INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE CERTIFICACIONES Y NOTIFICACIONES DE
VISAS Y RESIDENCIAS
SUBDIRECCION DE EXTRANJERIA
INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Tercera Edicion

Guatemala, julio de 2025

...
T SURy
\DAD [

oW
S

y



INSTITUTO

GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Y

A
L

disin '
J  HAATITMAL 1 g

[Ty

INSTITLITC GUATEMALTECD DE MIGRACION -1GM
ACUERDO DE DIRECCION GENERAL HiM-022-2025
EL SUBDIRECTOR GENERAL EN SUSTITUCION DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE MIGRACION

CONSIDERANDO:
Que conforme a iz Constitucidn Pofltice de 13 Repdblics de Guatemala ¢l Estado se organiza teniendo
«como fin suprems 1a realisacion del bien coman y su deber et garanlizar 2 lot habvtantes de la Replblica
R segundady certerajuridica cnGenerat. Asl mismo, gue los funcionarios son depasiarios de la autoridad
yrosponsables legalengate por su conducta olicial, sujetos a lx iey y amds suparior 3 elly,

CONSIDERANDD:
(ue e Decrelo ngmero 44-2016 del Congreso de la Repdbiica de Guatemala, Codigo de Migracién, crea
3 Institute Guatemalteco de Migracin como una dependencts descentiadivada del Organisin Ejetutivg,
con o pars adi sus recursos financieros, thenicos, humanos ¥ adminsirativos,
as! como adauint derochos y abligationes, siendo ol Director General qulen sjerce 1z repreentacin legal
dolmisma; v, conlomne o repula of Reglamento Organico Interno brene | uncidn de aprobarios Manuales
de Organizanidn y Funcionrs, de Pusstos y Funciones, de Procesos y Procodenientos de todas las deeas
que conforman lp estructura organizaconal del Iastituto Guatemalieco de Migrzoon Ast mama,
establece que el Subdirecior General sustiuurd 3 Director General en caso de Nencd temporal, come
lo refiern Ly tesokckn 1GM-264-1025 de fecha 17 de jtlo 08 3025 de Iz Dwecxidn General de este
Instituto.

CONSIDERANDD:
Oue medianie Acusrda d¢ Direecidn nomaro IGM-004-2022 de fecha 27 de octubre de 1022 s aprobd la
segunda edicién del “Manual de Narmas y Procedimicntos d ls Unidad de Ceniicanonaty Notificaciones
deVisas y Hesidenclas de ia Subdireccibn de £ fa del nstituio G ftecn de Migrndon”; ratn
por l2 cual 1a Subdireceidn de Planticacian solleité la aprobacién de 1 Tercera Edisbn del “MANUAL DE
NORMAS ¥ PROCEQIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CERTIFICACIONES Y NOTIFICACIONES DE VISAS Y
RESIDENTIAS DE LA SUBDINCCCION DF FXTRANIERIA DEL INSTITUTO GUATEMALTECD DE MIGRACION”,
que contiens: bas. normas. de aplicacidn de Lo Subdirecodn de bxtramonia que es responsatio de b
emisidn, registro y Control de las visas y residantios.
POR TANTO:

Con base en Io considerado, narmaliva legal cltada v Jo que para ¢l efecto extablecen los atfeulos 134
154 de 12 Consirucion Politica de 1 Repablica dn Guitemala, Articulos 120, 123, 124, 130, 131 nummeda
4,136 v 139 del Codgo de Migracidn, Decreto Numero 44-2006 del Congreso de 1 Republica de
Guatemala, y, 9 Wteral h), 5% del Acuerdo de Autondad Mygratoria Nacsanat No. 2 2020, Regarmento
Drgamica Inkemo y resolucdn (GM-264-2025 da techa 17 de julio de 2025
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ACUERDA
ARTICULD: 1 GERDGAR & Acuerdo de Ddecobn Genersd nimero iGM (7i4-2022 de fecha 27 de ectubre
de 2012

ARTICULD 2. APROBAR La Tercera Edicion del "MANUAL DE HORMAS ¥ PROCEJMIENTOS DE LA UNIDAD
Df CERTIFICACKONES ¥ NOTIFICAQONES DF VISAS ¥ RESIDENCIAS DE LA SUBDIRECCION 0¥ EXTRANIER(A
DEL SNSTITUIO GUATEMALTICO DE MIGRADKIN"

ATIOND 3. Se inskiuye ¢ L1 Subdireradn de Planiicacitn, para que sockelice 1a Teroera Edicidn del
“KAANUAL Df NORMAS ¥ PROCECHMIENTOS DE LA UNIDAD DF CERTIFICACIONES Y NOTIFICACKONES DE
VEAS ¥ REWDENCIAS OFf LA SUBDMRECOON OF EXTRANIIRIA DEL INSTFFUTO GUATEMALTECO DE
MIGHACION®, 2 Iz Subii que conh la a orgdnica del referido Inslitulo, pord su
tonoHimiemio

ARTICULGS {1 presente acwrda enira on vigencia inmediatamente drapués da su notilicacion.

Comunigquese.

Guatemoky, 25 de julio det 2025
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I. Introduccién

El presente manual es un instrumento administrative que detalla las normas de
aplicacién de la Subdireccidn de Extranjeria del Instituto Guatemalteco de Migracion,
tal como lo establece el Decreto Nimero 44-2016 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala, Codigo de Migracion.

El Cédigo de Migracion detalla en el Articulo 140 literal b) Subdireccién de
Extranjeria: Es la responsable de la emisidn, registro y control de las visas y
residencias, luego de verificar la veracidad y validez de la informacion y documentos
requeridos de acuerdo a las categorias definidas en este Codigo y lo establecido en
el reglamento.

La Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias, es la
dependencia responsable de realizar actividades administrativas y operativas en
apoyo a la Subdireccion de Extranjeria, orientado a emitir las certificaciones y
constancias que sean requeridas por las personas que ostenten el Estatus Ordinario
Migratorio o que de indole administrativa le sean requeridas, asi como la notificacién
de resoluciones relacionadas con visas y residencias.
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II. Marco Legal

1. Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala.

2. Decreto Namero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial.

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

4. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 9-2019 Reglamento de
Registro del Estatus Ordinario Migratorio del Instituto Guatemalteco De
Migracidn.

5. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero 2-2020, Reglamento
Organico Interno del Instituto Guatemalteco de Migracidn.

6. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Niimero AMN-004-2022 mediante
el cual aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-0051-2022 que
contiene Reformas al Reglamento de Registro del Estatus Ordinario Migratorio
del Instituto Guatemalteco de Migracion.

7. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN-005-2022 mediante
el cual aprueba el Acuerdo de Direccion General Nimero IGM-0050-2022 que
contiene Reformas al Reglamento para la emision de certificaciones y
constancias del! Instituto Guatemalteco de Migracién.

8. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero AMN-008-2022,
mediante el cual aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-092-
2022 gue contiene el Reglamento de Residencias Guatemaltecas.

9. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN-001-2023, mediante el
cual se derogé el Reglamento General del Cédigo de Migracidn.
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10. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN-002-2023 mediante el
cual se aprueba el Acuerdo de Direccién General Numero IGM-017-2023 que
contiene el Reglamento General del Codigo de Migracién.

11. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN-003-2023 mediante el
cual se aprueba el Acuerdo de Direccién General Numero IGM-027-2023 que
contiene Reformas al Acuerdo Numero IGM-017-2023, Reglamento General
del Cédigo de Migracion.

12. Acuerdo de Autoridad Migratoria Naciona! No. AMN-004-2023 mediante el
cual se aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-028-2023 el
cual acordd derogar el Acuerdo Numero 052-2022 Tarifario de Servicios
Migratorios del Instituto Guatemalteco de Migracion.

13. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN-005-2023 mediante el
cual se aprueba el Acuerdo de Direccidn General Numero IGM-029-2023 que
contiene el Reglamento de Tarifas por Servicios Migratorios del Instituto
Guatemalteco de Migracion.

14. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN-010-2023, mediante el
cual aprueba el Acuerdo de Direccion General NUimero IGM-057-2023 que
contiene Reforma al Reglamento de Tarifas por Servicios Migratorios del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

15. Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracion,
Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién,
Segunda Edicién.
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lll. Simbologia de la Norma ANSI

Simbolo

Descripcion

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

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

Decisién o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. El texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

D
<>
.

4

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 pégina.

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

Fuente: American National Standard Institute {(ANSI)

e

Ly
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IV. Acrénimos

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

AMN | Autoridad Migratoria Nacional

CPRG | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

IGM | Instituto Guatemalteco de Migracién

RT Residencia Temporal

RP Residencia Permanente

SE Subdireccion de Extranjeria

SICOE | Sistema de Control de Expedientes de Extranjeria

SIREX | Sistema de Registro de Extranjeria

UCNVR | Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias

VTV | Visa de Turista o Viajero para paises categoria “C”
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V. Codificacion de la UCNVR

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Unidad de Certificaciones y Notificaciones
de Visas y Residencias

04.00.U1

10
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VI. Hoja de Aprobacion del Manual de Normas y
Procedimientos

Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias
SUBDIRECCION DE EXTRANJERIA

Aprobado por:

e

dubdiretcién de Extranjeria

11
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VII. Control de Procedimientos de UCNVR

Manual de Normas y Procedimientos GRLIEO 040008

Unidad de Cert.lflcacmne_s y Nptlflcacwnes de FECHA Julio 2025

Visas y Residencias

). Procedimientos Codigo

1. | Solicitud de Constancia 04.00.U1.P1

2. | Solicitud de Certificacién 04.00.U1.P2

3. | Solicitud de Constancia de Garante 04.00.U1.P3
Notificacion de Solicitud de informacion o

4. documentacion necesaria que amplie 0 ‘aclare los 04.00.U1.P4
documentos presentados en las solicitudes de
residencias o visas

5 Not.lflcac.ion del Estatus Ordinario Migratorio de 04.00.ULP5
Residencias

6. Notlflc_acuon d-el' Estatus Ortl:hnarlo Mlgliatf)l‘lf) de Visa 04.00.U1.P6
de Turista o Viajero para paises categoria “C

7. Not_ificacién de Resoluciones Especiales de Visas, 04.00.U1.P7
Residencias y Garantes

8. | Legalizacién de Firmas 04.00.U1.P8

12
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VIII. Politicas Generales

a) El Encargado de Unidad, supervisard que el auxiliar de certificaciones y
notificaciones cumpla con la revisién y validacion de los requisitos segtin
corresponda cada procedimiento.

b) El Encargado de Unidad, supervisara que los procedimientos que se realicen

segun lo establecido en el manual de normas y procedimientos de la Unidad
de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias.

13
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO oy ol g I
. . 04.00.U1.P1
¥ Residencias
FECHA Julio 2025
Solicitud de Constancia
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Certificaciones y Notificaciones

Extranjeria ) de Visas y Residencias

Descripcién Objetivo
Proceso mediante el cual se emite la Proporcionar un documento que brinde
Constancia. certeza juridica en relacidén a su Estatus

Ordinario Migratorio

Usuarios Indicadores

Persona extranjera e interesados con el
Estatus Ordinario Migratorio

Numero de Constancias emitidas

Documentos requeridos

Formulario (Requisitos en el reverso)

Politicas y normas de aplicacion

d.

La constancia podra solicitarla la persona extranjera o el interesado de conformidad
con la norma vigente vy leyes aplicables.

La Subdireccion de Extranjeria emitird Constancia de Estatus Migratorio y otras que
apliguen.

La Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias debera verificar
que los datos estén actualizados antes de emitir constancia de conformidad a la ley.

El extranjero debera estar solvente en sus obligaciones.

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

14
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Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccion de Extranjeria CODIGO OSGOERT
Solicitud de Constancia PAGINAS 2/2
o i Documento(s) de
No. | Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del Procedimiento
1 Recibe solicitud de la constancia.
Verifica que la solicitud cumple
con los requisitos. .
Formulario cuando
2 INo cumple, sigue paso 2.1 aplique
Si cumple, sigue paso 2,2
Devuelve e informa al usuariol
gq [aue debe corregir o completar| Formulario y requisitos
"™ Jrequisitos. Fin del
procedimiento.
29 Valida en sistema datos de la Auxiliar de
" _lresidencia o visa. Sigue paso 3 Certificaciones y
Ingresa datos al sistema, emite y Notificaciones Orden de pago
3 entrega orden de pago, cuando
" lcorresponda o verifica pago
realizado.
Recibe pago realizado y adjunta a
4, o .
la documentacién de solicitud.
Verifica e ingresa datos al sistema
5 [(del pago realizado, genera, Comprobante de pago
" limprime, sella y  rubrica
constancia,
6. [Entrega constancia vy solicita Constancia
firma por el servicio recibido.
7. |Archiva atestado de la solicitud. Formulario de solicitud
Fin del procedimiento.

15
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO 04.00.U1.P1
y Residencias

FECHA Julio 2025
Flujograma de Solicitud de Constancia uio

PAGINAS 1/1

Auxiliar de Certificaciones y Notificaciones

( um:u.o )

Recibe solicitud de |la
constancia.

Nao cumple Si cumple

Devuelve e informa al
usuario que debe corregir oj
completar requisitos.

Fin del procedimiento.

Verifica
£La solicitud cumple
can los requisitos?

Valida en sisterma datos de

la residencia o visa. !

v

Ingresa datos al sistema,
emite y entrega orden de

pago cuando corresponda
verifica pago realizado. a

Recibe pago realizado y
adjunta a la documentacion

de solicitud. ﬂ
v

Verifica e ingresa datos al
sistema de! pago realizado,

genera, imprime, sella
rubrica constancia. A

Entrega constancia y
solicita firma por el servicio

recibido. !

Archiva
atestado de la
solicitud.

16
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | cCODIGo | PROCEDIMIENTO
. . . 04.00.U1,P2
Visas y Residencias
FECHA Julio 2025
Solicitud de Certificacidn
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
E . Certificaciones y Notificaciones de
xtranjeria - X . .
Visas y Residencias
Descripcion Objetivo

Proceso mediante el cual se emiten las
Certificaciones relacionadas al Estatus
Ordinario Migratorio.

Proporcionar un documento que brinde
certeza juridica en relacién a su Estatus
Ordinario Migratorio.

Usuarios

Indicadores

Personas extranjeras e interesados con el
Estatus Ordinario Migratorio.

Documentos requeridos

Namero de certificaciones emitidas.

Formulario (con requisitos en el reverso)

Politicas y normas de aplicacién

establezca.

¢. El extranjero debera estar solvente en sus obligaciones.

d. La Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias debera verificar
que los datos estén actualizados antes de emitir certificacidn.

e. 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

a. Las certificaciones podran solicitarlas la persona extranjera o el interesado de
conformidad con la norma vigente y leyes aplicables.

b. La Subdireccién de Extranjeria extendera Certificaciones de Residencia, Resolucién, :
Expediente en Tramite y otras que apliquen.

17
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Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Certificaciones y Notificaciones | CODIGO 04.00. U1, p2
de Visas y Residencias
Solicitud de Certificacién PAGINAS 2/2

Documento(s) de

No. Descripcidn de las actividades Responsable SopoHs
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe la solicitud de la certificacién. Formulario cuando
apligue
2. |Verifica que la solicitud cumpla con los
requisitos.
No cumple. Sigue paso 2.1
Si cumple. Sigue paso 2.2
2.1 [Devuelve e informa al usuario lo que|
debe corregir o completar de los
requisitos. Finaliza proceso.
2.2 |Emite y entrega orden de pago, cuando Auxiliar de Orden de pago
corresponda. Sigue paso 3 Certificaciones y
Ingresa datos al sistema, emite y| Notificaciones
3. lentrega orden de pago cuando
corresponda o verifica pago realizado.
4. [Recibe pago realizado y adjunta a la Comprobante de pago
documentacién de solicitud.
5. |valida datos en el sistema, genera,
imprime, rubrica y sella certificacion. Certificacion
6. |Entrega certificacion y solicita firma por
servicio recibido.
7. JArchiva atestado de la solicitud.

Formulario de solicitud

Fin del procedimiento.

18
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No cumple

Devuelve e informa al usuario
lo que debe corregir o

completar de los requisitos
Fin del pracedimiento. A

Verifica
éLa solicitud cumple
con los requisitos?

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO 04.00.U1.P2
y Residencias
FECHA Julio 2025
Flujograma de Solicitud de Certificacién
PAGINAS 1/1
Awndliar de Certificaciones y Notificaciones
Recibe la solicitud de la
certificacion.
Sicumple

Emite y entrega orden de
pago, cuando corresponda.

v

Ingresa datos al sistema,
emite y entrega orden de

pago cuando corresponda
verifica pago realizado, a

v

Recibe pago realizado v
adjunta a la documentacion

de salicitud.

Valida datos en el sistema,
genera, imprime, rubrica y
sella certificacion.

v

Entrega certificacion vy

solicita firma por servicio
recibido.

Archiva
atestado dela
solicitud.

19
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO PROCEDIMIENTO
A : 04.00.U1.P3
y Residencias
FECHA Julio 2025
Solicitud de Constancia de Garante
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
. _ Certificaciones y Notificaciones
Extranjeria de Visas y Residencias
Descripcion Objetivo

Proceso mediante el cual se emite la
Constancia de Garante,

Proporcionar un documento que brinde
certeza juridica en relacion al Garante
individual o juridico.

Usuarios

Indicadores

Persona extranjera e interesados

comprobar el estatus y vigencia del garante.

Numero de Constancias emitidas

Documentos requeridos

Formulario (Requisitos en el reverso)

Politicas y normas de aplicacién

a. La constancia podra solicitarla la persona extranjera o el interesado de conformidad con

la norma vigente y leyes aplicables.

b. La Subdireccién de Extranjeria emitird Constancia de Garante individual o juridico.

c. La Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias debera verificar
gue el garante este actualizado antes de emitir constancia de conformidad a la ley.

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

establezca.
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INSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccién de Extranjeria CODIGO 04.00.U2.P3
Solicitud de Constancia de Garante PAGINAS 2/2
Documento(s) de
No. | Descripcion de las actividades Responsable Soporte
Inicio del Procedimiento
1 Recibe solicitud de la constancia.
Verifica que la solicitud cumple
con los requisitos. .
Formulario cuando
2 INo cumple, sigue paso 2.1 aplique
Si cumple, sigue paso 2.2
Devuelve e informa al usuario
94 [aue .dlebe corregir 0 completar Formulario
requisitos. Fin del
procedimiento.
99 Valida en sistema datos del Auxiliar de
garante. Sigue pas0 3 : Certificaciones y
Ingresa datos al sistema, emite v Notificaciones
3 entrega orden de pago, cuando Orden de pago
" |corresponda o verifica pago
realizado.,
4 Recibe pago realizado y adjunta a
" |la documentacion de solicitud.
Verifica e ingresa datos al sistema
5 del pago realizado, genera, Comprobante de pago
" limprime, sella 'y rubrica
constancia.
6 Entrega constancia y solicita Constancia
" _[firma por el servicio recibido.
7. |Archiva atestado de la solicitud. Formulario de solicitud
Fin de! procedimiento.
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NSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificacionesde | CODIGO 04.00.U1.P3
Visas y Residencias

FECHA Julio 2025
Flujograma de Solicitud de Constancia de Garante He

PAGINAS 1/1

Auxiliar de Centificaciones y Notificaciones

Recibe la solicitud de la
certificacién.

No cumple 5i cumple

Verifica
éLa solicitud cumple
con los requisitos?

Devuelve e informa al usuario
lo que debe coregir o
completar de los requisitos

Fin del procedimiento. A

Valida en sistema datos del
garante.

e W

Ingresa datos al sistema,
emite y entrega orden de
pago cuando corresponda a

verifica pago realizado.

v

Reclbe pago realizado vy
adjunta a la documentacién

de solicitud. A

Verifica e ingresa datos al
sistema del pago realizado,

genera, imprime, sella
rubrica constancia.

Entrega constancia ¥
solicita firma por el servicio

recibido. A




INSTHUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | CODIGO BROCEDIMIENTO
; : - 04.00.U1.P4
Visas y Residencias
Notifica.cién de Solicitud de informacion o FECHA Julio 2025
documentacién necesaria gue amplie o aclare los
documentos pres.entac.ios en -Ias solicitudes de PAGINAS 1/4
residencias o visas
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Extranieria i Certificaciones y Notificaciones de
) Visas y Residencias
Descripcion Objetivo

Procedimiento para notificar la solicitud de
informacidn o documentacién necesaria que
amplie o aclare los documentos presentados
en las solicitudes de residencias o visas al
interesado.

Informar al usuario sobre la documentacién
que debe de corregir o agregar a su
solicitud,

Usuarios

Indicadores

Personas extranjeras e interesados.

Numero de solicitudes de informacion o
documentacién necesaria que amplie o
aclare los documentos presentados en las
solicitudes de residencias o visas
notificados.

Documentos requeridos

1. Documento de identificacién (Pasaporte/DPI) vigente.

2. Carta poder (si aplica).
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INSTITUTO

GUATEMALTECO DE

RACION

Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | CODIGO 04.00.U1.P4

Manual de Normas y Procedimientos

Visas y Residencias

documentacidn necesaria que amplie o aclare
los documentos presentados en las solicitudes

Notificacion de Solicitud de informacion o

PAGINAS 2/4

de residencias o visas

Politicas y normas de aplicacién

Se podra notificar la solicitud de informacion o documentacién necesaria que amplie o
aclare los documentos presentados en las solicitudes de residencias o visas una vez |
aparezca en el sistema el estatus “autorizacién pago Banrural” y se pueda emitir la |
orden de pago.

Podra notificarse el extranjero o persona autorizada (debera presentar carta poder con i
firma legalizada).

El extranjero o persona autorizada debera de cancelar previamente todos los aranceles |
correspondientes a la notificacion que desea realizar.

Para notificarse es necesario presentar documento de identificacién (pasaporte/DPI) |
vigente. ‘

La Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias informara a la ‘
persona extranjera o persona autorizada que debe resolver la solicitud de informacién

o documentacién necesaria que amplie o aclare los documentos presentados en las |
solicitudes de residencias o visas notificada en un periodo no mayor a 30 dias habiles, |
contados a partir del dia siguiente de entregada la notificacion.

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

GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de

Visas y Residencias

cODIGO

04.00.U1.P4

Notificacion de Solicitud de informacién o
documentacion necesaria que amplie o aclare

los documentos presentados en las
solicitudes de residencias o visas

PAGINAS

3/4

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documentols) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

de los
Visas y

solicitud
de

Se  recibe
Departamentos
Residencias.
\Ver procedimiento 04.01.UQ.P1 vy
04.02.U0.P1.

Solicita documento de identificacion
del titular o persona autorizada vy
nimero de solicitud.

Coteja los datos y verifica en sistema
estatus de la solicitud y genera orden
de pago de la solicitud de
informacion o} documentacién
necesaria que amplie o aclare los
documentos presentados en las
solicitudes de residencias o visas,
cuando corresponda o verifica pago
realizado.

Recibe y verifica datos del pago)
realizado, si todo estd correcto
genera solicitud de informacion o
documentacion necesaria que amplie
o aclare los documentos presentados
en las solicitudes de residencias o
visas.

Imprime providencia de solicitud de
informacion o  documentacion
necesaria que amplie o aclare los
documentos presentados en las
solicitudes de residencias o visas,
explica al usuario qué se debe
subsanar lo requerido en el plazo
establecido y solicita al usuario

Auxiliar de
Certificaciones y
Natificaciones

Providencia

Documento de
identificaciéon y carta
poder con legalizacion
de firma (si aplica)

Orden de pago

Comprobante de pago

Providencia de
Solicitud de
informacion 0
documentacion

necesaria que amplie o
aclare los documentos
presentados en las
solicitudes de

residencias o visas
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INSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | CODIGO 04.00.U1.P4
Visas y Residencias
Natificacion de Solicitud de informacién o
documentacién necesaria que amplie o aclare b
e amb PAGINAS 4/4
los documentos presentados en las
solicitudes de residencias o visas
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte

nombre y firma en el apartado de
notificacion.

Adjunta orden de pago y providencia
de la solicitud de informacion o
documentacién necesaria que amplie
o aclare los documentos presentados
en las solicitudes de residencias o
visas notificada, para trasladar al
Departamento de Visas 0
Residencias segtn corresponda.

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Orden de pago, boleta

original de pago |
notificacion de
solicitud de
informacién 0

documentacién
necesaria que amplie o
aclare los documentos
presentados en las
solicitudes de
residencias o visas.

Fin de procedimiente.
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NSTITUTG
GUATEMALTEDD DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Certificaciones y Notificaciones | CODIGO 04.00. U1. P4
de Visas y Residencias
Flujograma de Notificacion de Solicitud de
informacién o documentacion necesaria que | FECHA Julio 2025
amplie o aclare los documentos presentados =
en las solicitudes de residencias o visas PAGINAS i

Auwdliar de Certificaciones y Notificaciones

Se recibe solicitud de los Departamentos de Visas y
Residencias. Ver procedimiento 04.01.U0.P1 vy
04.02.U0.P1.

h 4

Solicita documento de identificacion del titular o
persona autorizada y nimere de solicitud. l
Coteja los datos y verifica en sistema estatus de la
solicitud y genera orden de pago de la solicitud de
informacion o documentacién necesaria que amplie
o aclare los documentos presentados en las

solicitudes de residencias o wvisas, cuand
corresponda o verifica pago realizado. j

|

Recibe y verifica datos del pago realizado, si todo
esta correcto genera solicitud de informacion o
documentacion necesaria que amplie o aclare los

documentos presentados en las solicitudes d
residencias o visas. z

Tmprlme Providencia de solicitud de informacién o
documentacién necesaria que amplie o aclare los
documentos presentados en las solicitudes de
residencias o visas, explica al usuario qué se debe
subsanar lo requerido en el plazo establecido vy
solicita al usuario nombre y firma en el apartade d

notificacion.

Adjunta orden de pago y providencla de la solicitud
de informacion o documentacidn necesaria que
amplie o aclare los documentos presentados en las
solicitudes de residencias o visas notificada, para
trasladar al Departamento de Visas o Residencia

segun corresponda.
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificacionesde | CODIGO PROCEDIMIENTO
; . . 04.00. U1. P5
Visas y Residencias
Notificacion del Estatus Ordinario Migratorio JESHA JUlioi2025
de Residencias PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Certificaciones y Naotificaciones

Extranjeria - . . )

) de Visas y Residencias
Descripcion Objetivo
Proceso en el cual se le comunica al usuario | Notificar al usuaric la resolucién de
sobre su estatus en el pals. Registro del Estatus Ordinario Migratorio.
Usuarios Indicadores
Extranjeros residentes en Guatemala Ndmero de Resoluciones notificadas
Documentos requeridos

1. Pa_e;époFfe/ DPI vigente
2. Comprobante de pago originales y copias

3. Documentos de soporte a la solicitud
- oL _ ) .
Politicas y normas de aplicacién

a. Se podra notificar resolucién de residencia una vez aparezca en el sistema el estatus
listo para notificarse (Autorizacién pago Banrural).

b. La persona extranjera deberd de cancelar previamente todos los aranceles
correspondientes a la resolucién que desea notificarse.

¢. Presentar documento de identificacion (pasaporte/DPI) vigente.

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

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

— ; S B

28



MI

INSTITUTO
GUATEMALTEGD DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Certificaciones y
Notificaciones de Visas y Residencias CODIGO 04.00.U1.P5
Notificacion del Estatus Ordinario .
. . . . PAGINAS 2/3
Migratorio para Residencias
s R Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Se recibe expediente, .
1. Ver procedimiento 04.00.U0.P1 Expedientes
Verifica las citas programadas para la
semana y envia drdenes de pago de| Expedientes de  las
2. Jacuerdo con el plazo otorgado v Citas del dia
Tarifario de Servicios Migratorios )
vigente.
Solicita y corrobora documento de Comprobante de pago
3 identificacién del titular y Documento de
* |documentos de soporte. Identificacion
Pasaporte /DPI
Verifica que los documentos de
soporte estén correctos. Auxiliar de
4 Certificaciones y
" |No estan correctos. Sigue paso 4.1 Notificaciones
Si estan correctos. Sigue paso 4.2
Explica al usuario lo que debe
4.1 [corregiry que debe reprogramar cita|
Fin del procedimiento.
Se procede con la notificacién de la
4.2 [resolucién,
Se solicita la firma del extranjero y se
revisan los datos consignados en la Pasaporte/DPI Y
5. |notificacidn junto con el usuario. Resolucién de Ia
notificacion
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Notificacion del Estatus Ordinario

coODIGO

04.00.U1.P5

Migratorio para Residencias

PAGINAS

3/3

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Verifica la resolucion notificada v
estatus en sistema y traslada
expediente al area de registro para
entrevista al solicitante.

Ver procedimiento 04.02.U0.P2

Recibe expediente vy genera
certificacion de Registro del
Estatus Ordinario Migratorio v
entrega certificacién al area de
registro.

Ver procedimiento 04.02.U0.P2

Se anota el expediente en el
archivo de indice de Expedientes
de la Unidad de Certificaciones vyj|
Notificaciones.

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Se traslada e expediente a
Encargado de la Unidad de
Certificaciones y Notificaciones
para firma.

Encargado de Unidad

10.

Elabora listado de expedientes
notificados para trasladar a la
Unidad de Archivo General de la
Subdireccion Técnica
Administrativa para su resguardo v

custodia.

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Expediente

Finaliza procedimiento
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACIGN

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Certificaciones y CcODIGO 04.00. U1. P5
Notificaciones de Visas y Residencias
Flujograma de Notificacién del Estatus | FECHA Julio 2025
Ordinario Migratorio para Residencias PAGINAS

1/2

Auniiliar de Certificaciones y Notificaciones

Se recibe expediente.

Ver procedimiento 04.00.00.P1 J

X

Verifica las citas programadas para la semana y
envia 6rdenes de pago de acuerdo con ef plazo
otorgado y Tarifario de Servicios Migratorios

vigente.

L 4

Solicita y corrobora  documente

soporte.

de

identificacién del titular y documentos de

Verifica
éLos documentos
estan correctos?

No estdn correctos

Explica al usuario io
que debe corregir y
que debe
reprogramar  cita.
Fin de

procedimiento.

Se solicta la firma del
extranjero y se revisan los
datos consignados en la

Se procede con |a
notificacion de la
resolucion.

Estdn correctos

Verifica la resolucién
netificada y estatus en sistema
y traslada expediente al drea
de registro para entrevista al
solicitante.

Ver procedimien

04.02.U0.P2

notificacién  junte con e
usuario.
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y

CODIGO 04.00. U1.P5
Notificaciones de Visas y Residencias
Flujograma de Notificacion del Estatus | FECHA Julio 2025
Ordinario Migratorio para Residencias PAGINAS 2/2

Recibe expediente y genera
certificacion de Repistro del
Estatus Ordinario Migratorio vy
entrega certificacion al 4rea de
registro.

Ver procedimiento 04.02.U0.P2

Se anota el expediente en el

Auxiliar de Certificaciones Encargado de Unidad de Certificaciones
y Notificaciones ¥ Netificaciones de Visas y Residencias
<

archivo de indice de
Expedientes de {a Unidad de

Certificaciones
Notificaciones. A

Elabora listado de
expedientes notificados
para trastadar a la Unidad
de Archivo General de la
Subdireccién Téenica
Administrativa  para
resguardo y custodia.

Se traslada el expediente a
Encargado de la Unidad de|
Certificaciones ¥y
Notificaciones para firma.
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ANSTITUTO
GUATEMALTECDH DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | CODIGO

PROCEDIMIENTO

Visas y Residencias 04.00. U1. P6
Notificacidn del Estatus Ordinario Migratorio | FECHA Julio 2025
de Visa de Turista o Viajero para paises
categoria “C” PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
E . Certificaciones y Notificaciones de
xtranjeria - . : .
Visas y Residencias

Descripcion

Objetivo

Que el usuario obtenga la resolucion del
Estatus Ordinario Migratorio para poder
ingresar al territorio guatemalteco.

Notificar al usuario la resolucion del
Estatus Ordinario Migratorio de la Visa
de Turista o Viajero para paises categoria

HCII’

Usuarios

Indicadores

Eﬁranjeros interesados en visitar
Guatemala.

Namero de Resoluciones notificadas

Documentos requeridos

Politicas y normas de aplicacién

»  Documento de Identificacién del Garante.

Autorizacion Subdireccion.

establezca.

b. Presentar documento de identificacién vigente.

a. Se podra notificar resolucion de visa una vez aparezca en el sistema el estatus

c. 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 |
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NSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Certificaciones y

Notificaciones de Visas y Residencias

cODIGO

04.00. U1.Pé6

Notificacion del Estatus Ordinario
Migratorio de Visa de Turista o Viajero

para paises categoria “C"

PAGINAS

2/2

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Inicio

del procedimiento.

Se recibe expediente,
Ver procedimiento 04.00.U0.P1

Solicita documento de identificacion
de la persona autorizada y niimero de
solicitud.

Verifica que los documentos de)
soporte estén correctos.

No estan correctos. Sigue paso 3.1
Si estan correctos. Sigue paso 3.2

3.1

Explica al usuario o persona autorizadal
lo que debe corregir. Fin del
Procedimiento.

3.2

Procede notificacion de resolucion.

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Expediente

Documento
Identificacion

de

Expediente

Se solicita la firma del usuario y se
revisan los datos consignados en la
notificacién junto con el usuario. Se
entrega resolucion notificada.

Se anota el expediente en el archivo
de Indice de Expedientes de ia Unidad
de Certificaciones y Notificaciones.

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Resolucion

Se traslada el expediente a Encargado
de la Unidad de Certificaciones vy
Notificaciones para firma.

Encargado de
Unidad

Elabora listado de expedientes
notificados  para  trasladar  al

Departamento de Visas.

Ver procedimiento 04.01.U0.P1

Augxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Expediente

Finaliza el procedimiento.
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SUTUI
GUATEMALTELD DE

GRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de 1 CODIGO PR&CEE ILTll E;I (;I' .
Visas y Residencias —— i
Flujograma de Notificacién del Estatus FECHA Julio 2035
Ordinario Migratorio de Visa de Turista o p
Viajero para paises categoria “C” PAGINAS 171

Auxiliar de Certificaciones y Notificaciones

Encargado de Unidad de Certificaciones y
Notificaciones

‘ m
Se recibe expediente.
Ver procedimienta 04.00.U0.P

2 e
Solicita documento de|

identificacion de la persenal
autorizada vy ndmero
solicitud.

Verifica
{Los documentos
estdn correctas?

No estdn
coryectas

correctos

Se solicita fa firma del usuario
y se revisan los datos
consignados en la notificacion

junto con el usuario. §
entrega resolucion notiﬁcad

S5e anota el expediente en el
archivo de  indice de
txpedientes de la Unidad de

Explica al usuaric o persona
autorizada lo que debe Procede npotificacion de
corregir. Fin d resolucién.
Procedimiento.
<4 ¥

Se traslada el expediente a
__|Encargado de la Unidad de
Certificaciones y Natificaciones
para firma.

Centificaciones !

Notificaciones.

Elabora fistado de expedientes
notificados para trasladar al
Departamento de Visas,

Ver procedimient:
04.01.U0.P1 A

G
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificacionesde | CODIGO PR&ng mIEF':;TO
Visas y Residencias e
io2
Notificacion de Resoluciones Especiales y BECHA Aulir2gEg
providencias de Visas, Residencias y Garantes PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Certificaciones y Notificaciones de

Extranjeria - . . ;i
) Visas y Residencias
Descripcion Objetivo
Que el usuario obtenga la resolucidn de | Notificar al usuario la resolucion de
acuerdo a su solicitud. | Cancelacién, Desistimiento, Revocatoria y
i Denegatoria. -
Usuarios Indicadores
Personas extranjeras e interesados Numero de Resoluciones notificadas
Documentos requeridos

ER Documento de identificacion viéente
2. Carta poder (cuando aplique)

Politicas y normas de aplicacién

a. Se podra notificar resolucion una vez aparezca en el sistema el estatus Autorizacion
Subdireccion

b. Se podré notificar al extranjero o persona autorizada con carta poder que contenga
firma legalizada.

¢. La persona extranjera deberd de cancelar previamente todos los aranceles
correspondientes a la resolucion que desea notificarse.

d. Presentar documento de identificacién (pasaporte/DPI) vigente.

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

autorizados, banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracion
establezca.
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INSTITUTO

GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Certificaciones y

Notificaciones de Visas y Residencias

cODIGO

04.00. V1. P7

Notificacién de Resoluciones Especiales

de Visas y Residencias

PAGINAS

2/3

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio d

el procedimiento.

Se recibe expediente
Ver procedimiento 04.00.U0.P2

Solicita documento de
identificacién del titular o persona
autorizada y nimero de solicitud.

Verifica que los documentos de
soporte estén carrectos.

No estan correctos. Sigue paso 3.1
Si estan correctos, Sigue paso 3.2

3.1

Explica al usuario o persona
autorizada lo que debe corregir,
Finaliza procedimiento.

3.2

Procede a notificar la resolucidn o
providencia que corresponda.

Verifica resolucion o providencia
notificada y estatus en el sistema,
entrega al wusuario o persona
autorizada la  resolucion o
providencia que corresponda. En
caso de  autorizacién  para
ausentarse del pais se remite 3
Residencias para realizar |la
anotacién correspondiente.

Ver procedimiento 04.02.U0.P4

Se anota gl expediente en el
archivo de Indice de Expedientes
de la Unidad de Certificaciones v

Notificaciones.

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Expediente

Documento de
Identificacion, Carta
Poder

Resolucion

Expediente
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Notificaciones de Visas y Residencias
Notificacién de Resoluciones Especiales P
de Visas y Residencias HAGINGS S
b . Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.

Elabora listado de expedientes|
notificados para trasladar a la
Unidad de Archivo General de la
Subdireccidn Técnica
Administrativa para su resguardo v
custodia. En caso de los
expedientes de devolucion de
documentos se trasladan a los
Departamentos de Residencias
Visas

Ver procedimiento 04.01.U0.P5 y
04.02.U0.P5, 04.00.U2.P2

Fin de procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y cODIGO 04.00. U1. P7
Notificaciones de Visas y Residencias
Flujograma de Notificacién de FECHA Julio 2025
Resoluciones Especiales de Visas y
Residencias PAGINAS i1

Auxiliar de Certificaciones y Notificaciones

v

f inlcio

Se racibe expediente, 5
Ver pracedimiento 04.00,110‘%

Solicita documento de
|identificacion de la persona|

autorizada y numero
sofcitud.

[

Verifica
{losdocumentos
\estén correctos? |

4 Noestin Estan

corT:tos \o calrectos

Explica al usvarfo o persona
autorizada lo que debe
corregir, Fin d
Procedimiento.

Procede notificacién  de
resoiucion o providencia que
corresponda.

—

Verifica resolucion o providencia
notificada y estatus en el sistema,
entrega al wsuaric o persona
autorizada la  resolucidn o
providencia que corresponda. En

caso  de  autorizacion  para
ausentarse del pals se remite a
Residencias para realizar Ia
anotacién correspondiente.

Ver procedimiento M.OZ.UO.Pz

[Se angta el expediente en el
archive de  [ndice de
Expedientes de la Unidad de
Certificaciones

Notificaciones,

Elabora listado de expedientes
notificados para trasladar a |a
Unidad de Archivo General de|
la  Subdireccién  Técnica)
Administrativa para su|
resguardo y custodia. En caso
de los  expedientes de
devolucion de documentos se|
trasfadan a fos Departamentos
de Residencias y Visas

Ver pracedimiento

04.01.U0.P5 y 04.02.U0.P5,

| 04.00.u2.72 A
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MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de cODIGO PR&C&? Iglll EEBTO
Visas y Residencias R
FECHA Julio 2025
Legalizacién de firmas
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
E .y Certificaciones y Notificaciones de
xtranjeria . . .
Visas y Residencias
Descripcion Objetivo

Se legalizan firmas en Certificaciones o
Constancias varias para usos admirativos.

Usuarios

Legalizar firmas de Direccién General del
Instituto Guatemalteco de Migracion en

_Certificaciones o Constancias varias.

Indicadores

Personas extranjeras e interesados

Naimero de legalizacion de firmas.

Pocumentos requeridos

1. Certificaciones o constancias varias vigentes y en buen estado.
2. Timbre fiscal de Q10.00
3. Formuiario de certificaciones y constancias varias.

Politicas y normas de aplicacién

a. Se podra |legalizar el documento siempre y cuando esté vigente, menos de 1 afio de
haber sido emitido y en buen estado.

correspondientes a la legalizacién de firmas.

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

b. La persona extranjera deberd de cancelar previamente todos los aranceles

establezca.
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Unidad de Certificaciones y

Notificaciones de Visas y Residencias

CODIGO

04.00. U1. P8

Legalizacion de firmas

PAGINAS

2/2

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Se solicita Certificacion y/o
Constancia vigente en buen
estado, Timbre fiscal de Q10.00y
formulario de solicitud.

Verifica que los documentos de
soporte estén correctos.

No estan correctos. Sigue paso 2.1
Si estdn correctos. Sigue paso 2.2

21

Explica al usuario o persona
autorizada lo que debe corregir.
Finaliza procedimiento.

2.2

Se procede a recibir los
documentos y se entrega orden de
pago.

Se realiza la razén manual y se
adhieren los timbres fiscales.

Se explica al usuario el tiempo para
la entrega de los documentos
firmados.

Se trasladan los documentos al
Despacho Superior de la Direccion
General del Instituto
Guatemalteco de Migracidn.

l.os documentos son devueltos del
Despacho Superior con la firma
legalizada de la Direccién General
del Instituto Guatemalteco de
[Migracion.

Se entrega documento con
legalizacion de firma al usuario y
se solicita la firma de recibido.

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Certificaciéon y/o
Constancia, Timbre
fiscal y formulario.

Orden de pago

Certificacion y/o
Constancia

Certificacion y/o
Constancia

Fin de procedimiento.
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de Visas y Residencias
_ o FECHA Julio 2025
Flujograma de Legalizacién de Firmas
PAGINAS 1/1
Auwiliar de Certificaciones y Notificaciones
‘ tnicio '
L 4 |
Se solicita Certificacidn  y/fo
Constancia vigente en buen ;
estado, Timbre fiscal de G10.00 |
formulario de solicitud. |
Verifica
éLos documentos
estdn correctos?
No estan Estén
correctos
conrectos Se trasladan los documentos al
Despacho Superior de la
Direccion General del Instituto
v Guatemalteco de Migracidn,
Expiica al usuaric o persona _ I
autorizada  fo que debe Se procede a recibir los )
. = documentos y se entrega
corregir. Finali orden de pago. Los documentos son devueltos
pracedimiento. del Despacho Superior con la
firma legalizada de la Direccidn
General del Instituto
i , Guaternalteco de Migracion.
Se realiza la razdn manual y se
adhieren los timbres fiscales.
¥
Se entrega documento con
¥ legalizacion de firma al usuario
Se explica al usuario el tiempo y se solicita la firma de
para la entrega de los recibido.
documentos firmados.
Y
= D

42



ANSTITUTO
GUATEMALTECD DE

RACION

A
Aprobacién

B

Banca Virtual
C

Cancelacion
Certificaciones

Constancias

D
Denegatoria

Desistimiento

G

Garante

N
Notificar

IX. Glosario

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

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

Es la anulacidn, ia suspensién de un documento o proceso.
Documento o escrito en el gue se da por verdadera una cosa.

Certeza o conocimiento seguro de algo.

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

Terminacién de un proceso debido a que el solicitante manifiesta
su voluntad de abandonar el tramite, pero sin renunciar al derecho
en que basa la solicitud y podra ejercitar en una nueva solicitud
posterior.

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 guiera o no pueda
cumplirlos.

Accién por medio de la cual se le informa a quien solicité tramites
en la Subdireccién de Exiranjeria el estado de este.
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P
Pagos electrénicos

R

Resolucion

Revocatoria

S
Servicios en Linea

Subsanar

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.

Acto por medio del cual se le da solucién o finalizacién a una
solicitud realizada ante el drgano competente.

Dejar sin efecto una concesion, un mandato o una resolucion.

Son los servicios disponibles via internet que son entregados al
usuario a través de sus dispositivos electronico 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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X. Anexos
FORMULARIOS DE SOLICITUD DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES VARIAS

t Anverso
WETUTT

bu-.u. Kep bt formulario

RACION

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES ¥ CONSTANCIAS VARIAS

Datos Personales del Extranjero

Rormbre comp
Lugar de nacimenio {Caxdad, Pais) Fecha de maarmente: Dia__ /Mes_ 1 Ao
Naconalidas Génera Masm‘nnlj FermnnuI:] Otros D

Humero de dendficacdn {CUI/ Pasagorte)
Toode Resdenoaachd RESIDENCIATEMRORAL || Resipencus permanente [

] r
Nimero e Expedents CORREQ ELECTRONICO (Hatsaario para recibir al docunnio solicrtade):

Certificaciones y Constancias Para Soficitar

+  Constancia de Estatus Migratorio (Ervar y Salir de Guatemala)
Canodad 2 solkatar I:l

Certificacion de Registro del Estatus #gratorio Orinano (Soectu de RGN Parigos de Trabalo, etr.)
Canbdad 2 sobetar D

*  Certificacion de Expediente an Tramite
Camdadasoictar [ |

= Constancia de Garante: Incividual D Jurdico l:l
Mo De Regsto Saliczud de Resdenaa || Sofkind de Vsa [_|
Norriee de Gararte:

. )
v Legalizacién de Firmas de O tns (Cerlificaciones y C ias)

{La tegafizacidn del documento puwede tomar hasts 10 dias hibiles)

Tipo de documento:

*  Otras Certificaciones ylo Constancias
D

\ Firma del solicitanse )
~ wumoms

*Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de 1a
Subdireccién de Extranjeria.
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Reverso
formularic

CERTIFICACIONES ¥ CONSTANCIAS VARIAS

»  Docymenta de identficacion del sclicitinte DP) y Pasaporte Vigenta,

« PAGD DE CUOTA ANUAL DE EXTRANJERIA: Toda persona que sobcite constancas y
cerfificaciones deberd enconirarse solveniz e ol pago de la cuots amual de exiranieria y demis
abligacones. si aphca, presetanda fos comprobantes. de pago corespondientes,

+  ACTUALIZACION DE DATOS: Toda persona que solicta constancias ¥ cenficaconss debera
haber actua Z300 datos a su registo de estatus ordnano mgratono dentro del afio de 13 soictus

S aphca.
bacrmama oy
A 2 A W K- Pl
S ML S AN N2 Y
ARG T B Al GA-LE G g
S dnd| mciorar wa s oup-mmir |
mian ol ]
s Ty £ T
AIVVSAN RSO FAC AN NE. AN SO
Lo e Ml a2 =
- o AN
A /

Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificade o actualizado a las necesidades de la
Subdireccian de Extranjeria. #
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Xl. Hoja de Elaboracion
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias
Subdireccion de Extranjeria

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado Licda. Maria Angélica Herrarte Morales
Encargada de la Unidad de Certificaciones
Notificaciones de Visas y Residencias

Revisado y

f 3 |
Aprobado. Dr. Aardn Argueta Alburez

Subdirector de Extranjeria

<
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Xll. Hoja de Diseiio y Aprobacion
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias
Subdireccion de Extranjeria

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

{0 [

Estructuray :

. N Lcda. Flor de Maria Olivares Rondiiillo
Diagramacioén.

Encargada de la Unidad de Organizacion y*‘Mgétodos

INSTITUTO
gifsumuafg KE‘
Revisién , ~— . ; £

Y Licenciada Zoila:Sofia Mazariegos $a M GR
Aprobacién. SUBDIRECCION DE

Subdirectora de Planificacio PLANIFICACION

~ 0 v
“ry )
. ‘fh;'nﬁb% ?f"o
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