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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: Se usa  OCR, impresión OFFSET, fibrillas de seguridad y papel que reacciona a la luz ultravioleta
b. Guardas:

c. Páginas internas del documento de viaje: microimpresión, fibrillas de seguridad, marca de agua, reacción a la luz ultravioleta
d. Otros: perforación lasser, hilo del cocido, numeración de página, imagen latente.
1.2. ¿Se enumeran los documentos en blanco separadamente y se lleva registro de éstos?

Las libretas ya se reciben numeradas por la fábrica. Las hojas de datos biográficos (Hojas de Personalización) son enumeradas mediante un proceso específico.

1.3. ¿Cuáles registros de inventario se utilizan diariamente?
En la distribución de las horas de personalización y libretas de pasaporte, el encargado de custodiar estos documentos, elabora actas de entrega a cada uno de los encargados del establecimiento en que se emiten pasaportes.

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

En el reporte mensual que presentan todos los establecimientos en que se emiten pasaportes, se registran los documentos dañados, anulaos o con defectos de fábrica y además, envían los documentos que respaldan la emisión de un pasaporte (documento ciudadano y de nacionalidad)
2. Solicitud de Pasaporte y Proceso de Adjudicación

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

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

Se reciben periódicamente capacitaciones sobre examinación, evaluación y detección de documentación fraudulenta.

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

Existe división de tareas en el proceso. Sin embargo, una misma persona pudiera emitir un pasaporte de manera individual, pero tendría que tener acceso a cada una de las claves del sistema que avala cada etapa de la elaboración.

2.4. ¿Se rotan las tareas entre el personal?
Sí. Cada empleado puede llegar a manejar todas las etapas del proceso ya que de manera periódica se desempeña en una de ellas específicamente.


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

Revisión de documentos, revisión, aprobación e ingreso de información biográfica a la base de datos, control de calidad, elaboración, supervisión, emisión, laminación y entrega de pasaporte.
2.5. ¿Funciona algún sistema de rastreo que permita determinar cuáles empleados estuvieron involucrados en cada parte del proceso?
Sí. Cada empleado, según la etapa del proceso, tiene asignada una clave de acceso que permite verificar todo lo que ha hecho haciendo uso de la clave.

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) 2: Documento Ùnico de Identidad y Partida de Nacimiento. Algunas veces se solicitan adicionales como Certificado de Defunción, Matrimonio, Divorcio, Cambio de nombre, Sentencias Judiciales, Permisos Notariales en caso de padres no presentes.
3.2. ¿Cuáles procedimientos se utilizan para verificar la identidad? (ej. revisión contra otra base de datos, hoja de delincuencia, etc.) Se tiene acceso a la base de datos del Registro Nacional de la Persona Natural. En determinados casos se consultan los documentos que la persona ha presentado para obtener su documento único de identidad.

3.2.1.  ¿En qué medida se utilizan las certificaciones/atestaciones de identidad? Mínima. Matrimonios, muertes, divorcios o cambios de nombre son actos jurídicos de obligatoria inscripción en el registro respectivo, según ley, no obstante, cuando estos son recientes pueden ser aceptados en la emisión de un pasaporte.
3.3. ¿Se emplean oficiales encargados de verificar los documentos y qué tipo de capacitación reciben?
La revisión de documentos la hacen empleados que han recibido al menos una jornada de capacitación sobre evaluación de documentación.

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? Automáticamente, el sistema consulta la base de restricciones judiciales o prohibiciones de salida del país. Al llegar una persona a ventilla de solicitud de pasaportes se inicia el ingreso de la información. Cuando el sistema detecta posible restricción impide pasar a la etapa de grabado de la información y pasar a la siguiente etapa. Imprime una hora que se llama Incidencia 1 que obliga al jefe del establecimiento a consultar una base específica para que un asesor legal determine si se trata de una homonimia o de un restringido.
4. Reemplazo de Pasaportes Extraviados o Robados 

4.1. ¿Se le solicita al público en general que reporte inmediatamente los pasaportes extraviados y robados?
Si. El usuario debe presentar una denuncia de pérdida o robo ante la institución policial. Con la certificación de la denuncia se procede a entrevistar al usuario a fin de corroborar la denuncia. Constatado, se procede a poner el pasaporte en estado de Perdido o Robado.

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

Eso se hace de manera automática, al cambiarle estado.

4.3. ¿Se reportan los pasaportes extraviados y robados a Interpol?. Sí.
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.)
Después de perdido o robado por segunda vez, sin perjuicio de reservarnos el derecho a realizar una investigación, el usuario paga una multa que consiste en el doble del monto del pasaporte y se autoriza una tercera emisión hasta 30 días después de pagada la multa.

5. Impresoras

5.1. ¿Requieren las impresoras del acuerdo entre dos personas para operarlas?
Sí. Un empleado del área de Colecturía es el responsable de asignar los rangos de libretas a imprimir y solo hasta que lo ha hecho, el empleado que se encuentra  en la fase de elaboración puede enviar a imprimir las hojas de personalización o de datos biográficos. Estos dos empleados pertenecen a distintas unidades de la institución.

5.2. ¿Está la impresora conectada a un sistema de monitoreo con memoria? 
Sí. Mediante el sistema de claves de acceso puede monitorearse quién hizo, cambió estado, modificó información entre otros, de determinado pasaporte.

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

Si. Hay un encargado de custodiar las hojas de personalización y las libretas de pasaportes y se tienen en una bóveda de seguridad con acceso restringido. En los establecimientos de emisión descentralizados o sucursales se tienen cajas de seguridad para resguardar estos materiales y solo tienen acceso a ellas los jefes del establecimiento.
6. Seguridad Física de las Instalaciones donde se emiten los Pasaportes 

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

Sí.  Sólo pueden ingresar a las instalaciones los usuarios que van a tramitar y hay zonas en las que éstos no pueden ingresar.
6.2. ¿Se encuentra personal de seguridad visible y presente en todo momento?
6.3. Sí. En cada establecimiento hay guardias de seguridad.
6.4. ¿Cuentan las instalaciones con equipo instalado de vigilancia para detectar intrusiones?

Sí. Hay circuito cerrado y en la sucursal más grande el sistema de seguridad es más sofisticado (infrarrojos).

6.5. ¿Posee un área separada para los interrogatorios en caso de que se detecte la violación de la seguridad interna?
No precisamente. Sin embargo, al suceder esto la Unidad de investigaciones, que cuenta con un salón especial para esos efectos toma el caso antes de ser enviado a la fiscalía o Policía. 

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 operativoPersonal de supervisión

b. Personal gerencial
La jerarquía ha sido establecida de tal manera que cada puesto cuenta con contraparte y el mando en todo nivel supervisa personalmente el curso de la gestión.
 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

Existe un módulo de Examinación y Detección de Documentación Fraudulenta e Impostores que nos imparte periódicamente la Embajada de los Estados Unidos. Esta se recibe al menos 1 vez por año por cada empleado.
8. Controles Internos, Auditorías e Investigaciones

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

Al final de cada mes se realiza un reporte de lo utilizado (hojas de personalización y libretas). Esto es enviado al encargado de custodiar estos especimenes y es él quien cuadra la información del reporte con lo que el sistema informático arroja, recibos de pago de pasaporte, libretas anuladas, hojas de personalización inutilizadas y el saldo que reporta el jefe. Luego de esto se envía un reporte a la Corte de Cuentas de la República. Así mismo, periódicamente la Unidad de Auditoría Interna del Ministerio de Gobernación realiza auditorías sobre el manejo de estas especies.
8.2. ¿Son los lineamientos de control interno parte de los parámetros de desempeño?

Sí. Hay listados que se obtienen del sistema y que nos dicen la cantidad de usuarios atendidos por empleado, así como la cantidad de errores cometidos. Esto ayuda a identificar las debilidades y proponer refuerzos al personal.
8.3. ¿Qué tan seriamente se castiga a los empleados si se detectan falsificaciones?  ¿Existe algún código delictivo que especifique este tipo de fraude?

Cualquier ilícito de esta naturaleza se trata penalmente sin perjuicio de la destitución del empleado.

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?
Monitoreo de control de calidad que de manera permanente se realiza en el área de control de calidad e incluso en archivo físico al revisar la documentación que ha respaldado un pasaporte.

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

Unicamente se presupuesta al haber cambio de libretas o plataforma como sucederá en 2005.

9.3. ¿Están las tarifas acordes con los costos de producción para la emisión de documentos de alta calidad? Definitivamente no. Actualmente el pasaporte cuesta $9.14 al usuario, mucho más barato de lo que realmente cuesta si tomamos en cuenta servicio, personal involucrado y calidad.












( 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. 
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