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|.- Datos Generales
Caodigo Titulo

Resolucion de solicitudes de trAdmites migratorios relativos a la estancia, visas
EC1521 y empleadores establecidos en la normatividad migratoria dentro del marco de
respeto a los Derechos Humanos

Propdésito del Estdndar de Competencia

Ser un marco de referencia para la evaluacion y certificacion de las personas que se desempefian
como encargadas de recibir a las y los usuarios en las Oficinas de Atencién a Tramites del INM,
mediante la admisiébn de solicitudes y requisitos aplicables, dictaminacion conforme a su
cumplimiento y orientaciébn de las resoluciones, de acuerdo con los estatus/condiciones de
estancia autorizadas.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacién y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El documento refiere Gnicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por disposicion
legal, la posesién de un titulo profesional. Por lo que para certificarse no debera ser requisito el
poseer dicho documento académico.

Descripcién general del Estdndar de Competencia

Describe de manera integral el procedimiento relacionado con tramites migratorios, que incluye:
a) la recepcion de las y los usuarios, mediante la admision del formato de solicitud de tramite/pieza,
documento de identidad para verificar los datos personales y documentacién/requisitos aplicables,
la orientacion respecto al cumplimiento/incumplimiento de éstos vy, el registro y generacion del
Comprobante de Registro/NUT en el SETRAM; b) la dictaminacién con base en los procesos de
comparecencia/prevencion/sancion/verificacion elaborando los respectivos oficios/actas vy
definicion del estatus de pre-resolucion y; c) la emisién respecto a la orientacion de la resolucion
definitiva, a través de la gestion interna y notificacién de ésta.

El EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso, respeto,
trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres
Desarrolla actividades programadas, tanto rutinarias como impredecibles, recibe orientacion
general e instrucciones especificas de superiores y supervisa y orienta a otros.

Comité de Gestién por Competencias que lo desarroll6
Del Instituto Nacional de Migracion.
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Fecha de aprobaciéon por el Comité Fecha de publicacion en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
17 de noviembre de 2022 07 de diciembre de 2022
Periodo sugerido de

revision/actualizacion del EC;

2 anos

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacién
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
2991 Otros especialistas no clasificados anteriormente.
2992 Otros técnicos no clasificados anteriormente.

Ocupaciones asociadas
Especialistas.
Técnicos.

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC

Personal de atencién a tramites migratorios.

Personal adscrito al &rea de atencion a tramites.

Personal de regulaciéon migratoria.

Personal de atencién en ventanilla de oficinas de atencion a tramites.

Dictaminadores de tramites migratorios.

Clasificacién segun el sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

54 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.
Subsector:

541 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.
Rama:

5419 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.
Subrama:

54199 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.
Clase:

541990 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.

Una vez publicado el presente EC en el Diario Oficial de la Federacion, se integraré en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.
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litividad « crecimiento

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

Asociacién Mexicana de Capacitacion de Personal y Empresarial A.C. (AMECAP).
Instituto Nacional de Migracion.

Relacién con otros estandares de competencia

Estandares relacionados

EC0105 Atencion al ciudadano en el sector publico

ECO0305 Prestacion de servicios de atencion a clientes

EC0549 Realizacién de los procesos técnicos en archivos de tramite

EC1059 Atencidn con calidad en el servicio al ciudadano

EC1426 Revision de documentacion de identidad y viaje de las personas connacionales y
extranjeras con base en estandares nacionales e internacionales y en el marco del respeto a
los Derechos Humanos

Aspectos relevantes de la evaluacién

Detalles de la practica: e El presente EC podra evaluarse en situacion simulada o real en

éste caso informando a la persona extranjera/usuaria los fines
de la misma y que el manejo de la informacién sera reservada.

e La evaluacién puede realizarse de manera presencial (en el
mismo espacio fisico) o a distancia utilizando las tecnhologias de
comunicacion e informacion que permitan observar con claridad
los desempefios que realizara el candidato.

e En el caso de la simulacién se requiere la participacion de al
menos una persona que desempefie en distintos momentos, de
acuerdo con los elementos del EC los roles como: a) persona
extranjera; b) persona autorizada para recibir notificaciones; c)
persona fisica 0 moral que requieren contratar personal
extranjero; y d) el mando superior que autoriza/firma el tramite
definitivo.

Apoyos/Requerimientos: e Oficina de atencién con mostrador y ventanilla.
e Formatos para tramites de estancia, de empleadores y de
autorizacion de visas.
e Computadora y acceso a los sistemas SETRAM en produccion
(en caso de realizar la evaluacion mediante simulacion se
deberan cancelar los tramites registrados).
e Materiales de la glosa del tramite: félder/clip/engrapadora.

Duracion estimada de la evaluaciéon

2 horas en gabinete y 30 minutos en campo, totalizando 2 horas con 30 minutos.
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Referencias de Informacién

Acuerdo por el que se delegan atribuciones para autorizar trdmites migratorios y ejercer
diversas atribuciones previstas en la Ley de Migracién y su Reglamento a los servidores
publicos adscritos a las Delegaciones Federales del Instituto Nacional de Migracion. (2012, 13
de noviembre)
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5277359&fecha=13/11/2012#gsc.tab=0

Circular referente a los documentos migratorios y los formatos de solicitud de tramite y
estadisticos del Instituto Nacional de Migracion. Ultima reforma publicada 4 de febrero de 2021

en el Diario Oficial de la Federacién (DOF)
http://www.politicamigratoria.gob.mx/work/models/PoliticaMigratoria/CPM/DRII/normateca/naci
onal/lntegracion_Archivo%20UPMRIP_%20Circularformatosysolicitud.pdf y en

https://portales.segob.gob.mx/es/PoliticaMigratoria/Nnacional

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. Ultima reforma publicada 07 de junio de 2021 en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF). https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CEPC.pdf
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM). (Articulos 1, 11, 14 y 16)
Ultima reforma publicada el 28 de mayo de 2021 en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Ley de Migracion. Ultima reforma publicada el 29 de abril de 2022, titulo sexto (capitulos 1y IX)
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LMigra.pdf

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima reforma publicada 18 DE MAYO DE 2018
en el Diario Oficial de la Federacion.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112 180518.pdf

Lineamientos generales para la expedicion de visas que emiten las secretarias de Gobernacién
y de Relaciones Exteriores. (2014, 10 de octubre).
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5363603&fecha=10/10/2014#gsc.tab=0
Lineamientos para tramites y procedimientos migratorios. Ultima reforma publicada 30 de

noviembre de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF).http://www.politicamigratoria.gob.mx/work/models/PoliticaMigratoria/CPM/DRII/normate
ca/nacional/Lineamientosdetramitesyprocedimientosmigratorios.pdf y en

https://portales.seqob.gob.mx/es/PoliticaMigratoria/Nnacional
Nueva Politica Migratoria del Gobierno de México 2018-2024.
http://portales.segob.gob.mx/es/PoliticaMigratoria/Nueva Politica Migratoria

Plan Nacional de Desarrollo. (2019, 12 julio).
http://intranet.inm.gob.mx/marco_juridico/programas/plan desarrollo 2019-2024.pdf
Plan estratégico del Instituto Nacional de Migracién 2019-2024

http://intranet.inm.gob.mx/info_migratoria/Plan_Estrategico INM.pdf

Reglamento de la Ley de Migracion. Ultima reforma publicada el 31 de mayo de 2019 en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF).
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LMigra.pdf

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Publicado el 31 de mayo de 2019 en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF).
http://intranet.inm.gob.mx/marco_juridico/reglamentos/REGLAMENTO INTERIOR DE LA S
EGOB 31-MAY-2019.pdf
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.- Perfil del Estdndar de Competencia
Estandar de Competencia

Resolucion de solicitudes de tramites
migratorios relativos a la estancia, visas y
empleadores  establecidos en la
normatividad migratoria dentro del marco
de respeto a los Derechos Humanos

Elemento 1 de 3

Atender la solicitud y los requisitos aplicables
al tramite migratorio

Elemento 2 de 3

Dictaminar el trdmite migratorio conforme al
cumplimento de requisitos

Elemento 3 de 3

Emitir la orientacién de la resolucion del tramite
migratorio
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Cédigo Titulo
ldes3 E4668 Atender la solicitud y los requisitos aplicables al tramite
migratorio

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Inicia el servicio de atencion a la persona usuaria:

¢ Presentandose antes de la apertura de la ventanilla de acuerdo con el horario establecido en
los Lineamientos para tramites y procedimientos migratorios y, disposiciones internas emitidas,

¢ Portando el uniforme institucional y gafete oficial visible conforme a las disposiciones del INM,

y
¢ Verificando el funcionamiento de su equipo de cédmputo y el acceso a los sistemas SETRAM.

2. Recepciona el formato de solicitud de trdmite/pieza y los documentos de identificacion de la
persona usuaria:

¢ Solicitando a quien promueve el formato de solicitud de tramite/pieza, y

¢ Requiriendo el documento de identificacion de la persona extranjera/documento migratorio e
identificacion oficial vigente de su representante legal/apoderado/persona autorizada para
tramitar, oir/recibir notificaciones.

3. Verifica los datos registrados en el formato de solicitud de tramite/pieza:

¢ Corroborando que los datos personales tales como: nombre/s, apellido/s, fecha de nacimiento,
pais de nacimiento, sexo, nacionalidad, razén social y RFC, coincidan con el documento de
identificacion de la persona extranjera/persona fisica/persona moral,

¢ Revisando que el representante legal/apoderado/persona autorizada se encuentra registrado
en el formato de solicitud de tramite/pieza para promover el tramite, oir/recibir notificaciones,

¢ Verificando que el domicilio de residencia/del lugar de trabajo del interesado corresponde con
la circunscripcion territorial de la Oficina de Atencién a Tramites en la que esta ingresando el
tramite, y

¢ Ratificando que el tipo de trdmite seleccionado en el formato de solicitud de tramite/pieza le es
aplicable, al verificar en el SETRAM el historial migratorio de la persona extranjera/expediente
basico de la persona fisica/moral.

4. Recibe los documentos presentados por la persona usuaria previstos en la normatividad
migratoria del tramite que pretende realizar:

e Solicitando el original y la fotocopia de los documentos indicados en el trdmite correspondiente,
y

¢ Registrando en la fotocopia de cada documento mediante rabrica/sello/leyenda que se tuvo a
la vista el original al cotejar.

5. Genera el Comprobante de Registro de Solicitud/NUT en el SETRAM:
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Ingresando al sistema en el mddulo trdmites-ventanilla-registro de solicitudes y captura el
namero del formato de solicitud de tramite/pieza para visualizar los datos generales de la
persona extranjera/persona fisica/persona moral y la solicitud completa,

Corroborando que la informacion contenida en el formato de solicitud de tramite/pieza
desplegado en el sistema corresponde con el que se tiene fisicamente,

Descargando el Comprobante de Registro de Solicitud/NUT al asignarse como responsable del
tramite/responsable de regulacion,

Imprimiendo en dos tantos el Comprobante de Registro de Solicitud/NUT, y

Recabando el nombre completo y firma autografa de la persona usuaria, al tiempo en que se le
entrega un tanto y el otro se agrega a la glosa.

Asigna el tipo de tramite y servidor publico responsable del tramite en el SETRAM:
Seleccionando en la bandeja de tipo de tramite del médulo de Responsable de Regulacion del
SETRAM el recuadro del nombre de la persona extranjera/nombre/razén social y el tipo de
tramite que se despliega del catalogo, de acuerdo con el formato de solicitud de tramite/pieza
registrado, y
Eligiendo de la bandeja de dictaminador del médulo de Responsable de Regulaciéon del
SETRAM el recuadro del nombre de la persona extranjera/nombre/razén social y su propio
nombre como persona dictaminadora del catdlogo de servidores publicos autorizados que
muestra el sistema.

La persona es competente cuando presenta los siguientes:

PRODUCTOS

1. El formato de solicitud de tramite/pieza requisitada:

¢ Contiene el nombre de la Oficina de Atencién a Tramites del INM en donde se ingresé el tramite,
e Tiene impreso un cédigo de barras que visualiza el numero de solicitud de tramite/pieza,

¢ Incluye el mismo nimero de solicitud de tramite/pieza en todas sus fojas,

¢ Contiene la homoclave de formato,

¢ Contiene la fecha de publicacion en el DOF,

e Contiene la fecha de solicitud del tramite,

e Esta indicado el tramite que desea hacer la persona solicitante,

e Contiene el registro de datos generales del solicitante: CURP/Nombre/s, Apellido/s, Sexo,

Fecha de nacimiento y Nacionalidad/Estado civil actual,

Contiene los datos generales de la persona extranjera/persona fisica/persona moral:
CURP/Nombre/s, Apellido/s, Sexo, Fecha de nacimiento, Nacionalidad, Estado civil actual,
Razon social, RFC, nimero de acta constitutiva,

Contiene los datos del pasaporte/documento con el que se identifica la persona
extranjera/representante legal: tipo, nUmero, pais de expedicion, fecha de expedicion y fecha
de expiracion,

Contiene los datos del lugar de nacimiento: pais, estado/municipio/provincia y nacionalidad
actual,

Contiene los datos del domicilio de la persona extranjera/persona fisica/persona moral en
México: codigo postal, nUmero exterior, nimero interior, colonia, delegacibn/municipio y
Estado/Ciudad de México,

Incluye el correo electronico para notificar a la persona usuaria,
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Contiene el Ilugar, fecha, nombre completo y firma autégrafa de la persona
extranjera/representante legal/persona fisica en el apartado de términos y condiciones, y

Esta presentado de manera fisica/electrénica, completa, incluyendo los escudos institucionales
del Gobierno de México, CONAMER, SEGOB e INM, asi como los datos de contacto y domicilio
institucional.

2. El comprobante de Registro de Solicitud/NUT generado del SETRAM:

Esta impreso en formato institucional incluyendo los escudos de SEGOB e INM y nombre de la
oficina de atencién a tramites que expide el comprobante de manera fisica/electrénica,

Incluye el niumero de pieza, tipo de solicitud y nombre del responsable que registrd el tramite
en el sistema,

Contiene la fecha del registro de la solicitud en ventanilla,

Incluye el NUT, nombre completo y nacionalidad de la persona extranjera/persona
fisica/persona moral para quien se solicita el tramite, e

Incluye el registro del nombre y firma autégrafa de la persona usuaria que presenta el tramite.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Ley de Migracion: Conceptos acerca de las condiciones de Conocimiento
estancia, visas y empleadores.

2. Reglamento de Migracion: Procedimientos y tipos de tramites Comprension
migratorios.

3. Lineamientos para la expedicién de visas que emiten las Comprension
secretarias de Gobernacion y de Relaciones Exteriores.

4. Lineamientos para tramites y procedimientos migratorios Comprension
vigentes: requisitos para tramites de estancia.

5. Lineamientos para tramites y procedimientos migratorios Comprension
vigentes: requisitos para tramites de empleadores.

6. Sistema Electronico de Tramites Migratorios (SETRAM): Comprension
Consulta de casos de homonimia.

7. Pago de derechos migratorios: verificacion de pago realizado Comprension

a través de una institucion bancaria y pago en oficina de
atencion a tramites del INM.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
RESPUESTAS ANTE SITUACIONES EMERGENTES

Situaciones emergentes

1. La persona usuaria presenta una situacion de ira donde de manera inesperada y repentina,

agrede fisica/verbalmente a la autoridad migratoria en el area de ventanillas.
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2. La persona usuaria presenta una crisis de salud donde se encuentra en riesgo su vida, al
mostrar sintomas de convulsion, desmayo o pérdida de conciencia.

Respuestas esperadas

1. Mantener la calma ante la situacion, suspender la continuidad del tramite y atencién, llamar a
su jefe inmediato y solicitar la intervencion del personal de seguridad intramuros.

2. Reaccionar buscando la asistencia de proteccion civil, del personal de seguridad del
inmueble/en su caso, del Grupo Beta del INM, suspender la continuidad en la atencién del
tramite esperar a que se normalice la situacion y continuar la atencion de ser posible.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad:

2. Orden:

3. Tolerancia:

GLOSARIO

1. Aplicacion llave de

pagos:

La manera en que brinda un trato cordial a la/s persona/s que acude/n
a la oficina de atencién a promover alguna solicitud de tramite/pedir
informacion de tramites.

La manera en que respeta la secuencia de pasos en los procedimientos
de tramites e integra de la forma establecida y estructurada la
informacion/documentos a la glosa durante la atencion a las solicitudes.

La manera en que muestra disposicion y empatia para escuchar
comprender la/s necesidad/es de la/s personals extranjera/s/usuaria/s
y le/s orienta claramente respecto al procedimiento y requisitos del
tramite que corresponde.

Se refiere al médulo de validacién de pagos que permite asociar/validar
los comprobantes de pago con las referencias y llaves
correspondientes de su pago.

2. Comprobante de  Se refiere al documento en formato pdf que genera el SETRAM al
Registro/NUT: registrarse la solicitud/pieza en el moédulo de ventanilla, incluye el
Numero Unico de Tramite (NUT) como folio de identificacion del mismo,
el cual se genera autométicamente en el SETRAM al momento del
registro, con este se da inicio de manera formal al trdmite. Se imprime
por partida doble, uno para integrarse al expediente y otro para
entregarse al solicitante.
Formato de Estandar de Competencia Versién: Péagina:
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3. Glosa del tramite:

4. Historial migratorio:

5. NUE:

6. PIN PAD:

7. Resolucion
definitiva;

8. SETRAM:

9. Solicitante:

Se refiere a la organizacion ordenada cronolégicamente de todos los
documentos que conforman un tramite migratorio, las cuales formaran
parte del expediente de la persona extranjera.

Se refiere a la consulta y revision de la condicion de estancia de la
persona extranjera, documento migratorio, temporalidad, domicilio,
motivo de estancia y tramites que tiene registrados ante el Instituto
Nacional de Migracion.

Se refiere al Numero Unico de Extranjero, que identifica a la persona
extranjera en un sistema o expediente migratorio.

Se refiere al dispositivo electrénico para realizar los cobros de
derechos en las Oficinas de Atencidn a Tramites del Instituto Nacional
de Migracion.

Se refiere al acto administrativo emitido por la autoridad migratoria
mediante el cual se pone fin al procedimiento respecto del tramite
migratorio solicitado, la cual queda registrada en el SETRAM mediante
los distintos estatus: autorizado y enviado a
S.R.E./desechado/desistido/positivo/negativo, adjuntando el oficio de
resolucion respectivo y posterior notificacion al solicitante.

Se refiere al Sistema Electrénico de Tramites Migratorios, que permite
el registro, seguimiento, dictaminacion y resolucion de tramites
migratorios, que se sustenta en el cumplimiento de los requisitos y
procedimientos establecidos en la normatividad migratoria vigente. La
dictaminacion es autorizada a través de este sistema por un superior
jerarquico.

Se refiere a la persona extranjera que acude a ingresar un tramite
migratorio 0 en su caso a la persona que lo representa debidamente
autorizado y acreditado.

10. Solicitud de  Serefiere a los formatos de tramites estandarizados con los que cuenta
tramite/pieza: el Instituto Nacional de Migracidon en términos de las disposiciones
juridicas para solicitar autorizacion de visa, tramites de estancia y
tramites para empleadores.
Formato de Estandar de Competencia Versién: Péagina:
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Referencia Cddigo Titulo

2de3 E4669 Dictaminar el tramite migratorio conforme al cumplimento de
requisitos

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Inicia con la dictaminacion del tramite que se realiza y sustenta con el cumplimiento de los
requisitos y procedimientos establecidos en la normatividad migratoria vigente:

¢ Ingresando a la bandeja de dictaminables del médulo de dictaminacion del SETRAM seguln
corresponde con la normatividad migratoria, legislacion y disposiciones aplicables,

e Verificando que la persona usuaria presenta la documentacion que acredita los requisitos
aplicables de acuerdo con el tipo de tramite ingresado, y

¢ Registrando en el SETRAM el/los procedimientos de prevencion/sancion/verificacion que le
aplican a su tramite.

2. Define el estatus de pre-resolucion del tramite con base en la normatividad migratoria,
legislacion y disposiciones aplicables vigentes:

e Seleccionando en el SETRAM el cumplimiento/incumplimiento de la
prevencién/sancion/verificacion,

e Registrando en el SETRAM la condicion de estancia/temporalidad/tipo de actividad de la
persona extranjera/constancia de inscripcién de empleador/actualizacién de constancia de
inscripcion de empleador en los tramites que corresponde de acuerdo con los lineamientos para
tramites y procedimientos migratorios/lineamientos generales para expedicion de visas que
emiten las Secretarias de Gobernacion y de Relaciones Exteriores,

e Capturando en el SETRAM el fundamento juridico y la motivacion del sentido positivo/negativo
de la resolucién del tramite, y

e Eligiendo en el SETRAM la opcion del servidor publico facultado para autorizar la resolucion
del tramite.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Fundamento legal en la prevencion/sancion/verificacion Comprension
durante la dictaminacion del tramite migratorio.

2. Sanciones aplicables en la Regularizacion vy Aplicacién
Notificaciones de cambios extemporéaneos.

3. Procedimiento para validacion de documentos oficiales. Comprension

4. Momento/s en que aplica la emision de citatorio en los Comprension

trAmites migratorios: tipo de tramite y tipo de usuario que
presenta el tramite.
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CONOCIMIENTOS NIVEL
5. La Comparecencia: Casos en los que aplica y elementos Comprension
que la conforman.
6. Tipo de trAdmites en los que se requiere solicitar la visita Comprension

de verificacion.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Orden:

2. Responsabilidad:

GLOSARIO

1. Tipos de trdmites
migratorios:

La manera en que respeta la secuencia en los procedimientos de
trdmites durante la dictaminacion.

La manera en que dictamina los tramites con apego a la
normatividad migratoria, legislacion y disposiciones aplicables en
cada caso que se presenta y que ejecuta oportunamente las
tareas atendiendo al principio de inmediatez.

Se refiere al catadlogo de tramites que pueden realizarse en las
oficinas de tramites del INM de acuerdo con la normatividad
migratoria, legislacion y disposiciones aplicables vigentes tales
como:

Tramites de estancia
Expedicién de documento migratorio:

1. Expedicibn de documento migratorio por canje:
Aplicable a la persona extranjera titular de una Forma
Migratoria Multiple (FMM) documentada para canje por
tener una visa mexicana de visitante para realizar
trAmites de adopcién, de residencia temporal,
residencia temporal estudiante, o de residencia
permanente.

2. Expedicion de documento migratorio por autorizacién
de condicion de estancia.

3. Expedicion de documento migratorio por renovacion:
Aplicable a la persona extranjera titular de un
documento migratorio de residente temporal, residente
temporal estudiante y residente permanente en el caso
de menores de 18 afos susceptible de renovarse
conforme a los supuestos sefialados en los requisitos.

4. Expedicién de documento migratorio por reposicion:
Aplicable a la persona extranjera en caso de robo,
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Normalizacién - Certificacién
Competencias Laborales

Permisos:
1.

extravio, deterioro parcial o destruccion total de su
tarjeta de residente, de visitante o Forma Migratoria
Multiple (FMM) o para personas extranjeras residentes
permanentes que cumplieron la mayoria de edad.
Expedicién de Documento Migratorio por Ampliacion:
Aplicable a la persona extranjera titular de un
documento migratorio de visitante por razones
humanitarias, de visitante con fines de opcion,
susceptible de renovarse conforme a los supuestos
sefialados en los requisitos.

Expedicién de Tarjeta de Residente cuando se Otorga
la Condicién por Acuerdo: Aplicable a la persona
extranjera dependiente de funcionario diplomatico,
consular o técnico administrativo o persona extranjera
gue desee permanecer en territorio nacional a la
conclusion de su encargo oficial o aquella gue renuncie
a su inmunidad establecida en términos del articulo 5
de la Ley de Migracion y requiera realizar actividades
remuneradas o de otra indole que ameriten una
condicion de estancia.

Permiso de salida y regreso: Aplicable a la persona
extranjera que requiere salir del territorio nacional y
regresar del mismo, cuando tiene un tramite pendiente
de resolucibn que no haya causado estado,
exceptuando los trdmites de regularizacién de situacion
migratoria.

Permiso de trabajo: Aplicable a la persona extranjera
residente temporal o residente temporal estudiante que
pretenda trabajar.

Cambio de condicién de estancia:

1.

Cambio a residente permanente por vinculo familiar:
Aplicable a la persona extranjera titular de la condicion
de estancia de visitante en cualquiera de sus
modalidades, residente temporal o residente temporal
estudiante que desea residir en el territorio nacional de
manera permanente y acredita vinculo con persona
mexicana o extranjera con residencia permanente, de
acuerdo con los supuestos sefialados en los requisitos.
Cambio a residente temporal por vinculo familiar:
Aplicable a la persona extranjera titular de la condicion
de estancia de visitante o0 de residente temporal
estudiante que desea residir en territorio nacional y que
acredita vinculo con mexicano o persona extranjera

Cambio a visitante por razones humanitarias: Aplicable
a la persona extranjera titular de la condicion de
estancia de visitante sin permiso para realizar
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C .. litividad « crecimiento

actividades remuneradas; visitante con permiso para
realizar actividades remuneradas; visitante con fines de
adopcion; visitante regional, o Vvisitante trabajador
fronterizo que se encuentra en alguno de los supuestos
sefalados en los requisitos para cambiar a visitante por
razones humanitarias.

4. Cambio de visitante por razones humanitarias a
residente temporal: Aplicable a la persona extranjera
titular de la condicion de estancia de visitante por
razones humanitarias que al término del proceso o de
las causas que motivaron la autorizacion de dicha
condicién, desea residir en territorio nacional y acredite
encontrarse en alguno de los supuestos enunciados en
los requisitos para cambiar a residente temporal.

5. Cambio de visitante por razones humanitarias a
residente permanente: Aplicable a la persona
extranjera titular de la condicién de estancia de visitante
por razones humanitarias que cambia a la condicién de
residente permanente por obtencion del reconocimiento
de la condicion de refugiado o proteccion
complementaria por parte de la COMAR, de asilo
politico por parte de la SRE o, determinacién de
apatrida por parte de la autoridad migratoria.

6. Cambio de residente temporal estudiante a residente
temporal: Aplicable al titular de la condicién de estancia
de residente temporal estudiante que desea cambiar a
residente temporal por encontrarse en alguno de los
supuestos sefialados en los requisitos.

7. Cambio de residente temporal a residente permanente:
Aplicable a la persona extranjera titular de la condicion
de estancia de residente temporal que desea residir en
el territorio nacional de manera permanente y acredita
alguno de los supuestos sefalados en los requisitos.

Regularizacién de situacién migratoria:

1. Regularizaciéon por razones humanitarias: Aplicable a la
persona extranjera en situacion migratoria irregular que se
ubica en alguna de las razones o causas humanitarias
sefialadas en la seccién de supuestos.

2. Regularizacién por vinculo familiar: Aplicable a la persona
extranjera en situacion migratoria irregular que acredite
tener vinculo con persona mexicana o extranjera residente
temporal, residente temporal estudiante o residente
permanente en territorio nacional.

3. Regularizacion por tener documento vencido o realizar
actividades no autorizadas

Notificar los cambios:
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Notificacibn de Cambio de Domicilio por parte de
Residentes Temporales y Permanentes: Aplicable a la
persona extranjera residente temporal, residente temporal
estudiante o residente permanente que cambia de
domicilio.

Notificacidbn de Cambio de Nombre por parte de Residentes
Temporales y Permanentes: Aplicable a la persona
extranjera residente temporal, residente temporal
estudiante o residente permanente que cambia de nombre.
Notificacibon de Cambio de Nacionalidad por parte de
Residentes Temporales y Permanentes: Aplicable a la
persona extranjera residente temporal, residente temporal
estudiante o residente permanente que cambia de
nacionalidad.

Notificacibn de Cambio de Estado Civil por parte de
Residentes Temporales y Permanentes: Aplicable a la
persona extranjera residente temporal, residente temporal
estudiante o residente permanente que cambia de estado
civil.

Notificacion de Cambio de Lugar de Trabajo por parte de
Residentes Temporales y Permanentes: Aplicable a la
persona extranjera residente temporal, residente temporal
estudiante o residente permanente que cambia de lugar de
trabajo.

Tramites de empleadores:

1. Obtencién de constancia de inscripcion del empleador:

Aplicable a las personas fisicas y morales que emitan oferta
de empleo a una persona extranjera.

Actualizacion de constancia de inscripcion del empleador:
Aplicable a las personas fisicas y morales que hayan
obtenido la constancia de inscripcion de empleador y deban
actualizarla para emitir oferta de empleo a una persona
extranjera.
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3de3 E4670 Emitir la orientacion de la resolucion del tramite migratorio

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Gestiona internamente la resolucion con base en el cumplimiento de los requisitos vy
procedimientos establecidos en la normatividad migratoria vigente:

e Recabando ante el superior jerarquico inmediato/servidor publico facultado la autorizacion del
proyecto de oficio de resoluciéon debidamente fundado y motivado con base en la normatividad
migratoria, legislacion y disposiciones aplicables e integrado en la glosa/con los documentos
cancelados,

¢ Imprimiendo el oficio de resolucion con las observaciones propuestas por el superior jerarquico
inmediato/servidor publico facultado para recabar su firma de autorizacion, y

e Subiendo en la bandeja de resueltos del SETRAM el oficio de resolucion, el cual debera contar
con sello institucional y firma autégrafa de la autoridad migratoria que lo autoriza.

2. Notifica la resolucién del trdmite a la persona usuaria:

e Entregando el oficio de resolucion en ventanilla/generando la notificacion electrénica,

e Recabando el acuse de recibo al entregar el original de la Constancia de Inscripcion al
Empleador/oficio de autorizacién de entrevista consular/notificacion electronica para la toma de
biométricos,

e Recabando la firma autégrafa de acuse de recibo de la persona usuaria en el oficio de
resolucion, e

¢ Incorporando a la glosa el oficio de resolucién con/sin la firma autdgrafa de acuse de recibido.

La persona es competente cuando obtiene el siguiente:
PRODUCTO

. El oficio de resolucién elaborado:
Esté en formato institucional fisico/electrénico,
Indica el folio SETRAM, el NUT y el numero del formato de solicitud de tramite/pieza,
Esta descrito en el asunto el tipo de tramite/tema sobre el que trata la resolucion,
Contiene el nombre completo de la persona usuaria a quien se dirige la resolucion,
Contiene la nacionalidad y domicilio completo de persona extranjera/persona fisica/persona
moral,
Contiene descrita la fundamentacion y motivacién de la resolucion,
e Contiene leyenda de cancelacion del documento migratorio anterior/la notificacion para la toma
de biométricos,
¢ Incluye el estatus de resolucién del tramite: positivo/negativo,
e Contiene la firma autdgrafa de la persona facultada para autorizar tramites, e
¢ Incluye la firma autégrafa de acuse de recibo de la persona usuaria.

o o 0o 0 o |
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CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Identificacion de los elementos para autorizar o negar un Comprension
tramite migratorio.

2. Funcionalidades del SETRAM en la fase de resolucion de Aplicacién

tramites (pantallas del sistema y su seleccion correcta).

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Orden:

2. Responsabilidad:

GLOSARIO

1. Oficio de Resolucion:

2. Toma biométricos:

La manera en que sigue el procedimiento aplicable y respeta los
plazos de resolucién de acuerdo con lo establecido en la normatividad
migratoria, legislacion y disposiciones aplicables.

La manera en que emite la propuesta de resolucion de forma objetiva,
debidamente fundamentada y motivada, considerando los elementos
aportados por la persona solicitante, la normatividad migratoria,
legislacion y disposiciones aplicables.

Se refiere al documento fundado y motivado que emite la autoridad
migratoria competente, mediante el cual se determina el resultado del
tramite migratorio ingresado por el solicitante resultado que se sustenta
con el cumplimiento de los requisitos y procedimientos establecidos en
la normatividad migratoria vigente y pone fin al procedimiento
administrativo.

Se refiere a la obtencion de alguna caracteristica fisica como puede
ser las huellas dactilares/digitales y fotografia, mismas que sirven
como identificacion Unica e intransferible de las personas.
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