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INSTRUCCION PARA LA EMISION DE PERMISO DE ESTUDIANTE

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestién Director del Sistema de Gestidn Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento define cdmo emitir un permiso de estudiante por medio de la aplicacion de facilidades para
regularizar el estatus migratorio de los estudiantes extranjeros en territorio dominicano. Este conlleva desde la
recepcion de la solicitud hasta la entrega del mismo en el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e
implantado por la Direcciéon General de Migracién. Esta instruccion tiene validez hasta el 31 de enero del 2016.

2. ALCANCE

Esta instruccidn es de aplicacion para todo usuario solicitante de permiso de estudiante que aplique a las condiciones
presentadas en este documento y los requisitos estipulados en la Ley General de Migracién No. 285-04.

Este procedimiento es de aplicaciéon desde la solicitud del permiso hasta la concesiéon del mismo por parte de la
Division de No residentes de la Direccién de Extranjeria.

3. RESPONSABILIDADES

La unidad responsable de la correcta ejecucién es la Unidad de No Residentes de la Direccion de Extranjeria de la
Direccion General de Migracion de la Republica Dominicana.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la responsabilidad por posicién de los responsables del
procedimiento de emisién de una renovacién de residencia temporal.

Responsable Responsabilidades

Director Extranjeria - Supervisar las operaciones en la division.
- Hacer toma de decisiones

Encargada - Recibir y procesar solicitudes.

- Hacer toma de decisiones

- Evaluar las solicitudes.

- Entrega de carnet.

Auxiliar - Recibir y procesar solicitudes.
- Evaluar las solicitudes.

- Entrega de carnet.

- Archivo de expediente

- Contactar a usuarios.
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4. DEFINICIONES

Utiliza las mismas definiciones que el punto 4 del PROCEDIMIENTO P-7.5-19 PARA EMISION DE PERMISO DE NO
RESIDENTE.

5. REFERENCIAS
e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO 9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.

e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

e P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

e P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA
e P-7.5-19 PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PERMISO DE NO RESIDENTE

e Secciones Vil y Xl de la Ley General de Migraciéon No. 285-04 y su reglamento de aplicacion.

6. GENERAL

6.1 Facilidades extraordinarias para los estudiantes (Validas hasta el 31 de enero del 2016)

1. Orientacidon coordinada con los directivos de las universidades, dirigida a los estudiantes, que incluya la distribuciéon
de requisitos y formularios en los mismos centros de estudio.

2. Operativos organizados de recibo de expedientes y toma de huellas para los estudiantes de una institucion
especifica.

3. Aceptacion provisional de copias de documentacion legal ya existente en los archivos de registro estudiantil en las
Universidades, certificadas por estos centros de estudios, como son acta de nacimiento y certificado de No
antecedente penal de su pais de origen, hasta maximo un afio, es decir hasta el momento de hacer la primera
renovacion.

4. Exoneracion de tasas por estadias vencidas y por depdsito de expediente dentro de los (30) dias de ingresado al pais
con una visa (art. 41 y 71 de la Ley General de Migracidon No. 285-04). También, recibo de expedientes con visas tipo E
vencidas en el transcurso del afio 2015.

5. Facilidades de pago de los servicios a través de las universidades, en previo acuerdo de los departamentos
financieros de ambas instituciones.
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6.2 Requisitos.

Utiliza los mismos requisitos que los puntos 6.2.1, 6.2.2 y 6.2.3 del PROCEDIMIENTO P-7.5-19 PARA EMISION DE
PERMISO DE NO RESIDENTE.

6.3 Costos.

Emplea los mismos costos que el punto 6.3.1 del PROCEDIMIENTO P-7.5-19 PARA EMISION DE PERMISO DE NO
RESIDENTE.

6.4 Herramientas

Usa las herramientas empleadas en el punto 6.4 del PROCEDIMIENTO P-7.5-19 PARA EMISION DE PERMISO DE NO
RESIDENTE.

6.5 Control
Destina el control igual que el punto 6.5 del PROCEDIMIENTO P-7.5-19 PARA EMISION DE PERMISO DE NO RESIDENTE.

7. DESARROLLO

Aplica el mismo desarrollo que el punto 7 del PROCEDIMIENTO P-7.5-19 PARA EMISION DE PERMISO DE NO
RESIDENTE.

8. REGISTROS

Aplica el mismo registro que el punto 8 del PROCEDIMIENTO P-7.5-19 PARA EMISION DE PERMISO DE NO RESIDENTE.
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Anexo B
MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION DE LA REPUBLICA DOMINICANA
DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA

DGM-DE-NR-E-01

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERMANENCIA EN TERRITORIO DOMINICANO PARA EXTRANJEROS NO RESIDENTES

EN

SUB-CATEGORIA DE ESTUDIANTES

Articulos 19 y 36 (numeral 9) de la Ley General de Migracién No. 285-04; articulos 3, 81 (literal “g”) y 83 (parrafo lll,

numeral 5) de su Reglamento de Aplicacién No. 631-11.

Apellido(s):
Nombre(s)
Fecha de nacimiento: Sexo: M |:| F |:|
Nacionalidad: Lugar de nacimiento:
Domicilio en el pais de procedencia:
No. de Pasaporte: No. documento de identidad
personal:
Fecha de expedicién de pasaporte (dd/mm/aa): / /
Fecha de expiracion de pasaporte (dd/mm/aa): / /
Pais de expedicion del pasaporte: Entidad emisora:
Ultima entrada al pais (dd/mm/aa): / /
Direccién en la Republica
Dominicana:
Teléfonos:
/ /
Correo electronico:
Centro educativo al que asistira:
Grado por el que optara:
Duracion del grado, carrera o especialidad:




Estado Civil: Casado |:| Soltero |:| Apellido(s) de conyuge:

Nombre(s) de conyuge:

Nacionalidad de cényuge:

Nombres, apellidos y fechas de nacimientos de padres e hijos menores:

Dia Mes Ao

Padre: / /
Madre: / /
Hijo(s): / /

/ /

PARA CASOS DE MENORES DE EDAD

Padre: Apellido(s): Nombre(s):
Nacionalidad: Pais donde reside:
Domicilio en dicho
pais:
No. de pasaporte: No. de documento de identidad
nacional:
Si reside en territorio dominicano: estatus migratorio actual:

No. carné o expediente ante la

DGM, o numero de cédula de identidad otorgada por JCE:

Domicilio en el pais de
origen:
Teléfonos:

/ /
Correo electronico: Profesion:
Madre: Apellido(s): Nombre(s):

Nacionalidad:

Pais donde reside:




Domicilio en dicho
pais:

No. de pasaporte: No. de documento de identidad
nacional:
Si reside en territorio dominicano: estatus migratorio actual:

No. carné o expediente ante la DGM, o numero de cédula de identidad otorgada por ICE:

Domicilio en el pais de
origen:
Teléfonos:
/ /
Correo electronico: Profesion:

Si no ingresa acompaiiado de alguno de sus padres, llenar las siguientes informaciones sobre el tercero responsable
gue permanezca en territorio dominicano:

Apellido(s): Nombre(s):

Nacionalidad: Institucién responsable:

Si es extranjero: estatus migratorio actual:

No. carné o expediente ante la DGM, o numero de cédula de identidad otorgada por ICE:

Domicilio en territorio
dominicano:

No. de pasaporte: No. de documento de identidad

nacional:

Domicilio en el pais de
origen:

Teléfonos:

/ /

Correo electrénico: Profesion:




HUELLAS DACTILARES (deben ser estampadas frente a un oficial de la Direccidon General de Migracidn)

Mano derecha:

PULGAR INDICE MEDIO ANULAR MENIQUE

Mano izquierda:

PULGAR INDICE MEDIO ANULAR MENIQUE

Yo,
de nacionalidad , declaro, bajo la sagrada fe del juramento, ante la
Direccidén General de Migracidon que los datos descritos en este formulario son completamente veridicos a toda
prueba, y que a cualquier falsedad en los mismos podra dar orden a rechazo de mi solicitud para ser aceptado(a)
como extranjero no residente en la Republica Dominicana bajo la sub-categoria de estudiante. Reconozco que, de
ser aprobada mi solicitud, tengo la obligacion de cursar regularmente los estudios indicados en este formulario. De
igual modo, reconozco que en calidad de estudiante extranjero no residente, no tengo derecho a ejercer otra

’

actividad mas alla de lo vinculado a la preparacion académica que persigo en territorio dominicano. Asimismo, las
autoridades de migracién tienen la facultad de proceder a la cancelacion de mi estatus migratorio y a mi
deportacion, si se establece que violare la Ley General de Migracion No. 285-04, su Reglamento de Aplicacion
(Decreto 631-11) o cualquier otra ley de orden publico.

FIRMA DEL SOLICITANTE




A PARTIR DE AQUI LAS CASILLAS DE INFORMACION DEBEN SER LLENADAS EXCLUSIVAMENTE POR EL PERSONAL
ACTUANTE DEL DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA

Expediente:

Fecha (dia/mes/afio): / /

Evaluado por:

No. Identificacion:

Se ha verificado la irregularidad de algiin documento presentado por el extranjero: SI |:| NO |:|

En caso positivo, indique cudles:

Observaciones especiales:

ADJUNTO A ESTE FORMULARIO DE SOLICITUD SE DEBEN ENCONTRAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EXIGIDOS
POR EL ARTICULO 81 (literal “g”) Y 83 (parrafo lll, numeral:5) DEL REGLAMENTO 631-11 MAS CUATRO (4) JUEGOS DE
COPIAS

Documentos que acreditan la personalidad juridica de la empresa
Acta de asamblea relativa a la contratacién de trabajadores extranjeros
Formularios individuales de c/extranjero trabajador temporero

Copias de pasaportes
Copias de documentos de identidad del pais de procedencia de cada extranjero

Contratos de trabajo
Constancias de visas de trabajador temporero
Constancia de depdésito de fianza

Constancia de pago de servicios

nOO00 0000

Resoluciones del Ministerio de Trabajo registrando dichos contratos
Certificacién del Ministerio de Trabajo de la composicidn de trabajadores dominicanos y extranjeros en la empresa

Fotografias

1]

Certificados médicos




Certificados de no antecedentes penales

Huellas dactilares

Firma del personal actuante del Departamento de Extranjeria

1L
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INSTRUCCION PARA LA GESTION DE SALIDA DE PASAJEROS MENORES DE EDAD

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestion | Director del Sistema de Gestion Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIETO

Este documento tiene el fin de definir como gestionar la salida de la Republica Dominicana, de un
usuario menor de edad, por medio de un aeropuerto en el marco del sistema de la calidad definido,
desarrollado e implantado por la Direccién General de Migracion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién especificamente desde la recepcién del usuario hasta la
autorizacién o rechazo de la salida del mismo por medio de un inspector migratorio.

3. RESPONSABILIDADES

El area responsable de la correcta aplicacién del procedimiento es la Direccion de Control Migratorio,
representada por un Coordinador en el aeropuerto. Ademas, el responsable de la correcta ejecucion
del mismo es el inspector designado.

La tabla siguiente proporciona una orientacidon acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades

Director de la -Supervisar las operaciones.

Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.

Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes

Coordinador -Supervisar las operaciones de los supervisores e inspectores migratorios.
Migratorio del -Hacer toma de decisiones referentes al aeropuerto.

Aeropuerto -Ejecutar acciones gerenciales y migratorias en el aeropuerto.

Supervisor -Supervisar las labores de los inspectores migratorios.

-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran de su
apoyo o autorizacién.

-Autorizar o rechazar la salida de un usuario segun corresponda.

Inspector -Autorizar o rechazar la salida de un usuario segun corresponda.
-Reportar toda eventualidad.

-Verificar la documentacion del usuario.

-Procesar los datos del usuario.

-Hacer toma de datos biométricos o verificar los mismos.
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Autorizacion de
Salida

Es la autorizacidn que otorga el inspector o supervisor migratorio, a fin de que un
ciudadano pueda salir a territorio dominicano.

GSPME Siglas de “Gestién de Salida de Pasajero Menor de Edad”.

Sello de Salida Es el sello que el inspector impregna en el pasaporte del usuario a fin de controlar
la salida del mismo.

Counter Area enumerada donde los inspectores prestan servicio migratorio.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

Declaracion

Es la declaraciéon del vuelo donde contiene todos los datos referentes a los

General pasajeros y tripulaciéon del vuelo.

Detencidn Se refiere a la retencidn del Extranjero infractor de la Ley de Migracién.

migratoria

Emigrante Nacional de la Republica Dominicana que se encuentre residiendo fuera del
dominicano territorio dominicano.

Empresa de Toda empresa dedicada al transporte de pasajeros, carga o correspondencia que
Transporte llegue o parta desde la Republica Dominicana desde o hacia el extranjero.

Internacional

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominica y que se encuentre
temporal o permanentemente en el territorio nacional.

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos

Sello Se entrega a cada inspector con un numero especial para identificar al mismo
inspector. Este sello es utilizado para reflejar y hacer constancia de que el
pasajero entro o salié del territorio dominicano.

Oficial de Inspector de Control Migratorio, egresado con grado de Oficial de la Escuela

Migracién Nacional de Migracion.

Pasajero en
transito

Extranjero transportado por una Empresa de Transporte Internacional, que en su
itinerario de viaje no tiene como destino final la Republica Dominicana, desde
donde abordara otro medio de transporte hacia el pais de destino.

Pago de estadia

Tasa administrativa correspondiente al exceso de estadia en territorio dominicano
de un extranjero.

Tarjeta de

Turismo

Documento que autoriza la entrada de un usuario en calidad de turista, comprado
por el mismo por un costo de USS 10.00.
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Visa Autorizacion o permiso concedido por las Embajadas o Consulados del pais
destino, expedido en los pasaportes o documentos de viaje de los ciudadanos con
interés de visitar a dicho pais y que les autoriza a viajar al territorio de
mencionado pais.

Tarjeta de Es un documento que contiene los siguientes datos: apellidos, nombres,

embarque- nacionalidad, sexo, numero de pasaportes u otro documento de identidad, fecha

desembarque. de nacimiento, lugar de nacimiento, presidon u ocupacion, motivo de viaje, puerto
de embarque o desembarco, numero de vuelo o barco en el cual se ha
transportado y la direccién y datos de contacto en la Republica Dominicana.

Transito Toda situaciéon migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M.
no le ha concedido residencia permanente.

Tripulacién Dotacion del personal transportado en un medio de transporte internacional

maritimo o aéreo y que figura enrolado en el mismo

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO

9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacidn del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e P-7.5-01 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE UNA RESIDENCIA TEMPORAL

e P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

e P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

e P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA
e Ley No. 285-04 Ley General de Migracion

e Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacion de la Ley General de Migracion

6. GENERAL

6.1 Requisitos a presentar por el pasajero para la GSPME.

Los requisitos a presentar por el pasajero, segun el Articulo No. La Ley General de Migracién No.

285-04, son:

Para extranjero:

uhwnNE

Pasaporte

Visado o Tarjeta de turista, segiin corresponda.
Ticket de embarque.

Boleto de retorno, si viene de paseo.

Carnet de residencia, si es residente dominicano.
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6. Carnet de reentrada, si estd en proceso de regularizacion de estatus migratorio.
7. Formulario de menor. Solo para menores de edad acompafado de uno de los padres o un
tercero. Se debe comprobar que el menor salga con la misma persona que entroé.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los documentos:

GSPME
Requerida | Opcional | Requisito

X Pasaporte

X Visado o Tarjeta de turista, segun corresponda.

X Ticket de embarque.
X Boleto de retorno, si viene de paseo.
X Carnet de residencia, si es residente dominicano.
X Carnet de reentrada, si estd en proceso de regularizacién de estatus

migratorio.
X

Formulario de menor. Solo para menores de edad acompafado de uno de
los padres o un tercero. Se debe comprobar que el menor salga con la
misma persona que entro.

Para dominicano o residente dominicano:

ukhwnNe

Pasaporte
Ticket de embarque.

Visado, si corresponde
Residencia, si corresponde
Carta de ruta, si corresponde

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los documentos:

GSPME
Requerida | Dependiente | Requisito
X Pasaporte
X Ticket de embarque.
X Visado
X Residencia
X Carta de ruta
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6.3 Casos en que es necesario permiso de menor.

La siguiente tabla presenta una orientacién sobre los casos en que los menores requieren una
autorizacién de viaje por uno de los padres o ambos:

Autorizacion
Requerido No Situacion
X Personas menores de edad, dominicanos, acompafados de ambos
padres.
X Personas menores de edad, dominicanos, acompafiado de uno de sus
padres, solo o con otra persona que no son sus padres.
X Personas menores de edad, dominicanos, que tiene un solo apellidoy
viaja solo 0 acompaiado de otra persona que no son sus padres.
) X_ ) o _X Personas menores de edad, dominicanos, con un solo apellido que viaja
(Siviaja [ (Siviajaconla con su madre
solo) madre)
% (Deb Personas menores de edad, dominicanos, que viaja con uno de sus
(Debe padres y el otro ha fallecido.
presentar
acta de
defuncion)
X Personas menores de edad, dominicanos, adoptados por extranjeros.
Decreto 631-11.
y Personas menores de edad, extranjeros, no residentes en el pais.
X X . . S
S Personas menores de edad, extranjeros, residentes en la Republica
ivi n - .
( ana co Dominicana, viajando solo o con uno de sus padres.
ambos
padres)
X X . . I .
cuand Personas menores de edad, de nacionalidad dominicana, residentes en
n . , . .
(Cua I © _lel exterior, cuando retornen al pais de su residencia.
vayan al pais
de origen)
X X . . . .
S via Personas menores de edad, de nacionalidad dominicana, residentes en
(Si V'ana CON el exterior, saliendo por primera vez del pais.
ambos
padres)
X - .
Las personas menores de edad, dominicanos, con pasaporte oficial o
diplomatico que viajan solos o con uno de sus padres
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Nota: Los informaciones presentadas estan amparadas en el Decreto 631-11 que autoriza el
reglamento de aplicacién de la Ley General de Migracién No. 285-04

6.4 Casos en que se requiere la asistencia de un supervisor.

Existen diferentes casos donde el supervisor debe asistir al inspector, debido a la situacion
correspondiente. Estos son:

Cuando viaja por primera vez.

Documentacién dudosa.

Marinos.

Cuando no tienen el visado plasmado. Si trae la visa en una hoja (Visa Waiver).
Cuando hay menores con azafatas.

Pasaporte provisional.

Cuando no tiene sello de entrada para verificar cuando la persona entré.

En caso de residencias extranjeras vencidas o extraviadas. Debe de tener una carta de
extensidn o un pasaporte con el sello de residencia.

9. En caso de cartas de rutas.

NV A WN R

10. Si se presenta un "Paroll”. Permiso provisional para viajar en el tiempo de que llega la
documentacion.

11. Pasaporte sin sellos.

12. Persona identificada con impedimento de salida.

13. Pasajero buscado por autoridades nacionales o internacionales.

14. Cualquier situacion que sea necesaria.

6.5 Herramientas para la GSPME:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, Para el registro y verificacién de datos del pasajero, ademas de registrar la
NOVAPASS salida.

Camara Para la toma de fotos.

Computadora Para el almacenamiento de los datos.

Lector de Para la captura de los datos del pasaporte.

pasaportes

Sello Para sellar la salida de los pasajeros, en su pasaporte.
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6.6 Counter para servicios:

La siguiente tabla presenta una orientacién de los counters y el servicio que prestan:

Counter Servicio
1 Para tripulantes, funcionarios y pasajeros.
2-8 Generales
9 Menores de edad.
10 A Envejecientes y discapacitados
10B Casos de pago de estadia

6.7 Tipos de vuelos a asistir.

La presente tabla ha de ofrecer una descripcién de los vuelos que la DGM asiste directamente:

Tipo Asistencia

Comerciales El supervisor sella la Declaracion General del vuelo. Los inspectores ofrecen
el servicio en sus respectivos counters

Privados El personal de la DGM se presenta en el area del Salén Privado seguln
requisiciones de los representantes del Salén Privado.

Cargueros En todos los casos, se sella con el sello especial para cargueros. Estos vuelos
generalmente no presenta pasajeros, en caso de tener se da el servicio
normal.

6.8 Control

La GSPME es controlada, en una primera fase, por el inspector migratorio quien autoriza o rechaza la
salida de los pasajeros. Si es necesario, en una segunda fase, la salida es controlada por el supervisor;
esto segun los casos del punto 6.4.

Toda salida de menor de edad debe ser controlada por medio de la autorizacién de salida de menor
segun el punto 6.3.

Todo el registro de los datos del usuario, sirve como medio de control para mantener constancia de
que el pasajero salid o no del territorio dominicano via aérea.
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7. DESARROLLO
7.0 INICIO

El desarrollo del procedimiento compete al punto 7, de desarrollo del procedimiento P-7.5-52 de
Gestion de Salida de Pasajeros.

El permiso de menor debe ser retenido en el counter del inspector.

En el caso de que el menor no presente la autorizacidn de viaje segun los requerimientos del punto
6.3, deberad ser dirigido a la casilla de redaccidn de permisos de menor.

Si debe ser devuelto por falta de autorizacién de viaje de menor, requerido acorde a los casos del
acapite 6.3, serd remitido al supervisor.

Fin.
8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Pasaporte del usuario Se archivan los datos del pasaporte del usuario por
medio del sistema, en la base de datos de la DGM.

Ticket de embarque Se retiene al momento que el usuario lo entrega y se
archiva por orden de vuelo.

Declaracion General El supervisor lo archiva por fecha y hora de salida.

Autorizacion de Viaje de Menor Al momento de salir, se retiene para ser archivado por
orden alfabético.

9. ANEXOS

No existen.
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INSTRUCCION PARA COBROS DE ESTADIA EN LOS AEROPUERTOS

Elaborado por: Revisado y aprobado por:
Planificacién y Desarrollo Victor D. Gémez

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento define cdmo realizar el cobro de las tasas en los aeropuertos correspondiente al
exceso de estadia de un ciudadano extranjero en territorio de la Republica Dominicana. Este
procedimiento de cobro se realiza en efectivo (pesos, ddlar americano, euro y ddlar canadiense) o
con tarjera de crédito (Visa y Mastercard) en el drea de caja del aeropuerto, habilitada a tal efecto
por la Direccidn General de Migracion.

2. ALCANCE

Es de aplicacion especificamente desde la recepcion de solicitud de cobro de estadia hasta la entrega
de los recibos de validacion del cobro de las tasas de estadia, por el area de caja del Departamento
Financiero.

3. RESPONSABILIDADES

La unidad responsable del correcto cobro de las tasas de estadia y de validar los pagos, es el area de
caja asignada al aeropuerto perteneciente al Departamento Financiero.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la responsabilidad por posicidn:

Aucxiliar (Caja) Verificar los documentos.
Realizar los cobros de tasas
Imprimir los recibos de confirmacidn de pago.

Digitar y validar el pago de las estadias correspondientes
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento:

Término Definicidn
Cobro de Es el cobro, en efectivo o tarjeta de crédito, por concepto de exceso de
Estadias permanencia en la Republica Dominicana. Este cobro se debe realizar cuando el
turista o extranjero en transito permanece por un periodo mayor al permitido.
CEA Siglas de “Cobro de Estadias en Aeropuertos”.
Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM
DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”
5. REFERENCIAS
° Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en
adelante, ISO 9001: 2008).
° Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacidon del Servicio.
° P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS
° P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
° P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROSP
° P-7.5-27 PROCEDIMIENTO PARA COBROS DE ESTADIA
6. GENERAL

6.1 Requisitos necesarios para realizar el CE en el aeropuerto

a) Pasaporte con el que el usuario desea viajar.

6.2 Tabla de costo de estadia para realizar un CE.

En la DGM se realiza cobro en efectivo de la estadia del extranjero en transito segun la
siguiente tabla:
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ESTADIA TIEMPO

TARIFA VIGENTE

De 31 a 90 dias

RDS 2,500.00

3 A9 MESES

RDS 4,000.00

9 A 12 MESES

RDS 5,000.00

12 A 18 MESES

RDS 6,500.00

18 A 24 MESES

RDS 8,000.00

24 A 30 MESES

RDS 9,500.00

30 A 36 MESES

RDS 11,000.00

36 A 48 MESES

RDS 16,000.00

48 A 60 MESES

RDS 20,000.00

6 ANOS RDS 30,000.00
7 ANOS RDS$ 40,000.00
8 ANOS RDS$ 50,000.00
9 ANOS RDS 60,000.00
10 ANOS RDS$ 70,000.00

6.3 Herramientas para la elaboracién de un CE:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcién

Impresora Para la impresién de los recibos

SyCom Sistema de caja para digitar los datos del usuario y para la impresién de los recibos
necesarios.

6.4 Control

El CE es contralado por el sistema de caja que valida todos los datos de identificacién del usuario,
como numero de pasaporte, nacionalidad y nombre, para luego incorporar la tasa correspondiente.
Esta tasa es incorporada por el mismo sistema segun la estadia a ser cobrada.

7. DESARROLLO

7.0 Inicio.

Cuando un inspector de migracién revisa el pasaporte del extranjero, si este ha superado el tiempo
de permanencia en territorio dominicano estipulado, salta una alerta en el sistema (Novopass). Esta

alerta automdticamente se refleja en el sistema de caja.

El ciudadano extranjero es referido a la unidad de caja para que proceda a liquidar la tasa.
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Se verifica el pasaporte la fecha de entrada, la nacionalidad, si esta en proceso de regularizacién, si es
diplomatico, si es de los paises que estan en convenio de 90 dias, si tiene visa del MIREX.

Se complementan los datos en el sistema. El sistema indica el monto a pagar en pesos y la cantidad
de dias que lleva en el pais.

Solo en el caso de que lleve 30 dias o menos el monto aparece en blanco.

7.1 Cobro de las tasas de estadia en efectivo.

Se procede a informar al usuario sobre el monto a pagar.

Se verifica la forma de pago que el ciudadano extranjero elige para abonar la tasa. Solo se admiten
moneda en peso dominicano, ddlar USA, délar Canadiense y Euros. El ciudadano extranjero también
puede presentar un recibo de Banreservas.

Recibir el efectivo o la forma de pago seleccionada.
7.2 Impresion del recibo.

Al recibir el abono, el drea de caja procede a digitar el monto solicitado por el sistema para presentar
la estadia como pagada. Automaticamente el sistema procede a imprimir los recibos, la impresora
realiza tres copias exactas al mismo tiempo 1 rosado, 1 blanco y el amarillo se entrega al cliente.

7.3 Verificacion

Se le entrega el recibo al usuario para su validacién. En caso de presentar el algun error lo devuelve
para su correccion.

En caso de que todos los datos estan correctos. Fin procedimiento.

8. REGISTROS

DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Recibos del Departamento Financiero. | Los recibos se agrupan para cuadrar la caja y ser
entregados al final del dia al Soporte Administrativo.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para CEA




CODIGO I-7.5-03 Edicién 1 04-02-2016 Pagina 5 de 5

INSTRUCCION PARA COBROS DE ESTADIA EN LOS AEROPUERTOS

Diagrama de Flujo
Para el CEA

IMI:_-




CODIGO P-7.5-01 Ediciéon 5 04-05-2016 Pégina 1 de 23

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y EMISION DE UNA RESIDENCIA
TEMPORAL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestion Director del Sistema de Gestion Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:
14-10-2015 Dentro del acapite 3 en el rengldn del encargado de evaluaciones fue insertado: “Autorizacion de los pagos correspondientes”.

14-10-2015 En el 6.1.1, dentro del requisito 6 las cantidades fueron modificadas: de cuatros a tres y en el recuadro que muestra la necesidad
de los requisitos, a lo referente del poder de los padres pasa de opcional a obligatorio. Lo referente al afio del Vehiculo fue modificado de
2007 a 2000.

28-10-2015 Por informaciones facilitadas por la Direccion de Extranjeria y sin seguir el procedimiento P-4.2.3-01 de CONTROL DE LA
DOCUMENTACION Y LOS DATOS (acapite 6.12), se realizan los siguientes cambios: “Unidad de Archivo” fue eliminada, en su reemplazo solo se
menciona como “Archivo”.

25-04-2016 fue agregado, en el punto 6.2, el renglon de “Servicio VIP (Resultados en 40 dias)” con un costo de RD$5,000.00.

04-05-2016 en el elemento 11 del punto 6.1.1 se agregd: “Pdliza de Garantia contraida por La Comercial de Seguros, como compaiiia
autorizada por la DGM”.

1. OBIETO

Este documento define como solicitar y emitir una residencia temporal, que conlleva la
formulacion del mismo en el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e
implantado por la Direccién General de Migracién.

2. ALCANCE

Es de aplicacién especificamente desde la recepcion de solicitud de residencia temporal hasta
la entrega de la misma por parte de la Division de Residentes de la Direccién de Extranjeria
para todos los usuarios extranjeros que realicen la debida solicitud. Este procedimiento afecta,
de manera transversal, a varias unidades de la Direcciéon de Extranjeria, de la unidad de caja
del Departamento Financiero y de la unidad de evaluaciones juridicas del Departamento
Juridico.

3. RESPONSABILIDADES

La divisién responsable de la correcta ejecucién es la de Residentes de la Direccidon de
Extranjeria. Esta se encuentra bajo la supervisién de un encargado y operada por varios
auxiliares. A su vez, el director de extranjeria es responsable de su buen funcionamiento y
tiene la facultad de realizar toma de decisiones segun la necesidad. Ademes, varias unidades
de la Direccion de Extranjeria, la unidad de caja del Departamento Financiero y la unidad de
evaluaciones juridicas del Departamento Juridico participan directamente en la correcta
ejecucién del procedimiento.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la responsabilidad:

Director de Extranjeria - Supervisar las operaciones.

- Toma de decisiones.

- Autorizar o rechazar las emisiones, segin los parametros de la Ley N2
285-04 General de Migracion

Encargado de la division |- Revisa la documentacion final y autoriza la entrega del carnet.
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de Residentes.
(Autorizacion y Firma)

- Supervisar las operaciones en la unidad.

- Hacer toma de decisiones

- Autorizar o rechazar las emisiones, segin los parametros de la Ley N2
285-04 General de Migracién

Auxiliar (Ventanilla)

-Recibir y verificar los documentos en su primera entrada.

Auxiliar (Impresién de
Facsimil)

-Imprimir el facsimil para desarrollar el procedimiento.

Encargado de
evaluaciones

- Evalta expedientes

- Autorizar o rechazar las evaluaciones de expedientes, segin los
parametros de la Ley N2 285-04 General de Migracion

-Autorizacién de los pagos correspondientes

Aucxiliar (Evaluaciones)

- Evaluar expedientes

Auxiliar (de Archivo)

- Archiva los expedientes procesados

- Introducir en el libro record los expedientes procesados

Auxiliar (Caja)

- Cobrar las tasas necesarias e imprimir los recibos de confirmacion.

Auxiliar (Foto)

- Hacer toma de fotos

Auxiliar (Impresién de
carnet)

- Otorgar estatus migratorio a los expedientes procesados

- Imprimir los carnet

Auxiliar (Verificacion)

- Verificar los carnet

Auxiliar (Ventanilla de
entrega)

- Hacer entrega de los carnet

- Solicitar al usuario firmar el libro de extranjeria.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento:

Término Definicion

Carnet de | Carnet de identificacién como residente en la Republica Dominicana autorizado
Residencia por un periodo no mayor a un afo a partir de la fecha de emisién.

Temporal

ECRT Siglas de “Carnet de Residencia Temporal”.

BANRESERVAS Nombre del banco autorizado para el cobro de las tasas correspondientes.
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Sellos de entradas
y salidas

Son los sellos estampados, en el pasaporte del ciudadano, por el inspector
migratorio de la Republica Dominicana al momento de entrar o salir del pais.

Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM
DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

DR Siglas de “Divisién de Residentes”

DE Siglas de “Direccién de Extranjeria”

UE Siglas de “Unidad de Evaluaciones”

Unidad Sanitaria

Unidad encargada de realizar el andlisis de los resultados médicos.

Departamento Unidad encargada de realizar la evaluacion juridica de los expedientes.

Juridico

INTERPOL Siglas de “International Police”. Traduccién: “Policia Internacional”. Institucién de
caracter internacional participante de las depuraciones legales de los usuarios.

DNI Siglas de “Departamento Nacional de Investigaciones”. Institucidn participante de
las depuraciones legales de los usuarios.

DNCD Siglas de "Direccidn Nacional de Control de Drogas: Institucion participante de las
depuraciones legales de los usuarios.

Poder Autorizacion escrita, de caracter legal que otorga notario autorizado para realizar

gestiones por parte del apoderante hacia el apoderado.

Constancia de

Hoja oficial de la DGM que avala el correcto depdsito de los expedientes de

depdsito solicitud de residencia en la DE.
Libro de Libro que mantiene un record de los carnets entregados a los usuarios.
extranjeria

Libro de record

Libro que mantiene un record de los expedientes ingresados a la DE.

Depuracién

Investigacion legal, tanto nacional como internacional, de un usuario solicitante
de residencia en la DGM

JCE

Siglas de “Junta Central Electoral”

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en
adelante, I1SO 9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacidon del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS
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e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

e P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

e P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

e Dec.N2631-11 Arts. N2 35y Art. N2 48

6. GENERAL
6.1 Requisitos necesarios para solicitar una ECRT

6.1.1 Requisitos necesarios para solicitar una ECRT en caso de una residencia con fines
ordinarios.

ler Folder

El examen médico es autorizado en la Direcciéon de Extranjeria donde debe presentar los
siguientes documentos:

— Pasaporte original, que se devolverd inmediatamente sea verificado.
— (4) Copias de la Hoja del Pasaporte donde esta la foto.

— (4) Copia de la Visa segun corresponda (RS-NM-NM1).

— (1) Copia del Acta de nacimiento.

— (4) Copia del sello de ultima entrada.

— (1) Copia pasaporte completo.

2do Folder

1.- Copia de la Visa de Residencia (RS) con la cual ingresé al pais, otorgada por el Ministerio de
Relaciones Exteriores a través del consulado Dominicano en el pais de origen del extranjero, y
copia de la entrada por puesto migratorio al pais. (Si la visa es estampada manuscrita deberd
avalarla con una Certificacién del Ministerio de Relaciones Exteriores, MIREX).

2.- Formulario de solicitud de residencia temporal, debidamente completado por el extranjero,
cuyas huellas digitales y firma se tomaran ante el oficial migratorio en el Departamento de
Extranjeria de esta D.G.M.

3.- Entrevista Informativa que se le entregara al momento de tomarse las huellas digitales y la
firma.

4.- Acta de Nacimiento Original Inextensa (que presente los datos completos de los padres del
solicitante), debidamente apostillada o legalizada, segun corresponda, y traducido al espafiol si
esta en otro idioma.

a) En el caso de que el extranjero haya adquirido una nacionalidad distinta a su
nacionalidad de origen, y desea hacerse residente con esta nacionalidad, debera
depositar una copia de la naturalizacidon certificada por el departamento de
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Naturalizaciones que la emitio, apostillado, legalizado y traducido al espaiiol si esta en
otro idioma.

b) En el caso de cambio de nombre el extranjero debera depositar el acta enlaque se
autoriza el cambio de nombre, apostillada y traducida al espafiol si esta en otro
idioma.

¢) Cuando se trate de personas nacionales donde se expide un solo documento original
del acta de nacimiento, se adaptara copia de la misma, debidamente certificada y
traducida al espaiol si fuere necesario, legalizada en el Consulado Dominicano
correspondiente o en la sede en la Republica Dominicana del consulado de origen del
solicitante o en la entidad oficial autorizada y legalizada en la cancilleria.

5.- Certificado de no antecedentes penales expedido por la autoridad competente del pais
donde haya residido en los ultimos cinco (5) afios, debidamente legalizado o apostillado,
segln corresponda, y traducido al espafiol si estd en otro idioma (Esta certificacién debe ser la
federal, las certificaciones que enuncian que para mejor informacién al respecto deben ser
revisadas con huellas dactilares no serd recibido por la DGM porgue no contienen informacion
completa del extranjero).

— Si este pais es diferente a su pais de origen debera avalar esta certificacion con un
documento de identidad personal del pais donde declara haber residido los
ultimos 5 anos.

6.- Tres (3) fotografias recientes tamafio 2 x 2 de frente y Tres (3) de perfil derecho, sin joyas o
accesorios y las orejas descubiertas; con el fondo blanco, las fotografias deben ser el mismo
juego completo de frente y de perfil.

7.-Pasaporte o documento de viaje admitido como tal, con dieciocho (18) meses minimos de
vigencia; la D.G.M. es flexible con el tema y considerara la realidad de cada pais y el rigor de
sus normas en la expedicién de los pasaportes.

— En el supuesto de que el nombre que tiene registrado el extranjero en el
pasaporte sea diferente al de su acta de nacimiento deberd depositar el
documento que avale juridicamente el cambio, ya sea el acta de matrimonio si
tiene agregado el apellido del esposo, el acta de divorcio si no quiere aparecer con
el apellido del esposo, el acta de adopcidn, entre otros, que debera estar
apostillado y traducido al espafiol si esta en otro idioma

8.- Acta de matrimonio, declaracién de solteria o prueba de convivencia, segun aplique,
debidamente apostillada o legalizada, segun corresponda. En el caso de que el matrimonio se
haya efectuado en el extranjero, puede anexar una copia legible del Acta de Matrimonio
debidamente apostillada.

9.- Si en la solicitud de Residencia Temporal se va a incorporar como dependiente a su
conyuge, deberd depositar los documentos que avalen la solicitud del cényuge: Pasaporte,
Acta de Nacimiento y Acta de Matrimonio o prueba de convivencia, seglun aplique,
debidamente apostillada o legalizada, segin corresponda.
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10.- Si en la solicitud de Residencia Temporal estd incorporado como dependiente hijos
menores de edad, deberan depositar los documentos que avalen esta solicitud: Pasaporte,
Acta de Nacimiento correspondiente, debidamente apostillada o legalizada, segun
corresponda, y traducida al espafiol si se encuentra en otro idioma.

(Si la solicitud la realiza uno de los padres el otro debe dar un Poder de Autorizacién para
realizar el proceso).

NOTA: Los hijos mayores de edad dependientes econdmicos de sus padres pueden ser
avalados econdmicamente por éstos, quienes deberdn hacer una carta de garantia
especificando que es hijo mayor de edad aun dependiente econdmico, por eso su decisiéon de
ser su garante. (Debe depositar declaracién de solvencia econémica y prueba de garantia).

11- Pdliza de Garantia contraida por La Comercial de Seguros, como compaiiia autorizada por
la DGM o Garante solvente, dominicano o extranjero con Residencia Permanente, que le
emita una Carta de Garantia firmada ante Notario Publico, mediante la cual se responsabilice
respecto a las condiciones morales y econdmicas, gastos de manutencion y repatriacién, si
fuere necesario, del solicitante, legalizada por la Procuraduria General de la Republica
acompanada de las pruebas de solvencia, que pueden ser una de estas opciones:

— Certificacion Bancaria donde indique que tiene un balance o monto en dicho bancoy
los movimientos de los ultimos seis meses, con un monto de CIEN MIL PESOS
(RD$100,000.00) 0 mas.

— En caso de poseer un certificado bancario a plazo fijo deberd traer copia de dicha
certificacion.

— Matricula de vehiculos de fabricaciéon del afio 2000 o posterior. Esta matricula no
puede tener oposicidn ni ser exonerada, registrada en estado activo en la DGII.

— Titulo de propiedad que esté solamente a nombre del garante, sin objecidon de
hipoteca.

12.- Declaracién jurada sobre la solvencia del garante, declarada y firmada por el garante, mas
dos testigos, acompafiada de las fotocopias de ambos lados de las cédulas de los testigos y del
garante, esto legible.

NOTA: Cuando un Extranjero peticionario de una Residencia Temporal incluya dentro de su
solicitud a sus parientes dependientes, no serd necesaria para éstos la carta de garantia
individual. Deben estar incluidos en la carta que garantiza del solicitante principal.

— Parala D.G.M el garante es una persona conocida y amigo del extranjero, que se hace
responsable por su condicién de cercania con el extranjero. Debe ser dominicano o
extranjero con residencia permanente.

Si el Garante es una compafiia deberd anexar documentos:
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— Poder especial de representacién mediante el cual la empresa autoriza al ejecutivo que
firma estas comunicaciones en nombre de la misma.

— Documentos constitutivos
— Copia del registro mercantil actualizado.

— Copia de la cédula del representante de la compafia o carnet de residencia
permanente en el caso que sea extranjero.

— Si la compafiia solo tiene accionistas extranjeros, deberd de nombrar mediante
Asamblea Extraordinaria un representante legal de la compafiia ante esta Direccion
General de Migracién que debera ser Dominicano o residente permanente

— Acta de Delegacion de poderes, si procede.
— Copia de recibos de impuestos al dia.
— Estados financieros actualizados.

NOTA: Cuando un Extranjero peticionario de una Residencia Temporal incluya dentro de su
solicitud a sus parientes dependientes, no serd necesaria para éstos la carta de garantia
individual, deben estar incluidos en la carta que garantiza del solicitante principal.

13. - Recibo de pago del servicio.

14.- Recibo del médico realizado en el departamento de extranjeria de esta
Direccién General de Migracién.

15.- Recibo del pago del impuesto unificado.

Notas generales

e Todos los documentos depositados en la D.G.M. se presentan en idioma espafiol,
acompaiados de cuatro (4) juegos de copias en un folder de preferencia 8 %2 x 11, alos
fines de archivo y depuracion por parte de la D.N.C.D., D.N.l,, INTERPOL y Policia
Nacional. El original permanecera archivado en la D.G.M.

e El Expediente se deposita y se entregara al solicitante una cita para el retiro de la
Aprobacién o No de su solicitud.

e Todos los documentos depositados en la DGM deben ser originales y deben estar
debidamente notarizados, legalizados y apostillados seglin corresponda

e Traer todos los documentos (los dos folders) al momento de depositar.
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La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los requisitos:

CMM

Requerida

Opcional

Requisito

X

Copia de la Visa de Residencia (RS)

Formulario de solicitud de residencia temporal (F-07-02)

Entrevista Informativa

Acta de Nacimiento Original Inextensa

Certificado de no antecedentes penales

X | X|X|X[Xx

Cuatro (4) fotografias recientes tamano 2 x 2 de frente y Cuatro
(4) de perfil derecho

x

Pasaporte o documento de viaje admitido como tal, con dieciocho
(18) meses minimos de vigencia

x

Acta de matrimonio

Pasaporte, Acta de Nacimiento y Acta de Matrimonio o prueba de
convivencia del conyugue

Pasaporte y Acta de Nacimiento de los dependientes.

Poder de autorizacion de un padre para realizar el tramite de
residencia del hijo/a.

Péliza de Garantia o Garante solvente

Poder que autoriza al garante ser garante del hijo/a.

Prueba de solvencia econdmica.

Recibo de pago del servicio.

XXX [x|x

Recibo del examen médico.

Recibo del pago del impuesto unificado.

Poder a un abogado para realizar los tramites.

6.1.2 Requisitos necesarios para

fines laborales

solicitar una ECRT en caso de una residencia temporal con

Los documentos requeridos para una residencia temporal con fines laborales son los mismos
presentados en el punto 6.1.2, excepto los siguientes que deben adecuarse:

1.- Sustituir la visa de residencia (RS) por una visa de negocios multiples (NM1) que es la
creada para este tipo de residencia. (Esta constancia de visa si es estampa manuscrita debera
avalarla con una certificacién del Ministerio de Relaciones Exteriores (MIREX).

2.- Contrato de trabajo de la compaiiia para la cual trabaja, registrado por el Ministerio de
Trabajo.

3.- El Garante deberd ser siempre la compaiiia contratante del solicitante.

— Esta residencia como su nombre lo dice solo es permitida para los casos de que su
permanencia en el pais sea exclusivamente por fines laborales.

Notas generales
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e Todos los documentos depositados en la D.G.M. se presentan en idioma espafiol,
acompafiados de cuatro (2) juegos de copias en un folder de preferencia 8 % x 11, a los
fines de archivo y depuracién por parte de la D.N.C.D., D.N.l,, INTERPOL y Policia
Nacional. El original reposard en la D.G.M.

e El Expediente se deposita y se entregard al solicitante una cita para el retiro de la
Aprobacion o No del expediente.

e Todos los Documentos depositados en la DGM deben ser originales y deben estar
debidamente notarizados, legalizados y apostillados segln corresponda

e Traer todos los documentos (los dos folders) al momento de depositar.

La tabla siguiente proporciona una orientacidén acerca de la necesidad de los requisitos:

CMM

Requerida

Opcional

Requisito

X

visa de negocios multiples (NM1)

X

Contrato de trabajo de la compafia para la cual trabaja,
registrado por el Ministerio de Trabajo.

Carta de garantia de la compaiiia

Estatutos legales de la compaiiia

Copia de la Visa de Residencia (RS)

Formulario de solicitud de residencia temporal (F-07-02)

Entrevista Informativa

Acta de Nacimiento Original Inextensa

Certificado de no antecedentes penales

X|X|X|X|X[X|X]|x

Cuatro (4) fotografias recientes tamafo 2 x 2 de frente y Cuatro
(4) de perfil derecho

x

Pasaporte o documento de viaje admitido como tal, con dieciocho
(18) meses minimos de vigencia

Acta de matrimonio

Pasaporte, Acta de Nacimiento y Acta de Matrimonio o prueba de
convivencia del conyugue

Pasaporte y Acta de Nacimiento de los dependientes.

Poder de autorizacion de un padre para realizar el tramite de
residencia del hijo/a.

x

Prueba de solvencia econdémica.

x

Recibo de pago del servicio.

Recibo del examen médico.

Recibo del pago del impuesto unificado.

Poder a un abogado para realizar los tramites.
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6.2 Tasa de una ECRT para el solicitante.

La emision de un ECRT para el solicitante tiene varias tasas, desglosadas en la siguiente tabla:

Descripcion Tasa
Pago unificado al depositar RDS 10,000.00
Servicio VIP (Resultados en 40 dias) RDS$5,000.00
Examen médico adultos RDS 4,500.00
Examen médico nifios RDS 3,500.00
Pago de estadia Segun tabla de estadia
Pagos penalidad de visado vencido Segun tabla de estadia

6.3 Elaboracidn del carnet.
El orden de emisién de carnet es el siguiente:

1. Aprobacion del expediente

Pago de los servicios

Toma de foto

Digitacion de datos en el sistema de extranjeria
Impresién del carnet

vk wnN

6.4 Herramientas para la elaboraciéon de una ECRT:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcién

Sistema, eFlow Sistema de llamada al usuario por orden de turno, por medio de las pantallas
y bocinas del salén para iniciar su proceso en ventanilla. Mantiene un control
de orden de trabajo de los expedientes por turno. Registra el tiempo de
trabajo de cada puesto por el que pasa el expediente.

Sistema, Sys-Extranjeria | Permite hacer toma de fotos, impresidon de facsimil, digitar los datos del
usuarios para crear un expediente virtual, ingreso de un estatus migratorio e
impresién de carnet.

Camara Para la toma de fotos.

Impresoray Para la impresién del facsimil y la realizacidn de fotocopias necesarias.
fotocopiadora

Impresora de carnets Para la impresion de los carnets.
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6.5 Control

La emisién de una ECRT es controlada, en una primera fase, por la revision del encargado de la
DR quién que autoriza el cobro de los servicios y la emisién del carnet.

En este sentido, el expediente del usuario es depurado por el departamento juridico. Ademas,
la unidad sanitaria vela por el buen estado de salud del usuario. Todo esto con mantener un
control legal y sanitario de todos los usuarios, antes de aprobar la ECRT.

Luego, el carnet impreso pasa por la estacion de revision donde se verifican los datos del
carnet ya impreso antes de su entrega. Ademds, el usuario participa en el control ya que al
entregarle el carnet al usuario, este realiza una revision del mismo antes de aceptarlo.

El Director de Extranjeria tiene la potestad de revisar y controlar cada emisién de una ECRT.

7. DESARROLLO

En el desarrollo de todos los pasos, se utiliza el sistema eFlow para iniciar y concluir el
procedimiento. Se llama al préximo por el botén de “préximo” del sistema. Una vez concluido,
se presiona el botén de “atendido” del sistema y se deriva al paso siguiente. En caso de ser
cancelado se presiona el botdn de “cancelado”.

7.0 Inicio (Ventanilla)

Se hace la recepcién de los documentos del solicitante en la ventanilla correspondiente. Se
verifican que todos los documentos estén completos y correctos segun los requisitos recogidos
en el punto 6.1

En caso de estar incompletos, se le indica al usuario que debe completar los mismos para
continuar. Fin procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos se procede a la impresidn de las huellas dactilares
y de la firma en la misma ventanilla.

7.1 Toma de firma y huellas (Ventanilla)

El usuario debe humedecer los dedos, requeridos por el formulario, en tinta para que se le
haga toma de las huellas dactilares y firme el mismo en presencia de un técnico autorizado.

7.2 Evaluacidn del expediente (Unidad de Evaluaciones)

Luego de la toma de huellas, se acepta el expediente para una evaluacién mas a fondo de los
documentos y verificar que cumpla con el contenido de los requisitos recogidos en el punto
6.1.

En caso de estar incorrectos, se le indica que debe corregir los mismos para continuar. Fin
procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos completos se procede a enviar el expediente al
encargado de evaluaciones para autorizar el examen médico.

7.3 Autorizacion y firma. (Encargado de Evaluaciones)
El expediente de solicitud se pasa a autorizacién y firma para realizar una evaluacion de fondo

de todos los documentos y validar los mismos. Se verifica que los documentos correspondan
con los requerimientos necesarios.
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En caso de presentar error, se devuelve a la ventanilla para su correccién. Si no presenta error
se autoriza para pago en caja y se ingresa el expediente al libro record de la DE.

En caso de que exista algln error o situacion mayor, se presenta al director de extranjeria para
la toma de decisiones de si autoriza o no el cobro de los servicios.

7.4 Cobro de los servicios. (Caja)

Se llama al usuario para informarle los pagos que debe realizar en el Banreservas o en caja. El
pago de la tasa debe realizarlo en el banco, posterior a la entrega de un cédigo de autorizacion
por parte de la cajera.

En caso de que deba realizar algin pago de estadia u otra penalidad por visado vencido, se le
informa y lo debe de pagar en caja. Se imprimen los recibos correspondientes (1 rosado para
ser anexado al expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser
archivado).

En caso de que el usuario no decida pagar los servicios, se archiva el expediente. Fin
procedimiento.

7.5 Pago de tasa. (Banreservas)

El usuario debe presentar el cddigo de autorizacién de cobro de tasa en el Banreservas para
que se haga efectiva la misma.

Posterior al pago de la tasa correspondiente en el banreservas, debe volver a caja para
presentar los recibos.

7.6 Impresion de recibos. (Caja)

El usuario presenta el recibo correspondiente al pago de la tasa, entregado por el banreservas.
Caja procede a digitar un cdédigo, Unico de cada recibo, en el sistema de caja con el fin de
validar el pago.

Luego, procede con la impresidn de los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al
expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado). Se le indica
donde debe ir a realizar los exdmenes médicos.

Después de validar todos los pagos necesarios, se envia el expediente a la DR para anexarle los
expedientes.

7.7 Entrega de expedientes a la Unidad Sanitaria

La DR procede a enviar los recibos de los pagos realizados por los usuarios, con los respectivos
expedientes procesados.

7.8 Examen médico.
El usuario procede a realizar el examen médico en el instituto indicado.

Finalizado el examen médico, se le indica que debe de volver a la DGM en 10 dias laborables
para continuar con el procedimiento de ECRT.
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7.9 Entrega “constancia de depdsito”. (Ventanilla-UE)

Una vez que el usuario haya realizado los exdmenes médicos, debe entregar los recibos de los
mismos para ser anexados al expediente. Luego el oficial de ventanilla pasa el recibo con el
expediente a la unidad de evaluaciones para que se redacte la constancia de depdsito.

El auxiliar de evaluaciones procede a redactar la hoja constancia. Una vez redactada, la envia a
la ventanilla para su entrega final al usuario.

7.10 Evaluacion de resultados médicos. (Unidad Sanitaria)

Realizados los examenes médicos, la unidad medico procede a evaluar los resultados vy
procesarlos para continuar con la ECRT. Después, se anexan los resultados al expediente y se
envian a la DR para que sean depurados.

7.11 Envio de expedientes para depuracion. (UE)

La unidad sanitaria procede a anexar los resultados médicos a los expedientes
correspondientes que serdn remitidos para depuracion por la UE.

En caso de que el usuario padezca de una enfermada de riesgo, se le presenta el caso al
director de extranjeria para la toma de decisiones.

En caso de que el usuario no padezca de ninguna enfermedad de riesgo, la UE procede a
redactar un oficio solicitando la depuracién de los expedientes correspondientes. Este oficio se
anexa al grupo de expedientes a depurar. Luego de redactado, el oficio es firmado por el
director de extranjeria.

Ya firmado se envia el oficio con los expedientes a las instituciones correspondientes que
realizan la depuracidn legal de los expedientes.

7.12 Depuracion de expediente. (INTERPOL-DNI)

Las instituciones de seguridad proceden a depurar los expedientes recibidos. El resultado de
las depuraciones se adjunta a los expedientes. Luego se envian los expedientes de los usuarios
depurados a la DR para continuar con el procedimiento.

7.13 Evaluacidn de expedientes depurados. (UE)

Después de que los expedientes han sido depurados, la UE procede a evaluar los expedientes
depurados.

En caso de que algun expediente presente alguna situacién legal, se le presenta al director de
extranjeria para la toma de decisiones.

En caso de que el expediente se encuentre sin ninguna situacion legal, se envia al
Departamento Juridico para que se le realice una evaluacion juridica.

7.14 Envio de expedientes para evaluacién juridica. (UE)

Para enviar estos expedientes, se prepara un oficio de los expedientes a enviar. Luego de esto,
se presenta, el oficio con los expedientes correspondientes, al director de extranjeria para la
firma del mismo.

El director de extranjeria firma el oficio y se procede con el envio de los expedientes.
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7.15 Evaluacion juridica. (Departamento Juridico)

El Departamento Juridico, una vez recibidos, evalla los expedientes. Las respuestas de las
evaluaciones son anexadas al expediente correspondiente.

Luego de evaluados el Departamento Juridico prepara un listado de los expedientes evaluados
para ser enviados a la UE y continuar con el procedimiento, si no presenta ninguna situacion.
En caso de que el expediente presenta alguna situacion juridica, se presenta al director de
extranjeria para la toma de decisiones.

7.16 Archivo de expedientes (Archivo)

Luego de que la UE reciba los expedientes, los pasan a la Archivo para ser archivados por orden
de numero de expediente y afio de solicitud.

Luego de archivados, de archivo digita un listado de los expedientes archivados para que la UE
proceda con la emisidn de la cita.

7.17 Formulacion de cita (UE)

La UE determina la fecha de cita de los expedientes suministrados en el listado preparado por
de archivo de aquellos expedientes listos y archivados. Esta fecha se determina en diez (10)
dias laborables a partir de la fecha en que se llama al usuario.

En caso de que el usuario no acepte la fecha impuesta por causas mayores, se le cambia la
fecha para diez (10) mas. Este cambio se realiza una sola vez.

7.18 Entrega de constancia de cita (ventanilla)

El usuario debe presentarse en la fecha acordada. En caso de que se presenta un dia fuera de
fecha, se le realiza un cobro de RD$1,000.00 por concepto de atraso de cita. Este cobro lo
realiza el area de cajas.

En el caso de que el usuario se presente en el dia estipulado, debe hacer entrega da la hoja
constancia para determinar la validez de la fecha.

En caso de que no tenga la hoja de constancia de depdsito, deberd hacer un pago de RDS
500.00 en el area de caja por concepto de perdida de hoja de depésito.

7.19 Verificacion de cita (UE)

La hoja de constancia de depdsito se le entrega al encargado de evaluaciones quien verifica la
fecha de cita. En caso de que no le corresponda la fecha, se le indica cuando es la fecha que le
corresponde.

En caso de que le corresponda, se procede a redactar la hoja de cita indicando la fecha que
debe volver para la emisidn del carnet.

En caso de que se trate de una residencia temporal ordinaria, ese dia se le emitird una
certificacidon de constancia de residencia para la emision de la cédula e impresion de carnet.

En caso de que se trate de una residencia temporal con fines laborales, se le hara impresién de
carnet Unicamente. Es decir, no le corresponde cédula de identidad.
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7.20 Solicitud de constancia de residencia (ventanilla)

Esta constancia se emite para los residentes ordinarios, Unicamente, con el fin de obtener
cédula de identidad.

El usuario se debe presentar con la hoja de cita correspondiente. La entrega en la ventanilla
para que el auxiliar la pase a la unidad de evaluaciones. La unidad de evaluaciones procede a
solicitar el expediente en de archivos.

7.21 Busqueda de expedientes (archivo)

Archivo, procede a buscar el expediente solicitado por la UE. Una vez encontrado procede a
hacer entrega de este por medio de un listado de confirmacidn de entrega.

7.22 Redaccion de constancia de residencia (UE)

Una vez que la UE tenga el expediente en su posesidn, procede a redactar la constancia de
residencia para ser firmada por al director de extranjeria para ser firmada. Después de
firmada, se le hace entrega de esta al usuario.

7.23 Entrega de constancia de residencia (ventanilla)

Una vez redactada y firmada, la ventanilla procede a sacar una fotocopia de la misma con el
objetivo de que el usuario la firme como recibida.

Luego se le presenta la carta al usuario para su revisién. En caso de error se procede con la
correccion. En caso de que el usuario verifique todos los datos y sean validos, procede a firmar
la copia de la constancia, lo que avala que ha recibido conforme.

7.24 Entrega de cédula (JCE)

El usuario presenta la constancia de residencia en la JCE y con esto la institucidn procede a
hacer entrega de la cédula de identidad.

Luego, el usuario debe dirigirse a la DGM para obtener el carnet de residencia.
7.25 Entrega de copia de cédula. (Ventanilla)

Una vez el usuario haya obtenido la cédula de identidad, debe hacer entrega de esta y de la
hoja de cita al auxiliar de ventanilla.

El auxiliar procede a validar los datos y entrega los documentos a la UE para que esta anexe la
copia de la cédula al expediente.

7.26 Otorgamiento de estatus migratorio (UE)

Luego de que el expediente se encuentre completamente procesado y tramitado, un auxiliar
de la UE procede a otorgar un estatus migratorio por medio del sistema de extranjeria. Una
vez que el usuario tenga estatus migratorio, se procede con la captura de foto.

7.27 Captura de foto.

Luego de recibir el expediente con todos los recibos de validacién de los pagos
correspondientes, el auxiliar procede a llamar al usuario para realizar la captura de foto.
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Realiza la captura de fotos frontal y de perfil derecho e izquierdo del usuario. Luego le indica
que solo debe esperar a ser llamado para la entrega de carnet por la ventanilla
correspondiente.

El expediente y las imagenes se envian a impresién de carnet.
7.28 Impresion de carnet.

Luego de recibir el expediente y las imagenes actualizadas, el auxiliar procede a digitar los
datos necesarios para la impresion del carnet en el sistema de extranjeria.

Después de digitar los datos necesarios. Procede con la impresion del carnet, este pasa a
verificacion.

7.29 Verificacion

Una vez impreso, el auxiliar de verificacion procede con la validacién de los datos del carnet
con los datos del expediente del usuario.

En caso de presentar algun error, se procede con otra reimpresion. En caso de que los datos
sean validos, se procede con la entrega del carnet.

7.30 Entrega del carnet. (Ventanilla)

El carnet pasa a la ventanilla correspondiente para ser entregado. El auxiliar procede con el
ingreso de los datos del carnet en el libro de extranjeria. Una vez ingresados se llama al usuario
para mostrar el carnet.

El usuario realiza una revision del carnet antes de recibirlo. En caso de presentar algun error lo
devuelve para su correccion.

En caso de que el carnet este correcto, firma el libro de extranjeria recibiendo conforme el
carnet.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS

Expediente del usuario Pasa a archivo para ser archivado. Se archiva por nombre
y afio de la solicitud.

Libro de extranjeria. Libro donde queda registrada la entrega del carnet.
Permanece en la Ventanilla para uso diario.

Recibos del Departamento Financiero. Los recibos amarillos se agrupan para ser entregados al
final del dia al Departamento Financiero.
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9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para la Emisidon de una ECRT
Anexo B: Modelo carta de garantia (RS)

Anexo C: Modelo carta de garantia (NM1)

Anexo D: Modelo carta de garantia (NM)

Anexo E: Modelo declaracién jurada de solvencia

Anexo F: Formulario F-07-02
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Anexo A: Diagrama de Flujo para la Emisidon de una ECRT
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ANEXO B
MODELO CARTA DE GARANTIA RESIDENCIA DOMINICANA

CARTA DE GARANTIA (RS)

Quien suscribe, Sefior (a) , de nacionalidad , mayor
de edad, estado Civil , de ocupacion , portador de la
cedula de identidad No. ,domiciliado y residente en , de la

Republica Dominicana, por medio del presente documento y con pleno conocimiento de
su contenido; DECLARO DE MANERA FORMAL Y EXPRESA, lo siguiente; PRIMERO:
Que mediante la presente firma y declaratoria de Carta de Garantia, me constituyo en
garante, por ante la Direccién General de Migracion y a favor del Estado Dominicano,

durante el proceso de solicitud de residencia _(Tipo de Residencia) , realizada
por  ellla Sefor(a) ; de nacionalidad ; de
Ocupaciéon , pasaporte No. , Estado Civil ;

SEGUNDO: Que el infrascrito, se hace garante por entender que el (la) Sefior (a)
, 88 una persona que mantiene una conducta intachable, tanto moral
como econdmicamente, por lo que, por medio de este mismo documento, asume moral y
econdmicamente, de manera responsable, de los gastos en el cual ellla Sefior (a),
, pueda incurrir durante su estancia en el pais, ya sea por manutencién o

que se origine como consecuencia de su repatriacion o deportacién en caso que fuere
necesario.

En la ciudad de , Republica Dominicana, a los () dias del mes
del afio ().
Garante.
Yo, Notario Publico de los nimeros del Distrito Nacional,
con Matricula N° , del Colegio Dominicano de Notarios, oficina abierta en Calle

, del sector Ciudad Nueva; CERTIFICO Y DOY FE, que la firma que
antecede fue puesta en mi presencia de manera libre y voluntaria por los
Sefiores , Cuyas generales constan, personas a quienes e
identificado por medio de sus documentos de identidad, requerido por mi, a tales efectos,
y quienes me han declarado, que esa es la forma como acostumbran a firmar todos los
actos de su vida publica y privada. En la ciudad de , Republica Dominicana, a

los ( ) dias del mes de
, del afio ().

NOTARIO PUBLICO
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ANEXO C
MODELO CARTA DE GARANTIA RESIDENCIA DOMINICANA

CARTA DE GARANTIA NM1

Quien Suscribe, , Sociedad Comercial constituida y operante de
conformidad con las leyes de la Republica Dominicana, Registro de Contribuyentes (RNC)
No. , con su domicilio y asiento social principal en ;
Republica Dominicana, Teléfono (s) No. (s) , debidamente representada
por el (la) sefior (a) -, de nacionalidad , mayor de edad,
estado Civil , de ocupacién , portador de la cedula de
identidad No. ,domiciliado y residente en la ciudad de , de la

Republica Dominicana, por medio del presente documento y con pleno conocimiento de
su contenido; DECLARO DE MANERA FORMAL Y EXPRESA, lo siguiente; PRIMERO:
Que mediante la presente firma y declaratoria de Carta de Garantia, me constituyo en
garante, por ante la Direccién General de Migracion y a favor del Estado Dominicano,

durante el proceso de solicitud de residencia _(Tipo de Residencia) , realizada
por ellla Sefor(a) , de nacionalidad ; de
Ocupacion , pasaporte No. , Estado Civil , quien
es empleado de esta compafiia y ocupa el cargo de , comprometido (a)
mediante contrato de trabajo. SEGUNDO: Que esta sociedad, se hace garante por
entender que el (la) Sefior (a) , €8 una persona que mantiene una conducta

intachable, tanto moral como econdémicamente, por lo que, por medio de este mismo
documento, asume moral y econémicamente, de manera responsable, de los gastos en el
cual el/la Sefior (a), , pueda incurrir durante su estancia en el pais, ya sea

por manutencion o que se origine como consecuencia de su repatriacién o deportacion
en caso que fuere necesario.

En la ciudad de , Republica Dominicana, a los () dias del mes
del afio ().
Garante.
Yo, Notario Publico de los nimeros del Distrito Nacional,
con Matricula N° , del Colegio Dominicano de Notarios, oficina abierta en Calle

, del sector Ciudad Nueva; CERTIFICO Y DOY FE, que la firma que
antecede fue puesta en mi presencia de manera libre y voluntaria por los
Seriores , Cuyas generales constan, personas a quienes e
identificado por medio de sus documentos de identidad, requerido por mi, a tales efectos,
y quienes me han declarado, que esa es la forma como acostumbran a firmar todos los
actos de su vida publica y privada. En la ciudad de , Republica Dominicana, a

los ( ) dias del mes de
, del afio £k

NOTARIO PUBLICO
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ANEXO D
MODELO CARTA DE GARANTIA RESIDENCIA DOMINICANA

CARTA DE GARANTIA (NM)

Quien suscribe, Sefior (a) , de nacionalidad , mayor
de edad, estado Civil , de ocupacién , portador de la
cedula de identidad No. ,domiciliado y residente en , de la

Republica Dominicana, por medio del presente documento y con pleno conocimiento de
su contenido; DECLARO DE MANERA FORMAL Y EXPRESA, lo siguiente; PRIMERO:
Que mediante la presente firma y declaratoria de Carta de Garantia, me constituyo en
garante, por ante la Direccion General de Migraciéon y a favor del Estado Dominicano,

durante el proceso de solicitud de residencia _(Tipo de Residencia) , realizada
por ellla Sefor(a) , de nacionalidad , de
Ocupacion , pasaporte No. , Estado Civil :

1

SEGUNDO: Que el infrascrito, se hace garante por entender que el (la) Sefior (a)
, €S una persona que mantiene una conducta intachable,
tanto moral como econdémicamente, por lo que, por medio de este mismo documento,
asume moral y econdémicamente, de manera responsable, de los gastos en el cual el/la
Sefior (a), , pueda incurrir durante su estancia en el pais, ya sea por

manutencién o que se origine como consecuencia de su repatriacién o deportacién en
caso que fuere necesario.

En la ciudad de , Republica Dominicana, a los () dias del mes
del afio ()
Garante.
Yo, Notario Publico de los nimeros del Distrito Nacional,
con Matricula N° , del Colegio Dominicano de Notarios, oficina abierta en Calle

, del sector Ciudad Nueva; CERTIFICO Y DOY FE, que la firma que
antecede fue puesta en mi presencia de manera libre y voluntaria por los
Sefiores , cuyas generales constan, personas a quienes e
identificado por medio de sus documentos de identidad, requerido por mi, a tales efectos,
y quienes me han declarado, que esa es la forma como acostumbran a firmar todos los
actos de su vida publica y privada. En la ciudad de , Republica Dominicana, a

los : ( ) dias del mes de
, del afio ().

NOTARIO PUBLICO
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ANEXO E
DECLARACION JURADA DE SOLVENCIA
Quien suscribe , de nacionalidad , mayor de edad, estado

civil , ocupacion domiciliado(a) y residente en__ , portador(a)
de cedula de identidad

Por medio del presente acto DECLARA BAJO LA FE DEL JURAMENTO, para los fines
legales correspondientes, lo siguiente:

PRIMERO: Que posee solvencia econdémica suficiente para garantizar la

Residencia , correspondiente al (la) seflor (a) , de
nacionalidad mayor de edad, estado civil , ocupacion ;
domiciliado (a) , portador (a) del cedula Pasaporte No.

SEGUNDO: Que es propietario(a) de , (titulo de propiedad especificar o

describir la misma), automévil describir el mismo, cuenta de banco, especificar
cantidad, etc. describir sea el mueble o el inmueble que posee de la mejor forma
posible).

La Declaracién Jurada que antecede es la dada por quien suscribe como constancia ante
cualquier persona fisica o moral, piblica o privada que pueda ser requerida y es firmada
en presencia de los sefiores: (nombre completo del primer testigo con sus
respectivos generales) y , (nombre completo del primer testigo con sus
respectivos generales) ambos suscriben junto conmigo en reconocimiento de la
veracidad de lo expresado en la misma.

Dada y firmada en la ciudad de , Reptiblica Dominicana, a los () dias del
mes del afio 0.

Garante Declarante.

Testigo
Testigo

Yo, Notario Publico de los nimeros del Distrito Nacional, con
Matricula. N2 del Colegio Dominicano de Notarios, oficina abierta en Calle

, del sector Ciudad Nueva; CERTIFICO Y DOY FE, que la firma que antecede
fue puesta en mi presencia de manera libre y voluntaria por los Sefiores i
cuyas generales constan, personas a quienes e identificado por medio de sus
documentos de identidad, requerido por mi, a tales efectos, y quienes me han
declarado, que esa es la forma como acostumbran a firmar todos los actos de su vida
publica y.privada. En la ciudad de , Reptiblica Dominicana, a los _____ () dias
del mes de , del afio 0.

NOTARIO PUBLICO
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Revisado por:
Director del Sistema de Gestién

Aprobado por:
Director General

Elaborado por:
Analista de Sistemas de Gestidn

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:
14-10-2015 Dentro del 3 el nombre del responsable: “Encargado de la Division” fue reemplazado por: “Encargado de evaluaciones”, asi como
en todo el documento.

14-10-2015 Dentro del 6.1 se reemplazé: “Direccidon General de Migracidon” por “encargado de evaluaciones”.
28-10-2015 Por informaciones facilitadas por la Direccion de Extranjeria y sin seguir el procedimiento P-4.2.3-01 de CONTROL DE LA
DOCUMENTACION Y LOS DATOS (acapite 6.12), se realizan los siguientes cambios: “Unidad de Archivo” fue eliminada, en su reemplazo solo se
menciona como “Archivo”.

1. OBIJETO

Este documento define cdémo emitir una residencia permanente que conlleva la formulacién del
mismo en el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e implantado por la Direccion
General de Migracién.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion especificamente desde la recepcidn de solicitud de emisidn de
residencia permanente hasta la entrega de la misma por parte de la Division de Residentes de la
Direccidn de Extranjeria.

3. RESPONSABILIDADES

La divisidn responsable de la correcta ejecucion es la de Residentes de la Direccion de Extranjeria de
la Direccion General. Esta se encuentra bajo la supervisién de un encargado y operada por varios
auxiliares. A su vez, el director de extranjeria es responsable de su buen funcionamiento y es capaz
de realizar toma de decisiones segun la necesidad.

La tabla siguiente proporciona una orientacion acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades

Director de
Extranjeria

- Supervisar las operaciones.

- Hacer toma de decisiones.

- Autorizar o rechazar el procedimiento

- Revisa la documentacién final y autoriza la entrega del carnet.
- Supervisar las operaciones en la unidad.

- Hacer toma de decisiones

- Autorizar o rechazar las solicitudes

Encargado de
evaluaciones
(Autorizacion y
Firma)

Auxiliar (Ventanilla)

-Recibir y verificar los documentos en su primera entrada.

Auxiliar (Impresion
de Facsimil)

- Imprimir el facsimil para desarrollar el procedimiento.

Auxiliar (Unidad de
Archivo)

- Buscar los documentos soportes para validar los datos.
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Auxiliar (Caja)

- Cobrar las tasas necesarias e imprimir los recibos de confirmacidn.

Auxiliar (Foto)

- Hacer toma de fotos

Auxiliar (Impresion
de carnet)

- Imprimir los carnet

Auxiliar
(Verificacion)

- Verificar los carnet

Auxiliar (Ventanilla
de entrega)

- Hacer entrega de los carnet

- Solicitar al usuario firmar el libro de extranjeria.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Emision Carnet de

Procedimiento por el cual se emite un carnet de identificacién como residente

Residencia en la Republica Dominicana autorizado por un periodo no mayor a cuatro (4)
Permanente afios a partir de la fecha de emisién y renovable.

ECRP Siglas de “Emisién Carnet de Residencia Permanente”.

BANRESERVAS Nombre del banco autorizado para el cobro de las tasas correspondientes.

Sellos de entradas
y salidas

Son los sellos estampados, en el pasaporte del ciudadano, por el inspector
migratorio de la Republica Dominicana al momento de entrar o salir del pais.

Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM

DGM Siglas de “Direccion General de Migracién ”

DR Siglas de “Divisién de Residentes”

DE Siglas de “Direccidn de Extranjeria”

Facsimil Impresion con todos los datos del residente, ubicados en el sistema de la
Direccion de Extranjeria de la DGM.

Poder Autorizacidn escrita, de caracter legal que otorga autorizacién para realizar
gestiones por parte del apoderante hacia el apoderado.

Soportes Documentos (Registro del libro de archivo) del usuario que validan sus datos
en la DGM.

Libro de Libro que mantiene un record de los carnets entregados a los usuarios.
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extranjeria

Libro de record Libro que mantiene un record de los expedientes ingresados a la DE.

6.

REFERENCIAS

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO
9001: 2008).

Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.

P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA
Dec. No. 631-11 Art. 51.

GENERAL

6.1 Requisitos necesarios para solicitar una ECRP.

Los documentos requeridos para una ECRP son los siguientes:

Folder No.1

1.-Realizarse un examen médico autorizado por esta DGM.

El examen médico es autorizado en el Direccidon Extranjeria de la Direccién por el encargado de
evaluaciones, donde debe presentar los siguientes documentos:

a) Presentar carnet de Residencia Permanente original

b) (2) Fotocopias de la cara del Pasaporte donde estan los datos personales

c) (2) Fotocopias del carnet de Residencia Permanente

d) (2) Fotocopia de la Cédula de Identidad Personal

e) La ausencia de cualquiera de estos documentos debera ser avalada por una Denuncia de la
Policia Nacional, con las especificaciones de lugar.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los requisitos para un
examen médico:
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CMM
Requerida | Opcional |Requisito
X Carnet de Residencia Permanente original.
X Fotocopias de la cara del Pasaporte donde estan los datos personales.
X 2 Fotocopias del carnet de Residencia Permanente.
X

2 Fotocopias de la Cédula de Identidad Personal

Autorizado el examen médico el extranjero deberd ir al laboratorio indicado y autorizado por
esta Direccion General de Migracion a realizarse los exdmenes médicos.

Inmediatamente realizado el examen médico debe depositar un expediente que debe contener
los siguientes documentos:
Folder No.2
1. Formulario F-07-01.

2. Certificacion de no antecedentes penales, emitida por la Procuraduria General de la Republica
con treinta (30) dias de vigencia.

3. Presentar el carné de Residencia temporal.

4. Copia de la Cédula de Identidad, y presentar el original, la cual sera verificada por la D.G.M. con la
Junta Central Electoral.

5. Cuatro (4) fotografias recientes tamano 2 x 2 de frente y Cuatro (4) de perfil derecho, sin joyas o
accesorios y las orejas descubiertas; fondo blanco, las fotografias deben ser el mismo juego de
frente y de perfil derecho.

6. Pasaporte con dieciocho (18) meses minimos de vigencia; la D.G.M. es flexible con el tema vy
considerara en cada caso la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la expedicidn de los
pasaportes.

7. Si solicita Residencia Permanente para conyuge o conviviente, pasaporte, acta de nacimiento,
acta de matrimonio o prueba de convivencia, segun aplique, debidamente apostillada o

legalizada, segun corresponda;

8. Si solicita Residencia Permanente para hijos menores de edad, pasaportes, actas de nacimiento
correspondientes, debidamente apostilladas o legalizadas, segun corresponda.

9. Prueba de solvencia econdmica a nombre del solicitante, pueden ser una de estas pruebas:

— Certificaciéon Bancaria donde indique que tiene un balance o monto en dicho banco y los
movimientos de los ultimos seis meses.
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— En caso de poseer un certificado bancario a plazo fijo deberd traer copia de dicha
certificacion.

— Matricula de vehiculos de fabricaciéon del afio 2000 en adelante. Esta matricula no puede
tener oposicidn, ni ser exonerada, salvo que esté bajo la ley 168 de Aduanas.

— Titulo de propiedad que esté solamente a nombre del extranjero.

— Carta de trabajo (especificando el tiempo laborando; el sueldo y agregar certificacion
mercantil de negocios actualizada. Anexar copia de la cédula del representante que firme la
certificacion de trabajo).

En el caso de que un extranjero mayor de edad, soltero, econédmicamente dependiente por
razones de estudios o discapacidad de sus padres, pueden ser avalados econédmicamente
por éstos, quienes deberdn hacer una carta de garantia especificando que es hijo mayor de
edad aun dependiente econdmico, por eso su decision de ser su garante. (Debe depositar
declaraciéon de solvencia econdmica y prueba de garantia).

10. Entrevista informativa llena.

11.- Recibo del médico realizado en la Direccion de Extranjeria de esta Direccion General de
Migracion.

Notas:

e Todos los documentos depositados en la D.G.M. se presentan en idioma espaiol,
acompanados de cuatro (4) juegos de copias en un folder de preferencia 8 %5 x 11, a los fines
de archivo y depuraciéon por parte de la D.N.C.D., D.N.l.,, INTERPOL y Policia Nacional. El
original reposara en la D.G.M.

e La documentacién debe ser interpuesta cuarenta y cinco (45) dias antes de haber cumplido
cinco (5) afos de su residencia temporal, renovada cada afio.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los requisitos:

Documentacion

Requerida Opcional Requisito
X Formulario F-07-01
X Carnet de residencia temporal original y sus respectivas copias.
X Presentar la cédula de identidad personal original y sus respectivas
copias.
X

Certificacién de no antecedentes penales de la republica dominicana

Cuatro (4) fotografias recientes tamafio 2 x 2 de frente y Cuatro (4)
de perfil derecho

Pasaporte con dieciocho (18) meses minimos de vigencia
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X Acta de matrimonio
X Recibo aprobado del médico

X Acata de nacimiento de los hijos
X Prueba de solvencia econdmica
X Entrevista informativa
X Recibo del examen médico

6.2 Tasas de una ECRP para el solicitante.

La ECRP para el solicitante tiene varias tasas, desglosadas en la siguiente tabla:

Descripcion

Tasa

Tasa solicitud de residencia permanente

RD$ 12,000.00

Pago de examen médico para adultos o nifilos mayores de 10 afios.

RDS 4,500.00

Pago de examen médico nifios menores de 10 anos.

RDS 3,500.00

Recibo o constancia de pérdida de documentos (Hoja de depdsito o recibo RDS 500.00
examen médico)

Servicio VIP RDS 1000.00
Pago atraso de residencia por mes vencido RDS 500.00

6.3 Elaboracion del carnet.

El orden de emisidn de carnet es el siguiente:

1. Aprobacion del expediente

Pago de los servicios

Toma de foto

Digitacidn los datos en el sistema de extranjeria
Impresién del carnet

vk wnN

6.4 Herramientas para la elaboraciéon de una ECRP:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas | Funcion

Sistema, Llamar al usuario por orden de turno, por medio de las pantallas y bocinas del saldn
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eFlow para iniciar su proceso en ventanilla. Mantiene un control de orden de trabajo de los
expedientes por turno. Registra el tiempo de trabajo de cada puesto por el que pasa
el expediente.

Sistema, Sys- | Permite hacer toma de fotos, impresion de facsimil, digitar los datos del usuarios
Extranjeria para crear un expediente virtual e impresién de carnet.

Camara Para la toma de fotos.

Impresora vy | Para laimpresion del facsimil y la realizacién de fotocopias necesarias.
fotocopiadora

Impresora de | Para la impresion de los carnets.
carnets

6.5 Usuarios que aplican para una residencia permanente

Aplican todos los usuarios con residencia temporal con menos de 45 dias de haber cumplido 5 afios
como residente temporal, es decir, que haya renovado la residencia temporal 4 veces.

6.6 Control

La emisidon de una residencia permanente es controlada, en una primera fase, por la revisién del
encargado de evaluaciones quien es la persona que autoriza el cobro de los servicios y la emisidn del
carnet.

En una segunda fase, el carnet impreso pasa por la estacién de revision donde se verifican los datos
del carnet ya impreso antes de su entrega. Ademas, el usuario participa en el control ya que al
entregarle el carnet al usuario, este realiza una revisién del mismo antes de aceptarlo.

El Director de la Direccidon de Extranjeria tiene la potestad de revisar y controlar cada emisién de
carnet.

7. DESARROLLO

En el desarrollo de todos los pasos, se utiliza el sistema eFlow para iniciar y concluir cada uno de los
pasos. Se llama al proximo por el botén de “préximo” del sistema. Una vez concluido, se presiona el
botdn de “atendido” del sistema y se deriva al paso siguiente. En caso de ser cancelado se presiona el
botén de “cancelado”.

7.0 Recepcidon documentos (Ventanilla)

En un inicio, se hace la recepcion de los documentos del solicitante en la ventanilla correspondiente.
Se verifican que todos los documentos estén completos y correctos segun los requisitos en el punto
6.1

En caso de estar incompletos, se le indica al usuario que debe completar los mismos para continuar.
Fin procedimiento.
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En caso de presentar todos los documentos completos se procede a la impresidon de las huellas
dactilares y de la firma en la misma ventanilla.

7.1 Toma de firma y huellas (Ventanilla)

El usuario debe humedecer los dedos, requeridos por el formulario, en tinta para que se le haga
toma de las huellas dactilares y firme el mismo en presencia de un técnico autorizado.

7.2 Evaluacion del expediente (Ventanilla)

Luego de la toma de huellas, se acepta el expediente para una evaluacion mas a fondo de los
documentos y verificar que cumpla con el contenido solicitado en los requisitos del punto 6.1.

En caso de estar incorrectos, se le indica que debe corregir los mismos para continuar. Fin
procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos completos se procede a la impresion de facsimil.

7.3 Impresion de facsimil.

El expediente va al area de impresion de facsimil para verificar el estatus migratorio de la persona, se
imprime el facsimil del usuario y pasa a archivo para la busqueda de soportes.

7.4 Busqueda de soporte (Unidad de Archivo).

La unidad de archivo procede con la busqueda de los soportes que validen los datos del usuario
donde establezcan que tiene un expediente depositado antes del aifio de 1998. Buscan los soportes
en el registro del primer expediente del usuario. Puede ser tanto en el libro record (Si el expediente
es después del 1998) como en el tarjetario de la Unidad de Archivo (Si el expediente es antes del
1998)

En caso de que los soportes no sean encontrados, se procede con el procedimiento de regularizacion.
Fin procedimiento.

En caso de que los soportes si sean encontrados, se procede con la autorizacion y firma.

7.5 Autorizacidon y firma.

El expediente, junto con la impresiéon de facsimil y los soportes pasan a autorizacién y firma para
realizar una evaluacién de fondo de todos los documentos y validar los mismos. Se verifica que los
documentos correspondan con los soportes de archivo.

En caso de presentar error, se devuelve a la ventanilla para su correccion. Si no presenta error se
autoriza para pago en caja.

En caso de que exista algun error o situacién mayor, se presenta al director de extranjeria para la
toma de decisiones de si autoriza o no el cobro de los servicios.
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7.6 Cobro de los servicios. (Caja)

Se llama al usuario para informarle los pagos que debe realizar en el banreservas o en caja. El pago
de la tasa debe realizarlo en el banreservas, posterior a la entrega de un cédigo de autorizacion por
parte de la cajera.

En caso de que deba realizar algun pago de atrasos, se le informa y lo debe de pagar en caja. Se
imprimen los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al expediente, 1 blanco para ser
entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado).

En caso de que el usuario no decida pagar los servicios, se archiva el expediente. Fin procedimiento.
7.7 Pago de tasa. (Banreservas)

El usuario debe presentar el cddigo de autorizacién de cobro de tasa en el banreservas para que se le
haga el cobro de la misma.

Posterior al pago de la tasa correspondiente en el banreservas, debe volver a caja para presentar los
recibos.

7.8 Impresion de recibos. (Caja)

El usuario presenta el recibo correspondiente al pago de la tasa, entregado por el banreservas. Caja
procede a digitar un cddigo, Unico de cada recibo, en el sistema de caja con el fin de validar el pago.

Luego, procede con la impresién de los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al
expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado). Se le indica
donde debe ir a realizar los examenes médicos.

Después de validar todos los pagos necesarios, se envia el expediente la DR para anexarle los
expedientes.

7.9 Examen médico.
El usuario procede a realizar el examen médico en el instituto indicado.

Finalizado el examen médico, se le indica que debe de volver a la DGM en 10 dias laborables para
continuar con el procedimiento.

7.10 evaluacion de resultados médicos.

Luego de realizados los examenes médicos, la unidad medico procede a evaluar los resultados
médicos y prosearlos para continuar el procedimiento. Después, se anexan los resultados al
expediente y se espera la culminacidn de los 10 dias laborables para que el usuario retorne y pueda
continuar.

7.11 Busqueda de expediente

Una vez que el usuario retorne, se procede a buscar el expediente para realizar la toma de fotos y los
envia al auxiliar de foto para realizar las capturas necesarias.
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7.12 Toma de foto.

Luego de recibir el expediente con todos los recibos de validacidon de los pagos correspondientes, el
auxiliar procede a llamar al usuario para realizar toma de foto.

Realiza la toma de fotos frontal y de perfil derecho e izquierdo del usuario. Luego le indica que solo
debe esperar a ser llamado para la entrega de carnet por la ventanilla correspondiente.

El expediente y las imagenes se envian a impresién de carnet.
7.13 Impresidn de carnet.

Luego de recibir el expediente y las imagenes actualizadas, el auxiliar procede a digitar los datos
necesarios para la impresion del carnet en el sistema de extranjeria.

Después de digitar los datos necesarios. Procede con la impresién del carnet, este pasa a
verificacion.

7.14 Verificacion

Una vez impreso, el auxiliar de verificacion procede con la validacion de los datos del carnet con los
datos del expediente del usuario.

En caso de presentar algun error, se procede con otra reimpresion. En caso de que los datos sean
validos, se procede con la entrega del carnet.

7.15 Entrega de carnet. (Ventanilla)

El carnet pasa a la ventanilla correspondiente para ser entregado. El auxiliar procede con el ingreso
de los datos del carnet en el libro de extranjeria. Una vez ingresados se llama al usuario para mostrar
el carnet.

El usuario realiza una revisién del carnet antes de recibirlo. En caso de presentar algun error lo
devuelve para su correccion.

En caso de que el carnet este correcto, firma el libro de extranjeria recibiendo conforme el carnet.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Expediente de la solicitud del usuario Pasa a la unidad de archivo para ser anexado al expediente general del
usuario. Se archiva por nombre y afio del primer expediente.

Libro de extranjeria. Libro donde queda registrada la entrega del carnet. Permanece en la
Ventanilla para uso diario.

Recibos del Departamento Financiero. Los recibos amarillos se agrupan para ser entregados al final del dia al
Departamento Financiero.
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9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para la Emisién de una ECRP
Anexo B: Formulario F-07-01
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Anexo A

Diagrama de Flujo para
La emision de una ECRP




CODIGO P-7.5-03 Edicién 3 28-10-2015 Pagina 1de 11

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE RESIDENCIA DEFINITIVA.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestidn Director del Sistema de Gestién Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

14-10-2015 Dentro del 6.1 en el primer requisitos se inserté: “Director General de Migracion via el”. En el requisito 8 se modificé el afio
requerido para el vehiculo de 2007 a 2000 (Esto en todo el documento) y se agregd: “Si la solvencia es propia, no es requerido que presente
una cuenta bancaria con mas de RD$100,000.00, este requerimiento es en caso de que se trate de un garante”.

14-10-2015: Dentro del 6.3 la frase “Digitacion de los datos” fue insertada.

28-10-2015 Por informaciones facilitadas por la Direccion de Extranjeria y sin seguir el procedimiento P-4.2.3-01 de CONTROL DE LA
DOCUMENTACION Y LOS DATOS (acépite 6.12), se realizan los siguientes cambios: “Unidad de Archivo” fue eliminada, en su reemplazo solo se
menciona como “Archivo”.

1. OBIETO

Este documento define cédmo emitir una renovacién de Residencia Definitiva que conlleva la
formulacion del mismo en el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e implantado por
la Direccidn General de Migracidn.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién especificamente desde recepcién de la solicitud de residencia
definitiva hasta la culminacién del procedimiento con la entrega de la misma, por parte de la Divisién
de Residentes de la Direccién de Extranjeria para todos los usuarios extranjeros que apliquen. Este
procedimiento es transversal, ya que para su correcta ejecucidn necesita la colaboracién de varias
unidades de la Direccién de Extranjeria, de la unidad de caja del Departamento Financiero y de la
unidad de evaluaciones juridicas del Departamento Juridico.

3. RESPONSABILIDADES

La division responsable de la correcta ejecucion es la de Residentes de la Direccion de Extranjeria de
la Direccion General de Migracién. Esta se encuentra bajo la supervisiéon de un encargado y operada
por varios auxiliares. A su vez, el director de extranjeria es responsable de su buen funcionamiento y
es capaz de realizar toma de decisiones segun la necesidad.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la responsabilidad por posicién de los
responsables del procedimiento de emisidn de una Residencia definitiva.

Director General de |- Autorizar o rechazar las emisiones de residencia Definitiva.
Migracion
Director de Extranjeria - Supervisar las operaciones.

- Hacer toma de decisiones.

Encargado de la divisién. | - Revisa la documentacion final y autoriza la entrega del carnet.
(Autorizacion y Firma) - Supervisar las operaciones en la unidad.

- Hacer toma de decisiones

Auxiliar (Ventanilla) -Recibir y verificar los documentos en su primera entrada.
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Auxiliar (Impresién de | Imprimir el facsimil para desarrollar el procedimiento.
Facsimil)

Auxiliar ~ (Unidad  de | Buscar los documentos soportes para validar los datos.
Archivo)

Auxiliar (Caja) Cobrar las tasas necesarias e imprimir los recibos de confirmacion.

Auxiliar (Foto) Hacer toma de fotos

Auxiliar (Impresién de | Imprimir los carnet
carnet)

Auxiliar (Verificacion) Verificar los carnet

Auxiliar (Ventanilla de |- Hacer entrega de los carnet

entrega)
- Solicitar al usuario firmar el libro de extranjeria.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento de carnet de
residencia Definitiva.

Término Definicion

Carnet de [ Carnet de identificacion como residente en la Republica Dominicana autorizado
Residencia por un periodo no mayor a diez afios a partir de la fecha de emisién.

Definitiva

ERD Siglas de “Emisién Residencia Definitiva”.

BANRESERVAS Nombre del banco autorizado para el cobro de las tasas correspondientes.

Sellos de [Son los sellos estampados, en el pasaporte del ciudadano, por el inspector
entradas y | migratorio de la Republica Dominicana al momento de entrar o salir del pais.
salidas

Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM

DGM Siglas de “Direcciéon General de Migracién ”

DR Siglas de “Divisién de Residentes”

DE Siglas de “Direccidn de Extranjeria”

Facsimil Impresion con todos los datos del residente, ubicados en el sistema de la

Direccion de Extranjeria de la DGM.
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Poder Autorizacidn escrita, de cardcter legal que otorga autorizacién para realizar

gestiones por parte del apoderante hacia el apoderado.

Soportes Documentos (Registro del libro de archivo) del usuario que validan sus datos en
la DGM.

Libro de Libro que mantiene un record de los carnets entregados a los usuarios.

extranjeria

Libro de record | Libro que mantiene un record de los expedientes ingresados a la DE.

6.

REFERENCIAS

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO
9001: 2008).

Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.

P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

Art. No. 46 de la Ley General de Migracidn No. 285-04

GENERAL

6.1 Requisitos necesarios para solicitar una ERD

Los documentos necesarios para realizar la solicitud de ERD son:

1. Comunicacidn dirigida al Director General de Migracién via el Direccidn de Extranjeria de la
Direccién General de Migracidon, solicitando sea concedida la Residencia Definitiva, por
cumplir con el requisito establecido en el articulo 46 de la ley 285-04 sobre Migracion de
tener mas de diez (10) afios con una Residencia Permanente.

2. Formulario de Solicitud de Residencia Definitiva que obtendra en la DGM. Debidamente
llenado en letra de molde, la firma y huellas dactilares seran tomadas ante un oficial de
extranjeria.

3. Pasaporte con dieciocho (18) meses minimos de vigencia; la D.G.M. es flexible con el temay
considerara en cada caso la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la expedicion
de los pasaportes.
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4. Original del carnet de Residencia Permanente. En caso de haberse extraviado, acuse de
pérdida por parte de la Policia Nacional.

5. Original de la Cédula de Identidad Personal, y una (1) copia. El original se devuelve al
extranjero después de verificarlo. En caso de haberse extraviado, acuse de pérdida por parte
de la Policia Nacional.

6. Certificacion de NO antecedentes penales de la Republica Dominicana, emitida por la
Procuraduria General de la Republica Dominicana.

7. Tres (3) fotografias de frente y tres (3) de perfil derecho resientes tamafo 2 x 2 sin joyas o
accesorios y las orejas descubiertas, fondo blanco, las fotografias deben ser el mismo juego
completo de frente y perfil.

8. Prueba de solvencia econdmica nombre del solicitante, pueden ser una de estas pruebas:
Carta de Banco donde indique que tiene un balance en los ultimos seis meses de mas de
CIEN MIL PESOS (RDS100,000.00), Matricula de Vehiculos de fabricacion del afio 2000 en
adelante, esta matricula no puede tener oposicidn ni ser exonerada, Titulo de propiedad que
este solamente a nombre del extranjero, debe traer el original para verificar validez del
mismo, certificacion mercantil de Negocio. Si la solvencia es propia, no es requerido que
presente una cuenta bancaria con mas de RD$100,000.00, este requerimiento es en caso de
que se trate de un garante.

En caso de no poder demostrar solvencia econdmica, deberd buscar un garante solvente,
Dominicano o extranjero con residencia Permanente que le emita una Carta de Garantia firmada
ante notario publico, mediante la cual se responsabilice respecto a las condiciones morales y
econdmicas, gastos de manutencidn y repatriacion, si fuere necesario, del solicitante, legalizada por
la Procuraduria General de la Republica acompafiada de las pruebas de solvencia que pueden ser
una de estas opciones: (Carta de Banco, Matricula de Vehiculos de fabricaciéon del afio 2000 en
adelante, etc., En caso de compaiiias debe depositar todos los requisitos legales de la misma. Para
mds informacioén ir a pagina web DGM), anexar fotocopia de ambos lados de la Cédula de Identidad
del garante y los testigos.

La garantia solo aplica para el solicitante, o para la pareja, o para los padres e hijos menores y deben
justificar por cada extranjero un aval de RD$100,000.00. En caso de una pareja, la garantia debe
especificar que son casados y deberan anexar un acta de matrimonio original legalizado.

9.- Recibo de pago del servicio.

10. — Poder notariado y legalizado de un abogado apoderado para realizar las gestiones.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los requisitos:

CMM

Requerida | Opcional | Requisito

X Carta de solicitud Dirigida al Director General de Migracién.




CODIGO P-7.5-03 ‘ Edicién 3 28-10-2015

Pagina 5 de 11

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE RESIDENCIA DEFINITIVA.

X Formulario General F-07-01

X Pasaporte con dieciocho (18) meses minimos de vigencia

X Original del carnet de Residencia Permanente

X Original de la Cédula de Identidad Personal, y una (1) copia.

X Certificacion de NO antecedentes penales de la Republica Dominicana, emitida
por la Procuraduria General de la Republica Dominicana.

X Tres (3) fotografias de frente y tres (3) de perfil derecho resientes tamafio 2 x 2
sin joyas o accesorios y las orejas descubiertas, fondo blanco, las fotografias
deben ser el mismo juego completo de frente y perfil.

X Prueba de solvencia econdmica nombre del solicitante

X Carta de garantia
X Poder notariado y legalizado de un abogado apoderado para realizar las
gestiones.

X Recibo del Banreservas justificando el pago de la tasa del servicio prestado.

X Recibo de la caja oficial de la DGM.

6.2 Tasa de una ERD para el solicitante.

La emision de un ERD para el solicitante tiene varias tasas, desglosadas en la siguiente tabla:

Descripcion

Tasa

Tasa solicitud de Residencia Definitiva

RDS 20,000.00

Recibo o constancia de pérdida de documentos (Hoja de depdsito o recibo RDS 500.00
examen médico)

Servicio VIP RDS 1000.00
Pago atraso de residencia por mes vencido RDS 600.00

6.3 Elaboracion del carnet.

El orden de emisidn de carnet es el siguiente:

1. Aprobacién de la comunicacién
Aprobacion del expediente
Digitacion de los datos.

Pago de los servicios

Toma de foto

vk wnN
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6. Digitacién los datos en el sistema de extranjeria
7. Impresidn del carnet

6.4 Herramientas para la elaboracion de una ERD:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas | Funcion

Sistema, Llamar al usuario por orden de turno, por medio de las pantallas y bocinas del salén
eFlow para iniciar su proceso en ventanilla. Mantiene un control de orden de trabajo de los
expedientes por turno. Registra el tiempo de trabajo de cada puesto por el que pasa
el expediente.

Sistema, Sys- | Permite hacer toma de fotos, impresién de facsimil, digitar los datos del usuarios
Extranjeria para crear un expediente virtual e impresion de carnet.

Camara Para la toma de fotos.

Impresora y | Para laimpresion del facsimil y la realizacién de fotocopias necesarias.
fotocopiadora

Impresora de | Para laimpresion de los carnets.
carnets

6.5 Control

La emision de una ERD es controlado, en una primera fase, por la autorizacién expresa del Sr.
Director General de Migracion quien es el Unico con la autoridad requerida para la aprobacion o
rechazo de la solicitud.

Luego procede la revisiéon del encargado de la DR quien es la persona que autoriza el cobro de los
servicios y la emision del carnet.

En una segunda fase, el carnet impreso pasa por la estacidn de revisién donde se verifican los datos
del carnet ya impreso antes de su entrega. Ademas, el usuario participa en el control ya que al
entregarle el carnet al usuario, este realiza una revisidon del mismo antes de aceptarlo.

El Director de la Direccidn de Extranjeria tiene la potestad de revisar y controlar cada emisién de una
ERD.

7. DESARROLLO

En el desarrollo de todos los pasos, se utiliza el sistema eFlow para iniciar y concluir cada uno cada
uno de los pasos. Se llama al préximo por el botén de “préximo” del sistema. Una vez concluido, se
presiona el botdn de “atendido” del sistema y se deriva al paso siguiente. En caso de ser cancelado se
presiona el botén de “cancelado”.
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7.0 Inicio (Correspondencia)

En un inicio se realiza la recepcién de la comunicacidn del usuario donde solicita al Director General
de Migracidn la aprobacion de ERD. Correspondencia recibe la comunicacion y le entrega una copia
de recibido al usuario, como constancia de la recepcion.

Luego esta comunicacidn pasa a la Direccidon General, para la evaluacién del director.
7.1 Evaluacion de solicitud (Direccion General)

Luego de recibir la comunicaron, el Director evalla la solicitud del usuario seguin los pardmetros de la
Ley General de Migracion No. 285-04.

Luego de evaluar la solicitud, se prepara un oficio emitiendo la respuesta considerada. En caso de
rechazo, se llama al usuario para entregar la comunicacion donde explica las razones. En caso de
aprobacidn, se envia el oficio a la DE para la recepcion de la documentacién referente en el punto
6.1.

7.2 Recepcidon documentacion (Ventanillas)

En un inicio, se hace la recepcion de los documentos del solicitante en la ventanilla correspondiente.
Se verifican que todos los documentos estén completos y correctos segun los requisitos en el punto
6.1

En caso de estar incompletos, se le indica al usuario que debe completar los mismos para continuar.
Fin procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos completos se procede a la impresidon de las huellas
dactilares y de la firma en la misma ventanilla.

7.3 Toma de firma y huellas (Ventanilla)

El usuario debe humedecer los dedos, requeridos por el formulario, en tinta para que se le haga
toma de las huellas dactilares y firme el mismo en presencia de un técnico autorizado.

7.4 Evaluacion del expediente (Ventanilla)

Luego de la toma de huellas, se acepta el expediente para una evaluacién mds a fondo de los
documentos y verificar que cumpla con el contenido solicitado en los requisitos del punto 6.1.

En caso de estar incorrectos, se le indica que debe corregir los mismos para continuar. Fin
procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos completos se procede a la impresién de facsimil.

7.5 Impresion de facsimil.

El expediente va al area de impresién de facsimil para verificar el estatus migratorio de la persona, se
imprime el facsimil del usuario y pasa a archivo para la busqueda de soportes.
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7.6 Busqueda de soporte (Unidad de Archivo).

La unidad de archivo procede con la bisqueda de los soportes que validen los datos del usuario.
Buscan los soportes en el registro del primer expediente del usuario. Puede ser tanto en el libro
record como en el tarjetario de la Unidad de Archivo.

En caso de que los soportes no sean encontrados, se procede con el procedimiento de regularizacion.
Fin procedimiento.

En caso de que los soportes si sean encontrados, se procede con la autorizacién y firma.

7.7 Autorizacion y firma.

El expediente de solicitud de ERD junto con la impresién de facsimil y los soportes pasan a
autorizacién y firma para realizar una evaluacién de fondo de todos los documentos y validar los
mismos. Se verifica que los documentos correspondan con los soportes de archivo.

En caso de presentar error, se devuelve a la ventanilla para su correccién. Si no presenta error se
autoriza para pago en caja.

En caso de que exista algun error o situacién mayor, se presenta al director de extranjeria para la
toma de decisiones de si autoriza o no el cobro de los servicios.
7.8 Cobro de los servicios. (Caja)

Se llama al usuario para informarle los pagos que debe realizar en el banreservas o en caja. El pago
de la tasa debe realizarlo en el banreservas, posterior a la entrega de un cddigo de autorizacion por
parte de la cajera.

En caso de que deba realizar algin pago de atrasos, se le informa y lo debe de pagar en caja. Se
imprimen los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al expediente, 1 blanco para ser
entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado).

En caso de que el usuario no decida pagar los servicios, se archiva el expediente. Fin procedimiento.
7.9 Pago de tasa. (Banreservas)

El usuario debe presentar el cddigo de autorizacién de cobro de tasa en el banreservas para que se le
haga el cobro de la misma.

Posterior al pago de la tasa correspondiente en el banreservas, debe volver a caja para presentar los
recibos.

7.10 Impresion de recibos. (Caja)

El usuario presenta el recibo correspondiente al pago de la tasa, entregado por el banreservas. Caja
procede a digitar un cddigo, Unico de cada recibo, en el sistema de caja con el fin de validar el pago.

Luego, procede con la impresién de los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al
expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado).
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Después de validar todos los pagos necesarios, se envia el expediente a foto.
7.11 Toma de foto.

Luego de recibir el expediente con todos los recibos de validacién de los pagos correspondientes, el
auxiliar procede a llamar al usuario para realizar toma de foto.

Realiza la toma de fotos frontal y de perfil derecho e izquierdo del usuario. Luego le indica que solo
debe esperar a ser llamado para la entrega de carnet por la ventanilla correspondiente.

El expediente y las imdgenes se envian a impresidn de carnet.
7.12 Impresion de carnet.

Luego de recibir el expediente y las imagenes actualizadas, el auxiliar procede a digitar los datos
necesarios para la impresion del carnet en el sistema de extranjeria.

Después de digitar los datos necesarios. Procede con la impresion del carnet, este pasa a
verificacion.

7.13 Verificacion

Una vez impreso, el auxiliar de verificacién procede con la validacion de los datos del carnet con los
datos del expediente del usuario.

En caso de presentar algun error, se procede con otra reimpresién. En caso de que los datos sean
validos, se procede con la entrega del carnet.

7.14 Entrega de la ERD. (Ventanilla)

El carnet pasa a la ventanilla correspondiente para ser entregado. El auxiliar procede con el ingreso
de los datos del carnet en el libro de extranjeria. Una vez ingresados se llama al usuario para mostrar
el carnet.

El usuario realiza una revisiéon del carnet antes de recibirlo. En caso de presentar algin error lo
devuelve para su correccion.

En caso de que el carnet este correcto, firma el libro de extranjeria recibiendo conforme el carnet.

Fin procedimiento.
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8. REGISTROS

Expediente de la solicitud del usuario Pasa a la unidad de archivo para ser anexado al
expediente general del usuario. Se archiva por nombre
y aino del primer expediente.

Libro de extranjeria. Libro donde queda registrada la entrega del carnet.
Permanece en la Ventanilla para uso diario.

Recibos del Departamento Financiero. Los recibos amarillos se agrupan para ser entregados
al final del dia al Departamento Financiero.

9. ANEXOS
Anexo A: Diagrama de Flujo para la Emisién de una ERD
Anexo B: Formulario F-07-01
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestién | Director del Sistema de Gestidon Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

14-10-2015 En el titulo del procedimiento la palabra “LA EMISION DE” fue eliminada.

14-10-2015 Dentro de los requerimientos de solvencia econdmica, la requisicion del afio del vehiculo fue cambiada de 2005 a 2000.
14-10-2015 En el 6.1 punto 8 parrafo 2 Se agrega la especificacion “Si es estudiante”.

14-10-2015 Dentro del 6.3 fue agregado “Digitacion sistema de extranjeria”.

28-10-2015 Por informaciones facilitadas por la Direccion de Extranjeria y sin seguir el procedimiento P-4.2.3-01 de CONTROL DE LA
DOCUMENTACION Y LOS DATOS (acapite 6.12), se realizan los siguientes cambios: “Unidad de Archivo” fue eliminada, en su reemplazo solo se
menciona como “Archivo”.
04-05-2016 en el elemento 8 del punto 6.1 se agrego: “Pdliza de Garantia contraida por La Comercial de Seguros, como compaiiia autorizada
por la DGM”.

1. OBIJETO

Este documento define cdmo elaborar una renovacién de residencia temporal que conlleva la
formulacién del mismo en el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e implantado por
la Direccidn General de Migracidn.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion especificamente desde la recepcidn de solicitud de renovacién
de residencia temporal hasta la entrega de la misma por parte de la Divisién de Residentes de la
Direccion de Extranjeria.

3. RESPONSABILIDADES

La divisién responsable de la correcta ejecucioén es la de Residentes de la Direccién de Extranjeria de
la Direccidon General. Esta se encuentra bajo la supervisién de un encargado y operada por varios
auxiliares. A su vez, el director de extranjeria es responsable de su buen funcionamiento y es capaz
de realizar toma de decisiones segun la necesidad.

La tabla siguiente proporciona una orientacion acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento de emisién de una renovacién de residencia temporal.

Responsable Responsabilidades

Director de Extranjeria | - Supervisar las operaciones.
- Hacer toma de decisiones.
- Autorizar o rechazar las renovaciones de residencia temporal.

Encargado de la | - Revisa la documentacion final y autoriza la entrega del carnet.
division. (Autorizacidn | - Supervisar las operaciones en la unidad.

y Firma) - Hacer toma de decisiones

- Autorizar o rechazar las renovaciones de residencia temporal.

Auxiliar (Ventanilla) -Recibir y verificar los documentos en su primera entrada.

Auxiliar (Impresién de [ Imprimir el facsimil para desarrollar el procedimiento.
Facsimil)
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Auxiliar (de Archivo) Buscar los documentos soportes para validar los datos.

Auxiliar (Caja)

Cobrar las tasas necesarias e imprimir los recibos de confirmacion.

Auxiliar (Foto)

Hacer toma de fotos

Auxiliar (Impresién de | Imprimir los carnet

carnet)

Auxiliar (Verificacidn) [ Verificar los carnet

Auxiliar (Ventanilla de |- Hacer entrega de los carnet

entrega)

- Solicitar al usuario firmar el libro de extranjeria.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento de renovacion
de carnet de residencia temporal.

Término

Definicion

Carnet de Residencia
Temporal

Carnet de identificacion como residente en la Republica Dominicana autorizado por un periodo no
mayor a un afio a partir de la fecha de emision.

RCRT

Siglas de “Renovacidn Carnet de Residencia Temporal”.

BANRESERVAS

Nombre del banco autorizado para el cobro de las tasas correspondientes.

Sellos de entradas y
salidas

Son los sellos estampados, en el pasaporte del ciudadano, por el inspector migratorio de la
Republica Dominicana al momento de entrar o salir del pais.

Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM

DGM Siglas de “Direccidon General de Migracién ”

DR Siglas de “Division de Residentes”

DE Siglas de “Direccion de Extranjeria”

Facsimil Impresion con todos los datos del residente, ubicados en el sistema de la Direccién de Extranjeria de
la DGM.

Poder Autorizacion escrita, de caracter legal que otorga autorizacion para realizar gestiones por parte del
apoderante hacia el apoderado.

Soportes Documentos (Registro del libro de archivo) del usuario que validan sus datos en la DGM.

Libro de extranjeria

Libro que mantiene un record de los carnets entregados a los usuarios.

Libro de record

Libro que mantiene un record de los expedientes ingresados a la DE.
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6.

REFERENCIAS

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO
9001: 2008).

Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.

P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

P-7.5-01 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE UNA RESIDENCIA TEMPORAL
P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA
P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

Dec. No. 631-11 Art. 49.

GENERAL

6.1 Requisitos necesarios para solicitar una RCRT

Los documentos necesarios para realizar la solicitud de RCRT son:
Carta de solicitud de la Renovacidén de la Residencia Temporal, dirigida a la D.G.M.

Formulario de Renovacién de Residencia Temporal que obtendra en la DGM. Debidamente
llenado en letra de molde, la firma y huellas dactilares serdn tomadas ante un oficial de
extranjeria.

Pasaporte con dieciocho (18) meses minimos de vigencia; la D.G.M. es flexible con el temay
considerara en cada caso la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la expedicion
de los pasaportes.

Original del carnet de Residencia Temporal. En caso de haberse extraviado, acuse de pérdida
por parte de la Policia Nacional.

Original de la Cédula de Identidad Personal, y una (1) copia. El original se devuelve al
extranjero después de verificarlo. En caso de haberse extraviado, acuse de pérdida por parte
de la Policia Nacional.

Certificacion de NO antecedentes penales de la Republica Dominicana, emitida por la
Procuraduria General de la Republica Dominicana.

Dos (2) fotografias de frente tamafo 2 x 2 sin joyas o accesorios y las orejas descubiertas,
fondo blanco.

Péliza de Garantia contraida por La Comercial de Seguros, como compaiiia autorizada por la
DGM o Garante solvente, dominicano o extranjero con Residencia Permanente, que le
emita una Carta de Garantia firmada ante Notario Publico, mediante la cual se responsabilice
respecto a las condiciones morales y econdmicas, gastos de manutencion y repatriacion, si
fuere necesario, del solicitante, legalizada por la Procuraduria General de la Republica
acompanada de las pruebas de solvencia, que pueden ser una de estas opciones:
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— Certificaciéon Bancaria donde indique que tiene un balance o monto en dicho banco y los
movimientos de los Gltimos seis meses, con un monto de CIEN MIL PESOS (RDS$100,000.00) o

mas.

— En caso de poseer un certificado bancario a plazo fijo deberd traer copia de dicha

certificacion.

— Matricula de vehiculos de fabricacion del aflo 2000 o posterior. Esta matricula no puede
tener oposicidn ni ser exonerada, registrada en estado activo en la DGII.
— Titulo de propiedad que esté solamente a nombre del garante, sin objecion de hipoteca.

9.- Recibo de pago del servicio

10. Poder notariado y legalizado de un abogado apoderado para realizar las gestiones.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los requisitos:

CMM
Requerida | Opcional | Requisito

X Carta de solicitud de la Renovacién de la Residencia Temporal, dirigida a la
D.G.M.

X Formulario de Renovaciéon de Residencia Temporal que obtendrd en la
DGM. Debidamente llenado en letra de molde, la firma y huellas dactilares
seran tomadas ante un oficial de extranjeria.

X Pasaporte con dieciocho (18) meses minimos de vigencia; la D.G.M. es
flexible con el tema y considerara en cada caso la realidad de cada pais y el
rigor de sus normas en la expedicidn de los pasaportes.

X Original del carnet de Residencia Temporal. En caso de haberse extraviado,
acuse de pérdida por parte de la Policia Nacional.

X Original de la Cédula de Identidad Personal, y una (1) copia

X Certificacién de NO antecedentes penales de la Republica Dominicana,
emitida por la Procuraduria General de la Republica Dominicana.

X Dos (2) fotografias de frente tamafio 2 x 2 sin joyas o accesorios y las orejas
descubiertas, fondo blanco.

X Péliza de Garantia

X Recibo de pago del servicio

X Poder notariado y legalizado de un abogado apoderado para realizar las
gestiones.
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6.2 Tasa de una RCRT para el solicitante.

La emision de un RCRT para el solicitante tiene varias tasas, desglosadas en la siguiente tabla:

Descripcion Tasa

Tasa solicitud de renovacion de residencia temporal RDS 5,000.00

Recibo o constancia de pérdida de documentos (Hoja de depdsito o recibo RDS 500.00

examen médico)

Servicio VIP

RDS 1000.00

Pago atraso de residencia por mes vencido RDS 500.00

6.3 Elaboracion del carnet.

El orden de emisién de carnet es el siguiente:

1. Aprobacion del expediente

Digitacidn sistema de extranjeria.

Pago de los servicios

Toma de foto

Digitacion los datos en el Sys-Extranjeria
Impresién del carnet

oukwnN

6.4 Herramientas para la elaboracién de una RCRT:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas

Funcion

Sistema, Llamar al usuario por orden de turno, por medio de las pantallas y bocinas del saléon

eFlow para iniciar su proceso en ventanilla. Mantiene un control de orden de trabajo de los
expedientes por turno. Registra el tiempo de trabajo de cada puesto por el que pasa
el expediente.

Sistema, Permite hacer toma de fotos, impresidn de facsimil, digitar los datos del usuarios
para crear un expediente virtual e impresion de carnet.

Camara Para la toma de fotos.

Impresora vy
fotocopiadora

Para la impresién del facsimil y la realizacion de fotocopias necesarias.

Impresora de
carnets

Para la impresion de los carnets.
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6.5 Control

La emisidon de una RCRT es controlado, en una primera fase, por la revisién del encargado de la DR
quien es la persona que autoriza el cobro de los servicios y la emisidn del carnet.

En una segunda fase, el carnet impreso pasa por la estacion de revisiéon donde se verifican los datos
del carnet ya impreso antes de su entrega. Ademas, el usuario participa en el control ya que al
entregarle el carnet al usuario, este realiza una revisién del mismo antes de aceptarlo.

El Director de la Direccién de Extranjeria tiene la potestad de revisar y controlar cada emisién de una
RCRT.

7. DESARROLLO

En el desarrollo de todos los pasos, se utiliza el sistema eFlow para iniciar y concluir cada uno cada
uno de los pasos. Se llama al préximo por el botdn de “préximo” del sistema. Una vez concluido, se
presiona el botdn de “atendido” del sistema y se deriva al paso siguiente. En caso de ser cancelado se
presiona el botdn de “cancelado”.

7.0 Inicio (Ventanilla)

En un inicio, se hace la recepcion de los documentos del solicitante en la ventanilla correspondiente.
Se verifican que todos los documentos estén completos y correctos segun los requisitos en el punto
6.1

En caso de estar incompletos, se le indica al usuario que debe completar los mismos para continuar.
Fin procedimiento.

Si ha de presentar todos los documentos completos se procede a la impresién de las huellas
dactilares y de la firma en la misma ventanilla.

7.1 Toma de firma y huellas (Ventanilla)

El usuario debe humedecer los dedos, requeridos por el formulario, en tinta para que se le haga
toma de las huellas dactilares y firme el mismo en presencia de un técnico autorizado.

7.2 Evaluacion del expediente (Ventanilla)

Luego de la toma de huellas, se acepta el expediente para una evaluacién mds a fondo de los
documentos y verificar que cumpla con el contenido solicitado en los requisitos del punto 6.1.

En caso de estar incorrectos, se le indica que debe corregir los mismos para continuar. Fin
procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos completos se procede a la impresion de facsimil.

7.3 Impresion de facsimil.

El expediente va al area de impresién de facsimil para verificar el estatus migratorio de la persona, se
imprime el facsimil del usuario y pasa a archivo para la busqueda de soportes.
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7.4 Busqueda de soporte (Archivo).

Archivo procede con la busqueda de los soportes que validen los datos del usuario. Buscan los
soportes en el registro del primer expediente del usuario. Puede ser tanto en el libro record como en
el tarjetario de Archivo.

En caso de que los soportes no sean encontrados, se procede con el procedimiento de regularizacion.
Fin procedimiento.

En caso de que los soportes si sean encontrados, se procede con la autorizacion y firma de la
renovacion.

7.5 Autorizacién y firma.

El expediente de solicitud de RCRT junto con la impresion de facsimil y los soportes pasan a
autorizacién y firma para realizar una evaluacién de fondo de todos los documentos y validar los
mismos. Se verifica que los documentos correspondan con los soportes de archivo.

En caso de presentar error, se devuelve a la ventanilla para su correccién. Si no presenta error se
autoriza para pago en caja.

En caso de que exista algun error o situacién mayor, se presenta al director de extranjeria para la
toma de decisiones de si autoriza o no el cobro de los servicios.

7.6 Cobro de los servicios. (Caja)

Se llama al usuario para informarle los pagos que debe realizar en el banreservas o en caja. El pago
de la tasa debe realizarlo en el banreservas, posterior a la entrega de un cédigo de autorizacion por
parte de la cajera.

En caso de que deba realizar alglin pago de atrasos, se le informa y lo debe de pagar en caja. Se
imprimen los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al expediente, 1 blanco para ser
entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado).

En caso de que el usuario no decida pagar los servicios, se archiva el expediente. Fin procedimiento.
7.7 Pago de tasa. (Banreservas)

El usuario debe presentar el cddigo de autorizacién de cobro de tasa en el banreservas para que se le
haga el cobro de la misma.

Posterior al pago de la tasa correspondiente en el banreservas, debe volver a caja para presentar los
recibos.

7.8 Impresion de recibos. (Caja)

El usuario presenta el recibo correspondiente al pago de la tasa, entregado por el banreservas. Caja
procede a digitar un cddigo, Unico de cada recibo, en el sistema de caja con el fin de validar el pago.

Luego, procede con la impresién de los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al
expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado).
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Después de validar todos los pagos necesarios, se envia el expediente a foto.
7.9 Toma de foto.

Luego de recibir el expediente con todos los recibos de validacion de los pagos correspondientes, el
auxiliar procede a llamar al usuario para realizar toma de foto.

Realiza la toma de fotos frontal y de perfil derecho e izquierdo del usuario. Luego le indica que solo
debe esperar a ser llamado para la entrega de carnet por la ventanilla correspondiente.

El expediente y las imdgenes se envian a impresidn de carnet.
7.10 Impresion de carnet.

Luego de recibir el expediente y las imagenes actualizadas, el auxiliar procede a digitar los datos
necesarios para la impresion del carnet en el sistema de extranjeria.

Después de digitar los datos necesarios. Procede con la impresion del carnet, este pasa a
verificacion.

7.11 Verificacion

Una vez impreso, el auxiliar de verificacién procede con la validacion de los datos del carnet con los
datos del expediente del usuario.

En caso de presentar algun error, se procede con otra reimpresién. En caso de que los datos sean
validos, se procede con la entrega del carnet.

7.12 Entrega de la RCRT. (Ventanilla)

El carnet pasa a la ventanilla correspondiente para ser entregado. El auxiliar procede con el ingreso
de los datos del carnet en el libro de extranjeria. Una vez ingresados se llama al usuario para mostrar
el carnet.

El usuario realiza una revisiéon del carnet antes de recibirlo. En caso de presentar algun error lo
devuelve para su correccion.

En caso de que el carnet este correcto, firma el libro de extranjeria recibiendo conforme el carnet.

Fin procedimiento.
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8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Expediente de la solicitud del usuario Pasa a archivo para ser anexado al expediente general
del usuario. Se archiva por nombre y afo del primer
expediente.

Libro de extranjeria. Libro donde queda registrada la entrega del carnet.
Permanece en la Ventanilla para uso diario.

Recibos del Departamento Financiero. Los recibos amarillos se agrupan para ser entregados
al final del dia al Departamento Financiero.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para la Emisién de una RCRT

Anexo B: Formulario F-07-01
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Anexo A

Diagrama de Flujo para
La emision de una RCRT
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LA RENOVACION DE RESIDENCIA
PERMANENTE

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestién | Director del Sistema de Gestion Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

14-10-2015 Dentro del 6.1.1, en el Gltimo parrafo se insertd: “Desdén de los cambio, se hardn las correcciones en el sistema”.

14-10-2015 El titulo: “6.1.1 Requisitos para autorizacion de los exdmenes médicos” fue eliminado.

14-10-2015 En el 6.6 “DR” fue reemplazado por “unidad de renovaciones”

28-10-2015 Por informaciones facilitadas por la Direccion de Extranjeria y sin seguir el procedimiento P-4.2.3-01 de CONTROL DE LA
DOCUMENTACION Y LOS DATOS (acépite 6.12), se realizan los siguientes cambios: “Unidad de Archivo” fue eliminada, en su reemplazo solo se
menciona como “Archivo”.

1. OBIETO

Este documento define como elaborar una renovacidn de residencia permanente por medio
del “sistema nuevo”, que conlleva la formulacién del mismo en el marco del sistema de la
calidad definido, desarrollado e implantado por la Direccién General de Migracion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién especificamente desde la recepcion de solicitud de
renovacion de residencia permanente hasta la entrega de la misma por parte de la Divisién de
Residentes de la Direccion de Extranjeria para todos los usuarios con residencias permanentes
caducadas y quienes habian obtenido su residencia después del afio de 1998.

3. RESPONSABILIDADES

La division responsable de la correcta ejecucién es la de Residentes de la Direccidon de
Extranjeria. Esta se encuentra bajo la supervision de un encargado y operada por varios
auxiliares. A su vez, el director de extranjeria es responsable de su buen funcionamiento y es
capaz de realizar toma de decisiones segun la necesidad.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la responsabilidad por posicién de los
responsables del procedimiento

Responsable Responsabilidades

Director de Extranjeria - Supervisar las operaciones.
- Hacer toma de decisiones.
- Autorizar o rechazar las renovaciones de residencia temporal.

Encargado de la division. - Revisa la documentacién final y autoriza la entrega del carnet.
(Autorizacion y Firma) - Supervisar las operaciones en la unidad.

- Hacer toma de decisiones

- Autorizar o rechazar las renovaciones de residencia.

Auxiliar (Ventanilla) -Recibir y verificar los documentos en su primera entrada.
Auxiliar (Impresién de Facsimil) -lImprimir el facsimil para desarrollar el procedimiento.
Auxiliar (Archivo) -Buscar los documentos soportes para validar los datos.

Auxiliar (Caja) -Cobrar las tasas necesarias e imprimir los recibos de confirmacién.
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Auxiliar (Foto)

-Hacer toma de fotos

Auxiliar (Impresion de carnet)

-lImprimir los carnet

Auxiliar (Verificacion)

-Verificar los carnet

Auxiliar (Ventanilla de entrega)

- Hacer entrega de los carnet

- Solicitar al usuario firmar el libro de extranjeria.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento de
renovacion de carnet de residencia temporal.

Término Definicion

Carnet de Carnet de identificacion como residente en la Republica Dominicana autorizado por

Residencia un periodo no mayor a cuatros afios a partir de la fecha de emisidn.

Permanente

RCRP.SN Siglas de “Renovacion Carnet de Residencia Permanente por Sistema Nuevo”.

BANRESERVAS Nombre del banco autorizado para el cobro de las tasas correspondientes.

Sellos de Son los sellos estampados, en el pasaporte del ciudadano, por el inspector migratorio

entradas y de la Republica Dominicana al momento de entrar o salir del pais.

salidas

Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién”

DR Siglas de “Divisidn de Residentes”

DE Siglas de “Direccién de Extranjeria”

Facsimil Impresion con todos los datos del residente, ubicados en el sistema de la Direccion
de Extranjeria de la DGM.

Poder Autorizacidn escrita, de caracter legal que otorga autorizacidn para realizar gestiones
por parte del apoderante hacia el apoderado.

Soportes Documentos (copia del registro del libro de archivo) del usuario que validan sus datos
en la DGM.

Libro de Libro que mantiene un record de los carnets entregados a los usuarios.

extranjeria

Libro de record

Libro que mantiene un record de los expedientes ingresados a la DE.
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5. REFERENCIAS

° Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestiéon de la Calidad. Requisitos (en

adelante, 1ISO 9001: 2008).

° Manual de la Calidad, Capitulo 4.2 Requisitos de la documentacion.

° P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

° P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

° P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

° P-7.5-02 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE RESIDENCIA PERMANENTE

° P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

° P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

° P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

° Dec. No. 631-11 Art. No. 51

6. GENERAL

6.1 Requisitos necesarios para solicitar una RCRP.SN

Los documentos necesarios para realizar la solicitud de RCRP.SN son:

6.1.1 Requisitos para autorizacion de RCRP.SN

ler. Folders para autorizacion exdmenes médicos:

a) Carnet de residencia permanente original.

b) 2 fotocopias de la cara del pasaporte donde estan los datos personales.
c) 2 fotocopias del carnet de residencia permanente.

d) 2 fotocopias de la cédula de identidad personal.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los requisitos:

CMM
Requerida Opcional Requisito
X Carnet de Residencia Permanente original.
X Fotocopias de la cara del Pasaporte donde estdn los datos
personales.
X 2 Fotocopias del carnet de Residencia Permanente.
X 2 Fotocopias de la Cédula de Identidad Personal
Notas:

» La ausencia de cualquiera de estos documentos deberd ser avalada por una denuncia de la
policia nacional, con las especificaciones de lugar.




CODIGO P-7.5-06 ‘ Edicién 3 28-10-2015 Pagina 4 de 11

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LA RENOVACION DE RESIDENCIA
PERMANENTE

» Autorizado el examen médico el extranjero deberd ir al laboratorio indicado y autorizado por
esta direccién general de migracion a realizarse los examenes médicos; en un periodo
aproximado de cinco (5) a diez (10) dias laborables debera pasar por la DGM con los siguientes
documentos para la renovacion:

2do. Folders para depdsito expediente:

1.- formulario de solicitud de renovaciéon de residencia adquirido en DGM, debidamente
llenado en letra de molde, firmado y huellas dactilares ante oficial de extranjeria.

2.- carnet de residencia permanente original y sus respectivas copias.
3.- presentar la cédula de identidad personal original y sus respectivas copias.

4.-certificacion de no antecedentes penales de la republica dominicana, emitido por la
procuraduria general de la republica. La entrega de las certificaciones de no antecedentes
penales de la procuraduria general de la republica tardan aproximadamente diez (10) dias; sin
este requisito indispensable para la DGM, su residencia no puede ser renovada

5- dos (2) fotografias de frente recientes tamafio 2 x 2, sin joyas o accesorios y las oreja
descubiertas, con el fondo blanco.

6- pasaporte con dieciocho (18) meses minimos de vigencia; la DGM es flexible con el temay
considerara en cada caso la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la expedicién de
los pasaportes.

7- si el extranjero esta casado/a con un nacional dominicano/a, anexar acta de matrimonio
original y legalizado segun corresponda. Mas fotocopia de la cédula de identidad personal del
conyugue (reunificacién familiar).

8- recibo aprobado del médico realizado en la Direccidon Extranjeria de esta direccion general
de migracion.

» Los documentos depositados en la DGM se presentan en idioma espafiol, acompafiados de
tres (3) juegos de copias, en un folder de preferencia 81/2 x 11 a los fines de archivo y
depuracion. El original reposara en la DGM.

» La renovacion de su residencia sera trabajada con las informaciones registradas en la base
de datos de extranjeria. Cualquier cambio que el extranjero quiera solicitar, debera hacerlo
depositando en su expediente de renovacién la documentacion legal, en original y con
todos los protocolos requeridos, que avalen el cambio solicitado. Desdén de los cambio, se
haran las correcciones en el sistema.
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La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los requisitos:
CMM
Requerida Opcional Requisito
X Formulario de solicitud de renovacidn de residencia
X Carnet de residencia permanente original y sus respectivas copias.
X Presentar la cédula de identidad personal original y sus
respectivas copias.
X Certificacién de no antecedentes penales de la republica
dominicana
X Dos (2) fotografias de frente recientes tamafio 2 x 2
X Pasaporte con dieciocho (18) meses minimos de vigencia
X Acta de matrimonio
X Recibo aprobado del médico

6.2 Tasa de una RCRP.SN para el solicitante.

La emisién de un RCRP.SN para el solicitante tiene varias tasas, desglosadas en la
siguiente tabla:

Descripcion Tasa

Pago renovacién de residencia

RDS 12,000.00

Atrasos por mes vencido

RD$ 600.00

Servicio VIP RD$ 1,000.00
Recibo o constancia de pérdida de documentos (Hoja de depésito o recibo RDS 500.00
examen médico)

Pago de examen médico para adultos o niflos mayores de 10 afios. RDS 4,500.00
Pago de examen médico niflos menores de 10 afos. RDS 3,500.00

6.3 Elaboracion del carnet.

El orden de emision de carnet es el siguiente:

1. Aprobacion del expediente

ukhwnN

Pago de los servicios

Toma de foto

Digitacion los datos en el sistema de extranjeria
Impresién del carnet
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6.4 Herramientas para la elaboracién de una RCRT:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, eFlow Llamar al usuario por orden de turno, por medio de las pantallas y bocinas del salén
para iniciar su proceso en ventanilla. Mantiene un control de orden de trabajo de los
expedientes por turno. Registra el tiempo de trabajo de cada puesto por el que pasa
el expediente.

Sistema, Sys- Permite hacer toma de fotos, impresiéon de facsimil, digitar los datos del usuarios
Extranjeria para crear un expediente virtual e impresién de carnet.

Camara Para la toma de fotos.

Impresora y Para la impresidn del facsimil y la realizacién de fotocopias necesarias.

fotocopiadora

Impresora de Para la impresién de los carnets.
carnets

6.5 Usuarios que aplican al sistema anterior para la RCRP.SN

Aplican todos los usuarios con residencia permanente caducada o proxima a caducarse, en los
45 dias cercanos de la fecha de caducidad, que tengan un expediente de residencia después
del afio de 1998.

6.6 Control

La emision de una RCRP.SN es controlada, en una primera fase, por la revisiéon del encargado
de la unidad de renovaciones quien es la persona que autoriza el cobro de los servicios y la
emisién del carnet.

En una segunda fase, el carnet impreso pasa por la estacion de revision donde se verifican los
datos del carnet ya impreso antes de su entrega. Ademas, el usuario participa en el control ya
que al entregarle el carnet al usuario, este realiza una revision del mismo antes de aceptarlo.

El Director de la Direccidn de Extranjeria tiene la potestad de revisar y controlar cada emision
de una RCRP.SN.

7. DESARROLLO

i utiliz i w inici ui u
En el desarrollo de todos los pasos, se utiliza el sistema eFlow para iniciar y concluir cada uno
de los pasos. Se llama al préximo por el botdon de “préximo” del sistema. Una vez concluido, se
presiona el botén de “atendido” del sistema y se deriva al paso siguiente. En caso de ser
cancelado se presiona el botdn de “cancelado”.
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7.0 Inicio (Ventanilla)

En un inicio, se hace la recepcién de los documentos del solicitante en la ventanilla
correspondiente. Se verifican que todos los documentos estén completos y correctos segun los
requisitos en el punto 6.1

En caso de estar incompletos, se le indica al usuario que debe completar los mismos para
continuar. Fin procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos completos se procede a la impresién de las huellas
dactilares y de la firma en la misma ventanilla.

7.1 Toma de firma y huellas (Ventanilla)

El usuario debe humedecer los dedos, requeridos por el formulario, en tinta para que se le
haga toma de las huellas dactilares y firme el mismo en presencia de un técnico autorizado.

7.2 Evaluacion del expediente (Ventanilla)
Luego de la toma de huellas, se acepta el expediente para una evaluacién mas a fondo de los
documentos y verificar que cumpla con el contenido solicitado en los requisitos del punto 6.1.

En caso de estar incorrectos, se le indica que debe corregir los mismos para continuar. Fin
procedimiento.
En caso de presentar todos los documentos completos se procede a la impresion de facsimil.

7.3 Impresion de facsimil.

El expediente va al drea de impresion de facsimil para verificar el estatus migratorio de la
persona, se imprime el facsimil del usuario y pasa a archivo para la busqueda de soportes.

7.4 Busqueda de soporte (Archivo).

Archivo procede con la busqueda de los soportes que validen los datos del usuario donde
establezcan que tiene un expediente depositado antes del afio de 1998. Buscan los soportes
en el registro del primer expediente del usuario. Puede ser tanto en el libro record (Si el
expediente es después del 1998) como en el Archivo de tarjetas(Si el expediente es antes del
1998)

En caso de que los soportes no sean encontrados, se procede con el procedimiento de
regularizacién. Fin procedimiento.

En caso de que los soportes si sean encontrados, se procede con la autorizacién y firma de la
renovacion.

7.5 Autorizacion y firma.

El expediente de solicitud de RCRP.SN junto con la impresion de facsimil y los soportes pasan a
autorizacién y firma para realizar una evaluacidn de fondo de todos los documentos y validar
los mismos. Se verifica que los documentos correspondan con los soportes de archivo.

En caso de presentar error, se devuelve a la ventanilla para su correccién. Si no presenta error
se autoriza para pago en caja.

En caso de que exista algun error o situacidn mayor, se presenta al director de extranjeria para
la toma de decisiones de si autoriza o no el cobro de los servicios.
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7.6 Cobro de los servicios. (Caja)

Se llama al usuario para informarle los pagos que debe realizar en el banreservas o en caja. El
pago de la tasa debe realizarlo en el banreservas, posterior a la entrega de un cédigo de
autorizacién por parte de la cajera.

En caso de que deba realizar algin pago de atrasos, se le informa y lo debe de pagar en caja.
Se imprimen los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al expediente, 1 blanco
para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado).

En caso de que el usuario no decida pagar los servicios, se archiva el expediente. Fin
procedimiento.

7.7 Pago de tasa. (Banreservas)

El usuario debe presentar el cédigo de autorizacién de cobro de tasa en el banreservas para
que se le haga el cobro de la misma.

Posterior al pago de la tasa correspondiente en el banreservas, debe volver a caja para
presentar los recibos.

7.8 Impresion de recibos. (Caja)

El usuario presenta el recibo correspondiente al pago de la tasa, entregado por el banreservas.
Caja procede a digitar un cddigo, Unico de cada recibo, en el sistema de caja con el fin de
validar el pago.

Luego, procede con la impresién de los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al
expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado). Se le indica
donde debe ir a realizar los examenes médicos.

Después de validar todos los pagos necesarios, se envia el expediente la DR para anexarle los
expedientes.

7.9 Examen médico.
El usuario procede a realizar el examen médico en el instituto indicado.

Finalizado el examen médico, se le indica que debe de volver a la DGM en 10 dias laborables
para continuar con el procedimiento de RCRP.SN.

7.10 evaluacion de resultados médicos.

Luego de realizados los exdmenes médicos, la unidad medico procede a evaluar los resultados
médicos y procesarlos para continuar con la RCRP.SN. Después, se anexan los resultados al
expediente y se espera la culminacion de los 10 dias laborables para que el usuario retorne y
pueda continuar.

7.11 Bisqueda de expediente

Una vez que el usuario retorne, se procede a buscar el expediente para realizar la toma de
fotos y los envia al auxiliar de foto para realizar las capturas necesarias.

7.12 Toma de foto.
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Luego de recibir el expediente con todos los recibos de validacion de los pagos
correspondientes, el auxiliar procede a llamar al usuario para realizar toma de foto.

Realiza la toma de fotos frontal y de perfil derecho e izquierdo del usuario. Luego le indica
que solo debe esperar a ser llamado para la entrega de carnet por la ventanilla
correspondiente.

El expediente y las imagenes se envian a impresién de carnet.
7.13 Impresion de carnet.

Luego de recibir el expediente y las imagenes actualizadas, el auxiliar procede a digitar los
datos necesarios para la impresion del carnet en el sistema de extranjeria.

Después de digitar los datos necesarios. Procede con la impresion del carnet, este pasa a
verificacion.

7.14 Verificacion

Una vez impreso, el auxiliar de verificacidon procede con la validacién de los datos del carnet
con los datos del expediente del usuario.

En caso de presentar algun error, se procede con otra reimpresion. En caso de que los datos
sean validos, se procede con la entrega del carnet.

7.15 Entrega de la RCRP.SN. (Ventanilla)

El carnet pasa a la ventanilla correspondiente para ser entregado. El auxiliar procede con el
ingreso de los datos del carnet en el libro de extranjeria. Una vez ingresados se llama al usuario
para mostrar el carnet.

El usuario realiza una revisidn del carnet antes de recibirlo. En caso de presentar algun error lo
devuelve para su correccion.

En caso de que el carnet este correcto, firma el libro de extranjeria recibiendo conforme el
carnet.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Expediente de la solicitud del usuario Pasa a archivo para ser anexado al expediente general
del usuario. Se archiva por nombre y afio del primer
expediente.

Libro de extranjeria. Libro donde queda registrada la entrega del carnet.
Permanece en la Ventanilla para uso diario.

Recibos del Departamento Financiero. Los recibos amarillos se agrupan para ser entrega-dos al
final del dia al Departamento Financiero.
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9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para la Emisidon de una RCRP.SN

Anexo A: Formulario F-07-01
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Anexo A

SRuRCon

Lo aprueha
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestidn | Director del Sistema de Gestién Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

13-10-2015 Dentro del 6.1.1, el 6.1.2, el 6.1.3 y el 6.1.4 se agregd “Carta de solicitud dirigida al Director General de Migracién” y “2 copias de la
visa” en los documentos requeridos para el examen médico.

13-10-2015 En el 6.1.2 el requisito 5 sobre visa, cambia de una visa RS a una NM1.

13-10-2015 Dentro de todo el documento, se modifica el requerimiento de tres (3) a dos (2) juegos de copias para todos los requisitos.
13-10-2015 En el 6.1.3 dentro de los requisitos para el examen médico se agregd: “Copia de la acta de nacimiento” y lo referente a “la pdliza de
garantia” fue sustituido por “carta de garantia” y sus implicaciones en el punto 9, asi como en todo el procedimiento.

13-10-2015 Dentro del 6.1.3 en los requisitos para el examen médico, se agregd: “2 Copias del visado” y “Acata de nacimiento”

13-10-2015 En el 6.5 dentro de los controles se agregd al “encargado de la UE”

13-10-2015 Dentro del 7.8 la frase “en 10 dias laborables para continuar con el procedimiento de ECR
recibo del examen médico sellado por el laboratorio.”

13-10-2015 En el 7.14 lo referente a: “director de extranjeria” fue sustituido por “encargado de la DIE”.

13-10-2015 Los puntos 7.16 Archivo de expedientes (DIE) y 7.18 Entrega de constancia de cita (DIE) fueron eliminados.

13-10-2015 El punto 7.16 Formulacién de cita, fue actualizado.

13-10-2015 En el 7.19 se agregd “la firma del expediente”

13-10-2015 Dentro del 7.23 la frase “y de la hoja de cita” fue sustituida por “ante”.

13-10-2015 En el 7.29 lo referente a “ventanilla de entrega” fue reemplazado por “DIE”

13-10-2015 El flujograma fue actualizado.

28-10-2015 Por informaciones facilitadas por la Direccion de Extranjeria y sin seguir el procedimiento P-4.2.3-01 de CONTROL DE LA
DOCUMENTACION Y LOS DATOS (acépite 6.12), se realizan los siguientes cambios: “Unidad de Archivo” fue eliminada, en su reemplazo solo se
menciona como “Archivo”.

10-11-2015 Se incluyd en los anexos el formulario F-07-03 para solicitud de residencia por inversion.

04-05-2016 en el elemento 11 del punto 6.1.1 se agregd: “Pdliza de Garantia contraida por La Comercial de Seguros, como compafiia autorizada
por la DGM”.

1

es reemplazada por “para que entregue el

1. OBIJETO

Este documento define como emitir una residencia como inversionista, que conlleva la
formulacion del mismo en el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e
implantado por la Direcciéon General de Migracién.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion especificamente desde la recepcién de solicitud de
residencia como inversionista, rentista o jubilado hasta la entrega de la misma por parte de la
Divisién de Inversidn Extranjera de la Direccién de Extranjeria para todos los usuarios
extranjeros que realicen la debida solicitud. Este procedimiento afecta de manera transversal,
ya que para su correcta ejecucion necesita la colaboracién de varias unidades de la Direccién
de Extranjeria, de la unidad de caja del Departamento Financiero, de la unidad de evaluaciones
juridicas del Departamento Juridico y de las instituciones depuradoras.

3. RESPONSABILIDADES

La divisién responsable de la correcta ejecucion es la de Residentes de la Direccidon de
Extranjeria. Esta se encuentra bajo la supervision de un encargado y operada por varios
auxiliares. A su vez, el director de extranjeria es responsable de su buen funcionamiento y es
capaz de realizar toma de decisiones segin la necesidad. Ademds, otras unidades e
instituciones que poseen cierto grado de compromiso.
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La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la responsabilidad por posicion de los
comprometidos con el procedimiento.

Responsable

Responsabilidades

Director de Extranjeria

- Supervisar las operaciones.

- Hacer toma de decisiones.

- Autorizar o rechazar las emisiones, segun los parametros de la Ley No.
285-04 General de Migracion

Encargado de la divisién de
Residentes.  (Autorizacidon vy
Firma)

- Revisa la documentacion final y autoriza la entrega del carnet.

- Supervisar las operaciones en la unidad.

- Hacer toma de decisiones

- Autorizar o rechazar las emisiones, seglin los pardmetros de la Ley No.
285-04 General de Migracién

Auxiliar (Ventanilla)

- Recibir y verificar los documentos en su primera entrada.

Auxiliar (Impresidn de Facsimil)

- Imprimir el facsimil para desarrollar el procedimiento.

Encargado de evaluaciones

- Evalua expedientes

-Autorizar o rechazar las evaluaciones de expedientes, segun los

parametros de la Ley No. 285-04 General de Migracion.

Auxiliar (Evaluaciones)

- Evaluar expedientes

Auxiliar (Unidad de Archivo)

- Archiva los expedientes procesados

- Introducir en el libro record los expedientes procesados

Auxiliar (Caja)

- Cobrar las tasas necesarias e imprimir los recibos de confirmacion.

Auxiliar (Foto)

- Hacer toma de fotos

Auxiliar (Impresidn de carnet)

- Otorgar estatus migratorio a los expedientes procesados

- Imprimir los carnet

Auxiliar (Verificacion)

- Verificar los carnet

Auxiliar (Ventanilla de entrega)

- Hacer entrega de los carnet

- Solicitar al usuario firmar el libro de extranjeria.
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Carnet de Residencia
como Inversionista

Carnet de identificacion como residente en la Republica Dominicana autorizado
por un periodo de cuatro (4) afos a partir de la fecha de emisién.

ECRI

Siglas de “Emision Carnet de Residencia como Inversionista”.

BANRESERVAS

Nombre del banco autorizado para el cobro de las tasas correspondientes.

Sellos de entradas y
salidas

Son los sellos estampados, en el pasaporte del ciudadano, por el inspector
migratorio de la Republica Dominicana al momento de entrar o salir del pais.

Tasa

Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM

Unidad Sanitaria

Unidad encargada de realizar el analisis de los resultados médicos.

Unidad de Archivo

Unidad encargada del archivo de los expedientes de la DE.

Departamento Departamento encargado de realizar la evaluacién juridica de los expedientes.

Juridico

DGM Siglas de “Direccidon General de Migracién ”

DE Siglas de “Direccidn de Extranjeria”

DJ Siglas de “Departamento Juridico”.

DIE Siglas de “Divisién de Inversidn Extranjera”

UE Siglas de “Unidad de Evaluaciones”

us Siglas de “Unidad de Sanitaria”

UA Siglas de “Unidad de Archivo”

INTERPOL Siglas de “International Police”. Traduccidn: “Policia Internacional”. Una de las
instituciones responsable de las depuraciones legales de los usuarios.

DNI Siglas de “Direccién Nacional de Inteligencia”. Una de las instituciones
responsable de las depuraciones legales de los usuarios.

DNCD Siglas de "Direccidn Nacional de Control de Drogas”. Una de las instituciones
responsable de las depuraciones legales de los usuarios.

Poder Autorizacion escrita, de caracter legal que otorga autorizacion a un abogado, para

realizar gestiones en representacién del usuario.
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Constancia de | Hoja oficial de la DGM que avala el correcto depdsito de los expedientes de
depdsito solicitud de residencia en la DE.

Libro de extranjeria Libro que mantiene un record de los carnets entregados a los usuarios.

Libro de record Libro que mantiene un record de los expedientes ingresados a la DE.

Depuracién Investigacion legal, tanto nacional como internacional, de un usuario solicitante
de residencia en la DGM

JCE Siglas de “Junta Central Electoral”. Institucion encargada de las emisiones de
cédula de identidad de la Republica Dominica.

5. REFERENCIAS
e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en
adelante, I1SO 9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

e P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

e P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

e Dec. No. 631-11 Art. Seccidn VIII. De los inversionistas extranjeros.

6. GENERAL

6.1 Requisitos necesarios para solicitar una ECRI

6.1.1 Requisitos necesarios para el solicitante en caso de ser inversionista o accionista

Los documentos requeridos al usuario son:

1.- Carta de solicitud dirigida al Director General de Migracion.

2- Formulario de Solicitud de Residencia por Inversidon: que deberd llenar la compaiiia,
Completado digitalmente a maquina o letra de molde legible, en tres originales sellado y

firmado por el funcionario competente y debidamente acreditado por la empresa de inversiéon
extranjera que avala la solicitud.

3.-Carta de la empresa autorizada a pertenecer al programa de Residencia por inversién donde
solicita a la Seccién de Inversién Extranjera, del Departamento de Extranjeria, incorporar al
programa de residencia por inversion a su inversionista, o accionista En este caso, la empresa
deberd presentar ademas, acto del 6rgano o consejo de administracion competente de
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conformidad con sus estatutos, en original, debidamente avalado por la Cdmara de Comercio
del domicilio social, notariado y visado en la Procuraduria General de la Republica Dominicana,
donde especifique su estatus como accionista de la empresa, registro mercantil y Ultimos 3
estados financieros.

4.- Constancia certificada de la institucion correspondiente Dependiendo del régimen al que se
acoja la inversion:

A).- Del Registro de inversidn extranjera directa, expedida por CEI-RD o la institucidon designada
para tales fines en la Republica Dominicana. En caso de que la inversién extranjera sea directa.
Inversionistas Directos: Las empresas establecidas en Republica Dominicana que hayan
recibido un aporte a su capital, proveniente del extranjero, por un monto minimo de
US$200,000.00, o su equivalente en moneda nacional. Dicho aporte podra ser realizado en
moneda, en naturaleza, en instrumentos financieros o en tecnologia, bajo las formas
establecidas en la Ley 16-95 de Inversién Extranjera. Dicha inversién deberd haber sido
registrada ante el Centro de Exportacion e Inversion de la Republica Dominicana (CEI-RD), o en
su defecto encontrarse en proceso de registro.

A.1- En el caso de inversiones hechas en instrumentos financieros el inversionista deberd
depositar una Constancia emitida por la entidad bancaria depositaria del instrumento
financiero.

A.2.-Debera anexar copia de los siguientes documentos: Comprobante de ingreso al pais de las
divisas o de los bienes fisicos o intangibles; Documentos constitutivos de la Sociedad Comercial
o la autorizacion de la operacidon de sucursales mediante la fijacion de domicilio.

A.3.-Para los casos en que el interesado se encuentre dentro del proceso de la tramitacién de
la inversidon y aln no cuente con las correspondientes certificaciones, la DGM recibira el
expediente y admitirda como medio de prueba la constancia del acuse de recibo de la solicitud
y del depdsito de documentos requeridos para el registro de la inversion Expedida por la
institucion correspondiente, hasta que el inversionista pruebe su calidad.

B).-Del Registro de inversidon extranjera bajo el régimen de zonas francas, expedido por el
Consejo Nacional de Zonas Francas de Exportacion (CNZFE), la misma hard constar que la
empresa opera bajo este régimen. Aplica para las empresas que operan bajo el Régimen de
Zonas Francas. En este caso, el monto requerido podra ser distinto, y/o de acuerdo a las leyes
8-90 y 98-03 del CEI-RD.

B.1.-Para los casos en que el interesado se encuentre dentro del proceso de la tramitacién de
la inversidn y aun no cuente con las correspondientes certificaciones, la DGM RECIBIRA EL
EXPEDIENTE y admitird como medio de prueba la constancia del acuse de recibo de la solicitud
y del depdsito de documentos requeridos para el registro de la inversion expedida por la
institucidn correspondiente, hasta que el inversionista pruebe su calidad.

C).- De la Autorizacion o Decreto del Poder Ejecutivo que autoriza a una empresa a operar, o la
resolucion interna de la institucidn estatal con que se realiza el proyecto o la aprobacion del
Congreso Nacional del contrato de servicio o del contrato de financiamiento, siempre que
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dicha aprobaciéon mencione el proyecto y las partes intervinientes. Aplica para las Empresas
Foraneas Contratadas o Sub-Contratadas por el Poder Ejecutivo, directa o indirectamente,
(instituciones descentralizadas del estado) para la realizacién de obras o consultorias que
requieran de la presencia extranjera para el beneficio del pais. Esta certificacion la expedira el
CEI-RD.

D).- Copia de la autorizaciéon o decreto del Poder Ejecutivo a favor de aquellas empresas que se
amparan en leyes de incentivos o de empresas contratadas o subcontratadas por el Poder
Ejecutivo. Aplica para Empresas Vinculadas a Regimenes Legales Especificos de Incentivo, tales
como: Ley No. 84-99, de incentivo al exportador, Ley No. 8-90 que rige las Zonas Francas de
Exportacion, la Ley No. 158-01 de incentivo a los Polos Turisticos, la Ley 28-01, de incentivo a
las zonas fronterizas; seran beneficiados del Programa de Permiso de Residencia a través de la
Inversidn, siempre y cuando exista un componente de capital extranjero en sus acciones
nominativas. Para este régimen no se requiere un monto minimo de inversion, para los fines
de tramitar el Permiso de Residencia a través de la Inversion.

5.- Copia del Pasaporte Completo del inversionista o accionista, con una vigencia minima de un
(1) afio.

En el caso de que el nombre que tiene registrado el extranjero en el pasaporte sea diferente al
de su acta de nacimiento debera depositar el documento que avale juridicamente el cambio,
ya sea el acta de matrimonio si tiene agregado el apellido del esposo, el acta de divorcio si no
quiere aparecer con el apellido del esposo, el acta de adopcidn, entre otros, que debera estar
apostillado y traducido al espafiol si esta en otro idioma.

6.- Visa de residencia (RS) vigente.
7.- Recibo original de pago del servicio de examenes Médicos.

Documentos requeridos para el examen médico.
e Pasaporte original
e Copia completa del pasaporte
e 2 juegos de copias de la hoja de informacién y la Ultima entrada.
e Copia del acta de nacimiento
e 2 Copias de lavisa
Nota: No son admitidos examenes médicos de instituciones no autorizadas por DGM.
La tabla siguiente proporciona una orientacidon acerca de la necesidad de los requisitos para
realizar el examen médico:

Necesidad

Requerida Opcional Requisito

X Pasaporte original

Copia completa del pasaporte

Copia del acta de nacimiento

X
X
X
X

2 Copias de la visa

2 juegos de copias de la hoja de informacidn y la dltima entrada.
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8.- Original del Acta de Nacimiento debidamente apostillada o legalizada, segln corresponda, y
traducido al espaiiol si esta en otro idioma.

a) En el caso de que el extranjero haya adquirido una nacionalidad distinta a su
nacionalidad de origen, y desea hacerse residente con esta nacionalidad adquirida,
deberd depositar una copia de la naturalizacion certificada por el departamento
de Naturalizaciones que la emitié, apostillado y traducido al espafiol si esta en otro
idioma. Y copia del Acta de Nacimiento de origen.

b) En la cuestidon de cambio de nombre el extranjero debera depositar el acta donde
se autoriza el cambio de nombre, apostillada y traducida al espafiol si esta en
otro idioma.

c) Cuando se trate de personas nacionales de paises donde sélo se expide un solo
documento original del acta de nacimiento, se aceptard copia de la misma,
debidamente certificada y traducida al espafiol si fuere necesario, legalizada en el
Consulado Dominicano correspondiente o en la sede en la Republica Dominicana
del consulado de origen del solicitante o la entidad oficial autorizada y legalizada
en la cancilleria.

9.- Certificado de No Antecedentes Penales, expedido por la autoridad competente del pais
donde haya residido en los ultimos cinco (5) afios, debidamente legalizado o apostillado,
segln corresponda, y traducido al espafiol si esta en otro idioma.

a) Si este pais es diferente a su pais de origen debera avalar esta certificacion con un
documento de identidad personal del pais donde declara haber residido los uUltimos
5 afios.

10.- Siete (7) Fotografias para los mayores de 16 afios, tamafio 2”x 2”, cuatro (4) de frente y
tres (3) de perfil derecho. Para los menores de 16 afos, cinco (5) fotografias 2” x 2”, tres (3) de
frente y dos (2) de perfil derecho.

11.- Pdliza de Garantia contraida por La Comercial de Seguros, como compaiiia autorizada por
la DGM o carta de garantia realizada por la compafiia donde se hace garante del contratado o
del inversionista, ademds de los gastos de repatriacion y otros en caso necesario, notariado y
visado en la Procuraduria General de la Republica. Dicho aval debe incluir de igual forma a los
dependientes, esposa(o) e hijos.

12.- Poder Especial de Representacion mediante el cual, la empresa autoriza al ejecutivo que
firma estas comunicaciones en nombre de la misma, con copia de la cédula.

Caso de dependientes:

1.- Si la solicitud incluye al conyuge debe hacerse conjuntamente con la de su esposo, como
dependiente, debera depositar los siguientes documentos de la esposa: acta de matrimonio,
acta de nacimiento ambas en original apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segin
corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacion de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espafol, segun corresponda.
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2.- Si la solicitud incluye a los hijos menores: deberd depositar los siguientes documentos
acta de nacimiento en original apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segun
corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacion de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segun corresponda. Para
el caso de los menores de dieciséis (16) afios, el requisito del antecedente penal no es
requerido. En el caso de los hijos mayores de 18 afios de edad del beneficiario, solo podran
ser incluidos si son dependientes econdmicamente del beneficiario del programa por razones
de estudios o discapacidad. Debe incluirse adicional una carta de garantia donde el garante
(beneficiario del programa) haga constar la calidad y condicién de dependiente econémico del
solicitante de la residencia, y especificar que se hace cargo de los gastos de manutencion y
repatriacion si fuere necesario. Si el solicitante es hijo menor de 18 afios de edad del
beneficiario, o mayor soltero econdmicamente dependiente por razones de estudios o
discapacidad, debe afiadirse una certificacion del centro de estudio que avale la matriculacién
del descendiente en uno de sus planes curriculares y en caso de discapacidad, certificacién
médica donde se haga constar su condicién.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los requisitos:

Necesidad
Requerida Opcional Requisito

X Carta de solicitud dirigida al Director General de Migracién

X Formulario de solicitud de residencia F-07-02

X Carta de la empresa autorizada a pertenecer al programa de
Residencia por inversion.

X Constancia certificada de la institucién correspondiente
Dependiendo del régimen al que se acoja la inversion

X Copia del Pasaporte Completo del inversionista o accionista, con
una vigencia minima de un (1) afio.

X Visa de residencia (RS) vigente.

X Recibo original de pago del servicio de examenes Médicos

X Original del Acta de Nacimiento debidamente apostillada o
legalizada

X Certificado de No Antecedentes Penales

X Siete (7) Fotografias para los mayores de 16 afios, tamafio 2”x 2”,
cuatro (4) de frente y tres (3) de perfil derecho. Para los menores
de 16 afios, cinco (5) fotografias 2” x 2”, tres (3) de frente y dos (2)
de perfil derecho.

X Péliza de Garantia o Carta de garantia realizada por la compaifiia

donde se hace garante del contratado o del inversionista.

Poder Especial de Representacion.

Dependencia de esposo/a. Acta de matrimonio, acta de
nacimiento ambas en original apostillada o legalizada y traducida
al espafiol, segun corresponda, copia del pasaporte completo,
copia de la visa de residencia, certificacién de antecedentes
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penales apostillada o legalizada y traducida al espaiiol, segun
corresponda

X Dependencia de hijo/a. Acta de nacimiento en original apostillada
o legalizada y traducida al espafiol, segin corresponda, copia del
pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacidon
de antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al
espanol, segun corresponda

6.1.2 Requisitos necesarios para el personal gerencial y/o técnico extranjero contratado por
las empresas multinacionales o extranjeras

Los documentos requeridos son:

1.- Carta de solicitud dirigida al Director General de Migracién.

2.- Formulario de Solicitud de Residencia por Inversidon: que deberd llenar la compaiiia,
Completado digitalmente a madaquina o letra de molde legible, en tres originales sellado y
firmado por el funcionario competente y debidamente acreditado por la empresa de inversidon
extranjera que avala la solicitud.

3.-Carta de la empresa autorizada a pertenecer al programa de Residencia por inversién donde
solicita a la Seccién de Inversién Extranjera, del Departamento de Extranjeria, incorporar al
programa de residencia por inversidn a un personal gerencial y/o técnico extranjero, dicha
carta debera especificar las generales del empleado, el cargo que desempefia o va a
desempenar, fecha de ingreso, el salario devengado, ademas de estar bien fundamentada, y
debe justificar la importancia de que este personal entre al programa de residencia por
inversién, (porque en razon de sus actividades, conocimientos y experiencias, constituyan
recursos humanos indispensables: a) para el buen funcionamiento de la empresa, b) Su
especialidad no estd satisfecha por técnicos nacionales. c) Que en esa posicion, el extranjero,
garantiza la seguridad de la inversidon del inversionista. Deberd anexar prueba de la
especialidad no satisfecha por técnicos nacionales, y en el caso del personal gerencial solo
aplicara para las altas posiciones que permiten al inversionista asegurar la inversion.

3.1.- La empresa deberd presentar ademds: Un original del contrato de trabajo registrado en
el Ministerio de Trabajo, notariado y visado en la Procuraduria General de la Republica
Dominicana.

3.2 En caso de tratarse de empleados contratados en el extranjero pero trasladados a trabajar
a Republica Dominicana, deberdn anexar: Copia del contrato de trabajo debidamente
apostillado y traducido al espaiiol, si procede, y la carta de designacién proveniente del
extranjero, la cual deberd estar debidamente traducida al espafiol, si fuere necesario y
legalizada o apostillada en el Consulado o Sede de la Republica Dominicana en el pais de origen
del documento.

4.- Constancia certificada de la institucidon correspondiente dependiendo del régimen al que se
acoja la inversion.
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5.- Copia del Pasaporte Completo, con una vigencia minima de un (1) afio.

En el caso de que el nombre que tiene registrado el extranjero en el pasaporte sea diferente al
de su acta de nacimiento debera depositar el documento que avale juridicamente el cambio,
ya sea el acta de matrimonio si tiene agregado el apellido del esposo, el acta de divorcio si no
quiere aparecer con el apellido del esposo, el acta de adopcidn, entre otros, que debera estar
apostillado y traducido al espafiol si esta en otro idioma

6.-Visa Residencia (NM1) vigente.

7.- Recibo original de pago del servicio de examenes Médicos.

Documentos requeridos para el examen médico.

Pasaporte original

Copia del pasaporte completo

2 Copia de la hoja de Informacidn y de la ultima entrada del pasaporte.
Copia del acta de nacimiento.

2 Copias de la Visa

La tabla siguiente proporciona una orientacion acerca de la necesidad de los requisitos para
realizar el examen médico:

Necesidad
Requerida Opcional Requisito
X Pasaporte original
X Copia completa del pasaporte
X 2 juegos de copias de la hoja de informacién y la ultima entrada.
X Copia del acta de nacimiento
X 2 Copias de la Visa

Nota: No son admitidos exdmenes médicos de instituciones no autorizadas por DGM.

8.- Original del Acta de Nacimiento debidamente apostillada o legalizada, segun corresponda, y
traducido al espafiol si esta en otro idioma.

a) En el caso de que el extranjero haya adquirido una nacionalidad distinta a su
nacionalidad de origen, y desea hacerse residente con esta nacionalidad adquirida,
deberd depositar una copia de la naturalizacion certificada por el departamento de
Naturalizaciones que la emitid, apostillado y traducido al espafol si esta en otro

idioma.

b) En el caso de cambio de nombre el extranjero debera depositar el acta donde
se autoriza el cambio de nombre, apostillada y traducida al espafiol si esta en otro

idioma.

c) Cuando se trate de personas nacionales de paises donde sélo se expide un solo
documento original del acta de nacimiento, se aceptard copia de la misma,
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debidamente certificada y traducida al espaiol si fuere necesario, legalizada en el
Consulado Dominicano correspondiente o en la sede en la Republica Dominicana del
consulado de origen del solicitante o la entidad oficial autorizada y legalizada en la
cancilleria.

9.- Certificado de No Antecedentes Penales, Certificado de no antecedentes penales expedido
por la autoridad competente del pais donde haya residido en los ultimos cinco (5) afios,
debidamente legalizado o apostillado, segun corresponda, y traducido al espafiol si esta en
otro idioma.

b) Si este pais es diferente a su pais de origen debera avalar esta certificacion con un
documento de identidad personal del pais donde declara haber residido los ultimos 5
afos.

10.- Siete (7) Fotografias para los mayores de 16 afios, tamafio 2”x 2”, cuatro (4) de frente y
tres (3) de perfil derecho. Para los menores de 16 afos, cinco (5) fotografias 2” x 2”, tres (3) de
frente y dos (2) de perfil derecho.

11.-Carta de garantia realizada por la compafiia donde se hace garante del contratado o del
inversionista, ademas de los gastos de repatriacidn y otros en caso necesario, notariado y
visado en la Procuraduria General de la Republica. Dicho aval debe incluir de igual forma a los
dependientes, esposa(o) e hijos.

12.-Poder Especial de Representacién mediante el cual, la empresa autoriza al ejecutivo que
firma estas comunicaciones en nombre de la misma, este debe ser dominicano o residente
permanente.

Caso de dependientes:

1.- Si la solicitud incluye al conyuge debe hacerse conjuntamente con la de su esposo, como
dependiente, deberd depositar los siguientes documentos de la esposa: acta de matrimonio,
acta de nacimiento ambas en original apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segin
corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacién de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segin corresponda.

2.- Si la solicitud incluye a los hijos menores: debera depositar los siguientes documentos
acta de nacimiento en original apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segln
corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacion de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espafiol, , segin corresponda.
Para el caso de los menores de dieciséis (16) afios, el requisito del antecedente penal no es
requerido. En el caso de los hijos mayores de 18 afios de edad del beneficiario, solo podrdn
ser incluidos si son dependientes econémicamente del beneficiario del programa por razones
de estudios o discapacidad. Debe incluirse adicional una carta de garantia donde el garante
(beneficiario del programa) haga constar la calidad y condicién de dependiente econémico del
solicitante de la residencia, y especificar que se hace cargo de los gastos de manutencién y
repatriacién si fuere necesario. Si el solicitante es hijo menor de 18 afios de edad del
beneficiario, o mayor soltero econdmicamente dependiente por razones de estudios o
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discapacidad, debe afiadirse una certificacion del centro de estudio que avale la matriculacion
del descendiente en uno de sus planes curriculares y en caso de discapacidad, certificacion
médica donde se haga constar su condicién.

Todos los documentos depositados en la D.G.M. se presentan en idioma espafol,
acompafiados de dos (2) juegos de copias.

Estos documentos deberdn presentarse ante la ventanilla de inversidn extrajera de la direccién
general de migracion.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los requisitos:

Necesidad
Requerida Opcional Requisito

X Carta de solicitud dirigida al Director General de Migracion.

X Formulario de solicitud de residencia F-07-02

X Carta de la empresa autorizada a pertenecer al programa de
Residencia por inversion.

X Constancia certificada de la institucion correspondiente dependiendo
del régimen al que se acoja la inversion.

X Copia del Pasaporte Completo, con una vigencia minima de un (1)
ano.

X Visa de residencia (RS) vigente.

X Recibo original de pago del servicio de examenes Médicos

X Original del Acta de Nacimiento debidamente apostillada o legalizada

X Certificado de No Antecedentes Penales

X Siete (7) Fotografias para los mayores de 16 afos, tamaino 2”x 2”,
cuatro (4) de frente y tres (3) de perfil derecho. Para los menores de
16 aios, cinco (5) fotografias 2” x 2”, tres (3) de frente y dos (2) de
perfil derecho.

X Carta de garantia realizada por la compafiiia donde se hace garante

del contratado o del inversionista.

X Poder Especial de Representacion.

X Dependencia de esposo/a. Acta de matrimonio, acta de nacimiento
ambas en original apostillada o legalizada y traducida al espanol,
segun corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de
residencia, certificacién de antecedentes penales apostillada o
legalizada y traducida al espafiol, segiin corresponda

X Dependencia de hijo/a. Acta de nacimiento en original apostillada o

legalizada y traducida al espafiol, segun corresponda, copia del
pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacion de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espaiol,
segln corresponda
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6.1.3 Requisitos necesarios para solicitar una ECRI en caso de rentista

Los documentos requeridos son:

1.- Carta de solicitud dirigida al Director General de Migracién.

2.- Formulario de Solicitud de Residencia por Inversién: cuyas huellas dactilares y firma se
tomaran ante el oficial migratorio de la Seccién de Inversion Extranjera del Departamento de
Extranjeria de esta D.G.M.

3.- Copia del Pasaporte Completo, con una vigencia minima de un (1) afio. En el caso de que
el nombre que tiene registrado el extranjero en el pasaporte sea diferente al de su acta de
nacimiento debera depositar el documento que avale juridicamente el cambio, ya sea el acta
de matrimonio si tiene agregado el apellido del esposo, el acta de divorcio si no quiere
aparecer con el apellido del esposo, el acta de adopcidn, entre otros, que deberd estar
apostillado y traducido al espafiol si esta en otro idioma

4.- Copia visa de residencia (RS) vigente.

5.- Recibo original de pago del servicio de exdmenes Médicos.

Documentos requeridos para el examen médico.

Pasaporte original

Copia del pasaporte completo

2 Copia de la hoja de Informacidn y de la ultima entrada del pasaporte.
2 copias de la Visa

Copia de acta de nacimiento.

La tabla siguiente proporciona una orientacion acerca de la necesidad de los requisitos para
realizar el examen médico:

Necesidad
Requerida Opcional Requisito
X Pasaporte original
X Copia completa del pasaporte
X 2 juegos de copias de la hoja de informacidn y la ultima entrada.
X 2 copias de la Visa

Nota: No son admitidos examenes médicos de instituciones no autorizadas por DGM.

6.- Original del Acta de Nacimiento debidamente apostillada o legalizada, segln corresponda, y
traducido al espafiol si esta en otro idioma.

A) En el caso de que el extranjero haya adquirido una nacionalidad distinta a su
nacionalidad de origen, y desea hacerse residente con esta nacionalidad adquirida,
deberd depositar una copia de la naturalizacion certificada por el departamento de
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Naturalizaciones que la emitid, apostillado y traducido al espafiol si esta en otro
idioma.

B) En el caso de cambio de nombre el extranjero deberd depositar el acta donde se
autoriza el cambio de nombre, apostillada y traducida al espafiol si esta en otro
idioma.

C) Cuando se trate de personas nacionales de paises donde sdlo se expide un solo
documento original del acta de nacimiento, se aceptard copia de la misma,
debidamente certificada y traducida al espafiol si fuere necesario, legalizada en el
Consulado Dominicano correspondiente o en la sede en la Republica Dominicana del
consulado de origen del solicitante o la entidad oficial autorizada y legalizada en la
cancilleria.

7.- Certificado de No Antecedentes Penales, Certificado de no antecedentes penales expedido
por la autoridad competente del pais donde haya residido en los ultimos cinco (5) afios,
debidamente legalizado o apostillado, segun corresponda, y traducido al espafiol si esta en
otro idioma. Si este pais es diferente a su pais de origen debera avalar esta certificacion con un
documento de identidad personal del pais donde declara haber residido los Ultimos 5 anos.

8.- Siete (7) Fotografias para los mayores de 16 afios, tamafio 2”x 2”, cuatro (4) de frente y tres
(3) de perfil derecho. Para los menores de 16 afios, cinco (5) fotografias 2” x 2”, tres (3) de
frente y dos (2) de perfil derecho.

9.- Carta de garantia por un ciudadano o residente dominicano que presente pruebas de
solvencia econdémica, segun la Ley 285-04 General de Migracion.

10.- Constancia Certificada del origen de la Renta, de acuerdo a las clasificaciones establecidas
en la ley 171-07, por las siguientes razones:

10.1.- Depdsitos y/o inversiones en bancos establecidos en el exterior

10.1.1.- Constancia emitida por el Banco receptor del depdsito o inversién que
produce la renta, que certifique que el cliente tiene depdsito y/o inversiones en esa
institucidon Bancaria que le proporciona rentas estables y permanentes por un periodo
no menor de cinco afios.

Este documento debe incluir ademds, las generales del extranjero, nimero de cuenta,
balance promedio anual, tiempo que tiene la cuenta; Debe de anexar una copia
certificada del certificado de inversidén, si aplica, todos estos documentos
debidamente traducidos al espafiol por un intérprete judicial, apostillado o legalizado
por el consulado Dominicano del pais de origen del documento.

10.1.2.- Presentar recibo de ingreso de las divisas al pais, mediante copia de cheques o aviso
de transferencia de entidad (es) financiera (s) establecidas en el exterior.

10.1.3.- Certificacion en original, del Banco receptor en la Republica Dominicana de la
transferencia del dinero proveniente de la renta.
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10.2.- Remesas provenientes de instituciones bancarias o financieras del exterior.

10.2.1.-. Constancia emitida por la institucidon Bancaria o financiera de donde proviene los

fondos que certifique el origen del dinero que da motivo al envio de las remesas y
que le proporcionaran rentas estables y permanentes por un periodo no menor
de cinco afios; Esta Constancia debe estar debidamente traducida al espafiol por
un intérprete judicial, apostillada o legalizada por el consulado dominicano del
pais de origen del documento. Estos fondos pueden ser fondos especiales para
pensiones.

10.2.2.- Depositar una certificaciéon en original, de la institucién bancaria o financiera

receptora en la Republica Dominicana de las remesas enviadas proveniente de la
renta. Si es certificado de ahorros debe anexar copia, pero debe llevar el original
para confirmacion del documento.

10.3.- Inversiones en empresas establecidas en el exterior.

10.3.1.- Constancia emitida por la empresa establecida en el exterior donde el extranjero

tenga sus inversiones que certifique que estas inversiones le proporcionaran
rentas estables y permanentes por un periodo no menor de cinco afios. Esta
Constancia debe estar debidamente traducida al espafiol por un intérprete
judicial, apostillada o legalizada por el consulado Dominicano del pais de origen
del documento.

10.3.2.-Documentacién que lo acredite como accionista o propietario de compaiiia de la

cual provienen las RENTAS, Asamblea constitutiva de la empresa, estados
financieros, debidamente traducidos al espafiol por un intérprete judicial,
apostillado o legalizado por el consulado Dominicano del pais de origen del
documento.

10.3.3.- Depositar una certificacion en original, de la institucién bancaria o financiera

receptora en la Republica Dominicana del dinero producto de la renta por
concepto de inversion.

10.4.- Remesas originadas de bienes raices ubicadas en el exterior.

10.4.1.- Constancia de que disfrutan de rentas permanentes y estables generadas o

provenientes en el exterior, por un periodo no menor de cinco afios, a través de
un original del contrato de la renta, copia del titulo original de la propiedad,
debidamente traducido al espafol por un intérprete judicial, apostillado o
legalizado por el consulado Dominicano del pais de origen del documento.

10.4.2.- Presentar pruebas debidamente acreditadas de las remesas originadas de bienes

raices ubicadas en el exterior, tales como: recibos de ingresos de las divisas al
pais por medios legitimamente establecidos y licenciados al efecto, avalados
mediante copia de cheque(s) o aviso(s) de transferencia de entidad(es)
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financiera(s) establecidas en el exterior hacia entidades del sistema financiero
dominicano.

10.5.- Intereses percibidos de titulos emitidos en moneda extranjera generadas en el exterior,
qgue se encuentren en instituciones financieras legalmente autorizadas para
operar en la republica dominicana.

10.5.1.-Constancia emitida por la institucion financiera autorizada para operar en la
Republica Dominicana y que entrega los intereses producto de los titulos emitidos
en moneda extranjera generadas en el exterior y que se encuentran en su
institucion, que certifique que estos intereses le proporcionaran rentas estables
y permanentes por un periodo no menor de cinco afios.

10.5.2.- Copia de los titulos emitidos en moneda extranjera generadas en el exterior, que
genera los intereses que los hace beneficiarios del programa de Residencia por
Inversion.

10.6.- Beneficios obtenidos por inversiones en titulos emitidos en moneda extranjera y/o
nacional, con el estado o sus instituciones, siempre y cuando el capital haya sido
generado en el exterior y se realice el cambio de moneda en cualquiera de las
instituciones del sistema financiero nacional.

10.6.1.-Constancia emitida por la institucion del Estado o sus instituciones que certifique
que estos beneficios obtenidos por inversién en titulos emitidos en moneda
extranjera y/o nacional le proporcionaran rentas estables y permanentes por un
periodo no menor de cinco afios.

10.6.2.-Copia de los titulos emitidos en moneda extranjera y/o Nacional, pero cuyo
capital haya sido generado en el exterior.

10.6.3.-Depositar una certificacion en original, de la institucion bancaria o financiera
receptora en la Republica Dominicana del dinero producto de las inversiones en
titulos emitidos en moneda extranjera y/o nacional, con el estado o sus
instituciones, donde especifique que recibe de la institucion financiera o
bancaria correspondiente un depdsito mensual de la cantidad enviada, que
deberd consignarse, y el periodo de tiempo que se encuentra recibiendo estas
transferencias.

10.7.- Intereses, renta o dividendos de inversiones mobiliarias o inmobiliarias realizadas en
la republica dominicana, cuya inversion haya tenido origen o devengado
principalmente con recursos provenientes del exterior, recibidos y consumidos en
la republica dominicana.

10.7.1.-En caso de haber realizado inversiones inmobiliarias: Certificacion emitida por
registro de titulo sobre la propiedad del inmueble comprado en la Republica
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Dominicana y copia del titulo. Todos los documentos deben estar legalizados por
la Procuraduria General de la Republica.

10.7.2.- En caso de Inversiones Inmobiliarias que generen Dividendos e interés:
Certificacidon de estas inversiones: todos los documentos deben estar legalizados
por la Procuraduria General de la Republica.

10.7.3.- En caso de que la renta sea por alquiler de la propiedad deberd de depositar el
contrato de alquiler debidamente registrado u legalizado en la procuraduria
General de la Republica.

10.7.4.- Prueba de que el dinero invertido en inversiones Mobiliarias o Inmobiliarias
proviene del extranjero: Todo tipo de prueba que pueda justificar el dinero
invertido, estas documentaciones deben de ser apostilladas y traducidas al
espafol si esta en otro idioma. Presentar recibo de ingreso de las divisas al pais,
mediante copia de cheques o aviso de transferencia de entidad (es) financiera (s)
establecidas en el exterior.

11.- La renta percibida por cualquiera de los acapites especificados anteriormente debe ser por
un monto minimo de dos mil délares (US$2,000.00) mensuales o su equivalente en pesos
dominicanos. De igual modo, por cada dependiente directo una suma adicional de US$250.00
(doscientos cincuenta délares). En ninguno de los casos los ingresos percibidos por salarios
aplica, ni por utilidades o beneficios anuales de la compaiiia.

Caso de dependientes:

1.- Si la solicitud incluye al conyuge debe hacerse conjuntamente con la de su esposo, como
dependiente, debera depositar los siguientes documentos de la esposa: acta de matrimonio,
acta de nacimiento ambas en original apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segin
corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacién de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segun corresponda.

2.- Si la solicitud incluye a los hijos menores: debera depositar los siguientes documentos
acta de nacimiento en original apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segun
corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacion de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espaiol, , seglin corresponda.
Para el caso de los menores de dieciséis (16) afios, el requisito del antecedente penal no es
requerido. En el caso de los hijos mayores de 18 afios de edad del beneficiario, solo podrdn
ser incluidos si son dependientes econédmicamente del beneficiario del programa por razones
de estudios o discapacidad. Debe incluirse adicional una carta de garantia donde el garante
(beneficiario del programa) haga constar la calidad y condicién de dependiente econdmico del
solicitante de la residencia, y especificar que se hace cargo de los gastos de manutencidon y
repatriacion si fuere necesario. Si el solicitante es hijo menor de 18 afios de edad del
beneficiario, o mayor soltero econémicamente dependiente por razones de estudios o
discapacidad, debe afiadirse una certificacidon del centro de estudio que avale la matriculacién
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del descendiente en uno de sus planes curriculares y en caso de discapacidad, certificacién
médica donde se haga constar su condicion.

12.- Cualquier otro documento que en virtud de la parte in fine del Articulo 6 de la Ley No.
171-07, Sobre Incentivos Especiales a los Pensionados y Rentistas de Fuente Extranjera,
administrativamente requiera la ventanilla de Inversiéon Extranjera del Departamento de
Extranjeria de la Direccidn General de Migracidn, tendente asegurar al Estado Dominicano el
caracter fidedigno de la calidad alegada.

Nota: Todos los documentos deberdn presentarse ante la Ventanilla de Inversién Extranjera
de la Direccién General de Migracidn, acompafiados de dos (2) juegos de copias.

La tabla siguiente proporciona una orientacion acerca de la necesidad de los requisitos:

Necesidad
Requerida Opcional Requisito

X Carta de solicitud dirigida al Director General de Migracién.

X Formulario F-07-01

X Copia del Pasaporte Completo, con una vigencia minima de un (1)
afo.

X Recibo original de pago del servicio de examenes Médicos.

X Original del Acta de Nacimiento debidamente apostillada o
legalizada, segun corresponda, y traducido al espafiol si esta en otro
idioma.

X Certificado de No Antecedentes Penales,

X Siete (7) Fotografias para los mayores de 16 afos, tamaino 2”x 2”,
cuatro (4) de frente y tres (3) de perfil derecho. Para los menores de
16 aios, cinco (5) fotografias 2” x 2”, tres (3) de frente y dos (2) de
perfil derecho.

X Carta de Garantia, de un ciudadano o residente dominicano.

X Constancia Certificada del origen de la Renta, de acuerdo a las

clasificaciones establecidas en la ley 171-07

Cualquier otro documento que en virtud de la parte in fine del
Articulo 6 de la Ley No. 171- 07, Sobre Incentivos Especiales a los
Pensionados y Rentistas de Fuente Extranjera, administrativamente
requiera la ventanilla de Inversion Extranjera del Departamento de
Extranjeria de la Direccion General de Migracién, tendente asegurar
al Estado Dominicano el caracter fidedigno de la calidad alegada.

Dependencia de esposo/a. Acta de matrimonio, acta de nacimiento
ambas en original apostillada o legalizada y traducida al espanol,
segun corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de
residencia, certificacion de antecedentes penales apostillada o
legalizada y traducida al espafiol, segiin corresponda
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Dependencia de hijo/a. Acta de nacimiento en original apostillada o
legalizada y traducida al espafiol, segin corresponda, copia del
pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificaciéon de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espaiiol,
segun corresponda

6.1.4 Requisitos necesarios para solicitar una ECRI en caso de jubilado

Los documentos requeridos son:

1 - Carta de solicitud dirigida al Director General de Migracién.

2.- Formulario de solicitud de residencia por inversidén: cuyas huellas dactilares y firma se
tomaran ante el oficial migratorio de la seccién de inversidon extranjera del departamento de
extranjeria de esta D.G.M.

3.- Copia del pasaporte completo, con una vigencia minima de un (1) afio.

En el caso de que el nombre que tiene registrado el extranjero en el pasaporte sea diferente al
de su acta de nacimiento debera depositar el documento que avale juridicamente el cambio,
ya sea el acta de matrimonio si tiene agregado el apellido del esposo, el acta de divorcio si no
quiere aparecer con el apellido del esposo, el acta de adopcidn, entre otros, que debera estar
apostillado y traducido al espafiol si esta en otro idioma

4.- Visa de residencia (RS) vigente.

5.- Recibo original de pago del servicio de examenes médicos.

Documentos requeridos para el examen médico.

Pasaporte original

Copia del pasaporte completo

2 Copia de la hoja de Informacidn y de la ultima entrada del pasaporte.
2 Copias del visado

Acata de nacimiento

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los requisitos para
realizar el examen médico:

Necesidad
Requerida Opcional Requisito
X Pasaporte original
X Copia completa del pasaporte
X 2 juegos de copias de la hoja de informacidn y la ultima entrada.
X 2 Copias del visado
X Acata de nacimiento

Nota: No son admitidos examenes médicos de instituciones no autorizadas por DGM.
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6.- Original del acta de nacimiento debidamente apostillada o legalizada, segun corresponda, y
traducido al espaiiol si esta en otro idioma.

A) en el caso de que el extranjero haya adquirido una nacionalidad distinta a su
nacionalidad de origen, y desea hacerse residente con esta nacionalidad adquirida,
debera depositar una copia de la naturalizacién certificada por el departamento de
naturalizaciones que la emitid, apostillado y traducido al espafiol si esta en otro

idioma.
B) en el caso de cambio de nombre el extranjero debera depositar el acta donde
se autoriza el cambio de nombre, apostillada y traducida al espafiol si esta en otro
idioma.

C) cuando se trate de personas nacionales de paises donde sélo se expide un solo
documento original del acta de nacimiento, se aceptard copia de la misma,
debidamente certificada y traducida al espainol si fuere necesario, legalizada en el
consulado dominicano correspondiente o en la sede en la republica dominicana del
consulado de origen del solicitante o la entidad oficial autorizada y legalizada en la
cancilleria.

7.- Certificado de no antecedentes penales, certificado de no antecedentes penales expedido
por la autoridad competente del pais donde haya residido en los ultimos cinco (5) afios,
debidamente legalizado o apostillado, segun corresponda, y traducido al espafiol si esta en
otro idioma.

c) Si este pais es diferente a su pais de origen deberd avalar esta certificacion con un
documento de identidad personal del pais donde declara haber residido los ultimos 5
afios.

8.- Siete (7) fotografias para los mayores de 16 afios, tamafio 2”x 2”, cuatro (4) de frente y tres
(3) de perfil derecho. Para los menores de 16 afos, cinco (5) fotografias 2” x 2”, tres (3) de
frente y dos (2) de perfil derecho.

9.- Certificacion del gobierno, organismo oficial o empresa privada de origen extranjero donde
presto sus servicios, debidamente traducida al espafiol por un intérprete judicial, con el sello
de apostilla o legalizada por el consulado dominicano del pais de origen del documento, segun
sea el caso. Dicha certificacion debera contener los datos generales del solicitante, tiempo que
permanecié en la empresa, cargo desempefiado y el monto percibido como pension, y la
confirmacidon de este organismo de que esta econdmicamente en condiciones de girar el
importe por un periodo nunca menor a los cinco afios.

A).- la pensién debe ser por un monto minimo de us$1,500.00 (mil quinientos ddlares)
mensuales o su equivalente en pesos dominicanos. De igual modo, por cada dependiente
directo incluido en la solicitud, una suma adicional de us$250.00 (doscientos cincuenta
ddlares). En ninguno de los casos los ingresos percibidos por salarios aplica.
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10.- Carta de garantia por un ciudadano o residente dominicano que presente pruebas de
solvencia econdmica, segun la Ley 285-04 General de Migracién. Dicho aval debe incluir de
igual forma a los dependientes, esposa(o) e hijos.

11.- Cualquier otro documento que en virtud de la parte in fine del articulo 6 de la ley no. 171-
07, sobre incentivos especiales a los pensionados y rentistas de fuente extranjera,
administrativamente requiera la ventanilla de inversidon extranjera del departamento de
extranjeria de la direccidon general de migracién, tendente asegurar al estado dominicano el
cardcter fidedigno de la calidad alegada.

Caso de dependientes:

1.- Si la solicitud incluye al conyuge debe hacerse conjuntamente con la de su esposo, como
dependiente, deberd depositar los siguientes documentos de la esposa: acta de matrimonio,
acta de nacimiento ambas en original apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segin
corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificaciéon de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espafiol, Segin corresponda.

2.- Si la solicitud incluye a los hijos menores: deberd depositar los siguientes documentos
acta de nacimiento en original apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segun
corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacion de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espafol, , segin corresponda.
Para el caso de los menores de dieciséis (16) afos, el requisito del antecedente penal no es
requerido. En el caso de los hijos mayores de 18 afios de edad del beneficiario, solo podran
ser incluidos si son dependientes econdmicamente del beneficiario del programa por razones
de estudios o discapacidad. Debe incluirse adicional una carta de garantia donde el garante
(beneficiario del programa) haga constar la calidad y condicién de dependiente econdmico del
solicitante de la residencia, y especificar que se hace cargo de los gastos de manutencidn y
repatriacién si fuere necesario. Si el solicitante es hijo menor de 18 afios de edad del
beneficiario, o mayor soltero econdmicamente dependiente por razones de estudios o
discapacidad, debe afiadirse una certificacidon del centro de estudio que avale la matriculacién
del descendiente en uno de sus planes curriculares y en caso de discapacidad, certificaciéon
médica donde se haga constar su condicidn.

Nota: Todos los documentos deberdn presentarse ante la ventanilla de inversion extranjera de
la direccidon general de migracidn, acompafados de dos (2) juegos de copias.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los requisitos:

Necesidad
Requerida Opcional Requisito
X Carta de solicitud dirigida al Director General de Migracién.
X Formulario F-07-01
X Copia del Pasaporte Completo, con una vigencia minima de un (1) afio.
X Recibo original de pago del servicio de examenes Médicos.
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X Original del Acta de Nacimiento debidamente apostillada o legalizada,
segun corresponda, y traducido al espaiol si esta en otro idioma.

X Certificado de No Antecedentes Penales,

X Siete (7) Fotografias para los mayores de 16 afios, tamafio 2”x 2”, cuatro
(4) de frente y tres (3) de perfil derecho. Para los menores de 16 afos,
cinco (5) fotografias 2” x 2”, tres (3) de frente y dos (2) de perfil derecho.

X Carta de garantia por un ciudadano o residente dominicano que
presente pruebas de solvencia econdmica, segun la Ley 285-04 General
de Migracion.

X Certificacion del gobierno, organismo oficial o empresa privada de

origen extranjero donde prestd sus servicios.

Cualquier otro documento que en virtud de la parte in fine del Articulo 6
de la Ley No. 171- 07, Sobre Incentivos Especiales a los Pensionados y
Rentistas de Fuente Extranjera, administrativamente requiera Ia
ventanilla de Inversién Extranjera del Departamento de Extranjeria de la
Direccion General de Migracién, tendente asegurar al Estado
Dominicano el cardacter fidedigno de la calidad alegada.

Dependencia de esposo/a. Acta de matrimonio, acta de nacimiento
ambas en original apostillada o legalizada y traducida al espafiol, segun
corresponda, copia del pasaporte completo, copia de la visa de
residencia, certificacion de antecedentes penales apostillada o legalizada
y traducida al espafiol, seglin corresponda.

Dependencia de hijo/a. Acta de nacimiento en original apostillada o
legalizada y traducida al espafol, segun corresponda, copia del
pasaporte completo, copia de la visa de residencia, certificacion de
antecedentes penales apostillada o legalizada y traducida al espafol,
segun corresponda.

6.2 Tasas de una ECRI.

La emision de un ECRI para el solicitante tiene varias tasas, desglosadas en la siguiente tabla:

Descripcion Tasa

Pago en caso de inversionista, accionista o directivo de RDS 30,000.00

empresa.

Pago en caso de Jubilado

RDS 22,000.00

Pago en caso de rentista

RDS 22,000.00

Pago deposito

RDS$2,500.00

Examen médico adultos

RDS 4,500.00

Examen médico nifios menores de 10 afos RDS 3,500.00

Pago de estadia

Segun tabla de estadia.

Pagos penalidad de visado vencido

Segun tabla de visado vencido.
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6.3 Elaboracidn del carnet.
El orden de emision de carnet es el siguiente:

1. Aprobacion del expediente

Pago de los servicios

Toma de foto

Digitacion los datos en el sistema de extranjeria
Impresién del carnet

vk wnN

6.4 Herramientas para la elaboracion de una ECRI:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, eFlow Llamar al usuario por orden de turno, por medio de las pantallas y bocinas
del salén para iniciar su proceso en ventanilla. Mantiene un control de
orden de trabajo de los expedientes por turno. Registra el tiempo de
trabajo de cada puesto por el que pasa el expediente.

Sistema, Sys-Extranjeria Permite hacer toma de fotos, impresién de facsimil, digitar los datos del
usuarios para crear un expediente virtual, ingreso de un estatus
migratorio e impresién de carnet.

Camara Para la toma de fotos.

Impresora y fotocopiadora Para la impresién del facsimil y la realizacidn de fotocopias necesarias.

Impresora de carnets Para la impresién de los carnets.

6.5 Control

La ECRI es controlada, en una primera fase por el encargado de la DIE, luego la revisién del
expediente por el encargado de la UE quien es la persona que autoriza el cobro de los servicios
y la ejecucidn del procedimiento.

En este sentido, el expediente del usuario es depurado por las instituciones designadas y
evaluado por el Departamento Juridico. Ademas, la unidad sanitaria vela por el buen estado de
salud del usuario. Todo esto con el fin de mantener un control legal y sanitario del usuario,
antes de aprobar la ECRI.

Luego, el carnet impreso pasa por la DIE donde se verifican los datos del carnet antes de su
entrega. Ademas, el usuario participa en el control ya que al entregarle el carnet, este realiza
una revisién del mismo antes de aceptarlo.

El Director de la Direccidn de Extranjeria tiene la potestad de revisar y controlar cada emisién
de una ECRI.
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7. DESARROLLO

En el desarrollo de todos los pasos, se utiliza el sistema eFlow para iniciar y concluir cada uno
de los pasos. Se llama al préximo por el botén de “préximo” del sistema. Una vez concluido, se
presiona el botén de “atendido” del sistema y se deriva al paso siguiente. En caso de ser
cancelado se presiona el botdn de “cancelado”.

7.0 Inicio (DIE)

En un inicio, se hace la recepcién de los documentos en la DIE correspondiente. Se verifican
gue estén completos y correctos segun los requisitos en el punto 6.1

En caso de estar incompletos, se le indica al usuario que complete los mismos para continuar.
Fin procedimiento.

Si todos los documentos se encuentran completos se procede a la impresion de las huellas
dactilares y de la firma en la misma ventanilla.

7.1 Toma de firma y huellas (DIE)

El usuario humedece los dedos, requeridos por el formulario, en tinta para que se le haga toma
de las huellas dactilares y firme el mismo en presencia de un técnico autorizado.

7.2 Evaluacion del expediente (UE)

Luego de la toma de huellas, se acepta el expediente para una evaluacién mas a fondo de los
documentos y verificar que cumpla con el contenido solicitado en los requisitos del punto 6.1.

En caso de estar incorrectos, se le indica que corrija los mismos para continuar. Fin
procedimiento.

En cuestidon de presentar todos los documentos completos se procede a enviar el expediente al
encargado de evaluaciones para autorizar el examen médico.

7.3 Autorizacidn y firma. (Encargado de UE)

El expediente pasa a autorizacién y firma para realizar una evaluacion de fondo y una
validacién. Se verifica que los documentos correspondan con los requerimientos necesarios
expuestos en el punto 6.1.

En caso de presentar error, se devuelve a la DIE para su correccidon. Si no presenta error se
autoriza para pago en caja y se autoriza ingresar el expediente al libro record de la DE.

En la condicion de que exista algun error o situacion mayor, se presenta al director de
extranjeria para la toma de decisiones de si autoriza o no el cobro de los servicios.

7.4 Cobro de los servicios. (Caja)

Se llama al usuario para informarle que los pagos los debe realizar en el Banreservas o en caja,
segln corresponda. El pago se realiza posterior a la entrega de un cédigo de autorizacion por
parte de la cajera.

En caso de que deba realizar algin pago de estadia o penalidades por visado vencido, se le
informa y lo debe de pagar en caja. Se imprimen los recibos correspondientes (1 rosado para
ser anexado al expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser
archivado).
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En caso de que el usuario no decida pagar los servicios, se archiva el expediente. Fin
procedimiento.

7.5 Pago de tasa. (Banreservas)

El usuario presenta el cddigo de autorizacion de cobro de tasa en el Banreservas para que se le
haga el cobro de la misma.

Posterior al pago de la tasa correspondiente en el Banreservas, vuelve a caja para presentar los
recibos.

7.6 Impresion de recibos. (Caja)

El usuario presenta el recibo correspondiente al pago de la tasa, entregado por el Banreservas.
Caja procede a digitar un cddigo, Unico de cada recibo, en el sistema de caja con el fin de
validar el pago.

Luego, procede con la impresidn de los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al
expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado). Se le indica
donde debe ir a realizar los examenes médicos.

Después de validar todos los pagos necesarios, se envia el expediente la DIE para anexarle los
expedientes.

7.7 Entrega de expedientes a la Unidad Sanitaria

La DIE procede a enviar los recibos de los pagos realizados por los usuarios, con los respectivos
expedientes procesados.

7.8 Examen médico.
El usuario procede a realizar el examen médico en el instituto indicado.

Finalizado el examen médico, se le indica que vuelva a la DGM para que entregue el recibo del
examen médico sellado por el laboratorio.

7.9 Entrega “constancia de depésito”. (DIE-UE)

Una vez que el usuario se haya realizado los exdmenes médicos, entrega los recibos de los
examenes médicos realizados para ser anexados al expediente. Luego el auxiliar de DIE
procede a redactar la constancia de depdsito. Ya formulada se entrega al usuario.

7.10 Envio de expedientes para depuracion. (UE)

Luego de evaluar los resultados médicos, la unidad sanitaria procede a anexar los mismos a los
expedientes correspondientes para luego proceder a enviarlos a la DIE.

La DIE prepara un listado de los expedientes a depurar junto con dos juegos de copias de los
mismos. Luego pasan la UE para ser enviados a depuracion.

Si el usuario padezca de una enfermada de riesgo, se le presenta el caso al director de
extranjeria para la toma de decisiones.

En la circunstancia de que el usuario no padezca de ninguna enfermedad de riesgo, la UE
procede a redactar un oficio solicitando la depuracién de los expedientes correspondientes.
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Este oficio se anexa al grupo de expedientes a depurar. Luego de redactado, el oficio es
firmado por el director de extranjeria.

Una vez firmado, se envia el oficio con los expedientes a las instituciones correspondientes que
realizan la depuracidn legal de los expedientes.

7.11 Depuracion de expediente. (INTERPOL-DNI-DNCD)

Luego de que los expedientes sean recibidos, las instituciones proceden a depurar a los
usuarios solicitantes. El resultado de las depuraciones se adjunta a los expedientes. Después se
envian los a la DIE para continuar con el procedimiento.

7.12 Evaluacion de expedientes depurados. (DIE)
Después de que los expedientes han sido depurados, la DIE procede a evaluarlos.

En la situacion de que algun expediente presente algun caso legal, se le presenta al director de
extranjeria para la toma de decisiones.

En caso de que el expediente se encuentre sin ninguna situacion legal, se envia al
Departamento Juridico para que se le realice una evaluacién juridica.

7.13 Evaluacidn de resultados médicos. (Unidad Sanitaria)

Luego de realizados los exdmenes médicos, la unidad médico procede a evaluar los resultados
médicos y procesarlos para continuar con la ECRI. Después, se anexan los resultados al
expediente y se envian a la DIE para luego ser anexados a los expedientes.

7.14 Envio de expedientes para evaluacion juridica. (DIE)
Se buscan los resultados médicos para ser anexados al expediente.

Para enviar estos expedientes, se prepara un oficio de los mismos. Luego de esto, se presenta,
al encargado de la DIE para la firma del mismo.

El encargado de la DIE firma el oficio y se procede con el envio de los expedientes.
7.15 Evaluacion juridica. (Departamento Juridico)

El Departamento Juridico, una vez recibidos, evalla los expedientes. Las respuestas de las
evaluaciones son anexadas al expediente correspondiente.

Luego de evaluados el Departamento Juridico prepara un listado de los expedientes evaluados
para ser enviados a la DIE y continuar con el procedimiento, si no presenta ninguna situacion.

En caso de que el expediente presenta alguna situacién juridica, se presenta al director de
extranjeria para la toma de decisiones.

7.16 Formulacion de cita (DIE)

La auxiliar de la DIE recibe los expedientes evaluados y firma la relacidon que es adjuntada a los
mismos. Luego procede a comunicarse con el usuario para determinar la fecha de cita mas
acorde.

7.17 Verificacion de cita (DIE)

Una vez el usuario se presente en la fecha citada, procede a verificar el tipo de residencia.
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En la situacidon de que se trate de una residencia temporal ordinaria, ese dia se le emitird una
certificacion de constancia de residencia para la emision de la cédula e impresion de carnet.

En caso de que se trate de una residencia temporal con fines laborales, se le hara impresién de
carnet Unicamente. Es decir, no le corresponde cédula de identidad.

7.18 Solicitud de constancia de residencia (DIE)
Esta constancia se emite a los residentes con el fin de obtener cédula de identidad.

El usuario se debe presentar con la hoja de cita correspondiente. La entrega en la ventanilla
para que el auxiliar la pase a la UE. Luego procede a solicitar el expediente en la UA.

7.19 Busqueda de expedientes (DIE)

La DIE, procede a buscar el expediente. Una vez encontrado procede a hacer entrega de este a
la UE para la firma del expediente y redaccidn de constancia de residencia.

7.20 Redaccion de constancia de residencia (UE)

Una vez que la UE tenga el expediente en su posesion, procede a redactar la constancia de
residencia para ser firmada. Luego de redactada, pasa la misma al director de extranjeria para
ser firmada. Después de firmada, se le hace entrega de esta al usuario.

7.21 Entrega de constancia de residencia (DIE)

Una vez redactada y firmada, la DIE procede a sacar una fotocopia de la misma con el objetivo
de que el usuario la firme como recibida.

Luego se le presenta la carta al usuario para su revisidn. Si existe error se procede con la
correccion.

El usuario verifica todos los datos y sean validos, procede a firmar la copia de la constancia, lo
gue avala la recepcion conforme.

7.22 Entrega de cédula (JCE)

El usuario presenta la constancia de residencia en la JCE y con esto la institucidon procede a
hacer entrega de la cédula de identidad.

Luego, el usuario se dirigirse a la DGM para obtener el carnet de residencia.
7.23 Entrega de copia de cédula. (DIE)

Una vez el usuario haya obtenido la cédula de identidad, hace entrega de esta ante el auxiliar
de DIE.

El auxiliar procede a validar los datos y entrega los documentos a la UE para que esta anexe la
copia de la cédula al expediente.

7.24 Otorgamiento de estatus migratorio (UE)

Luego de que el expediente se encuentre completamente procesado y tramitado, un auxiliar
de la UE procede a otorgar un estatus migratorio por medio del sistema de extranjeria. Una
vez que el usuario tenga estatus migratorio, se procede con la captura de foto.
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7.25 Captura de foto.

Luego de recibir el expediente con todos los recibos de validacion de los pagos
correspondientes, el auxiliar procede a llamar al usuario para realizar la captura de foto.

Realiza la captura de fotos frontal y de perfil derecho e izquierdo del usuario. Luego le indica
que solo debe esperar a ser llamado para la entrega de carnet por la ventanilla
correspondiente.

El expediente y las imagenes se envian a impresién de carnet.
7.26 Impresion de carnet.

Luego de recibir el expediente y las imagenes actualizadas, el auxiliar procede a digitar los
datos necesarios para la impresion del carnet en el sistema de extranjeria.

Después de digitar los datos necesarios. Procede con la impresion del carnet, este pasa a
verificacion.

7.27 Verificacion

Una vez impreso, el auxiliar de verificacidon procede con la validacién de los datos del carnet
con los datos del expediente del usuario.

En caso de presentar algun error, se procede con otra reimpresion. En caso de que los datos
sean validos, se procede con el archivado de la copia del carnet

7.28 Archivo de copia de carnet (DIE)

El carnet, junto con el expediente, pasa a DIE para sacar una fotocopia del mismo. Esta se
anexa al expediente para su archivado.

Luego el auxiliar procede a ingresar los datos en el libro de la DIE como constancia de la
emision del carnet. Este debe ser firmado por el usuario.

El usuario realiza una revision del carnet antes de firmar. En caso de presentar algun error lo
devuelve para su correccion.

En caso de que el carnet este correcto, firma el libro. Se procede con la entrega
7.29 Entrega del carnet. (DIE)

El carnet pasa a la DIE. El auxiliar procede con el ingreso de los datos del carnet en el libro de
extranjeria. Una vez ingresados se llama al usuario para mostrar el carnet.

El usuario realiza una revisidon del carnet antes de recibirlo. En caso de presentar algun error lo
devuelve para su correccion.

En caso de que el carnet este correcto, firma el libro de extranjeria recibiendo conforme el
carnet.

Fin procedimiento.
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8. REGISTROS

Expediente del usuario Pasa a la UA para ser archivado. Se archiva por nombre y
ano de la solicitud.

Libro de extranjeria. Libro donde queda registrada la entrega del carnet.
Permanece en la Ventanilla para uso diario.

Libro de la DIE Este libro permanece en la DIE como control de los
carnets emitidos por esta division.

Recibos del Departamento Financiero. Los recibos amarillos se agrupan para ser entregados al
final del dia al Departamento Financiero.

9. ANEXOS
Anexo A: Diagrama de Flujo para la Emision de una ECRI
Anexo B: Formulario F-07-02

Anexo C: Formulario F-07-03
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PROCEDIMIENTO PARA LA RENOVACION DE RESIDENCIA POR INVERSION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestion | Director del Sistema de Gestion Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

13-10-2015 La palabra “Emision” en el titulo del procedimiento fue eliminada.

13-10-2015 El orden de los puntos 6.1.1 y 6.1.2 fueron invertidos.

13-10-2015 En el 6.1.1 se agregd el requisito “11. Registro mercantil en caso de presentar certificado del Banco Central”.

13-10-2015 En los puntos 6.1.1 y el 6.1.2 se elimind: lo referente al caso de conyugue.

13-10-2015 En el 6.1.2 se agregé la palabra “rentista”.

13-10-2015 Dentro del 6.2 los precios de: Tasa solicitud de renovacidn de residencia por inversidn por compafia de RD$S 25,000.00 a RDS$
26,500.00; Tasa por mes de vencido de la residencia por compafiia residencia temporal RD$1,500.00 de RD$1,200.00 y se agregd: La tasa por
mes de vencido de la residencia por compafiia residencia permanente RDS$ 2,000.00.
28-10-2015 Por informaciones facilitadas por la Direccion de Extranjeria y sin seguir el procedimiento P-4.2.3-01 de CONTROL DE LA
DOCUMENTACION Y LOS DATOS (acépite 6.12), se realizan los siguientes cambios: “Unidad de Archivo” fue eliminada, en su reemplazo solo se
menciona como “Archivo”.

1. OBIJETO

Este documento define cdmo elaborar una renovacion de residencia por inversién que
conlleva la formulacion del mismo en el marco del sistema de la calidad definido,
desarrollado e implantado por la Direccién General de Migracién.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon especificamente desde la recepcidon de solicitud de
renovacion de residencia por inversidn hasta la entrega de la misma por parte de la Divisién
de Inversidn Extranjera de la Direccidén de Extranjeria.

3. RESPONSABILIDADES

La divisidon responsable de la correcta ejecucién es la de Inversion Extranjera de la Direccion
de Extranjeria de la Direccidon General. Esta se encuentra bajo la supervisién de un
encargado y operada por varios auxiliares. A su vez, el director de extranjeria es responsable
de su buen funcionamiento y es capaz de realizar toma de decisiones segun la necesidad.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la responsabilidad por posicién de
los responsables del procedimiento de emision de una renovacion de residencia temporal.

Director de - Supervisar las operaciones.
Extranjeria - Hacer toma de decisiones.
- Autorizar o rechazar las renovaciones de residencia temporal.
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Encargado de la - Revisa la documentacion final y autoriza la entrega del carnet.
divisién. - Supervisar las operaciones en la unidad.

(Autorizaciény - Hacer toma de decisiones

Firma) - Autorizar o rechazar las renovaciones de residencia temporal.

Auxiliar (Ventanilla) |Recibiry verificar los documentos en su primera entrada.

Auxiliar (Impresion | Imprimir el facsimil para desarrollar el procedimiento.
de Facsimil)

Auxiliar (Archivo) Buscar los documentos soportes para validar los datos.
Auxiliar (Caja) Cobrar las tasas necesarias e imprimir los recibos de confirmacién.
Auxiliar (Foto) Hacer toma de fotos

Auxiliar (Impresiéon | Imprimir los carnet
de carnet)

Auxiliar Verificar los carnet
(Verificacion)

Auxiliar (Ventanilla |- Hacer entrega de los carnet

de entrega) . - . o
- Solicitar al usuario firmar el libro de extranjeria.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento de
renovacion de carnet de residencia temporal.

Término Definicion
Carnet de|Carnet de identificacion como residente por inversion en la Republica
Residencia Dominicana autorizado por un periodo no mayor a cuatro afios a partir de

por Inversién |la fecha de emision.

RCRI Siglas de “Renovacién Carnet de Residencia por Inversion”.

Banreservas | Nombre del banco autorizado para el cobro de las tasas correspondientes.

Sellos de | Son los sellos estampados, en el pasaporte del ciudadano, por el inspector
entradas y | migratorio de la Republica Dominicana al momento de entrar o salir del
salidas pais.

Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM
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DGM Siglas de “Direccion General de Migracién ”

DIE Siglas de “Divisién de Inversion Extranjera”

DE Siglas de “Direccion de Extranjeria”

Facsimil Impresidn con todos los datos del residente, ubicados en el sistema de la

Direccién de Extranjeria de la DGM.

Poder Autorizacién escrita, de caracter legal que otorga autorizacidn para realizar
gestiones por parte del apoderante hacia el apoderado.

Soportes Documentos (Registro del libro de archivo) del usuario que validan sus
datos en la DGM.

Libro de | Libro que mantiene un record de los carnets entregados a los usuarios.
extranjeria

Libro de | Libro que mantiene un record de los expedientes ingresados a la DE.
record

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO
9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.

e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

e P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

e P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA
e P-7.5-17 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE UNA RESIDENCIA COMO INVERSIONISTA
e Dec. No.631-11 Art. 58 y Art. 66
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6. GENERAL
6.1 Requisitos necesarios para solicitar una RCRI
6.1.1 Requisitos necesarios para solicitar una RCRI por compaiiia.

Los documentos necesarios para realizar la solicitud de RCRI por compaiiia son:

1. Formulario de Renovacién de Residencia por Inversion: Este formulario debera ser
llenado por la compafiia, Completado digitalmente a maquina o letra de molde legible,
en tres originales sellado y firmado por el funcionario competente y debidamente
acreditado por la empresa de inversion extranjera que avala la solicitud.

2. Formulario de renovacién del Departamento de Extranjeria.

3. Pasaporte con un (01) afio minimos de vigencia; la D.G.M. es flexible con el tema y
considerara en cada caso la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la
expedicion de los pasaportes.

4. Original del carnet de Residencia por Inversién.
5. Original de la Cédula de Identidad Personal, y una (1) copia.

6. En caso de que el solicitante sea accionista de la empresa, debera presentar acto del
dorgano o consejo de administracion competente de conformidad con sus estatutos, en
original, debidamente avalado por la Cdmara de Comercio del domicilio social, notariado y
visado en la Procuraduria General de la Republica Dominicana, donde especifique su estatus
de accionista de la empresa.

7. En caso de que el solicitante sea empleado de la empresa, deberd presentar, una
Certificaciéon laboral y de garantia de la empresa, notariado y visado en la Procuraduria
General de la Republica Dominicana, donde especifique las generales del empleado, el cargo
qgue desempenia, fecha de ingreso, el salario devengado.

8. Certificacién de no antecedentes penales emitido por la Procuraduria General de la
Republica Dominicana.

9. Dos (2) fotografias de frente tamafio 2 x 2 sin joyas o accesorios y las orejas descubiertas,
fondo blanco.

10. Constancia actualizada del registro de inversidn extranjera expedida por el C.E.I-R.D, o
por el consejo de C.N.Z.F.E.

11. Registro mercantil en caso de presentar certificado del Banco Central.
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Para residencias por inversion posteriores a los cuatros afnos de la emision del primer
carnet, deberan incluir:

a. El residente inversionista, debera presentar una certificacion de la empresa receptora de
la inversidn, en la cual queden consignados los aportes realizados por el solicitante al capital
de la misma hasta la fecha.

b. En caso de depdsitos bancarios constancia de la entidad de intermediaciéon financiera
correspondiente donde indique que mantiene el promedio de depdsitos requerido.

c. Pago de impuestos vencidos en caso de tenerlos.

Caso de dependientes:

1. Si el solicitante es hijo menor de 18 afios de edad del beneficiario, o mayor soltero
econémicamente dependiente por razones de estudios o discapacidad, debe anadirse una
certificacién del centro de estudio que avale la matriculacién del descendiente en uno de

sus planes curriculares y en caso de discapacidad, certificacion médica donde se haga
constar su condicion.

La tabla siguiente proporciona una orientacion acerca de la necesidad de los requisitos:

CMM
Requerida | Opcional Requisito

X Formulario de Renovacidn de Residencia por Inversidn

X Formulario de renovacion del Departamento de Extranjeria.

X Pasaporte con un (01) aflo minimos de vigencia

X Original del carnet de Residencia por Inversion.

X Original de la Cédula de Identidad Personal, y una (1) copia.

X En caso de que el solicitante sea accionista de la empresa, debera
presentar acto del drgano o consejo de administracion competente de
conformidad con sus estatutos, en original, debidamente avalado por
la Cdmara de Comercio del domicilio social, notariado y visado en la
Procuraduria General de la Republica Dominicana, donde especifique
su estatus de accionista de la empresa.

X En caso de que el solicitante sea empleado de la empresa, debera
presentar, una Certificacion laboral y de garantia de la empresa,
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gue desempeiia, fecha de ingreso, el salario devengado.

Certificacidn de buena conducta

Dos (2) fotografias de frente tamafio 2 x 2

X Carta de garantia

por el C.E.I-R.D, o por el consejo de C.N.Z.F.E.

X Certificacidon de la empresa receptora de la inversion.

mantiene el promedio de depdsitos requerido.

X Pago de impuestos vencidos en caso de tenerlos.

X Prueba de solvencia econdmica

Certificados de estudios del dependiente

notariado y visado en la Procuraduria General de la Republica
Dominicana, donde especifique las generales del empleado, el cargo

X Constancia actualizada del registro de inversién extranjera expedida

X En caso de depdsitos bancarios constancia de la entidad de
intermediacién financiera correspondiente donde indique que

6.1.2 Requisitos necesarios para solicitar una RCRI como jubilado o rentista.

Los documentos necesarios para realizar la solicitud de RCRI como jubilado son:

1.- Formulario de Renovacién de Residencia por Inversion: Este formulario deberd ser
llenado por la compaiiia, Completado digitalmente a maquina o letra de molde legible, en
tres originales sellado y firmado por el funcionario competente y debidamente acreditado
por la empresa de inversién extranjera que avala la solicitud.

2.- Formulario de renovacién del Departamento de Extranjeria.
3.- Pasaporte con un (01) afio minimos de vigencia; la D.G.M. es flexible con el tema y

considerara en cada caso la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la expedicidn
de los pasaportes.

4.- Original del carnet de Residencia por Inversién.
5.- Original de la Cédula de Identidad Personal, y una (1) copia

6.- Certificacion de buena conducta, emitido por la Procuraduria General de la Republica
Dominicana.

7.- Dos (2) fotografias de frente tamafo 2 x 2 sin joyas o accesorios y las orejas descubiertas,
fondo blanco.
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8.- Carta de garantia por un ciudadano o residente dominicano que se hace garante del
usuario, ademas de los gastos de repatriacién y otros en caso necesario, notariado y visado
en la Procuraduria General de la Republica. Dicho aval debe incluir de igual forma a los
dependientes, esposa(o) e hijos.

9.- Copia, con original a la vista, de los movimientos de los ultimos seis meses y estados
financieros de la cuenta registrada en una institucién financiera nacional donde se estd
percibiendo la pensién o la renta.

10.-Prueba de solvencia econémica:

En caso de Jubilado. Depositar ante la ventanilla de inversidon extranjera de la Direccién
General de Migracidn, los documentos que avalen haber recibido y consumido su pensién en
el territorio nacional, por el mismo periodo de tiempo que le fue entregada la residencia
anterior, a cuyos fines el interesado debera aportar con espiritu de libertad de prueba, cuya
admision se reserva el derecho de evaluar la autoridad migratoria dominicana, cualquier
documento tendente a demostrarlo, tales como: Copias de estados tarjetas de crédito,
contrato de alquiler de vivienda, pago tales como servicios educativos de hijos
dependientes, agua, luz, teléfono y cualquier otro tipo de prueba que demuestre la inversion
de la renta del interesado en la Republica Dominicana.

En caso de Rentista. Depositar ante la ventanilla de inversidon extranjera de la Direccion
General de Migracién, los documentos que avalen haber recibido y consumido su renta en el
territorio nacional, por el mismo periodo de tiempo que le fue entregada la residencia
anterior, a cuyos fines el interesado debera aportar con espiritu de libertad de prueba, cuya
admisién se reserva el derecho de evaluar la autoridad migratoria dominicana, cualquier
documento tendente a demostrarlo, tales como: Copias de estados tarjetas de crédito,
contrato de alquiler de vivienda, pago tales como servicios educativos de hijos
dependientes, agua, luz, teléfono y cualquier otro tipo de prueba que demuestre la inversion
de la renta del interesado en la Republica Dominicana.

Caso de dependiente.

1.- Si el hijo es menor de 18 afios de edad del beneficiario, o mayor soltero,
econdmicamente dependiente por razones de estudios o discapacidad debe anadirse una
certificacion del centro de estudio que avale la matriculacion del descendiente en uno de sus
planes curriculares y en caso de discapacidad, certificacion médica donde se haga constar su
condicién.
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La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los requisitos:

CMM
Requerida | Opcional Requisito

X Formulario de Renovacién de Residencia por Inversion

X Formulario de renovacién del Departamento de Extranjeria.

X Pasaporte con un (01) ano minimos de vigencia

X Original del carnet de Residencia por Inversion.

X Original de la Cédula de Identidad Personal, y una (1) copia.

X Certificacidén de buena conducta

X Dos (2) fotografias de frente tamafio 2 x 2

X Carta de garantia por un ciudadano o residente dominicano que se
hace garante del usuario

X Copia, con original a la vista, de los ultimos seis movimientos vy
estados financieros de la cuenta registrada en una institucion
financiera nacional donde se estd percibiendo la pension o la renta.

X Prueba de solvencia econdmica
X Certificados de estudios del dependiente

6.2 Tasas de una RCRI para jubilados, rentistas y por compaiiia

La emisidon de un RCRI para el solicitante tiene varias tasas, desglosadas en la siguiente tabla:

Descripcion

Tasa

Tasa solicitud de renovacién de residencia por inversidon en caso de
jubilado y rentista

RDS 16,500.00

Tasa por mes de vencido como jubilado y rentista

RDS 1,200.00

Tasa solicitud de renovacién de residencia por inversion por
compafiia

RDS 26,500.00

Tasa por mes de vencido de la residencia por compafia residencia | RDS 1,200.00
temporal
Tasa por mes de vencido de la residencia por compafia residencia | RDS 2,000.00

permanente
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6.3 Elaboracion del carnet.

El orden de emisidn de carnet es el siguiente:

1. Aprobacion del expediente

2. Pago de los servicios

3. Toma de foto

4. Digitacidn los datos en el sistema de extranjeria
5. Impresién del carnet

6.4 Herramientas para la elaboraciéon de una RCRI:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas

Funcion

Sistema,
eFlow

Llamar al usuario por orden de turno, por medio de las pantallas y bocinas
del saldn para iniciar su proceso en la DIE. Mantiene un control de orden de
trabajo de los expedientes por turno. Registra el tiempo de trabajo de cada
puesto por el que pasa el expediente.

Sistema, Sys-
Extranjeria

Permite hacer toma de fotos, impresiéon de facsimil, digitar los datos del
usuarios para crear un expediente virtual e impresion de carnet.

Camara

Para la toma de fotos.

Impresora vy
fotocopiadora

Para la impresion del facsimil y la realizacién de fotocopias necesarias.

Impresora de
carnets

Para la impresién de los carnets.

6.5 Control

La emision de una RCRI es controlado, en una primera fase, por el drea de autorizacién y
firma para que el encargado de la Divisién de Residentes apruebe o rechace la solicitud de
renovacion y es la persona que autoriza el cobro de los servicios y la emisién del carnet.

En una segunda fase, el carnet impreso pasa por la estacién de revisién donde se verifican
los datos del carnet ya impreso antes de su entrega. Ademas, el usuario participa en el
control ya que al entregarle el carnet al usuario, este realiza una revisiéon del mismo antes de

aceptarlo.

El Director de la Direccion de Extranjeria tiene la potestad de revisar y controlar cada
emision de una RCRI.
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7. DESARROLLO

En el desarrollo de todos los pasos, se utiliza el sistema eFlow para iniciar y concluir cada uno
cada uno de los pasos. Se llama al préoximo por el botén de “préoximo” del sistema. Una vez
concluido, se presiona el boton de “atendido” del sistema y se deriva al paso siguiente. En
caso de ser cancelado se presiona el botén de “cancelado”.

7.0 Inicio (DIE)

En un inicio, se hace la recepcion de los documentos del solicitante en el area de la DIE. Se
verifican que todos los documentos estén completos y correctos seguin los requisitos del
punto 6.1

En caso de estar incompletos, se le indica al usuario que debe completar los mismos para
continuar. Fin procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos completos se procede a la impresion de las
huellas dactilares y de la firma en la misma ventanilla.

7.1 Toma de firma y huellas (DIE)

El usuario debe humedecer los dedos, requeridos por el formulario, en tinta para que se le
haga toma de las huellas dactilares y firme el mismo en presencia de un técnico autorizado.

7.2 Evaluacion del expediente (DIE)

Luego de la toma de huellas, se acepta el expediente para una evaluacion mas a fondo de los
documentos y verificar que cumpla con el contenido solicitado en los requisitos del punto
6.1.

En caso de estar incorrectos, se le indica que debe corregir los mismos para continuar. Fin
procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos completos se procede a la impresidn de facsimil.

7.3 Impresidon de facsimil.

El expediente va al area de impresidon de facsimil para verificar el estatus migratorio de la
persona, se imprime el facsimil del usuario y pasa a la DIE para la busqueda de soportes.

7.4 Busqueda de soporte (DIE).

La DIE procede con la busqueda de los soportes que validen los datos del usuario. Buscan los
soportes en el registro del primer expediente del usuario en el libro record de la DIE. Este
record se fotocopia y se senala.

Luego se anexa al expediente para ser remitido a autorizacidon y firma.
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7.5 Autorizacion y firma.

El expediente de solicitud de RCRI junto con la impresidon de facsimil y los soportes pasan a
autorizacion y firma para realizar una evaluacion de fondo de todos los documentos y validar
los mismos. Se verifica que los documentos correspondan con los soportes de archivo.

En caso de presentar error, se devuelve a la DIE para su correccion. Si no presenta error se
autoriza para pago en caja.

En caso de que exista algln error o situacidn mayor, se presenta al director de extranjeria
para la toma de decisiones de si autoriza o no el cobro de los servicios.

7.6 Cobro de los servicios. (DIE-Caja)

Para el pago de las tasas se debe realizar en el banreservas. El pago de la tasa debe realizarlo
en el banreservas, posterior a la entrega de un cédigo de autorizacion por parte del auxiliar
de la DIE.

En caso de que deba realizar algun pago de atrasos, se le informa y lo debe de pagar en caja.
El usuario le entrega el dinero al auxiliar de la DIE para que este le del servicio de pagar los
servicios en caja. Se imprimen los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al
expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado).

En caso de que el usuario no decida pagar los servicios, se archiva el expediente. Fin
procedimiento.

7.7 Pago de tasa. (Banreservas)

El usuario debe presentar el cédigo de autorizacion de cobro de tasa en el banreservas para
gue se le haga el cobro de la misma.

Posterior al pago de la tasa correspondiente en el banreservas, debe volver a caja para
presentar los recibos.

7.8 Impresion de recibos. (Caja)

El usuario presenta el recibo correspondiente al pago de la tasa, entregado por el
banreservas. Caja procede a digitar un cédigo, Unico de cada recibo, en el sistema de caja
con el fin de validar el pago.

Luego, procede con la impresion de los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado
al expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado).

Después de validar todos los pagos necesarios, se envia el expediente a foto.
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7.9 Toma de foto.

Luego de recibir el expediente con todos los recibos de validacion de los pagos
correspondientes, el auxiliar procede a llamar al usuario para realizar toma de foto.

Realiza la toma de fotos frontal y de perfil derecho e izquierdo del usuario. Luego le indica
gue debe esperar a ser llamado para la entrega de carnet por la DIE.

El expediente y las imagenes se envian a impresion de carnet.
7.10 Impresion de carnet.

Luego de recibir el expediente y las imagenes actualizadas, el auxiliar procede a digitar los
datos necesarios para la impresion del carnet en el sistema de extranjeria.

Después de digitar los datos necesarios. Procede con la impresidon del carnet, este pasa a
verificacion.

7.11 Verificacion

Una vez impreso, el auxiliar de la DIE procede con la validacion de los datos del carnet con
los datos del expediente del usuario.

En caso de presentar algun error, se procede con otra reimpresidn. En caso de que los datos
sean validos, se procede con la entrega del carnet.

7.12 Entrega de la RCRI. (DIE)

El carnet pasa a la DIE para ser entregado. El auxiliar procede con el ingreso de los datos del
carnet en el libro de extranjeria y en el libro de Inversidon Extranjera con el objetivo de
mantener un registro de los carnets entregados. Una vez ingresados se llama al usuario para
mostrar el carnet.

El usuario realiza una revisidn del carnet antes de recibirlo. En caso de presentar algun error
lo devuelve para su correccion.

En caso de que el carnet este correcto, se toma una fotocopia de del carnet para ser
anexado al expediente del usuario. Luego el usuario firma el libro de extranjeria recibiendo
conforme el carnet y se archiva el expediente actualizado.

Fin procedimiento.
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8. REGISTROS

DOCUMENTO

SISTEMATICA DE ARCHIVO

Expediente de la solicitud del usuario

Pasa a archivo para ser anexado al expediente
general del usuario. Se archiva por nombre y afo
del primer expediente.

Libro de Inversion Extranjera

Libro donde queda registrada la entrega del
carnet por inversion extranjera. Permanece en la
DIE para uso diario de registro de la entrega de
carnets.

Libro de extranjeria.

Libro donde queda registrada la entrega del
carnet. Permanece en la Ventanilla para uso diario
para uso diario de registro de la entrega de
carnets.

Recibos del Departamento Financiero.

Los recibos amarillos se agrupan para ser
entregados al final del dia al Departamento
Financiero.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para la Emisién de una RCRI

Anexo B: Formulario F-07-01
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Anexo A
Diagrama de Flujo para
La emisién de una RCRI
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Elaborado por: Revisado y aprobado por:
Sécrates Aguasvivas Hoepelman Victor D. Gémez

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:
15-10-2015 Dentro del acépite 4, en las definiciones de permiso de trabajador temporero en calidad de individual y
en la de contingente, se eliminé la palabra “corta” en la ultima definicién se agregd: “Ingresa al pais para hacer

labores determinadas ante un empleador identificado y autorizado por la DGM y hace su solicitud de manera
individual.”

1. OBIJETO

Este documento define cdmo realizar la emisién de un permiso de no residente para usuarios extranjeros que no
aplican para una residencia temporal por las caracteristicas de sus actividades, implantado por la Direccién General de
Migracién de la Republica Dominicana.

2. ALCANCE

Es de aplicacidon para todo usuario solicitante de un permiso de no residente que, debido a sus caracteristicas
particulares, no aplica para un permiso de residencia temporal (estudiantes, misioneros religiosos y trabajadores
temporeros en calidad de individual o contingente).

Este procedimiento abarca desde la solicitud del carnet de permiso de no residente hasta la entrega del mismo por
parte de la Divisidon de No residentes de la Direccion de Extranjeria.

3. RESPONSABILIDADES

La division responsable del correcto procesamiento de la solicitud es la Division de No Residentes. Esta divisién es
manejada por un encargado y un auxiliar, ademas, esta bajo la supervisién del director de extranjeria.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la responsabilidad por posiciéon de los responsables del
procedimiento:

Responsable Responsabilidades

Director Extranjeria - Supervisar las operaciones en la division.
- Hacer toma de decisiones

Encargada - Recibir y procesar solicitudes.

- Hacer toma de decisiones

- Evaluar las solicitudes.

- Entrega de carnet.

Auxiliar - Recibir y procesar solicitudes.
- Evaluar las solicitudes.

- Entrega de carnet.

- Archivo de expediente

- Contactar a usuarios.
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento:

Término Definicion

Emisién de Procedimiento que comprende desde la solicitud, el procesamiento y evaluacién de emisién de un

Permiso de No | permiso de no residente hasta la entrega del mismo.

Residente

EPNR Siglas de “Emision de Permiso de No Residente”.

DNR Siglas de “Divisién de No Residentes”.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

Facsimil Impresién con los datos del residente, ubicados en el sistema de la Direccién de Extranjeria de la
DGM.

Banreservas Banco autorizado para realizar el cobro de algunas tasas de la DGM.

Soportes Documentos (copia del registro del libro de archivo, copia del pasaporte y facsimil) del usuario

que validan sus datos en la DGM.

No Residente

Todo extranjero que permanece en la Republica Dominicana por un periodo mayor a los dos
meses y menor al afio realizando una actividad especifica que justifica su estadia en el pais y que
es consonante con lo establecido el articulo 36 vy la seccién XI de la Ley No. 285-04 General de
Migracidn.

Permiso de Todo extranjero admitido con fines de estudio regular durante periodos académicos en el pais,

estudiante estara provisto de la Visa de Estudiante (E). La Visa de Estudiante sera concedida por la misién

tipo E-1 consular de la Republica Dominicana en el exterior, de acuerdo a las disposiciones de la Ley Sobre
Visado No. 875 del 31 de Julio de 1978, y el Manual de Normas y Practicas Consulares adoptado
por el Ministerio de Relaciones Exteriores, disponible en la pagina Web. www.consuladord.com.
La permanencia maxima de Estudiante extranjero en la Republica Dominicana, es de un (1) afio
prorrogable de acuerdo a las disposiciones del Reglamento de aplicacion de la Ley General de
Migracién No. 285-04 y segun las necesidades de los planes curriculares, de conformidad a los
dispuestos en el articulo 41 de la Ley General de Migracion 285-04.

Estudiante Todo extranjero de nacionalidad Haitiana que ingresa al pais, con visa de Estudiante, sin intencién

tipo E-2 de radicarse en él, con la finalidad de realizar estudios como alumnos regulares en
establecimientos reconocidos oficialmente durante uno o varios periodos académicos.

fisptscéia?’nte Todo extranjero de nacionalidad haitiana que ingresan al pais, sin intencidon de radicarse en él,

interesados en planes de educacién no formal, transitoria o complementaria, de breve término,
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tales como cursos de computadora, idiomas, reposteria, manualidades, formacion técnica y otras
que seran discrecionalmente evaluadas por la DGM, siendo dichos estudios realizados en
establecimientos reconocidos oficialmente.

Permlso Para feq g permiso que se le otorga a habitantes de las comunidades fronterizas que desarrollan

hab|tan'te actividades no laborales, dedicados a faenas de pequeiio comercio, entendiendo por tales, a los

fronterizo (HF) extranjeros que residen en dareas fronterizas limitrofes al territorio nacional y que ingresan al pais
dentro de un perimetro de la frontera, debidamente autorizados a realizar actividades licitas y
productivas, regresando diariamente a su lugar de residencia.

HF Siglas de “Habitante Fronterizo”

Trabajador Es la subcategoria de extranjero “No residente” que ingresa al territorio dominicano en tal

temporero condicién para desarrollar labores determinadas ante un empleador identificado y autorizado por
la DGM. El trabajador permanece en el territorio nacional por y para su relacién laboral, y
eventualmente retornara a su pais de procedencia al finalizar su contrato de trabajo, en lo que se
llama “flujo de Migracidon Circular”. Durante la permanencia del extranjero en el territorio
nacional, el empleador es el responsable del trabajador contratado ante la Direccién General de
Migracidn.

T Siglas de “Trabajador Temporero”

Permiso de [ Es el permiso de estadia al trabajador temporero que hace una solicitud individual.

Trabajador

temporero

calidad de

individual

Permiso de [ Es el permiso de estadia a los trabajador temporero que hace hacen la solicitud por medio de la

Trabajador compafiia empleadoray en grupos.

temporero Ingresa al pais para hacer labores determinadas ante un empleador identificado y autorizado por

calidad de [la DGM y hace su solicitud de manera individual.

contingente

5. REFERENCIAS

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO 9001: 2008).

Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacion del Servicio.
P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

Secciones VIl y Xl de la Ley General de Migracién No. 285-04 y su reglamento de aplicacion.
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6. GENERAL

6.1 Usuarios que aplican para un carnet de corta estadia:

Los usuarios que, como consecuencia a las caracteristicas de sus actividades en la Republica Dominicana, aplican para
un carnet de corta estadia. Las actividades permitidas a los No Residentes son aquellas que resultan cénsonas a la
naturaleza del motivo o finalidad que provoco su admisidn, ya sea este de turismo, estudios, artes, deportes, y demas
actividades académicas, negocios docencia o entrenamiento, enrolarse o desenrolarse en la tripulacién o personal al
servicio de un medio de transporte internacional, o de realizar trabajos temporeros o estacionales en las condiciones
previstas por la Ley General de Migracion No. 285-04 y su Reglamento de Aplicacion. Ley No. 285-04. Art. 67, Seccidn
X, DEC. N0.631-11 del 19 de octubre de 2011, Sto. Dogo. R.D.

6.2 Requisitos para los usuarios solicitantes de un carnet de corta estadia segun su calidad

6.2.1 Requisitos para permiso en calidad de estudiante tipo E-1

Para obtener un permiso de Estudiante el extranjero solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos, los
cuales deberan depositar en 2 folders separados y complementarios:

Contenido del folder 1:

1.-“Formulario de solicitud de permiso de estudiante F-NR-E-01” debidamente completado por el extranjero, cuyas
huellas digitales y firma se tomaran ante un oficial migratorio del Departamento de Extranjeria de esta DGM.

2.- Acta de nacimiento, debidamente apostillada o legalizada, segun corresponda, y traducida al espafiol si estuviere
en otro idioma.

a. En el caso de que el extranjero haya adquirido una nacionalidad distinta a su nacionalidad de origen, y desea
solicitar el permiso de estudiante con esta nacionalidad adquirida, deberd depositar una copia de la
naturalizacion, certificada por el departamento de Naturalizaciones que la emitié, apostillada y traducida al
espafiol, si estuviere en otro idioma.

b. En caso de que el Estudiante se haya cambiado su nombre, debera depositar el acta donde se autoriza el
cambio de nombre, apostillada y traducida al espafiol, si estuviere en otro idioma.

3.-Fotocopia del pasaporte completo, teniendo el mismo dieciocho (18) meses minimos de vigencia. La D.G.M. sera
flexible con el cumplimiento de este requisito y considerard la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la
expedicién de los pasaportes. (Fotocopia de todas las hojas del pasaporte, incluyendo la portada y las paginas en
blanco).

NOTA- En el caso de que el nombre que tiene registrado el extranjero en el pasaporte sea diferente al de su acta de
nacimiento, deberd depositar el documento que avale juridicamente el cambio, ya sea: el acta de matrimonio si tiene
agregado el apellido del esposo; el acta de divorcio si no quiere aparecer con el apellido del esposo; el acta de
adopcidn, entre otros. Estos documentos deberdn estar apostillados y traducidos al espafol, si estuvieren en otro
idioma.
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4.- Copia de la Visa de Estudiante (E) con la cual ingresd al pais, otorgada por el Ministerio de Relaciones Exteriores a
través del Consulado Dominicano en el pais de origen del extranjero (debe anexarse copia del sello estampado por las
autoridades migratorias encargadas del control de entrada y salida del pais);

5.- Certificado de No antecedentes penales expedido por la autoridad competente del pais donde haya residido en los
ultimos cinco (5) afios, debidamente legalizado o apostillado, segun corresponda, y traducido al espafiol, si estuviere
en otro idioma.

NOTA - Si el pais de la ultima residencia es diferente a su pais de origen, deberd avalar esta certificacion de No
antecedentes penales con un documento de identidad personal del pais donde declara haber residido en los ultimos
cinco (5) afos.

6.- Cuatro (4) fotografias recientes de frente, tamafio 2 x 2, y cuatro (4) de perfil derecho, sin joyas o accesorios y las
orejas descubiertas.

7.- Constancia de aceptacidon otorgada por el centro de estudios donde haya sido admitido el extranjero como
estudiante.

8.- Seguro médico aprobado por la Direccién General de Migracion (D.G.M.), valido en la Republica Dominicana,
vigente por el periodo de estudios a cursar en el pais.

9.-Prueba de solvencia econémica suficiente para cubrir sus estudios y gastos durante su estancia en la Republica
Dominicana.

La siguiente tabla presenta la prioridad de los requisitos solicitados para el folder 1:

CcMM
Requerida | Opcional |Requisito
X Formulario de solicitud de permiso de estudiante - DGM-DE-NR-E-01
X _
Acta de nacimiento
X Fotocopia del pasaporte completo
A Copia de la Visa de Estudiante (E)
X Certificado de No antecedentes penales
X Cuatro (4) fotografias recientes de frente, tamafio 2 x 2, y cuatro (4) de perfil derecho,
sin joyas o accesorios y las orejas descubiertas.
X Constancia de aceptacion otorgada por el centro de estudios donde haya sido admitido
el extranjero como estudiante.
X Seguro médico
X Prueba de solvencia econdmica
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Contenido del FOLDER 2:

(Expediente para la autorizacion de examen médico)

1.

ik wn

Pasaporte original, que se devolvera inmediatamente sea verificado.

Dos (2) Copias de la hoja del Pasaporte donde estan los datos personales.

Copia de la Visa de Estudiante.

Copia del Acta de nacimiento apostillada o legalizada, y traducida al espaiol, si aplica.

Copia de la Constancia de aceptacion otorgada por el centro de estudios donde el extranjero haya sido
admitido como estudiante.

La siguiente tabla presenta la prioridad de los requisitos solicitados para el folder 2:

CMM

Requerida | Opcional |Requisito

X Pasaporte original
X Dos (2) Copias de la hoja del Pasaporte donde estan los datos personales.
X Copia de la Visa de Estudiante
X Copia del Acta de nacimiento apostillada o legalizada, y traducida al espafiol, si aplica.
X

Copia de la constancia de aceptacion otorgada por el centro de estudios donde haya
sido admitido el extranjero como estudiante.

6.2.2 Requisitos para permiso en calidad de estudiante tipo E-2

De acuerdo a las asignaciones de cuotas y planes de politicas migratorias que elabore el Consejo Nacional de
Migracidn, deben tener la condicion de:

“Residir

en la Republica de Haiti, en comunidades limitrofes al territorio nacional, especificamente, con las provincias

de Pedernales, Independencia, Elias Pifia, Dajabdn y Montecristi, pero sélo permanecera en territorio nacional en
horarios laborables de un dia, con vocacidon de retorno diario a su lugar de residencia y domicilio”.

Requisitos especificos para E-2:

1.

2.

Ser ciudadano Haitiano

Depositar prueba documental debidamente apostillada de que el estudiante es un residente de nacionalidad
haitiana, registrado en una comunidad fronteriza de la Republica de Haiti.

Demostrar que ha sido admitido en un Centro de estudio oficialmente autorizado, cuyo domicilio social o sus
actividades se desarrollan en una de las provincias autorizadas a recibir extranjeros de nacionalidad haitiana
en la zona limitrofe, es decir: Pedernales, Independencia, Elias Pifia, Dajabdn y Montecristi.

Otros requisitos ordinarios para Estudiantes tipo E-2
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1. Formulario de solicitud de permiso de estudiante “DGM-DE-NR-E2-01” debidamente completado por el
extranjero, cuyas huellas digitales y firma se tomaran ante un oficial migratorio del Departamento de
Extranjeria de esta D.G.

2. Acta de nacimiento, debidamente apostillada o legalizada, segun corresponda, y traducida al espaiol si
estuviere en otro idioma.

a) En el caso de que el extranjero haya adquirido una nacionalidad distinta a su nacionalidad de origen, y desea
solicitar el permiso de estudiante con esta nacionalidad adquirida, debera depositar una copia de la naturalizacion
certificada por el departamento de Naturalizaciones que la emitid, apostillada y traducida al espafol si estuviere en
otro idioma.

b) En el caso de haberse cambiado de nombre, el extranjero deberd depositar el acta donde se autoriza el cambio
de nombre, apostillada y traducida al espafiol si estuviere en otro idioma

3. Fotocopia del Pasaporte completo, teniendo el mismo dieciocho (18) meses minimos de vigencia. La D.G.M.
serd flexible con el cumplimiento de este requisito y considerara la realidad de cada pais y el rigor de sus
normas en la expedicién de los pasaportes. (Fotocopia de todas las hojas del pasaporte, incluyendo la portada
y las paginas en blanco).

NOTA- En el caso de que el nombre que tiene registrado el extranjero en el pasaporte sea diferente al de su acta de
nacimiento, deberd depositar el documento que avale juridicamente el cambio, ya sea: el acta de matrimonio si tiene
agregado el apellido del esposo; el acta de divorcio si no quiere aparecer con el apellido del esposo; el acta de
adopcidn, entre otros. Estos documentos deberdn estar apostillados y traducidos al espafiol si estuvieren en otro
idioma.

4. Copia de la Visa de Estudiante (E) con la cual ingresé al pais, otorgada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores a través del Consulado Dominicano en el pais de origen del extranjero (debera anexarse copia del
sello estampado por las autoridades migratorias encargadas del control de entrada y salida del pais);

5. Certificado de No antecedentes penales expedido por la autoridad competentes del pais donde haya residido
en los ultimos cinco (5) aifos, debidamente legalizado o apostillado, seglin corresponda, y traducido al espafiol
si estuviere en otro idioma.

NOTA - Si el pais de ultima residencia es diferente a su pais de origen, deberd avalar esta certificacién de No
antecedentes penales con un documento de identidad personal del pais donde declara haber residido en los uUltimos 5
anos.

6. Cuatro (4) fotografias recientes de frente, tamafio 2 x 2, y cuatro (4) de perfil derecho, todas las fotos iguales
y con fondo rojo, sin joyas o accesorios y las orejas descubiertas.

7. Constancia de aceptacion otorgada por el Centro de estudios donde haya sido admitido como estudiante.

8. Seguro médico aprobado por la Direccion General de Migracién (D.G.M.), valido en la Republica Dominicana,
vigente por el periodo de estudios a cursar en el pais.
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9. Certificado médico expedido por un médico autorizado con su debido exequatur.

10. Prueba de solvencia econdémica suficiente para cubrir sus estudios y gastos durante su estancia en la
Republica Dominicana.

La siguiente tabla presenta la prioridad de los documentos necesarios para optar por un permiso de estudiante E-2:

CMM
Requerida | Opcional |Requisito
X Formulario de solicitud de permiso de estudiante - DGM-DE-NR-E-01
X A -
cta de nacimiento
X Fotocopia del pasaporte completo
X Copia de la Visa de Estudiante (E)
X Certificado de No antecedentes penales
X Cuatro (4) fotografias recientes de frente, tamafio 2 x 2, y cuatro (4) de perfil derecho,
sin joyas o accesorios y las orejas descubiertas.
X Constancia de aceptacién otorgada por el centro de estudios donde haya sido admitido
el extranjero como estudiante.
X Seguro médico
X Certificado médico expedido por un médico autorizado con su debido exequatur.
X Prueba de solvencia econdmica

6.2.3 Requisitos para permiso en calidad de estudiante tipo E-3

De acuerdo a las asignaciones de cuotas y planes de politicas migratorias que elabore el consejo nacional de
migracion, debe tener la condicion de:

“Residir en la republica de Haiti, en comunidades limitrofes al territorio nacional, especificamente, con las provincias
de Pedernales, Independencia, Elias Pifia, Dajabdn y Montecristi, pero sélo permanecera en territorio nacional en
horarios laborables de un dia, con vocacion de retorno diario a su lugar de residencia y domicilio”,

Y con la importante excepcién de que, al asimilarse al habitante fronterizo, no se le requerird de manera obligatoria el
pasaporte.
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1. Requisitos especificos para E-3:

2. Ser ciudadano haitiano.

3. Presentar prueba documental debidamente apostillada, de que el estudiante es un residente de nacionalidad
haitiana, registrado en una comunidad fronteriza de la republica de Haiti.

4. Demostrar que ha sido admitido en un centro de estudio oficialmente autorizado con la finalidad de realizar
planes de educacién no formal, transitoria o complementaria, de breve término, cuyo domicilio social o sus
actividades se desarrollan en una de las provincias autorizadas a recibir extranjeros de nacionalidad haitiana
en la zona limitrofe, es decir: Pedernales, Independencia, Elias Pifia, Dajabdn y Montecristi.

Otros requisitos ordinarios para estudiantes tipo E-3:

1. “Formulario de solicitud de permiso de estudiante dgm-de-nr-e3-01” debidamente completado por el
extranjero, cuyas huellas digitales y firma se tomaran ante un oficial migratorio del departamento de
extranjeria de esta D.G.M.

2. Acta de nacimiento emitida por el pais de origen del estudiante, debidamente apostilladas o legalizadas, segun
corresponda, y traducida al espafiol si estuviere en otro idioma.

A) en el caso de que el extranjero haya adquirido una nacionalidad distinta a su nacionalidad de origen, y desea
solicitar el permiso de estudiante con esta nacionalidad adquirida, debera depositar una copia de la naturalizacion
certificada por el departamento de naturalizaciones que la emitid, apostillada y traducida al espafiol si estuviere en
otro idioma.

B) en el caso de haberse cambiado de nombre, el extranjero debera depositar el acta donde se autoriza el cambio
de nombre, apostillada y traducida al espafiol si estuviere en otro idioma.

3. Certificado de no antecedentes penales expedido por la autoridad competentes del pais donde haya residido
en los ultimos cinco (5) afos, debidamente legalizado o apostillado, segun corresponda, y traducido al
espafiol si estuviere en otro idioma.

Nota - si el pais de ultima residencia es diferente a su pais de origen, deberd avalar esta certificacion de no
antecedentes penales con un documento de identidad personal del pais donde declara haber residido en los ultimos 5
afios.

4. Cuatro (4) fotografias recientes de frente, tamafo 2 x 2, y cuatro (4) de perfil derecho, todas las fotos iguales
y con fondo rojo, sin joyas o accesorios y las orejas descubiertas.

5. Constancia de aceptaciéon otorgada por el centro de educacidn no formal, transitoria o complementaria,
oficialmente reconocido donde haya sido admitido como estudiante.

6. Seguro médico aprobado por la direccidn general de migracion (D.G.M.), valido en la republica dominicana,
vigente por el periodo de estudios a cursar en el pais.
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7. Carnet de identificacion nacional haitiana o fotocopia del pasaporte completo, teniendo el mismo dieciocho
(18) meses minimos de vigencia. La D.G.M. sera flexible con el cumplimiento de este requisito y considerara la
realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la expedicidn de los pasaportes. (Fotocopia de todas las hojas
del pasaporte, incluyendo la portada y las paginas en blanco).

Nota: en el caso de que el nombre que tiene registrado el extranjero en el pasaporte sea diferente al de su acta de
nacimiento, debera depositar el documento que avale juridicamente el cambio, ya sea: el acta de matrimonio si tiene
agregado el apellido del esposo; el acta de divorcio si no quiere aparecer con el apellido del esposo; el acta de
adopcion, entre otros. Estos documentos deberdn estar apostillados y traducidos al espafiol si estuvieren en otro
idioma.

8. Prueba de solvencia econdmica suficiente para cubrir sus estudios y gastos durante su estancia en la republica
dominicana.

Todos los casos en que concurrieren solicitudes de estatus migratorio de estudiante tipo (E-3), la DGM aceptaran de
manera privilegiada aquellos estudiantes haitianos que presentaren sus pasaportes debidamente expedidos por la
autoridad competente.

En el caso de estudiantes que le fuere aprobado el estatus de estudiante tipo (E-3), la duracién de la autorizacion sera
exclusivamente por el término del entrenamiento aprobado.

La siguiente tabla presenta la prioridad de los documentos necesarios para optar por un permiso de estudiante E-3

CMM
Requerida | Opcional |Requisito
X Formulario de solicitud de permiso de estudiante - DGM-DE-NR-E-01
X Acta de nacimiento
X Fotocopia del pasaporte completo
X Carnet de identificacion nacional haitiana
X Copia de la Visa de Estudiante (E)
X Certificado de No antecedentes penales
X Cuatro (4) fotografias recientes de frente, tamafio 2 x 2, y cuatro (4) de perfil derecho,
sin joyas o accesorios y las orejas descubiertas.
X Constancia de aceptacion otorgada por el centro de estudios donde haya sido admitido
el extranjero como estudiante.
X Seguro médico
X Prueba de solvencia econémica
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6.2.4 Requisitos para permiso en calidad de habitante fronterizo (HF)

Requisitos para aplicar a un permiso de habitante fronterizo

De acuerdo al Articulo 36, Inciso 6, de la Ley General de Migracion No.285-04 y el Articulo 81, inciso e, de su

Reglamento de Aplicacion No. 631-11, los requisitos son los siguientes:

1.

2.

La siguiente tabla presenta la prioridad de los documentos necesarios para optar por un permiso de no residente

Formulario de permiso Habitante Fronterizo.

Carnet de identificacion nacional Haitiana, valido en la Republica de Haiti, con vigencia minima de un (01) afio.

Certificado de no antecedentes penales del pais de residencia del solicitante, debidamente traducido si

estuviese en otro idioma, apostillado o legalizado por el Consulado Dominicano, segun corresponda.

Carta de Garantia emitida por una persona fisica o moral de nacionalidad dominicana o extranjero legalmente
residente, dedicada actividades de licito comercio, con domicilio y radicacion en una de las provincias
fronterizas establecidas en el Reglamento No. 631-11, en la cual se haga constar que el extranjero avalado
realiza actividades no laborales dedicadas a faenas de pequefio y licito comercio, siendo cliente del garante o
viceversa, haciéndose en consecuencia responsable ante la Direccion General de Migracién de su

comportamiento y de su retorno diario a su pais de procedencia.

en calidad de HF

CMM

Requerida | Opcional |Requisito

X Formulario de permiso Habitante Fronterizo.
X Carnet de identificacion nacional Haitiana

X Certificado de no antecedentes penales

X

Carta de Garantia

6.2.5 Requisitos para permiso en calidad de trabajador temporero (TT) en contingente.

1. Solicitud ingreso sometida a la DGM (art.71) con la lista de los extranjeros que se van a regularizar con numero de
pasaporte con la cantidad de empleados dominicanos y cantidad de extranjeros el requisito no aplica para TT

individu

2. Visa de trabajo emitida por el ministerio de relaciones exteriores, visa VTT.
3. Formulario de solicitud de permiso trabajador temporero para empleadores, DGM-DE-NR-TT-01.

4. Formulario de solicitud de permiso trabajador temporero para trabajadores, DGM-DE-NR-TT-02.

al.
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5. Copia de los pasaportes validos con vigencia minima de dieciocho (18) meses (tres copias). La DGM es flexible con el
tema y considerara en cada caso la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la expedicién de los pasaportes.

6. Acta de nacimiento debidamente apostillada o legalizada, segun corresponda y traducida al espafiol, si se
encuentra en otro idioma.

7. Contrato de trabajo y la resolucién del ministerio de trabajo mediante la cual ordena el registro de dicho contrato.

8. Cuatro (4) fotografias recientes de los trabajadores tamafio2x2, de frente y dos de perfil, sin joyas o accesorios y
las orejas descubiertas y con el fondo de color rojo.

9. Recibo aprobado del pago del examen médico.

10. Certificado de no antecedentes penales del pais de residencia del trabajador, debidamente traducido si estuviese
en otro idioma, apostillado o legalizado por el consulado dominicano, segln corresponda.

La siguiente tabla presenta la prioridad de los documentos necesarios para optar por un permiso de no residente
en calidad de TT en contingente

CcMM
Requerida | Opcional | Requisito

X Solicitud ingreso sometida a la DGM (art.71) con la lista de los extranjeros que se van a
regularizar con numero de pasaporte con la cantidad de empleados dominicanos y
cantidad de extranjeros el requisito no aplica para TT individual.

X Visa de trabajo emitida por el ministerio de relaciones exteriores, visa VTT.

X Formulario de solicitud de permiso trabajador temporero para empleadores, DGM-DE-
NR-TT-01.

X Formulario de solicitud de permiso trabajador temporero para trabajadores, DGM-DE-
NR-TT-02.

X Copia de los pasaportes validos con vigencia minima de dieciocho (18) meses (tres
copias

X Acta de nacimiento debidamente apostillada o legalizada, segin corresponda y
traducida al espaiiol, si se encuentra en otro idioma.

X Contrato de trabajo y la resolucién del ministerio de trabajo mediante la cual ordena el
registro de dicho contrato.

X Cuatro (4) fotografias recientes de los trabajadores tamafio2x2, de frente y dos de
perfil.

X

Recibo aprobado del pago del examen médico.
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X Certificado de no antecedentes penales del pais de residencia del trabajador,
debidamente traducido si estuviese en otro idioma, apostillado o legalizado por el
consulado dominicano, segun corresponda.

6.2.6 Requisitos para permiso en calidad de trabajador temporero (TT) individual para condominios.

1.

2.

10.

11.

Visa de trabajo emitida por el ministerio de relaciones exteriores.

Acta de nacimiento

Formulario de solicitud de permiso trabajador temporero para empleadores, DGM-DE-NR-TT-01.
Formulario de solicitud de permiso trabajador temporero para trabajadores, DGM-DE-NR-TT-02.
Pasaporte original.

Tres (3) copias del pasaporte validos con vigencia minima de dieciocho (18) meses. La DGM flexible con el temay
considerara en cada caso la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la expedicién de los pasaportes.

Certificado de no antecedentes penales expedido por la autoridad competente.

Certificado de no antecedentes penales expedido por la autoridad competente de los paises en los que haya
residido en los ultimos cinco (5) aiios, debidamente legalizado o apostillado, segun corresponda.

Examen médico autorizado por la DGM.

Cuatro (4) fotografias recientes tamafio 2 x 2 de frente y dos (2) de perfil sin joyas o accesorios y las orejas
descubiertas con el fondo rojo.

Contrato de trabajo registrado por el ministerio de trabajo.

- La DGM hara una captura de las huellas dactilares y/o datos biométricos del solicitante.

12.

13.

Una pdliza de garantia, contratada por una compaiiia de seguro debidamente autorizada por la DGM para cubrir
los gastos de salud y repatriacién cuando proceda.

Carta en original emitida por la institucién, organismo, empresa o persona fisica con la cual llevara a cabo el
trabajo temporal, debe contener compromiso de cumplir las condiciones y requisitos sobre derechos vy
condiciones laborales, comunicacion y requisitos sobre derecho y condiciones laborales, comunicaciéon de
informacidn sobre los trabajadores, transporte, gastos de viaje y repatriacién.

Otros requisitos:

1. Acta de asamblea notariada y debidamente registrada

2. Régimen de constitucion de condominio

3. Certificacidn del registro de titulo de la nuda propiedad del inmueble.
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4. Certificacién del ministerio de trabajo en la cual indique si cumple con los requisitos del articulo 135 del cédigo de
trabajo, sobre la regularizacidn de extranjeros.

La siguiente tabla presenta la prioridad de los documentos necesarios para optar por un permiso de no residente
en calidad de TT para condominios.

CMM
Requerida | Opcional | Requisito

X Visa de trabajo emitida por el ministerio de relaciones exteriores (VTT).

X Acta de nacimiento debidamente apostillada o legalizada, segin corresponda y
traducida al espafiol, si se encuentra en otro idioma.

X Formulario de solicitud de permiso trabajador temporero para empleadores, DGM-DE-
NR-TT-01.

X Formulario de solicitud de permiso trabajador temporero para trabajadores, DGM-DE-
NR-TT-02.

X Copia de los pasaportes validos con vigencia minima de dieciocho (18) meses (tres
copias)

X Certificado de no antecedentes penales expedido por la autoridad competente del pais
de origen.

X Examen médico autorizado por la DGM.

X Cuatro (4) fotografias recientes de los trabajadores tamano2x2, de frente y dos de
perfil.

X Recibo aprobado del pago del examen médico.

X Contrato de trabajo registrado por el ministerio de trabajo.

X Una poliza de garantia.

X Carta en original emitida por la institucién, organismo, empresa o persona fisica con la
cual llevara a cabo el trabajo temporal, debe contener compromiso de cumplir las
condiciones y requisitos sobre derechos y condiciones laborales, comunicacion vy
requisitos sobre derecho y condiciones laborales, comunicacién de informacién sobre
los trabajadores, transporte, gastos de viaje y repatriacion.

X Acta de asamblea notariada y debidamente registrada

X Régimen de constitucién de condominio
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X Certificacidn del registro de titulo de la nuda propiedad del inmueble.

X Certificacidon del ministerio de trabajo en la cual indique si cumple con los requisitos del
articulo 135 del cédigo de trabajo, sobre la regularizacién de extranjeros.

6.3 Costos para la EPNR

6.3.1 Costos especificos de los servicios para la EPNR en calidad de estudiante

La siguiente tabla muestra los costos de EPNR para los estudiantes extranjeros segun sus diferentes calidades.

Servicio Costo
Solicitud de permanencia para estudiantes extranjeros (E-1) RDS 5,000.00
Solicitud de permanencia para estudiantes extranjeros zona fronteriza (E-2) RDS 3,000.00
Solicitud de permanencia para estudiantes extranjeros zona fronteriza RDS 2,000.00
educacién no formal. (E-3)
Examen medico RDS 4,500.00
Recibo o constancia de pérdida de documentos (Hoja de depdsito o recibo RDS 500.00
examen médico)

6.3.2 Costos especificos de los servicios para la EPNR en calidad TT

La siguiente tabla muestra los costos de EPNR para los TT extranjeros segun sus diferentes calidades:

Servicio Costo
Solicitud de admisidn de trabajadores temporeros RDS 1,000.00
Deposito expediente de trabajadores temporeros RDS 4,000.00
Deposito expediente de trabajadores temporeros zona fronteriza RDS 3,000.00
Examen medico RDS 4,500.00
Recibo o constancia de pérdida de documentos (Hoja de depésito o recibo RDS 500.00
examen médico)

6.4 Herramientas para la EPNR.

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas | Funcion

Libro Record En este libro se escriben los datos de los expedientes de usuarios que tienen entrada en la DNR

Sistema, -Llamar al usuario por orden de turno, por medio de las pantallas y bocinas del salén para iniciar su
eFlow proceso en la DNR.
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-Mantiene un control de orden de trabajo de los expedientes por turno.
-Registra el tiempo de trabajo de cada puesto por el que pasa el expediente.

Sistema Permite hacer toma de fotos

Sys- -Impresién de facsimil

Extranjeria -Digitar los datos del usuarios para crear un expediente virtual e impresidn de carnet.
Camara Hacer toma de fotos.

Impresora Para la impresién del facsimil.

Impresora de | Para laimpresidon de los carnets.
carnets

6.5 Control

El control de los expedientes de solicitud de EPNR se logra por medio del libro record, que permiten mantener un
control de la ubicacidn de los expedientes. Cuando los expedientes salen de la DNR, salen acompafados de un listado,
se mantiene copia del listado en la division a fin de mantener en conocimiento los expedientes extraidos de la divisién.

El control de la EPNR se mantiene por el procedimiento de evaluaciones que vela por el buen cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley General de Migracion y que todas las pautas establecidas por la misma sean llevabas
a cavidad. Esto es realizado por el personal de la DNR.

7. DESARROLLO
7.0 Recepcion de la solicitud de EPNR

En un inicio, se hace la recepcidn de los requisitos del solicitante segiin corresponda su solicitud. Se procede a verificar
el tipo de visado del solicitante para determinar el tipo de solicitud de EPNR.

Luego se verifica que todos los documentos estén completos, en caso de que no lo estén se le devuelve el expediente
al usuarios y se le informa de los documentos faltantes. En caso de que todos los requisitos estén completos, se le
hace recepcidn de la solicitud para una evaluacion del expediente.

7.1 Evaluacion del expediente

La DNR procede a realizar una evaluacion profunda de los documentos. En caso de que alguno de los documentos
necesite una revision mas profunda, se envia el expediente a la unidad de evaluaciones de la DE para su verificacion.

En el caso de que exista un documento incorrecto, se devuelve para su correccion.
En caso de que todos los documentos estén correctos, se procede con la autorizacion del examen médico.
7.2 Autorizacion de examen médico.

En el expediente se sella y se firma la autorizacion del examen médico.
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Se verifica si el usuario debe realizar pago de estadia, o prorroga de visa. En caso de que si debe hacerlo se le informa
el monto y se le indica que este debe ser pagado en las cajas de la DGM. En caso contrario, continua con normalidad.

Se le informa al usuario los montos que debe de pagar por concepto de depdsito de solicitud y por concepto de pago
de examen médico y se le indica que este pago debe ser realizado en el banreservas, luego de pagado se debe dirigir a
la caja de la DGM para que esta le imprima los recibos correspondientes.

Al usuario se le entrega un cddigo de los pagos que debe realizar en el banco y los montos a pagar. Luego se archiva el
expediente hasta que el usuario retorne con los recibos correspondientes.

En caso de que en la evaluacién, alguno de los documentos presente una situacién fuera de lo comun, esta se le
presenta al director de extranjeria para que haga una toma de decisiones.

El expediente se envia para cajas de la DGM, con el fin de que cajas valide los pagos que el usuario ha de realizar.

En el caso de los estudiantes de UNIBE, tiene la opcidn de presentar la documentacion en la caja de la universidad y
realizar los pagos de la solicitud de depdsito y de examen médico en la misma. Luego el expediente con los recibos
correspondientes, son enviados a la DNR para su procesamiento.

7.3 Pago en el Banreservas.

El usuario debe presentar el cddigo de autorizacién de cobro de tasa en el banreservas para que se le haga el cobro de
la misma.

Posterior al pago de la tasa correspondiente en el banreservas, debe ir a la caja de la DGM para presentar los recibos
del banreservas y que esta le haga impresion de los recibos de la DGM.

7.4 Impresion de recibos de la DGM

El usuario presenta el recibo correspondiente al pago de la tasa, entregado por el banreservas. Caja procede con
digitar un cddigo, Unico de cada recibo, en el sistema de caja con el fin de validar el pago.

Luego, procede con la impresién de los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al expediente, 1 blanco
para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado). Se le indica al usuario donde estd el instituto en donde
se ha de realizar el examen médico.

Después de validar todos los pagos necesarios, se devuelve el expediente a la DVN para el procesamiento del
expediente y los recibos rosados.

7.5 Procesamiento de expediente a ser archivados

DNR recibe el expediente y los recibos de los pagos de las tasas correspondientes realizados por el usuarios. Estos
recibos se anexan al expediente en el caso de que caja no lo haya anexado. En caso de error en los recibos, en envian
para una reimpresion.

Se procede a otorgar un niumero de expediente al del usuario solicitante. Este se otorga segin orden de entraday afo
de solicitud. Luego se archiva el expediente en espera de los resultados del examen médico.
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Se envian los documentos soportes a la Unidad de Médicos, para que este realice su procedimiento de procesamiento
de resultados médicos cuando estos lleguen.

En el caso de que en el procesamiento de expediente se determine que hace falta algin documento, se contacta al
usuario para que este traiga el documento faltante.

7.6 Recepcion de resultados médicos.

Una vez DNR reciba los resultados médicos, en caso de que los resultados sean negativos, los anexa al expediente para
preparalo y enviar a depuracion. Se preparan dos juegos de copias del expediente para ser enviado al DNI y al
INTERPOL a fin de ser depurados. Se envia el expediente en un grupo de expedientes registrado en un listado a fin de
mantener control de los mismos.

En caso de que los resultados sean positivos (rechazados) se contacta al usuario para informarle que sus solicitud ha
sido rechazada por enfermedad.

Se procede a preparar una comunicacion de los expedientes que van a ser depurados. Esta comunicacion es firmada
por el director de extranjeria.

El director de extranjeria, recibe los expedientes junto al listado y la comunicacién a firmar para su revision,
aprobacién y firma. En caso de encontrar algun error, devuelve el expediente a la DNR para que se procese otra vez.
En caso de no encontrara error, se envia a depuracidn.

7.7 Depuracion de los expedientes.

Una vez enviados, las instituciones del DNI y el INTERPOL proceden a depurar los expedientes. Cualquier informacion o
novedad, es adjuntada al expediente a fin de ser remitido a la DNR.

Se prepara un listado de los expedientes a ser enviados a la DNR, este listado debe coincidir con el listado recibido.

Una vez preparado, se realiza una comunicacién de los expedientes depurados. Esta comunicacion ha de ser firmada
por el consultor juridico. Este revisa, aprueba y firma la comunicacion. En caso de error se devuelve para su
correccion. En caso de que todo este correcto, se envia todo a la DNR.

Si el solicitante de una EPNR no es trabajador ni estudiante, no requiere depuracion.
7.8 Aviso al usuario.

Una vez recibidos los expedientes depurados. Se procede a contactar al usuario para informarle que el expediente
estd listo y debe retornar a la DGM para la entrega del carnet. En caso de ser un contingente, se le indica una fecha en
especifico.

En caso de que falte algiin documento, se le informa para que lo traiga en su préxima visita.
7.9 Concesion de estatus migratorio.

Cuando el usuario retorna, se busca el expediente listo. Se validan todos los datos, en caso de que falte algin
documento el usuario debe completar el mismo. Si el usuario lo presenta, se recibe y se completa el expediente.
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La DNR procede a conceder un estatus migratorio en el sistema de extranjeria. Una vez completo y digitado, el
expediente se envia a “Foto” para la toma de fotos.

7.10 Toma de foto.

Luego de recibir el expediente con todos los recibos de validacion de los pagos correspondientes, el auxiliar procede a
llamar al usuario para realizar toma de foto.

Realiza la toma de fotos frontal y de perfil derecho e izquierdo del usuario. Luego le indica que solo debe esperar a
ser llamado para la entrega de carnet por la ventanilla de entrega.

El expediente y las imagenes se envian a impresidn de carnet.

7.11 Impresién de carnet.

Luego de recibir el expediente y las imagenes actualizadas, el auxiliar procede a digitar los datos necesarios para la
impresidn del carnet en el sistema.

Después de digitar los datos necesarios. Procede con la impresidn del carnet, este pasa a verificacion.

7.12 Verificacién

Una vez impreso, el auxiliar de verificacion procede con la validacién de los datos del carnet con los datos del
expediente del usuario.

En caso de presentar algln error, se procede con otra reimpresién. En caso de que los datos sean vdélidos, se procede
con la entrega del carnet.

7.13 Entrega de carnet.

El carnet pasa a la ventanilla correspondiente para ser entregado al usuario. El auxiliar procede con el ingreso de los
datos del carnet en el libro de extranjeria. Una vez ingresados se llama al usuario para mostrar el carnet.

El usuario realiza una revisidon del carnet antes de recibirlo. En caso de presentar algin error lo devuelve para su
correccion. En caso de que el carnet este correcto, firma el libro de extranjeria recibiendo conforme el carnet.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS

DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Libro Record Se escriben todos los datos de identificacién del expediente del usuario, en conjunto con
el nimero de expediente otorgado. Esto se mantiene en libro record como control de los
expedientes ingresados.

Expediente del usuario. Pasa al area de archivo de la DNR para ser almacenado. Se archiva por nombre y afio del
primer expediente.

Libro de extranjeria. Permanece en la Ventanilla no. 9 para uso diario.

Recibos del Departamento | Los recibos amarillos se agrupan para ser entregados al final del dia al Departamento
Financiero. financiero.
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9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para la Emisién de una EPNR

Anexo B: Formulario DGM-DE-NR-TT-01 para empleadores de TT
Anexo C: Formulario DGM-DE-NR-TT-02 para TT

Anexo D: Formulario DGM-DE-NR-E-01 para estudiantes E1-E2-E3
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Anexo A
Diagrama de Flujo
Emisién de Permiso de No Residente
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION DE LA REPUBLICA DOMINICANA

Anexo B
MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA

DGM-DE-NR-TT-01

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ADMISION DE NO RESIDENTES EN SUB-CATEGORIA DE TRABAJADORES
TEMPOREROS BAJO LA MODALIDAD DE CONTINGENTE

-SOLO PARA EMPLEADORES -

Articulos 36 (numeral 5), 40 (numeral 4), 51-60, 70, 71 (parrafo), 75 (literal “c), 102 (literal “c”), 103-107, 131y 132 de
la Ley General de Migracidon No. 285-04; articulos 69, 72 y 75-77 de su Reglamento de Aplicacién No. 631-11.

Sobre la empresa, razén social:

R.N.C.:

Tipo societario:

Sobre la persona fisica solicitante, cargo que desempeiia en la empresa:

Apellido:

Nombre:

Profesion:

No. de cédula:

Cantidad de trabajadores extranjeros que desea ingresar:

Salario mensual promedio que devengaran estos trabajadores (en moneda nacional, sea lo mas e xacto posible):

RDS

Tiempo por el cual desea ingresar a dichos trabajadores (no puede exceder de un [1] afio):

Cantidad de trabajadores extranjeros que ya tiene:

Cantidad de trabajadores nacionales dominicanos que tiene:

Actividad que realiza o pretende realizar con los trabajadores extranjeros:

Domicilio:

Teléfonos:

Fax:
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Correos electronicos: /

DECLARACION

Yo, , dominicano, de profesion
, de estado civil , portador de la cédula de
identidad y electoral , domiciliado y residente en

, a nombre vy

representacion de la razén social , sociedad comercial

regularmente constituida e identificada por nimero de RNC declaro,

bajo la sagrada fe del juramento, ante la Direccidn General de Migracion que los datos descritos en este formulario
son completamente veridicos a toda prueba, y que a cualquier falsedad en los mismos podra dar orden a rechazo de
mi solicitud para ingresar extranjeros no residentes en sub-categoria de trabajadores temporeros bajo la modalidad
de contingente. De igual forma, me comprometo a mantener informada y facilitar los controles y registros
correspondientes en todo momento a la Direccion General de Migracion y a las autoridades del Ministerio de
Trabajo sobre los trabajadores temporeros, sus condiciones laborales, su transporte, confirmacion de término de
sus contratos laborales, y por ende, la confirmacion de su salida del pais por puesto habilitado y dentro del plazo
autorizado para permanecer en el pais. Reconozco mi obligaciéon de cubrir los gastos de repatriacion de los
trabajadores extranjeros que, una vez ingresados al territorio dominicano, no hayan sido admitidos en virtud del
articulo 53 de la Ley General de Migracion No. 285-04. Me comprometo a depositar ante la DGM una fianza de
garantia por cada trabajador contratado para el retorno a su pais de procedencia, en virtud del articulo 57 de la Ley
General de Migracion. Reconozco que, en caso de que ocurriese la ausencia de uno o varios trabajadores
temporeros a la llegada del momento de su retorno, dispongo de quince (15) dias para responder por dicho(s)
extranjero(s) antes de que la Direccion General de Migracion ejecute la fianza prestada. Reconozco que el depésito
de esta fianza de garantia no me exonera de cualquier sancién que me pueda ser aplicada por incumplimiento de la
normativa nacional vigente aplicable para empleadores. Me comprometo a cubrir los gastos de repatriacion de los
trabajadores temporeros en todo momento, tanto antes de la finalizacion de su contrato de trabajo como a su
término. En virtud del articulo 58 de la Ley General de Migracién, me obligo a repatriar a los trabajadores
temporeros en un plazo que no debe sobrepasar los ocho (8) dias del vencimiento del contrato de trabajo. Me

comprometo a adaptar los contratos de trabajo individuales con cada extranjero trabajador temporero para que se



CODIGO P-7.5-19 Edicién 2 15-10-2015 Pagina 24 de 34

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE PERMISO DE NO RESIDENTE

adecue al tiempo para el que ha sido permitido permanecer en territorio dominicano por la Direccion General de

Migracion. Me comprometo a exigir en todo momento a los trabajadores bajo mi supervisiéon que porten consigo su
carné que lo identifica como extranjero no residente admitido en sub-categoria de trabajador temporero y su
modalidad correspondiente de contingente. Reconozco que cualquier violacion a la legislacion migratoria o laboral,
sea cometida por el trabajador contratado o por el suscrito en calidad de empleador, no me exime del
cumplimiento de las obligaciones que la ley pone a mi cargo en la referida calidad. Me obligo a reportar a la
Direccion General de Migracion en un plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas sobre cualquier irregularidad
en la permanencia de extranjeros que detecte como empleador. Reconozco el derecho irrefutable de la Direccion
General de Migracion y el Ministerio de Trabajo a realizar inspecciones en mis lugares de trabajo para la verificaciéon
del cumplimiento de la normativa migratoria y laboral. De igual forma, me comprometo a cumplir con mis
obligaciones relativas a inscripcién de los trabajadores en el Sistema Dominicano de Seguridad Social a través de las
instituciones correspondientes y la ley No. 87-01. En virtud del articulo 104, 131 y 132 de la Ley General de
Migracidn, reconozco las sanciones que me son aplicables en caso de infringir, como empleador, la normativa
migratoria, sin perjuicio de las sanciones aplicables dispuestas en la Ley 344-98 del 14 de agosto de 1998 y la Ley
137 — 03 sobre Trafico llicito de Migrantes y Trata de Personas. Por ultimo, me comprometo a cumplir con la cuota
legal de extranjeros trabajadores correspondientes al veinte por ciento (20%) en relacion con el ochenta por ciento
(80%) de trabajadores dominicanos o con la cuota que proceda en virtud del Titulo | del Libro Tercero del Cédigo de

Trabajo de la Repuiblica Dominicana (articulos 135 al 145).

HECHO, LEIDO, APROBADO Y FIRMADO de buena fe en la Ciudad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional,

Capital de la Republica dominicana, a los ( ) dias del mes de

del afio ( ).

FIRMA DEL SOLICITANTE
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A PARTIR DE AQUI LAS CASILLAS DE INFORMACION DEBEN SER LLENADAS EXCLUSIVAMENTE POR EL PERSONAL
ACTUANTE DEL DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA

Expediente: Fecha (dia/mes/afio): / /
Nombre:
Cargo: No. Identificacidn:

Se ha verificado la irregularidad de algin documento presentado por el solicitante: Sl |:| NO |:|

En caso positivo, indique cudles:

Observaciones especiales:

ADJUNTO A ESTE FORMULARIO DE SOLICITUD SE DEBEN ENCONTRAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EXIGIDOS
POR EL ARTICULO 72 DEL REGLAMENTO 631-11 MAS CUATRO (4) JUEGOS DE COPIAS

Documentos que acreditan la personalidad juridica de

|:| Constancia de depdsito de fianza |:|

| . .

a empresa Constancia de pago de servicios |:|

Acta de asamblea relativa a la contratacion de Resoluciones del Ministerio de Trabajo registrando

trabajadores extranjeros |:| dichos contratos |:|

Formularios individuales de c/extranjero trabajador Certificacion del Ministerio de Trabajo de Ila
composicion  de  trabajadores dominicanos y

temporero

|:| extranjeros en la empresa
Copias de pasaportes

Copias de documentos de identidad del pais de Fotografias

procedencia de cada extranjero Certificados médicos

Contratos de trabajo |:| Certificados de no antecedentes penales

oot

Constancias de visas de trabajador temporero |:| Huellas dactilares

Firma del personal actuante del Departamento de Extranjeria




MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA

Anexo C

DGM-DE-NR-TT-02

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION DE LA REPUBLICA DOMINICANA

DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA

FORMULARIO INDIVIDUAL DE EXTRANJERO NO RESIDENTE EN SUB-CATEGORIA DE TRABAJADOR TEMPORERO
PARA INGRESAR COMO PARTE DE CONTINGENTE

-SOLO PARA TRABAJADORES-

Articulos 36 (numeral 5), 51-60, 70, 71 (parrafo), 75 (literal “c), 102 (literal “c”), 103-107, 131 y 132 de la Ley General
de Migracidn No. 285-04; articulos 69, 72 y 75-77 de su Reglamento de Aplicacion No. 631-11.

Apellido(s):
Nombre(s)

Fecha de nacimiento:

Sexo: M |:| F |:|

Nacionalidad: Lugar de nacimiento:
Domicilio en el pais de procedencia:
No. de Pasaporte: No. documento de identidad
personal:
Fecha de expedicién de pasaporte (dd/mm/aa): /
Fecha de expiracion de pasaporte (dd/mm/aa): /
Pais de expedicion del pasaporte: Entidad emisora:
Ultima entrada al pais (dd/mm/aa): /
Direccién en la Republica
Dominicana:
Teléfonos:

/ /
Correo electrénico: Profesion:
Trabajo que desempeiiara bajo el empleador dominicano:

Salario (en moneda nacional): RDS




Estado Civil: Casado |:| Soltero |:| Apellido(s) de conyuge:

Nombre(s) de conyuge: Nacionalidad de cényuge:
Nombres, apellidos y fechas de nacimientos de padres e hijos menores: Dia Mes Ano
Padre: / /
Madre: / /
Hijo(s): / /

/ /

/ /

- -

Sobre la empresa empleadora, razén social:

R.N.C.: Tipo societario:

Sobre la persona fisica solicitante, cargo que desempeiia en la empresa:

Apellido: Nombre:

Profesion: No. de cédula:

Domicilio:

Teléfonos: / /

Correo electrénico:

HUELLAS DACTILARES (deben ser estampadas frente a un oficial de la Direccién General de Migracidn)

Mano derecha:

PULGAR INDICE MEDIO ANULAR MENIQUE

Mano izquierda:




PULGAR INDICE MEDIO ANULAR MENIQUE

Yo, , de
nacionalidad , declaro, bajo la sagrada fe del juramento, ante la

Direccidon General de Migracidon que los datos descritos en este formulario son completamente veridicos a toda
prueba, y que a cualquier falsedad en los mismos podra dar orden a rechazo de mi solicitud para ser aceptado(a)
como extranjero no residente en la Republica Dominicana bajo la sub-categoria de trabajador temporero que
ingresa como parte de un contingente. Asi mismo, las autoridades de migracion tienen la facultad de proceder a la
cancelacion de mi estatus migratorio y a mi deportacion, si se establece que violare la Ley General de Migracion No.
285-04, su Reglamento de Aplicacion (Decreto 631-11) o cualquier otra ley de orden publico.

FIRMA DEL SOLICITANTE

A PARTIR DE AQUI LAS CASILLAS DE INFORMACION DEBEN SER LLENADAS EXCLUSIVAMENTE POR EL PERSONAL
ACTUANTE DEL DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA

Expediente (debe ser el mismo del empleador solicitante):

Fecha (dia/mes/afio): / /

Evaluado por:

No. Identificacion:

Se ha verificado la irregularidad de algiin documento presentado por el extranjero: SI |:| NO |:|

En caso positivo, indique cudles:

Observaciones especiales:




ADJUNTO A ESTE FORMULARIO DE SOLICITUD SE DEBEN ENCONTRAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EXIGIDOS
POR EL ARTICULO 72 DEL REGLAMENTO 631-11 MAS CUATRO (4) JUEGOS DE COPIAS

Documentos que acreditan la personalidad juridica de

la empresa |:|

Acta de asamblea relativa a la contrataciéon de

trabajadores extranjeros |:|

Formularios individuales de c/extranjero trabajador
temporero

Copias de pasaportes |:|

Copias de documentos de identidad del pais de
procedencia de cada extranjero

Contratos de trabajo |:|
Constancias de visas de trabajador temporero

Constancia de depdsito de fianza |:|

Constancia de pago de servicios
Resoluciones del Ministerio de Trabajo registrando

dichos contratos |:|
Certificacién del Ministerio de Trabajo de Ila
composicion de  trabajadores dominicanos vy

extranjeros en la empresa

Certificados médicos

[]
Fotografias [ ]
[]
[]

Certificados de no antecedentes penales
Huellas dactilares

Firma del personal actuante de la Seccidon de Evaluacion del Departamento de Extranjeria



Anexo D
MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION DE LA REPUBLICA DOMINICANA

DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERMANENCIA EN TERRITORIO DOMINICANO PARA EXTRANJEROS NO RESIDENTES

EN

SUB-CATEGORIA DE ESTUDIANTES

DGM-DE-NR-E-01

Articulos 19 y 36 (numeral 9) de la Ley General de Migracién No. 285-04; articulos 3, 81 (literal “g”) y 83 (parrafo lll,
numeral 5) de su Reglamento de Aplicacién No. 631-11.

Apellido(s):
Nombre(s)

Fecha de nacimiento:

Sexo: M |:| F |:|

Nacionalidad: Lugar de nacimiento:
Domicilio en el pais de procedencia:

No. de Pasaporte: No. documento de identidad
personal:

Fecha de expedicién de pasaporte (dd/mm/aa): / /

Fecha de expiracion de pasaporte (dd/mm/aa): /

Pais de expedicion del pasaporte:

Entidad emisora:

Ultima entrada al pais (dd/mm/aa): / /

Direccion en
Dominicana:

Republica

Teléfonos:

Correo electrénico:

Centro educativo al que asistira:

Grado por el que optara:

Duracion del grado,

carrera

especialidad:




Estado Civil: Casado |:| Soltero |:| Apellido(s) de conyuge:

Nombre(s) de conyuge:

Nacionalidad de cényuge:

Nombres, apellidos y fechas de nacimientos de padres e hijos menores:

Dia Mes Ao

Padre: / /
Madre: / /
Hijo(s): / /

/ /

PARA CASOS DE MENORES DE EDAD

Padre: Apellido(s): Nombre(s):
Nacionalidad: Pais donde reside:
Domicilio en dicho
pais:
No. de pasaporte: No. de documento de identidad
nacional:
Si reside en territorio dominicano: estatus migratorio actual:

No. carné o expediente ante la DGM, o numero de cédula de identidad otorgada por JCE:
Domicilio en el pais de
origen:
Teléfonos:

/ /
Correo electrénico: Profesion:
Madre: Apellido(s): Nombre(s):

Nacionalidad:

Pais donde reside:




Domicilio en dicho
pais:

No. de pasaporte: No. de documento de identidad
nacional:
Si reside en territorio dominicano: estatus migratorio actual:

No. carné o expediente ante la DGM, o numero de cédula de identidad otorgada por JCE:

Domicilio en el pais de
origen:
Teléfonos:
/ /
Correo electronico: Profesion:

Si no ingresa acompaiiado de alguno de sus padres, llenar las siguientes informaciones sobre el tercero responsable
gque permanezca en territorio dominicano:

Apellido(s): Nombre(s):

Nacionalidad: Institucién responsable:

Si es extranjero: estatus migratorio actual:

No. carné o expediente ante la DGM, o numero de cédula de identidad otorgada por ICE:

Domicilio en territorio
dominicano:
No. de pasaporte: No. de documento de identidad
nacional:
Domicilio en el pais de
origen:
Teléfonos:

/ /
Correo electrénico: Profesion:

HUELLAS DACTILARES (deben ser estampadas frente a un oficial de la Direccion General de Migracion)



Mano derecha:

INDICE

PULGAR MEDIO ANULAR MENIQUE
Mano izquierda:
PULGAR INDICE MEDIO ANULAR MENIQUE
Yo,

de nacionalidad

(Decreto 631-11) o cualquier otra ley de orden publico.

FIRMA DEL SOLICITANTE

, declaro, bajo la sagrada fe del juramento, ante la
Direccidon General de Migracidon que los datos descritos en este formulario son completamente veridicos a toda
prueba, y que a cualquier falsedad en los mismos podra dar orden a rechazo de mi solicitud para ser aceptado(a)
como extranjero no residente en la Republica Dominicana bajo la sub-categoria de estudiante. Reconozco que, de
ser aprobada mi solicitud, tengo la obligacidn de cursar regularmente los estudios indicados en este formulario. De
igual modo, reconozco que en calidad de estudiante extranjero no residente, no tengo derecho a ejercer otra
actividad mas alla de lo vinculado a la preparacion académica que persigo en territorio dominicano. Asimismo, las
autoridades de migracion tienen la facultad de proceder a la cancelacion de mi estatus migratorio y a mi
deportacion, si se establece que violare la Ley General de Migracion No. 285-04, su Reglamento de Aplicacién




A PARTIR DE AQUI LAS CASILLAS DE INFORMACION DEBEN SER LLENADAS EXCLUSIVAMENTE POR EL PERSONAL
ACTUANTE DEL DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA

Expediente:

Fecha (dia/mes/afio): / /

Evaluado por:

No. Identificacion:

Se ha verificado la irregularidad de algtiin documento presentado por el extranjero: S| |:| NO |:|

En caso positivo, indique cudles:

Observaciones especiales:

ADJUNTO A ESTE FORMULARIO DE SOLICITUD SE DEBEN ENCONTRAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EXIGIDOS
POR EL ARTICULO 81 (literal “g”) Y 83 (parrafo lll,numeral 5) DEL REGLAMENTO 631-11 MAS CUATRO (4) JUEGOS DE
COPIAS

Documentos que acreditan la personalidad juridica de la empresa
Acta de asamblea relativa a la contratacién de trabajadores extranjeros
Formularios individuales de c/extranjero trabajador temporero

Copias de pasaportes
Copias de documentos de identidad del pais de procedencia de cada extranjero

Contratos de trabajo
Constancias de visas de trabajador temporero
Constancia de depdésito de fianza

Constancia de pago de servicios

o o [

Resoluciones del Ministerio de Trabajo registrando dichos contratos
Certificacién del Ministerio de Trabajo de la composicién de trabajadores dominicanos y extranjeros en la empresa

Fotografias
Certificados médicos

Certificados de no antecedentes penales

.

Huellas dactilares

Firma del personal actuante del Departamento de Extranjeria
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PROCEDIMIENTO PARA LA RENOVACION DE PERMISO DE NO RESIDENTE.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestidn Director del Sistema de Gestidn Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento define cémo elaborar una renovacién de permiso de no residente que conlleva la desde la recepcion
de la solicitud hasta la entrega del mismo en el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e implantado
por la Direccién General de Migracién.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para todo usuario solicitante de renovacion de permiso de no residente, siempre
y cuando se encuentre a maximo 45 dias antes de vencimiento y que cumpla con los requisitos estipulados en la Ley
General de Migracién No. 285-04.

Este procedimiento es de aplicacion desde la solicitud del cambio de categoria hasta la concesién del mismo por parte
de la Divisién de No residentes de la Direccion de Extranjeria.

3. RESPONSABILIDADES

La unidad responsable de la correcta ejecucidn es la  Unidad de-Residentes de la Direccion de Extranjeria de la
Direccién General de Migracién de la Republica Dominicana.

La tabla siguiente proporciona una orientacidon acerca de la_responsabilidad por posiciéon de los responsables del
procedimiento de emisién de una renovacién de residencia temporal.

Responsable Responsabilidades

Encargado - Supervisar las operaciones en la unidad.
- Hacer toma de decisiones

- Autorizar o rechazar las renovaciones.

Auxiliar (D. No Residentes) Recibir y verificar los documentos en su primera entrada.

Auxiliar (Impresion de | Imprimir el facsimil para desarrollar el procedimiento.
Facsimil)

Auxiliar (Archivo) Buscar los documentos soportes para validar los datos.

Auxiliar (Caja) Cobrar las tasas necesarias e imprimir los recibos de confirmacién.
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Auxiliar (Foto)

Hacer toma de fotos

Auxiliar (Impresién de carnet)

Imprimir los carnet

Auxiliar (Verificacion)

Verificar los carnet

Auxiliar (Ventanilla)

- Hacer entrega de los carnet

- Solicitar al usuario firmar el libro de extranjeria.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento:

Término Definicion

Renovacion | Procedimiento que comprende desde la solicitud, el procesamiento y evaluacién de la renovacion de

de Permiso | un permiso de no residente hasta la entrega del mismo.

de No

Residente

RPNR Siglas de “Renovacion de Permiso de No Residente™.

DNR Siglas de “Division de No Residentes”.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracion ”

Facsimil Impresidon con los datos del residente, ubicados en el sistema de la Direccidon de Extranjeria de la
DGM.

Banreservas | Banco autorizado para realizar el cobro de algunas tasas de la DGM.

Soportes Documentos (copia del registro del libro de archivo, copia del pasaporte y facsimil) del usuario que
validan sus datos en la DGM.

No Todo extranjero que permanece en la Republica Dominicana por un periodo mayor a los dos meses y

Residente menor al afio realizando una actividad especifica que justifica su estadia en el pais y que es
consonante con lo establecido en las secciones X y Xl de la Ley General de Migracién No. 285-04.

Permiso de|Todo extranjero admitido con fines de estudio regular durante periodos académicos en el pais,

estudiante |estara provisto de la Visa de Estudiante (E). La Visa de Estudiante sera concedida por la misidon

tipo E-1 consular de la Republica Dominicana en el exterior, de acuerdo a las disposiciones de la Ley Sobre
Visado No. 875 del 31 de Julio de 1978, y el Manual de Normas y Practicas Consulares adoptado por
el Ministerio de Relaciones Exteriores, disponible en la pagina Web. www.consuladord.com. La
permanencia maxima de Estudiante extranjero en la Republica Dominicana, es de un (1) afio
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prorrogable de acuerdo a las disposiciones del Reglamento de aplicaciéon de la Ley General de
Migracién No. 285-04 y segln las necesidades de los planes curriculares, de conformidad a los
dispuestos en el articulo 41 de la Ley General de Migracién 285-04.

Estudiante |Todo extranjero de nacionalidad Haitiana que ingresa al pais, con visa de Estudiante, sin intencion

tipo E-2 de radicarse en él, con la finalidad de realizar estudios como alumnos regulares en establecimientos
reconocidos oficialmente durante uno o varios periodos académicos.

E.studiante Todo extranjero de nacionalidad haitiana que ingresan al pais, sin intencién de radicarse en él,

tipo E-3 interesados en planes de educacién no formal, transitoria o complementaria, de breve término,
tales como cursos de computadora, idiomas, reposteria, manualidades, formacion técnica y otras
que serdn discrecionalmente evaluadas por la DGM, siendo dichos estudios realizados en
establecimientos reconocidos oficialmente.

Permiso E . . : :

s el permiso que se le otorga a habitantes de las comunidades fronterizas que desarrollan
para'u actividades no laborales, dedicados a faenas de pequeiio comercio, entendiendo por tales, a los
habltan'te extranjeros que residen en areas fronterizas limitrofes al territorio nacional y que ingresan al pais
fronterizo dentro de un perimetro de la frontera, debidamente autorizados a realizar actividades licitas y
(HF) productivas, regresando diariamente-a'su lugar de residencia.

HF Siglas de “Habitante Fronterizo”

Trabajador [Es la subcategoria de extranjero “No residente” que ingresa al territorio dominicano en tal condiciéon

temporero | para desarrollar labores determinadas ante un._empleador identificado y autorizado por la DGM. El
trabajador permanece en el territorio ‘nacional por y-para su relacion laboral, y eventualmente
retornara a su pais de procedencia al finalizar su contrato de trabajo, en lo que se llama “flujo de
Migracidn Circular”. Durante la permanencia del extranjero en el territorio nacional, el empleador es
el responsable del trabajador contratado ante la Direcciéon General de Migracion.

T Siglas de “Trabajador Temporero”

Permiso de | Es el permiso de corta estadia al trabajador temporero que hace una solicitud individual.

Trabajador

temporero

calidad de

individual

Permiso de | Es el permiso de corta estadia a los trabajador temporero que hace hacen la solicitud por medio de

Trabajador |la compafiia empleadoray en grupos.

temporero

contingente

5.

REFERENCIAS

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO 9001: 2008).

Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacidn del Servicio.
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e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e P-7.5-07 PROCEDIMIENTO ARCHVIO DE EXPEDIENTES DE EXTRANJERIA

e P-7.5-08 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

e P-7.5-09 PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE RECORD DE EXPEDIENTES EXTRANJERIA

e Capitulo I, Seccidon Xl y Articulo 36 de la Ley N2 285-04 General de Migracidn y su reglamento de aplicacién.
e Resolucién N2 DGM3-2013 de fecha 14 de agosto de 2013

e Secciones X y Xl de la Ley General de Migracién No. 285-04 y su reglamento de aplicacion.

6. GENERAL

6.1 Requisitos necesarios para solicitar una RPNR

6.1.1 Requisitos para la renovacion de permiso de no residente para estudiantes.

Los documentos necesarios para una RPNR para estudiantes son:

Pasaporte o documento de viaje admitido ‘como-tal, con dieciocho (18) meses minimos de vigencia; La D.G.M.
es flexible con el tema y considerara en cada caso la realidad de cada pais y el rigor de sus normas en la
expedicién de los pasaportes.

Carta del centro de estudios que confirma que continta inserito

Dos fotos 2x2

Certificado de no antecedentes penales de Republica Dominicana
Original del carnet a vencer

Formulario de renovacion de permiso de estudiante

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los requisitos:

CMM
Requerida Opcional |Requisito
X Formulario de RPNR
X Antecedente penal
X Carta de la Universidad
X Certificado médico
X Carnet vencido

6.1.2 Requisitos para la renovacién de permiso de no residente para TT.

Los documentos necesarios para una RPNR para trabajadores temporeros son:
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- Copia del carnet

- Dos fotos 2X2, una de frente otra del lado derecho

- Carnet original

- Una carta de certificacion de la empresa que confirme la reconduccidon del contrato

- Copia de la carita del pasaporte

- Acta de nacimiento original de cada trabajador (si no fue entregada en el ler expediente)

- Pararenovar el 2do. Afio, antes, los trabajadores, deben ir a su pais, hacer el proceso completo inclusive
solicitar visa de trabajo.

- Certificado médico expedido por un médico con su debido exequatur

- Alos empleados inactivos se les debe retirar el carnet

- Certificado de No Antecedente Penal de la Rep. Dom.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los requisitos:

CMM
Requerida Opcional Requisito
X Copia del carnet
X Carnet original
X Dos fotos2X2, una deifrente otra del lado derecho
X Una carta de certificacion de la empresa que confirme la reconduccion del
contrato
X Copia de la carita del.pasaporte
X Acta de nacimiento original de cada trabajador (si no fue entregada en el ler
expediente)
X Certificado médico expedido por un médico con su debido exequdatur.
X Certificado de No Antecedente Penal de la Rep. Dom.

6.2 Tasa de una RCRT para el solicitante.

La emision de un RCRT para el solicitante tiene varias tasas, desglosadas en la siguiente tabla:

Descripcion Tasa
Estudiante RD$ 3,000.00
Estudiante de nacionalidad haitiana RD$ 500.00

Trabajador temporero RD$ 2,000.00
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6.3 Elaboracion del carnet.

El orden de emision de carnet es el siguiente:

1. Aprobacién del expediente

2. Pago de los servicios

3. Toma de foto

4. Digitacidn los datos en el sistema de extranjeria
5. Impresion del carnet

6.4 Herramientas para la elaboracion de una RPNR:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, eFlow Llamar al usuario por orden de turno, por medio de las pantallas y bocinas del saldn para
iniciar su proceso en ventanilla. Mantiene un control de orden de trabajo de los
expedientes por turno. Registra el tiempo de trabajo de cada puesto por el que pasa el

expediente.
Sistema, Sys- | Permite hacer toma de fotos, impresion de facsimil, digitar los datos del usuarios para
Extranjeria crear un expediente virtual e impresion de carnet.
Cédmara Para la toma de fotos.
Impresora - | Parala impresién‘del facsimil.

fotocopiadora : : _ » o
Para la toma de las fotocopias necesarias durante la ejecucion del procedimiento.

Impresora de carnets | Para la impresidn de los carnets.

6.5 Control

La RPNR es controlada, en una primera fase, por la revisiéon del encargado de la DNR de la Direccién de Extranjeria
quien es la persona que autoriza la emision del carnet.

En una segunda fase, el carnet impreso pasa por la estaciéon de revision donde se verifican los datos del carnet ya
impreso antes de su entrega. Ademads, el usuario participa en el control ya que al entregarle el carnet al usuario, este
realiza una revision del mismo antes de aceptarlo.

El Director de la Direccion de Extranjeria tiene la potestad de revisar y controlar cada RPNR.

7. DESARROLLO

7.0 Inicio (DNR)
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En un inicio, se hace la recepcidn de los documentos del solicitante en la DNR. Se verifican los documentos que todos
los documentos estén completos incluyendo el formulario.

En caso de estar incompletos, se le indica que debe completar los mismos para continuar. Fin procedimiento.
En caso de presentar todos los documentos completos se procede a evaluar el expediente.

7.1 Evaluacidn del expediente (DNR)

Una vez recibido, el expediente procede a ser evaluado por la misma persona que hizo la recepcion de los
documentos. Evalla el contenido de los documentos y la legalidad de los mismos.

Si es necesario, se envia el expediente a la unidad de evaluaciones para validar cualquier documento fuera del dominio
de la DNR. En casos mayores, se presenta el documento al director de extranjeria para hacer toma de decisiones.

En caso de que los documentos presenten error, se le indica al usuario que debe de corregirlos para poder continuar.
Fin procedimiento.

En caso de presentar todos los documentos completos y validos, se procede buscar el expediente principal del usuario
en los archivos.

7.2 Busqueda de soportes (DNR)

La DNR procede con la busqueda de los soportes gue validenilos datos del usuario en el expediente principal del
usuario, ubicado en los archivos de la DNR.

En caso de que los soportes no sean encontrados, se procede con el procedimiento de regularizacién. Fin
procedimiento.

En caso de que los soportes son encontrados, se procede.con. la.impresidn del facsimil.
7.3 Impresion de facsimil.

El expediente va a impresion de facsimil para verificar el estatus migratorio de la persona, se imprime la misma y pasa
autorizacién y firma.

7.4 Organizacion de expediente (DNR)

Se procede a organizar el expediente en el siguiente orden para luego ser enviado a autorizacién y firma:

1. Dellado izquierdo se ubica el facsimil y una copia de la primera caratula del primer expediente.

Antecedente penal

Certificado medico

Carta de la universidad

Carta de Trabajo

Formulario

Carnet vencido a mano derecha del formulario

8. En el frente del folder se le escribe el nombre del usuario, el tipo de renovacidn que esta realizando y la fecha.

NowuhswnN

7.5 Autorizacién y firma.
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El expediente se solicitud de RPNR junto con la impresidn de facsimil y los soportes pasan a autorizacion y firma para
realizar una evaluacion de fondo de todos los documentos y validar los mismos. Se verifica que los documentos
correspondan con los soportes de archivo.

En caso de que exista algln error o situacion fuera de lo normal, se presenta al director de extranjeria para la toma de
decisiones. Si no presenta error se autoriza para pago en caja.

7.6 Cobro de los servicios. (Caja DGM)

Se llama al usuario para informarle los pagos que debe realizar en el banreservas o en caja. El pago de la tasa debe
realizarlo en el banreservas, posterior a la entrega de un cddigo de autorizacidn por parte de la cajera.

En caso de que deba realizar algun pago de atrasos, se le informa y lo debe de pagar en caja. Se imprimen los recibos
correspondientes (1 rosado para ser anexado al expediente, 1 blanco para ser entregado al usuario y 1 amarillo para
ser archivado).

7.7 Pago de tasas. (Banreservas)

El usuario debe presentar el cédigo de autorizacién de cobro de tasa en el banreservas para que se le haga el cobro de
la misma.

Posterior al pago de la tasa correspondiente en el banreservas; debe volver a caja para presentar los recibos.
7.8 Impresion de recibos. (Caja)

El usuario presenta el recibo correspondiente al-pago de |a tasa, entregado por el banreservas. Caja procede a digitar
el cddigo, unico de cada recibo, en el sistema de caja con el fin-de validar el pago.

Luego, procede con la impresién de los recibos correspondientes (1 rosado para ser anexado al expediente, 1 blanco
para ser entregado al usuario y 1 amarillo para ser archivado).

Después de validar todos los pagos necesarios, se envia el expediente a foto.
7.9 Toma de foto.

Luego de recibir el expediente con todos los recibos de validacidn de los pagos correspondientes, el auxiliar procede a
Ilamar al usuario para realizar toma de foto.

Realiza la toma de fotos frontal y de perfil derecho e izquierdo del usuario. Luego le indica que solo debe esperar a ser
llamado para la entrega de carnet por la ventanilla correspondiente.

El expediente y las imagenes se envian a impresidn de carnet.
7.10 Impresidn de carnet.

Luego de recibir el expediente y las imagenes actualizadas, el auxiliar procede a digitar los datos necesarios en el
sistema.

Después de digitar los datos necesarios, procede con la impresién del carnet, este pasa a verificacion.
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7.11 Verificacion

Una vez impreso, el auxiliar de verificacién procede con la validacidon de los datos del carnet con los datos del
expediente del usuario.

En caso de presentar algun error, se procede con otra reimpresion. En caso de que los datos sean validos, se archivar
copia del carnet.

7.12 Archivo de copia de carnet.
Luego de que el carnet se encuentre impreso, se envia a la DNR y se le toma una fotocopia para ser archivada.
Se le presenta el carnet al usuario para su revision. En caso de presentar algun error lo devuelve para su correccion.

En caso de que todo esté correcto, se le pide al usuario que firme el “libro de no residentes” para mantener registro
del carnet renovado.

Luego de que el usuario firma, se le pide que vaya a la ventanilla correspondiente para hacerle entrega del carnet.
7.13 Entrega de la RPNR. (Ventanilla)

El carnet pasa a la ventanilla correspondiente para ser entregado. El auxiliar procede con el ingreso de los datos del
carnet en el libro de extranjeria. Una vez ingresados se llama al usuario para mostrar el carnet.

El usuario realiza una revision del carnet antes de: recibirlo. En‘caso de presentar algun error lo devuelve para su
correccion.

En caso de que el carnet esté correcto, firma el libro de extranjeria recibiendo conforme el carnet.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS

DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Expediente del usuario. Pasa al archivo de la DNR para ser anexado al expediente principal del
usuario. Se archiva por nombre y afio del primer expediente.

Libro de extranjeria. Permanece en la Ventanilla para uso diario. En este se registran todos
los carnets entregados.

Libro de No Residentes Este permanece en la DNR para mantener control de los carnets
renovados por esta division.

Recibos del Departamento Financiero. Los recibos amarillos se agrupan para ser entregados al final del dia al
Departamento financiero.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para la RPNR
Anexo B: Formulario DGM-DE-NR-TT-03 para trabajadores.
Anexo C: Formulario DGM-DE-NR-E-para estudiantes.
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Anexo A

Diagrama de Flujo
Renovacion de un Permiso de No Residente
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Anexo B
MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA
DIRECCION GENERAL DE MIGRACION DE LA REPUBLICA DOMINICANA

DGM-DE-NR-TT-03

FORMULARIO INDIVIDUAL DE EXTRANJERO NO RESIDENTE EN SUB-CATEGORIA DE TRABAJADOR TEMPORERO

RENOVACION DE PERMISO DE TRABAJO

Articulos 83, parrafo Il, punto 4 del Reglamento de Aplicaciéon No. 631-11 para la Ley General de Migracion 285-04.

Sobre la empresa empleadora, razén social:

R.N.C.: Tipo societario:

Sobre la persona fisica solicitante, cargo que desempefia en la empresa:

Apellido: Nombre:

Profesion: No. de cédula:

Domicilio:

Teléfonos: / /

Correo electrénico:

DATOS DEL TRABAJADOR:

Apellido(s): Nombre(s)
Fecha de nacimiento: Sexo: M |:| F |:|
Nacionalidad: Lugar de nacimiento:

Domicilio en el pais de procedencia:

No. de Pasaporte: No. documento de identidad personal:
Fecha de expediciéon de pasaporte (dd/mm/aa): / /

Fecha de expiracién de pasaporte (dd/mm/aa): / /

Pais de expedicion del pasaporte: Entidad emisora:
Ultima entrada al pais (dd/mm/aa): / /

Direccion en la Republica Dominicana:

Teléfonos: / /

Correo electrénico: Profesion:

Trabajo que desempeiara bajo el empleador dominicano:
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Salario (en moneda nacional): RDS

Estado Civil: Casado |:| Soltero |:| Apellido(s) de conyuge:

Nombre(s) de cényuge:

Nombres, apellidos y fechas de nacimientos de padres e hijos menores:

Nacionalidad de cényuge:

Dia Mes Afio
Padre: /
Madre: /
Hijo(s): /
/
/
/
HUELLAS DACTILARES (deben ser estampadas frente a un oficial de la Direccion General de Migracién)
Mano derecha:
PULGAR INDICE MEDIO ANULAR MENIQUE
Mano izquierda:
PULGAR iNDICE MEDIO ANULAR MENIQUE
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Yo, , de nacionalidad

, declaro, bajo la sagrada fe del juramento, ante la Direccion General de Migracion que los

datos descritos en este formulario son completamente veridicos a toda prueba, y que a cualquier falsedad en los mismos podra dar
orden a rechazo de mi solicitud para ser aceptado(a) como extranjero no residente en la Republica Dominicana bajo la sub-categoria
de trabajador temporero que ingresa como parte de un contingente. Asi mismo, las autoridades de migracion tienen la facultad de
proceder a la cancelacion de mi estatus migratorio y a mi deportacion, si se establece que violare la Ley General de Migracion No. 285-
04, su Reglamento de Aplicacion (Decreto 631-11) o cualquier otra ley de orden publico.

FIRMA DEL SOLICITANTE
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A PARTIR DE AQUI LAS CASILLAS DE INFORMACION DEBEN SER LLENADAS EXCLUSIVAMENTE POR EL PERSONAL

ACTUANTE DEL DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA

Expediente (debe ser el mismo del empleador solicitante):

Fecha (dia/mes/afio): / /

Evaluado por:

No. Identificacion:

Se ha verificado la irregularidad de algin documento presentado por el extranjero: SI |:| NO |:|

En caso positivo, indique cuales:

Observaciones especiales:

ADJUNTO A ESTE FORMULARIO DE SOLICITUD SE DEBEN ENCONTRAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EXIGIDOS POR EL ARTICULO 82 DEL
REGLAMENTO 631-11 MAS CUATRO (4) JUEGOS DE COPIAS

Copia de pasaporte
Constancias de visas de trabajador temporero
Copia de documento nacional de identidad

Contratos de trabajo

10

Fotografias
Certificado médico

Certificados de no antecedentes penales

Huellas dactilares

O] o

Firma del personal actuante de la Seccion de Evaluacion del Departamento de Extranjeria
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Anexo C

DGM-DE-NR-E-02

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION DE LA REPUBLICA DOMINICANA

DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA

FORMULARIO DE SOLICITUD DE RENOVACION DE PERMANENCIA EN TERROTIORIO DOMINICANO PARA EXTRANJEROS NO

RESIDENTES EN SUB-CATEGORIA DE ESTUDIANTES
Articulos 19 y 36 (numeral 9) de la Ley General de Migracion No. 285-04; articulos 3, 81 (literal “g”) y 83 (parrafo III, numeral 5) de su Reglamento de Aplicacién No. 631-11.

Apellido(s):

Nombre(s)

No. de carné de estudiante extranjero no residente:

Fecha de nacimiento:

Sexo: M |:| F |:|

Nacionalidad:

Lugar de nacimiento:

Domicilio en el pais de procedencia:

No. de Pasaporte:

No. documento de identidad personal:

Fecha de expedicion de pasaporte (dd/mm/aa):

Fecha de expiracién de pasaporte (dd/mm/aa):

Pais de expedicion del pasaporte:

/ /

/ /

Entidad emisora:

Ultima entrada al pais (dd/mm/aa): /

Direccion en la Republica Dominicana:

Teléfonos: /

Correo electrénico:

Centro educativo al que asistira:

En caso de ser centro educativo de primaria o bachillerato, grado:

Cantidad de grados que cursara:

En caso de ser centro universitario, carrera:

Duracion de la carrera:

Estado Civil: Casado |:| Soltero |:| Apellido(s) de conyuge:

Nombre(s) de cényuge:

Nacionalidad de cényuge:

Nombres, apellidos y fechas de nacimientos de

padres e hijos menores:

Dia Mes Afo
Padre: / /
Madre: / /
Hijo(s): / /
/ /




PARA CASOS DE MENORES DE EDAD

Padre: Apellido(s): Nombre(s):

Nacionalidad: Pais donde reside:

Domicilio en dicho pais:

No. de pasaporte: No. de documento de identidad nacional:

Si reside en territorio dominicano: estatus migratorio actual:

No. carné o expediente ante la DGM, o nimero de cédula de identidad otorgada por JCE:

Domicilio en el pais de origen:

Teléfonos: / /
Correo electrénico: Profesion:

Madre: Apellido(s): Nombre(s):
Nacionalidad: Pais donde reside:

Domicilio en dicho pais:

No. de pasaporte: No. de documento de identidad nacional:

Si reside en territorio dominicano: estatus migratorio actual:

No. carné o expediente ante la DGM, o nimero de cédula de identidad otorgada por JCE:

Domicilio en el pais de origen:

Teléfonos: / /

Correo electrénico: Profesion:

Si no ingresa acompaiado de alguno de sus padres, llenar las siguientes informaciones sobre el tercero responsable que
permanezca en territorio dominicano:

Padre: Apellido(s): Nombre(s):

Nacionalidad:

Si es extranjero: estatus migratorio actual:

No. carné o expediente ante la DGM, o nimero de cédula de identidad otorgada por JCE:

Domicilio en territorio dominicano:

No. de pasaporte: No. de documento de identidad nacional:

Domicilio en el pais de origen:

Teléfonos: / /

Correo electrénico: Profesion:




HUELLAS DACTILARES

Mano derecha:

PULGAR INDICE MEDIO ANULAR MENIQUE

Mano izquierda:

PULGAR iNDICE MEDIO ANULAR MENIQUE

Yo, ,
de nacionalidad , declaro, bajo la sagrada fe del juramento, ante la
Direccion General de Migracidon que los datos descritos en este formulario son completamente veridicos a toda
prueba, y que a cualquier falsedad en los mismos podra dar orden a rechazo de mi solicitud para ser renovada mi
permanencia en territorio dominicano como extranjero no residente bajo la sub-categoria de estudiante. Reconozco
que, de ser aprobada mi solicitud, tengo la obligacion de continuar cursando regularmente los estudios indicados en
este formulario. De igual modo, reconozco que en calidad de estudiante extranjero no residente no tengo derecho a
ejercer otra actividad mas alla de lo vinculado a la preparaciéon académica que persigo en territorio dominicano. Asi
mismo, las autoridades de migracion tienen la facultad de proceder a la cancelacion de mi estatus migratorio y a mi
deportacion, si se establece que violare la Ley General de Migracion No. 285-04, su Reglamento de Aplicacion
(Decreto 631-11) o cualquier otra ley de orden pliblico.

FIRMA DEL SOLICITANTE




A PARTIR DE AQUI LAS CASILLAS DE INFORMACION DEBEN SER LLENADAS EXCLUSIVAMENTE POR EL PERSONAL

ACTUANTE DEL DEPARTAMENTO DE EXTRANJERIA

Expediente:

Fecha (dia/mes/afio): / /

Evaluado por:

No. Identificacion:

Se ha verificado la irregularidad de algin documento presentado por el extranjero: SI |:| NO |:|

En caso positivo, indique cudles:

Observaciones especiales:

ADJUNTO A ESTE FORMULARIO DE SOLICITUD SE DEBEN ENCONTRAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EXIGIDOS POR EL ARTICULO 81 (literal
“g”) Y 83 (parrafo Ill, numeral 5) DEL REGLAMENTO 631-11 MAS CUATRO (4) JUEGOS DE COPIAS

Constancias de renovacion de visa de estudiante
Copia de pasaporte

Copia de documento nacional de identidad
Constancia de continuacién de estudios
Fotografias

Certificado médico

NN

Seguro médico

Certificado de no antecedentes penales
Boleto aéreo o maritimo de regreso
Prueba de solvencia econdmica

Huellas dactilares

Carta motivada de solicitud de renovacion

Constancia de pago de servicios

[]
Ll
Ll

[]

[]

[]
[]

Firma del personal actuante de la Seccion de Evaluacion del Departamento de Extranjeria
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ENTRADA DE PASAJEROS POR
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestion | Director del Sistema de Gestion Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIETO

Este documento tiene el fin de definir cémo gestionar la entrada a la Republica Dominicana, de un
usuario, por medio de un aeropuerto en el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e
implantado por la Direccidon General de Migracién.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién especificamente desde la recepcién del usuario hasta la
autorizacién o rechazo de la entrada del mismo por medio de un inspector de migracion.

3. RESPONSABILIDADES

El area responsable de la correcta aplicacién del procedimiento es la Direccion de Control Migratorio,
representada por un Coordinador General en el aeropuerto. Ademas, el responsable de la correcta
ejecucién del mismo es el inspector de migracién designado.

La tabla siguiente proporciona una orientacion acerca de la responsabilidad por posicién de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades
Director de la -Supervisar las operaciones.
Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.
Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes
Coordinador General | -Supervisar las operaciones de los supervisores e inspectores de migracion.
del Aeropuerto -Hacer toma de decisiones referentes al aeropuerto.
-Ejecutar acciones gerenciales y migratorias en el aeropuerto.
Supervisor General -Supervisar las labores de los supervisores e inspectores de migracion.

-Velar por el buen cumplimiento de las labores.

-Mantener control de las situaciones.

-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran de su
apoyo o autorizacioén.

-Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segln corresponda.

Supervisor -Supervisar las labores de los inspectores de migracion.
-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran de su
apoyo o autorizacioén.

-Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segun corresponda.
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Inspector

-Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segln corresponda.
-Reportar toda eventualidad.

-Verificar la documentacion del usuario.

-Procesar los datos del usuario.

-Hacer toma de datos biométricos o verificar los mismos.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Autorizacion de
Entrada

Es la autorizacién que otorga el inspector o supervisor de migracién, a fin de que
un pasajero de vuelo pueda entrar a territorio dominicano.

GEP Siglas de “Gestion de Entrada de Pasajero”.

Registro de Es el sellado que el inspector realiza en el pasaporte del usuario a fin de registrar
entrada la entrada del mismo.

Counter Area numerada donde los inspectores prestan servicio de migracién.

DGM Siglas de “Direccion General de Migracién ”

Declaracidn Es la declaracion del vuelo donde contiene todos los datos referentes a los
General pasajeros y tripulacion del vuelo.

Detencién Se refiere a la retencion del Extranjero infractor de la Ley de Migracién.

migratoria

Emigrante Nacional de la Republica Dominicana que se encuentre residiendo fuera del
dominicano territorio dominicano.

Empresa de Toda empresa dedicada al transporte de pasajeros, carga o correspondencia que
Transporte llegue o parta desde la Republica Dominicana desde o hacia el extranjero.

Internacional

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominicana y que se encuentre
temporal o permanentemente en el territorio nacional.

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos

Sello Asignado

Se entrega a cada inspector con un numero especial para identificar al mismo
inspector. Este sello es utilizado para reflejar y hacer constancia de que el
pasajero entro o salié del territorio dominicano.

Oficial de
Migracién

Inspector de Control Migratorio, que haya realizado con aprovechamiento el
curso de técnicas migratorias.

Pasajero en

Extranjero transportado por una Empresa de Transporte Internacional, que en su
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transito itinerario de viaje no tiene como destino final la Republica Dominicana, desde
donde abordard otro medio de transporte hacia el pais de destino.

Tarjeta de | Documento que autoriza la entrada de un usuario en calidad de turista, comprado

Turismo por el mismo por un costo de USS 10.00.

Visa Autorizacion o permiso concedido por las Embajadas o Consulados de la Republica

en el Exterior o en el Ministerio de Relaciones Exteriores, a través de su
Departamento Consular, expedido en los pasaportes o documentos de viaje de
extranjeros con interés de visitar la 10 Republica Dominicana y que les autoriza a
viajar a territorio de la Republica Dominicana, en las modalidades y categorias de
visas establecidas por la Ley sobre Visados

Tarjeta Ticket de

Es un documento que contiene los siguientes datos: apellidos, nombres,

embarque- nacionalidad, sexo, numero de pasaportes u otro documento de identidad, fecha

desembarque. de nacimiento, lugar de nacimiento, presidon u ocupacién, motivo de viaje, puerto
de embarque o desembarco, numero de vuelo o barco en el cual se ha
transportado y la direccién y datos de contacto en la Republica Dominicana.

Transito Toda situacién migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M.
no le ha concedido residencia permanente o temporal.

Tripulacién Dotacién del personal transportado en un medio de transporte internacional

maritimo o aéreo y que figura enrolado en el mismo. Segun el Decreto No. 631-
11.

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO

9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacidon del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracion

e Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacion de la Ley General de Migracidn

6. GENERAL

6.1 Documentos a

presentar por el pasajero para la GEP.

Los documentos a presentar por el pasajero, seguin la Ley General de Migracién No. 285-04, son:

Para extranjero:
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Pasaporte con vigente.

2. Visado o Tarjeta de turista, segiin corresponda.

3. Ticket de desembarque.

Boleto de retorno, si viene de paseo.

5. Carnet de residencia, si es residente dominicano.

Copia de formulario de menor en todo caso de que viaje un menor extranjero.

Carnet de reentrada, si esta en proceso de regularizacién de estatus migratorio.

El original

serd grapado al pasaporte para ser retirado al salir.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los documentos:

GEP
Requerida | Opcional | Requisito
X Pasaporte con vigencia minima de 6 meses.
X Visado o Tarjeta de turista, segun corresponda.
X Ticket de desembarque.
X Boleto de retorno, si viene de paseo.
X Carnet de residencia, si es residente dominicano.
X Carnet de reentrada, si estd en proceso de regularizaciéon de estatus
migratorio.
X Copia de formulario de menor en todo caso de que viaje un menor
extranjero. El original sera grapado al pasaporte para ser retirado al salir

Para dominicano:

1. Pasaporte

2. Ticket de desembarque.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los documentos:

GEP
Requerida | Opcional | Requisito
X Pasaporte
X Ticket de desembarque.
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Para los tripulantes:

1.
2.
3.

Pasaporte vigente
Figurar en la declaracién general del vuelo

Si van a permanecer en el pais, tienen hasta 15 dias.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los documentos:

GEPDDA

Requerida | Opcional | Requisito

X

Pasaporte vigente

X

Figurar en la declaracién general del vuelo

X Si van a permanecer en el pais, tienen hasta 15 dias.

6.2 Exentos de la tarjeta de turista.

Los residentes, visados y nacionalizados dominicanos.

Los extranjeros procedentes de Argentina, Chile, Corea del Sur, Ecuador, Israel, Japdn, Pert y
Uruguay.

Los funcionarios diplomaticos y consulares extranjeros acreditados en el pais, mientras duren
sus funciones y que ingresen en misidn oficial.

Pasajeros que utilizan aviacidn privada no comercial, siempre y cuando los pasajeros y la
aeronave cumpla los siguientes requisitos: que sea por motivos deportivos, recreativos,
ejecutivos, turisticos y de negocios, con un peso no mayor de treinta mil libras (30,000) o con
capacidad hasta un maximo de 12 pasajeros.

Los nacionales haitianos que estan dotados del carnet que les valida a entrar y salir en un
mismo dia del territorio nacional de la Republica Dominicana. En el Articulo 78 del
Reglamento de la Ley de Migracidn, se especifica que el uso de este carnet sélo sera valido
en la provincia dominicana fronteriza que sea limitrofe a la de residencia en Haiti del
portador del carnet, de lo contrario, deberd efectuar la compra de la Tarjeta.

6.3 Casos en que se requiere la asistencia de un supervisor.

Existen diferentes casos donde el supervisor debe asistir al inspector, debido a la situacion
correspondiente. Estos son:

bl

Si se trata de documentacién dudosa.

Persona identificada con impedimento de entrada.

Pasajero buscado por autoridades nacionales o internacionales.
Cualquier situacidn que sea necesaria.
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6.4 Herramientas para la GEP:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, Para el registro y verificacion de datos del pasajero, ademas de la entrada.
NOVAPASS

Camara Para la toma de fotos.

Equipos de Para la captura de los datos biométricos del pasajero.

captura de datos
biométricos

Computadora Para el almacenamiento de los datos.

Lector de Para la captura de los datos del pasaporte.

pasaportes

Sello Para sellar la entrada de los pasajeros, en su pasaporte.

6.5 Datos biométricos que se deben capturar.
Los datos biométricos a capturar son los siguientes:

e 10 huellas dactilares. En el siguiente orden: 4 de la mano derecha, cuatro de la izquierda y
luego los dos pulgares juntos.

e 1 Foto de frente del pasajero, donde se destaquen los detalles del rostro. Nota, evitar cubrir
rostro.

6.6 Counter para servicios:

La siguiente tabla presenta una orientacién de los counters y el servicio que prestan:

Counter Servicio

1 Para diplomaticos y funcionarios.

2-7 Generales

8 Envejecientes, discapacitados y menores de edad.
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6.7 Tipos de vuelos a asistir.

La presente tabla ha de ofrecer una descripcion de los vuelos que la DGM asiste directamente:

Tipo Asistencia

Comerciales El supervisor sella la Declaracion General del vuelo. Los inspectores ofrecen
el servicio en sus respectivos counters

Privados El personal de la DGM se presenta en el area del Salén Privado segln
requisiciones de los representantes del Salén Privado.

Cargueros En todos los casos, se sella con el sello especial para cargueros. Estos vuelos
generalmente no presenta pasajeros, en caso de tener se da el servicio
normal.

6.8 Control

La GEP es controlada, en una primera fase, por el inspector de migracién quien autoriza o rechaza la
entrada de los pasajeros. Si es necesario, en una segunda fase, la entrada es controlada por el
supervisor; esto segun los casos del punto 6.3.

Todo el registro de los datos del usuario, sirve como medio de control para mantener constancia de
que el pasajero entré o no al territorio dominicano via aérea.

7. DESARROLLO
7.0 Inicio (Recepcidn del vuelo en la terminal)

En un inicio, un inspector de migracién se dirige a la terminal donde arribd el vuelo
correspondiente. Verifica si este vino con un pasajero en calidad de no admitido, deportado o
devuelto. Si este es el caso, se escolta el mismo hasta presentarlo al supervisor para su
procesamiento correspondiente.

Si no presenta pasajero en calidades mencionadas, procede a recibir la "Declaraciéon General™ del
vuelo.

7.1 Recepcidn de la Declaracién General del vuelo (Terminal)

Luego de recibir el vuelo, el inspector procede a recibir la "Declaracién General™ del vuelo entregada
por las autoridades que representan la linea aérea. Este documento se entrega al supervisor para el
sellado correspondiente donde avala la llegada del vuelo al pais. Se guarda copia del mismo a fin de
mantener registro.
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7.2 Recepcidn de pasajero (Counter)

Una vez el pasajero realice la fila correspondiente segin su condicion  (extranjero o
nacional/residente), debe de ser recibido cordialmente por un inspector de migracion. Este procede
a recibir los documentos requeridos, expuestos en el punto 6.1.

Si el pasajero presenta toda la documentacion, se procede con la verificacién de los mismos.

En caso de que el pasajero presente ausencia de alguno de los mismos, se presentard al supervisor
quien autoriza o rechaza la entrada del mismo. Si ha de ser necesario, serd no admitido por
incumplimiento con lo establecido por la Ley General de Migracion No. 285-04.

Para dicha no admisién e realiza un oficio con la situacién o detalles por los cuales el pasajero sera
devuelto, se anexa la documentacién correspondiente. Ademas, se solicita la multa de la linea aérea
responsable por presentar a territorio dominicano un pasajero con documentacién incompleta. Se
acompafia al pasajero hasta el avién.

7.3 Verificacidn de datos (Counter)

Después de que el inspector reciba la documentacidn necesaria, verifica que los datos expuestos en
los mismos corresponden al pasajero. Para esto, utiliza las herramientas necesarias presentadas en el
punto 6.4. Ademas, verifica si el usuario presenta algin comentario en el sistema que sea de
importancia, como por ejemplo, un impedimento de entrada.

Si los datos presentan error o no concuerdan, le solicita al pasajero dirigirse donde el supervisor
quien realiza una depuracién de los datos y del pasajero a fin de autorizar o no la entrada del
usuario. En caso de que el supervisor rechace la entrada del usuario se procede con la devolucién del
mismo.

Si toda la informacién concuerda con el pasajero, procede con el registro de los datos biométricos.
7.4 Registro o verificacion de datos biométricos (Counter).

En caso de que el pasajero no presente datos biométricos en el sistema, se registran los mismos en el
siguiente orden:

1. Los 4 dedos de la mano izquierda
2. Los 4 dedos de la mano derecha.
3. Los 2 pulgares.
4. Captura de foto de frente, destacando los detalles del rostro para una buena identificacion
del pasajero.
En la circunstancia de que el usuario hubiese registrado sus datos, no sera necesario hacer un nuevo
registro. Basta con la verificacion de los mismos.

Las herramientas para la correcta recoleccion de los datos estan el punto 6.4.
7.5 Registro de datos del usuario (Counter).

El usuario es registrado en la base de datos de la DGM por medio del sistema NOVOPASS a fin de
mantener constancia de la entrada del usuario.
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7.6 Sellado de pasaporte (Counter).

Una vez el usuario haya pasado por todos los controles de verificacién y registro, se procede con el
sellado del pasaporte y se le despide de manera cordial, ddndole la bienvenida al pais.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Pasaporte del usuario Se archivan los datos del pasaporte del usuario por
medio del sistema, en la base de datos de la DGM.

Ticket de desembarque Se retiene al momento que el usuario lo entrega y se
archiva por orden de vuelo.

Declaraciéon General El supervisor lo archiva por fecha y hora de llegada.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para la GEP
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Anexo A

Diagrama de Flujo para
La GEP
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestién | Director del Sistema de Gestidon Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento tiene el fin de definir como gestionar la devolucidn, de un usuario que deba ser no
admitido al momento de intentar ingresar al territorio dominicano por medio de un aeropuerto en el
marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e implantado por la Direccién General de
Migracién.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién especificamente desde la recepcién del usuario hasta la
entrega del mismo a la linea aérea.

3. RESPONSABILIDADES

El drea responsable de la correcta aplicacion del procedimiento es la Direccidn de Control Migratorio,
representada por un Coordinador General en el aeropuerto. Ademas, el responsable de la correcta
ejecucién del mismo es el inspector de migracién designado.

La tabla siguiente proporciona una orientaciéon acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades
Director de la -Supervisar las operaciones.
Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.
Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes
Coordinador General [-Supervisar las operaciones de los supervisores e inspectores migratorios.
del Aeropuerto -Hacer toma de decisiones referentes al aeropuerto.
-Ejecutar acciones gerenciales y migratorias en el aeropuerto.
Supervisor General -Supervisar las labores de los supervisores e inspectores de migracion.

-Velar por el buen cumplimiento de las labores.

-Mantener control de las situaciones.

-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran.
-Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segln corresponda.

Supervisor -Supervisar las labores de los inspectores migratorios.
-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran.

-Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segun corresponda.

Inspector -Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segun corresponda.
-Reportar toda eventualidad.

-Verificar la documentacion del usuario.

-Procesar los datos del usuario.

-Hacer toma de datos biométricos o verificar los mismos.
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Autorizaciéon de
Entrada

Es la autorizacion que otorga el inspector o supervisor migratorio, a fin de que un
pasajero de vuelo pueda entrar a territorio dominicano.

Autoridad Todo personal competente para la gestion migratoria de usuarios que se

Migratoria encuentran en fronteras dominicanas. Este personal es designado por el Director
General de Migracién.

Counter Area enumerada donde los inspectores prestan servicio migratorio.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

Declaracion

Es la declaraciéon del vuelo donde contiene todos los datos referentes a los

General pasajeros y tripulacion del vuelo.

Detencidn Se refiere a la retencién del Extranjero infractor de la Ley de Migracién.

migratoria

Deportado Persona, destarada de un pais extranjero por diversas razones legales.

Devuelto Persona, que no cumplié con los requisitos para ingresar a territorio extranjero
por no cumplir los requisitos legales para ingresar a este partiendo desde
territorio dominicano.

Devolucién Fase en que se retorna a un extranjero por incumplir con los requisitos para
ingresar a territorio dominicano o por presentar impedimento de entrada.

Emigrante Nacional de la Republica Dominicana que se encuentre residiendo fuera del

dominicano territorio dominicano.

Empresa de Toda empresa dedicada al transporte de pasajeros, carga o correspondencia que

Transporte llegue o parta desde la Republica Dominicana desde o hacia el extranjero.

Internacional

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominicana y que se encuentre
temporal o permanentemente en el territorio nacional.

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos

No Admitido Persona, extranjera, que no cumplié con los requisitos para ingresar a territorio a
territorio dominicano por no cumplir los requisitos legales para ingresar a este.

Intento Se refiere al intento de cruzar la frontera dominicana con documentacion falsa.

PDPE Siglas de “Procedimiento para la Devolucién de Pasajeros Entrada”.

Sello Asignado

Se entrega a cada inspector con un numero especial para identificar al mismo
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inspector. Este sello es utilizado para reflejar y hacer constancia de que el
pasajero entrd o salié del territorio dominicano.

Oficial de
Migracidn

Inspector de Control Migratorio, egresado con grado de Oficial de la Escuela
Nacional de Migracion.

Pasajero en

Extranjero transportado por una Empresa de Transporte Internacional, que en su

transito itinerario de viaje no tiene como destino final la Republica Dominicana, desde
donde abordara otro medio de transporte hacia el pais de destino.

Tarjeta de | Documento que autoriza la entrada de un usuario en calidad de turista, con un

Turismo costo de USS$ 10.00.

Visa Autorizacién o permiso concedido por las Embajadas o Consulados de la Republica
en el Exterior o en el Ministerio de Relaciones Exteriores, a través de su
Departamento Consular, expedido en los pasaportes o documentos de viaje de
extranjeros con interés de visitar la 10 Republica Dominicana y que les autoriza a
viajar a territorio de la Republica Dominicana, en las modalidades y categorias de
visas establecidas por la Ley sobre Visados

Tarjeta de Es un documento que contiene los siguientes datos: apellidos, nombres,

embarque- nacionalidad, sexo, numero de pasaportes u otro documento de identidad, fecha

desembarque o | de nacimiento, lugar de nacimiento, presién u ocupacién, motivo de viaje, puerto

Ticket de de embarque o desembarco, numero de vuelo o barco en el cual se ha

Migracion. transportado y la direccion y datos de contacto en la Republica Dominicana.

Transito Toda situacién migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M.
no le ha concedido residencia permanente o temporal.

Tripulacidn Dotacién del personal transportado en un medio de transporte internacional

maritimo o aéreo y que figura enrolado en el mismo Segun el Decreto No. 631-11.

5. REFERENCIAS

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacion del Servicio.

e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e P-7.5-48 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ENTRADA DE PASAJEROS.

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracion

e Dec. No.631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacidon de la Ley General de Migracion
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6. GENERAL

6.1 Documentos a presentar por el pasajero para la entrada.

Los documentos a presentar por el pasajero, seguin la Ley General de Migracién No. 285-04, son:

Para extranjero:

ouhkwNE

Pasaporte con vigencia minima de 6 meses.

Visado o Tarjeta de turista, segin corresponda.

Ticket de desembarque.

Boleto de retorno, si viene de paseo.

Carnet de residencia, si es residente dominicano.

Carnet de reentrada, si estd en proceso de regularizacion de estatus migratorio.

La tabla siguiente proporciona una orientacion acerca de la necesidad de los documentos:

PDPE
Requerida | Opcional | Requisito
X Pasaporte con vigencia minima de 6 meses.
X Visado o Tarjeta de turista, segun corresponda.
X

Ticket de desembarque.

X Boleto de retorno, si viene de paseo.
X Carnet de residencia, si es residente dominicano.
X

Carnet de reentrada, si estd en proceso de regularizacion de estatus
migratorio.

Para dominicano:

1. Pasaporte
2. Ticket de desembarque.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los documentos:

PDPE
Requerida | Opcional | Requisito
X Pasaporte
X

Ticket de desembarque.




CODIGO P-7.5-50 ‘ Edicion 1 17-2-2016 Pégina 5 de 8

PROCEDIMIENTO PARA LA NO ADMISION DE PASAJEROS EN ENTRADA

6.2 Herramientas para la gestion del procedimiento.

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcién

Sistema, Para el registro y verificacion de datos del pasajero, ademas de la entrada.
NOVAPASS

Computadora Para la redaccién de documentos.

Teléfono Para la comunicacién entre la DGM y la linea aérea y otras areas del aeropuerto.
Sello Para sellar la entrada de los pasajeros, en su pasaporte.

6.3 Casos en que se debe devolver a un pasajero.
Los casos en que es autorizada la devolucién de un pasajero son:

1. Cuando no presente la documentacion requerida por la legislacion migratoria para autorizar
su ingreso al pais.

2. Cuando presente o portare documentacidn adulterada o falsificada.
3. Cuando se constate la existencia de algin impedimento de entrada.
6.4 Control.

Todo documento redactado es controlado por medio de la firma de la persona autorizado y el sello
del mismo.

Al hacer entrega del pasajero, la linea area debe firmar el oficio donde estdn detallados los por
menores.

7. DESARROLLO
7.0 Inicio. Recepcion del vuelo (Inspector)

En un inicio, un inspector migratorio se dirige a la terminal donde arribd el vuelo correspondiente.
Verifica si este vino con un pasajero en calidad de no admitido, deportado o devuelto. Si este es el
caso, se escolta el mismo hasta presentarlo al supervisor para su procesamiento correspondiente por
medio del procedimiento P-7.5-49. Ademas, procede a recibir la "Declaracién General” del vuelo.

En caso de que no presente pasajero en las calidades mencionadas, todos los pasajeros deben
dirigirse a los counters de la DGM.

7.1 Recepcion de documentos. (Inspector)

Una vez el pasajero realice la fila correspondiente segun su condicidn (extranjero o
nacional/residente), debe de ser recibido cordialmente por un inspector de migracién. Este procede
a recibir los documentos requeridos, expuestos en el punto 6.1.
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Si el pasajero esta libre de impedimento de entrada y presenta toda la documentacién, se continda
con el procedimiento P-7.5-48 de Gestion de Entrada de Pasajeros.

En caso de que el pasajero presente alguna de las causas del punto 6.3 serda enviado ante el
supervisor quien autoriza o rechaza la entrada del mismo. Si ha de ser necesario, sera no admitido
por incumplimiento con lo establecido por la Ley General de Migracion No. 285-04.

7.2 Verificacion de datos (Supervisor)

El supervisor procede con la verificacion de todos los datos del pasajero segun los documentos del
mismo. Si es necesario, puede comunicarse con la sede central de la DGM para una mejor aclaracion.

En la circunstancia de que se determine que el usuario esta libre de impedimento de entrada, debe
remitirlo a un counter de inspector para que proceda con el procedimiento P-7.5-48 de Gestién de
Entrada de Pasajeros.

Si se confirma alguna de las causas del punto 6.3, debe contactar a la linea area.
7.3 Contacto con linea aérea (Supervisor)

Una vez confirmado todos los datos del pasajero, procede a comunicarse con la misma linea aérea
del vuelo originario donde el pasajero vino. Esto es a fin de que, en este vuelo, retornen al pasajero
no admitido.

Si se da el caso de que el vuelo haya partido, el pasajero debe esperar el préximo para su salida.
7.4 Redaccion de oficio (Supervisor)

Con todos los datos del pasajero y las razones por la no admisidon del mismo, el supervisor debe
redactar un oficio a fin de mantener registro y entregar a la linea aérea al momento de adjudicarle el
pasajero no admitido. Se toman copias de todos los documentos, para la conformacién del
expediente.

El supervisor da instrucciones a un personal de la DGM para devolver el pasajero.
7.5 Devolucién (Personal DGM)

Una vez el oficio haya sido preparado, el personal instruido custodia al pasajero hasta hacer entrega
formal del mismo a un representante de la linea aérea correspondiente.

Al momento de presentar el pasajero, entrega una copia del oficio con los detalles de este y todos los
documentos originales del mismo. La linea aérea debe de firmar copia del mismo a fin de mantener
registro de la entrega efectiva.

Fin procedimiento.
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8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Documentacion del usuario Se toma copia de la documentacién del usuario para
ser adjuntado al expediente del usuario.

Oficio Se toma copia del mismo para ser anexado al
expediente.

Expediente El original lo archiva el supervisor a fin de mantener
constancia de la entrega.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo
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Anexo A

Diagrama de Flujo

Fin
Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE SALIDA DE PASAJEROS POR
AEROPUERTO.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestion | Director del Sistema de Gestion Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento tiene el fin de definir como gestionar la salida de la Republica Dominicana, de un
ciudadano por medio de un aeropuerto en el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e
implantado por la Direccién General de Migracién.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién especificamente desde la recepcién del usuario hasta la
autorizacién o rechazo de la salida del mismo por medio de un inspector migracion.

3. RESPONSABILIDADES

El drea responsable de la correcta aplicacion del procedimiento es la Direccién de Control Migratorio,
representada por un Coordinador General en el aeropuerto. Ademas, el responsable de la correcta
ejecucién del mismo es el inspector migracion designado.

La tabla siguiente proporciona una orientacion acerca de la responsabilidad por posicién de las
personas implicadas en el procedimiento.

Responsable Responsabilidades
Director de la -Supervisar las operaciones.
Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.
Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes
Coordinador General [-Supervisar las operaciones de los supervisores e inspectores de migracion.
el Aeropuerto -Hacer toma de decisiones referentes al aeropuerto.
-Ejecutar acciones gerenciales y migratorias en el aeropuerto.
Supervisor General -Supervisar las labores de los supervisores e inspectores de migracion.

-Velar por el buen cumplimiento de las labores.

-Mantener control de las situaciones.

-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran/
-Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segun corresponda.

Supervisor -Supervisar las labores de los inspectores migracion.
-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran.

-Autorizar o rechazar la salida de un usuario seguin corresponda.

Inspector de migracién | “Autorizar o rechazar la salida de un usuario segun corresponda.
-Reportar toda eventualidad.

-Verificar la documentacion del usuario.

-Procesar los datos del usuario.

-Hacer toma de datos biométricos o verificar los mismos.
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Autorizacion de
Salida

Es la autorizacidn que otorga el inspector o supervisor de migracion, a fin de que
un ciudadano pueda salir a territorio dominicano.

GSP Siglas de “Gestién de Salida de Pasajero”.

Sello de Salida Es el sello que el inspector de migracion estampa en el pasaporte del usuario a fin
de controlar la salida del mismo.

Counter Area numerada donde los inspectores prestan servicio migratorio.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

Declaracion

Es la declaracion del vuelo donde contiene todos los datos referentes a los

General pasajeros y tripulaciéon del vuelo.

Detencién Se refiere a la retencion del Extranjero infractor de la Ley de Migracion.

migratoria

Emigrante Nacional de la Republica Dominicana que se encuentre residiendo fuera del
dominicano territorio dominicano.

Empresa de Toda empresa dedicada al transporte de pasajeros, carga o correspondencia que
Transporte llegue o parta desde la Republica Dominicana desde o hacia el extranjero.

Internacional

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominicana y que se encuentre
temporal o permanentemente en el territorio nacional.

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos

Sello Asignado

Se entrega a cada inspector con un nimero especial para identificar al mismo
inspector. Este sello es utilizado para reflejar y hacer constancia de que el
pasajero entré o salié del territorio dominicano.

Oficial de
Migracion

Inspector de Control Migratorio, que haya realizado con aprovechamiento el
curso de técnicas migratorias.

Pasajero en
transito

Extranjero transportado por una Empresa de Transporte Internacional, que en su
itinerario de viaje no tiene como destino final la Republica Dominicana, desde
donde abordard otro medio de transporte hacia el pais de destino.

Pago de estadia

Tasa administrativa correspondiente al exceso de permanencia en territorio
dominicano de un extranjero.

Tarjeta de

Documento que autoriza la entrada de un usuario en calidad de turista, comprado
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Turismo por el mismo por un costo de USS 10.00.
Visa Autorizacién o permiso concedido por las Embajadas o Consulados del pais

destino, expedido en los pasaportes o documentos de viaje de los ciudadanos con
interés de visitar a dicho pais y que les autoriza a viajar al territorio de
mencionado pais.

Tarjeta o Ticket
de embarque-

Es un documento que contiene los siguientes datos: apellidos, nombres,
nacionalidad, sexo, numero de pasaportes u otro documento de identidad, fecha

desembarque. de nacimiento, lugar de nacimiento, presidon u ocupacion, motivo de viaje, puerto
de embarque o desembarco, numero de vuelo o barco en el cual se ha
transportado y la direccidn y datos de contacto en la Republica Dominicana.

Transito Toda situacién migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M.
no le ha concedido residencia permanente o temporal.

Tripulacidn Dotacién del personal transportado en un medio de transporte internacional

maritimo o aéreo y que figura enrolado en el mismo Segun el Decreto No. 631-11

5. REFERENCIAS

Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacidon del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracion

e Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacién de la Ley General de Migracion

6. GENERAL

6.1 Requisitos a presentar por el pasajero para la GSP.

Los requisitos a presentar por el pasajero, segun el Articulo No. La Ley General de Migracién No.

285-04, son:

Para extranjero:

Noup,kwNpeE

Pasaporte

Visado o Tarjeta de turista, segiin corresponda.

Ticket de embarque.

Boleto de retorno, si viene de paseo.

Carnet de residencia, si es residente dominicano.

Carnet de reentrada, si esta en proceso de regularizacién de estatus migratorio.

Formulario de menor. Solo para menores de edad acompaifado de uno de los padres o un

tercero. Se debe comprobar que el menor salga con la misma persona que entré.
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La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los documentos:

GSP
Requerida | Opcional | Requisito
X Pasaporte
X Visado o Tarjeta de turista, seglin corresponda.
X Ticket de embarque.
X Boleto de retorno, si viene de paseo.
X Carnet de residencia, si es residente dominicano.
X Carnet de reentrada, si estd en proceso de regularizacién de estatus
migratorio.
X Formulario de menor. Solo para menores de edad acompafiado de uno de
los padres o un tercero. Se debe comprobar que el menor salga con la
misma persona que entro.

Para dominicano o residente dominicano:

e wNE

Pasaporte Vigente.

Ticket de embarque.

Visado, si corresponde
Residencia, si corresponde
Carta de ruta, si corresponde

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la necesidad de los documentos:

GSP
Requerida | Dependiente | Requisito
X Pasaporte Vigente
X Ticket de embarque.
X Visado
X Residencia
X

Carta de ruta




CODIGO P-7.5-52 Edicion 1 18-2-2016 Pdagina 5 de 10

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE SALIDA DE PASAJEROS POR
AEROPUERTO.

6.3 Casos en que es necesario permiso de menor.
La siguiente tabla presenta una orientacién sobre los casos en que los menores requieren una
autorizacién de viaje por uno de los padres o ambos:

Autorizacion
Requerido No Situacion
X Personas menores de edad, dominicanos, acompafiados de ambos
padres.
X Personas menores de edad, dominicanos, acompafiado de uno de sus
padres, solo o con otra persona que no son sus padres.
X Personas menores de edad, dominicanos, que tiene un solo apellidoy
viaja solo o acompafiado de otra persona que no son sus padres.
X X - . ..
S via S via I Personas menores de edad, dominicanos, con un solo apellido que viaja
(Siviaja [ (Siviajaconla con su madre.
solo) madre)
X - ..
Personas menores de edad, dominicanos, que viaja con uno de sus
resentar .
(presenta padres y el otro ha fallecido.
acta de
defuncion)
y Personas menores de edad, dominicanos, adoptados por extranjeros.
Decreto 631-11.
X Personas menores de edad, extranjeros, no residentes en el pais.
X . X Personas menores de edad, extranjeros, residentes en la Republica
(Si viaja con Dominicana, viajando solo o con uno de sus padres.
ambos
padres)
X c X q Personas menores de edad, de nacionalidad dominicana, residentes en
(Cuando _]el exterior, cuando retornen al pais de su residencia.
vayan al pais
de origen)
X . X Personas menores de edad, de nacionalidad dominicana, residentes en
(Si viaja con el exterior, saliendo por primera vez del pais.
ambos
padres)
X Las personas menores de edad, dominicanos, con pasaporte oficial o
diplomatico que viajan solos o con uno de sus padres
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Nota: Los informaciones presentadas estdn amparadas en el Decreto 631-11 que autoriza el
reglamento de aplicacidn de la Ley General de Migracidon No. 285-04

6.4 Casos en que se requiere la asistencia de un supervisor.

Existen diferentes casos donde el supervisor debe asistir al inspector, debido a la situacion
correspondiente. Estos son:

Cuando viaja por primera vez.

Documentacion dudosa.

Enrolos y desenrolos

Cuando no tienen el visado plasmado. Si trae la visa en una hoja (Visa Waiver).

Cuando hay menores con azafatas.

Pasaporte provisional.

Cuando no tiene sello de entrada para verificar cuando la persona entré.

En caso de residencias extranjeras vencidas o extraviadas. Debe de tener una carta de

extensidn o un pasaporte con el sello de residencia.

9. En caso de cartas de rutas.

10. Si se presenta un "Paroll”. Permiso provisional para viajar en el tiempo de que llega la
documentacion.

11. Pasaporte sin sellos.

12. Persona identificada con impedimento de salida.

13. Pasajero buscado por autoridades nacionales o internacionales.

14. Cualquier situacion que sea necesaria.

O N AR WNPRE

6.5 Herramientas para la GSP:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, Para el registro y verificacién de datos del pasajero, ademas de registrar la
NOVAPASS salida.

Camara Para la toma de fotos.

Computadora Para el almacenamiento de los datos.

Lector de Para la captura de los datos del pasaporte.

pasaportes

Sello Para sellar la salida de los pasajeros, en su pasaporte.
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6.6 Counter para servicios:

La siguiente tabla presenta una orientacién de los counters y el servicio que prestan:

Counter Servicio
1 Para tripulantes, funcionarios y pasajeros.
2-8 Generales
9 Menores de edad.
10 A Envejecientes y discapacitados
10B Casos de pago de estadia

6.7 Tipos de vuelos a asistir.

La presente tabla ha de ofrecer una descripcion de los vuelos que la DGM asiste directamente:

Tipo Asistencia

Comerciales El supervisor sella la Declaracion General del vuelo. Los inspectores ofrecen
el servicio en sus respectivos counters

Privados El personal de la DGM se presenta en el area del Salén Privado seguln
requisiciones de los representantes del Salén Privado.

Cargueros En todos los casos, se sella con el sello especial para cargueros. Estos vuelos
generalmente no presenta pasajeros, en caso de tener se da el servicio
normal.

6.8 Control

La GSP es controlada, en una primera fase, por el inspector migracién quien autoriza o rechaza la
salida de los pasajeros. Si es necesario, en una segunda fase, la salida es controlada por el supervisor;
esto segun los casos del punto 6.4.

Todo el registro de los datos del usuario, sirve como medio de control para mantener constancia de
que el pasajero salié o no del territorio dominicano via aérea.
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7. DESARROLLO

7.0 Inicio

El proceso inicia con la recepcion del pasajero en el counter del inspector de migracion.
7.1 Recepcidn de pasajero (Inspector)

Una vez el pasajero realice la fila correspondiente segin su condicion  (extranjero o
nacional/residente), debe de ser recibido cordialmente por un inspector de migracién. Este procede
a recibir los documentos requeridos, expuestos en el punto 6.1.

Si el pasajero presenta toda la documentacidn, se procede con la verificacién de los mismos.

En caso de que se trate de un menor, debe de presentar una autorizacion de viaje de menor en el
caso requerido segun el punto 6.3.

Si el pasajero presente ausencia de alguno de los mismos o un caso reflejado en el punto 6.4, se
presentard al supervisor quien autoriza o rechaza la salida del mismo. Si ha de ser necesario, sera
devuelto por incumplimiento con lo establecido por la Ley General de Migracién No. 285-04.

Para dicha devolucién, por documentacién dudosa, se realiza un oficio con la situacidn o detalles por
los cuales el pasajero sera devuelto, se anexa la documentacién correspondiente.

7.3 Verificacion de datos (Inspector)

Después de que el inspector reciba la documentacién necesaria, verifica que los datos expuestos en
los mismos corresponden al pasajero. Para esto, utiliza las herramientas necesarias presentadas en el
punto 6.5. Ademas, verifica si el usuario presenta algin comentario en el sistema que sea de
importancia, como por ejemplo, un comentario de impedimento de salida.

Si el usuario presenta uno de los casos del punto 6.4, le solicita al pasajero dirigirse donde el
supervisor quien realiza una depuracién de los datos y del pasajero a fin de autorizar o no la salida
del usuario. En caso de que el supervisor rechace la salida del usuario se procede con la devolucién
del mismo.

Si toda la informacién concuerda con el pasajero, procede con el registro de los datos.
7.4 Registro de datos (Inspector).

Una vez verificado los datos del usuario, procede el registro de los mismos dentro del sistema, estos
datos son:

1. Numero de Pasaporte

Puerto de salida
Cualquier dato que sea necesario segun el sistema

2. Nombre completo
3. Fechay hora

4. Vuelo

5. Destino

6.

7.
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Con los datos registrados, el inspector puede sellar la salida del pasajero.

7.6 Sellado de pasaporte (Inspector).

Una vez el usuario haya pasado por todos los controles de verificacidn y registro, se procede con el
sellado del pasaporte y despedir de manera cordial. El sellado es la constancia material de que se ha

registrado la salida del usuario.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS

DOCUMENTO

SISTEMATICA DE ARCHIVO

Pasaporte del usuario

Se archivan los datos del pasaporte del usuario por
medio del sistema, en la base de datos de la DGM.

Ticket de embarque

Se retiene al momento que el usuario lo entrega y se
archiva por orden de vuelo.

Declaracién General

El supervisor lo archiva por fecha y hora de salida.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo para la GSP
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Anexo A

Diagrama de Flujo para
La GSP
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestién | Director del Sistema de Gestidon Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIETO

Este documento tiene el fin de definir como gestionar la devolucién, de un usuario que deba ser
devuelto al momento de intentar salir del territorio dominicano por medio de un aeropuerto, en el
marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e implantado por la Direccion General de
Migracion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion especificamente desde la recepcién del usuario hasta el
despacho del mismo, fuera de la zona de migracion.

3. RESPONSABILIDADES

El area responsable de la correcta aplicacién del procedimiento es la Direccion de Control Migratorio,
representada por un Coordinador General en el aeropuerto. Ademas, el responsable de la correcta
ejecucién del mismo es el inspector de migracién designado.

La tabla siguiente proporciona una orientacidon acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades
Director de la -Supervisar las operaciones.
Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.
Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes
Coordinador General |-Supervisar las operaciones de los supervisores e inspectores de migracion.
del Aeropuerto -Hacer toma de decisiones referentes al aeropuerto.
-Ejecutar acciones gerenciales y migratorias en el aeropuerto.
Supervisor General -Supervisar las labores de los supervisores e inspectores de migracion.

-Velar por el buen cumplimiento de las labores.

-Mantener control de las situaciones.

-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran de su
apoyo o autorizacién.

-Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segun corresponda.

Supervisor -Supervisar las labores de los inspectores de de migracion.

-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran de su
apoyo o autorizacién.

- Devuelve a los pasajeros, si incumbe.

-Autorizar o rechazar la salida de un usuario segun corresponda.
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Inspector de migracién

-Autorizar o rechazar la salida de un usuario segun corresponda.
-Reportar toda eventualidad.

-Verificar la documentacién del usuario.

-Procesar los datos del usuario.

-Hacer toma de datos biométricos o verificar los mismos.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Autorizacion de
salida

Es la autorizacién que otorga el inspector o supervisor de migracién a fin de que
un pasajero pueda salir del territorio dominicano.

Autoridad Todo personal competente para la gestidn migratoria de usuarios que se

Migratoria encuentran en fronteras dominicanas. Este personal es designado por el Director
General de Migracién.

Counter Area enumerada donde los inspectores prestan servicio de migracion

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

Declaracion

Es la declaracion del vuelo donde contiene todos los datos referentes a los

General pasajeros y tripulacion del vuelo.

Detencidén Se refiere a la retencion del Extranjero infractor de la Ley de Migracion.

migratoria

Deportado Persona, destarada de un pais extranjero por diversas razones legales.

Devuelto Persona, que no cumplié con los requisitos para ingresar a territorio extranjero
por no cumplir los requisitos legales para ingresar a este partiendo desde
territorio dominicano.

Devolucién Fase en que se retorna a un extranjero por incumplir con los requisitos para
ingresar a territorio dominicano o por presentar impedimento de salida.

Emigrante Nacional de la Republica Dominicana que se encuentre residiendo fuera del

dominicano territorio dominicano.

Empresa de Toda empresa dedicada al transporte de pasajeros, carga o correspondencia que

Transporte llegue o parta desde la Republica Dominicana desde o hacia el extranjero.

Internacional

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominicana y que se encuentre
temporal o permanentemente en el territorio nacional.
Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad

capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos
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No Admitido Persona, extranjera, que no cumplié con los requisitos para ingresar a territorio a
territorio dominicano por no cumplir los requisitos legales para ingresar a este.

Intento Se refiere al intento de cruzar la frontera dominicana con documentacion falsa.

PDPS Siglas de “Procedimiento para la Devolucidn de Pasajeros en Salida”.

Sello Se entrega a cada inspector de de migracion con un numero especial para
identificar al mismo inspector. Este sello es utilizado para reflejar y hacer
constancia de que el pasajero entré o salid del territorio dominicano.

Oficial de Inspector de Control Migratorio, egresado con grado de Oficial de la Escuela

Migracién Nacional de Migracién.

Pasajero en

Extranjero transportado por una Empresa de Transporte Internacional, que en su
itinerario de viaje no tiene como destino final la Republica Dominicana, desde

transito
donde abordara otro medio de transporte hacia el pais de destino.

Tarjeta de | Documento que autoriza la entrada de un usuario en calidad de turista, comprado

Turismo por el mismo por un costo de USS$ 10.00.

Visa Autorizacion o permiso concedido por las Embajadas o Consulados de la Republica
en el Exterior o en el Ministerio de Relaciones Exteriores, a través de su
Departamento Consular, expedido en los pasaportes o documentos de viaje de
extranjeros con interés de visitar la 10 Republica Dominicana y que les autoriza a
viajar a territorio de la Republica Dominicana, en las modalidades y categorias de
visas establecidas por la Ley sobre Visados

Tarjeta de Es un documento que contiene los siguientes datos: apellidos, nombres,

embarque- nacionalidad, sexo, numero de pasaportes u otro documento de identidad, fecha

desembarque. de nacimiento, lugar de nacimiento, presidon u ocupacién, motivo de viaje, puerto
de embarque o desembarco, numero de vuelo o barco en el cual se ha
transportado y la direccion y datos de contacto en la Republica Dominicana.

Transito Toda situacién migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M.
no le ha concedido residencia permanente o temporal.

Tripulacién Dotacién del personal transportado en un medio de transporte internacional

maritimo o aéreo y que figura enrolado en el mismo. Segun el Decreto No. 631-
11.

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO

9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS
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e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e P-7.5-52 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE SALIDA DE PASAJEROS

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracién

e Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacion de la Ley General de Migracion

6. GENERAL

6.1 Documentos a presentar por el pasajero para la salida.

Los documentos a presentar por el pasajero, segun la Ley General de Migracidon No. 285-04, son:

Para extranjero:

e wN e

Pasaporte con vigencia minima de 6 meses.
Visado o Tarjeta de turista, segiin corresponda.
Ticket de desembarque.

Boleto de retorno, si viene de paseo.

Carnet de residencia, si es residente dominicano.

6. Carnet de reentrada, si estd en proceso de regularizacion de estatus migratorio.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los documentos:

PDPS
Requerida | Opcional | Requisito
X Pasaporte con vigencia minima de 6 meses.
X Visado o Tarjeta de turista, segin corresponda.
X

Ticket de desembarque.

X Boleto de retorno, si viene de paseo.
X Carnet de residencia, si es residente dominicano.
X

Carnet de reentrada, si estd en proceso de regularizaciéon de estatus
migratorio.

Para dominicano:

1. Pasaporte

2. Ticket de desembarque.

La tabla siguiente proporciona una orientacidn acerca de la necesidad de los documentos:
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PDPS
Requerida | Opcional | Requisito
X Pasaporte
X Ticket de desembarque.

6.2 Herramientas para la gestion del procedimiento.

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcién

Sistema, Para el registro y verificacion de datos del pasajero, ademas de la salida.
NOVAPASS

Computadora Para la redaccién de documentos.

Teléfono Para la comunicacién entre la DGM vy la linea aérea y otras areas del aeropuerto.
Sello Para sellar la salida de los pasajeros, en su pasaporte.

6.3 Casos en que se debe devolver a un pasajero.

Los casos en que es autorizada la devolucién de un pasajero son:

1. Cuando no presente la documentacidn requerida por la legislacion migratoria para autorizar
su ingreso al pais.

2. Cuando presente o portare documentacidn adulterada o falsificada.

Cuando se constate la existencia de algin impedimento de salida.

4. Sipresentase alguna alerta de salida interpuesta por alguna institucion autorizada.

w

6.4 Instituciones competentes a solicitar alerta de salida.

Solo las siguientes instituciones son autorizadas para interposicion de una alerta de salida de un
ciudadano:

Direccién General de Migracién (DGM)
Direccién Nacional de Control de Drogas (DNCD)
Departamento Nacional de Investigaciones (DNI)
Policia Nacional (PN)

Procuraduria Nacional de la Republica

ukhwnN R
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6.5 Casos en que el pasajero devuelto debe ser entregado al area de la Direccidn de Inteligencia
Migratoria de la Direccidon General de Migracion del AILA.

1. Cuando presente o portare documentacién adulterada o falsificada.
2. Sipresentase alguna alerta de salida interpuesta por alguna institucion autorizada.

6.6 Control.

Todo documento redactado es controlado por medio de la firma de la persona autorizado y el sello
del mismo.

Al hacer entrega del pasajero, la linea area debe firmar el oficio donde estan detallados los por
menores.

7. DESARROLLO
7.0 Inicio.

El procedimiento inicia con la recepcién del pasajero. Este procedimiento solo inicia segun los casos
del punto 6.3

7.1 Recepcion de pasajeros. (Inspector)

Una vez el pasajero realice la fila correspondiente segin su condicidon (extranjero o
nacional/residente), debe de ser recibido cordialmente por un inspector de migracion. Este procede
a recibir los documentos requeridos, expuestos en el punto 6.1.

Si el pasajero esta libre de cualquiera de los casos del punto 6.3, se continta con el procedimiento P-
7.5-52 de Gestién de Salida de Pasajeros.

En caso de que el pasajero presente alguna de las causas del punto 6.3 serd enviado ante el
supervisor quien autoriza o rechaza la salida del mismo. Si ha de ser necesario, sera devuelto por
incumplimiento con lo establecido por la Ley General de Migracidon No. 285-04.

7.2 Verificacion de datos (Supervisor)

El supervisor procede con la verificacion de todos los datos del pasajero segun los documentos del
mismo. Si es necesario, puede comunicarse con la sede central de la DGM para una mejor aclaracion.

En la circunstancia de que se determine que el usuario esta libre de impedimento de salida o de
cualquier caso que impida su salida expresados en el punto 6.3, debe remitirlo a un counter de
inspector para que proceda con el procedimiento P-7.5-52 de Gestidn de Salida de Pasajeros.

Si se confirma alguna de las causas del punto 6.3, debe redactor un oficio para detallar la situacion.
7.3 Redaccidn de oficio (Supervisor)

Con todos los datos del pasajero y las razones por la devolucidon del mismo, el supervisor debe
redactar un oficio a fin de mantener registro. Se toman copias de todos los documentos, para la
conformacién del expediente.
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7.4 Complementado de Actas. (Supervisor)

Con las informaciones del Formulario de Registro de Personas, llena el Acata de Registro de personas
devueltas. Luego se procede con su entrega.

En el caso de que la persona haya quebrantado alguna ley se debe completar el Acta de arresto en
flagrante delito.

Una vez con toda la documentacion completa, el supervisor da instrucciones a un personal de la
DGM para devolver el pasajero. Esto dependera de la condicién del pasajero, si debe ser entregado o
no a la Direccion de Inteligencia Migratoria para su procesamiento.

7.5 Devolucion del pasajero. (Personal DGM)

Una vez el oficio haya sido preparado, el personal instruido custodia al pasajero hasta la salida del
area de migracion del aeropuerto o hasta hacer entrega formal del mismo al drea de Direccidn de
Inteligencia Migratoria de la Direccion General de Migracion si compete con lo establecido por el
punto 6.5.

Al momento de presentar el pasajero, entrega una copia del oficio con los detalles de este, los
formularios competentes y todos los documentos originales del mismo a Direccién de Inteligencia
Migratoria. Este debe de firmar copia del oficio a fin de mantener registro de la entrega efectiva.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Documentacién del usuario Se toma copia de la documentacién del usuario para
ser adjuntado al expediente del usuario.

Oficio Se toma copia del mismo para ser anexado al
expediente.

Expediente El original lo archiva el supervisor a fin de mantener
constancia de la entrega. Si es un caso del punto 6.5,
debe de entregar el expediente al drea de la Direccidn
de Inteligencia Migratoria.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo

Anexo B: Formulario de Registro de Personas
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Anexo A

Diagrama de Flujo
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestion | Director del Sistema de Gestion Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento tiene el fin de definir como recolectar y archivar los tickets de embarque o
desembarque de todos los pasajeros salientes del territorio dominicano por via de un aeropuerto en
el marco del sistema de la calidad definido, desarrollado e implantado por la Direccién General de
Migracion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién especificamente desde la recepcién de un ticket hasta el
envio de los mismos a la Sede Central de la Direcciéon General de Migracion.

3. RESPONSABILIDADES

El area responsable de la correcta aplicacion del procedimiento es la Direccién de Control Migratorio,
representada por un Coordinador General en el aeropuerto. Ademas, el responsable de la correcta
ejecuciéon del mismo es el inspector de migracién designado.

La tabla siguiente proporciona una orientacién acerca de la responsabilidad por posicién de los
responsables del procedimiento.

Director de la -Supervisar las operaciones.

Direccion de Control -Hacer toma de decisiones.

Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes

Coordinador General |-Supervisar las operaciones de los supervisores e inspectores de migracion.

-Hacer toma de decisiones referentes al aeropuerto.

-Ejecutar acciones gerenciales y migratorias en el aeropuerto.

Supervisor General -Supervisar las labores de los supervisores e inspectores de migracion.
-Velar por el buen cumplimiento de las labores.

-Mantener control de las situaciones.

-Hacer tomas de decisiones en los casos que los inspectores requieran de su
apoyo o autorizacién.

-Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segun corresponda.




CODIGO P-7.5-55 Edicion 1 ‘ 22-2-2016 ‘ Pagina 2 de 8

PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE TICKETS DE EMBARQUE

Supervisor

-Supervisar las labores de los inspectores de migracion.
-Redactar informes.
-Autorizar y controlar el envio de los informes.

Inspector de migracion

-Autorizar o rechazar la entrada de un usuario segun corresponda.
-Reportar toda eventualidad.

-Verificar la documentacién del usuario.

-Procesar los datos del usuario.

-Hacer toma de datos biométricos o verificar los mismos.

4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término Definicion

Autoridad Todo personal competente para la gestién migratoria de usuarios que se

Migratoria encuentran en fronteras dominicanas. Este personal es designado por el Director
General de Migracién.

Counter Area enumerada donde los inspectores de migracién prestan servicio migratorio.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién”

Declaracion

Es la declaracion del vuelo donde contiene todos los datos referentes a los

General pasajeros y tripulacion del vuelo.

Deportado Persona, destarada de un pais extranjero por diversas razones legales.

Empresa de Toda empresa dedicada al transporte de pasajeros, carga o correspondencia que
Transporte llegue o parta desde la Republica Dominicana desde o hacia el extranjero.

Internacional

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominica y que se encuentre
temporal o permanentemente en el territorio nacional.

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos

Sello Asignado

Se entrega a cada inspector con un numero especial para identificar al mismo
inspector. Este sello es utilizado para reflejar y hacer constancia de que el
pasajero entré o salié del territorio dominicano.

Oficial de
Migracion

Inspector de Control Migratorio, que haya realizado con aprovechamiento el
curso de técnicas migratorias

Pasajero en
transito

Extranjero transportado por una Empresa de Transporte Internacional, que en su
itinerario de viaje no tiene como destino final la Republica Dominicana, desde
donde abordard otro medio de transporte hacia el pais de destino.

Tarjeta de

Documento que autoriza la entrada de un usuario en calidad de turista, comprado
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Turismo por el mismo por un costo de USS 10.00.

Visa Autorizacion o permiso concedido por las Embajadas o Consulados del pais
destino, expedido en los pasaportes o documentos de viaje de los ciudadanos con
interés de visitar a dicho pais y que les autoriza a viajar al territorio de
mencionado pais.

Visa Weiver Documento fisico de autorizacién de entrada a un pais.

Ticket de Es un documento que contiene los siguientes datos: apellidos, nombres,

embarque- nacionalidad, sexo, numero de pasaportes u otro documento de identidad, fecha

desembarque. de nacimiento, lugar de nacimiento, presidon u ocupacion, motivo de viaje, puerto

Ticket de de embarque o desembarco, numero de vuelo o barco en el cual se ha

Migracion. transportado y la direccion y datos de contacto en la Republica Dominicana.

TED Siglas para “Ticket de Embarque o Desembarque”.

Transito Toda situacién migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M.
no le ha concedido residencia permanente o temporal.

Tripulacidn Dotacién del personal transportado en un medio de transporte internacional

maritimo o aéreo y que figura enrolado en el mismo. Segun el Decreto No. 631-
11.

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO

9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacidon del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracidn

e Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacion de la Ley General de Migracién

6. GENERAL

6.1 Informaciones que deben presentar los TED.

Los datos siguientes son los que deben presentar todos los TED, al momento de ser entregados al
inspector de migracion:

- Apellidos
- Nombres

- Nacionalidad

- Sexo
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- Numero de pasaportes u otro documento de identidad
- Fecha de nacimiento

- Lugar de nacimiento

- Profesién u ocupacion

- Motivo de viaje

- Puerto de embarque o desembarco
- Nudmero de vuelo
- Ladireccion y datos de contacto en la Republica Dominicana.

La siguiente tabla presenta una orientacién de la necesidad de los datos:

TED
Requerida | Opcional | Requisito
X Apellido
X Nombres
X Nacionalidad
X Numero de pasaporte u otro documento de identidad
X Fecha de Nacimiento
X Lugar de Nacimiento
X Profesidn u ocupacion
X Motivo de viaje
X Puerto de embarque o desembarque
X Ndmero de vuelo
X La direccion y datos de contacto en la Republica Dominicana.

6.2 Tipos de vuelos a asistir.

La presente tabla ha de ofrecer una descripcion de los vuelos que la DGM asiste directamente:

Tipo

Asistencia

Comerciales

El supervisor sella la Declaracion General del vuelo. Los inspectores de
migracion ofrecen el servicio en sus respectivos counters

Privados El personal de la DGM se presenta en el area del Salén Privado segun
requisiciones de los representantes del Salén Privado.
Cargueros En todos los casos, se sella con el sello especial para cargueros. Estos vuelos

generalmente no presenta pasajeros, en caso de tener se da el servicio
normal.
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6.3 Herramientas para la gestion del procedimiento.
La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, Para el registro y verificacion de datos del pasajero, ademas de la salida.
NOVAPASS

Computadora Para la redaccién de documentos.

Teléfono Para la comunicacién entre la DGM vy la linea aérea y otras areas del aeropuerto.
Sello Para sellar la salida de los pasajeros, en su pasaporte.

6.4 Control

La correcta recoleccidon de los TED es controlada por medio de la verificacion de los datos del
pasajeros, para esto se compara la pagina del pasaporte que presenta los datos del usuario con el
TED.

Ademas, se registra la recoleccion de los TED en un libro record de entradas y salidas.

7. DESARROLLO
7.0 Inicio.

Cada TED debe ser recolectado una vez finalicen los procedimientos correspondientes a la entrada o
salida del usuario.

7.1 Recepcidn de TED (inspector)

El inspector de migracién debe recibir el TED al momento de que el pasajero le haga entrega de los
documentos.

7.2 Verificacidn de datos. (Inspector)

Una vez con que el inspector de migracién reciba el TED, procede a verificar que esté completo. Si no
lo esta, le solicita al usuario que lo complete.

Con los datos completos, valida la informacién con los demas documentos originales como es el
pasaporte y pase de abordaje y demas.

Si alguno de los datos difiere con los documentos originales, el pasajero debe hacer correccién de los
mismos.

Con los datos completos y verificados el inspector de migracion procede a la separacion de los
tickets.
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7.3 Separacion de TED (Inspector).

El inspector de migracién separa los TED en dominicanos y extranjeros. Al final del turno, debe
registrar todos los TED en el libro record.

7.4 Registro de TED (Inspector).

Al final del turno, con todos los tickets el inspector de migracidn registra la cantidad de tickets por
vuelo en el libro record segun corresponda, entrada o salida. Después procede con la entrega.

7.5 Entrega de TED (Inspector).

Una vez se haga el registro de los TED, el inspector de migracion los entrega al departamento de
estadisticas del Banco Central quienes se encargan de de buscarlos y de digitar la informacién
redactada por el pasajero en cada TED.

7.6 Recepcion de grupos de TED (Inspector).

Después de que los TED son digitados, el departamento de estadisticas del Banco Central prepara
unos grupos de TED que son entregados a la DGM. Estos grupos son enviados a la Division de Control
de Tickets de la DGM, con un informe anexo.

7.7 Redaccidn de informe. (Supervisor)

El supervisor encargado debe redactar un informe con los detalles de los TED dentro del grupo
presentado en dicho documento.

7.8 Envio de grupos de TED (Supervisor)

El envio a la Division de Control de Tickets de la DGM es realizado a través del drea de “Entrada de
Migracién”. Un personal de la Sede Central hace recoleccion de los mismos tres veces por semana.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO
TED Son registrados en el libro record. Luego son
administrados por la Division de Control de Tickets.
Libro record Este se guarda en las oficinas de los supervisores
dentro de un archivo.
9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo
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Anexo A

Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE PASAJEROS CON IMPEDIMENTOS DE
SALIDA.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestion | Director del Sistema de Gestion Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento tiene el fin de definir como gestionar a los pasajeros con impedimento de salida al
momento de que un inspector y supervisor de migracion hayan verificado que presenta un
impedimento para salir del territorio dominicano, en el marco del sistema de la calidad definido,
desarrollado e implantado por la Direccidn General de Migracion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion especificamente desde la identificacién y verificacion del
impedimento de salida que presenta al momento de intentar salir del territorio dominicano por un
aeropuerto.

3. RESPONSABILIDADES

El drea responsable de la correcta aplicacion del procedimiento es la Direccidn de Control Migratorio,
representada por un Coordinador General en el aeropuerto. Ademas, el responsable de la correcta
ejecucién del mismo es el encargado del drea de impedimentos del aeropuerto.

La tabla siguiente proporciona una orientaciéon acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades
Director de la -Supervisar las operaciones.
Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.
Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes
Coordinador General |[-Supervisar las operaciones de los supervisores e inspectores migratorios.
del Aeropuerto -Hacer toma de decisiones referentes al aeropuerto.
-Ejecutar acciones gerenciales y migratorias en el aeropuerto.
Encargado de la -Confirmar los impedimentos.

Division Impedimento |-Imponer impedimentos o alertas.

-Realizar modificaciones.

-Autorizar o rechazar los despachos de pasajeros.
-Ofrecer informacion

Encargado del drea de |-Verificar los impedimentos o alertas.

Impedimentos del -Confirmar datos del usuario y del sistema.

aeropuerto -Reportar situaciones relacionadas a impedimentos de salidas.
-Ofrecer informacion
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Autorizacién de
salida

Es la autorizacion que otorga el inspector o supervisor migratorio, a fin de que un
pasajero de vuelo pueda salir a territorio dominicano.

Autoridad Todo personal competente para la gestion migratoria de usuarios que se

Migratoria encuentran en fronteras dominicanas. Este personal es designado por el Director
General de Migracién.

Counter Area enumerada donde los inspectores prestan servicio migratorio.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién”

Declaracion Es la declaracion del vuelo donde contiene todos los datos referentes a los

General pasajeros y tripulacion del vuelo.

Detencién Se refiere a la retencidn del Extranjero infractor de la Ley de Migracidn.

migratoria

Deportado Persona, destarada de un pais extranjero por diversas razones legales.

Devuelto Persona, que no cumplidé con los requisitos para ingresar a territorio extranjero
por no cumplir los requisitos legales para ingresar a este partiendo desde
territorio dominicano.

Emigrante Nacional de la Republica Dominicana que se encuentre residiendo fuera del

dominicano territorio dominicano.

Empresa de Toda empresa dedicada al transporte de pasajeros, carga o correspondencia que

Transporte llegue o parta desde la Republica Dominicana desde o hacia el extranjero.

Internacional

Extranjero

Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominicana y que se encuentre
temporal o permanentemente en el territorio nacional.

Impedimento de
salida

Limitacidn legal para que un ciudadano salga del territorio nacional.

Se refiere al intento de cruzar la frontera dominicana con documentacion falsa.

Intento

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena
edad capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos

No Admitido Persona, extranjera, que no cumplié con los requisitos para ingresar a territorio a

territorio dominicano por no cumplir los requisitos legales para ingresar a este.
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Sello Asignado

Se entrega a cada inspector con un numero especial para identificar al mismo
inspector. Este sello es utilizado para reflejar y hacer constancia de que el
pasajero entrd o salié del territorio dominicano.

Oficial de
Migracién

Inspector de Control Migratorio, que haya realizado con aprovechamiento el
curso de técnicas migratorias.

Pasajero en

Extranjero transportado por una Empresa de Transporte Internacional, que en su
itinerario de viaje no tiene como destino final la Republica Dominicana, desde

transito
donde abordara otro medio de transporte hacia el pais de destino.

Tarjeta de | Documento que autoriza la entrada de un usuario en calidad de turista, comprado

Turismo por el mismo por un costo de USS$ 10.00.

Tarjeta de Es un documento que contiene los siguientes datos: apellidos, nombres,

embarque- nacionalidad, sexo, numero de pasaportes u otro documento de identidad, fecha

desembarque o | de nacimiento, lugar de nacimiento, presién u ocupacién, motivo de viaje, puerto

Ticket de de embarque o desembarco, numero de vuelo o barco en el cual se ha

Migracion transportado y la direccion y datos de contacto en la Republica Dominicana.

Transito Toda situacién migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M.
no le ha concedido residencia permanente.

Tripulacidn Dotacidon del personal transportado en un medio de transporte internacional
maritimo o aéreo y que figura enrolado en el mismo Segun el Decreto No. 631-11

Tirilla Documento enviado por una institucion competente para la solicitud de alerta, a
fin de solicitar ser informada al momento de que la persona bajo alerta intente
salir del territorio nacional. Este documento es enviado, de forma expreso a los
counter de los inspectores de migracién.

Visa Autorizacion o permiso concedido por las Embajadas o Consulados del pais
destino, expedido en los pasaportes o documentos de viaje de los ciudadanos con
interés de visitar ha dicho pais y que les autoriza a viajar al territorio de
mencionado pais.

Visa Weiver Documento fisico de autorizacién de entrada a un pais.

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO

9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS
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e P-7.5-52 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE SALIDA DE PASAJEROS

e P-7.5-53 PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE PASAJEROS EN SALIDA

e P-7.5-54 PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE INSPECTORES DE SALIDA.

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracion

e Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacion de la Ley General de Migracion

6. GENERAL

6.1 Instituciones competentes a solicitar alerta de salida.

Solo las siguientes instituciones son autorizadas para interposicion de una alerta de salida de un
ciudadano:

Direccién General de Migracién (DGM)
Direccién Nacional de Control de Drogas (DNCD)
Departamento Nacional de Investigaciones (DNI)
Policia Nacional (PN)

Procuraduria Nacional de la Republica

uhwnN e

6.2 Casos en que el pasajero debe ser entregado al area de la Direccion de Inteligencia Migratoria
de la Direccién General de Migracidon del AILA.

Cuando el sistema revele que la persona debe ser entregado.

En caso de que presente una alerta y la institucion competente no puede atender el caso.
Si la persona presenta una actitud agresiva.

Si el encargo de la Divisién de Impedimentos lo solicita.

pwNPE

6.3 Herramientas para la gestion del procedimiento.

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, Para el registro y verificacién de datos del pasajero, ademads de la salida.
NOVAPASS

Computadora Para la redaccién de documentos.

Teléfono Para la comunicacién entre la DGM y la linea aérea y otras dreas del aeropuerto.
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6.4 Control

Al momento que el encargado del drea de impedimentos del aeropuerto emita una decisiéon con
relacion al caso del pasajero con impedimentos, en base a las instrucciones del encargado de la
Division de Impedimentos, debe controlar la misma por medio de un oficio, a su vez, este documento
es controlado por medio de la firma y sellado del encargado.

7. DESARROLLO
7.0 Inicio. Recepcion de pasajero (Encargado del area de impedimentos del aeropuerto)

En un inicio, el encargado del drea de impedimentos del aeropuerto recibe al pasajero enviado por
uno de los inspectores o supervisores de migracién, a raiz de una alerta del sistema. La recepcion
debe ser cordial en todo momento.

7.1 Recepcion de documentos (Encargado del area de impedimentos del aeropuerto)

Una vez el pasajero haya sido recibido, procede a entregar los documentos que lo identifican. Puede
ser pasaporte original o cédula.

El encargado del drea de impedimentos del aeropuerto los revisa, luego procede con su verificacion.

7.2 Verificacion de datos. (Encargado del area de impedimentos del aeropuerto)

Con los documentos, el encargado del drea de impedimentos del aeropuerto verifica los mismos. Si
es necesario, puede consultar a la Divisién de Impedimentos de la sede central de la DGM o a la
Procuraduria General de la Republica, para mayor seguridad. Después realiza la accidn
correspondiente segun el caso.

7.3 Toma de decision (Encargado del area de impedimentos del aeropuerto)

Si el pasajero esta libre de impedimento de salida y presenta toda la documentacion, el encargado
del area de impedimentos del aeropuerto da el visto bueno y se continta con el procedimiento P-7.5-
52 de Gestidn de Salida de Pasajeros.

Si se trata de un pasajero con impedimento de salida verificado, el encargado del area de
impedimentos del aeropuerto envia al mismo al coordinador general. Para esto se registra y redacta
un oficio.

En la circunstancia de que el ciudadano presente un caso establecido en el punto 6.2, el encargado
del drea de impedimentos del aeropuerto deberd entregar al ciudadano a la Direccion de Inteligencia
Migratoria; para esto debera registrar al ciudadano y redactar un oficio con los detalles del mismo.

7.4 Registro (Encargado del drea de impedimentos del aeropuerto)

El ciudadano sera registrado en el libro record del drea de impedimentos del aeropuerto, ademas se
toma una copia del pasaporte. Todo esto es anexado al oficio y queda archivado por orden
alfabético.
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7.5 Redaccidn de oficio (Encargado del area de impedimentos del aeropuerto)

Con todos los datos del usuario, debe redactar un oficio donde exprese todos los pormenores de la
situacioén y el caso del ciudadano, ademas, el area donde serd destinado. Con anexo de la copia del
pasaporte, queda archivado por orden alfabético.

7.5 Despacho del usuario (Encargado del area de impedimentos del aeropuerto)

Después de redactar el oficio, se despacha al usuario con un empleado de la DGM a fin de que sea

escoltado donde incumba.
Fin procedimiento.

8. REGISTROS

DOCUMENTO

SISTEMATICA DE ARCHIVO

Expediente del usuario

Se mantiene registro del expediente compuesto por
copia de pasaporte del usuario y el oficio redactado
por el encargado del area de impedimentos del
aeropuerto. Este es archivado por orden alfabético
segun el nombre del usuario.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo
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Anexo A

Diagrama de Flujo

Presenta caso del 6. o tiens impadimanto

Tiene impedimenta

7.5
Redaccion de oficio
(Encargado del drea de
impedimentos del
aeropuerto)
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA GESTION DE SALIDAS Y LLEGADAS
UTILIZANDO EL SISTEMA AUTOMATIZADO AUTO-GATE

Elaborado por: Aprobado por:
Director de Calidad Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento define como proceder en el control migratorio de pasajeros que utilizan el
sistema automatizado Auto-Gate tanto en salidas como en llegadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién especificamente en la Direccidon de Control Migratorio, por
medio de la Coordinacion General de los Aeropuertos. Este procedimiento conlleva desde la
identificacion y registro del pasajero hasta su autorizacidn de acceso al Auto-Gate.

Este procedimiento es solo de aplicacion de ciudadanos dominicanos.

3. RESPONSABILIDADES

La unidades responsables de la correcta ejecucidon del procedimiento son la direccién de
Control Migratorio y su area especifica en el aeropuerto liderada por un Coordinador General.

La siguiente tabla ofrece una orientacidon acerca de la responsabilidad por posicion de los
comprometidos con el procedimiento.

Responsable

Responsabilidades

Director
Control Migratorio

-Supervisa las operaciones
-Realiza toma de decisiones
-Autoriza documentos

Coordinador General

-Coordina los operativos
- Poner en priactica las instrucciones de la Direccién de CM
- Gestionar los recursos humanos, técnicos y materiales

Supervisory
Supervisor General

- Apoyo a los inspectores
- Control de las acciones responsabilidad de los inspectores
- 22 inspecciodn si fuese necesaria

Oficial o Inspector de
Migracién

- Realiza la supervisién funcién de las érdenes recibidas
- Controla los documentos del pasajero.
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término Definicion

Control Control de verificacidn, vigilancia, supervisién y/o autorizacion de entrada y salida de
Migratorio nacionales extranjeros. Control de las consecuencias del traslado.

Auto-Gate Sistema automatizado exprés para el control migratorio de entrada y salida

Visa Autorizacidon condicionada que otorga la Republica Dominicana, expedida por el

Consulado en el pais de origen, a un ciudadano extranjero para poder viajar hacia
territorio nacional

Impedimento

Segun el decreto 631-11 es un procedimiento de expatriacién ejecutado por las
autoridades dominicanas en contra de un ciudadano extranjero que se encuentre en el
territorio dominicano de acuerdo a las condiciones establecidas en el articulo 122 de la
Ley 285-04 General de Migracion.

Control Es el control automatico para el reconocimiento Unico de humanos basados en uno o
Biométrico mas rasgos conductuales o rasgos fisicos intrinsecos. En este caso huellas dactilares y
rostro.
5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en
adelante, ISO 9001: 2008).

e  Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacidon del Servicio.

° P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

° P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e Ley 285-04 General de Migracion y su Reglamento 631-11 de aplicacidn.

e Decreto 327-13 Plan Nacional de Regularizacién de Extranjeros.
e P-7.5-48 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ENTRADA DE PASAJEROS
e P-7.5-52 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE SALIDA DE PASAJEROS



https://es.wikipedia.org/wiki/Autentificaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Humano
https://es.wikipedia.org/wiki/Conducta
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6. GENERALES

6.1 Herramientas para la ejecucion del procedimiento:

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el procedimiento y sus
funciones:

Herramientas Funcion
Computadora Para el registro de ciudadanos en la base de datos auto-gate
Equipo Equipo para la toma de huellas dactilares y fotografia
biométrico
Auto Gate Sistema automatizado de gestion de salidas y llegadas de la DGM.
Base datos Base de datos del proyecto DOMO2 de ciudadanos registrados en el sistema auto-
gate.
7. DESARROLLO

7.0 Registro del Ciudadano en la Base de Datos

La Direccién General de Migracién ha habilitado varios puntos de Registro en la sede central y
counters en la zona de check in de la terminal de salidas de los aeropuertos.

Para el registro el ciudadano debe presentar su pasaporte. El técnico registrara los datos del
ciudadano pasando el pasaporte por el lector. Los datos que se registrardn en el sistema son
solo aquellos que estén incluidos en el pasaporte.

Una vez pasado el pasaporte por el lector el sistema realizara un check list para comprobar el
tipo de documento que es (electrénico, biométrico,....) y si los datos de registro son
suficientes.

Cuando el sistema valida el documento registrado el técnico solicita al ciudadano que registre
sus huellas, primera cuatro dedos mano izquierda, segundo cuatro dedos mano derecha y

finalmente los dos pulgares (4-4-2).

Seguidamente se solicita al usuario que se coloque delante de la cdmara para hacerle dos
fotografias (la segunda es de respaldo).

Si el procedimiento esta completo el técnico da el ok y el registro esta finalizado.

Nota: Durante el registro el ciudadano podra elegir la huella que va a utilizar en su control
migratorio en el auto-gate. Si no la elige el sistema por defecto seleccionara la mas legible.
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7.1 Sistema de chequeo de migracion de pasaporte Salida.

Al llegar al area un ciudadano registrado el inspector de migracion realizara un chequeo para
verificar destino y revisar el visado si fuese necesario.

Si el ciudadano tiene toda la documentacién en regla sigue con el proceso, en caso contrario se
remite a la oficina de la DGM para revisar en profundidad su documentacion.

7.2 Control migratorio de salida a través del Auto-Gate Salida.

Una vez que su pasaporte ha sido verificado por el inspector de migracién el ciudadano lo
situara en el lector que a tal efecto tiene el Auto-Gate. El sistema verificara el pasaporte con
un escaneo del mismo. En todo momento la pantalla estara dando instrucciones al pasajero.
Hasta tres veces se podra escanear el pasaporte para solventar posibles problemas.

Si es correcto se abriran las compuertas en caso de incidencia (error registro, impedimento u
otros) el inspector de migracion remitira al ciudadano a un counter de migracion.

Una vez pasado el primer control el ciudadano avanza por el auto-gate hasta el lector de
huellas. La pantalla con imagen y voz le indicara el dedo que debe situar en el lector. En ese
momento el sistema escaneo por pixeles y toma una fotografia que también es analizada por
pixeles.

Si todo es correcto se abriran las compuertas y el pasajero habra pasado el control de
migracion. En caso contrario el inspector de migracion asistira al pasajero. Tiene hasta tres
oportunidades de escaneo de huella. En el supuesto de que persista el problema el ciudadano
se remite a un counter de migracién para continuar con su chequeo.

El inspector en todo momento estard asistiendo a los pasajeros.
7.2 Control migratorio de entrada a través del Auto-Gate llegada.

Un inspector de migracion estara dando asistencia en todo momento al pasajero. En el caso
de registro de entrada a través del auto-gate no hara falta que el inspector compruebe el
pasaporte.

El ciudadano situara el pasaporte la hoja principal del mismo en el lector que a tal efecto tiene
el Auto-Gate. El sistema verificard el pasaporte con un escaneo. En todo momento la pantalla
estard dando instrucciones al pasajero. Hasta tres veces se podra escanear el pasaporte para
solventar posibles problemas.

Si es correcto se abrirdn las compuertas en caso de incidencia (error registro, impedimento u
otros) el inspector de migracion remitird al ciudadano a un counter de migracion.
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Una vez pasado el primer control el ciudadano avanza por el auto-gate hasta el lector de
huellas. La pantalla con imagen y voz le indicara el dedo que debe situar en el lector. En ese
momento el sistema realiza un escaneo por pixeles y toma una fotografia que también es
analizada por pixeles.

Si todo ok se abriran las compuertas y el pasajero habrd pasado el control de migraciéon. En
caso contrario el inspector de migracion asistira al pasajero. Tiene hasta tres oportunidades de
escaneo de huella. En el supuesto de que persista el problema el ciudadano se remite a un
counter de migracién para hacer su chequeo.

8. REGISTROS

La siguiente tabla muestra los registros generados por el procedimiento y la sistemdtica de
archivo de los mismos.

Datos biométricos del usuario Base de datos DOMO02 de Registro Autogate control
biométrico

Datos del usuario. Base de datos Migracion

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE IMPOSICION DE IMPEDIMENTOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestién | Director del Sistema de Gestidn Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento tiene el fin de definir como interponer y registrar un impedimento de entrada o
salida del territorio dominicano como respuesta a una solicitud segun corresponda el caso, a través
del sistema de la calidad definido, desarrollado e implantado por la Direccidn General de Migracién.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacidon especificamente desde la recepcién de la solicitud hasta
el registro del impedimento por parte de en la Division de Impedimentos de la Sede Central de la
Direccion General de Migracidn.

3. RESPONSABILIDADES

El area responsable de la correcta aplicacidn del procedimiento es la Direccidon de Control Migratorio,
representada por la Divisidon de Impedimentos y su respectivo encargado.

La tabla siguiente proporciona una orientaciéon acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades

Director de la -Supervisar las operaciones.
Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.
Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes
Encargado de la -Asesorar a los usuarios.
Divisidn de -Ofrecer datos.

Impedimentos -Hacer toma de decisiones.

-Autorizar o rechazar solicitudes.
-Supervisar operaciones
-Interpone o elimina un impedimento.

Aucxiliar -Investigar.
-Asesorar a los usuarios.

-Ofrecer datos.
-Interpone o elimina un impedimento.
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La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Acto de Alguacil

Estan revestidos de autenticidad o fe publica, o lo que es lo mismo son fedatarios
(que dan fe) hasta inscripcion en falsedad.

Alguacil Son oficiales publicos designados también por la Suprema Corte de Justicia y sus
actos estan revestidos de autenticidad de manera que para hacerlos caer deben
recurrirse al procedimiento de inscripcion en falsedad.

Apostillado Certificacién documentaria expedida por autoridad publica competente, que
autentica firma, calidad de signatario y sello o timbre del documento que lleve, de
acuerdo con las disposiciones del Convenio suprimiendo la exigencia de legalizacidn
de los documentos publicos extranjeros, del 5 de octubre del afio 1961, ratificada
mediante Resolucién No. 441-08, del 10 de septiembre del 2008.

DNCD Siglas de "Direccidn Nacional de Control de Drogas: Institucién participante de las
depuraciones legales de los usuarios.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién”

DNI Siglas de “Departamento Nacional de Investigaciones”. Institucion participante de las
depuraciones legales de los usuarios.

Deportado Persona, destarada de un pais extranjero por diversas razones legales.

Entrada Registro de entrada, de un ciudadano, al territorio nacional.

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominica y que se encuentre

temporal o permanentemente en el territorio nacional.

Impedimento de
salida o entrada

Limitacion para salir o entrar al territorio nacional de un ciudadano como
consecuencia de un proceso legal.

Imputado Persona a la que se le atribuye participacién en un delito, siendo uno de los mas
relevantes sujetos del proceso penal.

Instancia Conjunto de actos procesales comprendidos a partir del ejercicio de una accion en
juicio y la contestacién que se produzca, hasta dictarse sentencia definitiva.

INTERPOL Siglas de “International Police”. Traduccién: “Policia Internacional”. Institucion de
caracter internacional participante de las depuraciones legales de los usuarios.

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos

Ministerio Organo del sistema de justicia, garante del estado de derecho, funcionalmente

Publico independiente en sus actuaciones. Es el ente encargado de dirigir la investigacion de

los hechos de caracter penal en representacion de la sociedad; de la puesta en
movimiento y del ejercicio de la accidn publica; de brindar proteccién a las victimas y
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testigos en el ambito de las actuaciones que realice.

Oficio Comunicacién interna de la DGM con caracter formal.

Poder Autorizacion escrita, de cardcter legal que otorga notario autorizado para realizar
gestiones por parte del apoderante hacia el apoderado.

Sentencia Resolucién de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.

Salida Registro de salida, de un ciudadano, del territorio nacional.

Resolucion Se conoce como resolucion al fallo, la decision o el decreto que es emitido por una
autoridad. Judicial, por su parte, es lo que esta vinculado a la aplicacién de las leyes y
al desarrollo de un juicio.

Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM

Tirilla Comunicacion expreso, enviada por instituciones castrenses.

Transito Toda situacién migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M. no
le ha concedido residencia permanente o temporal.

Visa Autorizacion o permiso concedido por las Embajadas o Consulados del pais destino,
expedido en los pasaportes o documentos de viaje de los ciudadanos con interés de
visitar a dicho pais y que les autoriza a viajar al territorio de mencionado pais.

Visa Weiver Documento fisico de autorizacién de entrada a un pais.

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO

9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacidon del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e P-7.5-35 PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE IMPEDIMENTO DE ENTRADA O SALIDA.

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracidn

e Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacion de la Ley General de Migracion

e Ley No. 200 de 1964, que regula el procedimiento para impedir la salida del pais en los casos
permitidos por la Constitucién.

e Articulo 100 del Cédigo penal de la Republica Dominicana

6. GENERAL

6.1 Requisitos para la imposiciéon de impedimentos a ciudadanos.

e Sentencia

e Notificacién del alguacil

e Copia de la cedula del imputado.
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6.2 Competentes para solicitar una imposicion de impedimento.

La siguiente tabla presenta una orientacién de quienes son competentes para solicitar una
imposicién de impedimento:

e Director General de Migracion

e Procuraduria General de Republica
e Padre o madre de un menor

e Tribunal

6.3 Herramientas para la gestion del procedimiento.

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, Para la investigacion del usuario y la imposicion de impedimentos.

NOVAPASS

Computadora Para la gestion del novopass y la digitacion de documentos.

Teléfono Para la comunicacién entre la DGM, la linea aérea y otras areas del aeropuerto.

6.4 Contenido del impedimento.

El contenido del impedimento debera presentar los siguientes datos:

Nombre

Cedula o pasaporte de la persona
Tribunal que solicita impedimento
Razon del impedimento

Ley a la que ha faltado

ok wnNE

Fecha de Nacimiento

6.5 Casos especiales para la imposicion de impedimentos.

Existen casos especiales en que se debe aplicar un impedimento sin la necesidad de cumplir con los
requisitos del punto 6.1 de manera explicita, estos son:

e Asolicitud del Director General de Migracién a fin de recibir informacién de un ciudadano con
trabas legales que atente contra la soberania nacional.

e Asolicitud del MIREX, a fin de aplicar impedimento a un pasaporte diplomatico.

e Alos extranjeros deportados.

6.6 Control
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La correcta aplicacion del procedimiento es controlada por la verificacién de la documentacién y los
datos del usuario. Solo el personal autorizado tiene acceso a la informacidn del sistema por medio de
un usuario y contrasefa designada.

El sistema controla quien interpone o quita un impedimento por medio de un registro digital del
usuario que lo realiza.

7. DESARROLLO
7.0 Inicio.

Toda solicitud de imposicion de impedimento debe ser tramitada por el despacho del Director
General de Migracién.

7.1 Recepcion de solicitud. (Division de Impedimentos)

El empleado de la DGM designado recibe la solicitud de imposicion de impedimentos. Procuraduria
envia la solicitud via fax.

7.2 Verificacion de datos. (Division de Impedimentos)

Con la documentacion verifica en el sistema los datos del usuario, siempre y cuando la
documentacién corresponda a los casos del punto 6.1.

Si no corresponde, le devuelve la solicitud a fin de que el solicitante complete los requerimientos.
7.3 Consulta del sistema. (Division de Impedimentos)

Con todos los datos verificados, procede a acceder al sistema a fin de consultar la informacion
requerida a fin de redactar la certificacién.

7.4 Imposicion de impedimento. (Division de Impedimentos)

Una vez la informacion sea obtenida, procede con la imposicion del impedimento y su respectivo
registro en el sistema. En conjunto con la informacion, se debe agregar el contenido del punto 6.4.

7.5 Verificacion del impedimento. (Division de Impedimentos)

Luego de que el impedimento sea interpuesto, el encargado de la Division de Impedimentos lo revisa
a fin de verificar su contenido. En el caso de que presente algln error, debe ser corregido. Si no
presenta error, se autoriza por medio del sistema.

Fin procedimiento.
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8. REGISTROS

DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Imposicion en el sistema Queda registro de quien interpuso el impedimento en

el sistema NOVOPASS.

Documentos de la solicitud Se obtiene copia de los mismos y con estos se forma

un expediente.

Expediente Es archivado cronolégicamente en el archivo de la
Division de Impedimentos.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo
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Anexo A

Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA LA DE IMPOSICION DE ALERTAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestién | Director del Sistema de Gestidn Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento tiene el fin de definir como imponer una alerta de entrada o salida del territorio
dominicano como respuesta a una solicitud seglin corresponda el caso, a través del sistema de la
calidad definido, desarrollado e implantado por la Direccién General de Migracion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion especificamente desde la recepcién de la solicitud hasta
la entrega de la imposicidn del alerta por parte de en la Divisidon de impedimentos de la Sede Central
de la Direccion General de Migracion.

3. RESPONSABILIDADES

El area responsable de la correcta aplicacidn del procedimiento es la Direccidon de Control Migratorio,
representada por la Divisidon de Impedimentos y su respectivo encargado.

La tabla siguiente proporciona una orientaciéon acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades

Director de la -Supervisar las operaciones.
Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.
Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes
Encargado de la -Asesorar a los usuarios.
Divisidn de -Ofrecer datos.

Impedimentos -Hacer toma de decisiones.

-Autorizar o rechazar solicitudes.
-Supervisar operaciones
-Interpone o elimina una alerta.

Aucxiliar -Investigar.
-Asesorar a los usuarios.

-Ofrecer datos.
-Interpone o elimina un alerta.
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento:

Término

Definicion

Acto de Alguacil

Estan revestidos de autenticidad o fe publica, o lo que es lo mismo son fedatarios
(que dan fe) hasta inscripcion en falsedad.

Alerta Aviso de que debe informar sobre el intento de salida o entrada a una instituciéon
gue haya solicitado ser informada.

Alguacil Son oficiales publicos designados también por la Suprema Corte de Justicia y sus
actos estan revestidos de autenticidad de manera que para hacerlos caer deben
recurrirse al procedimiento de inscripcion en falsedad.

Apostillado Certificaciéon documentaria expedida por autoridad publica competente, que
autentica firma, calidad de signatario y sello o timbre del documento que lleve, de
acuerdo con las disposiciones del Convenio suprimiendo la exigencia de legalizacién
de los documentos publicos extranjeros, del 5 de octubre del afio 1961, ratificada
mediante Resolucién No. 441-08, del 10 de septiembre del 2008.

DNCD Siglas de "Direccién Nacional de Control de Drogas: Institucidn participante de las
depuraciones legales de los usuarios.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

DNI Siglas de “Departamento Nacional de Investigaciones”. Institucién participante de
las depuraciones legales de los usuarios.

Deportado Persona, destarada de un pais extranjero por diversas razones legales.

Entrada Registro de entrada, de un ciudadano, al territorio nacional.

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominica y que se encuentre

temporal o permanentemente en el territorio nacional.

Impedimento de
salida o entrada

Limitacién para salir o entrar al territorio nacional de un ciudadano como
consecuencia de un proceso legal.

Imputado Persona a la que se le atribuye participacién en un delito, siendo uno de los mads
relevantes sujetos del proceso penal.

Instancia Conjunto de actos procesales comprendidos a partir del ejercicio de una accién en
juicio y la contestacién que se produzca, hasta dictarse sentencia definitiva.

INTERPOL Siglas de “International Police”. Traduccién: “Policia Internacional”. Institucion de

caracter internacional participante de las depuraciones legales de los usuarios.

Menores de edad

Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena
capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos
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Ministerio Publico

Organo del sistema de justicia, garante del estado de derecho, funcionalmente
independiente en sus actuaciones. Es el ente encargado de dirigir la investigacién de
los hechos de cardcter penal en representacion de la sociedad; de la puesta en
movimiento y del ejercicio de la accidn publica; de brindar proteccién a las victimas
y testigos en el ambito de las actuaciones que realice.

Comunicacién interna de la DGM con caracter formal.

Oficio

Poder Autorizacion escrita, de caracter legal que otorga notario autorizado para realizar
gestiones por parte del apoderante hacia el apoderado.

Sentencia Resolucién de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.

Salida Registro de salida, de un ciudadano, del territorio nacional.

Resolucion Se conoce como resolucion al fallo, la decision o el decreto que es emitido por una
autoridad. Judicial, por su parte, es lo que esta vinculado a la aplicacién de las leyes
y al desarrollo de un juicio.

Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM

Tirilla Comunicacion expreso, enviada por instituciones castrenses.

Transito Toda situacién migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M.
no le ha concedido residencia permanente o temporal.

Visa Autorizacion o permiso concedido por las Embajadas o Consulados del pais destino,
expedido en los pasaportes o documentos de viaje de los ciudadanos con interés de
visitar a dicho pais y que les autoriza a viajar al territorio de mencionado pais.

Visa Weiver Documento fisico de autorizacién de entrada a un pais.

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO

9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.
e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracion

e Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacidon de la Ley General de Migracion

e Ley No. 200 de 1964, que regula el procedimiento para impedir la salida del pais en los casos
permitidos por la Constitucidn.

e Articulo 100 del Cddigo penal de la Republica Dominicana
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6. GENERAL

IENTO PARA LA DE IMPOSICION DE ALERTAS

6.1 Requisitos para la imposicion de alerta a ciudadanos.

e Oficio del

Director General de Migracion solicitando interponer una alerta.

e Lasentencia.

e Oficio de la institucidn solicitante

La siguiente tabla presenta una orientacién de la necesidad de los requisitos:

Alerta
Requerida | Opcional |Requisito
X Oficio del Director General de Migracion solicitando interponer una alerta.
X La sentencia
X Oficio de la institucion solicitante.

6.2 Competentes para solicitar una imposicion de Alerta.

La siguiente

tabla presenta una orientacién de quienes son competentes para solicitar una

imposicion de alerta:

e Director General de Migracion

e Procuraduria General de Republica

e Tribunal

e DNI

e Policia Nacional
e INTERPOL

e DNCD

6.3 Herramientas para la gestion del procedimiento.

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas

Funcion

Sistema, Para la investigacidon del usuario y la imposicion de la alerta.

NOVAPASS

Computadora Para la gestién del novopass y la digitacion de documentos.

Teléfono Para la comunicacién entre la DGM, la linea aérea y otras areas del aeropuerto.
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6.4 Contenido de la alerta

El contenido del alerta deberd presentar los siguientes datos:

Nombre

Cédula o pasaporte de la persona
Tribunal que solicita alerta

Razdn de la alerta

Ley a la que ha faltado

o Uk WwWwN e

Fecha de Nacimiento

6.5 Control

La correcta aplicacion del procedimiento es controlada por la verificacion de la documentacién y los
datos del usuario. Solo el personal autorizado tiene acceso a la informacion del sistema por medio de
un usuario y contrasefia designada.

El sistema controla quien interpone o quita una alerta por medio de un registro digital del usuario
que lo realiza.

7. DESARROLLO
7.0 Inicio.

Toda solicitud de imposicion de alerta debe ser tramitada por el despacho del Director General de
Migracion.

7.1 Recepcidn de solicitud. (Division de Impedimentos)

El empleado de la DGM designado recibe la solicitud de imposicién de alerta. Procuraduria envia la
solicitud via fax.

7.2 Verificacidn de datos. (Division de Impedimentos)

Con la documentacidon verifica en el sistema los datos del usuario, siempre y cuando la
documentacién corresponda a los casos del punto 6.1.

Si no corresponde, le devuelve la solicitud a fin de que el solicitante complete los requerimientos.
7.3 Consulta del sistema. (Division de Impedimentos)

Con todos los datos verificados, procede a acceder al sistema a fin de consultar la informacién
requerida a fin de redactar la certificacién.

7.4 Imposicion de alerta. (Division de Impedimentos)

Una vez la informacidn sea obtenida, procede con la imposicién de alerta. En conjunto con la
informacidn, se debe agregar el contenido del punto 6.5.
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7.5 Verificacion de la alerta. (Division de Impedimentos)

Luego de que la alerta sea interpuesta, el encargado de la Divisién de Impedimentos la revisa a fin de
verificar su contenido. En el caso de que presente algun error, debe ser corregido. Si no presenta
error, se autoriza por medio del sistema.

7.6 Comunicacion con los puntos de salida. (Division de Impedimentos)

Una vez que la alerta sea interpuesta y verificada, la Division de Impedimentos se comunica via
teléfono o enviando una comunicacidon escrita a los puntos fronterizos del pais a fin de dar
conocimiento de la misma.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Imposicion del sistema Queda registro de quien interpuso la alerta en el
sistema NOVOPASS.

Documentos de la solicitud Se obtiene copia de los mismos y con estos se forma
un expediente.

Expediente Es archivado cronoldgicamente en el archivo de la
Division de Impedimentos.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo
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Anexo A

Diagrama de Flujo
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestién | Director del Sistema de Gestidn Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIJETO

Este documento tiene el fin de definir como levantar un impedimento de entrada o salida del
territorio dominicano como respuesta a una solicitud segun corresponda el caso, a través del sistema
de la calidad definido, desarrollado e implantado por la Direccidon General de Migracion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion especificamente desde la recepcién de la solicitud hasta
el levantamiento del impedimento por parte de en la Divisién de Impedimentos de la Sede Central de
la Direccién General de Migracion.

3. RESPONSABILIDADES

El drea responsable de la correcta aplicacién del procedimiento es la Direccion de Control Migratorio,
representada por la Divisidon de Impedimentos y su respectivo encargado.

La tabla siguiente proporciona una orientaciéon acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables de la instruccion.

Responsable Responsabilidades

Director de la -Supervisar las operaciones.
Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.
Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes
Encargado dela -Asesorar a los usuarios.
Divisidn de -Ofrecer datos.

Impedimentos -Hacer toma de decisiones.

-Autorizar o rechazar solicitudes.
-Supervisar operaciones
-Interpone o elimina un impedimento.

Auxiliar -Investigar.

-Asesorar a los usuarios.

-Ofrecer datos.

-Interpone o elimina un impedimento.
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4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término

Definicion

Acto de Alguacil

Estan revestidos de autenticidad o fe publica, o lo que es lo mismo son fedatarios
(que dan fe) hasta inscripcidon en falsedad.

Alguacil Son oficiales publicos designados también por la Suprema Corte de Justicia y sus
actos estan revestidos de autenticidad de manera que para hacerlos caer deben
recurrirse al procedimiento de inscripcion en falsedad.

Apostillado Certificacidon documentaria expedida por autoridad publica competente, que
autentica firma, calidad de signatario y sello o timbre del documento que lleve, de
acuerdo con las disposiciones del Convenio suprimiendo la exigencia de legalizacidn
de los documentos publicos extranjeros, del 5 de octubre del afio 1961, ratificada
mediante Resolucién No. 441-08, del 10 de septiembre del 2008.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

DNCD Siglas de "Direccion Nacional de Control de Drogas: Institucidn participante de las
depuraciones legales de los usuarios.

DNI Siglas de “Departamento Nacional de Investigaciones”. Institucion participante de las
depuraciones legales de los usuarios.

Deportado Persona, destarada de un pais extranjero por diversas razones legales.

Entrada Registro de entrada, de un ciudadano, al territorio nacional.

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominica y que se encuentre

temporal o permanentemente en el territorio nacional.

Impedimento de
salida o entrada

Limitacion para salir o entrar al territorio nacional de un ciudadano como
consecuencia de un proceso legal.

Imputado Persona a la que se le atribuye participacién en un delito, siendo uno de los mas
relevantes sujetos del proceso penal.

Instancia Conjunto de actos procesales comprendidos a partir del ejercicio de una accion en
juicio y la contestacién que se produzca, hasta dictarse sentencia definitiva.

INTERPOL Siglas de “International Police”. Traduccidn: “Policia Internacional”. Institucién de
caracter internacional participante de las depuraciones legales de los usuarios.

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos

Ministerio Organo del sistema de justicia, garante del estado de derecho, funcionalmente

Publico independiente en sus actuaciones. Es el ente encargado de dirigir la investigacion de

los hechos de caracter penal en representacion de la sociedad; de la puesta en
movimiento y del ejercicio de la accidn publica; de brindar proteccién a las victimas y
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testigos en el ambito de las actuaciones que realice.

Oficio Comunicacién interna de la DGM con cardcter formal.

Poder Autorizacion escrita, de cardcter legal que otorga notario autorizado para realizar
gestiones por parte del apoderante hacia el apoderado.

Sentencia Resolucién de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.

Salida Registro de salida, de un ciudadano, del territorio nacional.

Resolucidn Se conoce como resolucion al fallo, la decisién o el decreto que es emitido por una

autoridad. Judicial, por su parte, es lo que esta vinculado a la aplicacion de las leyes y
al desarrollo de un juicio.

Tasa Tarifa administrativa como cobro por servicio prestado en la DGM

Tirilla Comunicacion expreso, enviada por instituciones castrenses.

Transito Toda situacién migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M. no
le ha concedido residencia permanente o temporal.

Visa Autorizacion o permiso concedido por las Embajadas o Consulados del pais destino,
expedido en los pasaportes o documentos de viaje de los ciudadanos con interés de
visitar a dicho pais y que les autoriza a viajar al territorio de mencionado pais.

Visa Weiver Documento fisico de autorizacién de entrada a un pais.

5. REFERENCIAS

6.

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO
9001: 2008).

Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacion del Servicio.
P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

P-7.5-35 PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE IMPEDIMENTO DE ENTRADA O SALIDA.
P-7.5-36 PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE IMPEDIMENTO DE ENTRADA.

P-7.5-37 PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE IMPEDIMENTO DE SALIDA.

Ley No. 285-04 Ley General de Migracién

Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacidn de la Ley General de Migracién

Ley No. 200 de 1964, que regula el procedimiento para impedir la salida del pais en los casos
permitidos por la Constitucién.

Articulo 100 del Cédigo penal de la Republica Dominicana

GENERAL

6.1 Requisitos para el levantamiento de impedimentos a ciudadanos.

Sentencia
Notificacién del alguacil
Copia de la cédula del imputado.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE IMPEDIMENTOS

La siguiente tabla presenta una orientacién de la necesidad de los requisitos:

Alerta
Requerida | Opcional |Requisito
X Sentencia.
X Notificacién del alguacil.
X Copia de la cédula del imputado.

6.2 Competentes para solicitar el levantamiento de impedimento.

La siguiente tabla presenta una orientacion de quienes son competentes para solicitar una
imposicidon de impedimento:

e Director General de Migracion

e Procuraduria General de Republica
e Padre o madre de un menor

e Tribunal

6.4 Herramientas para la gestion del procedimiento.

La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcién

Sistema, Para la investigacidon del usuario y la imposicion de impedimentos.

NOVAPASS

Computadora Para la gestion del novopass y la digitacion de documentos.

Teléfono Para la comunicacién entre la DGM, la linea aérea y otras areas del aeropuerto.
6.7 Control

La correcta aplicaciéon del procedimiento es controlada por la verificacién de la documentacién y los
datos del usuario. Solo el personal autorizado tiene acceso a la informacion del sistema por medio de
un usuario y contrasefa designada.

El sistema controla quien interpone o quita un impedimento por medio de un registro digital del
usuario que lo realiza. Para lo mismo es requerido el nombre del usuario y la contraseia.
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7. DESARROLLO

7.0 Inicio.

Toda solicitud de levantamiento de impedimento debe ser tramitada por la Consultoria Juridica a
través de los procedimientos P-7.5-36 PARA EL LEVANTAMIENTO DE IMPEDIMENTO DE ENTRADA vy
el P-7.5-37 PARA EL LEVANTAMIENTO DE IMPEDIMENTO DE SALIDA.

Solo en los casos en que la Procuraduria General de La Republica solicite el levantamiento, la Divisidn
de Impedimentos puede recibir la solicitud directamente, via Fax o mensajero.

7.1 Recepcidn de solicitud. (Division de Impedimentos)

El empleado de la DGM designado recibe la solicitud de levantamiento de impedimentos.
7.2 Verificacion de datos. (Division de Impedimentos)

Con la documentacion verifica en el sistema los datos del usuario, siempre y cuando la
documentacién corresponda a los casos del punto 6.1.

Si no corresponde, le devuelve la solicitud a fin de que se complete los requerimientos.
7.3 Consulta del sistema. (Division de Impedimentos)

Con todos los datos verificados, procede a acceder al sistema a fin de consultar la informacién
requerida a fin de redactar la certificacién.

7.4 Levantamiento de impedimento. (Division de Impedimentos)

Una vez la informacién sea obtenida, procede con el levantamiento del impedimento y su respectivo
registro en el sistema. El registro del levantamiento es realizado automaticamente por el sistema.

7.5 Verificacion. (Division de Impedimentos)

Luego de que el impedimento sea levantado, el encargado de la Divisidon de Impedimentos lo revisa a
fin de verificar su correcta ejecucion. En el caso de que presente algun error, debe ser corregido. Si
no presenta error, se autoriza por medio del sistema.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS

DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO

Levantamiento en el sistema | Queda registro de quien levanté el impedimento en el sistema
NOVOPASS.

Documentos de la solicitud Se obtiene copia de los mismos para ser archivado
cronolégicamente. La solicitud original es anexada al expedienteo.

Expediente Es archivado cronolégicamente en el archivo de la Division de
Impedimentos.

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPATRIACION Y DEPORTACION DE EXTRANJEROS

Elaborado por:
Analista de Sistemas de Gestién

Revisado por:
Director del Sistema de Gestién

Aprobado por:
Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIETO

Este documento tiene el fin de definir como repatriar o deportar a un extranjero que incumple la
legislacion dominicana para permanecer en el territorio nacional, a través del sistema de la calidad
definido, desarrollado e implantado por la Direccidon General de Migracion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién especificamente desde la recepcion del ciudadano hasta
la llegada del extranjero a su destino por parte de en la Division de Deportaciones de la Sede Central
de la Direccion General de Migracion.

3. RESPONSABILIDADES

El area responsable de la correcta aplicacion del procedimiento es la Direccidon de Control Migratorio,
representada por la Division de Deportaciones y su respectivo encargado.

La tabla siguiente proporciona una orientaciéon acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades

Director General de
Migracién

-Autorizar la deportacion del extranjero.

Director de la -Supervisar las operaciones.

Direccién de Control
Migratorio

-Hacer toma de decisiones.
-Autorizar o rechazar solicitudes

Director de la
Direccion de
Inteligencia Migratoria

-Emite la recomendacion.

Personal de la
Direccién de
Inteligencia Migratoria

-Recibe al extranjero.
-Investiga al extranjero.

Encargado de la
Divisidn de
deportaciones.

-Asesorar a los usuarios.
-Ofrecer datos.

-Hacer toma de decisiones.
-Autorizar o rechazar solicitudes.
-Supervisar operaciones.

-Controlar la ejecucién de los procedimientos.

Auxiliar

-Investigar.

-Asesorar a los usuarios.
-Ofrecer datos.
-Recolectar datos.
-Preparar documentacioén.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPATRIACION Y DEPORTACION DE EXTRANJEROS
4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término Definicion

Acto de | Estan revestidos de autenticidad o fe publica, o lo que es lo mismo son fedatarios (que

Alguacil dan fe) hasta inscripcién en falsedad.

Alguacil Son oficiales publicos designados también por la Suprema Corte de Justicia y sus actos
estdn revestidos de autenticidad de manera que para hacerlos caer deben recurrirse al
procedimiento de inscripcion en falsedad.

Apostillado Certificacion documentaria expedida por autoridad publica competente, que autentica
firma, calidad de signatario y sello o timbre del documento que lleve, de acuerdo con las
disposiciones del Convenio suprimiendo la exigencia de legalizacién de los documentos
publicos extranjeros, del 5 de octubre del afio 1961, ratificada mediante Resolucién No.
441-08, del 10 de septiembre del 2008.

Datos Huellas dactilares de las dos manos, foto frontal y de perfil y firma digital.

Biométricos

DNCD Siglas de "Direccidn Nacional de Control de Drogas: Institucion participante de las
depuraciones legales de los usuarios.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

DNI Siglas de “Departamento Nacional de Investigaciones”. Institucién participante de las

depuraciones legales de los usuarios.

Deportacion

Es el destierro que realizan las autoridades migratorias, a un extranjero que se encuentre
de manera irregular en el territorio nacional y se oponga a salir de manera voluntaria.

Deportado Persona, destarada de un pais extranjero por diversas razones legales.

Entrada Registro de entrada, de un ciudadano, al territorio nacional.

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominica y que se encuentre temporal
o permanentemente en el territorio nacional.

Imputado Persona a la que se le atribuye participacién en un delito, siendo uno de los mads
relevantes sujetos del proceso penal.

Instancia Conjunto de actos procesales comprendidos a partir del ejercicio de una accion en juicio
y la contestacién que se produzca, hasta dictarse sentencia definitiva.

INTERPOL Siglas de “International Police”. Traduccién: “Policia Internacional”. Institucion de
caracter internacional participante de las depuraciones legales de los usuarios.

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos

Ministerio

Organo del sistema de justicia, garante del estado de derecho, funcionalmente
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Publico independiente en sus actuaciones. Es el ente encargado de dirigir la investigacion de los
hechos de caracter penal en representacién de la sociedad; de la puesta en movimiento
y del ejercicio de la accién publica; de brindar proteccion a las victimas y testigos en el
ambito de las actuaciones que realice.

Oficio Comunicacién interna de la DGM con caracter formal.

Poder Autorizacion escrita, de cardcter legal que otorga notario autorizado para realizar
gestiones por parte del apoderante hacia el apoderado.

Punto Se refiere al espacio fisico por donde un ciudadano debe cruzar para salir o entrar al

fronterizo territorio nacional, como son: Aeropuertos, puertos y puesto fronterizo.

Sentencia Resolucién de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.

Salida Registro de salida, de un ciudadano, del territorio nacional.

Retorno Es el proceso de regreso de manera bien asistida, bien independiente al pais de origen,

Voluntario de trénsito o a un tercer pais, llevado a cabo libremente por el retornado.

Repatriado | Devuelto a su patria por las autoridades de su propio pais u otro.

Resolucién Se conoce como resolucion al fallo, la decision o el decreto que es emitido por una
autoridad. Judicial, por su parte, es lo que estd vinculado a la aplicacién de las leyes y al
desarrollo de un juicio.

Tirilla Comunicacion expreso, enviada por instituciones castrenses.

Transito Toda situacidn migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M. no le
ha concedido residencia permanente o temporal.

Visa Autorizacidon o permiso concedido por las Embajadas o Consulados del pais destino,
expedido en los pasaportes o documentos de viaje de los ciudadanos con interés de
visitar ha dicho pais y que les autoriza a viajar al territorio de mencionado pais.

Visa Weiver |Documento fisico de autorizacién de entrada a un pais.

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO
9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.

e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracion

e Dec. No. 631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacion de la Ley General de Migracion
e (Cdbdigo penal de la Republica Dominicana
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6. GENERAL

6.1 Documentos requeridos para la deportacion de ciudadanos.

e Pasaporte

e C(Cartaderuta

e Boletos aéreos

e Orden de deportacion firmada por el Director General de Migracion

La siguiente tabla presenta una orientacién de la necesidad de los requisitos:

Alerta
Requerida | Opcional |Requisito
X Pasaporte
X Carta de ruta
X Boletos aéreos
X Orden de deportacion firmada por el Director General de Migracidn

6.2 Datos del usuario a registrar.
- Nombres y apellidos
- Numero de pasaporte
- Numero de identificaciéon
- Domicilio
- Situacion legal con forme a la Ley General de Migracién No. 285-04
- Si es deportado, repatriado o se trata de un retorno voluntario.

6.3 Datos biométricos a registrar.
- Los 4 dedos de la mano derecha
- Los 4 dedos de la mano izquierda
- Los dos pulgares
- Foto de frente
- Foto de perfil derecho
- Firma digital

6.4 Herramientas para la gestion del procedimiento.
La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, NOVAPASS Para la investigacidn del usuario y el registro de los datos.
Liven Scaner Para el registro de los datos biométricos.

Computadora Para la gestidn del novopass y la digitaciéon de documentos.
Teléfono Para la comunicacién entre la DGM.
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6.5 Control

La siguiente tabla presenta el correcto control durante la ejecucién del procedimiento:

Area Control Medio de control

Director General de Migracion Orden de deportacion Firmay sello

Director Direccién de Inteligencia | Recomendacion Firmay sello

Migratoria

Encargado de la Division de -Relacion de deportacion Firmay sello

Deportaciones -Comunicaciones

Registro en Novopass -Registro de los datos del usuario. Nombre de usuario y

contrasefa

Registro de datos Liven Scaner -Registro de los datos biométricos | Nombre de usuario y

del usuario. contrasefia

7. DESARROLLO
7.0 Inicio.

Toda deportacidn es iniciada por la orden expresa del Director General de Migracién, esta trae como
consecuencia la imposicion de un impedimento de entrada al ciudadano.

7.1 Recepcidn del extranjero. (Direccion de Inteligencia Migratoria)
Recibe al extranjero con la documentacién necesaria para su tramite.
7.2 Investigacion del extranjero. (Direccidn de Inteligencia Migratoria)

Con los datos del usuario, procede a investigar si el mismo requiere ser deportado o no. Con la
informacidn, el director de la Direccion de Inteligencia Migratoria, emite una recomendacion.

7.3 Emision de recomendacion. (Direccidn de Inteligencia Migratoria)

Luego de la investigacién, el director de la Direccién de Inteligencia Migratoria emite la
recomendacién de deportacion si debe ser deportado al Director General de Migracion. En la
circunstancia de que cumple con la Ley General de Migracién No. 285-04 para permanecer en el pais,
recomienda su libertad al Director General de Migracion.

7.4 Emision de orden. (Director General de Migracidn)

Con la recomendacién del director de la Direccidn de Inteligencia Migratoria, el Director General de
Migracién emite la orden de deportacién o no deportacién segin corresponda.

7.5 Recepcidn del extranjero. (Division de Deportaciones)

Con la orden del director, procede a recepcién del usuario a fin de ejecutar lo establecido en la
orden. Si la orden llama a la puesta en libertad, el extranjero es liberado. En la circunstancia de que la
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orden establece la deportacién, se procede con la investigacion de las necesidades del mismo para
proceder con la deportacién, seguin lo requerido del punto 6.1 o si necesita algin medicamento,
asistencia especial o llamar a un familiar.

7.6 Investigacion de necesidades. (Division de Deportaciones)

Con la documentacidn, procede a investigar la situacidn del extranjero. Si no posee la documentacién
necesaria para la deportacion o el retorno voluntario, es tramitada por las vias necesarias. Con la
informacidon obtenida, se procede con la satisfaccion de las necesidades.

7.7 Satisfaccion de necesidades. (Division de Deportaciones)

Una vez la informacién de las necesidades del usuario sean obtenida, se procede a satisfacer las
mismas por las vias requeridas, segun el caso que corresponda. Una vez sea satisfecha la necesidad,
se registran los datos del extranjero.

7.8 Registro de datos. (Division de Deportaciones)

Luego de que las necesidades sean satisfechas, los datos del usuario son registrados en el sistema de
Novopass segln el punto 6.2 y los datos biométricos en la base de datos de la DGM por medio del
Liven Scaner segun el punto 6.3. Una vez todos los datos sean registrado, procede con el envio al
punto fronterizo.

7.9 Envio al punto fronterizo. (Division de Deportaciones)

Luego de que el usuario sea registrado, el extranjero es custodiado al punto fronterizo delimitado
para su despacho. Este traslado es coordinado con la méxima autoridad del punto.

7.10 Abordaje del extranjero. (Division de Deportaciones)

Al llegar al punto fronterizo, el extranjero es abordado en el medio de transporte determinado. Si se
trata de una deportacion o repatriacion, es escoltado hasta por dos custodias de la DGM hasta llegar
a su destino. En el caso de que sea un retorno voluntario, es despachado.

Fin procedimiento.

8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO
Documentacion Es anexada en conjunto para conformar un expediente.
Expediente Es archivado cronoldégicamente en el archivo de la Divisién de Impedimentos.

Datos del extranjero | Son registrados en el sistema Novopass

Datos biométricos | Son registrados en la base de datos de la DGM por medio del Liven Scaner
del extranjero

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo
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Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DEPORTADOS O REPATRIADOS
DOMINICANOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Sistemas de Gestién | Director del Sistema de Gestion Director General

MODIFICACIONES INTRODUCIDAS:

1. OBIETO

Este documento tiene el fin de definir como recibir a un deportado o repatriado dominicano en el
territorio nacional, a través del sistema de la calidad definido, desarrollado e implantado por la
Direccidn General de Migracion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién especificamente desde la recepcion del ciudadano hasta
el despacho del mismo por parte de en la Division de Deportaciones de la Sede Central de la
Direccidn General de Migracion.

3. RESPONSABILIDADES

El area responsable de la correcta aplicacion del procedimiento es la Direccién de Control Migratorio,
representada por la Division de Deportaciones y su respectivo encargado.

La tabla siguiente proporciona una orientacidon acerca de la responsabilidad por posicion de los
responsables del procedimiento.

Responsable Responsabilidades

Director General de -Autorizar la deportacion del extranjero.
Migracién

Director de la -Supervisar las operaciones.

Direccién de Control -Hacer toma de decisiones.

Migratorio -Autorizar o rechazar solicitudes
Encargado de la -Asesorar a los usuarios.

Division de -Ofrecer datos.

deportaciones. -Hacer toma de decisiones.

-Autorizar o rechazar solicitudes.
-Supervisar operaciones.
-Controlar la ejecucién de los procedimientos.

Auxiliar -Investigar.

-Asesorar a los usuarios.
-Ofrecer datos.
-Recolectar datos.
-Preparar documentacion.
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DOMINICANOS
4. DEFINICIONES

La tabla siguiente presenta los conceptos y definiciones utilizados en el procedimiento.

Término Definicion

Acto de Estan revestidos de autenticidad o fe publica, o lo que es lo mismo son fedatarios (que

Alguacil dan fe) hasta inscripcién en falsedad.

Alguacil Son oficiales publicos designados también por la Suprema Corte de Justicia y sus actos
estan revestidos de autenticidad de manera que para hacerlos caer deben recurrirse al
procedimiento de inscripcion en falsedad.

Apostillado Certificacién documentaria expedida por autoridad publica competente, que autentica
firma, calidad de signatario y sello o timbre del documento que lleve, de acuerdo con las
disposiciones del Convenio suprimiendo la exigencia de legalizacién de los documentos
publicos extranjeros, del 5 de octubre del aifio 1961, ratificada mediante Resolucién No.
441-08, del 10 de septiembre del 2008.

Datos Huellas dactilares de las dos manos, foto frontal y de perfil y firma digital.

Biométricos

DNCD Siglas de "Direccidon Nacional de Control de Drogas: Institucidn participante de las
depuraciones legales de los usuarios.

DGM Siglas de “Direccién General de Migracién ”

DNI Siglas de “Departamento Nacional de Investigaciones”. Institucion participante de las

depuraciones legales de los usuarios.

Deportacidn

Es el destierro que realizan las autoridades migratorias, a un extranjero que se encuentre
de manera irregular en el territorio nacional y se oponga a salir de manera voluntaria.

Deportado Persona, destarada de un pais extranjero por diversas razones legales.

Entrada Registro de entrada, de un ciudadano, al territorio nacional.

Extranjero Toda persona que no sea nacional de la Republica Dominica y que se encuentre temporal
o permanentemente en el territorio nacional.

Imputado Persona a la que se le atribuye participacidn en un delito, siendo uno de los mas
relevantes sujetos del proceso penal.

Instancia Conjunto de actos procesales comprendidos a partir del ejercicio de una accién en juicio
y la contestacién que se produzca, hasta dictarse sentencia definitiva.

INTERPOL Siglas de “International Police”. Traduccién: “Policia Internacional”. Institucion de
caracter internacional participante de las depuraciones legales de los usuarios.

Menores de | Toda persona que aun no ha alcanzado la edad establecida por la ley para la plena

edad

capacidad juridica de ejercicio de derechos civiles y politicos
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DOMINICANOS

Ministerio Organo del sistema de justicia, garante del estado de derecho, funcionalmente

Publico independiente en sus actuaciones. Es el ente encargado de dirigir la investigacion de los
hechos de caracter penal en representacién de la sociedad; de la puesta en movimiento
y del ejercicio de la accidn publica; de brindar proteccién a las victimas y testigos en el
ambito de las actuaciones que realice.

Oficio Comunicacién interna de la DGM con carécter formal.

Poder Autorizacion escrita, de cardcter legal que otorga notario autorizado para realizar
gestiones por parte del apoderante hacia el apoderado.

Punto Se refiere al espacio fisico por donde un ciudadano debe cruzar para salir o entrar al

fronterizo territorio nacional, como son: Aeropuertos, puertos y puesto fronterizo.

Sentencia Resolucién de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.

Salida Registro de salida, de un ciudadano, del territorio nacional.

Retorno Es el proceso de regreso de manera bien asistida, bien independiente al pais de origen,

Voluntario de transito o a un tercer pais, llevado a cabo libremente por el retornado.

Repatriado | Devuelto a su patria por las autoridades de su propio pais u otro.

Resolucién Se conoce como resolucidn al fallo, la decisidn o el decreto que es emitido por una
autoridad. Judicial, por su parte, es lo que estd vinculado a la aplicacién de las leyes y al
desarrollo de un juicio.

Tirilla Comunicacion expreso, enviada por instituciones castrenses.

Transito Toda situacidn migratoria en la que se encuentra todo Extranjero al cual la D.G.M. no le
ha concedido residencia permanente o temporal.

Visa Autorizacién o permiso concedido por las Embajadas o Consulados del pais destino,
expedido en los pasaportes o documentos de viaje de los ciudadanos con interés de
visitar ha dicho pais y que les autoriza a viajar al territorio de mencionado pais.

Visa Weiver | Documento fisico de autorizacién de entrada a un pais.

5. REFERENCIAS

e Norma UNE-EN-ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (en adelante, ISO
9001: 2008).

e Manual de la Calidad, Capitulo 7 Prestacién del Servicio.

e P-4.2.3-01 CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS DATOS

e P-4.2.3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

e P-4.2.4-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

e Ley No. 285-04 Ley General de Migracion

e Dec. No.631-11 Art. 49. Reglamento de Aplicacion de la Ley General de Migracion
e (Cddigo penal de la Republica Dominicana



http://definicion.de/resolucion/
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6. GENERAL

6.1 Documentos requeridos para el procesamiento de los datos.
e Pasaporte

Carta de ruta
e Orden de deportacion

e Lista de deportados
La siguiente tabla presenta una orientacion de la necesidad de los requisitos:

Alerta
Requerida | Opcional | Requisito
X Pasaporte
X Carta de ruta
X Orden de deportacion firmada por el Director General de Migracion
X Lista de deportados

6.2 Datos del usuario a registrar.
- Nombres y apellidos
- Numero de pasaporte
- Numero de identificacién
- Domicilio
- Situacion legal con forme a la Ley General de Migracion No. 285-04
- Si es deportado, repatriado o se trata de un retorno voluntario.

6.3 Datos biométricos a registrar.
- Los 4 dedos de la mano derecha
- Los 4 dedos de la mano izquierda
- Los dos pulgares
- Foto de frente
- Foto de perfil derecho
- Firma digital

6.4 Herramientas para la gestion del procedimiento.
La siguiente tabla presenta las herramientas utilizadas durante el proceso y sus funciones:

Herramientas Funcion

Sistema, NOVAPASS Para la investigacidon del usuario y el registro de los datos.
Liven Scaner Para el registro de los datos biométricos.

Computadora Para la gestion del novopass y la digitaciéon de documentos.
Teléfono Para la comunicacién entre la DGM.
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6.5 Control

La siguiente tabla presenta el correcto control durante la ejecucién del procedimiento:

Area Control Medio de control
Encargado de la Divisién de -Oficios Firmay sello
Deportaciones -Comunicaciones
Registro en Novopass -Registro de los datos del usuario. Nombre de usuario vy
contrasefia
Registro de datos Liven Scaner -Registro de los datos biométricos | Nombre de wusuario y
del usuario. contrasefia

7. DESARROLLO
7.0 Inicio.

Toda recepcidn de deportado o repatriado dominicano inicia en el punto fronterizo donde llega el
medio de transporte, generalmente es en el aeropuerto.

7.1 Recepcidn del dominicano. (Division de Deportaciones)

Recibe al extranjero con la documentacién necesaria para su tramite y toda pertenencia. Si se trata
de un grupo, se le da una charla, ofrece alimentacidn y asistencia médica si es necesaria.

7.2 Depuracion del dominicano. (Division de Deportaciones)

Con la documentacidn, procede a investigar las causas de su deportacidén o repatriacion voluntaria 'y
los datos del dominicano a fin de ser remitido.

7.3 Remisidn de oficio. (Division de Deportaciones)

Una vez la informacidén sea obtenida, se emite el oficio con todos los datos del usuario y de su
situacion. Con esto es remitido para su registro.

7.4 Registro de datos. (Division de Deportaciones)

Luego de que las necesidades sean satisfechas, los datos del usuario son registrados en el sistema de
Novopass segun el punto 6.2 y los datos biométricos en la base de datos de la DGM por medio del
Liven Scaner segun el punto 6.3. Con los datos registrados, procede la entrega del ciudadano.

7.5 Entrega del ciudadano. (Division de Deportaciones)

Luego de que el usuario sea registrado, el ciudadano es entregado a un familiar o allegado quien
recibe al mismo con sus pertenencias. Para la recepcidn es necesario que la persona firme un registro
digital donde se confirma la recepcion conforme del mismo, ademds se toma copia de la cédula.

Fin procedimiento.
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8. REGISTROS
DOCUMENTO SISTEMATICA DE ARCHIVO
Documentacion Es anexada en conjunto para conformar un expediente.
Expediente Es archivado cronoldgicamente en el archivo de la Divisién de Deportaciones.

Datos del ciudadano | Son registrados en el sistema Novopass

Datos biométricos | Son registrados en la base de datos de la DGM por medio del Liven Scaner
del ciudadano

9. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Flujo
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7.4 Redaccion de
certificacion. (Division
de Deportaciones)
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