Cuestionario sobre el Manejo y Emisión de Documentos de Viaje 

Para Informe OIM-CRM(
(Versión revisada enero 2005)

CUESTIONARIO SOBRE EL MANEJO Y EMISIÓN DE DOCUMENTOS DE VIAJE  

1. Control de libros en Blanco 

1.1. ¿Hasta qué punto se emplean materiales de seguridad en el levantamiento del libro?

a. Página de datos biográficos:

b. Guardas:

c. Páginas internas del documento de viaje:

d. Otros:

R/ Desde el 13 de diciembre de 1991, el pasaporte de Costa Rica es emitido de conformidad con la normativa dictada por la Organización Internacional de Aviación Civil (OACI), especificamente lo relativo a documentos de viaje, por lo tanto los pasaportes de Costa Rica contienen medidas de seguridad de primero, segundo y tercer en las diferentes partes que forman el pasaporte y son adquiridos en el exterior (Canada Canadian Bank Note y Charles Oberthur)

1.2. ¿Se enumeran los documentos en blanco separadamente y se lleva registro de éstos?

R/  Las libretas de pasaporte de Costa Rica vienen pre- numeradas, esto con el fin de mantener un control sobre las libretas en blanco emitidas. En los requerimientos de la Dirección General de Migración y Extranjería se indica la cantidad de libretas a adquirir y la numeración de éstas  

1.3 ¿Cuáles registros de inventario se utilizan diariamente?

R/  Los pasaportes de Costa Rica se encuantran dentro de una bóveda de seguridad y en un libre de actas se mantiene el inventario de los documentos que se encuentran en stock, así como, de aquellos que  están saliendo de esta, para ser expedidos posteriomente (se está implementando la automatización de este proceso).  

1.4 ¿Qué registros de inventarios sobre documentos dañados se utilizan?

R/ El sistema de pasaportes contiene un módulo, que registra los pasaportes que se han anulado y emite reportes diarios semanales o mensuales.

2. Solicitud de Pasaporte y Proceso de Adjudicación

2.1. ¿Cuáles son los principales documentos utilizados para probar la ciudadanía?

R/ Los documentos que prueban la nacionalidad costarricense son los siguientes la cédula de identidad para personas mayores de edad y el certificado de nacimiento ( de 0 a 18 años) y la tarjeta de identidad del Registro Civil (mayores de 12 y menores de 18 años de edad).

2.2. ¿Están los empleados capacitados para detectar indicadores de falsificación o fraude
?

R/ Los funcionarios de la plataforma de recepción de pasaportes si están preparados para detectar la falsificación o alteración de los documentos citados anteriormente, pero lo ideal sería contar con los dispositivos para la lectura de éstos.

2.3. ¿Es un solo empleado capaz de realizar todas las labores para emitir un pasaporte o existe una división de tareas?

R/ Es importante aclarar, que hemos visto sistemas que permiten que un mismo funcionario realize todas las actividades, pero en  Costa Rica por seguridad y control las labores para emitir un  pasaporte están divididas.

2.4. ¿Se rotan las tareas entre el personal?


2.4.1.  En caso afirmativo ¿Cuáles tareas y con qué frecuencia?


R/ Los funcionarios encargados de la expedición de pasaportes pueden realizar diferentes tareas, mismas que son asignadas por el coordinador y solamente pueden ser accesadas a través de su clave de seguridad.

2.5. ¿Funciona algún sistema de rastreo que permita determinar cuáles empleados estuvieron involucrados en cada parte del proceso?

R/ El sistema de expedición de pasaportes contiene vitacóras, que nos permiten rastrear los funcionarios que participaron, en   las diferentes actividades del proceso de pasaportes.

3. Proceso de Verificación de Identidad y Nombre 

3.1. ¿Cuántos y cuáles documentos se necesitan? (ej. evidencia de ciudadanía, certificación de nacimiento, licencia de conducir, etc.) (Hacer lista)

R/ Los requisitos para tramitar pasaporte son los siguientes:

Pasaporte por primera vez

A - Personas mayores de edad
REQUISITOS

1. Presentar cédula vigente, en buen estado y copia por ambos lados.
2. Comprobante del depósito en el Banco de Costa Rica, a la cuenta # 2227053, por la suma de ¢2750 correspondiente a ¢2500 en timbres fiscales y ¢250 del timbre pro Parques Nacionales y US $26 por costo del pasaporte (al tipo de cambio de referencia que fije el Banco Central de Costa Rica BCCR), puede cancelarse en cualquier sucursal.
B- Personas menores de edad
REQUISITOS

1- Certificación de nacimiento expedida por el Registro Civil, con una vigencia máxima de un año. (para las personas menores de 12 años). Las personas mayores de 12 años y menores de 17 podrán presentar el documento de identificación de personas menores de edad, original y copia.
2- Comprobante del depósito en el Banco de Costa Rica, a la cuenta # 2227053, por la suma de ¢2750 correspondiente a ¢2500 en timbres fiscales y ¢250 del timbre pro Parques Nacionales y US $26 por costo del pasaporte (al tipo de cambio de referencia que fije el Banco Central de Costa Rica BCCR)

3- Originales y copias de las cédulas de los padres.

3.2. ¿Cuáles procedimientos se utilizan para verificar la identidad? (ej. revisión contra otra base de datos, hoja de delincuencia, etc.).

R/ El funcionario de la plataforma de servicios, debe accesar el sistema de pasaportes por medio de su clave de seguridad y accesa la base de datos del Registro Civil, por medio del número de cédula del solicitante. Igualmente realiza una verificación de la firma y de los datos y la tez del solicitante de pasaporte. Posteriormente se verifica si cuenta con otro pasaporte y si cuenta con alguna orden de captura (huellas digitales).

3.2.1. ¿En qué medida se utilizan las certificaciones/atestaciones de identidad?

R/ El costarricense debe de identificarse únicamente con la cédula de identidad, solamente en el caso de personas menores de edad, se realiza por medio del certificado de nacimiento del Registro Civil.

3.3. ¿Se emplean oficiales encargados de verificar los documentos y qué tipo de capacitación reciben?

R/ Sí, en caso de duda sobre la identidad y/o el documento del usuario que solicita pasaporte, se consulta con el Registro Civil. 

3.4. ¿Se cotejan los nombres contra una base de datos de personas inelegibles para un pasaporte?

3.4.1. En caso afirmativo, ¿son internos o externos?

R/ Como lo citamos en el punto 3.2, la Dirección General de Migración y Extranjería cuenta con la base de datos de nacimientos de nacionales del Registro Civil.

4. Reemplazo de Pasaportes Extraviados o Robados 

4.1. ¿Se le solicita al público en general que reporte inmediatamente los pasaportes extraviados y robados?

R/ Cuando se trata de renovación de pasaporte, por robo hurto o extravió, los petentes deberán cumplir con los indicado en el artículo 29  de la Ley General de Migración y Extranjería que dice lo siguiente: 

“ Cuando un pasaporte fuere hurtado o robado, se extraviare, destruyere o en cualquier forma se inutilizare, la persona a cuyo favor se hubiere expedido, deberá informarlo inmediatamente a la Dirección General o al Consulado de Costa Rica en el lugar donde se hallare, a efecto de que dicho pasaporte sea eliminado como documento válido del registro respectivo. 

......Para la obtención de un nuevo pasaporte será requisito indispensable, en aquellos casos de robo, hurto o extravío, denunciar, únicamente ante el órgano judicial correspondiente, la pérdida del anterior y pagar el doble de los derechos.

......(TEXTO MODIFICADO por Resolución de la Sala Constitucional No.6419-99 de
las 15:06 horas del 17 de agosto de 1999, que anuló el párrafo tercero.) 
deberán cancelar, el doble de derechos (art 29 ley de Migración)”.

4.2. ¿Son los pasaportes extraviados y robados declarados sin validez e incluidos en una base de datos electrónica, disponible en los puestos fronterizos?

R/ Si son declarados sin validez y la base de datos únicamente registra el pasaporte activo. Pero solamente el aeropuerto Juan Santamaría dispone de esta base de datos.

4.3. ¿Se reportan los pasaportes extraviados y robados a Interpol?

R/ En este momento estamos levantando la información de pasaportes robados, extraviados y hurtados para ser remitida a la oficina de Interpol. Además los pasaportes extranjeros extraviados.

4.4. ¿Es distinto el procedimiento de reemplazo de un pasaporte extraviado o robado del proceso normal de emisión?, si así fuera, ¿de qué manera? (ej. tarifas más altas, mayores períodos de espera, etc.)

R/ Renovación de pasaporte
Podrán renovar su pasaporte ordinario los costarricenses cuando:
· Los folios del pasaporte se encuentren agotados.

· El pasaporte este deteriorado.
· En caso de robo, hurto o extravío del pasaporte.
· El pasaporte tenga más de diez años.
REQUISITOS

· Los requisitos que deben aportar, los nacionales (personas mayores y menores de edad) para renovar un  pasaporte, son los mismos que se indicaron, para pasaporte por primera vez.
· Si el pasaporte se encuentra vigente, el titular deberá aportar el pasaporte original y fotocopia de la hoja de calidades.(Hoja biográfica)
· Estas condiciones aplican para las personas mayores y menores de edad, que soliciten un nuevo pasaporte.
·  Las solicitudes de renovación de pasaporte, para personas menores de edad, deben hacerse por medio de los padres.
5. Impresoras

5.1. ¿Requieren las impresoras del acuerdo entre dos personas para operarlas?

R/ No requieren de acuerdo, solamente de clave de seguridad para accesar el sistema.

5.2. ¿Está la impresora conectada a un sistema de monitoreo con memoria? 

R/ Sí están conectadas al sistema GENIE (pasaportes).

5.3. ¿Se encuentran los materiales de seguridad en un lugar de acceso restringido?

R/ Sí se encuentran en una bóveda de seguridad con acceso restringido.

6. Seguridad Física de las Instalaciones donde se emiten los Pasaportes 

6.1. ¿Es el acceso restringido y se mantienen registros de los movimientos?

R/ Si cuenta con cámaras de seguridad.

6.2. ¿Se encuentra personal de seguridad visible y presente en todo momento?
R/ Si hay monitoreo a través de las cámaras de seguridad.

6.3. ¿Cuentan las instalaciones con equipo instalado de vigilancia para detectar intrusiones?

R/ Sí se cuenta con cámaras de seguridad.

6.4. ¿Posee un área separada para los interrogatorios en caso de que se detecte la violación de la seguridad interna?

R/ No 

   

7. Lineamientos para el Personal   
 

7.1. ¿Que tipo de inspección se hace al historial de los empleados potenciales, y con qué frecuencia se realiza?

a. Personal operativo

b. Personal de supervisión

c. Personal gerencial

R/ 

 7.2. ¿Qué clase de capacitación se proporciona contra las falsificaciones, y con qué frecuencia se repite?

a. Personal operativo

b. Personal de supervisión

c. Personal gerencial

R/ Anualmente se imparte capacitaciones sobre alteración y falsificación de documentos. Estas son llevadas a acabo por la Embajada de Estados Unidos de América, 3M de Costa Rica y por este Departamento.

8 Controles Internos, Auditorías e Investigaciones

8.1. ¿Qué tipo de controles internos se llevan a cabo?

R/ Estudios de la Auditoría Interna de Migración, así como, de la Contraloría General de la República.

8.2. ¿Son los lineamientos de control interno parte de los parámetros de desempeño?

R/ Sí, las recomendaciones emitidas por estos organismos deben de cumplirse.

8.3. ¿Qué tan seriamente se castiga a los empleados si se detectan falsificaciones?  ¿Existe algún código delictivo que especifique este tipo de fraude?

R/ A los funcionarios se le siguen dos procedimientos uno vía admisnitrativa y  en la penal si la conducta tipifica un delito.

El Código Penal y el Reglamento Autónomo de Servicios de la Dirección General de Migración y Extranjería.

9. Apoyo de los Niveles Superiores en los Procedimientos de Emisión 

9.1. ¿Cuáles procedimientos gerenciales aumentan específicamente la seguridad en la emisión de documentos?

R/ Los manuales de procedimientos, la seguridad en el sistema, las claves de seguridad, los dispositivos para verificar los documentos, seguridad física y lógica de los sistemas.

9.2. ¿Cuánto presupuesto se destina para asuntos de seguridad en la emisión de documentos? 

R/ Muy poco comparandolo con los recursos que recauda.

9.3. ¿Están las tarifas acordes con los costos de producción para la emisión de documentos de alta calidad?

R/ Las tarifas si están acordes con los costos de producción.

Rosibel Vargas Durán, Jefa Departamento de Migraciones, Dirección General de Migración y Extranjería 

rvargas@migracion.go.cr  cel:3953095

( Esta herramienta fue preparada por Miembros del Grupo de Trabajo ICAO, 2004.


� Se entenderá por falsificación o fraude cualquier intento por asumir una identidad falsa, u ocultar la identidad real o información de sus propios antecedentes, al proporcionar información o documentación falsa o que induzca a error. 





