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Cuestionario sobre el Manejo y Emisión de Documentos de Viaje 

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

MEXICO

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?

En todo el proceso de elaboración de la libreta.

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

Si.

1.3. ¿Cuáles registros de inventario se utilizan diariamente?

El control de registros en la red interna de la Dirección General de Delegaciones, denominada DGDNET.

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

En el control de registros mencionado en el punto 1.3 se integran los documentos dañados.

2. Solicitud de Pasaporte y Proceso de Adjudicación

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

Presentar cualquiera de los siguientes, según sea el caso: para acreditar la nacionalidad mexicana, presentar cualquiera de los siguientes documentos:

Acta de Nacimiento, emitida y certificada por el Oficial del Registro Civil o por las Representaciones Consulares y Diplomáticas en el Exterior y una copia simple de dicho documento en hoja tamaño carta;

Certificado de Nacionalidad Mexicana, en original y una fotocopia en hoja tamaño carta;

Declaratoria de Nacionalidad Mexicana, en original y una fotocopia en hoja tamaño carta;

Carta de Naturalización, en original y una fotocopia en hoja tamaño carta;

Cédula de Identidad Ciudadana, en original y una copia simple en hoja tamaño carta;

Nota: en caso de canje, el pasaporte anterior prueba la identidad mexicana.

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

Si

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.

2.4. ¿Se rotan las tareas entre el personal?

Si.


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

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

Se cuenta con el sistema de privilegios para el funcionamiento de las estaciones, el cual identifica al operador que llevó a cabo la tarea en cada estación. A su vez, la solicitud tiene un área específica donde se enumeran todos los pasos del proceso, donde el responsable de cada fase, al término del mismo, plasma su rúbrica.

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)

Cinco son los documentos.

1) Un documento que acredite la nacionalidad mexicana

2) Una identificación oficial con fotografía

3) Solicitud requisitada correctamente

4) Fotografía a color, reciente, tamaño pasaporte

5) Pago de derechos federales por trámite de pasaporte

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

Revisión de la documentación, con las autoridades o instituciones emisoras de los documentos mismos, así como consulta de la base de datos de archivos de pasaportes.


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


Las certificaciones/atestaciones de identidad generadas por Notarios Públicos no tienen validez en el caso específico de verificación de identidad y nombre para el trámite de un pasaporte.
3.3. ¿Se emplean oficiales encargados de verificar los documentos y qué tipo de capacitación reciben?

Los funcionarios públicos por parte de la Secretaría de Relaciones Exteriores, los especialistas en detección de documentos apócrifos y otras instituciones como la Procuraduría General de la República o el Registro Civil, se encuentran debidamente capacitados.

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

Los nombres se cotejan contra la base de datos de arraigos judiciales e impedimentos administrativos. 
3.4.1.  En caso afirmativo, ¿son internos o externos?

4. Reemplazo de Pasaportes Extraviados o Robados 

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

Sí, ante el Ministerio Público o autoridad competente en el extranjero.

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

No, sin embargo al momento de tramitar un pasaporte nuevamente, el documento robado o extraviado queda invalidado y disponible para su consulta en la base de datos.

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

No.

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.)

El procedimiento de reemplazo de un pasaporte extraviado o robado sí difiere del reemplazo ordinario, ya que en este último caso se deberá presentar toda la documentación, como si se tratará de una expedición por primera vez. Incluirá además el acta de robo o extravío levantada ante el Ministerio Público o autoridad competente. Asimismo, se procederá a la verificación en los archivos del otorgamiento del pasaporte reportado como robado o extraviado, a fin de determinar debidamente la identidad de la persona. La entrega de este trámite demora 3 días.

5. Impresoras

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

Si.

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

Si.

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

Si.

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

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

Si.

6.2. ¿Se encuentra personal de seguridad visible y presente en todo momento?
No.

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

No.

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

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?

Se les solícita la siguiente documentación:

1) Registro Federal de Contribuyentes.

2) Comprobante Máximo de Estudios.

3) Clave Única del Registro de Población.

4) Currículum Vitae.

5) Acta de Nacimiento.

6) Cartilla de Servicio Militar Nacional Liberada.

7) En caso de que e trabajador ya cuente con filiación al Gobierno Federal, se solícita una fotocopia de la misma, al igual que los anteriores.

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

Cursos especializados en detección de documentación apócrifa. Se realizan anualmente.

8. Controles Internos, Auditorías e Investigaciones

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

La Dirección General de Delegaciones, responsable de la expedición de pasaportes, tiene dentro de su organigrama una Dirección de Área de Supervisión, la cual se encarga de que todo proceso se lleve a cabo dentro de lo establecido. A su vez, se realizan auditorias por parte del Órgano Interno de Control de la Secretaria de Relaciones Exteriores, así como las que realiza la Secretaría de a Función Pública.

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

Sí. Son parte sustancial de los parámetros de desempeño, ya que los porcentajes de desperdicio, los inventarios de insumos, los reportes de producción y las encuestas de salida muestran las estadísticas de aptitud.

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

Se presentan denuncias penales, así corno el levantamiento de impedimentos administrativos en el sistema.

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?

La autorización de un documento es responsabilidad de funcionarios de nivel superior.

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

No se cuenta con un dato específico, sin embargo, anualmente se destinan 13 millones de pesos para mantener operando los centros de producción, así como 80 millones de pesos sólo para el proceso de expedición de pasaportes.

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

Estas tarifas las determina la Secretaría de Hacienda y Crédito Público de acuerdo a la Ley Federal de Derechos.

( 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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