UNIVERSIDAD DE : A
GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Asesoria y Apoyo Juridico Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para canje de forma migratoria y renovacion de tarjeta de residencia

Inicio Fin
Cuando se recibe solicitud para realizar el tramite de canje de forma migratoria Cuando se entrega la autorizacion de canje de forma migratoria o renovacion de
o renovacion de tarjeta de residencia. tarjeta de residencia.
Objetivo

Brindar apoyo en el tramite de canje de forma migratoria o renovacion de tarjeta de residencia ante el Instituto Nacional de Migracién.




Areas Involucradas

89 Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
D2 Direccidn de Internacionalizacion

53 Rectoria de Campus Leén

Cc8 Oficina de la Abogacia General

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

06 Direccion de Apoyo a la Investigacion y al Posgrado
10 Direccién de Recursos Humanos

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

08 Direccion de Extension Cultural

22 Rectoria de Campus Guanajuato

Cc8 Oficina de la Abogacia General

Procedimientos con los que interactia

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Solicitud realizada via correo electronico de tramite de canje de forma
migratoria y renovacioén de tarjeta de residencia.

Extranjeros (Trabajador o Estudiante universitario)

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas

Clientes y/o Usuarios

Autorizacion de canje de forma migratoria y renovacioén de tarjeta de
residencia

Extranjero (Trabajador o Estudiante universitario)

Normativa Aplicable Interna:

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato /

Fecha Liberacion: 09/03/2023 Rev.:

Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Acuerdo General que establece la estructura administrativa de la Rectoria General de la Universidad de Guanajuato

2 Cédigo: AAJ-PR-02 Pagina

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

2/ 11




Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Migracion

Reglamento de la ley de migracion

Lienamientos para tramites y procedimientos migratorios

Ley Federal del Trabajo ///

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Lineamientos Generales para la Expedicion de visas que emiten las secretarias de Gobernacion y Relaciones Exteriores
Ley de Nacionalidad

Reglamento de la Ley de Nacionalidad

Cadigo Civil

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Elaboro Consensué Autorizo

Fatima Felisa Espinosa Hernandez lliana Alejandra Bernardino Cruz

Angel Ramoén Celis Camargo
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Descripcion de Actividades

[ Extranjero (Trabajador o
Estudiante universitario) ]

tramites migratorios de la Oficina del Abogado General, mediante correo electronico o
de manera presencial.

Solicitud de tramite de
canje o renovacion d
Oficio Circular:

OAG/12/2022 "Tramite  de
canje de forma migratoria

en la condicién de
estancia de residente
temporal con permiso de
trabajo", Oficio Circular:

OAG/13/2022 "Tramite de
canje de forma migratoria
en la condicién de
estancia de residente
temporal estudiante”,
Oficio Circular:
OAG/14/2022 "Tramite de
renovacion de tarjeta de
residencia en la condicién
de estancia de residente
temporal estudiante”,
Oficio Circular:
OAG/15/2022 "Tramite de
renovacion de tarjeta de
residencia en la condicion
de estancia de residente

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 Realizar solicitud de tramite de canje o renovaciéon a la Coordinadora o coordinador de

temporal con permiso de
trabajo"
2 . Recibir solicitud de tramite de canje o renovacion.
[ Coordinadora o . . . . .
. - Informar al extranjero los requisitos a presentar: pasaporte, documento migratorio, visa
coordinador de Tramites . . . L .
. . expedida por consulado mexicano, copia de comprobante de domicilio, constancia de
migratorios de la OAG ] L . . . . Documento de agenda
continuidad laboral expedida por la Direccion de Recursos Humanos, constancia de de cita Documento
estudlgs expedlda_ por la Direccion de ’Ad.mlnlstramon Escolar o carta de aceptacion 4,nqe se enlista
expedida por coordinador de programa académico. requisitos
Agendar cita con Extranjero (Trabajador o Estudiante universitario)
3 . . Acudir a la Oficina del Abogado General, el dia hora asignado para la entrega a la
[ Extranjero (Trabajador o N L . 9 . y. . 9 P 9
. . e Coordinacion de tramites migratorios los documentos solicitados.
Estudiante universitario) ]
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Expediente: pasaporte,
d ocument o
migratorio,visa  expedida
por consulado mexicano,
copia de comprobante de
domicilio, constancia de
continuidad laboral
expedida por la Direccion
de  Recursos Humanos,
constancia de  estudios
expedida por la Direccion
de Administracién Escolar
o carta de aceptacion
expedida por coordinador
de programa académico.

4 [ Extranjero | En caso de requerir el apoyo del trdmite para un dependiente familiar, adicional a los
requisitos sefialados en el punto 2, debera presentar acta de nacimiento o matrimonio,

apostillada y traducida al espafiol por perito oficial. Expediente: WEEIPOY

nacimiento o matrimonio,
apostillada y traducida al
espaniol por perito oficial.

5 . Recibir requisitos para la realizacién del tramite.
[ Coordinadora o . - . . — .
. . Elaborar y descargar formato para solicitar tramite de estancia, escrito de peticion, aviso
coordinador de Tramites L .
. . de privacidad y formato basico.
migratorios de la OAG ] ) . .
Llenar y descargar hoja de ayuda para pago en ventanilla bancaria, en caso de proceder
Entregar documentos para firma de Extranjero (Trabajador o Estudiante universitario).

Formato para solicitar
tramite de estancia

migratoria Formato
basico Escrito de
peticion personal ,  Aviso
de privacidad , Hoja de

ayuda para pago en
ventanilla bancaria

6 . ) Recibir y firmar documentos para tramite mencionados en el punto 5.
[ Extranjero (Trabajador o

Estudiante universitario) ]
Formato para solicitar
tramite de  estancia,
Escrito de peticion, Aviso
de privacidad, Formato
basico
7 . Elaborar constancia de estudios o carta de continuidad laboral segun sea el usuario y
[ Coordinadora o .. . . . . L
tramite, para ingresar al Instituto Nacional de Migracion.

coordinador de Tramites i . -
migratorios de la OAG ] Turnar a firma de la titular de la Oficina del Abogado General Constancia de estudios
Carta de continuidad

laboral
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[ Titular de la Oficina del
Abogado General ]

Firmar constancia de estudios o carta de continuidad laboral segun sea el tramite que
trate, para ingreso al Instituto Nacional de Migracion

Carta
laboral  firmados
Titular de la Oficina del
Abogado General,
Constancia de estudios

de continuidad

por la

. Recibir constancia de estudios o carta de continuidad laboral segun sea el tramite que
[ Coordinadora o ) ) -
. g trate, firmada por la titular de la Oficina de la Abogada General.
coordinador de Tramites Intearar expediente
migratorios de la OAG ] 9 P ’ Expediente del extranjero
, Constancia de estudios
, Carta de continuidad
laboral
10 . Acudir con expediente a la oficina del Instituto Nacional de Migraciéon y agendar cita
[ Coordinadora o ara ingreso de tramite y presentacion de persona extranjera
coordinador de Tramites P 9 yp P J
migratorios de la OAG ] Folio de cita
1 . Informar a la persona extranjera, el dia, hora y sede del Instituto Nacional de Migracion
[ Coordinadora o en la que deberd presentarse
coordinador de Tramites q P ’
migratorios de la OAG ] Correo electrénico
12 . Acudir el dia hora programado por el Instituo Nacional de Migracion para entrega de
[ Coordinadora o exuetliiente 1ay prog P t ! 'graci P 9
coordinador de Tramites P ’
migratorios de la OAG ][
Extranjero (Trabajador o
Estudiante universitario) ]
13 . . Recibir expediente.
[ Instituto Nacional de o p. C A . C
Migracion ] Emitir autorizacion de tramite y realizar la toma de datos biométricos.
Expedir nueva tarjeta de residencia Autorizacion  del  tramite
de estancia migratoria
14 . . Recibir nueva tarjeta de residencia.
[ Extranjero (Trabajador o . . . . . . i
. . . Entregar copia de tarjeta de residencia a la Coordinadora o coordinador de Tramites
Estudiante universitario) ] Miaratorios de la Oficina del Abogado G |
igratorios de la Oficina del Abogado Genera Tarjeta de residencia
15 . Recibir copia de autorizacion y de tarjeta de residencia
[ Coordinadora o
coordinador de Tramites
migratorios de la OAG ] Autorizacién de tramite,
Copia de tarjeta de
residencia
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16 [ Extranjero ] Dar aviso y entregar a la Direccion de Recursos Humanos o a Division correspondiente,
copia de autorizacion de tramite y de tarjeta de residencia expedidos por el Instituto

Nacional de Migracion. Copia de autorizacion de

tramite,  Copia de tarjeta
de residencia

Informacion Complementaria y definiciones.

Autorizacion de tramite.- Documento emitido por el INAMI que acredita al extranjero para realizar una actividad académica o laboral.
Tarjeta de residencia.- Documento que expide el INAMI con el que los extranjeros acreditan su situacion migratoria regular de residencia temporal o permanente.

Visa.- Autorizacidén que emite una oficina consular y acredita a obtencion de una condiciéon de estancia en el pais, expresandose mediante un documento que se
imprime, adhiere o adjunta al pasaporte.

Visa.- Autorizacién que emite una oficina consular y acredita a obtencion de una condiciéon de estancia en el pais, expresandose mediante un documento que se
| imprime, adhiere o adjunta al pasaporte.

Identificacion Trazabilidad

Por nombre de extranjero y fecha de vencimiento de tarjeta de residencia.
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Propiedad del Cliente:

Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

Documento entregado
Pasaporte valido y vigente.

Funcion de documento
Documento que acredita identidad y viaje.

Documento de agenda de cita.

Documento que valida la cita generada al extranjero. Nota: Unicamente se
general en la Oficina de Representacion ubicada en Ledn, Gto.

Expediente.

Conjunto de documentos generados para la presentacion de un tramite
migratorio.

Formato para solicitud de tramite de estancia.

Documento con el cual se realiza una peticion a la autoridad migratoria.

Formato basico.

Documento que recaba informacion complementaria del extranjero.

Tarjeta de residencia validada y vigente.

Documento expedido por la autoridad migratoria, que acredita una legal estancia.

Escrito personal.

Documento con el que el extranjero manifesta su intencién de realizar un proceso
migratorio.

Aviso de privacidad y notificacién electrénica.

Documento que explica como se trata y protegen los datos personales del
extranjero.

Copia de Constancia de estudios o Carta de continuidad laboral.

Documento con el que el extranjero acredita su estatus dentro de la Universidad
de Guanajuato.

Copia de comprobante de domicilio.

Documento con el que acredita lugar de residencia.

Acta de matrimonio o de nacimiento de dependiente.

Documento con el que se acredita parentesco.
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Posible salidas no conformes:
Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del
cliente)

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Autorizacion de canje de forma migratoria y | No autorizacion de tramite Revision de cumplimiento de requisitos
renovacion de tarjeta de residencia.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Formato interno N/A Autorizacion de tramite Electronico 4 afios
Formato interno N/A Autorizacion  del trdmite de estancia Electrénico 4 afios
migratoria
Formato interno N/A Aviso de privacidad Electrénico 4 afos
Carta N/A Carta de continuidad laboral Electronico 4 afos
Carta N/A Carta de continuidad laboral firmados por la Electrénico 4 afios
Titular de la Oficina del Abogado General
Constancia N/A Constancia de estudios Electrénico 4 afios
Formato interno N/A Copia de autorizacién de tramite Electrénico 4 afios
Formato interno N/A Copia de tarjeta de residencia Electrénico 4 afios
Correo electronico N/A Correo electrénico Electronico 4 afios
Documento N/A Documento de agenda de cita Electrénico 4 afios
Documento N/A Documento donde se enlista requisitos Electrénico 4 afos
Formato interno N/A Escrito de peticion Electronico 4 afos
Documento N/A Escrito de peticion personal Electrénico 4 afios
Expediente N/A Expediente del extranjero Electronico 4 afos
Expediente N/A Expediente: Acta de nacimiento o Electrénico 4 afos
matrimonio, apostilada y traducida al
espaniol por perito oficial.
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Expediente N/A Expediente: pasaporte, documento Electrénico 4 afnos
migratorio,visa  expedida por consulado
mexicano, copia de comprobante de
domicilio, constancia de continuidad laboral
expedida por la Direccion de Recursos
Humanos, constancia de estudios expedida
por la Direccién de Administraciéon Escolar
o carta de aceptacion expedida por
coordinador de programa académico.
Formato interno N/A Folio de cita Electrénico 4 afios
Formato interno N/A Formato basico Electronico 4 afnos
Formato interno N/A Formato basico Electrénico 4 afos
Formato interno N/A Formato para solicitar tramite de estancia Electrénico 4 afos
Formato interno N/A Formato para solicitar tramite de estancia Electrénico 4 anos
migratoria
Formato interno N/A Hoja de ayuda para pago en ventanilla Electrénico 4 afos
bancaria
Oficio N/A Oficio  Circular: OAG/12/2022 "Tramite de Electrénico 4 afios
canje de forma migratoria en la condicion de
estancia de residente temporal con permiso
de trabajo"
Oficio N/A Oficio Circular: OAG/13/2022 "Tramite de Electrénico 4 afos
canje de forma migratoria en la condicion de
estancia de residente temporal estudiante"
Oficio N/A Oficio Circular: OAG/14/2022 "Tramite de Electrénico 4 afios
renovacion de tarjeta de residencia en la
condicion de estancia de residente temporal
estudiante”
Oficio N/A Oficio  Circular: OAG/15/2022 "Tramite de Electrénico 4 anos
renovacion de tarjeta de residencia en la
condicién de estancia de residente temporal
con permiso de trabajo"
Solicitud N/A Solicitud de tramite de canje o renovacion Electrénico 4 afios
Formato interno N/A Tarjeta de residencia Electrénico 4 afios
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