informe de Verificacion
diligencia. de la UVCE.
Revisa el informe para corregir errores|
9. len redaccion y proponer mejoras.
Fotocopia el Informe de Verificacién., Fotocopla_c!el It:uforme =
10. Verificacién.
Entrega el informe de Verificacién ala Encargado de UVCE
persona solicitante; quien firma de
11 recibido la fotocopia de este, con
fecha v hora de la recepcién del Informe de Verificacidn
documento. firmado en original v en
copia,
Resguarda la documentacién para su
12 digitalizacién V' archivo
correspondiente.
Traslada el tofal de verificaciones Resumen peri6dico con las
atendidas hacia el documento que _ estadisticas de las
: del - actividades realizadas por el
13. con'tller-'ne el resumen ?s.actlwdades personal de la UVCE.
periddicas para el cumplimiento de las
metas y objetivos.
Fin del procedimiento.

AL
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Encargado de Unidad de Verificacién de Campo

—_—

Inicio

Recibe la solicitud de verifiacion del |
I Departamento de Visas, Residencias o de
Garantes para asignarle  correlativo,
anotarle  en el archivo de control
correspondiente y asignarlo al verificador.
i Ver  procedimientos  04.01.U0.P1,
04.02.U0.P1. v 04.00.U2.P2.
: |
I Investiga previamente con las herramientas t
| disponibles que permitan establecer un |
perfil de la persona o entidad a verificar, asii
como corroborar en las paginas electronicas I
i de las instituciones que figuran en los
decumentos usando herramientas como los.
| cddigos QR en los documentos.

y

Técnica Administrativa segin la boleta|
|interna preestablecida quien comunita Ial
disponibilidad o fecha y hora de |a

I verificacién.

A S

Realiza la visita de campo con la mayor |
, cantidad de informacidn previamente|

recabada. I

' Solicita el transporte a la Suhdirec:it'):}

M
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Encargado de Unidad de Verificacidn de Campo

IND exis te

Finaliza la wverificacidn de
tampo y regresa al [GM.

r

Contacta a las personas
correspondientes, por  los
medios  disponibles,  para)

informar sobre la visita y se les|
cita a las instalaciones de la
ubdireccién  de Extranjerial

para entrevista y proceder a|

lobtener informacion y pruebas|

segun fa Solicitud. g

—

I

‘
Toma fotografias del
extesior,
JExite et lugar?

@

Sdlicita al personal que atiende
la verificacién de documentos
oficiales,
firmados y sellados, que|
respalden lo expresade en

entrevista. T e

|
Toma

fotografias, si lo
permitiera el personal ‘
|anfitrién, dentro de las

|mstalaaones del lugar. 4

|Elabora e imprime el Informe|
|de Verificacién de la solicitud,|
‘con la eronclogia, fotos v

idetaN es de la diligencia. d
'Revisa el informe para corregir|
errores  en

redaccién
proponer mejoras J

solicitados.

preferiblemente e

—5i g:ist&—‘

4
Muestra el carné, se presenta v|

demuestra ser parte de lal

UVCE del [GM. Entrevista v
recaba la méxima informacién|
posible y atiende los puntos|
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garantes PAGINAS

Encargado de Unidad de Verificacion de Campo

Fotocopia el [nforme de
Verificacion.

b
Entrega e Informe de
Verificacion a a2 persona
solicitante; gquien firma de
recibido {a fotocopia de este,
con fecha y hora de |
recepcion del documentao.

4

Resguarda la documentacion
para su digitalizacién y archivo
correspondiente.

F
Traslada el total de

verificaciones atendidas hacia
el documento que contiene el
resumen de las actividades
penodicas para el
cumptimiento de las metas

objetivos.

« | 1tos e Linid:

g2

y de E; ri

|
|
|
|
|
4
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Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO PROCEDIMIENTO

Unidad de Verificacion de Campo de Extranjerfa 04.00.U2.P4

4. Informes de requerimientos de Febrero 2025

informacién por instituciones o EECHA
entidades externas PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION : DEPARTAMENTO UNIDAD
Subdireccién de Extranjeria - Verificacién de Campo de Extranjeria

Descripcién Objetivo

El presente documento se aplicard a cargo | Ser un documento de apoyo que cumpla con
del personal de la UVCE para [a|brindar toda la informacién requerida por
instituciones externas al IGM que, de acuerdo
con las categorias definidas en el Cddigo de
Migracién, respaide legalmente fa
permanencia de personas extranjeras en el

investigacion, corroboracién y registro de
toda informacion que requieran los
solicitantes pertenecientes a instituciones o

entidades externas al IGM, territorio guatemalteco.
Usuarios Indicadores
— =IL e — - o
» Subdireccién de Extranjeria. * Cuadro con el resumen mensual sobre las
*  Departamento de Visas. solicltudes de informacion que ingresan a la
» Departamento de Residencias. UVCE o al IGM.
s Unidad de Certificaciones Yy | * Resumen periédico con las estadisticas de
Notificaciones de Visas y Residencias. las actividades realizadas por el personal de
la UVCE
Documentos requeridos

1. Solicitud de requerimientos de informacion.

Politicas y normas de aplicacion

a. El personal que labora en la UVCE debers realizar una basqueda exhaustiva en los
sistemas de Extranjeria v en bases de datos para poder brindar una informacion
oportuna.

b. El personal de la UVCE debera brindar la respuesta a los requerimientos dentro de los !
plazos establecidos.

C. Se tendra la eficacia y certeza en el informe con el objetivo de proporcionar informacién |
que sea de la competencia de la UVCE y del IGM que se presenten a las instituciones |
evitando asi la duplicidad de funciones con otras entidades o subdirecciones.

|
|
|
|
f
|
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Informes de requerimientos de informacién por CODIGO 04.00.U2.P4
instituciones o entidades externas
PAGINAS 2/4
No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s} de Soporte
Inicio del procedimiento.
| Recibe la solicitud de Ia institucion Copia de solicitud firmada
1. | o entidad interesada. de recibida.
Firma y sella la solicitud de
2. | recibido. . - ,
Copia de solicitud firmada
Entrega la solicitud al personal yseilad? i _e IESHSiative
iy respectivo asignado.
3. | encargado de la verificacion.
Verifica en las bases de datos y en
los sistemas informaticos de la
Subdireccion de Extranjeria del
4, |IGM  toda ia informacién
relacionada al estatus migratorio
de las perscnas requeridas. Encargado de UVCE
Redacta las respuestas en el Hoja de reporfe con
sentido de ser congruente con el detalles de las
5 requerimiento Y con o verificaciones recabadas.
" | encontrado en los sistemas
informaticos del IGM.
imprime documentos que den
soporte a la respuesta, si los
b. .
hubiera.
Analiza si la informacién es Copias de las solicitudes,
7 suficiente para dar respuesta a o constancias varias,
* | requerido:; resoluciones, actas,
notificaciones, previos,
No, sigue en paso 8 efc.
Si, sigue en paso 10
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Informes de requerimientos de informacién por
instituciones o entidades externas

CODIGO | 04.00.U2.P4

PAGINAS 3/4

No.

Descripcidn de las actividades Responsable

Documento(s} de soporte

Solicita prérroga para establecer si
es necesario efectuar verificacién
de campo y dar respuesta a Ila
solicitud requerida.

Si es necesario la verificacién,
sigue a paso 9.
No es necesaric la verificaciéon
sigue paso 10.

Realiza la verificacion de campo
{Continua paso 4 del
Procedimiento 04.00.U2.P3)
cuando la informacion disponible
en los archivos del IGM sea
insuficiente para respaldar la
respuesta de la solicitud.

10.

reporte de la
responde a la

Redacta el
verificacion v
solicitud.

11.

Imprime el reporte final a
presentar, con las firmas y sellos
del personal competente vy
asignado.

12,

Entrega el reporte final con las
copias respectivas.

13.

Soficita las firmas vy sellos de
entrega de las copias del informe
final a la institucibn o entidad
externa.

14.

Resguarda la documentacién para
su  digitalizacion vy  archivo
correspondiente.

Encargado de UVCE

Oficio para solicitud de
prérroga para la
verificacion.

Oficios, circulares, actas,
hojas de asistencias, etc.
Que  proporcionen

personas entrevistadas,

las

Reporte

-
F

previo de
evidencias de la UVCE.

informe de Verificacion.

Reporte final de evidencias
de la UVCE.

S — — 4
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Informes de requerimientos de informacién
por instituciones o entidades externas

cODIGO 04.00.U2.P4

PAGINAS 4/4

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de soporte

15.

Traslada el total de verificaciones
atendidas hacia el documento que
contiene el resumen de las
actividades periédicas para el
cumplimiento de las metas vy
objetivos.

Resumen periédico con las
estadisticas de las
actividades realizadas por el
personal de ia UVCE.

Fin del procedimiento.
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Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria | COPIGO | 04.01.U2.p4

Flujograma de Informes de requerimiento de FECHA Febrero 2025
informacion por instituciones o entidades externas .
PAGINAS 1/3

I | Encargado de Unidad de Verificacién de Campo de Extranjerfa

{ inicio ’
Nty

' y
Recibe la solicitud de Ia |

institucion a entidad
interesada.

| X l
Fima y sella la solicitud de ‘

| recibida. A

T

y

! Entrega la solicitud al personal
encargado de [a verificacian.

l y
i Verifica en las bases de datos y
! en los sistemas informdticos
I de la Subdireccion  de
Extranjeria del IGM toda la

informacion  relacionada  al

estatus  migratorio de la I
| personas requeridas, j

R ¥ S—
|Redacta las respuestas en el

|sentido de ser congruente con
I el requerimiento y con lof
encontradc en los sistemasi

I informaticos del IGM. ’
|

— ¥
)
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Manual de Normas y Procedimientos £
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria CODIGO 04.01.U2.P4
Flujograma de Informes de requerimiento FECHA Febrero 2025
de informacién por instituciones o entidades externas .
PAGINAS 2/3

Encargado de la Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria

Imprime documentos que den
soporie a la respuesta, si fos

hubiera,
S

” ,

Analiza N
Noes suﬁcieme—\/ éLa informacion es
l . suficiente? -

I Solicita prarroga para \0/

establecer sl es necesario
efectuar verificacion de campo)

y dar respuesta a la solicitu
requerida.

Realiza [z verificacion de
campo (Continua paso 4 del
Procedimiento  84.,00.U2.P3)
cuando ia mnformacion
disponible en los archivos del
IGM  sea insuficiente para
respaldar la respuesta de |
solicitud.

No &5 necesario
La verificacion

e nn il

Redacta el reporte de [a

5l es auficiante

» verificacidn respondiendo a laj«

soficitud.

¥

Imprime e reporte final a
presentar, con las firmas vy
seflas def personal compeiente
y asignado,
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Manual de Normas y Procedimientos P
Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria CODIGO 04.01.U2.P4
Flujograma de Informes de requerimiento FECHA Febrero 2025
de informacién por instituciones o entidades externas z
PAGINAS 3/3

Encargado de la Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria

I | Entrega el reporte final con Ias
| | copias respectivas.

| Solicita fas firmas y sellos de
entrega de las copias del

informe final a la institucién o
l entidad externa. d

h____

Resguarda la documentaczén
para su digitalizacion y archivo)

| correspondiente. |
|

<

| I S

Traslada el total de‘
I verificaciones atendidas hacia
el docomento que contiene el|
resumen de las actividades|

periddicas para el|
! [cumplimiento de las metas y|
| objetivos.
v

11}
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria 04.00.U2.P5
Febrero 2025
5. Alertas de personas extranjeras EECHA
PAGINAS i
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Subdireccion de Extranjeria - Vetificac : Campo de
Extranjeria

. Descripcién Objetivo i

| El presente documento se apltcaraacargo del | Ser un documento de apoyo para la |

|
personal de la UVCE para registrar en el control | | Subdireccién de Extranjerfa con el objeto de

| de alertas a personas extranjeras que son @ Contar conun control de alertas de personas

extranjeras ue so requeridas or |
requeridas por instituciones o entidades ‘ : r:; titujc?cr:-?'nes g S iernas r;, | Gl\c/liuquue sﬁva .

externas al IGM trasladando las acciones | como alerta para verificar a personas |
| sugeridas a la Subdireccién de Recursos extranjeras que realicen tramites de visas, |
| | Tecnolégicos de este Instituto para los avisos | | residencias y garantes, con la finalidad de |
| correspondientes en los sistemas electrénicos J garantizar la seguridad y legalidad de Ia
de registros de esta Subdireccidn al solicitar | Permanencia de personas extranjeras en el |
 gestiones a nombre de los usuarios con alertas | ferritorio guatemalteco. '

- S i —— — ——— — —— e SR —

Usuarios Indicadores
| ® Subdireccién de Extranjeria, | * Control de alertas con el resumen |

= Departamento de Visas. mensual de alertas colocadas a personas |
] * Departamento de Residencias. ‘ extranjeras que son requeridas por i
' Unidad de Certificaciones y Notificaciones diversas instituciones.

| de Visas y Residencias. |
' = Departamento de Desarrollo de la | ’
Subdireccién de Recursos Tecnolégicos. i

| .

Documentos requeridos
| J
1. Solicitud de requerimientos de informacién.
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Alertas de personas extranjeras Febrero 2025

2/4

Politicas y normas de aplicacién

a. El personal que labora en la UVCE debera agregar los nombres de las personas extranjeras
seglin el requerimiento de la institucion o entidades externas al IGM.

b. El personal de la UVCE debera realizar una busqueda exhaustiva en las bases de datos y
sistemas informaticos de Extranjeria para determinar si una persona con alerta cuenta con
tramites de visas, residencias y garantes.
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{ MIGRACION

CODIGO 04.00.U2.p
Alertas de personas extranjeras £
PAGINAS 3/4
No. Descripcidén de [as actividades Responsable | Docx;r::::tc;(s) 23 {

| Inicio del procedimiento.

| Recibe la solicitud de fa institucién o | Copia de solicitud ]
1. | entidad interesada. . firmada de recibida. |

o Firma y sella la solicitud de recibido. B Copia de solicitud !
firmada y selfada con el |
correlativo respectivo
asignado,

Entrega fa solicitud al personal :

3. | encargado de la verificacion. ;
Verifica en las bases de datos y en los

sistemas informaticos del IGM toda la . .

informacion relacionada al estatus |

| migratorio de las personas requeridas i |

y redacta el documento de respuesta , '

con los hallazgos.

. No cuentan con estatus migratorio,
| sigue en paso 5. Control de Ale’rtas e .
Extranjeria. a
‘ Si tienen estatus migratorio, sigue en  Encargado de UVCE |
Paso 6, ! '
| i
‘ Afade los nombres de las personas | |
5 extranjeras requeridas en el Control de - |
[ 77 | Alerta de Extranjeria. |
|
| |Redacta y entrega documento al [ ]
Departamento de Desarrollc de la | Documento de oficio |
Subdireccién de Recursos | para generar la alerta en
6. | Tecnologicos para gestionar la alerta | los programas |
en los programas informaticos de uso | informaticos usados en

en la Subdireccién de Extranjeria. | esta Subdireccion, ;

F —

Entrega a la Subdireccién de
Extranjeria copia con firma de recibido ; |
_ dei documento entregado al |
[ 7. | departamento de Desarrollo de Ia f '
' Subdireccién de Recursos - .-
Tecnolégicos del IGM. ‘
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GRACION

| extranjeras requeridas en el Control de
' | Alertas de Extranjeria.

Traslada el nimero de gestlones hacla el

las actividades periddicas para
. cumplimiento de las metas y objetivos.

el

' documento que contiene el resumen de |

. copiGo 04.00.U2.P5
Alertas de personas extranjeras
PAGINAS 4/4
No. | Descripcidn de las actividades ' Responsable |  Decumento(s) de
— SIS SR S __soporte
|Anade fos nombres de las personas
8.

i Control de Alertas de J

Extranjeria,

Resumen

con las estadisticas de
las actividades |
realizadas por el
personal de la UVCE.

]

‘ Fin del procedimiento.
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. N B e CODIGO 01.U2.
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria 2 04.01.U2.P5
Flujograma de Alertas de personas extranjeras FECHA Febrero 2025
PAGINAS 1/1
wh i
Encargado de Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria
Firma y sella la solicitud de Recibe_ =l o) 05 la!
recibido. le ___!nstltudén o entidad;
interesada.
|
v . e
Entrega la salicitud al personal Verifica
encargado de la verificacion. ——————————— iCuentan con Si cuentan

@status migratorio?”

.

F‘—'NO cuentan—mm—————ov——J
Afiade los nombres de las
personas extranjeras

Redacta y entrega documento
al Departamento de Desarrollo
da la Subdireccién de Recursos

requeridas en el Control de
Alerta de Extranjerfa. I

Entrega a la Subdireccidn de)
Extranjeria capia cen firma de
recibido del documento|

Afiade los nombres de|
4 1
las personas extranjeras|

» Tecnolégicos para gestionar la
alerta en los programas
informdticas de uso en Ia
Subdireccidn de Extran]erla.A

— —=—— e

Entrega a la Subdireccion de|
Extranjeria copia con firma de|
recibido  del documento|

entregado al departamento de’d—grequeﬁdas en el Control«— entregado al departamento de

Desarroflo de la Subdirecdién| |de Alertas de|
de Recursos Tecnoldgicos d Extranjeria.
IGMy . T
I
|
Fin
alde N Pr dad

Desarrofio de la Subdireccion|
de Recursos Tecnoldgicos dej
IGM.

de E

{
{
{
{
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Manual de Procedimientos c6DIGO PROCEDIMIENTO
Subdireccién de Extranjeria 04.00.U2.P6
6. Procedimiento para realizar operativos de FECHA Febrero 2025
la Subdireccion de Extranjeria PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Verificacion de
Subdireccién de Extranjeria - Campo de
Extranjeria

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en dar cumplimiento a
los acompafiamientos de los operativos
multisectoriales a peticién de autoridades del
IGM vy otras instituciones gubernamentales
para verificar {a situacién migratoria de
personas exiranjeras que permanecen en ef
pais.

Establecer los procesos que buscan cumplir
los objetivos por los cuales se implementan
los operativos multisectoriales con el
objetivo de promover la migracion regular;
ademas fomentar la legalidad de cualquier
actividad de personas extranjeras que
radiquen en Guatemaia.

Usuarios

Indicadores

= Subdireccién de Extranjeria.

» Departamento de Residencias.

* Departamento de Visas,

» Unidad de Certificaciones y Notificaciones
de Visas y Residencias.

= Otras instituciones ajenas al IGM.

» Cuadro con el resumen mensual sobre los
informes de los operativos de Ia
Subdireccion de Extranjeria realizados para
verificar el estatus ordinario migratorio de
extranjeros que se encuentran en el
territorio de Guatemala.

Documentos requeridos

1. Oficio de Peticion.

2, Oficio de Nombramiento, y viaticos cuando aplique.

V'D'
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Procedimiento para realizar operativos de la CODIGO 04.00.U2.P6

Subdireccién de Extranjeria PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacién

a.

El personal nombrado debera contar con una actitud proactiva para deducir a
actividades esenciales a realizarse en cada operativo haciendo uso de Ia eficiencia en ef
tiempo para realizar cuaiquier bisqueda en las bases de datos que corresponda.

La informacién se verificard de acuerdo con los documentos presentados por las
personas extranjeras durante los operativos, de la cual debera hacerse una basqueda
exhaustiva en los sistemas y bases disponibles de la SE para informar sobre e! estatus
migratorio actual e informar para tomar las acciones que se consideren oportunas.

La solicitud del nombramiento para los operativos debera considerarse segtn la
disponibilidad del personal, debe realizarse con anticipacién seguin mutuo acuerdo de
cooperacién aun cuando los operativos conlleven realizarse en dias y horarios no
laborales.

El personal nombrado de la UVCE para realizar los operativos deberd informar
inmediatamente a la autoridad a cargo del operativo sobre cualquier situacion ilegal o
anomata que evidencie para que se ejecuten las acciones que en derecho corresponde.

. 5e evaluara antes, durante y después de los operativos para el anélisis de 1a eficiencla de

estos y reducir las debilidades o los riesgos para futuras ocasiones.
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Procedimiento para realizar Operativos de la

Subdireccién de Extranjeria

cODIGO 04.00.U2.P6

PAGINAS 3/4

No.

Descripcidn de las actividades

Responsable

Documento(s} de Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe la solicitud de la institucién
o providencia del despacho
superior del iIGM para registrar en
ta matriz de control de
documentos.

Traslada la solicitud o providencia a
la Unidad de Verificacién de Campo
de Extranjerfa, para realizar el
analisis  correspondiente  para
determinar el posible alcance del
operativo y realizar las acciones
que estime oportunas.

Subdirector
de
Extranjeria

Solicitud o Providencia.

Marginado.

Redacta el oficio de nombramiento
del personal que cubrira el
operativo y traslada para firma a la
Subdireccion de Extranieria.

Convoca al personal al punto de
reunion de donde se partird al
operativo.

Realiza el
interinstitucional, tomando nota de
las acciones realizadas, toma de
fotografias y recoleccion de
evidencia que respalde el
desarrollo del operativo.

operativo

Finaliza el operativo y el personal
dirigirse al lugar de reunién
previamente acordado o a Ia
residencia personal.

Elabora, firma e imprime el reporte

| de evidencias del operativo con las
| pruebas recabadas.

|
|

Encargado
de UVCE

Oficio de nombramiento.

Bitacora de verificacién.

1

Reporte de evidencias.
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para el cumplimiento de las metas |
objetivos.

Procedimiento para realizar Operativos de la CcODIGO 04.00.U2.P6
Subdireccion de Extranjeria
PAGINAS 4/4
No.| Descripcidn de las actividades Responsabie Documento(s} de Soporte
8 Saca copia del reporte de evidencias.
Entrega el reporte de evidencias a la
9. lutoridad inmediata superior.
Firma de recibido la copia del reporte Reporte de evidencias.
10, [con fecha y hora de la recepcién del
documento. Encargado de
UVCE
Resguarda la documentacion para su
digitalizacion y archivo
11.
correspondiente,
Traslada el nimero de gestiones hacia Resumen periédico con las
el documento que contiene el estadisticas de las actividades|
19, [resumen de las actividades periddicas realizadas por el personal de Ia1

UVCE.

Fin del procedimiento.
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Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria SOBICO. 04.01.U2.p6
Flujograma de Procedimiento para realizar Operativos FECHA Febrero 2025
de la Subdireccién de Extranjeria p
PAGINAS 1/2

Subdirectora de Extranjeria

Encargado de Unidad de Verificacién de Campo
de Extranjeria

Inlcio

Recibe 13 solicitud de I3
institucion © providencia del
despacho superior del IGM
para registrar en la matriz de
control de documentos. A

— vy —

Traslada la  solicitud o|

providenciz 2 la Unidad dF

Verificacidn de Campo dp

Extranjeria, para realizar eI

andlisis correspondiente para |
determinar e! posible alcance|

del operativo y realimr las|

acciones que es‘:imeI

oportunas. I

Redacta el oficio
nombramiente del personal
que cubrird ef operativa y

h 4

trasfada para firma a |la
Subdireccidn de Extranjeria.

h A

Convoca al personat al punto
de reunién de donde se partird

al operativo.

Realiza el operativo,
interinstitucional, tomando
nota de las acciones realizadas,
toma de fotografias v
recoleccién de evidencia que

respaide el desarrollo d
operativo.

y
Finaliza el operativo y o
personal dirigirse al legar de
Feunion previamente acordado
0 a la residencia personal. |

|

r

Elabora, firma e imprime &l
reporte de evidencias del
operativo con las pruebas
recabadas.

a
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Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria cobiGo 04.01.U2.P6

Flujograma de Procedimiento para realizar Operativos | FECHA Febrero 2025
de la Subdireccién de Extranjeria

PAGINAS 2/2

Encargado de Unidad de Verificacidn de Campo de Extranjeria

Saca copla del reporte de
evidencias.

A

Entrega el reporte de
evidencilas a la autoridad
inmediata superior.

s |

Firma de recibido la copia de!
reporte con fecha y hora de Ia
recepcién del documento.

hfs

h

Resguarda [z documentacién
para su digitalizacién y archivo
correspondiente.

A :e |

Traslada el namero de
gestiones hacia el documento
que contiene el resumen de las
actividades periddicas para el
cumplimiento de las metas y
obletivos,

Manual de | Pri 1 ol if e E;
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria 04.00.U2.p7
7. Aviso de cambio de estatus migratorio o | FECHA Febrero 2025
salida del extranjero para poder
constituirse nuevamente como garante PAGINAS 1/5
guatemalteco
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Subdireccidn de Extranjeria -

Verificacion de Campo
de Extranjeria

Descripcién

Obijetivo

El Instituto Guatemalteco de Migracién a
traves de la Subdireccién de Extranjeria
sera la encargada de llevar el control de
quienes deseen presentar aviso de
terminacion de la obligacion de ser
garantes de personas extranjeras que
solicitaron una visa o residencia, por lo
que contara con una base de datos

Anotar el aviso presentado por los garantes
individuales o juridicos que, mediante
documentacion de respaldo, notifican al
Instituto Guatemalteco de Migracién sobre ia
causa respectiva por la cual termina la obligacion
de ser garante.

Garantizar el fiel cumplimiento de las funciones

actualizada para el control de quienes se | F€Bistrales v principios  fundamentales
constituyan como garantes dentro de las registrales.

solicitudes de estatus ordinario

migratorio.

Usuarios Indicadores

* Personas extranjeras. * NUmero de registro de garantes

* Personas guatemaltecas individuales.
= Personas guatemaltecas juridicas.

guatemaltecos inscritos.

Documentos requeridos

L

a. Si fuere persona individual:

1. Memorial con firma legalizada exponiendo los motivos que justifiquen cambio de estatus |

migratorio o salida del extranjero.

2. Medios de

prueba documental suficientes para justificar Ia soficitud presentada.

J.
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Documentos requeridos

b. Si fuere persona juridica:

1. Memorial con firma legalizada exponiendo los motivos que justifiquen el cambio de estatus
migratorio o salida del extranjero, firmado por el Representante Legal 0 mandatario {a).

2. Medios de prueba documental suficientes para justificar el aviso presentado.

3. Copia simple del Documento Personal de Identificacion del Representante Legal o
Mandatario (a).

4. Copia simple del Nombramiento o Mandato (a) del Representante Legal o Mandatario.

Politicas y normas de aplicacién

a. El registro de garantes guatemaltecos corresponde con exclusividad al instituto
Guatemalteco de Migracién a través de Ia Subdireccitn de Extranjeria.

b. Toda Solicitud debera realizarse de conformidad con el Cédigo de Migracién, leyes y
Reglamentos vigentes aplicables.

c. Ladocumentacion presentada para anotar el aviso en el registro de garante guatemalteco
debera ser verificada por los medios legales que disponga el Instituto Guatemalteco de
Migracién.

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.
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garante guatemalteco
Documentols) de
No.| Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe la documentacién de los
solicitantes con los requisitos
soficitados.

Verifica que documentacién cumplal
en forma con los requisitos
establecidos.

No cumple, sigue paso 2.1
Si cumple, sigue paso 2.2

21

Devuelve e informa al usuario qué|
debe corregir o completar requisitos
para ingresar de nuevo la solicitud en
paso 1.

Fin del procedimiento.

2.2

Busca en Sistema de Registro del
Extranjeria para establecer el estatus
actual de la persona o entidad
solicitante,

Recibe aviso con documentacién de
respaldo y entrega constancia de
ingreso de aviso al usuario.

[Formularic  con  log

requisitos para aviso de
cambio de  estatus
migratoric o salida de}
extranjero.

Encargado de UVCE

L

W

Lista de chequeo para
aviso presentado por
garantes.

“a
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Documentos requeridos

Analiza de fondo el cumplimiento de
requisitos para avalar la continuidad o
rechazo del aviso y se auxilia de
herramientas tecnoldgicas, o Ias
disponibles, para establecer el cambio
4. |de estatus migratorio o salida del
extranjero.

No cumple requisitos sigue paso 4.1
ST cumple requisitos, sigue paso 5.

Solicita al usuario que aclare o corrijal
requisitos, previo a continuar con el
proceso de analisis de aviso.

41

Fin del procedimiento.

Anota el aviso presentado por el

arante en el Sistema de Registro de

5 Extranjeria,

Fin del procedimiento.

Resguarda la documentacién para su
6 digitalizacion ¥ archivo

correspondiente.

Traslada el nimero de gestiones hacia
el documento que contiene el
7. |resumen de las actividades periédicas
para el cumplimiento de las metas y
objetivos.

Resumen periddico con las
estadisticas de las
actividades realizadas por e
personal de la UVCE.

Fin del Procedimiento
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Subdireccitn de Extranjerfa
inkcle i
M
y
Recibe la documentacién de
los  solicitantes con  los
requisitos solicitados.
Mo cumple aD?muT:xi:;;n;ple Sicumple
Devuelve & informa al Busca en Sistama  de
usuario qué debe corregir o Registro  de  Exwanjeria

completar requisitos para
ingresar  de nuevo a
solicitud en paso 1.

Fin def procedimiento.

para establecer el estatus
actual de la persona o
entidad solicitante.

No cumple
raguisitos y

Analiza de fonde el cumplimiento de

Solicita al usuvario que
aclare o corrifa requisitos,
previo a continuar con el

proceso de anélisis de
aviso.

Fin del procedimiento. A

Anota el aviso presentado
por el garante en el
Sistema de Registro de

requisitos para avalar la continuidad
o recharn del aviso y se auxlla de

herramientas tecnoldgicas, o lasie
disponibles, para establecer ol
cambic de estatus migraterie o

Recibe aviso con
documentacién de
respaldo ¥
constancia de ingress de
aviso al usuario.

salida del extranjern.

I_l

Sicumple
requisitos

Extranjeria.

Fin del pronedimienta.A

Phase

Resguarda la
documentacion para su

digitalizacién y archivo

correspondiente, !

Traslada el ndmero de
gastiones hacia el
documento que contiene el
resumen de fas actividades
periddicas para el
cumplimiento de las metas,
y objetivos,
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Verificacién de Campo

Subdireccion de Extranjeria - S
de Extranjeria

Descripcién Objetivo

El instituto Guatemalteco de Migracién a | Anotar el aviso presentado por los garantes
traves de la Subdireccién de Extranjeria | individuales o juridicos que, mediante
sera la encargada de llevar el control de | documentacion de respaldo, notifican al
quienes deseen presentar aviso de | Instituto Guatemalteco de Migracién sobre la
terminacion de la obligacion de ser | causa respectiva por la cual termina la obligacion
garantes de personas extranjeras que | de ser garante,

solicitaron una visa o residencia, por lo
que contard con una base de datos
actualizada para el control de quienes se
constituyen como garantes dentro de las
solicitudes de estatus ordinario
migratorio.

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

! Usuarios [ Indicadores ;
f e | Hes o e == . "
| = Personas extranjeras. * Numero de avisos presentados por los
| = Personas guatemaltecas individuales. | garantes guatemaitecos inscritos. i
i * Personas guatemaltecas juridicas.

' Documentos requeridos

1 = = . —— ’ e = . - —
‘ a. Si fuere persona individual; .

| 1. Memorial con firma legalizada exponiendo los motivos que justifiquen la terminacién de fa |
| garantia, I

i 2. Medios de prueba documental suficientes para justificar la solicitud presentada. |
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Documentos requeridos

' b. Si fuere Eérs?na jTl]_r-fdiEa: -

1. Memorial con firma legalizada exponiendo los motivos que justifiquen la terminacién de la
obligacién de ser garante, firmado por el Representante Legal o mandatario (a).

2, Medios de prueba documental suficientes para justificar el aviso presentado.

3. Copia simple del Documento Personal de [dentificacion del Representante Legal o
Mandatario (a).

4. Copla simple del Nombramiento o0 Mandato (a) del Representante Legal o Mandatario.

Politicas y normas de aplicacién

a. El registro de garantes guatemaltecos corresponde con exclusividad al Instituto
Guatemalteco de Migracion a través de la Subdireccion de Extranjeria.

b. La persona individual o juridica que desee registrarse como garante guatemalteco debers
cumplir los requisitos establecidos en el Reglamento de registro del estatus ordinario
migratorio del Instituto Guatemaiteco de Migracién.

¢. Cuando la persona que desee inscribirse como garante no sepa leer o escribir, el personal
encargado del registro debers leer en voz alta el contenido integro de la informacion
registrada; en consecuencia, el nuevo garante impondra su huella dactilar de la mano gue
indique y quede detallado en la inscripcién.

d. Toda Solicitud debera realizarse de conformidad con el Cddigo de Migracién vy leyes
vigentes aplicables.

e. La documentacién presentada para realizar el registro de garante guatemaiteco debera
ser verificada por los medios legales que disponga el Instituto Guatemalteco de
Migracion.

f. Los servicios migratorios estin 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, |

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

Inicio del procedimiento.

Recibe la documentacion de los !Formuiario con los

solicitantes con todos los requisitos] requisitos para
solicitados y que se cumpla en forma, solicitudes de
1. terminacion de {a)
obligacién de sel]

lzarantes.

Verifica que documentacién cumpl
con los requisitos establecidos.

No cumple, sigue paso 2.1

Si cumple, sigue paso 3.

Devuelve e informa al usuario quel
debe corregir o completar requisitos

Encargado de UVCE

Lista de chequeo para
aviso presentado por
garantes.

2.1 jparaingresar de nuevo la solicitud en
paso 1. Fin del procedimiento.

Busca en Sistema de Registro de
Extranjeria para establecer el estatus
3. [actual de la persona o entidad
solicitante.

IRecibe aviso con documentacion del
respaldo y entrega constancia de
ingreso de aviso al usuario.
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guatemalteco PAGINAS 4/5
Documento(s} de
No. | Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Revisa el fondo de la documentacién
y se confirma que cumpla con Ioj
requisitos; se auxilia de herramienta
tecnoldgicas como cédigos QR,
5 paginas electrénicas del Registrol
" [Mercantil, SAT y demis que sean
necesarias para establecer |a

existencia, legalidad de las
actividades o funciones de los
solicitantes.

Analiza cumplimiento de requisitos
para avalar la continuidad o rechazo
de [a solicitud.

No cumple requisitos sigue paso 6.1
Si cumple requisitos, sigue paso 7

Solicita al usuario que aclare o corrija
requisitos, previo a continuar con e Lista de chequeo para
6.1 |proceso de andlisis de la solicitud. garantes.

Fin del procedimiento.

Encargado de UVCE

IRealiza analisis de fondo del aviso
presentado, verificando si hubiere
solicitud de residencia en tramite.

No procede, sigue paso 7.1
Si procede, sigue paso 8

Realiza informe al Departamento de

Residencias, detallando el aviso Informe all

8 presentado por el garante, a efecto se Departamento de
) J:ome en consideracion en el analisis Residencias

de la residencia que se encuentra enl
tramite. - | - 4

? H
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nota el aviso presentado por el
garante en el Sistema de Registro de
9. [Extranjeria.

Registro del garante en
Sistema de Registro de

Fin del procedimiento. Extranjeria
Resguarda la documentacién para su
10 digitalizacion y archivol o
" lcorrespondiente. Resumen  periédico
con las estadisticas de
Traslada el nimero de gestiones las actividades
hacia el documento que contiene el realizadas por el
11, resumc.an de las .:actividades personal de la UVCE.
pericdicas para el cumplimiento de
las metas y objetivos.

Fin del Procedimiento.
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1 Encargado de Unidad de Verificacién de Campo
de Extranjeria

i
f n
I .
| Recibe la documentacidn de

los solicitantes con todos los
' requisitos solictados y gue se

]cumpla en forma,

¢la documentacikén cumpte con
los requisites?

No aumnple 5 cumple
I requisiios requisites

Dewyelve e informa al
1 usuario qua debe
cofFegir o completar

Busca en Sistema de
Registro de Extranjeria
para establecer el

Recibe avisp con

5| documentacion de respaido vy

requisites para Ingresar
de nuevo la solicitud en
del

estatus  actual de la

5]

paso 1. fin
procedimiento.

No aumple

"|entrega constancia de ingresal

de aviso at usuario,

¥
Revisa el fomdo de |
documentacidn y se confirma
tue cumpla con los reguisitos;
52 auxiia de herramientas
tecnoldgicas como cédigos QR,
péginas  electrénicas del
Registro Mercantl, SAT vy

para establecer la existencia,
legalidad de ias actividades
funciones de Jos soligitantes,

{Cumple con os
requisitos dela
soldmwd?

5i

cumple

Selicita & usuario fue

atlare

requisitos,  previe  a
continuar con el praceso
de  andlisis de |a

salicitud

; . idencia en ramil
Fin del prncedinM Lt &

= corrja fonda  del

presentado,

solizitud

Realiza andlisis

verificando si hubiere

aviso

de

1l de B ¢ Prc U
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Encargado de Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria

Realiza informe al
Departamento de Residencias,
detallando el aviso presentado
por el garante, a efecto se
tome en consideraciéon en el
andlisis de la residencia que se
enculentra en trémite.

v

Anota el aviso presentado por el
garante en ol Sistema de Registro
de Extranjeria.

Fin del procedimiento. A

Resguarda la documentacién
para su digitalizacidn y archivo

correspondiente. |

Traslada el ndmero de
gestiones hacia el documento
gue contiene el resumen de las
actividades perigdicas para el
cumplimiento de las metas y
objetivos.
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9. Sustitucién de garante

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

' Subdireccién de Extranjeria | - ; Verificacién d? C.'ampo
5 - de Extranjeria
| |

Descripcién Objetivo

| El Instituto Guatemalteco de MlgraC|on a Anotar la solicitud presentada por los garantes ,
| traves de la Subdireccién de Extranjeria . individuales o juridicos que, mediante
|sera la encargada de llevar el control de documentacion de respaldo, solicitan af |
| quienes deseen presentar solicitud de | Instituto  Guatemalteco de Migracién Ja |
| sustitucidon  de pgarante de personas sustitucion del garante que se constituyo en Ia
extranjeras que solicitaron una residencia, | residencia otorgada.

|
| por lo que contara con una base de datos . i . . ;
| actualizada para el control de quienes | Garantizar el fiel cumplimiento de las funciones |

| . e .
|sustituyan garante en su residencia  "€Bistrales y  principios fundamentales:

otorgada. | registrales.

L _ _ | ) ) — - -
| Usuarios | Indicadores

* Personas extranjeras. | ® Namero de registro de garantes
' = Personas guatemaltecas individuales. guatemaltecos inscritos.

| = Personas guatemaltecas juridicas.

Documentos requeridos

1 Memorial de sustitucion de garante, con firma !egahzada de la persona extranjera en el cual
‘ propondra nuevo garante, cumpliendo con los requisitos establecidos para constituirse como
garante,

I 2. Comprobante de pago.
| 3. Copia de Documento Personal de Identificacion -DPI- Yy pasaporte. ;
‘ 4. Certificacion de registro del estatus ordinario migratorio.

5. Documento de soporte de justifique la sustitucién de garante. :
' r

! 5.1. Acta notarial de declaracion jurada de constitucién de garante guatemalteco.
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5.2. Permiso de trabajo emitido por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social. r

5.3. Solvencia fiscal de la persona extranjera, emitida por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT- del mes inmediato anterior.

6. Constancia de nuevo garante vigente,

La solicitud de sustitucidn de garante debers ser presentada por la persona extranjera en
cualquier estado de la solicitud o habiendo sido ya otorgada la residencia, siempre y cuando
cumpla con lo establecido en el Reglamento respectivo y demuestre documentalmente los
motivos que justifiquen la decision de sustituir al garante. |

Politicas y normas de aplicacién

a. El re_gi-stro de pgarantes guaternalte—cB_s corresponde con exclusividad al E{;tituto
Guatemalteco de Migracidn a través de la Subdireccion de Extranjeria.

b. Lapersona individual o juridica que desee registrarse como garante guatemalteco debers
cumplir los requisitos establecidos en el Reglamento de Registro del Estatus Ordinario
Migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracion,

c. Cuando la persona que desee inscribirse como garante no sepa leer o escribir, el personat
encargado del registro debera leer en voz alta el contenido integro de la informacion
registrada; en consecuencia, el nuevo garante impondra su huella dactifar de la mano que
indique y quede detallado en la inscripcion.

d. Toda Solicitud debera realizarse de conformidad con el Cddigo de Migracién y leyes
vigentes aplicables,

e. La documentacién presentada para realizar el registro de garante guatemalteco debera
ser verificada por los medios legales que disponga el Instituto Guatemalteco de
Migracién.

f. Los servicios migratorios estin 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, |
L banca virtual u otras que el Institutc Guatemalteco de Migracién establezca.

_— 4
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Documento(s) de
No.! Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe la documentacion de los [Formulario  con los
solicitantes con todos los requisitos requisitos para
1 solicitados y que cumpla con los solicitudes de sustitucion
" Irequisitos. de garantes.
Verifica que documentacién cumpla
con los requisitos establecidos.
2. No cumple, sigue paso 2.1
Si cumple, sigue paso 3
Devuelve e informa al usuario que| Lista de chequeo para
debe corregir o completar requisitos Encargado de UVCE aviso presentado por
91 [para ingresar de nuevo la solicitud en garantes.
paso 1.
Fin del procedimiento.
Revisa el fondo de la documentacién Y
busca en Sistema de Registro de
Extranjeria para establecer el estatus
3. lactual de {a persona individual o
juridica que se constituira comol
garante del extranjero.
Anota la sustitucién del garante en el
4 |[Sistema de Registro de Extranjeria.

M '




INSTITUTO

GUATEMALTECD DE
MIGRACION
FECHA Febrero 2025
Sustitucion de garante PAGINAS a/5
Documento(s) de
No.|  Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Traslada el Expediente al
Departamento de Residencias para I3
5 modificacién en el registro del
" |residente,
Fin del procedimiento.
Encargado de UVCE s
Traslada el numero de gestiones hacia : Resumen periédico con
el documento que contiene el las estadisticas de las
. [resumen de las actividades periddicas actividades  realizadas
" |para el cumplimiento de las metas y por el personal de Ia
objetivos. UVCE.
IT: del Procedimiento

IvMial : 3N | NOT NI It & e
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Encargado de Unidad de Verificaclén de Campo de Extranjeria

inico )
Revisa el fondo de Ia
’documentacién y busca en
|Sistema de Registro de
Recibe 1a d ntacién d Extranjeria para establecer el
coibe ‘@ cocumentsclon de estatus actual de la persona
los sollcitantes con todos los

requisitos solictados y que
cumpla con fos requisitos.

~~ZDocumentacin cumplacrr - P
los requishios? ~ I cumple

. ""~.o,...x" o

No cumple

Devuelve e informa ai usuario
que debe corregir o completar
requisitos para ingresar de
nuevo [a solicitud en paso 1.
Fin del procedimiento.

individual o jurldica que se
constituird como garante del

extranjero. A

y

Anota  la  sustitucion  del
garante en el Sistema de

Registro de Extranjeria. !

y

Traslada ef Expediente al
Departamento de Residencias

para la modificacién en el
|

| registro del residente.
Fin del procedimiento. A
_— v =

|
Traslada e! npumero de|

gestiones hacia el documento|
que contiene el resumen de las|
actividades periddicas para el
cumplimiento de las metas y

objetivos. A

R
. —

Fin

N e E;




-

\

INSTITUTO
GUATEMALTECOD DE

(MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria 04.00.U2. P10
10.Modificacién al Registro de garantes FECHA Febrero 2025
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Subdireccién de Extranjeria -

Verificacién de Campo
de Extranjeria

Descripcién

Obijetivo

El Instituto Guatemalteco de Migracién a
traves de la Subdireccién de Extranjeria
sera la encargada de llevar el control de los
garantes de personas extranjeras que
soliciten una visa o residencia, por lo gue

Registrar las modificaciones que los garantes
individuales o juridicos soliciten en su registro, al
Instituto Guatemalteco de Migracion.

Garantizar el fiel cumplimiento de las funciones

contara con una base de datos actualizada | '®8iStrales 'y principios  fundamentales
para el control de quienes se constituyan | "e8istrales.

como garantes dentro de las solicitudes de

estatus ordinario migratorio.

Usuarios Indicadores

* Personas extranjeras. " Numero de registro de garantes

= Personas guatemaltecas individuales.
* Personas guatemaitecas juridicas.

guatemaltecos inscritos.

Documentos requeridos

a. Si fuere persona individual:

1. Documento Personal de Identificacion -DPI- Yy copia legalizada del mismo.

2. Copia legalizada de patente de comercio de empresa, si aplica.
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Documentos requeridos

e ———— " )

b. Si fuere persona juridica;

1. Documento Personal de Identificacion -DPI- o pasaporte del representante legal o
mandatario de la entidad, segtin sea el caso y copia legalizada de los mismos.

2. Acta notarial de nombramiento inscrita en el Registro Mercantil o Registro de Personas
Juridicas y copia legalizada. En el caso de los mandatarios deberan presentar copia legalizada
del testimonio de la escritura publica del Mandato con Representacién inscrito en los
registros correspondientes, ademas el acta notarial de nombramiento del representante legal
que es mandante si fuere el caso. En la cual detalle el cambio de denominacién social o
transformacién de Ia persona juridica.

3. Estados financieros, balance general y estado de resultados del ejercicio fiscal inmediato
anterior donde se acredite la capacidad minima requerida de conformidad con el presente
reglamento o certificacién de estar inscritos o que pertenecen a alguna cdmara industrial,
asociacion o gremial empresarial.

4. Patente de Comercio de Sociedad y de Empresa en copia legalizada. En caso sea una
persona juridica que deba inscribirse en el Registro de Personas Juridicas, debera presentar
certificacién de inscripcion de dicho registro y copia legalizada de los estatutos.

5. Registro Tributario Unificado actualizado.

6. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria del mes
inmediato anterior.

7. Certificacién del reporte de Sociedades, Auxiliares de Comercio y de Mandatos de la
entidad extendida por el Registro Merecantil General de I3 Republica de Guatemala, si aplica.

La persona guatemalteca individual o juridica que preste garantia deberd contar con
capacidad econdmica suficiente con ingresos mensuales comprobables de al menos cinco
salarios minimos. No podran ser garantes simultaneamente de mas de tres personas
solicitantes de visas guatemaltecas, salvo que sean nucleo familiar, dentro de los grados de
ley en primer grado de consanguinidad o segundo por afinidad, para lo cual debera comprobar

| un salario minimo adicional de ingreso por persona extranjera.
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Modificacién al Registro de garantes guatemaltecos

Politicas y normas de aplicacién

a. El registro de garantes guatemaltecos corresponde con exclusividad al instituto
Guatemalteco de Migracién a través de la Subdireccion de Extranjeria.

b. La persona individual o juridica que desee registrarse como garante guatemalteco debera
cumplir los requisitos establecidos en el Reglamento de registro del estatus ordinario
migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracion.

¢. Cuando la persona que desee inscribirse como garante no sepa leer o escribir, el personal
encargado del registro debera leer en voz aita el contenido integro de ia informacién
registrada.

d. Toda Solicitud debera realizarse de conformidad con el Cédigo de Migracién y feyes
vigentes aplicabies.

e. Lla documentacion presentada para realizar el registro de garante guatemalteco debera
ser verificada por los medios legales que disponga el Instituto Guatemalteco de
Migracion.

f. 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 gque el Instituto Guatemalteco de Migracion establezca,
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Documento(s) de
No.|  Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

'Formulario con los.

Recibe la documentacion de los .
requisitos para

solicitantes con todos los requisitos

1. . ici .
solicitados vy que cumpla con los solicitudes de garantes
requisitos.

Verifica que documentacién cumpla
con los requisitos establecidos.

2. .

No cumple, sigue paso 2.1

Si cumple, sigue paso 2.2

Devuelve e informa al usuario que
debe corregir o completar requisitos

54 [para ingresar de nuevo la solicitud en

paso 1.

[Fin del procedimiento.
Encargado de UVCE

Lista de chequeo para

Busca en Sistema de Registro de
garantes,

Extranjeria para establecer el estatus
2.2 lactual de la persona o entidad
solicitante.

Actualiza la informacion del garante si
previamente existe registro, entregy
3. [constancia de ingreso de garante a
usuario,

[Revisa el fondo de la documentacién y
se confirma que cumpla con los
requisitos, y se auxilia de herramientas
tecnolégicas como cédigos QR,
paginas electrénicas del Registro
IMercantil, SAT y demas que sean
necesarias para  establecer Ia
existencia, legalidad de las actividades
o funciones de los solicitantes.

4,
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No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Contacta via telefénica o mediante)
correo electrénico a los solicitantes o
a las instituciones publicas o privadas
que tengan relacidn con la
documentacion presentada con el fin
de obtener informacién adicional quel
coincida con la presentada.

Analiza cumplimiento de requisitos
para avalar la continuidad o rechazo
de Ia solicitud.

No cumple requisitos sigue paso 6.1
Si cumple requisitos, sigue paso 7.

6.1

Solicita al usuario que aclare o corrija
requisitos, previo a continuar con el
proceso de analisis de la solicitud.

Fin del procedimiento.

Modifica los datos solicitados por el
garante en el Sistema de Registro de
Extranjeria.

Presenta informe al Departamento de
Residencias y Unidad de
Certificaciones de Notificaciones del
Visas y Residencias, sobre las
modificaciones del garante a efectol
se tome nota en el registro de los
solicitantes de residencia y residentes
registrados.

Resguarda la documentacién para sul
digitalizacién y archivol

correspondiente

Encargado de la UVCE

Lista de chequeo para
garantes.

Registro del garante en
Sistema de Registro de)
Extranjeria

Informe al
Departamento de
Residencias y Unidad
de Certificaciones de
Notificaciones de Visas|
¥ Residencias

Pi (e I

al
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raslada el nimero de gestiones hacia
el documento que contiene el resumen
de las actividades periédicas para el
10. cumplimiento de las metas y objetivos.

Resumen peritdicol
con las estadisticas|
de las actividades
realizadas por el
personal de la UVCE.

Fin del Procedimiento
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' Encargado de Unidad de Verificacidn de Campo de Extranjeria

[ [
I . lBusca en Sistema de Registro |

de Extranjerfa para establecer '
el estatus actual de la person

| |o entidad solicitante.
,Recibe la documentacion ;I o entidad solicitante

los selicitantes con todos los| I
requisitos solicitados v que|
ctumpia con los requisitos.

Actualiza la informacién del !

SRR S garante si previamente existe |
registro, entrega constancia de
A ingreso de garante al usuario, |
,' g |
g hDocl.menra:k’mcumph con ~ e
105 faduisiic P Sicumple b I
P ,--"' Revisa el fonde de Ia
\0' documentacién y se confitma que
cumpla con los requisitos, y se
] .
| No cumple auxilia de herramigntas

tecnolégicas como  codigos aR,
! piginas elecirénicas del Registro '
Mercantil, SAT y demds gue sean
I necesarias pars  establecer |s
existencia, legalidad de las I
actividades o funcdiones de lo
solicitantes, '
|

v | |

Contacta wviz telefénica o 1
mediante correg electrénico a
los solicitantes o a las|
instituciones publicas o
privadas que tengan relacién|

Devuelve e informa al usuario
que debe corregir o completar
requisitos para Ingresar de
nueve la solicitud en paso 1.
Fin del procedimianto,

l
|
con la documentacid| ‘
|presentada con el fin de|
obtener infermacién adiclonal|
| que colncida con la
presentada.
I
I s

A
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Encargado de Unidad de Verificacidn de Campo de Extranjeria

‘“Documentacidn cumple con
las requisitos?

Sicumple

No cumple

' Solicita al usuario que aclare o
comrija requisitos, previo a
continuar con e! proceso de
| andlisis de la solictud.

Fin def procedimiento.

i de © Prc 05 cle

Modifica los datos solicitados

pof el garante en el Sistema de
' Registro de Extranjeria.

y

Presenta informe al
Departamente de Residencias ¥
Unidad de Certificaclones de
Notificaciones  de  visas ¥
Residencias, sobre las
modificaciones  del garante a
efecto se tome notz en el registro
de los solicitantes de residencia
residentes registrados.

Resguarda ls documentacidn
para su digitalizacidn y archivo
correspondiente

r
Traslada el ntmero de
gestiones hacia el documento
que contiene e resumen de ias
actlvidades peridicas para el
cumplimiento de las metas
objetivos,

N d

by
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disponibles para lo cual la UVCE trasladara
al formato digital toda documentacién que
ingrese y emita para facilitar su consulta
en cualguier momento por las persohas o
areas interesadas.

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROC;CCI,E(;) S;' ig:a;' =
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria e
11.Digitalizacién y archivo de gestiones FECHA Febrero 2025
realizadas por la UVCE PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Subdireccién de Extranjeria - Verificacién d? C'ampo
de Extranjeria
Descripcién Objetive

La Subdireccién de Extranjeria fomentara | Trasladar 3 formato digital todo documento que
el uso de las herramientas tecnolégicas | ingrese y emita la UVCE del Instituto

Guatemalteco de Migracién.

Garantizar el cumplimiento en [a presentacion y
recepcion de los requisitos establecidos en la
normativa migratoria vigente aplicable para fa
UVCE.

Instituto Guatemalteco de Migracién.

Usuarios Indicadores
* Personal de ia UVCE. * Nimero de expedientes digitalizados vy
* Personal del Archivo General del archivados.

Documentos requeridos

Todo tipo de documentos en formato fisico que se ingresan v se emiten en I3 UVCE.

Politicas y normas de aplicacién

en cualguier momento.

1. La Subdireccién de Extranjeria debe modemnizarse haciendo uso de las herramientas
tecnolégicas disponibles que posibiliten el resguardo de los documentos para su consulta

La documentacién con la que la UVCE realiza sus actividades debera estar apegada a la z
normativa migratoria vigente y justificars fa emision de las resoluciones correspondientes |

rs - {
para ser consultadas por las personas o las ireas interesadas.

A
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Digitalizacién y archivo de gestiones realizadas por la )
UVCE PAGINAS 2/3

Documentols) de

garante o lo que corresponda.

Enumera cada pagina de los
documentos recibidos e identifica Il
carpeta fisica segin el nlimero de
inscripeion y el nombre respectivo del
solicitante.

Digitaliza, medioc de las
herramientas tecnolégicas
disponibles, los expedientes.

por

Guarda los documentos escaneados
en la carpeta digital identificada con el
numero de inscripcién y el nombre
respectivo dei solicitante,

Relne los documentos fisicos
escaneados preparandolos para su
nvio al Archive General del IGM
segun la programacién periddica con

el personal de dicha érea.

Encargado de UVCE

Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

[Recibe Ia documentacion ingresada i

emitida de la UVCE.

Ver procedimientos 04.00.U2.P2 v

04.00.U2.P3, 04.00.U2.P7

04.00.U2.P8, 04.00.U2.P10 ¥

04.00.U2.p12,

Revisa nuevamente que la

documentaciéon a digitalizar cumple

con todos los procesos establecidos

seglin la normativa.

Elabora la Certificacién o Providencia

que amerite segun el estatus de T

Certificacion ol

Providencia de Garantes,

Resumen periédico con
las estadisticas de lag
actividades  realizadag]
por el personal de I
UVCE.

Listado de expedientes

enviados a Archivo.



1

J
) NSTITUTO
P GUATEMALTECO DE

MIGRACION

?

Digitalizacién y archivo de gestiones realizadas porla copiGo 04.00.U2. P11

UVCE
PAGINAS 3/3
Resumen  periddicol
Traslada el nimero de gestiones hacia con las estadisticas de
7 el documento que contiene el resumen fas actividades
" |de las actividades periédicas para el realizadas por el
cumplimiento de las metas y objetivos. personal de la UVCE,

Fin de procedimiento.
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gestiones realizadas por la UVCE PAGINAS 1/1
| =
!

Encargada de Unidad de Verificacién de Campo de Extranjerfa

Inicio

Recibe  la  documentacion

I ingresada y emitida de la (6
uarda los documentos
[UVCE.

’ ver procedimientos escaneados en la carpeta
imiento - ] A
digital Identificada con el
[04.00.U2P2 y 04.00.U2P3, —»l s i

nimero de inscripdén y ef

, E‘OO.UZ,PTF 04.00.U2.P nombre respectivo del
04.00.U2.P10 vy 04.00,U2.P 'iolicitante.

l [Revisa nuevamente que la
documentacién a  digitalizar
} [cumple con todos Tos procesos
establecidos seglin la
, ' notmativa.

——— =
Retine los documentos fisicos
Elabora la  Certificacién o escaneados preparandolos

Providencia que amerite segin el para su envio al A"'ChWO
estatus del garante o lo g General del IGM segin [a
lcomesponda. A programacion periddica con el
personal de dicha drea.

Enumera eada pigina de los|
documentos recibidos e identifica)
|{a carpeta fisica segun el nﬁmero; I
de inseripcidn  y el nombre Traslada et  numero de
| respectivo del solicitante, A | Bestiones hacia el documento

r

= que contiene el resumen de ias
I | actividades periddicas para el
= | [sumplimiento de las metas y

| herramientas tecnolégicas|

, I Digitaliza, por medio de las| | objetivos.
|disponibles, los expedientes,
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PAGINAS 1/5
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Verificacién de Campo

Subdireccién de Extranjerfa - -
de Extranjeria

Pescripcién Objetivo

El Instituto Guatemalteco de Migracion a | Anotar I3 solicitud presentada por los garantes
traves de la Subdireccién de Extranjeria | individuales o juridicos que, mediante
sera la encargada de lievar el control de documentacion de respaldo, solicitan al Instituto
quienes deseen presentar desistimiento Guatemalteco de Migracidn desistir de acuerdo
de la garantia constituida a favor de | con la causa respectiva por la cual requiere el
personas extranjeras que solicitaron una | desistimiento de la garantia de ser garante,

visa o residencia, por lo que contars con
una base de datos actualizada para el
control de quienes se constituyen como

Garantizar ef fiel cumplimiento de las funciones
registrales y  principios  fundamentales

garantes dentro de las solicitudes de | F€8istrales.

estatus ordinario migratorio.

Usuarjos Indicadores

* Personas extranjeras. * Nomero de solicitudes presentadas por los
* Personas guatemaltecas individuales. garantes guatemaltecos inscritos.

= Personas guatemaltecas juridicas.

Documentos requeridos

a. Si fuere persona individuat:

1. Memorial con firma legalizada exponiendo los motivos que justifiquen el desistimiento de
garantia.

2. Medios de prueba documental suficientes para justificar la solicitud presentada.

3. Cancelar cualquier obligacion de fa persona extranjera pendiente de cumplimiento ante e] |
Instituto Guatemalteco de Migracién de las normadas en el Codigo de Migracién y sus
reglamentos .




INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

RACION

cODIGO 04.00.U2. P12
PAGINAS 2/5

Desistimiento de garantia

Documentos requeridos

b. Si fuere persona juridica:

Memorial con firma legalizada exponiendo los motivos que justifiquen el desistimiento de
garantia, firmado por el Representante Legal o mandatario (a).

2. Medios de prueba documental suficientes para justificar la solicitud presentada.

3. Copia simple del Documento Personal de Identificacién del Representante Legal o
Mandatario (a).

4. Copia simple del Nombramiento o Mandato (a) del Representante Legal o Mandatario.

5. Cancelar cualquier obligacion de la persona extranjera pendiente de cumplimiento ante
el Instituto Guatemalteco de Migracién de las normadas en el Codigo de Migracién y sus
reglamentos.

| Politicas y normas de aplicacion

"a. El registro de garantes guatemaltecos corresponde con exclusividad al Instituto |
Guatemalteco de Migracién a través de la Subdireccidn de Extranjeria. 5

|
| b, La persona Individual o juridica que desee reglstrarse como garante guatemalteco debers |
| cumplir los requisitos establecidos en el Reglamento de registro del estatus ordinario |

migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracidn. i

| ¢. Cuando la persona gque desee inscribirse como garante no sepa leer o escribir, el personal |
encargado del registro debera leer en voz alta el contenido integro de la informacién l’
registrada; en consecuencia, el nuevo garante impondra su huella dactilar de la mano que |
i indique y quede detallado en la inscripcion.

| d. Toda Solicitud debera realizarse de conformidad con el Codigo de Migracion y leyes i
vigentes aplicables.

| . La documentacidn presentada para realizar el registro de garante guatemalteco debers |
i ser verificada por los medios legales que disponga el Instituto Guatemalteco de|
Migracién. '

‘ f. 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 barnicos autorizados, }
banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracién establezca, |

L o S ..
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Desistimiento de garantia PAGINAS 3/5
Documento(s} de
No. |  Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe la documentacién de los Formulario con  los
solicitantes con todos los requisitos| requisitos para
solicitados y que se cumpla en forma., solicitudes de
1. terminacion de la
obligacion de ser|
garantes.
Verifica que documentacién cumpla
con los requisitos establecidos.
2 No cumple, sigue paso 2.1
Si cumple, sigue paso 3.
Devuelve e informa al usuario que
debe corregir o completar requisitos
2.1 |paraingresar de nuevo la solicitud en
paso 1. Fin del procedimiento. Encargado de UVCE

Lista de chequeo para
Busca en Sistemna de Registro de aviso presentado por
Extranjeria para establecer el estatus
3. l|actual de la persona o entidad
solicitante.

garantes.

[Recibe aviso con documentacién del
respaldo y entrega constancia de
ingreso de aviso al usuario.

Revisa el fondo de la documentacién
vy se confirma que cumpla con log
requisitos; se auxilia de herramientas
tecnolégicas como cédigos QR,
paginas electrénicas del Registro
Mercantil, SAT vy demas que sean
necesarias para establecer |
existencia, legalidad de las
actividades o funciones de los
solicitantes.
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Analiza cumplimiento de requisitos
para avalar la continuidad o rechazo
de la solicitud.

No cumple requisitos sigue paso 6.1
Si cumple requisitos, sigue paso 7

Solicita al usuario que aclare o corrija
requisitos, previo a continuar con el
6.1 jproceso de anélisis de Ia solicitud.

Fin del procedimiento.

Emite  resolucién, notifica V]
Resguarda la documentacién para su

Fin del Pracedimiento.

N digitalizacion Y archivo
correspondiente,
Traslada el ndmero de gestiones
hacia el documento que contiene el
g [resumen de las actividades periddicas
" |para el cumplimiento de las metas ¥
objetivos.
W —— 1

Encargado de UVCE

Lista de chequeo para
garantes.
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Flujograma de Desistimiento de garantfa -
PAGINAS 5/5

Encargado de Unidad de Varificacion de Campo de Extranjeria

Busca en Sistema de Registro !

.| de Extranjeria para establecer
el estatus actual de la person

© entidad solicitante.

Recibe la documentacion de r
fos solicitantes con todos los
requisitos solicitados y gue se
cumpla en forma,

Recibe aviso con

dacumentacién de respaldo v

entrega constanciz de ingreso I
l de aviso al usuario.

4 [

A
Revisa el fondo de Ia
~¢ Documen ackin cumple con ™~

i ok tios? Sicumple documentacidn y se cun.ﬁ‘rma

. que cumpla con los raquisitos;

¥ 0 se auxiia de herramientas

ltecnoldgicas como codigos OIR,

, No cumple |pdginas  electrénicas  del

!
Registro Mercantil, SAT v
demas que sean necesarias| ‘
I para establecer la existencia,|
'Jegalidad de las actividades
\funciones de los sol i_C_i.!a_r!_tEA

I Devyelve & informa 3l usuario
I que debe corregir o completar

requisitos para ingresar de
nuevo |a solicitud en paso 1.
I Fin del procedimiento.

5 iCumple con los
requisitos?

No cumple Si cumple

Emite resclucion, notifica
¥ Resguarda la
documentacidn para su
digitalizacidn y archi
correspondiente.

Solicita al usuaric que
aclare o corrija
requisitos, previo 3
continuar con el proceso
de analisis de la soficitud
Fin del procedimient

[Traslada el numere  de
gestiones hacia el documento
@q___que contiene el resumen de las|
actividades periddicas para el
cumplimiente de las metas
objetivos.

nual de | P it iGN
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Pagos electronicos

Previo

Prérroga

=
{ MIGRACION
IX. Glosario

A

Aprobacién Accidn que consiste en dar aceptacién, consentimiento,
conformidad o asentimiento a una solicitud determinada,

B

Banca Virtual Comprende aquella herramienta que ofrece una entidad
financiera para que sus clientes hagan sus operaciones
bancarias a través de la computadora utilizando una conexidn
alared de Internet.

D

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

E

Extension de Es el acto por medio del cual se |e otorga permiso al

estadia extranjero para permanecer dentro del territorio nacional por
un plazo determinado.

G

Garante Persona guatemalteca, individual o juridica que, por medio de
una declaracién de voluntad, se obliga ante el Instituto
Guatemalteco de Migracién a responder solidariamente por
la persona extranjera con estatus ordinario migratorio en
tramite u otorgado, segtin sea el caso, por las obligaciones
que dicho estatus conlleva, asi como cualquier gasto de
estadia, alimentacion, retorno, repatriacién y expulsion,
cuando la persona extranjera no quiera o no pueda
cumplirlos.

P

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

Resolucion de tramite en la cual se indica requisitos a

subsanar para continuar con un proceso.

Extender el periodo de tiempo autorizado para esta en el pais
por un lapso similar por una sola vez.
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(MIGRACION

R
Resolucion

S
Servicios en Linea

Subsanar

Acto por medio del cual se te da solucion o finalizacién a una
solicitud realizada ante el 6rgano competente.

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

Corregir o remediar un defecto o un error en un expediente
de solicitud.
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A. SOLICITUD DE GARANTE

X. Anexos

GUATEMALTECO - PERSONA INDIVIDUAL

gy
AP,

MIGRACION

SOLICITUD DE GARANTE GUATEMALTECO

DATOS PERSONALES!

-PERSONA INDIVIDUAL -
Fecha de la sobertd;
Prover Ingress

[} IA

No R

Hombre completo (segin DFY)

w:mmumbm:mmmmy

Lugar oe

N,

Fecha de nacmesrs

Estadc crvid

> 4]

MMDFDOWD

ProfesionChico

Teiddono de re

DATOS LABORALES:
Lugar g2 trabayo

Deecodn

Salangmencrancs mensuales

GARANTIA A UTILIZAR,

O

oﬂm[j MD

Rssicencis Temporal  Tracaanr g

flssidencia Pammanents para personas Qui N &0 feldentes. IMPORses. por L Parado Xl © Mayor de S 2%k D

\mao.'rumewm[:
Canadad o personas

Nombre(s) de 13(3) personals) que uskzariin) la gaeantia

o [ ]

oA a 3 procuwrar o

Deciars que 108 asice

n su nomire? Si D

son . Sl coma, que W Rrma

oslampids e eale Sormetanis y fa
snderaao de lon ¥ sfacios o

OoCumenlacion que B aC[unta sen
Seclarado

rioos Qui

A sodie
o

Te Qerifico con & ocuTenio 20r

¥

——e
52 TR0 WASITD LI que & ML GLTaNeCo 08 MIGrasn M pusdl fotEar vIZ MecTORCD @S ITHICIoNE S D8 Famete
08 2 presanis solichug &0 £ siguenie ODITES sectorco . H teistong

Ll [ £330, x Iz Jresien o 20 TCB]

Importants

+ Fure pede ngee b miclil WSS mrp s TOOOS LIV SEDASTTDN stsecins w Seshpie mgen

+ L0 e g e e e

it ettt L e———
s by Rl astl buie & serh s o e S e TS sttt Su Wig-mr.

o b engemha s praseie bl et b

et e o L —————————————
i, bt sl e L]

ey — - e e e

~

Vs

-
) ]
[»)
15 w

o |

*Formulario con fines ilustrativos ef cual
Subdireccién de Extranjerfa.

Manual de Normas y Praocedimient
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Farma del solicitante il:
o i \! 1
puede ser modificado o actualizado a las necesidades de I?a'_\ ?
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INSTITUTO
/—\‘ GUATEMALTECO DE

{ MIGRACION
B. SOLICITUD DE GARANTE GUATEMALTECO - PERSONA JURIDICA

{.

MIGRACION
SOLICITUD DE GARANTE GUATEMALTECO
-PERSONA JURIDICA-
Fecha de [ sobcttud D 1L 1A
Primar Ingreso
Actualizacién Modificacién de datos
Himero de Registro
DATOS DE LA ENTIDAD:
Razon o denommacdn soaal
Derwocson completa
NT Tekido

Poses sucursales SED ml:lhlécxrnénom-..-mm
DATOS DE REPRESENTANTE LEGAL yio MANDATARIO (A} LEGAL
Nombre cormplet
Colcad con Iz que actia
DATOS ODE REPRESENTANTE LEGAL yio MANDATARIO (A) LEGAL
Nombre completo
Caktiza con ia que actia
GARANTIA A UTILIZAR:

WYM'D Trabajador kBgrarde D mmowm mD
Ranicencis F para p e haft G0 Fefeies IBMpOrEes POr un peniodn igual © mayor de 5 aflos
Viaa 0 Tuneta o ViajercPromoga E]
Nombre(s) de 1a(s) personals) que ubkzari(n) a garantia

MODIFICACION DE DATOS EN EL REGISTRO DE GARANTE
wwmm@wmw@ mmwmmmm
CHMTIC OF FE200 © ORNOMINICHN Sl D cmmmmlj

<AUMNIZI 2 1RICE10S 3 procurar & expedeents en su nomire? Si D NOD

mommmmnuwuhmm.mm.qnm; 1] PICHB] o eale yla
TOCUMSNLACIOn Qué s6 adjunia son ta 8] On ho% aic y #factos | que conBeva
o dmctarada.

{Datos para notificar 31 solicRante

Yo 2100 &M CINIAT 08

Me BENTNCo con el Jocumentd DOf @5t MRNIC RADTTD DAL QuE ¥ INSINAS Gudtematecs o
MIGracion Jueda not ol vl elecirinic 6 ICNACONES Je FATe ce 2 presente sobotud. 3 T TEprese~tada &~ ol siguerte come s
Sectronico e 3 0% telefomcs y &n
U CISD. 3 (3 aTeccion

nformacion Importants
= Fare poi rgeme il s e g e TOOCS L0 MEGUIS 108 seatm tam e 0r_ iela mgos
L R e PR P — T A e (o R wpacamls b PEMVITRISER SeBMEEs Ml o L D73
a Tulels g = e N il ts 8 e R S e e L s e Sm Mig s
» Al g e G - e 8 T -
et e e e L LT SR ————
v Lagn; o ikt s L R - - s e e . (= e e
~
o)
L7
. ".' o ° "‘
Frma del Representante Legat / Mandatario [/ /
S 130 | M;‘s

“Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a fas necesidades de Ia \ %
Subdireccion de Extranjeria. \

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeri,
instituto Gua Iteco de M an




INSTITUTO

GUATEMALTECO NE

*Formulario con fines ilustrativos, e} cual puede ser modificado o actualizado a ias necesidades de la .

MIGRACION

C. AVISO DE SALIDA DEL EXTRANJERO / CAMBIO DE ESTATUS - PERSONA

INDIVIDUAL

¢

MIGRACION

AVISO DE SALIDA DEL PAIS / CAMBIO DE ESTATUS
GARANTE
-PERSONA INDIVIDUAL-

Fecha de i3 sokctud: D i) A
Nomero de Registro
Salda del pais Cambes de estatus

DATOS PERSONALES:
Normibre compieto (segin DF1)
W‘Wm-mbmmwudIMj
Lugar de nacrmento Maconakaad
Fecha de nacruerao Estado ol
oPt NT Ginemm| | F[ Jow[ |
Comeo slectinico
Teisfono de mesdenaa Mowl

P ———————— e T

Datos para notificar al solicitante:

Yo . me entSoo Con & documento
wmmmmusm&mﬂmu%mmm‘uvhmmm
de tramete de e schiotud en Al siguente comeo slectrinsy - ,a
teiefono ; ¥ 3l drecodn de domeio

InforTnacsdn smportante:

‘.‘:ew.wrmmnmu;uuumwmwﬂupnamwmusasneses

« Pard pOOET NGrEE U S20d, 54 OeDe cumpir con TODOS LD REQUISITOS 040206 £ 21280000 3Guna

+ Toda W IdoMmacion b a0 sels formul esld sujela a vwrificacion por parts oel Insttuto Cuatemalteco o8
Migracion,

+ Er C360 que LA 1IN DETIONS MYESE 1 Presente SIICILO 020803 ACTMItar Mediants Cara Pooer 12 SUROMZICIon. CRLIANI0
3quriar 81 ONgNa A MeMa

- &l Ingr a pr ap hace coneinr que los deine o son 28l como, que la
firma estampada en esle M y la go adunts 300 Jutenticas nts ent; oo loa

legaiea y i que au a
- ERBAES cONBIGNAa 6N &l PrEssnts 0BDS 847 STCILMIVAMEN'S 08 13 PArSonE SOBCKIR(S

Firrna ded solicitante

LR H

Subdireccion de Extranjeria.

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Verificacién de Campo de Extranieri

I to Guate It M on




INSTITUTD
GUATEMALYECO DE

MIGRACION

D. AVISO DE SALIDA DEL EXTRANJERO / CAMBIO DE ESTATUS - PERSONA
JURIDICA

;

MIGRAC; N

AVISO DE SALIDA DEL PAIS / CAMBIO DE ESTATUS
GARANTE
-PERSONA JURIDICA-

Fecha de La sobcitud: D ] 1A

Nmero de Regisko
Salida del pais Cambio de estatus

DATOS OE LA ENTIDAD:
Raxdn o denominaasn sotul
Direcodn compiets
Teesonas Comreo Becwonico
Norrbre del Representante LegaiMandatano [a)

, SO A e - e
CALRINZI 3 teroetos a procurar & sxpedhente #n su nombre? SED NnD

Datos pars notMicar a! sclicitants

Yo. . UG 7 SN e

me Ventfico con el GocuTent) PO &k MEGIO JONZ0 PaFd Que # NSttt Guatemaitecs e
Wm-m‘uomummuuuﬂnm.amhm_aﬂmmrt-ngalemw
eectonico Q /08 ledoros |
€7 5U C28, 3 L3 dineccion

Informacadn irnportante

» Se achearan 26 expedientss o ramites en 06 Que Ios SOICTINtes deien de accionar por mas e $EIS MESES

. VIQWWNWHWWWTWSLDSREMHOS 420006 SN SX2ED0ICN AGUNA

. E'MMU*JMWJWD:«W!NKMMMMcnmmmwh
Autorizacion, Jediendo AJLPr &0 ONgInal 3 MisTa

. Toa.uaMx&wﬂﬂeﬂ“o«ﬂm:ﬂmwmnimmmmw

» Al ingreasr a p ap hace Qque los datos consignados son Correcios, 38! como, qUe is
frma Paca en sste N ¥ 13 Socumentacion agjunia son sutentican. setindo Sebidsmants snierado de los
i 4 ¥ sfactos ) que su 1t
.umcmeﬂMMoﬁnwlmhmmummnwaﬁhm
%% 1 p ) folicitants.
Firma del Representante Legal / Mandatanio
228 B 2035

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

—

Manual de Normas y Procedimientos de [a Unidad de Verificacian de mpn de Extranjeria
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INSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION

E. TERMINACION DE LA OBLIGACION DE SER GARANTE - PERSONA

\ \
*Formulario con fines ilustrativos ef cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades dela

INDIVIDUAL

ﬁz'ﬁft\'cncm

TERMINACION DE LA OBLIGACION DE SER GARANTE

-PERSONA INDIVIDUAL-
Fecha de la solicitud D '™ iR
Nomero de Regestro
DATOS PERSONALES:
Hornbre completo [Segun DPT)

Opcional va(wmbmmmwmm:u

Legar Sr nacimsenia Naoonaidad
Fecha de nacrmsents Estack ow!

CAUIONZE & tercedts 3 procurar o expediente an S nambre? 51:' No D

Datos para notificar al solicitante:
Yo, me xdenthon con e documents
POF #5318 A0 JUTONZ0 PA%A QU # IMTAG Guatematecs de Migracsdn me pURES NOURCEr Yia SHCIDNEs 105 oo
Oe rdmie o2 mi solicitud en & Dguente comeo Brice e

seléions ;¥ 33 drecodn de domecio

el

Irdfoctmacide: importauvie:
-Seavd-n.n'nmtmaﬁmmhmmmmuamnummxwmsn SEIS MESES
-Pmmwmw.ﬂmwrmrmmsEMTOSngnmm

- Toda Ix i mm;nuu!mmmamwmalmMGumMode
Migracidn
.Enr.mqmmmmammtvmhmsdcmww;mwmunmmuamm
IZptar &n Orgnd 13 msma )
-Nwmummsﬁmuwmhmmmm“m gnados 500 X% como. Que la
firma ¢ pada eh este formulano y la & o ady son auts . do detmismente enterade de los
alcances legales y efectos jurids

Que su M 4 L _'-
B Lafm:mﬁ_ﬁndﬂ_ﬂhmuﬂmﬂmm*hwsd@

Firma del soficitante

VOO #1-id

Subdireccién de Extranjerfa.

Manual de Normas y Procedimientos de |a Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria

Iy to Guatey lteca de La:E’ 16N
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

{ MIGRACION
F. TERMINACION DE LA OBLIGACION DE SER GARANTE- PERSONA JURIDIC

MIGRACION
TERMINACION DE LA OBUGAC[ON DE SER GARANTE
-PERSONA JURIDICA-
Fecha de 12 solicitud: D im A
Namero de Repistro
DATOS DE LA ENTIDAD:
Razdn o denominacidn soaal
Dweaton cempleta
“Teiéfonos Cormeo Electrirwog
Nombre del Representante LegaiMandatanc [a)
EXPGNER MOTIVD DE TERMINACION

( 3

-

SARONZS 3 16r0er08 3 procurar of expedients en S nombre? SID No D

Datos para notificar al solictante

Yo. actio en caidad de

me wentfco con o documento . POF €518 Mado RRONZO para que o Instauts Guatemalieco de
Migracidn pueda notficar via electdnca las acuacnes de Tamae de [ presente solotud 3 My representada. en of sguiente comeo
elecTonoo [ ] . 3305 reléfonas ¥

€0 S Ca20, 3 1 dewocidn

Informacian importante

- Se archwarin ios expedientes o rimites en los que ios sobctantes desen g0 acoenar por mis de SEIS MESES

« Para poder mgresar su solictud. s& debe cumplir con TODOS LOS REQUISITOS establecdos sm excepcion aiguna

-&m@umtmwawuwﬂmw-:mdmja:mm;fnrwupoducmmmm;u
IROrTICIoN, debands adunsr en onnal 3 mama

« Toda la nformacidn consignada en este formulanc 2512 SUME 3 verficacidn por pane o8 Instituto Guatemalteco de Migracstn

.Alnrrurlaptesenlesolcm,hmmmmmmummmwﬂasmms.aim.th
firma estampada en este & y la 6n adgunta son Juténbicas esiando debedaments enterado de les
dcances legales v efectos juridicos que su sobcitud contkeva.

.hﬁmmm«hmﬂmd‘bemudmndehmmmh:&dadmhq-.maeu.'um
nombee de b3 persona juridica sokcRante.

F‘mdﬂmwfm

WIT 41014 I - fl ‘.f-
W\ 5

*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de la \';
Subdireccién de Extranjerfa. N

Manual de Normas v Procedimientos la Unidad de n de €
G de




INSTITUTO
GUATEMALTEED DE

MIGRACION

E. SUSTITUCION DE GARANTE

o4

) At TR
MIGRACION
SOLICITUD DE SUSTITUCION DE CGARANTE

Fecha de Ia solicitud: D M IA

Datos personales del extranjere
Mornbre completn
w:mm;mbmmrsumm:

Lugar de nacmeento Fecha de nacimiento D [ I
Naconalidad Génen M ] ] ore [
Documento Persoral de loertficacon U1 Estado crd

Informacidn migratonia:

Nomer de pasap LUGa de BxPadicon
Fecha de ver B ¢ A Fecha de vencimeento de Vi gualemafieca D___m __ A
Regrstro de Resadencia:

Hojarozada:  Libvo Folo ¥ parda Hoja cefeste:  Numero de Regutro
Sustitucsdn de Garante:

Exponer mobivo

Garante a sustrhuir (anteror)
Garante actual
Informacion de contacto del solictants:
Hombre compieto del solcame
Namen de beiélono (502) Correo electrd @

Dreccicn en G

Motificaciones

Yo me dentifico con el por este
mmo:nu«Mm&m&%mmawwuhmﬂlﬁmuﬁnmdem
3obctud an Bl siguente corres elecironco e

NTOrMACIon Importants
. :-oxmmmmnmemuummmmmmmmamcﬁz:unonquﬂ
m:mmpmnumm!mrhaﬂaw"m
. Bnmwumsemuwwﬂbmmuw.ﬂmmwmwma
. Tmnmmmummmmnmwmum&mnwr
. &wammemmmwu«m ¥ 7 efle Tormulang son CioE y Que
QLT LI00 MR L= g ] e ] X ¥ iegaes v efecios UNScos qué Su Solciug contea

Faina de! sobcitante

£y b

o o“- \
W06 51y \ﬁm'"ﬂ r!;'1 -!

\ J o\ ‘ > M’Gﬁﬁ%fomg

*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de Ia\”'?

Subdireccién de Extranjeria.
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RACION
Xl. Hoja de Elaboracion
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Verificacion de Campo de Extranjeria
Subdireccion de Extranjeria

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
7\,
Elaborado A A ) My
Licenciada Jackelin Alejandra Vasquez Son ph ] A2,
Encargado de Unidad de Verificaciénde Campo |~ |

de Extranjeria

Revision y
Aprobacion Dr. Aarén Argueta Alburez
Subdirector de Extranjeria

Y,

1 n Verific ML ctranje
al =)



I' STITUTO
GUATEMALTECO DE

MI‘ RACION

Xll. Hoja de Disefio y Aprobacién
Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria
Subdireccion de Extranjeria

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Estructuray
Diagramacién

NS;\‘[EJ‘ R 1ECP ot

ou uE

£CcC

SUBD"“ ;\{‘,\0“
PLANFIC &

Revision y Licda. Zoila Sofia Mazariegos Samayoa
Aprobacién

Subdirectora de Planificacién

o
SuarempLt

On




