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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:

b. Guardas:

c. Páginas internas del documento de viaje:

d. Otros:

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

1.3. ¿Cuáles registros de inventario se utilizan diariamente?

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

2. Solicitud de Pasaporte y Proceso de Adjudicación

2.1. ¿Cuáles son los principales documentos utilizados para probar la ciudadanía?
2.2. ¿Están los empleados capacitados para detectar indicadores de falsificación o fraude
?

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

2.4. ¿Se rotan las tareas entre el personal?


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?

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)

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


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

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

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?

4. Reemplazo de Pasaportes Extraviados o Robados 

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

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

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

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.)

5. Impresoras

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

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

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

6.2. ¿Se encuentra personal de seguridad visible y presente en todo momento?
6.3. ¿Cuentan las instalaciones con equipo instalado de vigilancia para detectar intrusiones?

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

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

 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

8. Controles Internos, Auditorías e Investigaciones

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

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

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

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?

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

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