1.-
CONTROL DE LIBROS (LIBRETAS) EN BLANCO:

1.1. La libreta ya esta confeccionada con medidas de seguridad que trae de fabrica entre las cuales están: 

a) Marca de agua.

b) Costura de la libreta.

c) Perforación numérica.

d) Códigos de barras.

e) Numeración consecutiva de páginas.

1.2. Vienen empacadas de fábrica en cajas de mil unidades, en paquetes de 25 libretas, las que se entregan por libro de control a cada operador; tomando en cuenta el número de serie inicial y final.

1.3. Se lleva un  estricto control diario de las libretas entregadas y la existencia del día.

1.4. El sistema registra diariamente en los casos que se halla dañado un documento y se realiza un informe mensual sobre los daños de los mismos.

2.- 
SOLICITUD DE PASAPORTE Y PROCESO DE ADJUDICACIÓN.

2.1. La partida de nacimiento y la cédula de identificación ciudadana.

2.2. El personal ha recibido capacitacion adecuada y permanecen en esa actividad constantemente.

2.3. Existe división de tareas.

2.4. Hay rotación permanente de labores en la elaboración de pasaportes.

2.5.  Si, porque existe una clave única para cada operador.

3.-
PROCESO DE VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD Y NOMBRE.

3-1- La Partida de Nacimiento y la Cédula de identidad.

3-2- Se cotejan los documentos, cédula contra partida foto de cédula con el físico del usuario.

3-3- Los mismos oficiales que recepcionan, verifican, y reciben capacitacion periódica  sobre documentos fraudulentos.

3-4- Este sistema es  utilizado ocasionalmente, ejemplo: cuando hay poca documentación e inconsistencia en los datos.

3-5- Se realiza un rastreo en la base de datos del sistema nacional de pasaportes, para ser elegible y asignarle un nuevo registro o mantenerle el anterior.

4.-
REEMPLAZO DE PASAPORTES EXTRAVIADOS O ROBADOS.

4.1. Por lo general el público reporta la pérdida hasta que necesita reponer el mismo.

4.2. En los casos de los pasaportes perdidos o robados, se reporta a los diferentes puestos fronterizos, únicamente cuando la persona solicita su reposición.

4.3. No se reportan.

4.4. En el Pasaporte perdido o robado, el procedimiento varía, ya que se le solicita:

a) Declaración jurada de pérdida y/o denuncia ante la policía.

b) Pago de una multa establecida.

c) Pasa a entrevista, dándosele mayor tiempo a la entrega de su documento.

5.-
IMPRESORAS.

5.1. No, solo una persona con su clave ingresa y procede a la impresión del pasaporte. Antes de este procedimiento  la documentación ya ha cumplido los requisitos establecidos.

5.2. La impresora esta conectada de manera permanente a una red, donde cada usuario tiene una clave de ingreso , quedando registrado por el funcionario  al momento de  realizar la actividad.

5.3. Estos se encuentran restringido en su archivo de seguridad.

6.-
SEGURIDAD FÍSICA DE LAS INSTALACIONES DONDE SE EMITEN LOS PASAPORTES.

6.1. El acceso es restringido, pero no hay un registro de movimiento de personas.

6.2. No disponemos de personal de seguridad en el área de pasaportes.

6.3. Aunque existe un equipo, este no se esta utilizando actualmente.

6.4. Si,  existe un área exclusiva para entrevistas.

7.-
LINEAMIENTO PARA EL PERSONAL.

7.1. No existe.

7.2. Se recibe capacitacion contra documentos fraudulentos una vez al año, impartida por la Embajada Norteamericana.

8.-
CONTROLES INTERNOS, AUDITORIAS E INVESTIGACIONES.

8.1. Tenemos los controles que nos da el sistema, para pasaportes emitidos, recepcionados, anulados.

8.2. Estos lineamientos son parte del desempeño del trabajo diario realizado.

8.3. Estas se remiten a los juzgados respectivos, a través de la denuncia por parte de Migración.

9.-
APOYO DE LOS NIVELES SUPERIORES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE EMISIÓN.

9.1. Los sellos y las firmas registradas son autorizadas por la Dirección Superior.

9.2. Desconocemos ese aspecto.

9.3. Esta muy bajo el precio en relación al costo de la libreta y consumibles utilizados en la elaboración.

Sin más sobre el particular, me suscribo de usted.

Cordialmente,

INGENIERO

CARLOS D. QUINTANA M.

DIRECTOR DE MIGRACION

cc. Lic. Leonel Herrera – Sub-director Migración

     Lic. Josefina Juárez – Jefe Atención al Público

     Lic. Mario Delgado – Jefe Elaboración Pasaportes

