INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

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

Cuarta Edicién

Guatemaila, noviembre de 2025



"

_\, INSTITUTD
. GUATEMALTECD DE

( MIGRACION

INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION -1GM
ACUERDO DE BIRECOON GENERAL IGM-50-2025
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECD DE MIGRACION

CONSIDERANDO

Que & Codigo de Mgracstn, Decreto nimero 44-2016 det Congresa de ‘s Repubaca de Guatemala,
establece que of Instituto Guatemalteco de Migracion te crea como una cependencia descentralzada
del Oagansrra bpecutvo, con capacdad sufoente para admrostrar sus recursos finsncreros,
éencos, humanos y sdmunestrativos, asl como adquinr cerechas y ohigaciones Ff Dwector Genera
ejerce 13 representanba legal del Instituto Guatemalteco de Migracion y conforme o reguls e
Reglarmento Orgdnico interno, t-ene la funcidn de aprobar los Manuaies de Organuacin y Funcones,
de Procesos y Procedimientas de todas las dreas que conforman la estructura organuaconal del
Insttute Guatermnalteco de Migracion

CONSIDERANDO

Que el Dwettor General mediante Acuerdo namero KGM-022-2025 de fecha venticineo de Juha de
dos mil veint.ineo, aprobd la tercera edicidn del "Manual de Normas y Proced:mentos de ‘a Unedsd
de Certficacones y Notdaciones de Visas v Residencas de 12 Subdwecedn de Extranjena del
Instuto Guatemateco de Migraadn®, con ef proposito de fornentar [z cultura de HIANSPATENCS ¥
rend.on de cuenlas por medio del control continuo de 13s actwdades programadas ¥ pjecutacas
por Las Subdrecciones, Departamentos y Unidades det Instituto Guatermnalteco de Mgracion

CONSIDERANDO

Que la Subdireccidn de Planihcacrdn sobead la aprobacidn del “Manual de Normas y Procedwnsentos
de la Uridad de Cendicaciones y Notificaciones de Visas y Reudencas de & Subdireccdn de
Extranperiy delinstitulo Gualema'teco de Migracion™, como snstrumants admen<tratvn que cetally
las norrmas de aphcacdn y tos procesos de  Umdad de Centificationes y Notficaciones de Vsas y
Resadenc.as de'a Subdireccén de Extranseria del instituto Guatemaiteco de Migracidn

POR TANTO

Con base # Io consderado, normativa legal clada v lo que para of efecto sstablecen 10s articulos
26, 134 y 154 de L Constitucidn Politica de '3 Repibleca de Guaterrala; 120, 122, 174, 131 numeral
4, 136, 139 numeral § lierad b) y 140 literal bj del Codigo de Migracion, Decrelo numero 44-2016 ge
Congreso de [a Repubhca de Guatemaly; & ltara’ ¢) del Reglamento General de Codigo %@&m »
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Acuerdo de Dreccidn Gereral numers IGM 017-2023, Aprobado por Acuerde de Autorsdad
Migrstor Naconal namerg 002-2023; 9 atera’ hj, 15 y 55 del Reglamenio Orgénico 'nterro deél
nsttuto Guatemalteco de Mgracdn, Acuerdo de Autorddad Migratona Naconal mivero 2-2020,
Manual de Organzacitin y func.ones del Instituto Guatemaatece de Migracidn, Acuerdo de Dorecodn
General del 'msthiuro Guatemalteco de Migrsadn nirnero IGM-044- 2020,

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar La Guarta Edwdn del "Manual de Normas y Proced mientos de 1a Undad de
Certdicaciones y Notificac ones de Visas y Resicencias de 12 Subdueccida de Extranjeria del Insttuto

Guatemalteco de Mgt acdn”

ARTICOULO 2. instru 3 13 Subdirecodn da Planficacidn, que socaice [ Cuarta Edidn del “Manwa
de Normas y Procedimeentos ce 3 Unidad de Certificaciones y Notificacones de Wisas y Resdencas
ce 2 Subd reccion de Extrangeria delinstduto Guatemalteco Ge Mgracdn®

ARTICULO 3. Derogar 1a Tercera Edicsén del “Manual de Normas ¢ Procedimmenios de 1s Uredad de
Cettiheacones y Kot aciones de Visas y Residencias de {a Subd.retesdn de Extranperly det insntuto
Guatematteco de Migracidn™ Acuerdo de Dhreccidn General ngmero IGM-022-2025 de fecha

venrioinco de julio de dos me velnticines

ARTICULO 4. El presente acusrdo enlea &6 vigénaa inmediatamente despuds de wu emisido.

NOTIFIQUESE,

Lic. Alfredoz@mh we

Director General
instiuto Guaternatieco de Mgrauin

@ DeltC OO
s pwenins BN, pooa &,
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l. Introduccidén

El presente manual es un instrumento administrativo que detalla las normas de aplicacién de
la Subdireccién de Extranjeria del Instituto Guatemalteco de Migracidn, tal como lo establece
el Decreto Nimero 44-2016 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Cédigo de
Migracion.

El Codigo de Migracion detalla en el Articulo 140 literal b} Subdireccién de Extranjeria: Es la
responsable de ila emision, registro y control de las visas y residencias, luego de verificar la
veracidad y validez de la Informacién y documentos requeridos de acuerdo a las categorias
definidas en este Cédigo v 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 Subdireccién
de Extranjeria, crientado a emitir las certificaclones 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 notificacion de resoluciones relacionadas con visas y residencias.

To a
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Il. Marco Legal

1. Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala.

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

3. Decreto Numerc 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cadigo de
Migracion.

4. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Ntimero $-2019 Reglamento de Registro
del Estatus Ordinario Migratorio del Instituto Guatemalteco De Migracién.

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

6. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN 06-2025 aprueba el Acuerdo de
Direccién General No. IGM-017-2025 Reglamento de Registro del Estatus Ordinario
Migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracién,

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

8. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No, AMN 05-2025 aprueba el Acuerdo de
Direccion General No. IGM-016-2025 Reglamento de Residencias Guatemaltecas.

9. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN-002-2023, mediante el
cual aprueba el Acuerdo de Direccién General Numero IGM-017-2023 que contiene
el Reglamento General del Cédigo de Migracién.

10. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero AMN-005-2023, mediante el
cual aprueba el Acuerdo de Direccidn General Namero IGM-029-2023 que contiene
el Tarifario de Servicios Migratorios del Instituto Guatemalteco de Migracién.

11. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN 04-2025 aprueba el Ai:uerd_p_ _

de Direccién General No. IGM-015-2025 Reglamento de Visas Guatemaltecas. - )
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12. Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemaiteco de Migracién, Manual

de Organizacion y Funciones del instituto Guatemalteco de Migracion, Segunda
Edicion,
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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.

Decision 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
=
-
\/

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.

[ T4

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

Fuente: American National Standard institute (ANSI)
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Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente sighificado:

IV. Acrénimos

AMN Autoridad Migratoria Nacional
CPRG Constitucion Politica de la Reputblica de Guatemala
IGM Instituto Guatemalteco de Migracién
RT Residencia Temporal
RP Residencia Permanente
SE Subdireccién 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 categorfa "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
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V1. Hoja de Aprobacion del Manual de Normas y
Procedimientos

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

Aprobado por:

Notificaciones de Visas y Residencias

Subdireccién de Extranjeria
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VIl. Control de Procedimientos de UCNVR
Manual de Normas y Procedimientos CORIGS 04.00.U1
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de ]
Visas y Residencias FECHA Noviembre 2025
No. Procedimientos Cadigo
1. | Solicitud de Constancia 04.00.U1.P1
2. | Solicitud de Certificacion 04.00.U1.p2
3. | Solicitud de Certificacién de Negativa 04.00.U1.P3
4. | Solicitud de Certificacion de Devolucién de Documentos 04.00.U1.P4
5 | Solicitud de Constancia de Garante 04.00.U1.P5
Notificacion de Solicitud de informacion o documentacion
6. | necesaria que amplie o aclare los documentos presentados | 04.00.U1.P6
en las solicitudes de la Subdireccién de Extranjeria
7 Not-lfncac!on del Estatus Estatus Ordinario Migratorio de 04.00.U1P7
Residencias
Notificacién del Estatus Ordinario Migratorio de Visa de
8. | Turista o Viajero para paises categoria "C” 04.00.U1.P8
9. | Notificacién de Resoluciones de Garantes 04.00,U1.P9
10. Not.iﬁcacio'n de Resoluciones Especiales de Visas 04.00.U1.P10
Residencias y Garantes
11. | Notificacién de terminacion de la Obligacién de ser Garante : 04.00.U1.P11 |
| : “Ag
_ |
| 12. | Legalizacién de firmas | 0400ULP12 » - 1
I o EE——) : = —HACg
12
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VIILI. Politicas Generales

a) ElEncargado de Unidad, supervisara que el auxiliar de certificaciones y notificaciones
cumpla con la revision y validacién de los requisitos segiin cotresponda cada
procedimiento.

b) ElEncargado de Unidad, supervisar& 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.
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO PRgEg'g'l':‘l"i,':To
¥ Residencias Sam
FECHA Noviembre 2025
Solicitud de Constancia
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
. Certificaciones y Notificaciones
Extranjeria - . X X
de Visas y Residencias
' Descripcién Objetivo ,
Proceso mediante el cual se emite 1a | Proporcionar un documento que brinde |
| Constancia, certeza juridica en relacién a su Estatus |
- ) Ordinario Migratorio '
| Usuarios Indicadores
T - RS T = 4 R, |
| Persona extranjera e interesados con e Ndmero de Constancias emitidas
__I_Estgtus O@ma_rlo Migratorio B . ) __1-
| Documentos requeridos
Formulario (Requisitos en el reverso) ;
' Paliticas y normas de aplicacién
'a. La constancia podra solicitarla la persona extranjera o el interesado de conformldad
con la norma vigente y leyes aplicables. :
b. La Subdireccién de Extranjeria emitira Constancia de Estatus Migratorio y otras que ‘
| apliquen. |
¢. 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. i
: |
i d. El extranjero debera estar solvente en sus obligaciones. i
|
| e. Los servicios migratorios estin 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 Migracion
establezca. a©
A
[ - o - - B ¢ Ly
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Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccion de Exiranjerfa

cODIGO

04.00.U1.P1

Solicitud de Constancia

PAGINAS

2/2

No. | Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del Procedimiento

1 Recibe solicitud de la constancia.

Verifica que la solicitud cumple
con los requisitos.

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

Devuelve e informa al usuario
que debe corregir o completar]
requisitos. Fin del
procedimiento.

21

29 Valida en sistema datos de |3

Ingresa datos al sistema, emite v
entrega orden de pago, cuando
corresponda o verifica pago
realizado.

Recibe pago realizado y adjunta a
la documentacién de solicitud.

\Verifica e ingresa datos al sistemal
del pago realizado, genera,
imprime, sella vy  rubrical
constancia.

Entrega constancia y solicita

4. | . v
firma por el servicio recibido.

7. |Archiva atestado de Ia solicitud.

residencia o visa. Sigue paso 3 Certificaciones y

Fermulario cuando
aplique,

Auxiliar de

Formulario y requisitos.

Nofificaciones

Orden de pago.

Comprobante de pago.

Constancia.

Formulario de solicitud.

Fin del procedimiento.
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No cumple

Devuelve e informa al
usuario que debe corregir o
cempletar requisitos
Fin del procedimiento.

Verifica
éla solicitud cumple
con |os requisitos?

F

Valida en sistema datos de
la residencia o visa.

v

Ingresa datos al sistema,
emite y entrega orden de

verifica pago realizado.

‘

pago cuando corresponda i

Recibe pago realizado vy
adjunta a i2 documentacion
de solicitud.

I

A

\Verifica e ingresa datos al
sistema del pago realizado,
genera, imprime,

v

sefla
rubrica constancia. A

Entrega constancia ¥
solicita firma por el servicio
recibido.

\

\{n-t.lado dela
icitud. /
_\SOIICI /

\ /

X Archiva
\ rchiv /
/

Py,

Manual de Normas y Procedimientos =
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO 04.00,U1.P1
¥ Residencias
FECHA Noviembre 2025
Flujograma de Solicitud de Constancia =
PAGINAS 1/1
Auxiliar de Certificaciones y Notificaciones
Recibe solicitud de
constandcia.
St cumple




J

\

I

INSTITUTO
BUATEIIALTEI:Q DE

(MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | CODIGO ngfgg'l';'l' igro
Visas y Residencias =t
FECHA Noviembre 2025
Solicitud de Certificacién
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Certificaciones y Notificaciones de

Extranjerfa ) Visas y Residencias

| Descripcién Objetivo '

Proceso mediante el cual se emiten las Proporcionar un documento que brinde
Certificaciones relacionadas al Estatus ‘ certeza juridica en relacién a su Estatus |
Ordinario Migratorio. | Ordinario Migratorio.

|
— E— — SE—

i Usuarios Indicadores

|
| Personas extranjeras e interesados con el | Namero de certificaciones emitidas. _‘
| |
. Estatus Ordinario Migratorio. .

S S

Documentos requeridos i

i Formulario (con requisitos en el reverso)

- = - - “

Politicas y normas de aplicacién

| a. Las certificaciones podrén solicitarlas la persona extranjera_ o el interesado dei-
conformidad con la norma vigente y leyes aplicables, i
|

- !
b. La Subdireccién de Extranjeria extendera Certificaciones de Residencia, Resolucién, I’

Expediente en Tramite, Certificacién de Negativa y otfras que apliquen. ‘
c. El extranjero debera estar solvente en sus obligaciones en los casos que apliquen.

d. LaUnidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas ¥ Residencias debera verificar |
que los datos estén actualizados antes de emitir certificacién en los casos que
apliguen.

| . Los servicios migratorios estan sujetos a o establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asi como a la forma de emisidn vy de pago en los bancos
autorizados, banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracion
establezca. :
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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
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentofs) de
Soporte
Inicio del procedimiento.

1. |Recibe la solicitud de Ia certificacién.

2. |Verifica que la solicitud cumpla con los
requisitos.
No cumple, Sigue paso 2.1 Foruiage.
Si cumple. Sigue paso 2.2

2.1 |Devuelve e informa al usuario lo que
debe corregir o completar de los
requisitos. Finaliza procedimiento.

2.2 |Emite y entrega orden de pago, cuando
corresponda. Sigue paso 3 n

- - Auxiliar de

Ingresa datos al sistema, emite v Certificaciones y Orden de pago.

3. lentrega orden de pago cuando Notificaciones
corresponda o verifica pago realizado.

4. |Recibe pago realizado y adjunta a la Comprobante de pago.
documentacién de solicitud en los casos
que aplique.

5. |[Valida datos en el sistema, genera la
certificacibn por los medios que el Certificacion.
Instituto ponga a disposicién del usuariol

6. [Entrega o envia certificacion por el
medio que el Instituto ponga a
disposicién del usuario.

7 Archiva atestado de la solicitud, Fogg?itéli:;g .

Fin del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos i
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO 04.00.U1.P2
v Residencias

FECHA iembre 2025
Flujograma de Solicitud de Certificacion . foviemingieh2

PAGINAS 1/1

Auxiliar de Certificaciones y Notificaciones

Recibe la solicitud de Iz
certificacién,

5i cumple

Emite vy entrega orden de
| pago, cuando corresponda.

v

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

| verifica pago realizado.

MNo cumple

Devuelve e informa al usuario
lo que debe comregir o

completar de Ios requisitos
Fin del procedimiento,

Verifica
{La solicitud cumple
con los requisitos?

|Recibe pago realizado vy
adjunta a la documentacion
de solicitud en los caso
qgue aplique.

T«'B'Mrﬁrgn—mm

genera la certificacidn por
los medios que el Instituto
ponga a disposicion d

suario i

Entrega a envia
certificacion por el medio

que el Instituto ponga
Eisposicidn del usuard

h_L- ’
\ Archiva

‘\atesta dodela
\solicitud, /
Ner 1 o

C =73




NSTITUTO
GLUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y | CODIGO pRgEgg'M IlEgTO
Residencias it
FECHA Noviembre 2025
Solicitud de Certificacién de Negativa
PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD 1
Extranjeria ) Certificac_iones y Nf)tific:f\ciones de
Visas y Residencias
l' Descripcion Objetivo

| Proceso mediante el cual se emiten las Proporcionar un documento que brinde |
| Certificaciones relacionadas la Negativa de haber | certeza juridica en relacién a su Estatus

| obtenido un Estatus Ordinario Migratorio. | Ordinaric Migratorio.
Usuarios Indicadores
' Personas extranjeras e interesados con el | Nomero de certificaciones emitidas. N

Estatus Ordinario Migratorio.

Documentos requeridos ,

Politicas y normas de aplicacién

a.

b.

Formulario (con requisitos en el reverso).
Memorial con firma legalizada (por notario guatemalteco), en el que se indigue el motivo de |
la solicitud. ,'
Constancia de negativa de inscripcién como extranjero demiciliade emitida por RENAP.
Constancia de negativa de haber obtenido nacionalidad guatemaiteca, emitida por e} |
Ministerio de Relaciones Extericres, .
Pasaporte y copia simple de la hoja que contiene los datos del usuario.

Las certificaciones podran solicitarlas la persona extranjera o el interesado de conformidad
con la norma vigente y leyes aplicables. ,
La Subdireccion de Extranjerfa extenderj Certificaciones de Residencia, Resolucion, |
Expediente en Tramite, Certificacion de negativa, Certificacion de devolucién de documentos
y otras que apliquen.

La Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias deber3 verificar en los
sistemas, base de datos y solicitar al archivo informacién, para descartar fue exista
Informacién registrada.

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




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones

No.

de Visas y Residencias

Solicitud de Certificacién de Negativa

PAGINAS

cODIGO

04.00.U1.P3

iinicio del procedimiento.

Descripeldn de las actividades

Responsable

2/3

2

1. |Recibe la solicitud de [a certificacién.

Documento(s) de Soporte

datos de la Subdireccion.

2.1 {Solicita al

Verifica y realiza blsqueda de los datos
del extranjero, en sistema y bases de

No existe informacién, Sigue paso 2.1
Si existe informacién. Sigue paso 2.2

validar si

Si existe informacién. Sigue paso 3
2.2

archivo mediante correg
electrénico para

existe)
informacion del extranjero en sus bases.|

Se le debe informar al usuario que debe
regresar en un plazo de (5) dias habiles.

No existe informacion. Sigue paso 2.2

existe informacion.
[Finaliza proceso.

Informa al usuario que no se puede
emitir el documento derivado a que]

Auxiliar de

Notificaciones

conformar

expediente.
informacion.

Se

No cumple. Sigue paso 3.1
Si cumple. Sigue paso 3.2

Solicita documentacion requerida para

analiza

31

3.2

Devuelve e informa al usuario lo que

debe corregir o completar de los
requisitos. Finaliza proceso.

cuando
corresponda o verifica pago realizado.

Ingresa datos al sistema, emite Vi
entrega orden de

pago

Recibe pago realizado por los medios
que disponga el Instituto.

Certificaciones y

Formulario

Requisitos

Comprobante de pago

-

I 1%,



INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos )
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO 04.00.U1.P3
y Residencias
Flujograma de Solicitud de Certificacién de Negativa FE,CHA Noviembre 2025
PAGINAS 1/1
Solicitud de Certificacién de Negativa | PAGINAS 3/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentofs) de Soporte

5. |Valida datos en el sistema, genera |3
certificacion por los medios que
disponga el Instituto.

Certificacién

6. |Entrega certificacion por el medio que
disponga el Instituto.

Archiva atestado de {a solicitud.

Certificacién

Formulario de solicitud

Fin del procedimiento.
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Auxiliar de Certificaciones y Notificaciones

No existe
informacién

Spolicita al archivo mediante corres
electrdnico para validar si  existe
informacitin del extranjero en sus
hases.

Se le debe informar al usvario que

dube regresar en un plaze de (5] dias
hiabilas,

No existe informacién. Slgue paso 2.2
Si existe informacion. Slgue paso 3

-

Devuelve e informa al usuario
lo que debe corregir o

thicia

./

Recibe la solicitt de
certificacion.

la Si existe

Informacidn

L

—

+

Informa al
puede

derivadae
informacién.

usuario que no se
emitir el docurmento

a qGue existe
Finaliza proceso, A
Solicita decumentacion

reguerida para conformar
expediente. S5e  analiza

Verifica y realiza
basqueda de datos del
extranjero, an sistemay
bases de datos de Ia |

Subdireccién, ‘

|

completar de los requis
Finaliza proceso.

s

— informacién. —

No cumple. Sigue paso 3.1
Si cumple. Sigue paso 3.2

v

ingresa datos al  sistemna,
emite y entrega orden de

pago cuande corresponda
verifica pago realizado. j

Recibe pago realizado por

los medios que disponga
Instituto.

Valida datos en el sistema,
genera la certificacién por

los medios que disponga e
Instituto.

Entrega certificacién por el

medio que disponga
Instituto. *

Archiva
atestado dela
solicitud.

v

o C
") o)
i g
ra
A -t
= ) .
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MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | CODIGO PR(Sﬁigglm i’:To
Visas y Residencias [ .
Solicitud de Certificacion de Devolucién de FECHA Noviembre 2025
GOcunentos PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Extranjerfa ) Certificac.iones y NPtEfic?ciones de
Visas y Residencias

Descripcion

Objetivo

Proceso mediante el cual se emiten copias
certificadas relacionadas a la solicitud de
Estatus Ordinaric Migratorio.

Proporcionar documentos que brinde
certeza juridica en relacion a la solicitud
Estatus Ordinario Migratorio.

Usuarios

Indicadores

Personas extranjeras e interesados con el
Estatus Ordinario Migratorio.

Numero de certificaciones emitidas.

Documentos requeridos

Formulario (con requisitos en el reverso)

Politicas y normas de aplicacién

documentos y otras que apliquen.

documentos.

establezca.

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

e. La Subdireccién de Extranjeria extendera Certificaciones de Residencia, Resolucién,
Expediente en Tramite, Certificacion de negativa, Certificacion de devolucion de
b. El extranjero debera estar solvente en sus obligaciones.

¢. LaUnidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias debera verificar
que existan los documentos que requieren para certificar las copias de los

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 e

)
|
|
| (5
!

upge !
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{ MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones | CODIGO 04.00. U1. P4
de Visas y Residencias
Solicitud de Certificacién de devoluciénde | _ -
Documentos PAGINAS 2/3
No. Descripcidn de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe la solicitud de ta certificacién. Formulario cuando
aplique
2. |Verifica que la solicitud cumpla con log]
requisitos.
No cumple. Sigue paso 2.1
Si cumple. Sigue paso 2.2
2.1 |Devuelve e informa al usuario lo qué
debe corregir o completar de los
requisitos. Finaliza proceso.
2.2 |Realiza busqueda de los documentos Orden de pago
del extranjero, en sistema y archivos de
la Subdireccidn.
No existe informacion en Ia
Subdireccién, Sigue paso 3
Si exlste informacién en la Subdireccién -
Sigue paso 4 A.u.x'"a.r de
e r - Certificaciones y
50|ICIt:'-1 .aI archivo rne.:eilante correol  Notificaciones
electrénico documentacion.
3.
Se le debe informar al usuario que debd
regresar en un plazo de (5) dias héabiles.
Solicita al Departamento o Unidad que
tenga en custodia el expediente las
4 |copias del requerimiento.
Sigue paso 5
Ingresa datos al sistema, emite Comprobante de pago
5. |entrega orden de pago cuando
corresponda o verifica pago realizado.
Recibe pago realizado por los medios
6. |que disponga el Institute. Certificacion
Valida datos en el sistema, certifica ot
7. |copias de documentos solicitados v Formulario de solicitud.
genera la certificacién. Y| )
\ 2
Nesn. ¢!
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GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Certificaciones y Notificaciones | CODIGO 04.00. U1. P4
de Visas y Residencias
Solicitud de Certificacién de devolucién de PAGINAS 3/3
Documentos
No. Descripcion de las actividades Responsable Doctgmento(s) &
oporie
8 Entrega certificacién de los Certificacion
" |documentos.
9. |Archiva atestado de la solicitud.

Formulario de solicitud|

Fin del procedimiento.
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Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO 04.00.U1.P4
y Residencias
Flujograma de Solicitud de Certificacién de FECHA Noviembre 2025
Devolucion de D t 7
evolucion de Documentos PAGINAS 11
Auxiliar de Certificaciones y Notificaciones

No cumple

Devuelve e
usuario o

requisitos,
procedimiento.

informa al

corregir o completar de los

que debe

Fin del

Recibe la solicitud de la
certificacion.

Verifica
éLa solicitud
cumple con los
requisitos?

Solicita al Departamento o
Unidad que tenga en
custodia e expediente las

Realiza busqueda de Ilos
documentos del extranjero, en
sistema vy archivos de Ia
Subdireccién.

No existe informacién en ia
Subdireccion. Sigue paso 3

51 existe informacién en
Subdireccién. Sigue paso 4 A

v

archivo mediante
electrénico

|Solicita  al
correo
documentacidn.

coplas del requerimiento.
Sigue paso 5 J

v

Ingresa datos al sistema,
emite y entrega orden de

pago cuando corresponda
verifica pago realizado. A

{

Recibe pago realizado por
los medios que disponga e
Instituto.

Valida datos en el sistema,
certifica copias de
documentos solicitados
genera la certificacién.

|

Entrega certificacion de lo
documentos.

Se le debe informar al usuario
que debe regresar en un plaze

de {5) dias habiles. '

Archiva
atestado de
a solicitud
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INSTITUTD
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Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas cODIGO
¥ Residencias

PROCEDIMIENTO
04.00.U1.P5

FECHA Noviembre 2025

Solicitud de Constancia de Garante
PAGINAS 1/2

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Certificaciones y Notificaciones

Extranjeria b i H i
ranje de Visas y Residencias

|

Descripcién ‘ Objetivo !I
| .

ﬁersona extranjera e interesados

Usuarios ’ indicadores

Proceso mediante el cual se emite Ja |Proporcionar un documento gue brinde_I
Constancia de Garante. | certeza juridica en relacién al Garante
| individual o juridico.

— e

|
X . Numero de Constancias emitidas
comprobar el estatus y vigencia del garante. ‘

= g

Documentos requeridos !

Formulario (Requisitos en el reverso)

Politicas y normas de aplicacién

=T S P TIE e Sa Nl TRy g —
a. La constancia podra solicitarla la persona extranjera o el interesado de conformidad con |
la norma vigente y leyes aplicables. i

b. La Subdireccion de Extranjeria emitira Constancia de Garante individual o juridico. |

| ¢ La Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias debers verificar |

que el garante este actualizado antes de emitir constancia de conformidad a la ley.

d. Los servicios migratorios estan sujetos a lo estabiecido 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., l‘
;

i ld g




INSTITUTD
GUATEMALTECH DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Subdireccién de Extranjeria

cADIGO

04.00.U1.P5

Solicitud de Constancia de Garante PAGINAS

2/2

No. | Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s} de
Soporte

Inicio del Procedimiento

1 Recihe solicitud de la constancia.

Verifica que la solicitud cumple
con los requisitos.

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

Devuelve e informa al usuario)
que debe corregir o completar
requisitos. Fin dell
rocedimiento.

Valida en sistema datos del

2.1

2.2

Ingresa datos al sistema, emite y
entrega orden de pago, cuando
corresponda o verifica pago
realizado.

Recibe pago realizado y adjunta a
la documentacion de solicitud.
Verifica e ingresa datos al sistema
del pago realizado, genera,
imprime, sella y  rubrica
constancia.
Entrega constancia y solicita
firma por el servicio recibido.

6.

7. |Archiva atestado de la solicitud.

garante. Sigue paso 3 Certificaciones y
Notificaciones

Formulario cuando
aplique

Formulario

Auxiliar de

Orden de pago

Comprobante de pago

Constancia

Formulario de solicitud

Fin del procedimiento.

N )
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Manual de Normas y Procedimientos 3
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas | CODIGO 04.00.U1.P5
¥ Residencias

FECHA Noviembre 2025
Flujograma de Solicitud de Constancia de Garante oviembre 202

PAGINAS 1/1

|
[ Awiliar de Certlificaciones y Notificaciones

- _ |

Recibe la solicitud de Ia
certificacidn.

No cumpls Sicumple

. —

",
Devuelve ¢ informa al usuariol Verifica

| ]
| i 1o que debe comegir o éLa solicitud cumple ™. |Valida en sistema datos del‘
[ | campletar de los requisitns!i “._can [os requisitos? " garante. |
™ _// ﬂ

| fin del procedimiento, \

B Y 0// L. 1_

i Ingresa datos al sistem:a:‘
[ | emite y entrega orden de
| [ pago cuando cotresponda i"

| verifica pago realizadn.

| — 1

‘ Recibe pago realizado y‘
| adjunta a la documentacién|
I de saolicitud.

.' ‘ L i
| | I—\_!e.\rii‘ic:a e ingresa dates ali
i sistema del pago realizado,|

[ | genera, imprime, selia
| | rubrica constancia.

| Entrega constancia ¥
solicita firma por el servicie
recibido.

| | R S

\atestado de la/
N solicitud, /




INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | copigo | PROCEDIMIENTO
. 04.00.U1.P6
Visas y Residencias
Notificaci.én de Solici.tud de informacion o FECHA Noviembre 2025
documentacion necesaria que amplie o aclare
los documentos presentados en las solicitudes ;
de la Subdireccion de Extranjeria el ok
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
E - Certificaciones y Notificaciones de
xtranjeria - " . X
Visas y Residencias
Descripcién Objetivo

Procedimiento para notificar la solicitud de
informacién o documentacién necesaria que
amplie o aclare los documentos presentados
en las solicitudes de la Subdireccion de
Extranjeria al interesado.

Informar al usuario sobre la documentacion
gue debe de corregir o agregar a su
solicitud.

Usuarios

Indicadores

Personas extranjeras, garante e
interesados.

Numero de solicitudes de informacion o
documentacion 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).




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | cADIGO 04.00.U1.Pé
Visas y Residencias

Notificacidn de Solicitud de informacién o
documentacién necesaria que amplie o aclare
los documentos presentados en las solicitudes

de la Subdireccién de Extranjeria

PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacién

a. Se podra notificar la solicitud de informacién o documentacién necesaria que amplieo
aclare los documentos presentados en las solicitudes de [a Subdireccién de Extranjeria
una vez se visualice en el sistema el estatus “autorizacion pago Banrural” y se pueda
emitir ta orden de pago.

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

c. Elextranjero, garante o persona autorizada debera de cancelar previamente todos los
aranceles correspondientes a la notificacién que desea realizar.

d. Para notificarse es necesario presentar documento de identificacion {pasaporte/DPi)
vigente.

€. Lla Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias informara a Ia
persona extranjera, garante o persona autorizada que debe resolver la solicitud de
informacién o documentacién necesaria que amplfe o aclare los documentos
presentados en las solicitudes de la Subdirecciéon de Extranjeria notificada en un
periodo no mayor a 30 dias hibiles, contados a partir del dia siguiente de entregada la
notificacion.

f.  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.

N 1 Fup
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GUATEMALTECO DE

\M{’I RAC-III ]

Unidad de Certificaciones y Notificaciones de

Manual de Normas y Procedimientos

Visas y Residencias

cADIGO

04.00.U1.P6

Notificacién de Solicitud de informacién o
documentacién necesaria que amplie o aclare

solicitudes de la Subdireccion de Extranjeria

los documentos presentados en las

PAGINAS

3/4

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe solicitud de la Unidad de
Verificacion de Campo y de los
Departamentos de Visas y Residencias.
Ver procedimiento 04.01.U0.P1
04.02.U0.P1.

Y

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

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

IRecibe y verifica datos del pago realizado,
si todo estd correcto genera solicitud de
informacion o documentacién necesaria
que amplie o aclare los documentos)
presentados en las solicitudes de I3
Subdireccion de Extranjeria.

Imprime providencia de solicitud del
informaciéon o documentacién necesariaL
que amplie o aclare los documentos]
presentados en las solicitudes de Ia
Subdireccion de Extranjeria, explica al
usuario qué se debe subsanar lo requerido
en el plazo establecido y solicita al usuariol
nombre y firma en el apartado del

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

notificacion.

Providencia

Documento de
identificacién y carta poden
con iegalizacién de firma (si
aplica)

Orden de pago

Comprobante de pago

Providencia

33
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GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Unidad de Certificaciones y Notificaciones de

Manual de Normas y Procedimientos

Visas y Residencias

cODIGO

04.00.U1.P6

documentacion necesaria que amplie o aclare

Notificacidn de Solicitud de informacién o

los documentos presentados en las
solicitudes de la Subdireccién de Extranjeria

PAGINAS

4/4

No. Descripcion de las actividades

Responsable

Documentofs} de Soporte

Adjunta orden de pago vy providencia de la
isolicitud de informacion o documentacion
necesaria que amplie o aclare los
documentos presentados en las solicitude:

6. [de la Subdireccion de ExtranjerialCertificaciones yjdocumentacién  necesaria
notificada, para trasladar a la Unidad de| Notificaciones

Verificacibn de campo y a los
Departamentos de Visas o Residencias
segun corresponda,

Auxiliar de

Orden de pago, boleta
original  de pago

netificacién de solicitud de
informacion e

ue amplie o aclare los
ocumentos presentados en
las solicitudes de I3
ubdireccion de Extranjeria.

Fin de procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Certificaciones y Notificaciones | CODIGO

de Visas y Residencias

04.00. U1, P6

Flujograma de Notificacién de Solicitud de

informacion o documentacion necesariaque | FECHA

Noviembre 2025

amplie o aclare los documentos presentados

en las solicitudes de ia Subdireccién de PAGINAS

Extranjeria

1/1

Auwxliar de Certificaciones y Notificaciones

Recibe solicitud de la Unidad de Verificacién de
Campo y de los Departamentos de Visas Yy
Residencias.

Ver protedimiento 04.01.U0.P1 y 04.02.U0.F1.

b

Saolicita documento de identificacion del titular o
persona auterizada y numero de solicitud. '

b
Coteja los datos y verifica en sistema estatus de ia
solicitud y genera orden de page de la sdlicitud de
informacién o documentacién necesaria gue amplie
o aclare los documentos presentados en las
solicitudes de Ia Subdireccion de Extranjeria, cuand

corresponda o verifica pago realizado. J

4

Recibe y verifica datos del pago realizado, si todo
estd correcto genera solicitud de informacién o
documentacién necesaria que ampiie o aclare los
documentos presentados en las solicitudes de |
Subdireccién de Extranjeria.

imprime providencia de solicitud de informacion o
documentacién necesaria que amplie o aclare los
documentos presentados en las solicitudes de ia
Subdireccidn de Extranjeria, explica al usuario qué se
debe subsanar lo requerido en el plazo establecido y
solicita al usuaric nombre y firma en el apartado d
notificacién.
v

Adjunta orden de pago y providencia de la solicitud de
informacidn o documentacion necesaria que amplie o aclare
los documentos presentados en las solicitudes de la
Subdireccidén de Extranjeria notificada, para trasladar a la
Unidad de Verificacidn de carmpo v a los Departamentos d
Vizas o Residencias segun corresponda.
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( MIGRACION

Marnual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de cODIGO PR&ng IS‘; E;;TO
Visas y Residencias T
Notificacién del Estatus Ordinario Migratorio HECLH Noviembre 2025
de Residenci e
¢ Residencias PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
. ) Certificaciones y Notificaciones
Extranjerfa de Visas y Residencias
Descripcién Objetivo
Proceso en el cual se fe comunica al usuario | Notificar al usuarioc la resolucion de
sobre su estatus en el pafs. Registro del Estatus Ordinario Migratorio.
Usuarios Indicadores
Extranjeros residentes en Guatemala Numero de Resoluciones notificadas
Documentos requeridos

1. Pasaporte/DP| vigente
2. Comprobante de pago originales y copias
3. Documentos de soporte a la solicitud

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 deberid de cancelar previamente todos los aranceles
correspondientes a la resolucién que desea notificarse.

¢. Presentar documento de identificacién (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 emisién y de pago en los bancos
autorizados, banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracién
establezca. 4
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Ma

nual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y

Notificaciones de Visas y Residencias

cADIGO

04.00.U1.P7

N

otificacion del Estatus Ordinario
Migratorio para Residencias

PAGINAS

2/3

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documentof(s) de
Soporte

lnicio

del procedimiento.

Recibe expediente.
Ver procedimiento 04.00.U0.P1

Merifica las citas programadas para la
semana y envia ordenes de pago de

2. facuerdo con el plazo otorgado vy
Tarifario de Servicios Migratorios
vigente.

Solicita y corrobora documento de

3 identificacién del titular Y

° Mdocumentos de soporte.
Verifica que los documentos de
soporte estén correctos.

& No estan correctos. Sigue paso 4.1
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 notificacion de Ia

4.2 [resolucidn.,

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

5. |notificacidn junto con el usuario,

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

1Expedientes

[Expedientes de
citas del dia.

las

Comprobante de pago

Documento de
lidentificacién
Pasaporte /DPI
Pasaporte/DP| Yl
Resolucion de la
notificacion
‘--'i._’
3 “z



NSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Notificacion del Estatus Ordinario

CODIGO

04.00.U1.P7

Migratorio para Residencias

PAGINAS

3/3

No.

Descripcion de las actividades

Responsable Documentof(s) de Soporte

expediente al area de registro para

Verifica la resolucién notificada vi
estatus en sistema vy traslada

entrevista al solicitante.
Ver procedimiento 04.02.U0.P2

Recibe expediente y gener.
certificacion de Registro deall
Estatus Ordinario Migratorio vy
entrega certificacion al area de
registro,

Ver procedimiento 04.02.U0.P2

Anoya el expediente en el archivo
de indice de Expedientes de Ia

Unidad de Certificaciones ]
Notificaciones.

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

,;raslada €l expediente a Encargado
9

e la Unidad de Certificaciones v,
Notificaciones para firma.

Encargado de Unidad

10.

Elabora listado de expedientes!
notificados para trasladar a I3
Unidad de Archivo General de I3
Subdireccién Técnica
Administrativa para su resguardo v

custodia.

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Expediente

finaliza procedimiento
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

( MIGRACTGH
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y
Notificaciones de Visas y Residencias

CODIGO

04.00. U1, P7

Flujograma de Notificaci6n del Estatus | FECHA

Noviembre 2025

Ordinario Migratorio para Residencias

PAGINAS

1/2

Auxiliar de Certificacionas y Notificaciones

Recibe expediente.
Ver procedimiento 04.00.U0.P1

4

Verifica las citas programadas para |a semana Y
envia drdenes de pago de acuerdo con el plazo
otorgado y Tarifario de Servicios Migratorios
vigente,

L

HESCR, = i _—

[Solicita y corrobora documente  de
|identificacion del titular y documentos de

soporte. '

Verifica
. <{losdocumentos
. estén correctos? [

; —-—-—-|

|
Estin correctos
Noestan correctos

Explica al usuario lo

Se procede con la
notificacién de la
resolucion.

réprogramar  cita,
Fin

|procedimiento.

Verifica la resolucién
natificada y estatus en slstemal
y traslada expediente al drea
de registro para entrevista al
solicitante.
Ver
04.02.U0.P2

pratedimient

Solicita la firma del extranjero
¥ se revisan los datos

consignados en {a notlﬂcacién’

Junto con el usuario,

=]



INSTITUTO
GUATEMALTECD EE

MIGRACIOR

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y cODIGO 04.00. U1. P7
Notificaciones de Visas y Residencias
Flujograma de Notificacién del Estatus | FECHA Noviembre 2025
Ordinario Migratorio para Residencias PAGINAS 2/2

Encargado de Unidad de Certificaciones
¥ Notificaciones de Visas y Residencias

Auxiliar de Certificaciones
y Notificaciones

’Recibe expediente vy genegl |
icertificacién de  Registro del
|Estatus  Ordinario Migratorio y

entrega certificacion al area de ‘
[registro.
Ver procedimiento 04.02.U0.P2

\Anota el expediente en el ‘

archive de  Indice  da Traslada el expediente a

, d id
Expedientes de la Unidad del——— {Encargado de ia Unidad de

. X Certificaciones y
Certificaciones | . . n
e [ Notificaciones para firma.
: NotgflcacmnES. - 3
|Elabora listado de |
expedientes notificados ‘ |

para trasladar a la Unidad [

de Archive General de Ia | [
Subdireccién Técnical |

|Administrativa para  su |

resguardo y custodia, A

——— .

—— -



INSTITUTD
GUATEMALTEED DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | coDiGo | PROCED me;:aro
Visas y Residencias e
Notificacién del Estatus Ordinario Migratorio | FECHA Noviembre 2025
de Visa de Turista o Viajero para paises
categoria “C” PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Extranjerfa ) Certificac_iones y Nf)tiﬁc?ciones de
Visas y Residencias
| Descripcién | Objetivo |

L = [ » :
Que el usuario obtenga la resolucién del | Notificar al usuario Ia resoluciéon del |

Estatus Ordinario Migratorio para poder | Estatus Ordinario Migratorio de la Visa '

| ingresar al territorio guatemalteco. | de Turista o Viajero para paises categoria |

| | llcll I

I == T - T 1
Usuarios | Indicadores
Extranjeros interesados en visitar | Nomero de Resoluciones notificadas '
Guatemala '

| Documentos requeridos

| = Documento de Identlflcacmn del Garante

— =N S — S e —————— —_— — —

Politacas vy normas de aplicacién

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

' b. Presentar documento de identificacién vigente.

¢. los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios |
Migratorios vigente, asi como a la forma de emision y de pago en los bhancos
autorizados, banca virtual u otras que el instituto Guatemalteco de Migracion |
establezca. ‘




NSHTUTO
GUATEMALTECOH DE

MIGRACION

Manual de Nermas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y CODIGO 04.00. U1. P8
Notificaciones de Visas y Residencias

Notificacién del Estatus Ordinario
Migratorio de Visa de Turista o Viajero | PAGINAS 2/2
para paises categoria “C”

No. Descripcion de las actividades Responsable |Documento{s} de Soporte

Inicio del procedimiento.

Recibe expediente.

Ver procedimiento 04.00.UC.P1 Expediente

Solicita documento de identificacion
2, ide la persona autorizada y nuimero de
solicitud.

Verifica que los documentos de
soporte estén correctos.

Documento de
Auxiliar de {dentificacion

3 No estan correctos. Sigue paso 3.1 Cerﬂflf:acpnes 4
Notificaciones

Si estan correctos. Sigue paso 3.2

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

3.2 |Procede notificacién de resolucion. Expecliente
Solicita la firma del usuario y se revisan
los datos consighados en |3 .
4, e Y § . Resolucién
notificacién junto con el usuario. Sel Auxiliar de
entrega resolucion notificada. Certificaciones y
Anota el expediente en el archivo de| Notificaciones
5. |indice de Expedientes de la Unidad de
Certificaciones y Notificaciones.
Traslada el expediente a Encargado def  Encargado de
6. lla Unidad de Certificaciones v Unidad Expediente

Notificaciones para firma.

Elabora listado de expedientes Auxiliar de
notificados para trasladar al
Departamento de Visas. Notificacl
Ver procedimiento 04.01.U0.P1 o L

Certificaciones y

|Finaliza el procedimiento.

\". . "M42 |
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INSTITUTD
GUATEMALTECD DE

MleAcaON

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de
Visas y Residencias

Flujograma de Notificacién del Estatus
Ordinario Migratorio de Visa de Turista o
Viajero para paises categoria “C”

. PROCEDIMIENTO
coDIGo 04.00. U1. P8
FECHA Noviembre 2025
PAGINAS 1/1

Awxliar de Certificaciones y Notificaciones

Encargado de Unidad de Certificaciones y
Notificaciones

(=D

Se recibe expediente. J
Ver procedimiento 04,00.U0.P

[
Solicita documento de
identificacién de la persona
autorizada y numero d
solicitud.

A

Verifica
¢Los documentos
estin correctos?

Estén
correctos

No astin
cor :ectus

Se traslada el expediente a
Encargado de la Unidad de

lExphca al usuario o persona

|autorizada fo que debe o

corregir,
Procedimianto.

resolucion.

Procede notificacion de_'

Certificaciones y Notificaciones
para firma.

4

Se solicita ia ﬁrma del usuario
y se revisan los datos
consignados en la notificacién
junto con el wusovario, S
entrega resolucién notifica

Y
Se ancta el expediente en &l

archive de [ndice de
|Expedientes de la Unidad de'
Certificaciones

A

Notificaciones.
Elabora listado de expedientes
notificados para trasladar ai
| Departamento de Visas.

Ver precedimlenti

04.01.UD.P1

-
K\

43



NSTITUTD
GUATEMALTECO BE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificacionesde | CODIGO PR&CSE’ 'l';"l'E;‘gTo
Visas y Residencias e
FECHA Noviembre 2025
Notificacién de Resoluciones de Garantes
PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
i Certificaciones y Notificaciones
Extranjerfa de Visas y Residencias
| Descripcién Objetivo
Proceso en el cual se le comunica al usuario | Notificar al usuario la resolucién de su
sobre la resolucién final de su expediente. expediente. |
|
Usuarios Indicadores

| Persona guatemalteca, individual o jurfdica | NUmero de Resoluciones notificadas

Documentos requeridos
1. DPlvigente
2. Documentos de soporte a {a soiicitud

Politicas y normas de aplicacién

| a. Se podra notificar resolucién de garante una vez se visualice en el sistema el estatus
listo para nofificarse (Autorizacién pago Banrural).

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

c. Presentar documento de identificacidén (DPI} vigente.
|
|

d. Los servicios migratorios estdn sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios _i

: 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 Migracidn |

establezca.
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INSTITUTD

GUATEMALTECD DF
MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y <
Notificaciones de Visas y Residencias CODIGO 04.00.U1.P9
Notificacion de Resoluciones de .
Garantes PAGINAS 2/2
No. Descripcién de las actividades Respansable Boctimenta(s)de
Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe expediente. i
L. Wer procedimiento 04.00.U0.P1 EXpedients
Solicita y corrobora documento del
2. [identificaciéon  del  usuario i
documentos de soporte.
Verifica que los documentos de
soporte estén correctos. Comprobante de pago
= No estan correctos. Sigue paso 3.1 | dgr?fi;ligi?éz C[l)epi
Si estan correctos. Sigue paso 3.2
Explica al usuario lo que debe Auxiliar de
3.1 [corregir y que debe reprogramar cita. Certnflf:acpnes 14
Fin del procedimiento. Notificaciones
Procede con la notificacion de la
3.2 jresolucion. .
Expediente
Solicita la firma del usuario y se
4 revisan los datos consignados en la DP! y Resolucion de a
" [notificacion junto con el usuario. Se notificacion
entrega resclucion notificada.
Anota el expediente en el archivo de
indice de Expedientes de la Unidad
3. de Certificaciones y Notificaciones.
Trastada el expediente a Encargado
de la Unidad de Certificaciones v . ]
6. Notificaciones para visto bueno. Encargado de unidad Expediente
Elal?r?ra listado de expedieptes Auxiliar de
notificados para trasladar a la Unidad| Certificaci
7 lde Verificacién de Campo. © l.tf:au?nes Y
Ver procedimiento 04.00.U2.P2 Notificaciones

Fin del Procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | cODIGO PR&C(EE 'EIEF';TO
Visas y Residencias i
Flujograma de Notificacién de Resoluciones de | FECHA Noviembre 2025
Garantes. PAGINAS 1/1

Awiliar de Certificaciones y Notificaciones

Retibe expedientes.
Ver procedimiento ‘

04.00.U0.P1

'Solicita y corrobora|
documento de identificacién|

del usuaric y documentos def
|soporte. j

Verifica
iLos documentos

. estdn correctos? ; ;'\':

No estin b - Estan

”

correctos N 0 /- correctos

Exphca at usuario io que debe' |
|corregir ¥ que debe! Procede con fa notificacion

reprogramar cita. Fin de
procedimiento.

‘Soltr:}ta ia firma det usuario v/
revisan  los  datos|
consignados en fa notificacién|
|junto con el wsuario, S
'entrr-.-ga resolucidn notM

[Ancta el expediente en el|
larchive  de  Indice de|

de la resolucidn.

A

Encargado de Unidad de Certificaciones ¥
Notificaciones

Se traslada el expediente a
|Encargado de la Unidad de|

f'Certiﬁcacmnes y Notificaciones
| para Visto Bueno.

=gl W —

|Expedientes de la Unidad de:

|certificaciones
!_Notlflcaclones, . A

[Elabora listado de expedientes|

notificados para wasladar a la|
|Unidad de Verificacion de

|C

amgpo.

Ver procedimientg
104.00.U2.P2 A




T-. ; NSTITUTO
— GUATEMALTECD CE

M IGRACICN
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | CODIGO P'gg%g”b“;’f,;‘go
Visas y Residencias .
Notificaciép de Resoluciones Especiales y iEChidy Noviembre 2025
a * b ' ' - . t
providencias de Visas, Residencias y Garantes PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
S Certificaciones y Notificaciones de
Extranjeria - . - -
Visas y Residencias
Descripcién Obijetivo

Que el usuario obtenga la resolucién de
acuerdo a su solicitud.

Notificar al usuario Ia resoluciéon de
Cancelacién, Desistimiento, Revocatoria y
Denegatoria.

Usuarios

Indicadores

Personas extranjeras e interesados

Ndmero de Resoluciones notificadas

Documentds requeridos

1.
2.

Documento de identificacién vigente
Cartd poder (cuando aplique)

Politicas y normas de aplicacién

a.

__establezca.

Se podra notificar resolucién una vez aparezca en el sistema el estatus Autorizacion

Subdireccién

Se podra notificar al extranjero, garante 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.

Presentar documento de identificacién {pasaporte/DP1) vigente.

Los servicios migratorios estin sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios
Migratorios vigente, asl como a la forma de emision y de pago en los banmsr

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

~ | 22 3 Ve

JN o~
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N\ INSTITUTD

GUATEMALTECD DE

{ MIGRACION

Man

Notificaciones de Visas y Residencias

ual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y

cODIGO

04.00. U1. P10

de

Notificacion de Resoluciones Especiales

Visas, Residencias y Garantes.

PAGINAS

2/3

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Se recibe expediente
Ver procedimiento 04.00.U0.P2

Solicita documento de
identificacion del tiular o persona
autotizada y numero de solicitud.

Verifica que los documentos de
soporte estén correctos.

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

31

Explica al wusuario © persona
autorizada lo que debe corregir,
[Finaliza procedimiento.

3.2

Procede a notificar la resolucién o
providencia que corresponda.

\Verifica resolucion o providencia
notificada y estatus en el sistema,
entrega al wusuario o persong
autorizada la  resolucién o
providencia que corresponda. En
caso de autorizacibh  para
ausentarse del pais se remite 2
Residencias para realizar |a
anotacion correspondiente,

Ver procedimiento 04.02.UC.P4

Se anota 9! expediente en el
archivo de Indice de Expedientes
de la Unidad de Certificaciones y

Notificaciones.

Expediente

Documento de
Identificacidn, Carta
Poder

Auxiliar de

Certificaciones y
MNotificaciones

Resolucion

Expediente

Y
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{- NSTITUTD
GUATEMALTECD BE

IGRACION

Manual de Normas y Procedimientos

Notificaciones de Visas y Residencias

Unidad de Certificaciones y

coDIGO

04.00. U1. P10

Notificacién de Resoluciones Especiales
de Visas, Residencias y Garantes.

PAGINAS

3/3

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

6.

Elabora listado de expedientes]
hotificados para trasladar a Ia
Unidad de Archivo General de Ia
Subdireccion Técnica\
Administrativa para su resguardo v
custodia.

En caso de los expedientes del
devolucion de documentos se
ttrasladan a los Departamentos de
Residencias y Visas.

Ver procedimiento 04.01.U00.P5 vy
04.02.U0.P5, 04.00.U2.P2

En case de los expedientes
especiales de garantes se trasladan
a la Unidad de Verificacién del
Campo,

Fin de procedimiento.

%y



NSTITUTO
GUATEMALTEGCD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y CODIGO 04.00. U1. P10
Notificaciones de Visas y Residencias
Flujograma de Notificacién de FECHA Noviembre 2025
Resoluciones Especiales de Visas,
Residencias y Garantes. PAGINAS 1/1

Auxiliar de Certificaciones y Notificaciones

( Inicio }
Recibe expediente.
Ver procedimiento 04.00.U0.

;

Soffcita documento de!
identificacion del titular o
perscna autorizada y nimer

de solicitud,

Verifica
" dlosdocumentos
. estin torrectos?
No estin Vi Estin '
correctos i \0/ correctos
) 4
Explica al usuario o persona .
I plica e ' Procede a notificar |a

lautorizada o
|corregir.

Fin d a"

{ Procedimiento.

que debe

corresponda.

resolucion o providencia que

l—_-l

Verifica resolucidn o providencia
natificada y estatus en el sistema,

| Certificaciones
Ly Notificaciones.

[notificados para tradadar a la
|Unidad de Archivo General de|

| Administrativa

|trasladan a los Departamentos

04.01.U0.P5 y 04.02.L/0.P5,

Anota el expediente en el
archivo de  [ndice  de|
|Expedientes de la Unidad de|

4

Efabora listado de expedientes

Técniea)
para su|
resguardo y custodia. En caso|
de los expedientes de|
devolucién de documentos se

la Subdireccidn

de Residencias y Visas
Ver procedimiento

04.00.U2.P2

En caso de los expedientes
especiales de garandes se

entrega al wvsuario o persona trasladan a la Unidad de
autorizada la  resolucidn o! Verificacién de Campo.
[ providerncia que corresponda. En
caso de autorizacién  para) |
i ausentarse def pals se remite a|
! Residencias para reatizar |la|
i anotacion correspondiente. e B =
' Ver procedimienta M.M.UD.% [ [ Ein ) > N\
== I 7 My
| *
1\ Fo LY -I-.\-—-.\-,_..
\ 'fr-) O 1/
\ # -2 r/
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INSTITUTS

GUATEMALTECO DE
MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Certificaciones y Notificaciones de | CODIGO P%%?g;'f:ﬂ"
Visas y Residencias T
Notificacién de terminacién de Ia obligacién de ek Ve mbre2020
ser garantes PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
S _ Certificaciones y Notificaciones
Extan] = de Visas y Residencias

Descripcién Objetivo

Proceso en el cual se e comunica al usuario | Notificar al usuario |a providencia vy
sobre la terminacion de Obligacién de ser | actuaciones de su expediente.
Garante.

Usuarios indicadores

Persona extranjera Numero de providencias notificadas

Documentos requeridos

e Pasaporte/DPI vigente
* Documentos de soporte a la solicitud

Politicas y normas de aplicacién

a. Se podra notificar providencia por los medios que disponga el Instituto y una vez la
Unidad de Verificacién de Campo, traslade la documentacién correspondiente,

b. Presentar documento de identificacion (Pasaporte/DPI) vigente.

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

obligacién de ser garantes

PAGINAS

2/3

Documentofs) de

Ver procedimiento 04.00.U2, P8

Corrobora informacion para
programar notificacién segin rutas
asignadas (movimiento migratorio,
direccién y datos generales).

Verifica que la direccion para
notificacién sea un irea dentro del
perimetro de la ciudad.

No estd dentro del perimetro de la
iciudad. Sigue paso 3.1

Si estd dentro del perimetro de ia
ciudad. Sigue paso 3.2

3.1

Procede a realizar proceso
administrativo para que se pueda
notificar por los medios que
disponga el Instituto,

3.2

Programa realizar la notificacién de
forma presencial en direccién
consignada y se procede solicitar]
vehiculo a la Subdireccion Técnica1
Administrativa.

Asiste a la direccién, localiza al
usuario y solicita la firma, revisa los
datos consignados en la notificacién.)
Entrega providencia y actuaciones
notificadas.

Traslada la providencia notificada a
[a Unidad y se anota en archivo de
Indice de Expedientes de la Unidad

de Certificaciones y Notificaciones. J

No. | Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe expediente. Expediente

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Comprobante de pago
Documento de
Identificacion DPI

Expediente

DPI y Resolucién de la
notificacién

Expediente
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Notificacién de terminacion de la <
abligacién de ser garantes PAGINAS 3/3
= o Documentofs) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Traslada el expediente a Encargado
de la Unidad de Certificaciones v,

de Verificacion de Campo.
Ver procedimiento 04.00.U2. P8

6. Naotificaciones visto bueno. Encargado de unidad
Elal:-u')ra listado de expediepte Auxiliar de
notificados para trasladar a la Unidad .

7. Certificaciones y

Notificaciones

—

f ._Ijlsa_ '_._,','
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obligacién de ser garantes PAGINAS 1/1

Auxiliar de Certificaciones y Notificaciones

. \
| niclo }

P('!_cihneap&‘.diuntn. =i

| Vier Procedimiento 04.00.U2. I
(P8 A

v —

| Corrobora informacion paral

programar natificacion segan rutasl

|asignadas {movimiento migratorig,
direccion y datos generales).

Mo estd N
z:;ﬂzgs vegifica diretejon
de ia _4ara notificacion sea,
tiutad. < un &rea dentro del >
perimetro  de )6'
ciutiad. e

Programa realizar la notificacion de

v —
\Procede a realizar proceso|
|administrative para que se
|pueda notificar por los medio
\que disponga el Instituto. ‘

forma presencial

Administrativa. o

4 =—
Asiste a la direccién, localiza all
usuario y solicita la firma, revisa
|los datos consignados en la

inotiﬁﬁcién. Entrega providenci
|y actuaciones notificadas.

! |

|' =
|Traslada Ja providencia nctificada a|
la Unidad y se anota en archivo de|

consignada y se procede solicitar|
vehiculo a {a Subdireccién Ter.'nicl‘

Encargado de Unidad de Certificaciones y

Notificationes

Estd dentro
del
perimnetro
de ia
ciudad.

;

4 Traslada el expediente a)

Encargado de la Unidad de
| Certificaciones y Notificaciones

en direccion

| para Visto Bueno,

Indice de Expedientes de la Unidad
de Certificaciones y Notificaciones

[Elabora listado de expedientes|
Inctificados para trasladar a la|
Unidad de Verificacion de|

| \I. i F
|Campo \ __H.Fm—._.z]
| -
Ver procedimiento ©4.00.U . -
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PROCEDIMIENTO
04.00. U1. P12

FECHA Noviembre 2025
Legalizacion de Firmas
PAGINAS 1/2
S — S b e e M— e
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Extranjeria

Certificaciones y Notificaciones de
Visas y Residencias

Descripcidn

Objetivo

Se legalizan firmas en Certificaciones o

Constancias varias para usos admirativos.

Legalizar firmas de Direccién General del
Instituto Guatemalteco de Migracién en
Certificaciones o Constancias varias.

| Usuarios

' Personas extranjeras e interesados

Documentos requeridos

Indicadores

Numero de legalizacion de firmas.

2. Timbre fiscal de Q10.00

‘ 3. Formulario de certificaciones y constancias varias.

1. Certificaciones o constancias varias vigentes y en buen estado. 4{

‘ Politicas y normas de aplicacion

| a. Se podra legalizar el documento siempre y cuando esté vigente, menos de 1 afio de ‘

! haber sido emitido y en buen estado.

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

correspondientes a la legalizacion de firmas.

|
|
|
L

¢. 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 autorlzados
banca virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracion establezca, P ~
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04.00. U1. P12

Legalizacion de Fitrmas
-\*

PAGINAS

2/2

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio d

el procedimiento.

Solicita Certificacién y/o
Constancia vigente en buen estado,
Timbre fiscal de Q10.00 v
formulario de solicitud.

Verifica que los documentos de
soporte estén correctos.

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

21

Explica al wusuario o persona
autorizada lo que debe corregirl
Finalfza procedimiento.

2.2

Procede a recibir los documentos
y se entrega orden de pago.

Realiza la razé6n manual y se
adhieren los timbres fiscales.

Explica al usuario el tiempo para ld
entrega de los documentos
firmados.

Trasladan los documentos al
Despacho Superior de la Direccién
General det Instituto Guatemalteco
de Migracion.

Devuelven los documentos del
Despacho Superior con la firma
legalizada de la Direccién General
del Instituto Guatemalteco de
Migracion.

Entrega documento con
legalizacién de firma al usuario vy sel

solicita la firma de recibido,

Auxiliar de
Certificaciones y
Notificaciones

Certificacion y/o
Constancia, Timbre
fiscal y formulario.

Orden de pago

Certificacion y/o
Constancia

Certificacion y/o
Constancia

Ein de procedimiento.
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PAGINAS 1/1
. Aandifar de Cartificaclanes y Neotificaciones
|
|
! l Inicio }
i
1 — 4 — 1
| | Solicita Certificacion y/o|
i Constancia vigente en buen
estado, Timbre fiscal de Q10.00
! |formulario de solicitud.
L =
| !
| v d & \\‘
| // : N
| 7 Verifica
[ 7 {losdocumentos
[ S\, estdn correctos?
. Na estdn Estan . — —1
| correctos |
| COeRcios |Trasladan los documentos al
| !Despache Superior de |la
I Direccién General del Instituto
| Guatemalteco de Migracion, d
Explica al usuario o persona l
| autorl;ada o que debe :Zienf:ntosa y r:::b'erntrei;: (. o
| |[corregir. Finali. e e Pevuelven los documentos del
| procedimiento. | Despacho Superior con la firma
; |legalizada de la Direccion|
| {General del Instituto)
| N | Guatemalteco de Migracion,
' Realiza ls raz6n manual y se =i
| adhieren los timbres fiscaies.
5 c o N _
Entrega  documento con
. —_— 1 legalizacidn de firma al usuario|
l |Explica al usuario el tiempo para| y se solicite la firma de
[ |la entrega de los documentos recibido.
iﬁITDEdOS. R ) I —
- - # : N
\ Fin ) -
e -~ | p
I — G™T {l“’ Gy, "
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Aprobacion

B

Banca Virtual
C
Cancelacion

Certificaciones

Constancias

D
Denegatoria

Desistimiento

Garante

N
Naotificar

IX. Glosario

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

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

Es la anulacién, la suspensién de un documento o proceso.
Documento o escrito en el que 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
decfaracién de voluntad, se obliga ante el Instituto Guatemaiteco
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, asf como
cualquier gasto de estadia, alimentacién, retorno, repatriacion y
expulsién, cuando la persona extranjera no quiera o no pueda
cumplirios.

Accion por medio de la cual se le informa a quien solicité tramites
en la Subdireccién de Extranjeria el estado de este.

W
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P
Pagos electronicos

Providencia

R

Resolucién

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.

Disposicién de una autoridad administrativa gue impuisa o define
un trdmite procesal. Se trata de una comunicacién escrita que
puede ser una decisién sobre cuestiones de procedimiento (como
un framite de mero tramite) o la respuesta final a una solicitud,
tanto positiva como negativa.

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

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

Son los servicios disponibles via internet que 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.



f

INSTITUTD
GUATEMALTECD DE

LMI RACION

—

X. Anexos
FORMULARIOS DE SOLICITUD DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES VARIAS

t Anverso
MIGRACION formulario
FORMULARIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS VARIAS

Datos Personaies nsl Extrarjerc
Harmbre ; o — e
Lupar da racemiens |Cubden Pa.g) o Ferha oe hacemanks Da__ | Mes Ao

_ Gasro Mascuno | emermno_ | Owea [

Humaro de denifcacon (CLY | Pasaports
Yipa o5 Restancs achal RESDENCATEMPORAL | | RE:DENCIAFEHMANENTE
Humero de Expedanie B —

counzo I.I.ICYRMICD I‘h‘m Para recitie u! d.cmum lduladm I‘.

Ceartiflcacy y G iaw Para Solicitar:

« Cenatancis de Estabus Migratorie (Eous y Sear de Gosleiga’
Chntiad & nokestar |~ 1

- hrm:mhmalaumwmw:mum-u-mur-nq--:
Carmaad & sebonar [ 1

Certifizacién de Negstiva
Canlad 8 saicaar [
- cmnmmmmmsemmmmupna.nm n Ja cual lngresd o documenis a
cartiticar
[ —— ]

Remdencs | | vaea ]\-hm caia Oe a0k : } D Mas A

Typo 06 documens § Corulicar

= Cerificachin de Expediams vo Trimite
Cantidad & saboinr D

= Constanca de Ganwsts eRivigusl u Juridics
Mo De Regsim Nombre de Garmls

SobcHud e Rersdenca Sobctud de Via ] Sustluciin de Garante | I

*  Legakizackén de Firmas da D Cortihs c. 3
|ummmwmmmmmmmmnm
Tipo oe [Cerilfy o oiros}

= Qtres Certificacibnet yio Constanclss
Descnpordn

Firrna de !a persona solichants

-

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

Subdireccién de Extranjeria. L=
%
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formufaric

CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS VARIAS

*  Documento de ldentficacdn def schotante DPI y Pasaparts Vigents

* PAGO DE CUOTA ANUAL DE EXTRAMJERIA. Toda persone que woicie constancas y
cerfcacones deberd encontrase solvente &n el pago 0k W GuOln ARUGEH 08 EXIANENE ¥ deMis

oblgacones, M ADCE POSSANLENGS 08 r it (O COITRED

+  ACTUALIZACION DE DATDS. Tods peryons qua soicts ¥ corkd ebers
halber BCOBKIRGO A808 & WU FegESET OB SILNDYN OROTWNG MIEtono dents del o ce e sokietud
= Bplca

= LEGALITACION DF FIRMAS. Toda persont que sololl egalaacitn de brmas cebecs pressntar
brobve fecal e 010.00 y #n case dé YA CONUN CON I8 cefoacitn /o constancia wgents debers
prsseniania a1 JonMAL) MNOrEso y et buan estado & color

«  GERMACACKON NF NEQATIVA: Tods pemons gua BOMRS corficacen de nepeind dabers
[FeSAntar Io uguesnte

B Foiosr ofico MANILA

& Memonal con fma egairada (o fHlario giatamaltaco, «n &l gue M inddque e motvo de
LT T

c  Certdcacidn de negativa oe v o T da por l Regestio
Nacomst de jas Personas (RENAF)

d. Cemfcscdn de negatve G naconabdad guslemalleca smvsds por & Mnisteno de
Relgmones Exisnorss \MINEX)

e Cop Swrghe did documantio de idanbicacen, o ko hubarm

e ¥ A Ty s B e 1 W 10 Ty
e % e desmts Mrtas S8 MR Syt on G Grmeeas sy es kegaris 00 Apwm—

b BB ens te S bw Gl
Al 8 S T A e S G LS e geress B -t - Wl A bbbl
e b e e bebe p— 8 B ey W A 8 Y
bty B8 W Ao S BN IR St #s Tortee Tov Bk T Wrrabade mers wverts
Smhy e ST R
team L 00 e et amers S ITE Segetr - b P o o Wigrarriett mieviain ren dosamie e
Asmidad W e Re snsd Ra SN Y R
TR BT il b e s Bl 8 40 gt rme e D Aarrits tn Aabmsuind e B
LR R - —
—
r - M~ -\
_RNEZA N
%\J ;U41 \

. : : " walos W M,
Formulario con fines ilustrativos, el cual puede ser modificado o actualizado a las necesidades de ls - 20
Subdireccion de Extranjeria. r 3=
<
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Subdireccién de Extranjeria

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

-

(/’_N\__ L/
~ Z e[ :u!:“ Ly, :'_J’\;bl'.\L
Elaborado Leda) Maria Aggg’figg;ﬂeﬂ ales

Encargadode Ta Unidad de Certificagiones
Notificaciones de Visas \ifli’/emcénmas
..—————'---_'—’—-. g

Revisado y
Aprobado.

S
Dr. Aarén Argueta Alburez
Subdirector de Extranjeria
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Xll. Hoja de Diseiio y Aprobacién
Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias

ETAPAS

Estructuray

Diagramacion.

Revision y
Aprobacién.

Subdireccién de Extranjeria

NOMBRE Y CARGO FIRMA

/ __
Lcda. Flor de Maria Olivares Ronquitlo 4 A fpde }‘2 .

Encargado de la Unidad de Organizacién y Métodos

Licenciada Zolla Sofia Mazariegos Samayoa
Subdirector de Planificacién

5

TV L PELE

o
&

- Eare, 3.



