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DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO

Que el Cadigo de Migracion, Decreto niimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracion se crea comouna dependencia descentralizada
det Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos financieros,
técnicos, humanos y administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones. £l Director General
ejerce la representacion legal del instituto Guatemalteco de Migracion, y conforme lo regula el
Reglamento Orgdnico Interno, tiene la funcién de aprobar los Manuales de Organizacidny Funciones,
de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedinientos de todas las areas que conforman la estructura
organizacional del Instituto Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO

Que ta Subdireccidn de Extranjeria de este Instituto, es la responsable de la emision, registro y control
de visas y residencias, luego de verificar 13 veracidad y validez de la informacién y documentos
requeridos de acuerdo a las categorias definidas en este Cadigo v lo establecido en el Reglamento.

CONSIDERANDIO

Que el Director General mediante Acuerdo nimero IGM-015-2023 de fecha veintinueve de marzo de
dos mil veintitrés, aprobd la segunda edicion del "Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Residencias de la Subdireccién de Extranjeria” del Instituto Guatemalteco de
Migracién, con el propésito de fomentar 12 cultura de transparenciay rendicidn de cuentas por medio
del control continuo de las actividades programadas y ejecutadas por las Subdirecciones,
Departamentos y Unidades del Instituto Guatemaliteco de Migracidn.

CONSIDERANDO

Que la Subdireccién de Planificacion solicité la aprobacion de 13 Tercera Edicion de! “Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias de la Subdireccion de Extranjeria del
Instituto Guatemalteco de Migracion”, como instrumento adminstrativo que detalla las normas de
aplicacion y los procesas del Departamento de Residencias de la Subdireccion de Extranjeria.
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POR TANTO

Con base en lo considerado, normativa legal citada y lo que para el efecto establecen los articulos:
26, 134y 154 de la Constitucidn Politica de la Repabiica de Guatemala; 120, 122, 124, 131 numeral
4, 136, 139 numeral 1 literal b),140 literal b det Cadigo de Migracion, Decreto numero 44-2016 det
Congreso de la Repiblica de Guatemala; 4 Iterat e) del Reglamento General del Cédigo de Migracidn,
Acuerdo de Direccidon General nimero IGM- 017-2023, Aprobado por Acuerdo de Autoridad
Migratoria Nacional namero 002-2023: 9 fiteral h), 15 y 55 de! Reglamento Orgdnico interno,
Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional nimero 2-2020; y &l Manual de Organizacion y Funciones
del tnstituto Guatemalteco de Migracidn, Acuerdo de Direccidn General del Instituto Guatemalteco
de Migracidn mimero IGM-044-2020.
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar ia Tercera Edicidn del “Manusi de Normas y Procedimientos del Departamento
de Residencias de la Subdireccidn de Extranjeria del Instituto Guatemalteco de Migracion”

Articulo 2. Instruir a 12 Subdireccidn de Planificacian, que socialice la Tercers Edicion del manual
indicado en el articulo anterior

Articulo 3. Derogar el "Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias de la
Subdireccion de Extranjerla®, Acuerdo de Direccion General numero IGM-019-2023 de fecha
veintinueve de mar2o de dos mil veintitrés.

Articulo 4. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su emisian.

NOTIFIQUESE.

Guaterala, 8 de diciembre de 2025

Lic. Alfredo Rivera (OO Juns e
Director Gerera! \ KIGRACON
Instituto Guatema‘ioco de Miora siér:
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l. Introduccién

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

El presente manual, es un instrumento administrativo que detalla las normas de aplicacion y
los procesos de solicitud y registro de residencias guatemaltecas, asi como modificaciones al
registro de residentes extranjeros, y procesos especiales de: cancelacion, justificacién por
ausentarse del pais por mas de un afio, revocatoria, desistimiento, actualizacién de datos,
autorizacién para ausentarse del pais, cambio de tipo de residencia, devolucién de
documentos provenientes del extranjero, ratificacion de estatus de residente permanente,
entre otras, que detalla las operaciones que integran las actividades sustantivas, en orden
secuencial de la ejecucion.

La actualizacién de los manuales, implica la revisién constante de los procesos y
procedimientos de trabajo que se realizan dentro de esta 3rea administrativa, a efecto de
aumentar la eficiencia y eficacia de los empleados, al brindarles una herramienta que les
indique lo que deben hacer y cémo deben hacerlo en beneficio de Ia demanda de las personas
usuarias del Instituto Guatemalteco de Migracién. Y de forma particular, la tercera edicién de
este Manual responde al nuevo Reglamento de Residencias Guatemaltecas, Acuerdo IGM-
016-2025 aprobado por el Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional nimero AMN 05-2025
en mayo, publicado en el Diario de Centro América el 8 de julio y cuya vigencia inici6 el 8 de
noviembre, todas las fechas del 2025.

El nuevo reglamento representa un cambio relevante en el Departamento de Residencias, con
la introduccién de nuevos requisitos para varias categorias de residencias guatemaltecas,
simplificaciéon de requisitos, transicién de residencia temporal a residencia permanente para
las personas refugiadas o asiladas politicas, el registro de nifios, nifias y adolescentes
solicitantes de refugio, asi como Incorporaciones importantes en el diligenciamiento de
tramites administrativos que permitan agilidad y eficiencia.
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Il. Marco Legal

1. Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

2. Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

3. Decreto Numero 314 del Congreso de Ia Republica, Cédigo de Notariado.

4. Decreto Ley Numero 106 del Jefe de Estado, Cédigo Civil.

5. Decreto Ley Nimero 107 del Jefe de Estado, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
6. Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo Judicial.

7. Decreto Numero 1-2016 del Congreso de la Reptblica, aprueba el Convenio
Suprimiendo la Exigencia de Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros.

8. Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto NGmero 119-96 del Congreso de la
Republica,

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

10. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN 06-2025, mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General ntimero IGM-017-2025, Reglamento de
Registro del Estatus Ordinario Migratorio del Instituto Guatemalteco de Migracion.

11. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN 2-2020, Reglamento Organico
Interno del Instituto Guatemalteco de Migracion.

12, Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN 005-2022 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccion General Nimero IGM-0050-2022 que contiene el
Reglamento para la emision de certificaciones y constancias del Instituto
Guatemalteco de Migracién.

13. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN 05-2025 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-016-2025 que contiene el
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14. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN-002-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Numero IGM-017-2023 gue contiene el
Reglamento General del Cédigo de Migracién.

15. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN-005-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-029-2023 que contiene el
Tarifario de Servicios Migratorios del Instituto Guatemalteco de Migracion.

16. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. AMN 04-2025 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-015-2025 que contiene el
Reglamento de Visas Guatemaltecas.

17. Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién, Manual de
Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion, Segunda Edicion.

18. Manual Regional de Procedimientos Migratorios de la Visa Unica Centroamericana
CA-4,

Manual de Normas y Procedimientos del D partamento de Residencia:
| uto Guatemalt Migracién
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lll. Simbologia de la Norma ANSI

Simbolo ‘ Descripcién

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

| Operacidn: 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
S - indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

o
— —
3 /
N\ Almacenamiento o archivo: se utiliza para
N/ indicar el resguardo de documentos fisicos.
\‘/ |
UiN
= = J Conectores de pagina: representa |la
continuidad del diagrama en otra pagina.
) ' \  Conector o enlace: de una parte, del
\ )i diagrama a otra dentro de la misma pagina.
—— Lineas de flujo: conecta los simbolos
—_— sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.
N Zembe P,
.’-(J d“«“llz‘!u/o‘ \
Fuente: American National Standard Institute (ANSI) /2 Nl YL ON
= Uy M O\
Qg ¥ 2 O\
B o po '“Fﬂr_chns -] g.l
o < _‘,::.ué(.a-‘\l'u'-uhg ]
\ o/% LS S /
Manual de Norn Procedimientos del Departamento de Residenc \"\:_ ;‘_-*',’3’
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IV. Acrénimos

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

AMN Autoridad Migratoria Nacional

I
AAMN | Acuerdo de la Autoridad Migratoria Nacional

IGM Instituto Guatemalteco de Migracion
RT | Residencia Temporal
RP Residencia Permanente

SE | Subdireccién de Extranjeria

SICOE  Sistema de Control de Expedientes

SIREEX = Sistema de Registro de Extranjeria

STA ' Subdireccién Técnica Administrativa

UVCE | Unidad de Verificacién de Campo de Extranjeria

UCNVR | Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias

VTV | Visa de Turista o Viajero

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




HNSTITUTO
GUATEMALTECOD DE

MIGRACION

V. Codificaciéndel Departamento de Residencias

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Departamento de Residencias

04.02.U0

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias

Instituto Guatemalteco de Migracion
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VI. Hoja de Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Residencias
SUBDIRECCION DE EXTRANJERIA

Aprobado por:

W

A -

Licenciada Maria Sof"L Hernanflez

Jefe de Departamento de R
Subdirecc{én Extranjeria

Instituto Guatemalteco de Migracion

EXTRANJERIA
reyanS

esidencia
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VII.  Control de procedimientos del Departamento de Residencias

Manual de Normas y Procedimientos coDIGO 04.02.U0
Departamento de Residencias FECHA Noviembre 2025
No. Procedimientos Cédigo
1. | Solicitud de Residencias Guatemaltecas 04.02.U0.P1
2. | Registro del Estatus Ordinario Migratorio 04.02.U0.p2
3 Actualizacién d(.i d,atos y emision o envio de orden pago de cuota 04.02.U0.P3
anual de extranjeria
4. | Modificacién a Registro del Estatus Ordinario Migratorio 04.02.U0.P4
3. | Autorizacion para ausentarse del pais 04.02.U0.P5
6. | Cancelacién de residencia 04.02.U0.P6
7. | Justificacidén por ausentarse del pais por més de un afo 04.02.U0.P7
8. | Cambio de tipo de residencia 04.02.U0.P8
9. | Desistimiento de residencia 04.02.U0.P9
10. | Devolucién de documentos provenientes del extranjero 04.02.U0.P10
11. | Ratificacion de estatus de residente permanente 04.02.U0.P110 ,w.r- "_h\,
i y/
2

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residenciac
Instituto Guatemalteco de Migracion
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12. | Revocatoria de residencia 04.02.U0.P12
13. | Reactivacion de residencias permanentes 04.02.U0.P13
14. | Rectificacion de oficio 04.02.QU;J.P14
15. | Rectificacion o enmienda a solicitud de parte 04.02.U0.P15
16. :;'g;s;roc;itc:soniﬁos, nifas y adolescentes solicitantes de refugio o 04.02.U0.P16

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias

Instituto Guatemalteco de Migracion
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VIll. Politicas Generales

a) El Jefe de Departamento de Residencias, supervisard que el auxiliar de residencias
cumpla con la revision y validacién de los requisitos segln corresponda en cada
procedimiento.

b) El Jefe de Departamento de Residencias, verificara que los procedimientos se realicen
segun lo dispuesto en el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Residencias.

¢} Todos los procedimientos del Departamento de Residencias, deben llevarse a cabo
bajo los canones de interpretacién que establece el Codigo de Migracién respecto del
derecho a migrar.

d) El personal del Departamento de Residencias, debe mantener una comunicacion
directa con la Unidad de Certificaciones y Notificaciones de Visas y Residencias, para
garantizar el tramite expedito de los procedimientos en conjunto.

e) El personal del Departamento de Residencias, debe mantener una comunicacién
directa con la Unidad de Verificacion de Campo para agenciarse de sus informes y
verificaciones, que constituyen herramientas valiosas para el diligenciamiento de las
solicitudes de residencias.

f} Todos los procedimientos del Departamento de Residencias, deben llevarse a cabo
respetando el principio constitucional del debido proceso y procurando aplicar la
juridicidad en las actuaciones administrativas.
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Extranjeria

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P1
FECHA Noviembre 2025
Solicitud de Residencias Guatemaltecas .
PAGINAS 1/7
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
Residencias

Descripcién

Objetivo

' Procedimiento para verificar en las solicitudes
de residencias los requisitos generales y
especificos para regularizar la permanencia en
el territorio guatemalteco como residente
temporal o permanente.

Usuarios

Que los extranjeros sean inscritos en el |

Registro del Estatus Ordinario Migratorio del
Instituto Guatemalteco de Migracién.

Verificar la veracidad y validez de las
solicitudes, documentos e informacién a

efecto de que cumplan con las caracteristicas |

propias de seguridad, certeza juridica y

vigencia requerida.

Indicadores

| = Persona extranjera.

Numero de residencias solicitadas.

' = Numero de residencias aprobadas.

Documentos requeridos

Formulario (requisitos en el reverso).

Politicas y normas de aplicacién

[ b.
correspondientes,

presente Manual como lo establece el
correspondientes.

Unicamente se dara tramite a las solicitudes de servicios

a. Habilitado de conformidad con las funciones a desempefiar.

que cumplan con los requisitos

¢. Paraingresar a los sistemas de Extranjeria se debera contar con perfil de usuario.

lel [

d. El Departamento de Residencias elevara a Direccién General, los casos no previstos en ey PE £ ;
Cédigo de Migracion y las disposiciones”
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Solicitud de Residencias Guatemaltecas cobico 04.02.U0.P1

PAGINAS 2/7

Politicas y normas de aplicacién

e. Todo documento para la solicitud de residencia debera ser vigente,

f. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracién,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de residentes,
acompafandose de la firma electrénica institucional del mencionado Instituto.

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

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

Todo expediente de solicitud de servicios de extranjeria debera ser entregado a la Unidad
de Archivo General de la Subdireccién Técnica Administrativa, para su resguardo, custodia
Y conservacion.

J. Indicar a la persona usuaria, que puede consultar el estatus de su tramite por medio de una
consulta en linea en la pagina web del Instituto Guatemalteco de Migracién.

k. Se debe verificar que la persona usuaria, pague el arancel que corresponda por el servicio
que solicita de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

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

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residen
I ito Guatemalt de Migracion
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FECHA Noviembre 2025

Solicitud de Residencias Guatemaltecas

PAGINAS 3/7
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe y verifica que la solicitud
1. lcumpla con los requisitos que Formulario segun
corresponden. solicitud.
Solicita informe de verificacion Formulario con
de la UVCE para establecer si la requisitos en el
o [persona usuaria tiene algtin reverso.
" lestatus vigente u obligaciones
pendientes.

Ver procedimiento 04.00.U2.P1.
Recibe informe de verificacién de
la UVCE vy revisa si tiene algun
estatus vigente u obligacion
pendiente.

Si, tiene estatus vigente u
obligacion pendiente. Sigue en
paso 3.1 Auxiliar de Residencias
No tiene estatus u obligacién
pendiente. Sigue en paso 3.2.
Devuelve solicitud a la persona
usuaria e informa que debe
efectuar proceso de cancelacién
de estatus o cumplir con Ia
obligacion pendiente. Fin del
procedimiento.

Recibe y revisa que la solicitud
3.2 cumpla con los requisitos
" lestablecidos para el efecto, Sigue
en paso 4.

Revisa si la solicitud cumple con
los requisitos.

3.1

4. |Si, cumple con los requisitos.
Sigue paso 4.1
No cumple con los requisitos.
Sigue paso 4.2

M | de Nor rocedimientos del Departamente esider
I it t i i
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No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

4.1

Ingresa datos al Sistema de
Control de Expedientes vy
escanea documentos de |Ia
solicitud. Sigue paso 5

4.2

Devuelve solicitud a la persona
Usuaria para que subsane e
ingrese de nuevo la solicitud. Fin
del procedimiento.

Imprime y entrega hoja de
solicitud de residencia a Ila
persona usuaria para que
verifique si todos los datos estan
correctos.

Si esta correcta. Sigue paso 5.1
No esta correcta. Sigue paso 5.2

51

Recibe solicitud verificada vy
guarda en sistema. Sigue paso 6

5.2

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

Auxiliar de Residencias

Expediente.

Hoja de solicitud.
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Solicita firma a la persona
usuaria y entrega orden de pago
cuando corresponda o verifica
pago realizado. Cuando Ia
persona usuaria no sepa leer
0  escribir, el personal
encargado del ingreso de
solicitud, debera leer en voz
alta el contenido integro de la
hoja de solicitud de residencia
para su aprobacién, y en lugar
de su firma, estampari la Auxiliar de Residencias
huella digitalde los dedos
indice y pulgar de la mano
derecha.

Recibo de pago

Recibe orden de pago o verifica
comprobante de pago por
7. lJingreso de  solicitud de
residencia y adjunta al
expediente.

Entrega copia de hoja de
solicitud de residencia a la
8. |persona usuaria y le indica que Hoja de Solicitud
puede hacer consulta en linea
para seguimiento de su gestion.

Asigna en el sistema, genera Auxiliar de Residencias

9. |nimero de solicitud para
evaluacion y analisis.

Manual de Norn rocedimientos del Departamento de Resident
uater de M ]cion
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10.

Verifica, analiza, califica que la
documentacién cumpla con los
requlsitos de forma y fondo.

Al no existir duda de la veracidad
de la Informacién proporcionada,
seguir paso 12.

Al existir duda de la veracidad de
la informacién proporcionada,
seguir paso 11.

11.

Solicita informe de verificacion a
la UVCE.
Ver procedimiento 04.00.U2.P3.

111

Recibe informe de verificacion de
la UVCE vy analiza la informacion
proporcionada, realiza la
providencia de tramite y resuelve
en sistema.

12.

Si  se requiere Solicitud de
Informacién o documentacién
necesaria que amplie o aclare los
documentos presentados en las
solicitudes de residencias, sigue
paso 12.1

Si  aprueba o deniega Ia
residencia, imprime resolucién.
Sigue a paso 13.

Auxiliar de Residencias

Auxiliar de Residencias

Expediente

12.1

Se remite a la UCNVR para que
sea notificado.
Ver procedimiento 04.00.U1.P6

Auxiliar de Residencias

vent
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Recibe providencia de la UNCVR
en la cual se notificd la Solicitud
de Informacién o]
documentacion necesaria que Auxiliar de Residencias

12.2. [amplie o aclare los documentos
presentados en las solicitudes de
residencias.

Ver procedimiento 04.00.U1.P6

Archiva hasta que sea
subsanado vy la solicitud (previo Auxiliar de residencias
12.3 subsanado) sea reasignhada para
andlisis vy elaborar resolucion.
Regresa paso 12.

Recibe, revisa, verifica y firma la
providencia de tramite y la

resolucién de Residencias. Jefe de Departamento de
13. Residencias

Si fue aprobada o denegada,

sigue paso 13.2

Si fue reiterada la Solicitud de
Informacién o documentacion
necesaria que amplie o aclare los Jefe de Departamento de
13.1 |[documentos presentados en las Residencias
solicitudes de residencias o
visas, regresa paso 12.1

Traslada a Subdirecciéon de
Extranjeria la resolucién para

Jefe de Departamento de
13.2 [firmay autorizacion.

Residencias
Ver procedimiento 04.00.U0.P1

Fin del procedimiento.

Manual de N Ie Procedin ( el Departamento de Re ONCIAs
h ettt Coit Hems: ""L ) de |
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Auxiliar de Residencias

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

v

Solicita informe de
verificacion de la Unidad de
Verificacién de Campo de
Extranjeria para establecer
si el usuario tiene algtn
estatus u  obligacione
pendientes.

Devuelve solicitud al usuario e
informa que debe efectuar
proceso de cancelacién de
estatus o cumplir con la
obligacion pendiente. Fin de
procedimiento.

Revisa
éTiene alguin estatus
u obligacion
pendiente?

Recibe y revisa la solicitud que
cumpla con los requisitos
establecidos para el efecto.

ingresa datos al Sistema de
Control de Expedientes vy
escanea documentos de |
solicitud. Sigue paso 5

Devuelve solicitud al usuario
para que subsane e ingrese de
nuevo la solicitud. Fin de
procedimiento.

dLasolicitud cumple
con los requisitos?

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
h 1to Guatemalte de Migracion
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Auxiliar de Residencias

Corrige y vuelve a guardar en
el sistema.

imprime
¢Hoja de solicitud de
residencia estd
correcta?

Sy Recibe solicitud verificada y

guarda en sistema.

v

Solicita firma al usuario y
entrega orden de pago

cuando  corresponda
verifica pago realizado. J

Recibe orden de pago o
verifica comprobante de
pago por ingreso de

solicitud de residencia,
adjunta al expediente. A

Entrega copia de hoja de
solicitud de residencia al
usuario y le indica que
puede hacer consulta en

linea para seguimiento d
su gestidn.

Asigna en el sistema,
genera ndmero de solicitud
para evaluacién y analisis. a

v

Verifica, analiza, califica que la documentacién cumpla con los requisitos de

formay fondo.

Al no existir duda de la veracidad de la informacién proporcionada, seguir

paso 12.

Al existir duda de la veracidad de la informacién proporcionada, seguir pas

11.

%
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Auwxiliar de Residencias Jefe de Departamento de Residencias
Solicita informe de
verificacién a la
UVCE.
Ver procedimient
04.m.U2.P3.j
Y = e
Recibe informe de verificacién de la /;L\‘
UVCE y analiza la informacion / .‘\
proporcionada, realiza Ia providencia : Verifica
de trimite y resuelve en sistema. ‘ ¢Esta correcto el
expediente?
b3 0/
Sifuereiterada
Aprobada o denegada
Revisa / Verifica ™
¢Tiene documentadén ™.
necesaria? P4 |
Firma S |
/ 1 L b
‘- / Si fue relterada fa |
\ r
© | Solicitud de L
informacién 0 Extralr:ii?aon I:
Notene documentacion y
; resolucion  para
necesaria que amplie o firma v
Recibe providencia de la aclare los documern:los autorizacién.
UNCVR en la cual se Se remite a la prP:sfentados e =
notificé la  Solicitud de UCNVR para que 5°|'_C"“df35 de Ver procedimiento
Informacion 0 seanotificado. | residencias o Wsai 04.00.U0.P1
documentacion  necesaria|  |Ver procedimiento regresa paso 12.1
que amplie o aclare los 04.00.UL.P4
documentos  presentados B Y ~
en las solicitudes de - B { Fin }
residencias o visas, Archiva hasta que Se;! <
Ver procedimient subsanado y la solicitud|
04.00.ULPG ‘ {previo subsanado) sea
—= reasignada para analisis y
elaborar resolucion,
Regresa paso 12
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
Extranjeria Residencias

Descripcién

El Instituto Guatemalteco “de M Migracién
mediante la Subdireccién de Extranjeria,
debera mantener el registro actualizado de las
personas a las que se ha otorgado el estatus
ordinario  migratorio como  residentes
temporales y permanentes. Asimismo, el
Registro se organiza, funciona y se rige por la
Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el Cddigo de Migracién,
reglamentos y demas leyes aplicables para
regular el Registro del Estatus Ordinario
Migratorio.

Obijetivo

|

Registrar a las personas extranjeras que |
ostentan el Estatus Ordinario Migratorio.

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

Usuarios

Indicadores

® Personas extranjeras

= Numero de registro de residencias
aprobadas.

Documentos requeridos

reconocidos con el estatuto de refugio en
Reglamento de Residencias).

el estatus de residente.

w

Instituto Guatemalteco de Migracién.

1. Documento de identificacion personal valido y vigente {en el caso de solicitantes y

2. Resolucién emitida y notificada por la Subdireccion de Extranjeria, en la cual se otorga "

Comprobante de pago de residencia otorgada, segtn Tarifario de Servicios Migratorios.
4. Otras que determine el Reglamento de Registro del Estatus Ordinario Migratorio del |

el pais, se estara en los establecido en el

8 )

1 NOrm Y i T
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Politicas y normas de aplicacion

a. lLa entrevista y registro de residentes corresponde con exclusividad al Instituto
Guatemalteco de Migracién mediante la Subdireccién de Extranjeria. -f

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

c. La persona usuaria debera, presentar a la entrevista de registro de residencia los requisitos
establecidos en el Reglamento de Residencias Guatemaltecas y el Reglamento del Registro
del Estatus Ordinario Migratorio del IGM.,

d. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracion,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de residentes,
acompafiandose de la firma electrénica institucional del mencionado Instituto.

e. Previo a efectuar la entrevista del registro de residencia, debe haberse notificado el
estatus ordinario migratorio otorgado (residencia temporal o permanente) y haber
realizado el pago segun el Tarifario de servicios migratorios.

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

8. Toda hoja de registro de residente debera ser firmada por la persona usuaria. Cuando la
persona residente no sepa leer o escribir, el personal encargado del registro debera leer en
voz alta el contenido integro de la hoja de registro de residencia para su aprobacion, y en
lugar de su firma, estampara la huella digitalde los dedos indice y pulgar de la mano
derecha.

h. La persona encargada del registro y la autoridad superior de la Subdireccion de
Extranjeria.

\J - H \
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Politicas y normas de aplicacién

.

La entrevista y registro de residentes corresponde con exclusividad al Instituto
Guatemalteco de Migracién mediante la Subdireccion de Extranjeria.

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

La persona usuaria debera, presentar a la entrevista de registro de residencia los requisitos
establecidos en el Reglamento de Residencias Guatemaltecas y el Reglamento del Registro
del Estatus Ordinario Migratorio del IGM.

Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracion,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias Y las hojas de registro de residentes,
acompafiandose de la firma electrénica institucional del mencionado Instituto.

Previo a efectuar la entrevista del registro de residencia, debe haberse notificado el
estatus ordinario migratorio otorgado (residencia temporal o permanente) y haber
realizado el pago segun el Tarifario de servicios migratorios.

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

Toda hoja de registro de residente debera ser firmada por la persona usuaria. Cuando la
persona residente no sepa leer o escribir, el personal encargado del registro debera leer en
voz alta el contenido integro de la hoja de registro de residencia para su aprobacién, y en
lugar de su firma, estampara la huella digitalde los dedos indice y pulgar de fa mano
derecha.

La persona encargada del registro y la autoridad superior de la Subdireccién de
Extranjeria.
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No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Recibe los documentos
requeridos de conformidad con
la ley para la realizacién de la
entrevista y registro con la
resolucién notificada por la
UCNVR.
Ver
04.00.U1.P7.

procedimiento

Verifica que la resolucién que
otorga el estatus ordinario
migratorio esté notificada y los
pagos estén realizados de
conformidad al tarifario.

Revisa si los documentos
cumplen con los requisitos.

Si cumplen, sigue en paso 3.1

No cumplen, sigue en paso 3.2

3.1

Realiza  entrevista, ingresa
informacion biografica y
biométrica de la persona usuaria
en el sistema. Sigue en paso 4.

3.2

Devuelve a la persona usuaria
para completar los requisitos.
Fin del procedimiento.

Solicita a la persona usuaria o
lee en voz alta segin el caso
que revise que los datos estén
correctos.

No estan correctos, sigue en
paso 4.1

Si estdn correctos, sigue en

paso 4.2

Auxiliar de Residencias

Documentos

Hoja de Registro

Hoja de registro en
sistema

1 lorm F it

ientos
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Realiza correcciones y genera de
4.1 |nuevo el registro preliminar. Sigue
en paso 5

Imprime hoja de registro de la
4.2 |persona residente. Sigue en paso
5

IEntrega hoja de registro de Ila
persona residente a la persona
usuaria, para firma e impresion de
huella.

Recibe de la persona usuaria, hoja
de registro firmada o con la huella Hoja de registro
6. |y traslada a Jefe de Departamento
de Residencias para firma
respectiva.

Firma (manuscrita o digital) de
7. japrobacion y devuelve al Auxiliar
de Residencias.

Auxiliar de Residencias

Jefe del Departamento de
Residencias

[Escanea la hoja de registro
actualiza y guarda en el sistema.

Archiva hoja de registro de
residencia y, previo al retiro de la
persona extranjera, le informa de
sus derechos vy obligaciones.
Actualiza en sistema el estatus:
“tramite concluido”. Auxiliar de Residencias
Traslada a la UCNVR, para emitir
certificacion de estatus ordinario
migratorio.
Ver procedimiento 04.00.U1.P2.
Recibe de la UCNVR Ia
certificaciéon de estatus ordinario
11. migratorio, solicita firma o huella
de recibido de la persona usuaria.
er procedimiento 04.00.U1.P2. ' .
Fin del procedimiento ‘ v :

Hoja de registro

10.

| de Noy Jimien lel De ento de
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Auxiliar de Residencias

v

Recibe los documentos requeridos de conformidad
con la ley para la realizacion de la entrevista y
registro con la resolucién notificada por la UCNVR.
Ver procedimiento 04.00.U1.P7.

v

Verifica que la resolucion
que otorga el estatus
ordinario migratorio esté
notificada y los pagos estén
realizados de conformida
al tarifario.

Revisa
¢Los documentos
cumplen con los
requisitos?

Sl cumplen

No cumplen

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

Realiza entrevista, ingresa
informacion biogréfica Yy
biométrica del usuario en el
sistema

El usuario revisa
éilLos datos estédn
correctos?

Realiza correcciones
Y genera de nuevo el
registro preliminar,

Imprime hoja de
registro del
residente,

gl e

VI T ntos I | cl |
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Auxiliar de Residencias

Jefe de Departamento de Residencias

Entrega hoja de registro de
residente al usuario, para

firma e impresién de huelia

v

Recibe de la persona usuaria,
hoja de registro firmada o con Ia
huella y traslada a Jefe de
Departamento de Residencias
para firma respectiva.

Escanea la hoja de registro

Firma (manuscrita o digital)
de aprobacion y devuelve al
Auxiliar de Residencias.

actualiza y guarda en ell¢
sistema. !

Archiva hoja de registro de
residencia e informa al
extranjero previo a su
retiro, sus obligaciones, y
actualiza en sistema el
estatus tramite concluid

Traslada a la Unidad de
Certificaciones y Notificaciones
de Visas y Residencias, para
emitir certificacion de estatus
ordinario migratorio.

Ver procedimiento 04.00.U1.P,

Recibe de la UCNVR la certificacién de
estatus ordinario migratorio, solicita firma

o huetla de recibido de la persona usuaria.
Ver Procedimiento 04.00U1.P2.

Manual de Normas y Procedimientos del De rtamento de Residencias
),

ituto Guatemalteco de Mi
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Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias
Descripcion Objetivo
En el registro del estatus ordinario migratorio, | Que los residentes cumplan con las

para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones que adquieran los extranjeros
con residencia temporal o permanente se
debera realizar la actualizacion de datos anual
-de forma presencial o en linea-. Asimismo, en
el caso de los residentes permanentes
también deberdn cumplir con el pago de la
cuota anual de extranjeria.

obligaciones establecidas en el Cédigo de
Migracion y Reglamentos respectivos.

Que las actualizaciones de datos del estatus
ordinario migratorio cumplan con fas |
caracteristicas propias de seguridad, calificar
la validez y vigencia de los documentos

| requeridos.

Garantizar que los residentes con estatus
ordinario migratorio, cumplan con |Ia
actualizacion de datos y pago de cuota anual
de extranjeria.

Usuarios

Indicadores

= Personas extranjeras e interesados.

* Numero de actualizaciones y érdenes de
pago emitidas o enviadas de cuota anual
de extranjeria.

Documentos requeridos

1. Documento Personal de Identificacion pasaporte y DPI
2. En caso de menores, deben presentar certificado de extranjero domiciliado con Codigo

Unico de Identificacion.

3. Documentos que fundamenten la informacién que se pretende actualizar.
4. Documentos que acrediten la solvencia de las obligaciones establecidas de acuerdo al
estatus ordinario migratorio y disposiciones legales aplicables.

um
O L 1
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e cuota anual de extranjeria PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacién

a.

b.

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

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

Se debera verificar que el movimiento migratorio de la persona usuaria no registre salida
del territorio guatemalteco por mas de un afio sin la autorizacién o justificacion
correspondiente.

Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracién,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de residentes,
acompafiandose de la firma electrénica institucional del mencionado Instituto.

Toda actualizacion al registro del estatus ordinario migratorio deberd contar con los
documentos de soporte correspondientes.

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

S6lo podran realizarse actualizaciones al registro del estatus ordinario migratorio que
obra en la base de datos del IGM, dichas actualizaciones son relacionadas directamente
con el titular de la residencia inscrita.

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




\INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos 2
Departamento de Residencias CODIGO 04.02.U0.P3
FECHA Novi 5
Actualizacion de datos y emisién o envio de orden guiembre 202
d ta anual de extranjeri;
pago de cuota anual de extranjeria PAGINAS 3/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Recibe y verifica que la solicitud
1. jcumpla con los requisitos que
corresponden.

Revisa si cumple los requisitos

2. |Si cumple, sigue en paso 2.1

No cumple, sigue en paso 2.2

Realiza verificaciones de movimiento
migratorio, que no tenga salida por
mas de un afo sin justificacion o
2.1jautorizacién correspondiente, que no
tenga pagos pendientes de cuota
anual de extranjeria Sigue paso 3

Devuelve a la persona usuaria, notifica
22el rechazo de la solicitud. Fin del
“Iprocedimiento.

Ingresa datos al sistema, para
proceder con la actualizacién de datos,
jgenera y entrega o envia orden para
3. lrealizar el pago por los medios que el
Instituto ponga a disposicion de la
persona usuaria.

ingresa en una base de datos toda la
informacion de la solicitud recibida de
actualizacion y en los casos que
4. lcorresponda, emision o envio de
orden de pago de cuota anual de
extranjeria.

Acredita el pago realizado por la
5. [persona extranjera en el sistema
electronico de extranjeria.

Auxiliar de Residencias

Solicitud, actualizacién y
emisién o envio de orden
de pago en el sistema.

Fin del procedimiento

Y&




MNSTITUTO
GUATEMALTECQ DE

MIGRACION

cODIGO

Flujograma de Actualizacién de datos y emision o

04.02.U0.P3

envio de orden pago de cuota anual de extranjeria

PAGINAS

1/1

Actualizacidén de datos y emisién de orden pago de cuota anual de extranjeria

Auxiliar de Residencias

Recibe vy verifica
solicitud  cumpla
requisitos que corresponden.

que

Verifica
dLos requisitos estdn

fa

con los

No Cumple I

Devuelve a la persona
usuaria, notifica el
rechazo de la solicitud.
Fin del procedimiento.

Ingresa en una base de
datos toda la informacién
de la solicitud recibida de

St Qumple l

Realiza wverificaciones
de movimiento
migratorio, que no
tenga salida por mas
de un afio  sin
justificacion o
autorizacién

correspondiente, que
no tenga pagos
pendientes de cuota
anual de extranjeria
Sigue paso 3

actualizacion y en los casos
que carresponda, emisidn o
envio de orden de pago di

cuota anual de extranjer,

v

Acredita el pago realizado
por la persona extranjera
en el sistema electrénico de
extranjeria.

FiN

Ingresa datos al sistema, para
proceder con la actualizacién
de datos, genera y entrega o
envia orden para realizar el
pago por fos medios que el
Instituto ponga a disposicid
de la persona usuaria.

vianual | \ I 2t eL
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Residencias

PROCEDIMIENTO
04.02.U0.P4

FECHA Noviembre 2025

cODIGO

Moadificacién al Registro del Estatus Ordinario

Migratorio PAGINAS 1/4
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias
Descripcién Objetivo

En el registro del estatus ordinario migratorio, | Que las residencias cumplan con los
para garantizar el cumplimiento de la funcién requisitos establecidos en el Codigo de
registral, se podran realizar modificaciones de Migracion y el Reglamento respectivo.

los datos consignados, de las cuales se hara
una anotacion, en la cual se detalla un | Que la solicitudes de modificaciones al
resumen del hecho o acto que se modifica. Registro del estatus ordinario migratorio
| cumplan con las caracteristicas propias de
seguridad, calificar la validez y vigencia de
los documentos requeridos.

Garantizar la aplicacion de los principios
registrales en la anotacion de las
modificaciones en el Registro del estatus
ordinario migratorio.

Usuarios Indicadores

® Personas extranjeras e interesados. =  Ndmero de solicitudes de
modificaciones.

Documentos requeridos

1. Documento Personal de Identificacién.

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

Documentos que fundamenten la informacién a modificar.

Comprobante o verificacion de pago.

Documentos que acrediten la solvencia de las obligaciones establecidas de acuerdo at
estatus ordinario migratorio y disposiciones legales aplicables. / (oL B o7

v ®
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HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Modificacidn al Registro del Estatus Ordinario FEGHIA NOYSIES2025

Migratorio

PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacion

a) En las operaciones registrales se utilizara el sistema del Cédigo Unico de Identificacion.

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

¢) Se debera verificar que el movimiento migratorio de la persona usuaria no registre salida
del territorio guatemalteco por mas de un afo sin autorizacion o justificacion
correspondiente.

d) La persona usuaria debera estar vigente en el pago de la cuota anual de extranjeria para
residencias permanentes, seglin corresponda. [

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

f) En toda modificacién al registro del estatus ordinario migratorio, se deberan observar
como regla general, los principios registrales.

g) La persona encargada de realizar las operaciones registrales en el registro del estatus
ordinario migratorio, sera responsable de las acciones u omisiones qgue en el gjercicio de
su cargo cometa.

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

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




MINSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos %
Departamento de Residencias CODIGO 04.02.U0.P4
FECH i
Modificacién al Registro del Estatus Ordinario £ Chin Noviembre 2025
Migratori =
igratorio PAGINAS 3/4
{No.| Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

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

Revisa si cumple los requisitos

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

21

Realiza verificaciones de:
actualizacion de datos en el
registro, movimiento migratorio
que no tenga salida por méas de
un afo sin justificacion o
autorizacion  correspondiente.
Sigue paso 3

2.2

Devuelve a la persona usuaria.
Fin del procedimiento.

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

Recibe boleta pagada o verifica
el pago de servicios migratorios
realizado y la adjunta a Ia
documentacién de solicitud.

Auxiliar de Residencias

Solicitud y registro en el
sistema

Boleta de pago




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Modificacién al Registro del Estatus Ordinario Migratorio

cODIGO 04.02.U0.P4

t uat

lteco de M

PAGINAS 4/4
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Ingresa datos, redacta
modificacion, escanea
5. ldocumentos y guarda en Boleta de pago
sistema.
— Auxiliar de
Traslada solicitud de Residencias
modificacion a la UCNVR para Ia
emision de Certificacion
6. lcorrespondiente. Documentos de solicitud
Ver procedimiento 04.00.U1.P2.
Fin del procedimiento
153
e
\ %
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WNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

CODIGO 4.02.U0.
Flujograma de Modificacion al Registro del Estatus S G020 PY

Ordinario Migratorio

PAGINAS 1/1

Auxiliar de Residencias

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

Revisa
éLa solicitud cumple
con los requisitos?

5i cumple

No cumple

Realiza verificaciones de: actualizacién de
datos en el registro, movimiento
migratorio que no tenga salida por mas
de un afio sin justificacién o autorizacio
correspondiente.

Devuelve al usuario. Fin
del procedimiento.

v
Ingresa datos al sistema, y si el
registro se encuentra
actualizado, genera y entrega
orden o autoriza para realizar el
pago de forma electréni
cuando corresponda.

v

Recibe boleta pagada o verifica
el pago de servicios migratorios
realizado y la adjunta a |
documentacién de solicitud.

v
Ingresa datos, redacta
modificacién, escanea
documentos y guarda e

sistema.

Traslada solicitud de modificacion a la
Unidad de Certificacién de Visas y
Residencias para la emisién de
Certificacién correspondiente.

Ver procedimiento 04.00.U1.P2..

al I C N( 1S ¥ Procedimient fel I art ento de Re ncias




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P5

A . FECHA Noviembre 2025
Autorizacién para ausentarse del pais

PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias ]

Descripcién Objetivo

Proceso que consiste en autorizar a una | Autorizar las solicitudes para ausentarse del
persona residente con residencia temporal o | Pais por un periodo igual o mayor a un afo,
permanente para ausentarse del pais, | CUmpliendo con la  presentacion de .

e e ] . documentacion que justifique la ausenci

justificadamente, por un periodo igual o | SOcUMmentacion que justifique usencia y
N cumplimiento de legislacién vigente.

mayor de un afio.

Usuarios Indicadores

® Namero de autorizaciones para

* Personas extranjeras. ,
ausentarse del pais otorgadas.

Documentos requeridos

1. Formulario (requisitos en reverso).

2. Memorial con firma legalizada y documentacion que acredite la justificacion de la
ausencia.

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

Politicas y normas de aplicacién

o e E— e

a La perso_ﬂa resld_eﬁeaumee ausentarse del paﬁor un periodo igual o mayor de
un afio deberd presentar memorial con firma legalizada dirigido al Instituto
Guatemalteco de Migracién, en el cual solicite autorizacién para ausentarse del pals.
Ademads, debera presentar la documentacién de soporte que justifique la necesidad de
la ausencia, a efecto que el Instituto resuelva conforme a Derecho.

b. Unicamente se dara tramite a las solicitudes que cumplan con los requisitos
correspondientes. /




NINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Autorizacién para ausentarse del pais

cODIGO 04.02.U0.P5

PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacién

vigentes aplicables.

Instituto.

¢. Toda solicitud debera realizarse de conformidad con el Cédigo de Migracién y leyes

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

€. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracion,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de
residentes, acompafandose de la firma electrénica institucional del mencionado




MIGRACIOH

PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO 04.02.U0.P5

Departamento de Residencias

Autorizacién para ausentarse del pais or s Noviembre 2025

PAGINAS 3/3
No.|  Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
1 Recibe solicitud de autorizacién para
" lausentarse del pais.
Realiza anélisis de procedencia de Formulario
Memorial

autorizacion para ausentarse del pais D tacié
de conformidad con la ley vy revisa si ocumentacion que

2. [la solicitud est4 correcta. Justifique la necesidad
de la ausencia.

Si esta correcta. sigue paso 2.1 Auxiliar de Residencias
No esta correcta. sigue paso 2.2

Emite resolucién de autorizacién
para ausentarse del pais y traslada al
jefe del Departamento de Resolucién
Residencias para firma.

2.1

Rechaza solicitud. Finaliza

2.2 procedimiento.

Recibe y firma la resolucién de
3. jautorizacién para ausentarse del
pais. Jefe del Departamento de

de Residencias Resolucién

Traslada a Subdireccién
4 Extranjeria para firma y autorizacién.

Ver procedimiento 04.00.U0.P2

Recibe el expediente de la UCNVR y
5. {procede a anotarla en el Registro del
residente cuando fuere el caso.

Aukxiliar de Residencias Registro

Fin del procedimiento. [ S

{ U T 'Iin nt I C r N tod L




VNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

, . CcODIG 04.02.U0.P5
Flujograma de Autorizacién para ausentarse del pais P Qelgs
PAGINAS 1/1
Auxiliar de Residencias lefe de Departamento

de Residencias

A
Recibe solicitud de
autorizacion par.

Recibe y firma fa resolucién

ausentarse del pais.

Realiza analisis
¢Los requisltos estan
correctos?

Estdn correctos

No estdn correctos

Emite resolucion de
autorizacién  para
ausentarse del pais
y traslada al Jefe
del Departamento

de Residencias par
firma.

Recibe el expediente de la
UCNVR de vy procede
anotarla en el Registro de

Rechaza solicitud.
Finaliza
procedimiento.

»de  autorizacion par:
ausentarse del pais.

y
Traslada a Subdireccién de
Extranjeria para firma vy
autorizacion.

Ver procedimient
04.00.U0.P2

Residente cuando fuere el|
caso.

Y

o
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P6
FECHA Noviembre 2025
Cancelacién de Residencia
PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjerfa Residencia

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en cancelar Ia
residencia a una persona residente con un
estatus ordinario y anotarla en su registro.

Mantener actualizado el registro del estatus
ordinario y cancelar la residencia a personas
extranjeras con estatus ordinario por
encontrarse en alguna de las causales que
establece el articulo 37 del Acuerdo IGM-
016-2025, aprobado por el AAMN 05-2025.

Usuarios

Indicadores

= Personas extranjeras.

*  Numero de residencias
canceladas.

Documentos requeridos

1. Formulario de solicitud (requisitos en el reverso) cuando corresponda.
Memorial con legalizacién de firma, indicando motivo que origina la solicitud cuando

2.

corresponda.
3.

corresponde o aplique.
4.

6. Recibo de pago cuando corresponda.

Pasaporte original en el cual conste la Gltima residencia que se e ha otorgado, cuando

Copia legalizada de la documentacién que acredite la obtencién o reconocimiento de la
nacionalidad guatemalteca (cancelacién por nacionalidad).
5. Carta poder si autoriza a un tercero a realizar tramite.

Manual de Norr din

Guatem

7 nt
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RNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 04.02.U0.P6
Departamento de Residencias

. . FECHA Noviembre 2025
Cancelacién de Residencia

PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacién

El Departamento de Residencias, procedera a la cancelacién de residencia por los
motivos establecidos en los articulos 37 y 38 del Acuerdo IGM-016-2025, aprobado
por el AAMN 05-2025.

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

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

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

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

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

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

Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracién,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de
residentes, acompanandose de la firma electrénica institucional del mencionado
Instituto.




HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P6
Cancelacién de Residencia Foiakie NoyiSmbIS 2025
PAGINAS 3/3
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Recibe formulario de solicitud de R "
1. jcancelacion y documentos SISO GRELIMENES
adjuntos. de soporte
Verifica que los requisitos estan
correctos,
D) Auxiliar de Residencias| Formulario y documento
" |Si estan correctos. Sigue paso 2.1 de soporte
[No estan correctos. Sigue paso
2.2
Emite providencia de tramite y
resolucion y traslada expediente . .
21 al Jefe del Departamento de Providencia
Residencias.
29 Devuelve solicitud a la persona
" lusuaria. Fin del Procedimiento.
Recibe y firma la resolucién de e
3. . . ; . Resolucién
cancelacion de residencia.
Traslada a Subdireccidn de Fefelde D(—*-tparta'mento
. . de Residencias
Extranjeria para firma vy
4. lautorizacién. Expediente
Ver procedimiento 04.00.U0.P2
Recibe el expediente de Ia
UCNVR de y procede anotarla en | Auxiliar de Residencias
el registro de residente cuando )
5. Registro
fuere el caso.
Ver procedimiento 04.00.U1.P7

Fin del procedimiento.

‘,1 Mnual Nr rema D|
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LINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Auxiliar de Residencias

coODIGO 04.02.U0.P6
Flujograma de Cancelacién de residencia
PAGINAS 1/1
Jefe de Departamento

de Residencias

al usuario. Fin
Procedimiento.

No estdn correctos

Devuelve soficitud

Recibe  formulario de
solicitud de cancelacién vy
documentos adjuntos.

Verifica
éLos requisitos estdn
correctos?

Est&n correctos

Emite providencia de
tramite y resolucién y
traslada expediente

del

Recibe y firma la resolucion
de cancelacion de

al lJefe del
Departamento de

Residencias. ‘

v

residencia.

h

Traslada a Subdireccién de
Extranjerfa para firma v
autorizacién,

Ver procedimiento
04.00.U0.P2

v

Recibe el expediente de la
UCNVR de vy procede
anotarla en el Registro de
Residente cuando fuere el

€aso.
Ver procedimiento
04.00.U1.P7

¥

Fin

M
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ANSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P7
Justificacién por ausentarse del pais por mas de s HNEVIEMBIE 2025
HIano PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencia

Descripcién

Obijetivo

Proceso que consiste en que la persona
residente que se ausentd por mas de un afio
del pais, justifigue debidamente el motivo que
dio origen a tal ausencia, con el fin de evitar
la cancelacion de su residencia y preservar su
estatus ordinario migratorio.

Que la persona usuaria justifique la ausencia |

por mas de un afio del pais para evitar la
cancelacion de la residencia y preservar su
estatus ordinario migratorio, de conformidad
con el numeral 3 del articulo 37 del Acuerdo
IGM-016-2025, aprobado por el AAMN 05-

2025.

Usuarios

Indicadores

Numero de justificaciones de
ausencia presentadas.

Personas extranjeras. .

Documentos requeridos

1.
Z

Formulario de solicitud (requisitos en el reverso).

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

Pasaporte original en el cual conste la ultima residencia que se le ha otorgado, cuando
corresponda o aplique.

Documentacién que acredite la justificacion de la ausencia.

Carta poder si autoriza a un tercero a realizar tramite.

Recibo de pago, cuando corresponda.

Politicas y normas de aplicacion

a.

b.

El Departamento de Residencias procederd a analizar la justificacién de la ausencia
por mas de un afio del pais de conformidad con el articulo 37 del Acuerdo IGM-016-
2025, aprobado por el AAMN 05-2025.

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

¢. Toda modificacién al Registro del estatus ordinario migratorio debera observar,/como |

regla general, los principios registrales.

Manual de Normas y Procedimientos del [ tamento de Residencia
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SRACION

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P7

Justificacion por ausentarse del pais por mas de

FECHA Noviembre 2025

il ang PAGINAS 2/3

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

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

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

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

Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracion,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de
residentes, acompafidndose de la firma electrénica institucional del mencionado
Instituto.

Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracion,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de
residentes, acompafandose de la firma electrénica institucional del mencionado
Instituto.
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PAGINAS

3/3

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Recibe formulario de solicitud de
justificacién de ausencia del pais
por mas de un afo y documentos
adjuntos.

Verifica que los requisitos estan
correctos y que la ausencia sea
justificada.

Ausencia justificada. Sigue paso
2.1
Ausencia injustificada. Sigue paso
2.2

21

Emite providencia de tramite y
resoluciébn de aprobacién vy
traslada expediente al Jefe del
Departamento de Residencias.

22

Emite providencia de tramite vy
resolucién de denegatoria de la
justificacion de la ausencia y
traslada expediente al Jefe del
Departamento de Residencias.

Auxiliar de Residencias

Formulario y documento
de soporte

Formulario y documento
de soporte

Providencia

Recibe y firma la resolucién de
justificacion de la ausencia del
pais por mas de un afio.

Si fuera denegatoria: ordena la
cancelacion de la residencia y su
correspondiente anotacion.

Traslada a la Subdireccién de
Extranjeria para firma %
autorizacion.

Ver procedimiento 04.00.U0.P2

Jefe del Departamento
de Residencias

Resolucion

Expediente

Recibe el expediente de Ia
UCNVR y procede anotarla en el
Registro de Residente cuando
fuere el caso.

Ver procedimiento 04.00.U1.P7

Auxiliar de Residencias

Registro

Fin del procedimiento.
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ANSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Flujograma de Justificacién por ausentarse del pais por CODIGO 04.02.U0.P7

is de un aii .
fas de un ano PAGINAS 1/1
_h__.-.'

Justificacién por ausentarse del pais por mas de un afio

Awsiliar de Residencias Jefe de Departamento
de Residencias

Q Inicio >

y
Recibe formulario de solicitud
de justificacién de ausencia del
pals por méds de un afio
documentos adjuntos.

Recibe y firma la resolucién de
Justificacién de la ausencia del
.| pafs por méds de un afio.

Si fuera denegatoria: ordena la
cancelacién de la residencia vy
su correspondiente anotacion.,

Verifica L
¢Los requisitos estdn Traslada a Subdireccién de
correctos? Extranjeria para firma vy
Ausenda Injustificada autorizacion.
Ausenda Justificada o
Ver procedimiento
Emite providencia de 04.00.U0.P2
trémite y r'esolucién de Emite providencia de
denegatoria de |Ia trémite y resolucién
justificacion de la de aprobacién vy
ausencia y traslada traslada  expediente
expediente al Jefe del al Jefe del
Departamento Departamento d
Residencias. Residencias,
v
Recibe el expediente de la
UCNVR y procede anotarla
en el Registro de Residente
cuando fuere el caso.
Ver procedimiento
04.00.U1.P7
\ 4
Fin
o
2 a L
(1] i
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RACION

. PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P8
FECHA Noviembre 2025
Cambio de tipo de residencia ,
PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias
Descripcion Objetivo
Proceso que debe realizar la persona | Que Ia persona usuaria cuente con la

residente que desee cambiar de tipo de
residencia.

residencia que le permita estadia en el pais de
acuerdo a las actividades que realice en el
territorio nacional.

Usuarios

Indicadores

®  Personas extranjeras

= Nuamero de cambios de tipo de
residencia.

Documentos requeridos

1. Formulario (requisitos en el reverso).
2. Solicitud de cambio de tipo de residencia.

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

Politicas y normas de aplicacién

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

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

correspondientes.

c. Unicamente pueden solicitar el cambio de tipo de residencia, el extranjero residente con

residencia temporal a una residencia tempor.

de Migracion y extranjero residente con residencia permanente una residencia permanente
de conformidad con el articulo 78 del Cédigo de Migracién.

d. El Departamento de Residencias elevara a Direccion General, los casos no previstos en. el | .
Cddigo de Migracién y las disposiciones

presente Manual como lo establece el
correspondientes.

al de conformidad con el articulo 75 del Cédigo

LS INOIY TO( 11ent

Departamento de Residen

N
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coDIGO 04.02.U0.P8
Cambio de tipo de residencia

PAGINAS 2/3

Polfticas y normas de aplicacién

e. las solicitudes y registros de residencias deben tener un orden correlativo.
f. Todo documento para la solicitud de residencia debera ser vigente.

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

h. La persona usuaria, debera pagar el arancel que corresponda por el servicio que solicita de
conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

i. Todo expediente de solicitud de servicios de extranjeria debera ser entregado a la Unidad
de Archivo General para su resguardo, custodia y conservacion.

j. Indicar a la persona usuaria, que puede consultar el estatus de su tramite por medio de una
consulta en linea en la pagina web del Instituto Guatemalteco de Migracion.

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

I Se debe verificar que la persona usuaria costee el arancel que corresponda por el servicio
que solicita de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios vigente.

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

N. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del instituto Guatemalteco de Migracién,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de residentes,
acompafandose de la firma electrénica institucional del mencionado Instituto.

0. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnoldgica del Instituto Guatemalteco de Migracion,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de residentes,
acompafandose de la firma electrénica institucional del mencionado Instituto.
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FECHA Noviembre 2025
Cambio de tipo de residencia

PAGINAS 3/3

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

Recibe formulario de solicitud,
1. |documentos adjuntos y
comprobante de pago.

Verifica que los requisitos estan
correctos y que la residencia
anterior se encuentre vigente.

Si estan correctos. Sigue paso 2.1 = . . Formulario y documento
No estan correctos. Sigue paso 2.2 | Auxiliar de Residencias de soporte.

Emite informe para el cambio de
tipo de residencia y traslada
2.1 |expediente y resolucién de la nueva
residencia al Jefe de Departamento
de Residencias.

2.9 IDevuelve solicitud a la persona
" |usuaria. Fin del Procedimiento.

Recibe y firma la resolucién de
3. [|cambio de tipo de residencia.

Traslada a  Subdireccion  de |Jefe del Departamento de
Extranjeria para firma y Residencias Resolucion
4, [autorizacion.

Ver procedimiento 04.00.U0.P2

Recibe el expediente de la UCNVR
y procede anotarla en el Registro
5. |de Residente cuando fuere el caso. Registro

Auxiliar de Residencias

Ver procedimiento 04.00.U1.P7
Fin del procedimiento

Mar Norm Procedimient | Dey mento de Residen
Instit t malteco Mi n
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MIGRACION

CODIGO 04.02.U0.P8
Flujograma de Cambio de tipo de residencia

PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento

Auxiliar de Residencias de Residencias

h 4
Ret’:lf)e formulario _ de Recibe y firma la resolucién
solicitud, documentos A .
; ,/de cambio de tipo de
adjuntos y comprobante d . :
pago residencia. I

'

Traslada a Subdireccién de
Extranjeria para firma vy
autorizacion.

Verifica
élos requisitos estan

correctos?
Ver procedimient
Estan correctos 04.00.U0.P2 j

Emite informe para el
cambio de tipo de
residencia y traslada
expediente y
resolucion de Ia
nueva residencia al

No estdn correctos

Devuelve solicitud
al usuario. Fin del
Procedimiento.

lefe de
Departamento d
Residencias.

Traslada a Subdireccidon de
Extranjeria para firma vy
autorizacion.

Ver procedimiento 04.00.U1.P7 |

A
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Departamento de Residencias

PROCEDIMIENTO

CODIGO 04.02.U0.P9

FECHA Noviembre 2025

Desistimiento de Residencia

PAGINAS 1/2
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcién Objetivo

Proceso que consiste en que la persona | Procesar el desistimiento de la resolucion
usuaria puede renunciar a la continuacién del | cumpliendo con los requisitos establecidos
tramite de la solicitud de residencia, siempre | POr €l Departamento de Residencias vy
y cuando no se haya emitido la resolucion legislacion vigente.

final.

Usuarios Indicador

= Personas extranjeras. = Nudmero de desistimientos
autorizados.

Documentos requeridos

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

Politicas y normas de aplicacién

a. La persona usuaria puede desistir de la solicitud de residencia, siempre que no haya sido
emitida la resolucién final, cumpliendo con presentar solicitud de desistimiento con
legalizacién de firma.

b. Toda solicitud debera realizarse de conformidad con el Cdodigo de Migracién y leyes
vigentes aplicables.

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

d. Los servicios migratorios estin sujetos a lo establecido en el Tarifario de Serv;ere‘"; =
Migratorios, asi como a la forma de emisién y de pago en los bancos autorizados
virtual u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracion determine.

Manual de Nor y Procedimientos del Departamento de Residencias
Instituto Guatemalteco de Migracién
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Desistimiento de Residencia

FECHA

Noviembre 2025

PAGINAS

2/2

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Recibe solicitud de
desistimiento.

Realiza analisis de
procedencia de desistimiento
de conformidad con la ley y
revisa si la solicitud esta
correcta.

Si estd correcta, sigue paso
2.1
No estd correcta, sigue paso
2.2

2.1

Emite providencia y
resolucién de Desistimiento,
traslada al Jefe del
Departamento de Residencias
para firma,

2.2

Rechaza solicitud. Finaliza
procedimiento.

Auxiliar de Residencias

Memorial de Solicitud

Recibe y firma la resolucién
de desistimiento.

Jefe del Departamento de

Residencias

Resolucion

Traslada a Subdirecciéon de
Extranjeria para firma vy
autorizacion.

Ver procedimiento
04.00.U0.P2

Recibe el expediente de Ila
UCNVR.
Ver procedimiento

04.00.U1.P7

Auxiliar de Residencias

Expediente

|Fin del procedimiento.
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Flujograma de Desistimiento de Residencia

cODIGO

04.02.U0.P9

PAGINAS

1/1

Auxiliar de Residencias

Jefe de Departamento
de Residencias

( {nicio )

y

Recibe solicitud de
desistimiento.

Analiza
éLasolicitud estd

Noestd comecta correcta?

Rechaza solicitud.
Finaliza
procedimiento.

Traslada a Subdireccién de
Extranjeria para firma vy

Recibe y firma la

Esta correctal

Emite providencia y
resolucién de
Desistimiento,

traslada ai Jefe del
Departamento de

Residencias  para
firma. d

# resolucion de
desistimiento.

autorizacion.

Ver procedimient
04.00.U0.P2 A
v

Recibe el expediente de la
UCNVR.

Ver
04,00.U1.P7

=D

procedimiento
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iy PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P10
FECHA Noviembre 2025
Devolucién de documentos provenientes del
extranjero PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias |

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en atender las solicitudes
para devolucién de documentos originales
provenientes del extranjero que estin en

Devolver documentos originales provenientes
del extranjero que estan en poder del
Instituto Guatemalteco de Migracién si

poder del Instituto Guatemalteco de cumple con los requisitos establecidos por
Migracion. Departamento de Residencias y la legislacién
vigente. ]
Usuarios Indicadores
* Personas extranjeras y personas * Numero de solicitudes de devolucién
interesadas. de documentos.

Documentos requeridos

1. Formulario (requisitos en reverso).

2. Memorial de solicitud con legalizacion de firmas.

3. Copia certificada de los documentos gue sustituye.
4. Carta poder si autoriza a un tercero a realizar tramite.

Politicas y normas de aplicacién

a. Las personas extranjeras que requieran la devolucion de los documentos originales
provenientes del extranjero que estén en poder del Instituto Guatemalteco de Migracion,
los podran solicitar mediante memorial con legalizacion de firma, sustituyéndolos con una
copia certificada de los mismos.

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

¢. Toda solicitud deberad realizarse de conformidad con el Cddigo de Migracion y leyes
vigentes aplicables.
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Departamento de Residencias

FECHA Noviembre 2025
Devolucién de documentos provenientes del extranjero

PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacién

d. No se podra realizar la devolucion de documentos provenientes del extranjero que no
presente copia certificada de los documentos que se desee sustituir.

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

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

8. lLos procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracién,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de residentes,
acompanandose de la firma electrénica institucional del mencionado Instituto.
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FECHA Noviembre 2025
Devolucién de documentos provenientes del extranjero
PAGINAS 3/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentos) de
Soporte
1 Recibe solicitud de devolucién de
" |documentos originales.
Realiza analisis de procedencia de
solicitud de devolucién de
documentos provenientes del Formulario
2. |extranjero de conformidad con la ley. Memorial de solicitud y
Revisa si la solicitud esta correcta. copia certificada de los
Si esta correcta, sigue paso 2.1 documentos con pases
No esta correcta, sigue paso 2.2 legales o apostilla.
Emite oficio de solicitud de| Auxiliar de Residencias
21 expediente fisico a la Subdireccién
" [Técnica  Administrativa  (Archivo
General).
22 Rechaz_a . solicitud. Finaliza Oficio
procedimiento
Recibe expediente fisico de la -
. -, p— . . . Conocimiento de la
Subdireccion Técnica Administrativa . - ey =
3. . - Subdireccién Técnica
y genera resolucion de devolucién de e .
Administrativa
documentos.
Sustitucion en expediente fisico con
4, llas .copia's certiﬁca.c:ias, firma la Jefe de Departamento de )
providencia y resolucion. Residenci Expediente
ESIECNERS Providencia y resolucion
5 Traslada a Subdireccién para firma.
* Ver procedimiento 04.00.U0.P2.
Recibe expediente y emite oficio de
devolucion de expediente o bien, de
6 los documentos originales, a| Auxiliar de Residencias Oficio
" |Subdireccién Técnica Administrativa Expediente
para resguardo.
Ver procedimiento 04.00.U1.P7

Fin del procedimiento.

t(
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provenientes del extranjero

PAGINAS 1/1
Auxiliar de Residencias dsfe.de De!aarta{nento
de Residencias
{ Inicio }
A 4
Recibe solicitud de Su:stltucmn _e . exgedlente
” fisico de copias certificadas,
devolucién de documentos . .
i firma la providencia y
originales. L.
resolucién.
y
Traslada a Subdireccién
soporte estd —— para firma. N
No estd correcta correcto? Ver procedimient
04.00.U0.P2,
Rechaza solicitud. Em_lt_e oficio de
A solicitud de
Finaliza ) o
rocedimiento expediente fisico a
P la Subdireccién
Técnica
Administrativa
(Archivo General
Recibe expediente fisico de
la  Subdireccién Técnica
Administrativa y general«
resolucion de devolucion d
documentos.
Recibe expediente y emite oficio de
devolucién de expediente o bien, de los
documentos originales, a Subdireccion |«
Técnica Administrativa para resguardo.
Ver procedimiento 04.00.U1.P7
\ 4
{ Fin )
Manual de Normas y Procedimientos del D partamento de Residencia
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Ratificacion de estatus de residente permanente
PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcién

Objetivo

Proceso por medio del cual una persona
residente solicita el cambio de tipo de estatus
en caso de: i) disolucion de matrimonio, ii)
cesacion de unidén de hecho, iii) dejar de
percibir la pensién o renta o iv) fallecimiento
del titular rentista o pensionado.

Que el extranjero revalide el estatus de
residente permanente que goza por nuevos
motivos, en virtud de haber perdido el
anterior en caso de: i) disolucién de
matrimonio, ii) cesacién de unién de hecho, iii)
dejar de percibir la pensién o renta o iv)
fallecimiento del titular rentista o pensionado.

Usuarios

Indicadores

* Personas extranjeras.

®*  Nuimero de ratificaciones.

Documentos requeridos

1. Formulario {requisitos en reverso).

5. Certificacién de movimiento migratorio.

2. Solicitud de ratificacién por: i) disolucién de matrimonio, ii) cesacién de unién de hecho, iii)
dejar de percibir la pensién o renta o iv) fallecimiento del titular rentista o pensionado.

3. Documento Personal de Identificacién de la persona extranjera domiciliada.

4. Documentos de soporte de: i) disolucién de matrimonio, ii) cesacion de unién de hecho, iii)
dejar de percibir la pensién o renta o iv) fallecimiento del titular rentista o pensionado.

6. Requisitos del tipo de residencia que solicite.

Politicas y normas de aplicacién

correspondientes.

correspondientes.

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

-
!

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

Ve
c. El Departamento de Residencias elevara a Direccién General, los casos no prevjréasxén_1
el presente Manual como lo establece el Cddigo de Migracion y las dispgsiciones’|
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d. Todo documento proveniente del extranjero debera estar apostillado o legalizado de |
conformidad a la Ley del Organismo Judicial, segtin sea el caso.

e. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnoldgica del Instituto Guatemaiteco de Migracion,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de
residentes, acompafhandose de la firma electrénica institucional del mencionado |
Instituto.

f. Todo documento para la solicitud de residencia debera ser vigente.

g. La persona usuaria, debera pagar el arancel que corresponda por el servicio que
solicita de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

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

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

j. Indicar a la persona usuaria que puede consultar el estatus de su tramite por medio
de una consulta en linea en la pagina web del Instituto Guatemalteco de Migracion.

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

l.  Se debe verificar que la persona usuaria, costee el arancel que corresponda por el
servicio que solicita de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

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

n. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnologica del Instituto Guatemalteco de Migracign,

incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro ded="""1C,
residentes, acompafandose de la firma electronica institucional del mencionado |
Instituto. '

{
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P11

FECHA Noviembre 2025
Ratificacién de estatus de residente permanente

PAGINAS 3/3

Documento(s) de

No. Descripcién de las actividades Responsable
Soporte

Recibe formulario de solicitud de
ratificacion de residente
permanente por disolucién de
1. matrimonio o cesacién de unién de
hecho y documentos adjuntos. Se
recibe la documentacion relativa a
la nueva residencia. Auxiliar de Residencias Formulario y

Recibe el expediente analiza documentos de
documentos y  motivo  de soporte.
2 ratificacion del estatus de residente
’ permanente.

Realiza resolucién vy traslada
expediente al Jefe del
Departamento de Residencias.

Recibe y firma la resolucién de

ratificacion de estatus de residente .
3. Resolucién
permanente.

Traslada a  Subdireccion de| -Jefede Residencias

Extranjeria para firma y
4. autorizacion. Expediente

\Ver procedimiento 04.00.U0Q.P2

Recibe el expediente de la UCNVR
de y procede anotarla en el
Registro de Residente cuando | Auxiliar de Residencias
fuere el caso.

Registro

Ver procedimiento 04.00.U1.P7

Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residenciac
ituto Guatemalteco de Migracion
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CcODIGO 04.02.U0.P11

Flujograma de Ratificacion de estatus de residente

permanente

PAGINAS

1/1

Auxillar de Residencias

lefe de Departamento
de Residenclas

Recibe formulario de solicitud de ratificacion de
residente permanente por disotucidon de
matrimonio o cesacién de unién de hecho y
documentos adjuntos. Se recibe la documentacién
relativa a la nueva residencia,

}

Recibe el expediente analiza documentos y motivo
de ratificacion del estatus de residente
permanente.

Realiza resolucion y trasiada expediente al Jefe del
Departamento de Residencias.

Recibe el expediente de la
UCNVR de vy procede
anotaria en el Registro de
Residente cuando fuere el

Recibe y firma la resolucion
de ratificacién de estatus
de residente permanente.

Traslada a Subdireccidn de
Extranjeria para firma y
autorizacién.

Ver procedimient
04.00.U0.P2 a

caso.

Ver procedimient,
04.00.U1,.P7 j

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P12
FECHA Noviembre 2025
Revocatoria de Residencias
PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias -

Descripcién

Objetivo

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

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

Usuarios

Indicador

= Personas extranjeras.

®= Numero de residencias revocadas.

Documentos requeridos

1. Control de residencias aprobadas.

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

Residencias.

Politicas y normas de aplicacién

a. El Departamento de Residencias procedera a revocar una residencia por los motivos 1
establecidos en el articulo 39 del Acuerdo IGM-016-2025 aprobado por el AAMN No.

05-2025.

b. Cuando se incumpla con las disposiciones que establece el Cédigo de Migracion, el
Reglamento de Residencias Guatemaltecas y legislacién aplicable.

¢. La Subdireccion de Extranjeria emitira resolucién fundamentada y procedera anotarla en

el registro de residencias.

d. Las operaciones registrales se utilizara el sistema del codigo tnico de identificacion.

lor rocedir 1k
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Revocatoria de Residencias c o 04.02.U0.P11

PAGINAS 2/3

Politicas y normas de aplicacién

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

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

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

h. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracién,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de
residentes, acompafandose de la firma electrénica institucional del mencionado
Instituto.

Manual de Normas y Procedimientc | Departamento de Residencias
Instituto Guaten de Migracion
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Revocatoria de Residencias
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No.

Descripcidn de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Recibe de la UCNVR el aviso
expediente de residencias con el
oficio de notificacién que se ha
vencido el plazo para cumplir
con los requisitos.

Realiza analisis de procedencia
de revocatoria de conformidad
con la ley.

Auxiliar de Residencias

Emite resolucién de revocatoria
y procede anotarla en el Registro
de Residente. Traslada para

ffirma al Jefe del Departamento

de Residencias.

Aviso.

Incumplimiento de
obligaciones, orden judicial,
incumplimiento al
Reglamento.

Recibe y firma la resolucién de
revocatoria de residencia.

Jefe del Departamento

Traslada a Subdireccién de
Extranjeria para firma vy
autorizacion.

Ver procedimiento 04.00.U0.P2

de Residencias

Resolucién.

Expediente.

Recibe el expediente de Ia
UCNVR vy procede anotarla en el
Registro de Residente cuando
fuere el caso.

Ver procedimiento 04.00.U1.P7

Auxiliar de Residencias

Registro.

Fin del procedimiento.

lanual de Normas y Procedimiento
Instituto Guatemalte

lel Departamento de Residencia
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VINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

cODIGO 04.02.U0.P12

Flujograma de Revocatoria de Residencias
PAGINAS 1/1

Auxiliar de Residencias lefe de Departamento

de Residencias
—
Recibe de la Unidad de Recibe y firma la resolucion
Certificaciones y » de revocatoria de
Notificaciones de Visas vy residencia.

Residencias el aviso de
expediente de residencias
con el oficio de notificacion v
que se ha vencido el plazo
para cumplir con los

Traslada a Subdireccién de
Extranjeria para firma vy

requisitos. autorizacion.
¢ Ver procedimiento
Realiza andlisis de 04.00.U0.P2

procedencia de revocatoria
de conformidad con la iey.

v

Emite resolucion de
revocatoria y  procede
anotarla en el Registro de
Residente. Traslada para
firma al Jefe del

Departamento d
Residencias.

Recibe el expediente de la
UCNVR y procede anotarla
en el Registro de Residente|
cuando fuere el caso.

Ver procedimiento
04.00.U1.P7

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias
ituto Guatemalteco de Migracion
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P13
FECHA Noviembre 2025
Reactivacion de residencias permanentes =
PAGINAS 1/4
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcién

Objetivo

Este procedimiento consiste en evaluar la
procedencia de notificar una resolucién de
residencia permanente otorgada a una persona
usuaria para posteriormente registrarla como
residente permanente. O bien, estando
notificada que se proceda a su registro como
residente permanente.

Que la persona extranjera que realizd el
tramite de una residencia permanente bajo la
vigencia de los articulos pertinentes de la Ley
de Migracién (Decreto 95-98 del Congreso de
la Republica) o el Cédigo de Migracién, y
habiendo finalizado el
resolucion firmada por el funcionario
encargado, no se haya notificado a la persona
interesada. O bien, habiendo sido notificada,
no se procedié al registro de la persona como
residente permanente.

proceso con la |

Usuarios

Indicadores

® Personas extranjeras.

* Numero de reactivaciones de
residencias permanentes.

Documentos requeridos

1. Documento de identidad.

2. Carencia de antecedentes penales y policiales de Guatemala.
3. Documento que compruebe el mantenimiento de Ia circunstancia que dio origen a la
residencia permanente (por ejemplo, en la residencia permanente por matrimonio:

certificacion de matrimonio).

Manual de Normas y Procedir

institut

Guatemalteco d

del Departamento de Residencia
Migracic
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Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Residencias copico 04.02.U0.P13

Reactivacién de residencias permanentes PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacién

a.

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

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

El Departamento de Residencias elevara a Direccién General, los casos no previstos en el
presente Manual como lo establece el Codigo de Migracién y las disposiciones
correspondientes.

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

Todo documento para la solicitud de residencia debers ser vigente.

La persona usuaria, debera pagar el arancel que corresponda por el servicio que solicita
de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

Todo expediente de solicitud de servicios de extranjeria deberd ser entregado a la
Unidad de Archivo General del IGM, para su resguardo, custodia y conservacion.

Se debe verificar que la persona usuaria, costee el arancel que corresponda por el
servicio que solicita de conformidad con el Tarifario de Servicios Migratorios.

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

STITUT
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FECHA Noviembre 2025
PAGINAS 3/4

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

Reactivacion de residencias permanentes

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

IRevisa si cumple los requisitos

2. ISi cumple, sigue en paso 2.1
No cumple, sigue en paso 2.2

Realiza verificaciones de
movimiento migratorio que no
tenga salida por mas de un afo
sin  justificacion o autorizacidn Solicitud y registro en el
correspondiente. Solicita a la sistema.
persona usuaria presentar
carencia de antecedentes
penales y  policiales de
Guatemala y documento
acreditativo de la residencia
permanente.

21

Auxiliar de Residencias

Emite oficio de solicitud de

expediente fisico a la
3. |Subdireccion Técnica

Administrativa (Archivo

General).

Recibe expediente fisico de la

Subdireccion Técnica

Administrativa y analiza su
estado. Si  es procedente

reactivar la residencia, traslada Conocimiento de la
informe a Jefe del Subdireccion Técnica
4. IDepartamento. Si el expediente Administrativa
fisico no tiene un correlativo en Informe.
el sistema, debera crearse uno . 0z
en el sistema informatico que > G,
permita notificar la resolucién 1 .

pendiente a la persona. < o
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FECHA Noviembre 2025
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No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Reactivacion de residencias permanentes

Recibe informe y firma para
demostrar su visto bueno. Jefe del Departamento de

< i ili idenci Informe.
Remite  al  Auxiliar de Residencias

Residencias

Si la persona estaba notificada
de la resolucién de residencia,
recibe boleta pagada o verifica
el pago de servicios
migratorios realizado y registra
al residente permanente.

Aucxiliar de Residencias )
6.1Si la persona no estaba Expediente.

notificada de la resolucién de
residencia, remite a la UCNVR
para la notificacion.

Ver procedimiento
04.00.U2.P5.

Ein del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residenci
titut uat lte 1e an




ANSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

General)

Recibe expediente fisico de la Subdireccién
Técnica Administrativa y analiza su estado.
Si es procedente reactivar la residencia,
traslada informe a Jefe del Departamento.

51 el expediente fisico no tiene un
correlativo en el sistema, deberd crearse
uno en el sistema informatico que permita
notificar la resolucién pendiente a la

persona. !
L

Si la persona estaba notificada de la resolucién
de residencia, recibe boleta pagada o verifica
el pago de servicios migratorios realizado y
registra al residente permanente.

correspondiente. Solicita a
usuario presentar carencia
de antecedentes penales y
policiales de Guatemala y
documento acreditativo de
la residencia permanen:ceA

. ., . . CODIGO 04.02.U0.P13
Flujograma de Reactivacién de Residencias
Permanentes .
PAGINAS 1/1
Auxiliar de Residenclas Jefe de Departamento
de Residencias
( Inicio ) —
A 4
Recibe vy verifica que |Ia
solicitud cumpla con los
requisitos que corresponden
Recibe informe y firma
Si estén para demostrar su visto
Na estdn erifica que los requisitc? COrrTCtos bueno.
correctos estdn correctos.
Remite al Auxiliar de
Realiza verificaciones de Residencia$.
movimiento migratorio
Ticio a8 sollcitud d
e o B que no tenga salida por uek procedimlesita
Subdireccién Técnica mas de un afio sin BCOIOZES,
Administrativa {Archi Justificacién o autorizacién

%

Realiza un informe para
determinar la procedencia
de la reactivacién de Ia
residencia permanente, En
€aso sea necesario realizar
el pago de fa residencia
permanente, generard la
boleta de pago y de las
cuotas anuales de

Si la persona no estaba notificada de la
resolucién de residencia, remite a la UCNVR

para la notificacion.

Ver procedimiento 04.00.U2.P5.

extranjeria |

correspondientes,
e————

A C

fimis

[ tamento cl
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MIGRACION

. PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P14
FECHA Noviembre 2025
Rectificacion de Oficio -
PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcién

Objetivo

Este procedimiento consiste en corregir un
dato de fondo o forma cometido por algun
funcionario o empleado de la Subdireccion de
Extranjeria en el diligenciamiento del
expediente de residencia temporal o
permanente, advertido por personal de la
misma Subdireccién.

Corregir los errores en datos de fondo o
forma cometidos por algin funcionario o
empleado de la Subdireccion de Extranjeria en
el diligenciamiento del expediente de |
residencia temporal o permanente, siempre y
cuando, haya sido advertido por personal de |
la misma Subdireccién.

Usuarios

Indicadores

® Personas extranjeras.

= Numero de rectificaciones de oficio.

Documentos requeridos

1. Documento que acredite el error de fondo o forma cometido.
2. Documento que acredite forma correcta del dato que debid haberse consignado.

Politicas y normas de aplicacién

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

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

¢. Todo documento para la solicitud de residencia debera ser vigente.

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

e.

Todo expediente de solicitud de servicios de extranjeria debera ser entregado a fa |
Unidad de Archivo General del IGM, para su resguardo, custodia y conservacién.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Re idencia

uto Guatemalt
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FECHA Noviembre 2025
Rectificacion de Oficio

PAGINAS 2/3

f. Toda modificacion al Registro del Estatus Ordinario Migratorio debera contar con los

documentos de soporte correspondientes.

g. Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios

Migratorios, asi como a la forma de emision y de pago en los bancos autorizados, banca virtual
u otras que el Instituto Guatemalteco de Migracion determine.

h. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnoldgica del Instituto Guatemalteco de Migracion,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de residentes,
acompafiandose de la firma electrénica institucional del mencionado Instituto.
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cODIGO
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Rectificacién de Oficio

FECHA

Noviembre 2025

PAGINAS

3/3

1No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Advierte el error de fondo o

. [forma cometido.

Realiza verificaciones de:
digitalizacion del expediente de

. [la residencia para determinar la

procedencia de la rectificacion
de oficio.

Genera providencia de tramite y
resolucion aprobado la
rectificacién de fondo.

Remite al Jefe del Departamento
de Residencias.

Auxiliar de Residencias

Solicitud y registro en el
sistema

Recibe y firma la resolucién de
rectificacion de oficio.

Jefe del Departamento de
Residencias

Resolucion

Subdireccion de
para firma vy

Traslada
Extranjeria

a

- lautorizacion.

Ver procedimiento 04.00.U0.P2

Recibe el la

UCNVR.

expediente de

" [Ver procedimiento 04.00.U1.P7

Auxiliar de Residencias

Expediente

Fin del procedimiento.

[ Departament

fimientos
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MIGRACION

Auxiliar de Residencias

céDIGO 04.02.U0.P14
Flujograma de Rectificacién de oficio
PAGINAS 1/1
lefe de Departamento

de Residencias

Advierte el error de fondo o

. |Recibe y firma la resolucién

forma cometido.

v

Realiza verificaciones de:

digitalizacién del
expediente de ia residencia
para determinar la
procedencia de |

rectificacién de oficio.

v

Genera providencia de
tramite % resolucién
aprobado la rectificacién de

fondo. Remite al Jefe del
Departamento d
Residencias. 3

Traslada a Subdireccién de
Extranjeria para firma vy
autorizacion.

A

7| de rectificacion de oficio.

Ver procedimient
04.00.U0.P2 A

y
Recibe el expediente de Ia

UCNVR. Ver procedimiento,
04.00.U1.P7

4
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= PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P15
FECHA Noviembre 2025
Rectificacion o enmienda a solicitud de parte
PAGINAS 1/3
Subdireccién Departamento
Extranjeria Residencias

Descripcién

Objetivo

Este procedimiento consiste en corregir un
dato de fondo o forma cometido por algln
funcionario o empleado de la Subdireccién de

Corregir los errores en datos de fondo o
forma cometidos por algun funcionario o
empleado de la Subdireccién de Extranjeria en

Extranjeria  en el diligenciamiento del | el diligenciamiento del expediente de
expediente de residencia temporal o | residencia temporal o permanente, a solicitud
permanente, a solicitud de la persona | dela persona interesada.

interesada.

Usuarios Indicadores

® Personas extranjeras.

= Ndmero de rectificaciones o
enmiendas a solicitud de parte.

Documentos requeridos

Memorial solicitando la rectificacién o enmienda del dato de fondo o forma a

Documento que acredite forma correcta del dato que debié haberse consighado.

1. Formulario de solicitud (requisitos en el reverso).
2.
corregir, respectivamente.
3. Documento de identidad.
4. Documento que compruebe el error cometido.
5.
6. Carta poder si autoriza a un tercero a realizar tramite.

Politicas y normas de aplicacién

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

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

) AL iy

¢. El Departamento de Residencias elevara a Direccién General, los casos no previstgs‘e_n P
el presente Manual como lo establece el Cédigo de Migracién y las disposi¢jones | iy
correspondientes., Al o
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PAGINAS 2/3

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

e. Todo documento para la solicitud de residencia debera ser vigente.

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

g Todo expediente de solicitud de servicios de extranjeria debera ser entregado a Ia
Unidad de Archivo General del IGM, para su resguardo, custodia y conservacién.

h. Indicar a la persona usuaria, que puede consultar el estatus de su tramite por medio de
una consulta en linea en la pagina web del Instituto Guatemalteco de Migracién.

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

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

k. Los procedimientos estipulados en el presente Manual, podran ser digitalizados de
conformidad con la capacidad tecnolégica del Instituto Guatemalteco de Migracion,
incluyendo las notificaciones a las personas usuarias y las hojas de registro de
residentes, acompaiandose de la firma electrénica institucional del mencionado
Instituto.

Manual NOI F dimi s del D tamento d iden
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Residencias 04.02.U0.P15

FECHA Noviembre 2025

Rectificacién o enmienda a solicitud de parte
PAGINAS 3/3

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

Recibe formulario de solicitud
1. |de rectificacién o enmienda y
documentos adjuntos.

Formulario y documento de
soporte

Verifica que los requisitos estan
correctos.

Auxiliar de

, . ; Formulario y documento de
2. |Si estédn correctos. Sigue paso Residencias soporte
2.1

No estan correctos. Sigue paso
2.2

Emite providencia de tramite y
21 resolucion y traslada expediente
" fl Jefe del Departamento de
Residencias.

2.9 Devuelve solicitud a la persona
" |usuaria. Fin del Procedimiento.
Recibe el expediente, analiza
3. |motivo de rectificacion o Jefe del Expediente
enmienda. Departamento de
Revisa resolucion de Residencias
rectificacién o enmienda, firma
4. |providencia y resolucion y Providencia y Resolucién
traslada para firma a la
Subdireccién.

Traslada a Subdireccién de
Extranjeria  para firma \Y%
autorizacion. Auxiliar de
Ver procedimiento 04.00.U0.P2 Residencias
Recibe el expediente de Ia
6. [UCNVR.

Ver procedimiento 04.00.U1.P7

Providencia

Expediente

[Fin del procedimiento.

Manual de Norn Procedimientos del Depart to de lenci
tuto Guatetnalte de M ion




ANSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Flujograma Rectificacién o enmienda a solicitud cobico 04.02.U0.P15
de parte PAGINAS 1/1
Auxiliar de Residencias Jefe de Departamento
de Residencias
{ Iniclo }
y
Recibe formulario de solicitud
de rectificacién o enmienda y
documentos adjuntos.
No estan erifica que los requisitos Siestan
corrTctos estdn correctos. correctos
Emite  providencia de
Devuelve solicitud al tramite y resolucién vy Recibe el  expediente,
usuario. traslada expediente al lefe » analiza motivo de
Fin del procedimiento. del Departamento d rectificacion o enmienda.
Residencias.
Traslada a Subdireccion ’Tevisa resolucion  de
de Extranjeria para firma rectificacion o enmienda,
y autorizacion. < firma providencia y
Ver procedimien resolucién y traslada par,
04.00.U1.P2 firmaala Subdirech
\ 4
Recibe el expediente de
la UCNVR. Ver
procedimiento
04.00.U1.P7
A 4
( Fin }
v,
=
0 I
\.
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Residencias

PROCEDIMIENTO

CODIGO | 1 02.U0.P16

Registro de nifios, nifas y adolescentes solicitantes FECHA Noviembre 2025

de refugio o asilo politico

PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
Extranjeria Residencias

Descripcién Objetivo

El Instituto Guatemalteco de Migracion | Registrar el estatus ordinario migratorio
mediante la Subdireccién de Extranjeria | de residencia temporal a los nifios, nifas y
deberd registrar a los nifios, nifas vy | adolescentes solicitantes de refugio o
adolescentes solicitantes de refugio o asilo | asilo politico.

politico, de conformidad con los articulos 48 y [
84 del Cédigo de Migracion.

Usuarios Indicadores
= Nifos, nifias y adolescentes * Numero de registro de nifios, nifias |
solicitantes de refugio o asilo politico. Yy adolescentes solicitantes de

refugio o asilo politico.

=1
Documentos requeridos

1. Documento de identificacién personal de los nifos, nifias y adolescentes
solicitantes de refugio o asilo politico, si lo hubiere.

2. Constancia de solicitud de refugio emitida por el Departamento de Reconocimiento
del Estatuto de Refugiado de la Subdireccién de Atencién y Proteccién de los
Derechos Fundamentales de los Migrantes.

3. Documento de identificacién personal de los padres de los nifios, niflas y
adolescentes solicitantes de refugio o asilo politico,de quienes ostenten su guarda y
custodia, si lo hubiere, '

-

4. Documento de identificacion del encargado o responsable del nifo nifia,/0 ' pniz,
adolescente solicitante de refugio en el pais.
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Manual de Normas y Procedimientos
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PROCEDIMIENTO

CODIGO 04.02.U0.P16

Registro de nifios, nifias y adolescentes solicitantes

FECHA | Noviembre 2025

de refugio o asilo politico PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacién

a.

> @

e

La entrevista y registro de nifios, nifias y adolescentes solicitantes de refugio o asilo
politico, corresponde con exclusividad al Instituto Guatemalteco de Migracidén mediante la
Subdireccion de Extranjeria.

La persona encargada del nifio, nifia o adolescente solicitante de refugio o asilo politico
podra presentarlo a la entrevista de registro,

Cuando la persona extranjera residente no sepa leer o escribir, el personal encargado del
registro debera leer en voz alta el contenido integro de la hoja de registro de residencia
para su aprobacién, y en lugar de su firma, estampara la huella digital de los dedos indice y
pulgar de la mano derecha.

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

Toda hoja de registro de residente debera ser firmada por la persona extranjera; la
persona encargada del registro y la autoridad superior de la Subdireccién de Extranjeria.
Las hojas de registro deberan ser usadas de forma correlativa y cronoldgica.

Las hojas de registro deberan ser digitalizadas y archivadas.

Toda solicitud deberd realizarse de conformidad con el Cédigo de Migracion y leyes
vigentes aplicables.

El Departamento de Residencias podrd realizar rectificaciones y enmiendas al Estatus
Ordinario Migratorio cuando exista error de fondo o forma, respectivamente; ambas se
podran realizar de oficio o a solicitud de Ia persona interesada.

Los servicios migratorios estan sujetos a lo establecido en el Tarifario de Servicios |

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

Si la persona extranjera careciera de mano derecha, estampara su impresién digital de su
dedo indice y pulgar de la mano izquierda. Si careciera de ambas extremidades superiores,
firmara una persona a su ruego, identificandola con dos testigos civilmente capaces e

idoneos, quienes se identificaran con su documento respectivo.

YT
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Manual de Normas y Procedimientos £
Departamento de Residencias cobico 04.02.U0.P16
FECH i
Registro de nifios, nifias y adolescentes solicitantes A Noviembre 2025
de refugi il liti 7
e refugio o asilo politico PAGINAS 3/4
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de

Soporte

Recibe la lista de nifos, nifas y
adolescentes solicitantes de refugio o
asllo  politico, acompafiado de| Auxiliar de Residencias
constancia de solicitud del estatuto de |
1 refugio, documento de identificacién
" si lo hubiere y fotografia; conforma
expediente, ingresa al sistema, genera
numero de solicitud y traslada para su |
analisis y aprobacion.

Ver procedimiento 04.00.U1.P5.

Hoja de solicitud

Genera providencia y resolucion que
otorga el estatus ordinario migratorio | Auxiliar de Residencias
para el nifo, nifa o adolescente.
Traslada al Jefe del Departamento.

Revisa, firma y traslada a Subdireccién
3 de Extranjeria la resolucién para firma

Jefe de Departamento de
y autorizacion.

Residencias

Resolucién

aprobada
Ver procedimiento 04.00.U0.P1

Viene del procedimiento 03.02.U0.P1

Realiza entrevista, ingresa
4. jinformacién biografica y biométrica
del nifio, nifa o adolescente en el
sistema.

Solicita a la persona encargada del Auxiliar de Residencias

hifio, nifa o adolescente que revise
que los datos estén correctos

Hoja de Registro

No estan correctos, sigue en paso 5.1 .

Si estan correctos, sigue en paso 5.2

Manual d rmas y Procedimientos del Departamento de Residenci
instituto Guat Iteco de Migracior
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Departamento de Residencias cobIGO 04.02.U0.P16
Registro de nifios, nifias y adolescentes solicitantes FECL Noviembre 2025
de refugio il liti i
EOaSSoboiics PAGINAS 4/4

Realiza correcciones y genera de
5.1 |nuevo el registro preliminar. Sigue en
paso 6

59 Imprime hoja de registro de la
) persona residente. Sigue en paso 6

Entrega hoja de registro de |Ia
persona residente a la persona
6. encargada del nifio, nifla o
adolescente, para firma e impresion
de huella. N
Recibe de la persona usuaria hoja de
7 registro firmada y traslada al Jefe del
) Departamento de Residencias para
revision y firma manuscrita o digital.

Hoja de registro en
sistema

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

Jefe de Residencias

Hoja de registro

[Escanea la hoja de registro actualiza
y guarda en el sistema.

Archiva hoja de registro de
residencia y, previo al retiro de la
persona extranjera y acompafante,
informa de sus derechos y
obligaciones. Actualiza en sistema el
estatus: “tramite concluido”.

10.

Traslada a la UCNVR, para emitir
certificacién de estatus ordinario
migratorio.

Ver procedimiento 04.00.U1.P5.

Recibe de la UCNVR la certificacion
de estatus ordinario migratorio,
12.  Isolicita firma de recibido de la
persona encargada.

Ver procedimiento 04.00.U1.P5.

11.

Auxiliar de Residencias

Hoja de registro

E:in del procedimiento

Manual de Nor Procedimientos del Departamento de Residenc

tuto Guatem e
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Flujograma Registro de niiios, nifias y cODIGO 04.02.U0.P16
adolescentes solicitantes de refugio o asilo "
politico PAGINAS 1/2
r-“-—_——__—_—____——_——-_—‘_—-—_—____
Registro de nifios, nifias y adolescentes solicitantes de refugio
Auxiliar de Resldendias Jefe dfni&a;:::m

solicitud

Recibe la lista de nifios, nifias y adolescentes solicitantes
de refugio o asilo politico, acompafiado de constancia de

identificacion s lo hublere y fotografia; conforma
expediente, ingresa al sistema, genera niimero de solicitud
y traslada para su andlisis y aprobacisn.

Ver procedimiento 04.00.U1.P5.

del estatuto de refugio, documento de

Genera providencia y
resolucién que otorga el
estatus ordinario migratorio

[

Revisa, firma y traslada a
Subdireccién de Extranjerfa
la resolucion para firma vy
autorizacion.

Ver procedimient
04.00.U0.P1

para el nifio, nifia o

adolescente. Traslada al Jef
del Departamento. j

Datos correctos

Viene del procedimiento 03.02.U0,P1

Realiza entrevista, Ingresa Informacisn
blogrdfica y blométrica del nifio, nifa
adolescente en el sistema.

Verifica
¢L0s requisitos estdn
correctos?

Datus no correctos

Imprime  hoja de Realiza

registro de la persona correcciones y
residente. Sigue en genera de nuevo el
paso 6 registro preliminar.

Sigue en paso 6

A 4

Entrega hoja de registro de
la persona residente a la
persona  encargada del
nifio, nifia o adolescente,
para firma e impresion de
huella.

Manual de Nort rocedimientc
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Flujograma Registro de nifios, nifias y
adolescentes solicitantes de refugio o asilo

Registro de nifios, nifias y adolescentes solicitantes de refugio

cODIGO 04.02.U0.P16
PAGINAS 1/2

Auxiliar de Residencias

lefe Departamento de
Residencias

Recibe de la persona usuaria hoja de registro firmada y
traslada al Jefe del Departamento de Residencias
revisién y firma manuscrita o digital.

para’

Escanea la hoja de registro

actualiza y guarda en el

sistema. u

A 4

Archiva hoja de registro de
residenciay, previo al retiro
de la persona extranjera y
acompafiante, informa de
sus derechas y
obligaciones. Actualiza en

sistema el estatus: “tramite
concluido”.

v

Traslada a fa UCNVR, para
emitir  certificacion  de
estatus ordinario
migratorio.

Ver procedimiento
04.00.U1.P5.

\ 4
Recibe de la UCNVR [a
certificacion de  estatus

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

ordinario migratorio,
solicita firma de recibido de @
la persona encargada.

Ver procedimient,
04.00.U1.P5, J

di 15 y Procedimi
Instituto Gu:

nto.

lel Departamento de Residencia:

Migracion
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A
Aprobacién

B
Banca Virtual

C
Cancelacién

D
Denegatoria

Desistimiento

2]
Pagos electrénicos

R

Resolucién

Revocacién

s
Servicios en Linea

Subsanar

IX. Glosario

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

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

Accién por la cual un extranjero pierde la calidad de residente,
por solicitud propia, por orden judicial, por abandono no
autorizado por mas de un afio del territorio nacional, por
proporcionar informacién falsa o por incumplimiento de las
disposiciones que establece el Cédigo de Migracion.

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

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

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

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

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

Son los servicios disponibles via internet que son entregados a la
persona usuaria a través de sus dispositivos electrénicos sin
necesidad de presentarse a un establecimiento fisico.

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

Nor i 1t lel De nento de |
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X. Anexos

1. Residencias temporales:

a. Se anexa formulario de ejemplo de residencia temporal para trabajadores migrantes
(titulares). Para el otro tipo de residencias temporales, los formularios se encuentran en
el enlace siguiente: htt_ps://igm.gob.gt/formuIarios-_p_ara-tramite-de-reside_n_wc_i_;._a-
temporal/.

2. Residencias permanentes:

a. Se anexa formulario de ejemplo de residencia permanente para personas extranjeras
que han sido residentes temporales por un periodo igual o mayor de cinco afios. Para el
otro tipo de residencias permanentes, los formularios se encuentran en el enlace
siguiente: https://igm.gob.gt/formularios- ara-tramite-de-residencia-permanente/.

3. Varios: formularios para gestiones varias.

a. Se anexan formulario de cancelacion de residencia. Para el otro tipo de solicitudes
varias, los  formularios se  encuentran en el enlace siguiente:
https:// igm.gob.gt/formularios-para-gestiones-varias/.

Observacion:

Los formularios se anexan con fines ilustrativos, los cuales pueden ser modificados o
actualizados de acuerdo con las necesidades de Ia Subdireccién de Extranjeria y sus areas
administrativas. Se podran encontrar en el enlace siguiente: https://igm.gob.gt/formularios-

tramites-de-extranjeria/.

Manual de Normas y Procedimientos del Det artamento de Residenci:
t K U [t ) .-1' ch t
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f Con patrono guatemaleco
it Con 0 exiranerg

M.GR AC |IO -‘1 Par cuenta propla ]
SOLICITUD DE RESIDENCIA TEMPORAL PARA TRABAJADORES MIGRANTES
Titular

Faoha de I3 solicitud- D, 2. I

Datos de 12 persona solicitante.
Nombre complets |segdn PasSIpOTE)

Opetonal: nombre actual (come o utiiza en su vida i

Pais de Fecha de nacimients  Dia Mes AR

Naconabdad Profesién u oficn Género ND FDDM:D
Estado ool Tehitono Cofree electronco

Dweccidn en G

Munsap Deg

Nomero de pasapone Fecha oe de Dia

Informasiin migratoria

<Ha solicitade alguna vsa y/o residenca guatemaheca? 5.’[:] Nu:] L Cudntss ™

Especifique cubles
Plazo de redidencs temporal que sobeila !u’ioD IMD 35 ahos D
hmlam-mtdzlmmemww‘ SID NQD

tformacion importante
& Debera cumplirse con TODOS LOS REQUISITOS establecdos, sin excepoon alguna
. Todalamfmmu@cwmgt%enes‘elonnulanesﬁsqehavenﬁmcﬁnpwpane
del Institute Guatemalteco de Migracion

Declaracitn: Al ingresar la presente solicitud, la persona extranera hace constar que los datos
consignados en esle formulano son comectos, que la documentacion adjunta es auténtica,
emmmwemm&mm@mymmqwmmm
confleva y autonza expresamente al Instite Guatemalteco de Migracion a notificardo por Jos
medios amba consignados

Fima 4o 3 parsons soaciante

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Residencias

Instituto Guatemalteco de Migracidn
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RESIDENCIA TEMPORAL PARA TRABAJADORES MIGRANTES
Presentar expediente en folder oficio color ROJO para su ngreso sin tachones ny alteraciones.

REQUISITOS GENERALES

! Fommiano oe solceud o€ rescenca

A Pmmw,memmWmmum:ﬂnuwiuh;&emtr
con i refgado e o cetfoadc o Auangg ) En <280 no exsta seio oe ngress
wnmwwwumwhm-mutawd", o credis LY e

3 Ermumwmwnﬂuiumwwdmm-mm‘huk
nazmenes

4+ Cmmﬂ_mbmwloMDmumé-mmﬂm
uname-mwmuummEmam-ﬂMen
gtmulab-enm;mupﬁmumnmmmmmsmﬁmmdmm:

Sumtemay
Cmnmwmwamqma&w
Cmu:w;ﬂoaumamuwmhmndnnm.

REQUIS(TOS ESFECIFICOS

Con pationo gutemalteco Con [T Punmn'gga
1 N2 3 o¢ Tahlje 008 ¢ cuentd R TEpECEN wna Acta oeclaracon

om

ctv-dades O ben m-mapnrwwpmnm BroyRcoon de o rgresos que
2 Gararee Quatenateco, homioges conforme 2 W formatva el pars donde s €3 rechr de  oona
PRESENIANGD COSMMNCA 08 gWATER centfcue © aenor Dhcha oMUECACOR S808rd Zontar mensual

LTI whmamu!memztmﬂw

° . ogane  competests que
debera presentr each o | m 0 de un omgar miamaoondl. & | acredte 1 autorzacen para
atve 2 B carta-oerts de trabyo rabayador megrante no estara st 3 cemostar la e
uments por o jefe de Recursos TETRUNEIACON Mensudl Mencionada v Seberd | comernaias en f pais
Humanos de 3 depencenca estatal PTESENIA constancd laboral 0 contrato gue acreite 12

"elacon ¥ 13 contMICHn o8 of FROID TGS

MSERVAL KON M 15 FROVENIE! D XTRANJERD Se race la sclaraceon que los documentos
e o 5 orage mumrm-ns.upmmw:mx

4 B ngreso del expediente &3 de forma personal == ho&mumh&bﬂ-mm&mm

£ Sumwmvmmdmnmm'm rOmEES OADR ASuNnty lmons de B
AT publca de wentfoacon oe persona Aﬁﬁy!w(a&wtwDuqulOeyMa-Cduww-:My

| Cecreto Ley 1071
:m'nbu?l.lil‘yﬂwbcmﬁim umumwhma&um, Codigo de
Mztss.r.numlamm-msm_" de @ 1 por o
Asuerie de Autondad Magracona Naomnal No AMN 00520251
(Ardieuios 12, 16, 17 y 23 del Acverds de Mg Ma IGM-017-2025. Ry & del Registro dei Esnus
Mg i del IGM. ap por ¢l Acoerdo de Auroridad Migratoria Nacicnal No AMN 06-2025

%
\,:. <\ 'Yy >
2
&
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S Yo
MIGRACTON
SOLICITUD DE RESIDENCIA PERMANENTE PARA PERSONAS EXTRANJERAS
QUE HAN SIDO RESIDENTE S TEMPORALES POR UN PERIODO
IGUAL O MAYOR DE CINCO ANOS

Fecha de la solicitud: D ™ iR

Datos de la persona solicitante
Nombre [Se0n pasaporte |

Mwmrmehuﬂmnsum:mﬂnau

Fais de nacumen Fechs de nacmientc Dia Mz Ao
N Prolesion u ofion Género MD FDO‘“’D
Estado civit Tekitono Comeo seotrd

Oinecesdn en Guatemala

A ey

Numaere de pasaporte Facha de de Dis Mag Afio

Codigo Unice de identficacsn ~ClUk-

Informacion para nifies, niftax ¥ adodescentes.

Nombe del padre Lugar de

Estrtus ardinano migratona en Guatarnaia

Nombre de la madre, Lugar de naamients
Estatus ordmans migratoro en Guatemala

Informacion de garante {si aplica)

Nombere

Telkfong (502) — . Corren slectrdnico &

Informacion migrataria

Ha scketade aiguna visa yho resdencia guatemateca” SID NnD ¢Cudntan?

Espeafique cuales

<AVIDNZE 3 Tercems & procurar ¢ eapedente e 1u rombre? &D Nn[_:'

Intformacion importante
¢ Debers cumpiirzse con TODOS LOS REQUISITOS estableados, sin ssrepone aguna
*  Toda Ia inf ian g &n aste i esti sujets % verificacidn por parte del instituto
Guatematteco de Migracsn

Declaracin: Al ingrasar ia frezante iolcitud, [a persona extranjers hace constar que ios datos consignados en este
formulano son correctos, gue la documentacin adjunta es auténnca, estando debidamente enterado de low
alcances iegates y efecton Juridicos gue su ftud conlfleva y aut all de
Migracidn a notificario por sos medsos arnba consgnades

Fwma de 1 persona solicitants

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

MIGRACION

RESIDENCIA PERMANENTE PARA PERSONAS EXTRANJERAS QUE HAN SIDO
RESIDENTES TEMPORALES POR UN PERIODO IGUAL D MAYDR DE CINCO ANOS
REQUISITOS

mummﬁmnﬁuummmmwopxawwmhehunsmmmmi

1 Formulano de sokotud de ressenaa

2. Pasaporw orgnal # Y COPa legaizaa compkia conde consie W Whmo selle de ngreso @ pais y 6ste concds oo lo
refislain &n el cen nmmmo<mmmm|&mmoxmmamudmén

CrESEnta certicacon por i3 Sulba on de Cortrol Migr que acredite 1l cYounstanoa,

Encasode i SO con represantacen dplomitca nosedtans en #l pais deberz presertarse centcacs de nacans

Cmmmum-mmmmnm 8 oo (3 Senaminanion qué comesponda Se su Pais de

orgen TamBan podran §er presentadcos ks que emTan sus £ aacam 0 C -G D40 5D pak O bee,

- w

aemueste kos anco afos comn rescents lerpora e Guammaa
Ammsmm:m|muumm;umnmmduaymmmanmne&mdd‘o
2atremo

:mmumm—-m-snduwummnm-mucmmu&ﬂ FH53 en Guatermain)
Cmﬂw-dunmmsmmwmuwcmmmml

LY

Nifios, nifias y adolescentes

Soel OR TREITRNC.D asmhnﬁaoadﬂmoketmoenﬁtmndemmmmu

qmuammewmhm-mminmhmmm

3 m:auwmaymmﬂmmdﬂnﬁmninnm Er & caso oe ios oecaracos en estado de
FAROCOT ademin deberan agjustar s documesios gue o actedten,

b wshmmuwnm'hnmmoucfmmnmu-wagnénwfmaswau

SEDE1D BTRIAN (3 WOASSETIACON ue GATEY

< :wamymmm-mmaawmmcmm,wm £¢ queen gi8i2a 1a sama
potestac o Iy -te

[} Du:mmuwm-::moe\:fnmvmnnﬂpais.ﬁmmnnmemummmun
9l sagun comesponda E= casc emé pressnte uno 5% oe los pacres 4 febard adjunty mandats esorcal con
et mICD an o Archvo General de Protoccics o la cetfeacin on expec £~ e (3 eecucion oe 13 etencia
AXTIOTS real T3 @0 Guaemaly

Refugiados o asiados politioos:
Se waeplian oe los regurstos antenores os refugados o aniacos DOIfIC0S CON ESiNlUs te residents temporal Qe Ceveran

ATEILICON 08 SU Al ITNANO &N el pE
Observaciones:

1 DOCUMENTOS PROVENIENTES DE. EXTRAMJERO Loy OCUMENDS FOverLaries 08l extranern osbarin ser apcatiacos
olq:zmoewmwlnLﬁMCw:ﬂ.uﬁna segom 30 o casc Duhos docummesios 3 moments e sy
FrESentacon Jeben Wner Una Scna of SMSSA A0 MaYOT 3 S48 meses, SO que BN & prope SOCUTAND S #stabienca una
vigenca Setnta Asitambién deberdn ser racucides ol espafel v eshvenen en idoma distinic |3 racuccén podra reskzarse
POr S BMEJICI © CONGII00. DOF FALCION juradd mmmm&mu::ﬂwhwamvaLwn Trganame
Judcal

2 CONSERVACKN DE DOCUMENTOS PROVENENTES DEL EXTRANIERO Se hace L2 3303000 que 93 Sscumentos oue
ugmmw:r:mmw’mw:wmyma % 3 persona exirargerd Seted mantesarioy
A0S SELEN 167 PIRRNLICOS AN NS PrSECIoRs.

3, COFIA CE DOCUMENTOS Se recomwenca 3 ingresc da 13 sohotud. contar con ‘olocona de tados los documaentss Quir
confornan 13 sohcius. IR Gud S8 'NcHte |3 Sevmiuese de los e WHO y ampiasdn pe
reQuerrmentos (v apical

4 E-mgesou-mssdehm:mmn&donnnmhsmmmurEma

5 3 & PrESAtian cotuTEnDs en 05 CUNES & EdFINET €5 CONDGKO tON YaNDS mombres Sete wdjuniar testmomo de la
wanink:adexemﬁaxmumu\néyfchtv-M;qlmymncmwm:uy
Merzartl Decrens Ley *07).

8 Losmifos nias y adclescentes 70 PrESEntan caenod O anfecedentes penaies y pokcuies.

(AnELins TH oel Decrenn NO. £4-2018 oei Congr Aapubing oe 5
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SOLICITUD DE CANCELACION DE RESIDENCIA

Fecha de lasolicitud: 0 1w IA
Datos de 1a persona solicitante-
Nombne completo (segun pasaporte )
Opcional nombne actual (oMo o wtiliza en sw wida cotidiana)
Pais de nacimiento Fecha oe Dia___ Mes _  afo_
Macionabdag Frofesen y oficso Génern MI:] F Otml:I
Estado el Teietono Comeo elsctronce
D en G
Municipse Dy
Cédigo Unice de sentficacdn LU No. Pasaports
Fecha de vencimiento de pasaparte
Informaciin para nifios, adfias y adolescentes
Hombre de4 pacne Lugar de nacmento
Estatus g an Gu
Nornbre de b madre Lugar de
Esiatus ordinane migratono an Guatemata
Registro de residencia
Hoja rosada: boro Folio y pamaa ____ Hoja celeste: Registn
Motivo de la cancelacion.
——————— e -— S i -
N _ et

¢Aumamapmdum“u rombre? Si[:l Ne D

Informacién importante
* Deveni cumpirse con TODOS LOS REQUISITOS establacidos, an excepciin alguna
*  Todala nformacién consignada en sste formuianio esti sutets a venficacdn por parie del Instiute
Guatemalteco de Migracidn

Dect iBn: Al ingr Ia b 9 d, B pemona extranjera hace constar que los dalos
cansignados en este formulano son correctos, que la documentacién adunts es auténtrca estando
debidamente enterado de joa alcances Ingales y efectos juridicos que su solictud confieva y aulonza
expresaments al inas| de Migracién a notificario por los medios amiba consignados

—_—
Fama de 13 persona solscrtate

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

SOLICITUD DE CANCELACION DE RESIDENCIA

REQUISITOS

Presentar expedtente en félder oficio det color da 1a fesidencia que fue olorgada para su ingreso
sin tachones ni alteraciones,

Cancelacion de Residencia

Cancelacion de estatus ordinanio por obtencién

de nacienalidad guatemalteca

Formulario de solicitud

Memonal con frma legalcada (por notario
guatematteco) indicando el motivo que ofngina
la soficid

Pasaporte ongsal con visa estampada (si
oplicay,

Documento Personal de Identificacion y copia
simple

Comprobants de pago de solicitud de
canceigcion (el cupl se emitird el dia de
mgreso de la solicrtud}

Fomulario de solicitud

Copia de DPI y hoja de dalos de pasaporie
Pasaporte onginal y wigenie donde conste ia
Gltma resdencia que se le ha otorgado (s
aphica)

Copia lagakzada de 3 documentacién que
acredite I3 oblencidn o reconocimiento de la
nacionalidad guatemalteca (traer original para
colgiar y mIonar)

Tanbre fiscai de 50 centaves por razon de
regstro,

Comprobante de pago de soiciud de
cancelacon (ef cual se emira e dia de
ngreso d2 i3 solicitug

OBSERVACIONES:

1. 5ino posee DPI, presentar constancia de DPI en ramie o negativa ded mismo.

ra

RN

ONSTREO OF la
fAmcuiod 34 5 4 35 07 p 30 oW Acowdo JGM-218-2035 by
AN DO5-2035) 3

cormegponda y adjuntar eopia

. 1 no posee &l pasaporie con {a visa guatemalieca estampads deberd presentar denuncm donde

. Encontrarse al dia en 21 pago de cuota anual de exiranieria (resdentes permanentes |

Traer carta poder con firma legalzada en caso el tramite sea reslzado por un tercers

(Amicuies T TU 77 § 78 oef Dworwrs Mo, 44-2018 el C

A0 Mgracona Nacioosl
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Xl. Hoja de Elaboracién
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Residencias
Subdireccién de Extranjeria

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado

Revisado y N
Aprobado. Doctor Aardn Argueta Alburez
Subdirector de Extranjeria

lant ] cedimientos del | rtamento de idenc
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Xll.  Hoja de Disefio y Aprobacién
Manual de Normas y Procedimientos
Departamenta de Residencias
Subdireccion de Extranjeria

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

= ‘%nsmmn
GUATEMALTECO
MIGRACIO

Estructuray
Diagramacion.

Licenciada Flor de Maria Olivares Ronquillo
- Encargatio Unidad de Organizacién y Métodos

: REV'S'O"_Y Licenciada Zoila Soffa Mazariegos Samayoa
Aprobacién.

Subdirector de Planificacién

Mianual de Normas v Procedimientc Depart: {e Re




