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INTRODUCCION

El manual de los Centros de Aprehension Temporal para Extranjeros en condicion
irregular, tiene como proposito fijar los lineamientos de la detencion/aprehension
administrativa de las personas que no cumplan las regulaciones migratorias establecidas
en Costa Rica.

En este sentido, el presente manual se constituye en un instrumento, que regula las
diferentes actividades y procedimientos de los Centros, asi como los derechos y deberes
de las personas aprehendidas y de los funcionarios y funcionarias destacadas en el lugar;
por lo que su aplicacién sera obligatoria tanto para las y los aprehendidos, sus visitantes,
el personal que labora en ellos; los demds funcionarios estatales administrativos y
policiales, igualmente sera aplicable a los representantes de Embajadas, Consulados; y las
Organizaciones no Gubernamentales que requieran visitar éstos.

El presente documento hace énfasis en los principios y derechos fundamentales de la
persona, quien independientemente de su situacion migratoria, goza de una serie de
derechos inherentes. La aplicacién de este manual debe estar sustentada en el ejercicio
de un control migratorio respetuoso de los derechos humanos de las personas migrantes,
asi como en el respeto y reconocimiento pleno de la integridad de cada persona, sin
discriminacion de tipo social, cultural, de género o racial u de otra indole que menoscabe
su condicién humana.

Asi mismo, este manual responde a la necesidad y el compromiso de la Direccién General
de Migracion y Extranjeria de implementar un modelo de gestion migratoria centrado en la
ética, la transparencia, la justicia y la honestidad.

Por otro lado, hacemos un reconocimiento especial a los y las funcionarias de la
Defensoria de los Habitantes, a los colaboradores de la Organizacion Internacional para las
Migraciones y del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados; asi como
a todas y todos los funcionarios de la Direccion General de Migracién y Extranjeria que de
forma directa o indirecta dieron sus aportes para enriquecer el presente documento.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Determinar una estructura organizacional que garantice la fluidez en la
comunicacion y facilite la coordinacidn inter e intrainstitucional.

2. Normar los procedimientos, actividades y responsabilidades que conlleva la
administracion de los Centros de aprehension temporal de personas extranjeras en
condicién irregular.

3. Establecer mecanismos de control que garanticen la transparencia de las diferentes
actividades y procedimientos que se desarrollen en torno a los Centros de
aprehension temporal de personas extranjeras en condicién irregular.

4. Identificar los posibles riesgos que puedan surgir en la administracion de los
Centros especificos y el tratamiento a la poblacién aprehendida.

5. Determinar mecanismos de coordinacion y comunicacién que garanticen la fluidez
del proceso de indagatoria de la condicién migratoria de las personas extranjeras
aprehendidas, asi como la realizacion del proceso de deportacién, conminacion,
intimacién o repatriacién segun corresponda.

6. Garantizar el respeto de los derechos humanos de la poblacion migrante en
detencion administrativa.

7. Garantizar la proteccion de las victimas de delitos como la trata de personas,
trafico ilicito de migrantes y solicitantes de la condicion de refugiado.

8. Establecer las condiciones que deben caracterizar los Centros de aprehension
temporal para personas extranjeras en condicion irregular.

ALCANCE

El presente manual sera de uso exclusivo de:

a. El personal directivo, administrativo, profesional o técnico, de salud y de
seguridad, vigilancia y custodia de la Direccion General de Migracidn, segun lo
dispuesto en el presente manual.

b. Las personas extranjeras detenidas/aprehendidas temporalmente en forma
administrativa.
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c. Las personas visitantes o cualquiera otra que acuda a las instalaciones, ya sea
por asunto oficial o particular.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Asilo politico: Otorgamiento por parte de un Estado de la proteccion
en su territorio a nacionales de otro Estado que huyen
por temor de persecucion o peligro grave vinculado
con motivos politicos.

Capacidad instalada: Espacio fisico habilitado para la permanencia de
personas dentro de los Centros proporcional a la
cantidad de personas aprehendidas.

Comisidon Institucional de Control Comision encargada de evaluar, modificar y crear

Migratorio procedimientos en el ambito del control migratorio, asi
como valorar los eminentes riesgos y proponer
soluciones diversas.

Centro: Centro de Aprehension Temporal para Extranjeros en
condicién Irregular.

Conminacion: Solicitud que hace la Direccién General, al declarar la
ilegalidad en el ingreso o la permanencia de una
persona extranjera no residente o que goce de una
categoria especial, o a quien se le haya cancelado su
permanencia legal en el pais, con el propdsito de que
abandone el territorio nacional en el plazo que
determine la Direccion General, el cual no podra
exceder de diez dias.

Control migratorio: Es la fiscalizacién que ejerce la Direccion General de

Migracion a toda persona extranjera que pretenda
ingresar, permanecer o salir del pais, asi como a los
costarricenses que deseen ingresar o salir del territorio
nacional.
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Custodia institucional:

Custodia policial:

Decreto Ejecutivo 32195-G de
setiembre del 2004

Deportacion:

Derechos humanos:

Detencion
administrativa/aprehension

Responsabilidad del cuidado y vigilancia de las
personas aprehendidas administrativamente en los
Centros y Recintos utilizados para tal fin.

Responsabilidad del cuido y vigilancia de una persona
detenida o aprehendida que es trasladada o egresada
de los Centros de Aprehension o Recintos utilizados
para tal fin.

Regula los procedimientos de solicitud de la condicién
de refugiado

Acto del Estado en el ejercicio de su soberania
mediante el cual se traslada a una persona extranjera
fuera de su territorio, al pais de origen o a un tercer
pais que lo admita cuando: haya ingresado
clandestinamente al pais o sin cumplir las normas que
reglamentan su ingreso o permanencia, haya obtenido
el ingreso al pais o su permanencia en él, por medio
de declaraciones o por la presentacion de visas o
documentos sobre los cuales existan indicios claros y
precisos que hagan presumir su falsedad o alteracién,
permanezca en el pais una vez vencido el plazo
autorizado, haya sido conminada a abandonar el pais,
y no lo haga en el plazo dispuesto por la Direccion
General.

Conjunto de facultades que reconocen y protegen la
dignidad e integridad de cada individuo sin ninguna
distincion, plasmadas en instrumentos nacionales e
internacionales y consuetudinarias.

Restriccion de libertad que aplica administrativamente
la Direccidon General de Migracidn a un extranjero que
ingresa o permanece irregularmente en el pais,
durante el tiempo racionalmente indispensable o
estrictamente necesario para hacer efectivo su
rechazo, expulsion, deportacion y/o regularizacion de
su condicién migratoria.
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Direccion General:

Direccién Regional:

Discriminacion:

Documento de viaje valido

Documento de identidad y viaje:

Documento fraudulento

Direccion General de Migracion y Extranjeria

Direccion que funge de enlace entre los puestos
migratorios regionales y la Direccion General, y es
responsable de coordinar y supervisar la labor que
éstas realizan.

Trato diferenciado basado en determinados motivos
prohibidos por la legislacion vigente, que tiene por
resultado la anulacion o limitacién en el ejercicio o
goce de derechos fundamentales de una persona o
grupo de personas. Para efectos de este manual,
queda prohibida toda discriminacion basada en razones
de: edad, género, nacionalidad, pertenencia a
determinado grupo social, etnia, religién, condicién
migratoria, o cualquier otra que menoscabe Ia
condiciéon humana.

Es el documento de viaje que utilizan las personas
extranjeras para trasladarse al territorio costarricense y
que es aceptado por la Direccion General, con una
vigencia de un mes para los nacionales de los paises
ubicados en el primero y segundo grupo de las
Directrices Generales de Visas para no Residentes y
seis meses para los que integran el tercero y cuarto
grupo de dichas directrices.

Documento de identidad y de viaje para las personas
extranjeras, emitido en razén de su necesidad de
egresar de Costa Rica, cuando no cuenten con
representantes diplomaticos o consulares acreditados
en la Republica o cuando, por -cualquier otra
circunstancia, no puedan obtener de las autoridades de
su pais un documento de viaje, incluso para efectos de
deportacion y expulsion. En este caso, en los
documentos se haran constar la nacionalidad del titular
y los datos suficientes para identificarlo.

Documento elaborado con fraude, para la comision de
delitos y violentar las normas migratorias, realizando
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Dormitorio comun:

Dormitorio de segregacion
temporal:

Eventos criticos:

Expulsion:

Frontera:

Gestor:

imitaciones, copias y duplicados de los documentos
auténticos tanto de viaje como los de permanencia que
expide la Direccion de Migracion, o bien la utilizacién
de un documento auténtico pero alterandolo en las
calidades de la persona a quien le fue otorgado, como
en la fotografia, sellos, fechas de nacimiento vy
expedicidn entre otros elementos.

Salon y/o habitacion destinada para alojar a las
personas aprehendidas, distribuidas por criterios de
género, afinidad y conveniencia convivencial, que
permanecen abiertos durante el dia.

Salon y/o habitacion destinada para alojar a las
personas aprehendidas que de forma temporal
requieran ser segregadas del resto de los
aprehendidos. Este dormitorio requiere permanecer
cerrado impidiendo la salida de sus ocupantes y/o el
ingreso de los demas aprehendidos.

Aquellas situaciones que alteren el orden y Ila
tranquilidad del lugar y pongan en riesgo la vida e
integridad fisica de las personas que se encuentran en
el Centro o Recinto habilitado (personas detenidas,
visitantes, personal del mismo, asi como los vecinos de
la localidad).

Orden emanada del Ministerio de Gobernacion vy
Policia, en resolucidon razonada, por medio de la cual
la persona extranjera que goce de permanencia legal
bajo cualquier categoria migratoria, debera abandonar
el territorio nacional, en el plazo fijado para tal efecto,
cuando se considere que sus actividades comprometen
la seguridad publica, la tranquilidad o el orden publico.

Zona terrestre, maritima, fluvial o aérea que separa
dos Estados.

Persona encargada de dirigir, administrar y supervisar
las labores que se realicen en los Centros de
Aprehensidn.
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Hacinamiento:

Informacién  discrecional  y/o
confidencial:

Informacién personal:

Informe policial de aprehension:

Frontera:

Intimacion:

Ley 8487:

Limite:

Migracion irregular:

Permanencia de un mayor nimero de personas dentro
de un Centro o Recinto autorizado, que rebase por
mucho los espacios habilitados y se requiera
improvisar la utilizacion de otros sectores no
concebidos para tal fin.

Aquella informacion que pueda ser empleada por
terceras personas, entidades nacionales o extranjeras,
cuyo conocimiento o utilizacion pueda provocar
discriminacion, malos tratos, agresiones o cualquier
otro tipo de conducta perjudicial.

Aquella que permita la identificacion de una persona,
incluyendo: el nombre, los apellidos, sobrenombre, las
sefas particulares, la fecha de nacimiento, los nombres
de sus familiares.

Informe presentado al momento del traslado de un
extranjero detenido a un Centro o Recinto habilitado,
el cual debe describir el contexto de la detencion,
detallando de forma individualizada los motivos, el
lugar, la fecha, la hora y los nombres de los oficiales
que realizaron la aprehensién y/o trasladaron al
detenido.

Zona terrestre, maritima, fluvial o aérea que separa
dos Estados.

Acto que realiza la Direccion General mediante el cual
insta a la persona extranjera a regularizar su situacién
migratoria, en razén de existir vinculo de primer grado
con costarricense.

Ley de Migracién y Extranjeria, publicada en La Gaceta
No. 239 del 12 de diciembre del 2005

Linea que separa el territorio y las zonas maritimas de
un Estado de otro Estado.

Personas que se movilizan al margen de las normas de
que regulan la migracion, tanto del pais de origen,
como del pais transito o receptor. Para los paises de

10
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Oficial de Migracién:

Patio comun:

Persona extranjera:

Persona extranjera aprehendida
temporalmente:

Persona extranjera en condicion
irregular:

Persona extranjera
indocumentada:

Principio de No Devolucién
(non refoulement):

Proteccion consular:

Recinto:

destino significa que es ilegal el ingreso, la estadia o el
trabajo, es decir, que el migrante no tiene la
autorizacién necesaria ni los documentos requeridos
por las autoridades de inmigracién para ingresar,
residir o trabajar en un determinado pais.

Funcionario de la Direccion General de Migracién
facultado para ejercer labores de inspeccién y autorizar
o rechazar el ingreso y egreso de extranjeros al pais,
asi como la salida de costarricenses.

Zona controlada y ventiladas de los Centros o Recinto
autorizado, que permite la interaccion de los
aprehendidos. Se clasifican por género, y de forma
controlada puede ser de uso mixto en ocasion de
actividades especiales.

Persona que no es nacional de Costa Rica

Toda aquella persona que se encuentra detenida en
alguno de los Centros en tanto se resuelve su situacién
juridica migratoria en el pais y permanece a disposicion
de la autoridad migratoria competente.

Aquella que incumple las condiciones migratorias
establecidas en Costa Rica tanto para el ingreso como
para permanecer en el pais.

Aquella que entra o permanece en el pais sin la
documentacién requerida.

Principio de Derecho Internacional que establece que
ningln Estado signatario de la Convenciéon de 1951,
podra, por expulsion o refoulement, poner en modo
alguno a un refugiado en las fronteras de los territorios
donde su vida, libertad o integridad peligre por causa
de raza, religion, nacionalidad, pertenencia a
determinado grupo social, o de sus opiniones politicas.

La asistencia que brinda el Estado a sus nacionales
fuera de su territorio, mediante las oficinas consulares
acreditadas en otro Estado.

Lugar previamente autorizado por la Direccién General,

11
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Rechazo:

Refugiado/refugiada:

Repatriacion voluntaria:

Repatriacion:

Retorno voluntario asistido:

Situacidén de emergencia:

Sobrepoblacidn:

para la aprehension de extranjeros en condicion
irregular, acondicionado para tal fin; el cual cuenta con
al menos un oficial de Migracion que figura como
responsable del cuido y vigilancia de las personas
aprehendidas.

Accion mediante la cual la autoridad migratoria niega a
una persona extranjera su ingreso al territorio nacional
y ordena su traslado inmediato al pais de origen o
procedencia, o a un tercer pais que la admita, por no
cumplir las condiciones determinadas para el ingreso.

Persona que con fundados temores de ser perseguida
por motivos de raza, religion, nacionalidad, pertenencia
a determinado grupo social u opiniones politicas, se
encuentre fuera del pais de su nacionalidad y no pueda
0, a causa de dichos temores, no quiera acogerse a la
proteccion de tal pais.

Retorno de personas que reunen los requisitos a su
pais de origen a raiz del deseo libremente expresado
de regresar.

Es facilitar la salida y retorno al pais de origen o
residencia de toda persona extranjera que sea sujeta
del trafico ilicito de personas, si asi lo decide la
autoridad migratoria.

Regreso, con apoyo logistico y financiero, de los
solicitantes de la condicion de refugiado, migrantes
victimas de trata, nacionales calificados y otras
personas migrantes que no pueden o0 no quieren
permanecer en el pais receptor y que voluntariamente
quieren regresar a su pais de origen.

Aquellas situaciones que alteren el orden y la
tranquilidad del lugar y pongan en riesgo la vida e
integridad fisica de las personas que se encuentran en
el Centro (personas detenidas, visitantes y personal)

La permanencia de un nimero mayor de personas en
el Centro o0 Recinto habilitado que reduce

12



Direccion General de ;
l\/l|g@0/|0h y E>'<tranjgr|a Elaborado Por: Fec_hg,dtle UItlr'nla
Policia de Migracién revision: version
Manual administrativo y de procedimientos de los Planificacion Institucional Paginas
Centros de Aprehensiéon Temporal para extranjeros Policia de Migracién Diciembre, 2008 1982
en condicion irregular Contraloria de Servicios

Situacion de vulnerabilidad

Solicitante de la condicion de
refugiado:

Tercer Pais:

Trafico ilicito de personas:

Trata de personas:

sistematicamente la capacidad instalada designada
para cada lugar.

Todas aquellas circunstancias, condiciones sociales,
econdmicas, politicas o culturales, u otras
caracteristicas que colocan a una persona en una
situacion que la haga susceptible de sufrir
discriminacion, dafios o perjuicios por parte de las
demas personas presentes en el Centro.

Persona que solicita su admisidn en un pais como
refugiado y esta en espera de una decision definitiva
para obtener dicho status, de acuerdo con los
instrumentos nacionales e internacionales aplicables.

Pais distinto al de origen y residencia de una persona.

Facilitacién, conduccién y transporte de una persona
en un Estado del cual dicha persona no sea nacional o
residente permanente, para que ingrese al pais o
egrese de él, por lugares no habilitados por la
Direcciéon General, evadiendo los controles migratorios
establecidos o utilizando datos o documentos falsos,
con el fin de obtener, directa o indirectamente, un
beneficio financiero u otro beneficio de orden material.
Ademas, cuando se aloje, oculte o encubra a personas
extranjeras que ingresen al pais o permanezcan
ilegalmente en él.

La captacion, el transporte, el traslado, la promocién,
facilitacion, favorecimiento, la acogida o la recepcion
de personas, recurriendo a la amenaza o al uso de la
fuerza u otras formas de coaccion, al fraude, al
engaino, al abuso de poder o de una situacion de
vulnerabilidad o a la concesién o recepcion de pagos o
beneficios para obtener el consentimiento de una
persona que tenga autoridad sobre otra, con fines de
explotacion.
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REFERENCIA

El presente manual estd sustentado en la Ley de Migracién y Extranjeria, Ley 8487 y
legislacion conexa como Ley de Control Interno y Ley General de la Administracion
Publica, asi como los instrumentos que Costa Rica ha ratificado en cuanto a derechos
humanos de las personas migrantes, refugiadas y solicitantes de esa condicion.

Interesa en este marco destacar lo siguiente:

Que mediante Decreto de Ley No. 5874 del 15 de enero de 1976 se crea la Direccién
General de Migracion y Extranjeria como érgano especializado en materia migratoria.

Que la Direccion General de Migracién y Extranjeria para cumplir con sus objetivos y
funciones se regula por la Ley No. 8487 del 12 de diciembre del 2005.

Que en el Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 13 de la Ley 8487 se definen las
funciones de la Direccion General, de éstas interesan para los efectos del presente manual
los estipulados en los siguientes incisos:

f)  Declarar ilegal el ingreso o la permanencia de personas extranjeras en el
pais.

0) Cancelar, mediante resolucién razonada, la permanencia legal de personas
extranjeras en el pais, cumpliendo las normas del debido proceso.

p) Ordenar la deportacion de personas extranjeras o ejecutar la expulsion
ordenada por el titular de Gobernacién y Policia.

u) Autorizar la salida del pais de su personal, cuando este deba realizar viajes
en razon de las funciones propias de su cargo.

4. Que para ejecutar las funciones destacadas en el punto 3, la Direccién de Migracién
cuenta con la Gestion de la Policia de Migracidon y puestos migratorios ubicados en
todo el pais para ejercer control sobre el ingreso, permanencia y egreso de
extranjeros, asi como con la Gestion Centros de Aprehension.

5. Que el articulo 15 de la Ley 8487 crea la Policia de Migracién, en los siguientes
términos:
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La Policia de Migracion y Extranjeria sera el cuerpo policial especializado de la fuerza
publica, adscrito al Ministerio de Gobernacién y Policia, competente para controlar y vigilar
el ingreso y el egreso de personas al territorio nacional, asi como la permanencia y las
actividades de las personas extranjeras, segun las disposiciones de la presente Ley y su
Reglamento. Operativamente, estard a cargo del director general, cuyas instrucciones,
ordenes y directrices seran de acatamiento obligatorio. El Poder Ejecutivo dictara el
Reglamento por el cual se regiran la organizacion, las funciones y las obligaciones de la
Policia de Migracion y Extranjeria.

6. El articulo 18 de la Ley 8487 establece las funciones de la Policia de Migracion,
interesa para los efectos de este manual, las siguientes funciones:

j) Levantar las actas correspondientes por infracciones a la presente Ley.

k) Entrevistar a los presuntos infractores de esta Ley y hacer constar sus
manifestaciones

I) Aprehender cautelarmente, por el tiempo necesario, a las personas extranjeras
que no demuestren que gozan de una autorizacion de permanencia legal en el
pais, a fin de determinar su situacién migratoria y tramitar y ejecutar las
sanciones pertinentes, cuando corresponda.

7. Que el articulo 179 de la Ley 8487 define la deportacion como:

El acto ordenado por la Direccion General para poner fuera del territorio nacional a la
persona extranjera que se encuentre en cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Cuando haya ingresado clandestinamente al pais o sin cumplir las normas
que reglamentan su ingreso 0 permanencia.

b)  Cuando haya obtenido el ingreso al pais o su permanencia en él, por medio
de declaraciones o por la presentacién de visas o0 documentos sobre los
cuales existan indicios claros y precisos que hagan presumir su falsedad o
alteracion.

c) Cuando permanezca en el pais, una vez vencido el plazo autorizado.

d)  Cuando haya sido conminada a abandonar el pais, y no lo haga en el plazo
dispuesto por la Direccion General.

En los casos citados, la Direccion General ordenara la deportacion de la persona extranjera
a su pais de origen o a un tercer pais que lo admita.
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La persona extranjera deportada no podra reingresar al pais por el término de cinco afos,
salvo si el Director General la autoriza, excepcionalmente, mediante resolucion fundada.

8. Que en el articulo 182 de la Ley 8487 se define la Expulsiéon como:

La orden emanada del Ministerio de Gobernacion y Policia, en resolucién razonada, por
medio de la cual la persona extranjera que goce de permanencia legal bajo cualquier
categoria migratoria, debera abandonar el territorio nacional, en el plazo fijado para tal
efecto, cuando se considere que sus actividades comprometen la seguridad publica, la
tranquilidad o el orden publico.

La persona extranjera expulsada no podra reingresar al pais por el término de diez afios,
excepto si lo autoriza expresamente, el Presidente de la Republica.

Si la causa de la expulsion se fundd en la comision de un delito contra una persona menor
de edad, siempre y cuando se trate de delitos dolosos, o bien, de agresiones o delitos
contra la vida de la mujer o de personas discapacitadas o adultos mayores, la persona
extranjera no podra ingresar al pais por el término de veinticinco afos.

La resolucion que ordene la expulsién de una persona extranjera implicara la pérdida de

su condicion migratoria legal, sin que ello conlleve la necesidad de realizar un
procedimiento administrativo adicional de cancelacion.

9. Asi mismo, el presente manual esta sustentado en el siguiente marco normativo:

» Constitucion Politica de Costa Rica.

« Instrumentos que Costa Rica ha ratificado en cuanto a Derechos Humanos de las
Personas Migrantes, Refugiadas, Asilados y solicitantes de esas condiciones.

« Ley N© 7319. Ley del Defensor de los Habitantes de la Republica.

+ Ley NO 7476. Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y La Docencia.
* Ley NO 7771. Ley General Sobre el VIH-SIDA.

« Ley N© 6227. Ley General de la Administracion Publica.

« Ley NO 8220. Ley General De Proteccion Al Ciudadano Del Exceso De Requisitos y
Tramites Administrativos.

« Ley N© 7739. Cddigo de la Nifiez y la Adolescencia.
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* Ley NO 8292. Ley General de Control Interno.

« Ley NO 8422. Ley General Contra La Corrupcién Y El Enriquecimiento Ilicito En La
Funcién Publica Y Su Reglamento.

e Ley NO 7600. Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con
Discapacidad en Costa Rica.

e Ley NO© 7935. Ley Integral para la Persona Adulta Mayor.
« Ley N° 8142. Ley de Traduccion e Interpretaciones Oficiales.

10. Que la aplicacion del presente manual se regirad por los principios que a continuacion
se detallan:

a. Principio de igualdad y no discriminacion

Independientemente del proceso migratorio que se inicie, las autoridades migratorias
deberan respetar y garantizar los derechos humanos de las personas migrantes, sin
discriminacion alguna por motivos de etnia, sexo, edad, idioma, religion, orientacion
sexual, opiniones politicas o de cualquier otra indole, origen, nacionalidad, posicién
econdmica o cualquier otra condicién social o migratoria.

b. Derecho a la vida y a la proteccion de la integridad personal.

Toda persona migrante tiene derecho a la vida y a que se respete su integridad fisica,
psiquica y moral. Nadie puede ser sometido a tratos crueles, inhumanos o degradantes.
Las personas migrantes que sean interceptadas, detenidas, deportadas y las que se
encuentren bajo algun procedimiento migratorio, deberan ser tratadas con el debido
respeto a su integridad personal.

c. Presuncion de buena fe

Las autoridades migratorias deberan presumir la buena fe de la persona migrante, en todo
procedimiento administrativo que se inicie con el propdsito de determinar su condicidn
migratoria en el pais.

d. Derecho a la minima detencion

La autoridad migratoria procurara que la detencidon de los extranjeros tenga la duracién

minima necesaria para resolver su situacion legal.
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e. Derecho al debido proceso

Todas las personas migrantes tienen derecho a que la decision en torno a su estatus
migratorio se tome y ejecute con pleno respeto y garantia del derecho al debido proceso.
Los siguientes elementos son parte del derecho al debido proceso: juez o autoridad
administrativa responsable e imparcial; derecho a la defensa; derecho a la informacion,
traduccion e interpretacion de los procedimientos en un lenguaje que comprenda la
persona migrante; derecho a la representacion legal; derecho a la revisidn judicial; y
acceso a las autoridades consulares, organismos internacionales y/o nacionales
relacionados con la atencion de esta poblacion. En virtud de este principio no se podra
deportar a una persona antes de agotar todos los recursos legales a disposicién de las
personas migrantes segun lo estipulado en la legislacién vigente.

f. Derecho a la informacion y a la comunicacion

Las personas migrantes tienen derecho a recibir informacién sobre el procedimiento
migratorio que se inicie en su contra. Este derecho incluye la informacion sobre la
autoridad que intercepta a la persona migrante, informacion sobre el Centro de detencién
al cual sera conducido, informacion sobre el proceso migratorio que se inicia e informacién
sobre el viaje de regreso al pais de origen o de partida. Asi mismo, las autoridades
deberan garantizar los medios para que la persona aprehendida/detenida pueda
comunicarse con sus familiares, agentes consulares u organismos internacionales.

Igualmente, las autoridades migratorias deberan informar a las personas extranjeras
detenidas acerca de sus derechos, asi como los mecanismos y procedimientos establecidos
para ejercerlos.

La comunicacion entre la persona migrante y las autoridades migratorias debera hacerse
mediante un lenguaje sencillo y acorde con sus especificidades, que permita a la persona
extranjera comprender los alcances y consecuencias de las decisiones adoptadas por las
autoridades migratorias.

g. Tratamiento individual a cada migrante

El procedimiento migratorio debe llevarse a cabo de manera individual para cada persona
migrante, independientemente del caracter masivo del flujo migratorio. Solamente cuando
se trate de personas migrantes miembros de una familia, la familia tendra la posibilidad de
solicitar que se consoliden o acumulen sus procedimientos migratorios en uno solo. En
ningln caso podran tomarse decisiones generales sin examinar cada caso migratorio de
manera individual, como respuestas a flujos masivos de migrantes.
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h. Derecho a solicitar la condicion de refugiado

A toda persona que manifieste su intencidn de solicitar la condicion de refugiado, debera
garantizarsele el acceso al procedimiento establecido para tales efectos, en la legislacion y
los convenios internacionales ratificados.

En aplicacién del principio de “non-refoulement”, en ningln caso una persona extranjera
puede ser rechazada en la frontera u otro puerto de entrada, expulsada o devuelta a otro
pais, sea 0 no de origen, donde su derecho a la vida, a la integridad personal o a la
libertad personal se encuentre en riesgo a causa de su raza, nacionalidad, religion,
pertenencia a determinado grupo social o de sus opiniones politicas.

Las personas refugiadas o que soliciten el reconocimiento de dicha condicion deberan
tener la posibilidad de ponerse en contacto con el Alto Comisionado de Naciones Unidas
para los Refugiados o la institucion que los represente. Asimismo, a dichas instancias
debera garantizarsele la comunicacion con las personas solicitantes de dicha condicién.

i. Proteccion especial a personas migrantes con necesidades especiales

Las personas migrantes con necesidades especiales tales como los menores de edad —
particularmente aquellos que no se encuentren en compafiia de adultos miembros de su
familia, las personas de la tercera edad, o aquellas que presenten algun problema de
salud, personas con discapacidad, mujeres embarazadas, entre otras, tendran derecho a
la proteccion especial por parte de las autoridades migratorias, en atencion a sus
necesidades especificas.

a. Las personas menores de edad migrantes deberan recibir la especial proteccion
del Estado. Los menores de edad que no viajen acompafiados de miembros de
su familia tendran acceso al sistema institucional para la atencion de la nifiez de
dicho Estado. Al decidir sobre su situacién migratoria y las condiciones bajo las
cuales debera encontrarse mientras se toma dicha decision se tomara en
consideracion el interés superior del nifio.

b. Las autoridades migratorias tomaran las medidas necesarias para ofrecer
asistencia y proteccion especial a las mujeres migrantes, particularmente a las
mujeres embarazadas.

c. Las personas migrantes de la tercera edad recibirdn un tratamiento especial,
acorde con su estado de salud y sus caracteristicas especificas.

d. Las autoridades migratorias deberan tomar las medidas necesarias para ofrecer
un tratamiento especial a aquellas personas que asi lo requieran en atencion a
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su condicion fisica o psiquica con el proposito de garantizarles condiciones
adecuadas de salud y de bienestar.

i. Unidad familiar

La familia es la unidad natural y fundamental de la sociedad y tiene derecho a la
proteccion del Estado y de la sociedad. Las autoridades migratorias deberan tomar las
medidas necesarias para proteger la unidad familiar. Las decisiones de las autoridades
migratorias relativas a una persona migrante deberan tomar en cuenta el efecto de las
mismas sobre los demas miembros de la familia.

j. Prohibicion de la tortura y de otros tratos o penas crueles, inhumanos o
degradantes

Ninguna persona que se encuentre detenida en forma administrativa o judicial sera
sometida a tortura o a tratos o penas crueles, inhumanos o degradantes. No podra
invocarse circunstancia alguna como justificacion de la tortura o de otros tratos o penas
crueles, inhumanos o degradantes.

Las autoridades destacadas en los Centros de Detencién estan en la obligacion de
denunciar antes los Tribunales de Justicia cualquier acto de tortura y otros tratos o penas
crueles, inhumanos o degradantes, asi como facilitar los medios para que la persona
pueda realizar las denuncias correspondientes.

En caso de llevarse a cabo un proceso migratorio en contra de una persona extranjera, las
autoridades migratorias estan en la obligacion de verificar que en su pais de origen no
sera sometida a tortura y otros tratos o penas crueles, inhumanos o degradantes.

K. Enfoque de género:

Las Autoridades Migratorias en especial las y los funcionarios destacados en los Centros o
Recintos autorizados estan obligados a utilizar en sus gestiones el Enfoque de Género, el
cual se caracteriza por la observancia de la realidad con base en las variables sexo y
género y sus manifestaciones en un contexto geografico, ético e histérico determinado.
Permite visualizar, reconocer y por ende contrarrestar la existencia de relaciones de
jerarquia y desigualdad entre hombres y mujeres expresadas en opresion, injusticia,
subordinacion y discriminacion; mayoritariamente hacia las mujeres.
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AUTORIDADES Y RESPONSABLES

La aplicacion del presente manual le correspondera a la Gestién Centros de Aprehension
de la Direccion General, asi como al que funja como jefatura y a todo el personal que
labore directamente en el Centro. Asi mismo, sera aplicable a la Gestion de la Policia de
Migracién, a los oficiales de Migracién destacados en los diferentes puestos migratorios
del pais, y las demas fuerzas de policia que participan directa e indirectamente en la labor
de control migratorio.

La supervisién inmediata de cada Centro corresponderd a la Gestion de Centros de
Aprehensidn, la cual podra apoyarse para la realizacion de esta labor en las jefaturas de
las Oficinas Regionales de Migracion o en la Direccion Regional o Coordinacion
Aeroportuaria, si asi lo considera necesario.

La evaluacion y seguimiento sera responsabilidad en primera instancia del mismo
personal de Centro, de la Direccion General, asi como de las diferentes unidades
encargadas de supervisar la labor institucional, entendiéndose éstas como: Contraloria de
Servicios, Salud Ocupacional, Centro Médico, Planificacion Institucional, Comisién de
Control Interno, Direccion Regional, asi como la Auditoria y las demas que tengan
relacion directa con la etapa de control, segiin su campo de accion.

TITULO PRIMERO
MANUAL ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1_.  El presente manual regula las disposiciones relativas a la administracién de
las diferentes actividades que se desarrollan en los Centros, como lo es la detencion,
custodia y seguridad de las personas que laboran y permanecen en el Centro. Igualmente
define las responsabilidades y prohibiciones de las personas que se encuentran en el
Centro.

Articulo 2_.  La no aplicacién de las normas contenidas en el presente manual implicara
falta grave en el ejercicio de sus labores, por parte del personal de la Direccién General.
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CAPITULO SEGUNDO
MARCO ESTRATEGICO DE LA
GESTION CENTROS DE APREHENSION

SECCION PRIMERA
DE LA MISION

Articulo 3_.  La Gestidn Centros de Aprehension tendra como mision:

Atender con la mdxima eficiencia y eficacia los procesos técnicos,
administrativos, y de seguridad que se requieran para la adecuada
atencion de la poblacién extranjera aprehendida, dada su condicién
migratoria irregular, segun la doctrina del debido proceso,
desarrollando valores de respeto, disciplina y tolerancia propios de los
derechos humanos; en procura de que la permanencia en un Centro
sea la estrictamente necesaria, concretando el pronto retorno de la
persona extranjera a su pais de origen.

SECCION SEGUNDA

DE LA VISION

Articulo 4_. La Gestidn Centros de Aprehension tendra como vision:

Ser una entidad gubernamental de mdxima calidad de servicio
publico y en constante modernizaciéon. Capaz de garantizar la
seguridad juridica de los extranjeros aprehendidos en todo
momento; caracterizandose por el respeto de la dignidad de las
personas aprehendidas; y garantizando una respuesta dgil y
efectiva en su actuaciones, propios de una Costa Rica democrdtica
y solidaria.

CAPITULO TERCERO
DE LA ORGANIZACION DE LOS CENTROS

SECCION PRIMERA

ASPECTOS GENERALES

Articulo 5_. La Direccion General cuenta con la Gestion Centros de Aprehension
Temporal para Extranjeros en Condicion Irregular, la cual cumple un rol primordial dentro
del proceso de control migratorio; centrando su obligacion institucional en administrar,
custodiar y supervisar el ingreso y la permanencia de las personas extranjeras en
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condicidn irregular dentro de los Centros previo a concretar su deportacion, garantizando
a la vez, el debido respeto a sus derechos y su seguridad. Asi mismo le compete a la
Gestion, resolver las deportaciones por ingreso ilegal, dictar la salida temporal y la
definitiva de los aprehendidos. Las resoluciones de deportacion con ingreso legal,
conminaciones, cancelaciones de turismo, intimaciones y revocatorias, seran competencia
de la Gestién de la Policia de Migracion.

Articulo 6_. La Gestion dependera de la Direccion General y contara con un gestor,
cuya labor principal sera dirigir, administrar, supervisar y controlar todas las tareas
encomendadas a la gestion.
Articulo 7_.  La Gestidn contara con cinco subprocesos:

a. Subproceso de apoyo administrativo

b. Subproceso de apoyo juridico

c. Subproceso de atencion médica

d. Subproceso de seguridad

e. Subproceso de apoyo técnico

Articulo 8_. Las Gestidon contara con un Comité Técnico Asesor integrado por los
encargados de cada subproceso.

SECCION SEGUNDA
DE LAS CONDICIONES GENERALES DE LOS
ORGANOS DE LA GESTION
Articulo 9_. El Gestor debera ser un profesional en derecho, con conocimientos y
experiencia en materia migratoria, en el planeamiento, direccidon, organizacion,
coordinacidon y supervision de labores técnicas, profesionales y administrativas, por lo

tanto debera reunir el siguiente perfil:

a. Licenciatura o posgrado en una carrera atinente con el cargo o con la especialidad del
puesto.

b. Dos afios de experiencia en labores similares.

c. Dos afios de experiencia con personal a cargo.
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d. Conocimiento en organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica
costarricense, asi como del entorno politico, cultural nacional e internacional.

e. Dominio del idioma inglés, lo cual demostrara con las debidas certificaciones.

f. Dominio de sistema informaticos propios de la dependencia, asi como manejo de
herramientas informaticas tales como: procesador de textos, hojas electrdnicas, entre
otros.

g. Conocimiento y manejo del marco estratégico de la Direccién General.

h. Manejo completo de la Ley de Migracion.

i. Conocimiento y experiencia en materia de derechos humanos y migracion
internacional.

J. Excelentes relaciones humanas y proactivo.
k. Disponibilidad de horarios.

Articulo 10_. El Gestor sera el responsable de la labor de la Gestidén ante la Direccion
General.

Articulo 11_. El Gestor y todos los funcionarios que integran la Gestion de Extranjeria
debera cumplir con los deberes que como servidor publico le sefiala el Reglamento
Auténomo de Servicios de la Direccién General de Migracidn y Extranjeria y el articulo No.
39 del Estatuto del Servicio Civil, la Ley contra la Corrupcién del Servidor Publico, la Ley
General de la Administracion Publica y la Ley de Control Interno, el incumplimiento de sus
labores y obligaciones le hara sujeto de las sanciones respectivas.

Articulo 12_. Cada subproceso contara con un encargado, quien deberda poseer
conocimiento sobre aspectos migratorios, manejo de paquetes informaticos y tener
experiencia en la administracion de labores y asignacidn de responsabilidades. La
especialidad profesional de los encargados dependera del subproceso que tengan a
cargo, de la siguiente manera:

a. Subproceso de apoyo administrativo: integrado por una secretaria, operadores de
equipo movil, personal de cocina y personal miscelaneo.

b. Subproceso de Apoyo Juridico: conformado por profesionales en derecho

c. Subproceso de Seguridad: conformada por oficiales de Migracion
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d. Subproceso de Apoyo Técnico: conformada por trabajadores sociales, psicélogos,
nutricionista y profesionales en salud ocupacional

e. Subproceso de Apoyo Médico: conformada por médicos y enfermeros

Articulo 13_. La Direccién debera coordinar con las autoridades correspondientes para
contar con el apoyo de los profesionales en medicina, enfermeria, nutricion, psicologia, y
trabajo social.

Articulo 14 . Todo el personal de la Gestion debera recibir en forma integral, cursos
basicos de formacidn, capacitacion y adiestramiento, de conformidad con los programas
que previamente deberan establecerse con la Gestion de Recursos Humanos de la
Direccion de Migracion y ser aprobados por el Director General, en donde al menos
deberan estar contemplados:

a. Ley General de Migracion

b. Derechos humanos y deberes de las personas migrantes y de los y las funcionarias.

C. Relaciones humanas

d. Seguridad de Instalaciones

e. Primeros auxilios

f. Proteccion a victimas de trata y trafico de personas

g. Proteccion internacional en materia de refugiados

h. Género

i. Ley General de Control Interno

j. Manejo de crisis mayores

k. Servicio al cliente

I.  Curso basico policial

Esta capacitacidon sera requisito indispensable para el inicio de labores en el Centro. No

obstante, buscando la especializacion y profesionalizacion en la atenciéon de éste, se
deberd implementar un programa de capacitacion permanente.
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SECCION TERCERA

DE LA ESTRUCTURA DE LA GESTION

Articulo 15_. La Gestidn tendra la siguiente organizacion:

DIRECCION
GETERAL

CGESTION CENTROS
DE APREHENSION

COMITE TECNICO
ASESOR

I I | ] I
SUBPROCESO

SUBIROCESO DE SUBPROCESO APOYO SUBIROCESO APOYO SUBRPROCESO DE ATENCION
SEGURIDAD ADMINISTRATIVO TECMICO APOYO JURIDICO e
MEDICA
P
CAPITULO CUARTO

DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL
SECCION PRIMERA
DEL GESTOR

Articulo 16_. Seran funciones del Gestor las siguientes:

a. Realizar coordinaciones directas con la Direccion General para atender las necesidades
propias de la dindmica laboral de los Centros, asi como de las politicas que deben
cumplirse para la adecuada atencion de la poblacion aprehendida, tanto en sus
necesidades personales producto de su aprehensidn, asi como, de los procedimientos
de custodia, procesos administrativos, procesos legales y técnicos que permitan

finiquitar en el menor tiempo posible la concrecidn de las resoluciones institucionales
propias de cada caso.

b. Administrar eficientemente la labor de los Centros, mediante la asignacion y supervision
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de tareas y responsabilidades.

. Supervisar que las normas establecidas en el presente manual se cumplan e informar
oportunamente a quien corresponda de cualquier anomalia, requerimiento, o situacion
especial que se presente un Centro.

. Asesorar a sus colaboradores en los aspectos técnicos y administrativos relativos a los
Centros de Aprehension Temporal para Extranjeros en condicion irregular

. Supervisar las labores que se desarrollen en los diferentes Centros y recintos similares

. Garantizar la proteccion psicolégica, emocional, fisica de las personas detenidas y del
personal.

. Autorizar y ejecutar la salida provisional y definitiva de la persona detenida.
. Colocar un buzdn de sugerencias y quejas y mantenerlo en buen estado.

Coordinar la participacion de intérpretes cuando la persona aprehendida/detenida
administrativamente asi lo requiera.

Implementar medidas de control interno que permitan minimizar los factores de riesgo,
para lo cual previamente debera identificarlas y comunicarlas al personal que debera
obligatoriamente aplicarlas.

. Garantizar el normal funcionamiento de los Centros a su cargo.

Establecer las coordinaciones necesarias al interior de la Direccion o con otras
entidades.

.Corregir las deficiencias o problemas que se presenten.
. Establecer la coordinaciéon necesaria con la Unidad de Salud Ocupacional y Seccion
Médica de la Direccién General, a efecto de que colaboren en el asesoramiento

necesario.

. Establecer las medidas adecuadas para la proteccion de las personas en situacién de
vulnerabilidad.

. Prestar especial atencién a la situacion de las personas victimas del delito de trata de
personas.
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. Aplicar las sanciones correspondientes a las personas que incumplan lo estipulado en el
presente manual.

. Informar a su superior inmediato con periodicidad, sobre la marcha de su respectiva
area de competencia y en forma inmediata cuando ocurra un hecho relevante y que
requiera pronta solucion.

. Velar por la disciplina y la buena asistencia de los servidores bajo su responsabilidad,
informando a su superior las irregularidades que se presenten.

. Autorizar la inspeccion y requisa general dentro de los mddulos.

. Mantener canales de comunicacién y coordinacion abiertos y permanentes con la
Gestion de la Policia de Migracion y las Delegaciones y Oficinas Regionales y demas
unidades administrativas vinculadas a la labor que se realiza en los Centros.

. Mantener en el Centro un registro individualizado de cada persona extranjera detenida.

. Preparar el plan anual operativo de la Gestién como tal, incluyéndose todos los Centros,
siguiendo los lineamientos que para estos efectos se han desarrollado.

. Cumplir con todas las disposiciones que establece la normativa migratoria, directrices y
otras normas, asi como velar por el cumplimiento del Reglamento Auténomo de
Servicios de la Institucion.

Y. Realizar todas aquellas actividades o acciones propias de su cargo.

SECCION SEGUNDA

DEL COMITE TECNICO ASESOR

Articulo 17_. El Comité Técnico Asesor estara conformado por los encargados de cada
uno de los subprocesos que integran la Gestion, asi como por el Gestor.

Articulo 18_. Las funciones del Comité Técnico Asesor seran:

a. Asesorar al Gestor en aspectos relacionados con los diferentes procesos que se
desarrollan al interior de los Centros y que deben ejecutarse de forma integrada y
sistematica.

b. Disenar planes operacionales anuales y de largo plazo para ser presentados ante la
Direccion General y Planificacion Institucional.
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c. Realizar evaluaciones periddicas de la labor de los Centros, a fin de identificar
riesgos o situaciones diversas que puedan comprometer el accionar de los Centros
y proponer soluciones o medidas de contingencia al respecto.

d. Analizar los informes que surjan de la labor de supervision que ejercen las
diferentes unidades y dependencias con potestad para valorar la actividad de los
Centros.

e. Evaluar los procedimientos de trabajo proponer medidas alternativas, las cuales
deberan ser dirigidas a la Comisién Institucional de Control Migratorio.

f. Realizar valoraciones de riesgo y plantear soluciones diversas.

Articulo 19 .
establezca el
siguientes:

SECCION TERCERA
DE LOS ENCARGADOS DE SUBPROCESO

Los encargados de los subprocesos deberan cumplir con las condiciones que
Manual de Puestos de la Direccién de Migracidon y sus funciones seran las

Planificar, organizar, controlar y evaluar las tareas correspondientes al
subproceso a su cargo.

Coadyuvar en las labores que se desarrollan en el subproceso a su cargo.

Velar por el fiel cumplimiento de la legislacion migratoria, el reglamento
autéonomo de servicios, el presente manual y demas normativa conexa.

Velar porque las normas de control interno se cumplan a cabalidad.

Garantizar que todas las acciones se cumplan segun los plazos estipulados
legalmente.

Rendir informes de la labor realizada por el subproceso a su cargo ante el
gestor.

Coordinar con los otros subprocesos cuando corresponda, a fin de lograr la
eficiencia institucional

Asesorar a sus colaboradores en la materia atinente a su campo de accion
cuando corresponda.
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Aplicar las disposiciones que emita la Direccién General, asi como el Gestor
y comunicarlas de forma inmediata a todo el personal que conforma el
subproceso.

Atender y resolver consultas que le presenten colaboradores, compafieros y
superiores.

Revisar y avalar cuando corresponda informes técnicos emitidos por el
personal que esta bajo su responsabilidad.

Velar porque se cumplan los estandares de calidad y productividad
debidamente establecidos.

. Valorar los controles existentes, con el propdsito de determinar nuevos y

mejores controles.

Realizar reuniones periddicas con todo el personal que conforma el
subproceso, con el objetivo de analizar la labor encomendada y determinar
mejoras al respecto.

Establecer mecanismos de comunicacién y coordinacidon efectivos que
garanticen la eficiencia de las tareas que estan bajo su responsabilidad.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, manuales, comprobantes, informes, comunicaciones y cualquier
otro documento que surja del subproceso.

Integrar y participar activamente en el Comité Técnico Asesor de la Gestion.

SECCION CUARTA

DE LA UNIDAD DE APOYO JURIDICO

Articulo 20_. La Unidad de apoyo juridico de la Gestién tendrda como funciones las

siguientes:

a.

Asesorar legalmente al Gestor y demas funcionarios de la Gestidn, cuando asi
se les solicite.

Valorar la situacién juridico-migratoria de las personas extranjeras detenidas.

Iniciar el procedimiento respectivo.
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d. Completar el formulario para la determinacion de situaciones de vulnerabilidad
(solicitantes de la condicién de refugiado y victimas de trata) y coordinar en
caso necesario con los Organismos correspondientes.

e. Recomendar la declaratoria de ilegalidad del ingreso o/y permanencia de la
persona extranjera aprendida/detenida

f. Determinar la aplicacion de alguna de las causales de deportacion u otras
sanciones establecidas en la Ley 8487

g. Elaborar las resoluciones correspondientes a los actos administrativos que se le
aplicaran a la persona aprehendida/detenida

h. Rendir informes sobre su labor al Gestor cuando asi se le solicite. Igualmente
remitir el informes a la Gestién de la Policia de Migracidon, o a la jefatura
regional correspondiente, siempre y cuando la informacion solicitada sea
vinculante en la resolucién de algunos de los casos que se atienden, hecho que
debera se comunicado previamente al Gestor.

i. Emitir la orden de autorizacidon para que se efectle la salida provisional o
definitiva de la persona detenida de los Centros, lo cual debera coordinarlo con
el Gestor.

j.  Establecer una coordinacién permanente con el Subproceso de Apoyo Juridico
de la Policia de Migracién y con los puestos regionales cuando la situacion asi lo
amerite.

SECCION QUINTA
DE LA UNIDAD MEDICA

Articulo 21_. Para cuidar y proteger la salud fisica y mental de las personas detenidas en
este Centro se contara con la presencia de un médico que brindara consulta al menos tres
veces por semana, o cuando se amerite.

Articulo 22_. Para todo traslado a un Centro hospitalario el médico llenara la férmula
respectiva la cual debera llevar el visto bueno del Gestor de los Centros o en caso de
ausencia del mismo lo hara el encargado de grupo.

Articulo 23_. En caso de que la persona detenida requiera atencidon psicoldgica o por
alguln especialista, la Unidad Médica coordinara la atencién correspondiente.

Articulo 24_. Se contara con la presencia de un Paramédico certificado y una enfermera
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certificada, quienes procederan a seguir las directrices emanadas por el médico.
Articulo 25_. La Unidad Médica debera:

a. Realizar la valoracién médica de las personas detenidas a su ingreso al Centro. Para
tales efectos, debera completar el formulario de historia clinica completa y adjuntarlo
al expediente.

b. Garantizar la atencion médica nocturna.

Articulo 26_. En toda atencién brindada a las personas detenidas, la Unidad Médica
debera respetar el principio del consentimiento informado. En los casos en los que la
persona detenida decida no acatar la recomendacion médica, la Unidad lo consignara en el
expediente.

SECCION SEXTA
DEL SUBPROCESO DE APOYO TECNICO

Articulo 27_. Todo el personal asignado a la Gestion, que se le asignen labores de
abordaje Técnico de la poblacién Aprehendida, se considerara “Servicios Técnicos” y
contaran con un Coordinador Técnico.

Articulo 28_. El Subproceso de Apoyo Técnico podra estar integrada por profesionales de
la Ciencias Sociales, y al menos contara con las siguientes disciplinas: Trabajo Social,
Psicologia y Nutricion.

Articulo 29_. En términos generales los colaboradores del Subproceso de Apoyo Técnico
deberan conformar un equipo interdisciplinario con las demas disciplinas presentes en la
Gestion para la atencidn integral de la persona extranjera aprehendida.

Articulo 30_. Sera responsabilidad del area de Trabajo Social:

a. Elaborar protocolos de atencién individualizada para la atencidon de personas en
situacion de vulnerabilidad

b. Elaborar diagndsticos sociales

c. Realizar sesiones socioterapeuticas que coadyuven al equilibrio emocional de la
persona.

d. Brindar apoyo y atencion a personas en situacion de vulnerabilidad
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h.

Promover y participar en discusiones técnicas con otros profesionales
involucrados en la atencion de las personas en situaciones de vulnerabilidad.

Establecer coordinaciones con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para apoyar de manera integral a las personas en situaciones
de vulnerabilidad.

Elaborar informes sobre la atencidn ofrecida a cada persona y consignarlo en el
respectivo expediente de la persona detenida/aprehendida.

Elaborar estadisticas mensuales de intervenciones sociales realizadas.

Articulo 31_. Sera responsabilidad del Area de Psicologia:

a.

d.

€.

Elaborar un diagnostico multiaxial que involucre los ejes: clinico, trastornos de
personalidad, enfermedades médicas relacionadas, entorno de la persona
atendida y funcionamiento de la persona. (Utilizar pruebas psicoldgicas),
cuando sea requerido para determinar lo oportuno o no de brindar custodia
policial al extranjero en la ejecucién de la respectiva deportacion.

Determinar la conducta y patologia psicolégica de las personas
aprehendidas/detenidas y brindar la atencidén necesaria.

Aplicar terapia o atencion individual y grupal, esta Gltima de ser necesario.
Hacer las referencias médicas que considere pertinentes.

Brindar intervencion en crisis tanto a detenidos/aprehendidos como al personal.

Articulo 32_. Seréa responsabilidad del Area de Orientacion:

a.

Elaborar estrategias de intervencion individual y/o grupal para fomentar las
adecuadas Relaciones Interpersonales entre la poblacion aprehendida.

Desarrollar procesos de intervencion profesional ante episodios de indisciplina,
irrespeto a la autoridad, conductas xenofdbicas, discriminacion racial, agresion
de género y demas conductas que generen problemas convivenciales y a su vez
atenten contra los Derechos Humanos de las personas aprehendidas en el
Centro.

Coordinar con la Gestoria la realizacion de actividades especiales que permita la
recreacion de la poblacion aprehendida.
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Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas, detallando la
cantidad de personas atendidas, desglosados por edad, sexo y nacionalidad.

Articulo 33_. Sera responsabilidad del Area de Nutricidn:

a.

Elaborar los menus, tomando en cuenta las particularidades culturales, religiosas y
médicas de la poblacidn detenida.

El cocinero debera preparar los alimentos siguiendo las mas estrictas normas de
salud e higiene, y de conformidad con lo recomendado por el nutricionista.

El encargado debera coordinar y supervisar la preparacion y distribucién de la
alimentacion a la poblacidn aprehendida en los diferentes tiempos de alimentacion,
garantizando en todo momento el aseo y adecuado estado de conservacion de los
alimentos, suministros e implementos de cocina utilizados, de conformidad con las
normas de habilitacion del Ministerio de Salud.

SECCION SETIMA

DEL SUBPROCESO DE SEGURIDAD

Articulo 34_. Sera responsabilidad del personal de seguridad:

a.

b.

Establecer puestos de vigilancia en el interior y exterior de los Centros

Hacer cumplir las normas de vigilancia establecidas

Consultar al encargado del Subproceso Médico el visto bueno para la entrega de un
medicamento a una persona detenida. De dicha entrega debera dejarse constancia
en la bitacora.

Atender el funcionamiento constante y eficaz de las guardias de servicio
emplazadas en los Centros y puestos de vigilancia internos.

Mantener el orden vy la disciplina en los Centros de detencidn respectivo.

Impedir por los medios a su alcance, dentro de los limites legales y conforme con
las circunstancias de cada caso, cualquier intento de fuga, invasién, evasion,
motines, rifas o cualquier atentado contra la vida, integridad fisica o contra la
seguridad institucional.

Dar alarma en caso de incendio, fuga, desorden y/o invasidn, por los medios
disponibles a su alcance y de acuerdo con las disposiciones de sus superiores.
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h. Custodiar a las personas detenidas en traslados internos o externos diligentemente
aplicando las medidas de seguridad respectivas.

i. Acatar las 6rdenes que autorizan la salida provisional o definitiva de la persona
detenida.

j.  Ejecutar diligentemente los actos de la requisa de personas, el registro de objetos
y vehiculos a la entrada y salida de los Centros conforme a las disposiciones
reglamentarias dictadas para tal efecto.

k. Realizar adecuadamente el registro de las instalaciones

|. Dar proteccion a todos los bienes muebles e inmuebles de los Centros, a los cuales
tenga acceso en razdén de su servicio.

m. Permanecer dentro del lugar de trabajo bajo concentracion cuando sea
absolutamente necesario y por orden del Gestor para garantizar la seguridad y la
proteccion de seres humanos, bienes muebles e inmuebles que se presuma o se

encuentren en peligro eminente de ser agredidas o lesionadas, dafiadas o
sustraidas o bien que estén peligro por causas imprevistas.

n. Estar en alerta constante, atendiendo la instruccién recibida y observando todo lo
que ocurre al alcance de su vista y oido.

0. Auxiliar a cualquier compafiero en caso de inminente peligro o cuando su superior
lo disponga.

p. Supervisar las diferentes rutas de evacuacion establecidas en caso de emergencia.

g. Ser participe permanente de la implementacion del Plan de Contingencias y
Emergencias

r. Ser participe permanente de la implementacion del Protocolo Médico establecido
por el Subproceso Médico.

s. Tramitar con prontitud, cualquier denuncia que interpongan las personas
aprehendidas.

t. Atender las situaciones de emergencias que impliquen la evacuacién del personal y
las personas aprehendidas, teniendo la atencién lo siguiente:

1. Mantener en buen estado los extintores.
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2. Mantener en perfectas condiciones el sistema de alarma contra incendios vy el
sistema por supresion (extincion).

3. Garantizar la rotulacion de las vias de evacuacion en casos de emergencias.

4. Participar en capacitaciones para la atencidn eventos criticos, sean por
emergencias naturales, incendios heridos o accidentados entre otros; vy
participar en los ejercicios controlados que de forma periodica se ejecuten,
para responder rapida y eficazmente ante una eventual emergencia.

5. Implementar el Plan de Emergencia disefiado para los Centros.

6. Implementar el Protocolo Médico.

u. Realizar el cambio de guardia en los horarios establecidos por el Gestor
previamente, observando en todo momento las necesarias medidas de seguridad.

TITULO SEGUNDO
RESPONSABILIDADES Y DEBERES

CAPITULO PRIMERO
DEL PERSONAL DE LOS CENTROS

Articulo 35_. El personal que labora en los Centros debera observar en el ejercicio de sus
funciones lo siguiente:

a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente Manual y la
normativa vigente. En caso de no hacerlo, se haran acreedores a las sanciones
establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo o en el articulo 307 del Cdédigo
Penal.

b. Actuar de conformidad con los lineamientos que dicte el Director General y el
Gestor, segun corresponda, salvo aquellos que sean contrarios a lo que establece
el ordenamiento juridico nacional.

c. Ejecutar las labores con la capacidad, dedicacién y diligencia que el cargo requiera.

d. No estar armado, salvo que su cargo lo amerite.

36




Direccion General de ;
Mlgrg9|on y E>'<tranjgr|a Elaborado Por: Fec_hg,dtla UItlr'nla
Policia de Migracién revision: version
Manual administrativo y de procedimientos de los Planificacion Institucional Paginas
Centros de Aprehensiéon Temporal para extranjeros Policia de Migracién Diciembre, 2008 19_82
en condicion irregular Contraloria de Servicios

e. Sujetarse a las normas que mediante jornada de servicio se establezcan en el
Centro en cuanto a la entrada y salida del trabajo y cumplir cabalmente con su
horario, no abandonar sus tareas, ni suspenderlas, a excepciéon de que medie
causa de fuerza mayor y previa autorizacion del Gestor de los Centros.

f. Portar durante el ejercicio de sus funciones el equipo de seguridad personal que le
sea proporcionado.

g. No presentarse ni mantenerse bajo los efectos del alcohol o algin enervante o
psicotrdpico.

h. En caso de tener asignado un uniforme, asistir al Centro donde labora
debidamente uniformado o en su defecto presentable. Igualmente debera
mantener rigurosamente en buen estado de funcionamiento y conservacién el
uniforme reglamentario, y el equipo que se le encomiende en su custodia.

i. Suscribir con anterioridad al disfrute de una licencia de estudios o adiestramiento,
el contrato respectivo.

j. Conocer y cumplir las normas de seguridad establecidas en los puestos de
vigilancia destacados en el interior y el exterior inmediato de los Centros de
detencion.

k. Mantener con el publico, superiores, compaferos de trabajo y personas
aprehendidas/detenidas, consideracion y respeto, de modo que no se produzca
queja justificada por el mal servicio, desatencion, maltrato o irrespeto.

|. Permanecer dentro del lugar de trabajo bajo concentracion cuando sea
absolutamente necesario y por orden del Gestor para garantizar la seguridad vy la
proteccion de seres humanos, bienes muebles e inmuebles que se hallen en peligro
por causas imprevistas.

m. Prestar colaboracidn en casos de emergencia, cuando asi se le solicite

n. Portar en todo momento y en un lugar visible, el documento que los acredita como
oficiales y funcionarios de Migracion.

0. Guardar las reservas sobre los asuntos de los Centros y la discrecion necesaria
sobre lo relacionado con su trabajo, seguin se estipula en el presente manual, que
por su naturaleza o en virtud de las disposiciones legales o institucionales
especiales asi lo exija, sin perjuicio de la obligacion en que estan, de denunciar
ante quien corresponda, los hechos incorrectos o delictuosos que llegaren a su
conocimiento.
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p. Denunciar cualquier anomalia o incumplimiento que se presente en el respectivo
Centro.

g. Rendir los informes y las declaraciones que se les soliciten cuando fueren
requeridos y citados por los érganos competentes del Ministerio u autoridad judicial
0 administrativa facultada.

r. Laborar jornada extraordinaria cuando el estado de necesidad de los Centros asi lo
justifiquen ante las jefaturas superiores

s. Velar para que la buena imagen de los Centros no se deteriore y no comprometerla
con comportamientos inmorales e inadecuados, aun fuera de las horas y/o lugar de
trabajo.

t. No incurrir en conductas o comportamientos de acoso u hostigamiento sexual
segun lo senala la Ley de Hostigamiento Sexual.

u. Prestar su colaboracidon a las Comisiones, Comités Permanentes y otros similares
que se integren en el Centro donde labora o la Gestion.

v. Respetar el orden jerarquico establecido en la realizacion de su reclamo o
gestiones administrativas.

w. Guardar las debidas normas de aseo y presentacion personal.

X. Asistir a reuniones o cursos de capacitacién cuando sea formalmente convocado
por el superior jerarquico, aun fuera de los horarios de trabajo.

SECCION PRIMERA
DEL MANEJO DE LA INFORMACION DE LOS DETENIDOS

Articulo 36_. El personal que labore en los Centros de Detencidon/Aprehension deberad
abstenerse de revelar informacidon personal relativa a las personas detenidas, o al
funcionamiento de los Centros, a personas que no hayan sido expresamente autorizadas a
recibirlas por el Gestor. Cualquier violacion a esta disposicion sera sujeta a las sanciones
legales o reglamentarias correspondientes.

Articulo 37_. El personal deberd abstenerse de brindar o intercambiar informacion
personal relativa a las personas detenidas en las areas comunes de los Centros.

Articulo 38_. La informacion personal relativa a las personas detenidas sélo podra ser
revelada a las autoridades judiciales o policiales que, en el ejercicio de su funcién y

38




Direccion General de ;
Mlgrg9|on y E>'<tranjgr|a Elaborado Por: Fec_hg,dtla UItlr'nla
Policia de Migracién revision: version
Manual administrativo y de procedimientos de los Planificacion Institucional Paginas
Centros de Aprehensiéon Temporal para extranjeros Policia de Migracién Diciembre, 2008 19_82
en condicion irregular Contraloria de Servicios

cumpliendo con el procedimiento establecido por la legislaciéon vigente, expresamente la
requieran y asi lo demuestren.

Articulo 39_. Toda informacidn relativa a los solicitantes de la condicion de refugiado,
incluido el contenido de los expedientes, sera considerada confidencial.

Articulo 40_. En ningln caso, se podra revelar la informacién personal o confidencial
relativa a los solicitantes de la condicidon de refugiado a las autoridades del pais de origen
0 a las autoridades consulares de los paises en donde la vida, integridad o libertad de
estas personas peligre por motivos de raza, religion, nacionalidad u opiniones politicas.

Articulo 41_. La informacion personal relativa a las victimas o presuntas victimas de los
delitos de trata, trafico de personas, delincuencia organizada, tortura y lesa humanidad,
tendra siempre el caracter de informacién confidencial.

Articulo 42_. La informacidon confidencial relacionada con el estado de salud de una
persona detenida, Unicamente podra ser revelada al Subproceso Médico responsable
para evitar un inminente dafio o perjuicio a la salud, integridad o seguridad de esta
persona o de terceros.

Articulo 43_. Bajo ninguna circunstancia, se debera revelar por via telefonica o correo
electrénico informacion confidencial sobre las personas detenidas.

Articulo 44_. La violacion a los articulos anteriores por parte del personal de los Centros
constituird una falta, la cual sera objeto de las investigaciones y sanciones
correspondientes.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS DETENIDAS

Articulo 45_. Sera responsabilidad de toda persona detenida administrativamente:

a. Respetar al personal directivo, administrativo, técnico, apoyo juridico, médico, de
seguridad.

b. Acatar las disposiciones e indicaciones dadas por parte del Gestor y el Encargado
de Seguridad, segun lo dispuesto en el presente manual.

c. Respetar los horarios de alimentacion, recreacién y descanso, establecidos en el
presente manual.

39




Direccion General de ;
Mlgrg9|on y E>'<tranjgr|a Elaborado Por: Fec_hg,dtla UItlr'nla
Policia de Migracién revision: version
Manual administrativo y de procedimientos de los Planificacion Institucional Paginas
Centros de Aprehensiéon Temporal para extranjeros Policia de Migracién Diciembre, 2008 19_82
en condicion irregular Contraloria de Servicios

d. Declarar con veracidad sobre su situacion migratoria (forma, lugar, mecanismos
de ingreso al pais y otros), cuando haya aceptado a hacerlo. Para estos efectos
debera tomarse en consideracion las condiciones de las personas solicitantes de la
condicidn de refugiado y las victimas de trata o personas traficadas.

e. Entregar al momento de su ingreso a un Centro sus articulos de valor, asi como las
pertenencias que no le son permitidas, al personal designado por el Gestor,
quienes le extenderan un recibo y procederan a su respectiva custodia en un lugar
seguro.

f. Cumplir con las normas minimas y elementales de higiene y salud, en todo
momento.

g. Cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo de los Centros, absteniéndose de
dafarlo en forma alguna. En caso de dafio se sentaran las responsabilidades
administrativas correspondientes y se encauzaran las de orden penal y civil
pertinentes.

h. Comportarse con respeto y orden a efecto de salvaguardar la seguridad e
integridad de las personas que se encuentren en el Centro.

i. Respetar las pertenencias de las demas personas aprehendidas.

j.  Conducirse dentro de los Centros de forma adecuada respetando el pudor y las
buenas costumbres de las demas personas.

k. Abstenerse de ingresar en otros dormitorios, en los cuales no tienen autorizacion
por parte del personal de Seguridad, en especial en los dormitorios destinados para
el sexo contrario.

[. Alertar a las autoridades de los Centros o a los superiores de éstos, de los actos
arbitrarios, asi como de situaciones que pongan en riesgo la adecuada convivencia
dentro de los dormitorios y zonas comunes de éstos.

CAPITULO TERCERO
DE LAS PROHIBICIONES
Articulo 46_. El presente manual establece prohibiciones tanto para el personal que

labora en los Centros, como para las personas aprehendidas/detenidas y visitantes, a fin
de salvaguardar la integridad de éstas y de las instalaciones.
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SECCION PRIMERA

DEL PERSONAL DE LOS CENTROS

Articulo 47_. Seran prohibiciones del personal de los Centros las siguientes:

a.

Toda accién u omisidn que impliqguen un perjuicio fisico, moral, sexual o
psicoldgico de las personas extranjeras.

Establecer areas que impliquen un trato de discriminacion o distincion
improcedente durante la permanencia de las personas extranjeras, segun los
principios sefialados en este manual.

Recibir gratificaciones o dadivas de cualquier naturaleza que sea por servicios
prestados en el servicio de sus funciones.

Ejecutar trabajos o llevar a cabo negocios de terceros con las personas
detenidas o efectuar tratos susceptibles de apreciacion pecuniaria que pueda
comprometer o inducir a soborno.

Mantener relaciones afectivas de cualquier tipo con las personas detenidas que
comprometan al funcionario en el ejercicio de su funcion.

Ingresar al Centro fuera de su jornada laboral, salvo que cuente con la
autorizacion debida.

Ingresar a los mddulos a no ser con el visto bueno del Gestor o el Encargado de
Grupo. Asi mismo se anotara en la bitacora el motivo por el cual va a ingresar.

Portar dentro de los mddulos de detencién, cualquier clase de arma u objeto
que ponga en riesgo la vida de una persona, salvo casos excepcionales y bajo la
estricta responsabilidad de quien ordene la portacion y eventualmente el uso de
la misma.

Recibir o solicitar directa o indirectamente contribuciones suscripciones o
cotizaciones en dinero o especie dentro o fuera de los Centros. Cualquier
donacién que se autorice, debera seguir los procedimientos establecidos para
tales efectos y ser aprobados por la Junta Administrativa.

Realizar o incitar a actividades subversivas a las personas detenidas.

Ingresar al lugar de trabajo o permanecer en éste habiendo ingerido licor,
drogas o cualquier otra sustancia que produzca efectos similares.
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l.  Usar los vehiculos oficiales para fines no oficiales.

m. Divulgar el contenido de informes, documentos confidenciales y cualquier
asunto de orden interno sin autorizacion del Gestor. Asi mismo, no debera
compartirse informacioén de las personas detenidas salvo que medie solicitud
formal por parte de una autoridad judicial o administrativa y se cuente con la
autorizacion del Gestor.

n. Las expresiones y actitudes ofensivas hacia las personas extranjeras detenidas
o de los visitantes.

0. Hacer ostentacion de la investidura de autoridad publica para obtener ventajas
de cualquier indole sin perjuicio de constituirse en falta grave, si concurre lo
estipulado en los articulos 10 inciso i y 65 inciso i de la Ley General de Policia y
los articulos 111, 112, 113 y 114 de la Ley General de la Administracién Publica.

p. Irrespetar las normas basicas de urbanidad en las oficinas, los mddulos,
comedores, salones de instruccién y areas de esparcimiento y demas sectores
de los Centros.

g. Realizar actos indecorosos en lugares publicos, y utilizar insignias o emblemas
de cualquier especie en el uniforme reglamentario que no sean las oficiales y las
autorizadas.

r. Abandonar el puesto que se les asigna en los mddulos. En caso de que algin
custodio desee dejar dicho puesto solicitara el relevo correspondiente ante su
superior. Abandonar el puesto y por ende las funciones que se le asigna en el
Centro. En caso de que algin agente de Seguridad requiera retirarse de su
puesto asignado, debera solicitar el respetivo permiso y relevo al respectivo Jefe
de Grupo o al Encargado de Seguridad, por ningiin motivo dejara su puesto, sin
tal coordinacion; en caso de un funcionario Técnico, Administrativo y Profesional
de igual forma deben de contar con el respectivo permiso de su superior
inmediato y/o del Gestor.

s. Permitir el ingreso al Centro de personas y objetos que no cuenten con el

permiso respectivo, sea por su caracter de visita autorizada, o por ser objetos
permitidos para el uso de la poblacién aprehendida.
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SECCION SEGUNDA

DE LAS PERSONAS
DETENIDAS ADMINISTRATIVAMENTE Y VISITANTES

Articulo 48_. Queda prohibido a toda persona extranjera que ingrese a un Centro en
calidad de detenida o visitante:

a. El comercio, introduccion, posesién, uso y consumo de bebidas alcohdlicas,
fermentos, estupefacientes, drogas, enervantes, psicotropicos, sustancias
todxicas o medicamentos que no estén respaldados con la receta médica
correspondiente. Para el uso de estos medicamentos el personal de salud de los
Centros analizara de qué tipo de medicamento se trata y la conveniencia del
modo de suministro.

b. El comercio, introduccion, posesion y uso de armas de fuego, instrumentos
punzo cortantes, explosivos, teléfonos celulares y en general, todo objeto que
ponga en peligro el orden y la seguridad de los Centros.

c. Las expresiones y actitudes ofensivas o discriminatorias hacia las personas
extranjeras aprehendidas, visitantes y personal de los Centros.

d. Incitar o participar en peleas o rifas, o a la desobediencia de las indicaciones y
ordenes dadas por el Gestor y sus colaboradores.

e. Destruir el patrimonio publico y las pertenencias de las personas que estan el
Centro.

f. Comprometer la integridad y la seguridad fisica de las personas que
permanecen en el Centro

g. Participar en apuestas, rifas o compra y venta de articulos o servicios no
autorizados dentro de los Centros.

h. Ingresary utilizar fésforos y encendedores.

SECCION TERCERA
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 49_. La no aplicacién de las normas contenidas en el presente manual implicara
el inicio del procedimiento administrativo, para determinar la gravedad de la falta
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cometida por el funcionario y aplicar las sanciones cuando corresponda.

Articulo 50_. En caso de que las personas extranjeras incumplan las disposiciones
contenidas en este Manual, se les aplicaran sanciones, seguin la gravedad del
incumplimiento.

Articulo 51_. Para los efectos del Presente Manual, las conductas que se consideraran
infracciones por parte de las personas extranjeras son las siguientes:

a. Instigar, facilitar e intentar fugarse del Centro donde es aprehendida, de clinicas
y/o hospitales, embajadas y/o consulados, o cuando esta en proceso de
trasladado.

b. Agredir fisica o verbalmente a las autoridades, personal administrativo, juridico,
técnico, de seguridad y demas que labora en el Centro, asi como a la poblacion
en general.

c. Causar dafos a las instalaciones y equipo de manera dolosa

d. Incumplir con las obligaciones establecidas en este Manual y demdas normas
aplicables.

e. Alterar el orden y poner en riesgo la seguridad de los Centros y de las otras
personas extranjeras ahi ubicadas temporalmente, asi como del personal de
Centro y visitantes.

f. Todo intento de ofrecimiento de dadivas al personal de los Centros y demas
autoridades ministeriales.

Articulo 52_. Las correcciones disciplinarias aplicables en el Centro consistiran en:
a.Advertencia verbal
b.Suspensidn temporal de visitas, o
c. Separacion temporal del resto de la poblacién
Articulo 53_. La separacion temporal del resto de la poblacion, se podra aplicar como
medida cautelar o como correccion disciplinaria en los supuestos en que se ponga en

peligro la vida y la seguridad de las personas extranjeras y de la persona que cometié la
infraccion.
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Articulo 54_. La separacién se realizard en un area sefalada especificamente para ello,
teniendo la persona extranjera derecho a sus alimentos, agua, aseo personal, atencion
médica y asistencia consular y legal. El tiempo maximo en que podra estar asignado a
dicha area, sera de ocho dias consecutivos, pudiéndose prolongar por periodos similares,
previa valoracion por parte del Comité Técnico Asesor, quién analizara la conveniencia de
que continle en tal condicién, debiendo para ello fundamentarlo mediante un informe, el
cual sera sometido a conocimiento de Gestor, quien sera el que toma la decision.
Dependiendo de las circunstancias del caso, el Gestor podra autorizar a la persona
detenida para que salga de esta area por lo menos una hora al dia y comunicarse con
personas de su confianza.

Articulo 55_. El procedimiento que se seguird para la aplicacion de las correcciones
disciplinarias, sera el siguiente:

a. El funcionario que presencid o conocid los hechos, levantara un acta administrativa y/o
informe dirigido al Gestor, donde se consignara lo ocurrido. Esta acta debera emitirse
en el plazo de veinticuatro horas contadas a partir del momento en que se tenga
conocimiento de los hechos.

b. El Gestor concedera audiencia a la persona involucrada con el propésito de valorar su
participacion en los hechos, quien podra contar con un intérprete, si el caso lo
requiere; a su vez podran ser llamados los funcionarios del respectivo Centro que
figuren como testigos del acto y las demas personas que presenciaron lo acontecido y
puedan dar fe de ello.

c. Finalizada la audiencia, el Gestor analizara los hechos para tomar la decision final, la
cual debera ser informada a la persona extranjera en un lenguaje que comprenda.

d. Comunicar al personal de seguridad la medida disciplinaria impuesta.
Articulo 56_. El Gestor cuando aplique una correccion disciplinaria debera:

a. Anexar al expediente de la persona extranjera la documentacion que para el efecto
se emita.

b. Informar por escrito al Director General si la situacién lo amerita.
Articulo 57_. En el caso de que las personas extranjeras incurran en la comisién de
conductas tipificadas como delitos por la legislacion penal, de inmediato se pondran a la

disposicion de la autoridad que corresponda, a través del Subproceso de Apoyo Juridico de
la Gestion.
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TITULO TERCERO

DE LAS CONDICIONES GENERALES DE LOS CENTROS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 58_. En caso de detencidon administrativa, la persona extranjera tendra derecho
a permanecer durante la detencion en un lugar que cuente con las condiciones necesarias
para garantizar un trato digno y respetuoso de sus derechos humanos, asi como las
especificidades de género, generacional, discapacidad o culturales.

Articulo 59_. Se habilitara un area que se dedicara a personas que presenten situaciones
especiales de salud o que se encuentren en alguna situacién de vulnerabilidad. En caso de
que en el Centro se encuentren enfermos psiquidtricos e infecto-contagiosos, sus
respectivas areas deberan estar aisladas con el fin de salvaguardar su integridad y la de
las demas personas.

Articulo 60_. En el caso de las personas menores de edad acompanadas por alguno de
sus padres, deberan mantenerse con éstos y en un lugar separado del resto de la
poblacidn detenida, siempre y cuando las condiciones asi lo permitan.

Articulo 61_. Las personas extranjeras se deberan ubicar en dormitorios generales,
considerando la separacidon para mujeres, hombres y familias, procurando agruparlas por
nacionalidad, salvo casos excepcionales. En ningln caso se ubicara un nimero de
personas que exceda la capacidad de los Centros y se deberan tomar las medidas
pertinentes para evitar el hacinamiento.

SECCION PRIMERA
DISTRIBUCION DE LA INFRAESTRUCTURA

Articulo 62_. Los Centros deberan contar con las siguientes areas debidamente
separadas:

a. Hombres

b. Mujeres
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C.

d

Ndcleos familiares

. Personas en situaciones especiales de salud o de vulnerabilidad

Articulo 63_. Los Centros deberan contar como minimo con lo siguiente:

a.

b.

Oficinas y/o moédulos administrativos
Oficialia de Guardia

Cuarto de requisa

Sala de audiencia

Archivo

Comedores

Cuarto de lavanderia y tendido
Dormitorios

Baterias de servicios y duchas, separadas por sexo y para personas con discapacidad,
debidamente rotulados

Espacio de recreacion

. Sector de cocina que cuente con zona de preparacion de los ingredientes, coccion de
los mismos y lavado de ollas y de mas utensilios propios de tal actividad.

Consultorio médico y su respectivo equipo de atencién primaria.

m. Méddulos para personas con situaciones de salud especial

n

. Sala/oficina de entrevista privada para uso exclusivo de abogados y representantes
consulares.

Sala de visitas
Zonas de seguridad en caso de situaciones de emergencia
Rotulacion rutas de evacuacion

Rotulacién informativa y preventiva
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Articulo 64_. Para la adecuada conservacion y funcionamiento de todas las instalaciones
de los Centros, se contara con servicios de mantenimiento dispuestos por la Gestidon de
Servicios de Apoyo de forma regular, y con caracter de prioridad institucional se atenderan
los deterioros que surjan en aspectos tales como:

a. Suministro de agua potable

b. Manejo de aguas negras

c. Disposicién de aguas servidas

d. Suministro y distribucidn de la energia eléctrica

e. Reparaciéon y cambio de sistemas de iluminacién

f. Dafos a la infraestructura que faciliten posibles evasiones de los Centros

TITULO CUARTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPITULO PRIMERO

DEL INGRESO Y PERMANENCIA DE LA
PERSONA EXTRANJERA DETENIDA EN UN CENTRO
SECCION PRIMERA
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 65_. La persona extranjera detenida debe ingresar a un Centro en compaiia de
los/las oficiales que la custodian. Para hacer efectivo el traslado de la persona extranjera
al Centro se debera aplicar el siguiente procedimiento:

1. Detectada la persona extranjera en condicion irregular, se procedera de inmediato a
realizar las consultas respectivas a los sistemas correspondientes:
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a. Sistema de la Policia de Migracion, a fin de verificar si a la persona tiene
expediente abierto y conocer lo resuelto.

b. SINEX (Sistema Integrado de Extranjeria), para constatar si la persona ha
gestionado alguna condicién migratoria legal y conocer el estado de su
solicitud.

2. En caso de que la informacidén suministrada por los sistemas sea insuficiente para
determinar la condicién migratoria de la persona extranjera, se debera seguir de la
siguiente forma:

a. De lunes a viernes en un horario de 8:00 am a 9:00 pm, se podra ampliar
la consulta directamente con la Gestidn de la Policia de Migracién, quien
colaborard en este proceso de indagatoria, en razéon de tener mas
herramientas por su ubicacion.

b. Tratandose de los fines de semana, dias feriados, o dias habiles en horas
superiores a las 21 y antes de las 8 de la mafana, la colaboracion la
ofreceran los Centros de Aprehension.

3. La Gestidon de la Policia de Migracion fungird como filtro de la Gestion Centros de
Aprehensién, de manera que una vez efectuadas las indagatorias para la
determinacion de la condicién migratoria de la persona extranjera y de comprobarse
que ésta es irregular, se debera proceder de la siguiente forma:

a. Si la persona ingresd legalmente al pais y porta su documento de viaje, se
le retendrd su documento y se le citara a la Gestion de la Policia de
Migracion.

b. Para que la Gestidon de la Policia de Migracién pueda proceder conforme lo
establece la Ley, deberan informarle de todos los hechos y remitir a la
mayor brevedad el documento de viaje y las actas correspondientes, segln
se indican en el punto 6 de este apartado.

c. Si la persona no porta documento alguno y no tiene vinculo de primer
grado con costarricense o ha gestionado una permanencia legal en el pais,
debera coordinarse su traslado a un Centro de Aprehension con la Gestion
de la Policia de Migracion.

4. Para hacer efectivo el ingreso de la persona extranjera en el Centro de Aprehension,

la Gestidén de la Policia debera aportar todos los documentos que respaldan la
deteccidn, los cuales se citan a continuacion:
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a. Acta control del extranjero

b. Acta de indagacién e ingreso de la persona extranjera al Centro de
aprehension

c. Informe

d. Impresion de las pantallas consultadas con el correspondiente resultado
e. Documento de viaje si la persona extranjera lo porta

f. Resolucion de deportacion si aplica

g. Cualquier otro documento que surja de la deteccion o investigacion, como
lo es la toma de huellas o bien consultas a INTERPOL, entre otros
documentos.

5. El Centro de Aprehensién no admitira el ingreso de personas extranjeras en calidad
de detenidos sin la debida documentacion de respaldo.

6. En caso de que un puesto migratorio pueda realizar todo el filtro y aportar la
documentacién detallada en los incisos a, b, c y d del punto 4 de este apartado,
puede coordinar con el Centro correspondiente directamente el ingreso de la
persona extranjera en calidad de detenido. De faltar algin documento el Centro NO
lo admitird y debera tramitarlo a través de la Gestion de la Policia de Migracién.

7. Si la persona extranjera es detectada por un cuerpo policial diferente a la Policia de
Migracion, debera coordinar con el puesto migratorio mas cercano, o bien la Gestién
de la Policia de Migracién si la deteccion se da en el Gran Area Metropolitana, a
efecto de que se verifique la condicion migratoria de la persona.

8. Los puestos migratorios y la Gestion de la Policia de Migracion deberan prestar toda
la colaboracidn necesaria a los otros cuerpos policiales para realizar las indagatorias
en el menor tiempo posible.

Articulo 66_. El o la oficial que hace la admisién de la persona extranjera al Centro
respectivo, anotara la entrega de los documentos que la respaldan en la bitacora que se
destinara para estos fines.

Articulo 67_. Una vez que la persona extranjera es admitida por el personal de los
Centros, se le debera explicar, en un lenguaje que comprenda, si tiene claro los motivos
de la detencion y el proceso de de resolucion administrativa ante su situacion migratoria
que se iniciara a partir de su ingreso al Centro.
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Articulo 68_. Toda la informacién y documentacion relacionada con los procedimientos
que se realizan en el Centro y deban ser de conocimiento de la persona aprehendida,
deberan transmitirse en un lenguaje comprensible de acuerdo a sus especificidades.
Ademas debera ser impreso en espaiiol, francés, inglés y mandarin.

Articulo 69_. Al ingreso de las personas extranjeras aprehendidas y con el propdsito de
que conozcan sus derechos y obligaciones dentro de los Centros, se les debera entregar
un ejemplar de: “Derechos, deberes y normas de convivencia de la persona extranjera en
el Centro".

Articulo 70_. Toda persona extranjera detenida, durante su ingreso al Centro y mientras
se realizan los procedimientos previos a la requisa, debera estar en presencia de un/una
oficial seglin sea su género.

Articulo 71_. No se permitira el ingreso de personas extranjeras en aparente estado de
ebriedad, drogadiccion, golpeadas, heridas con sangrado o con una evidente alteracion
emocional o mental que limite su capacidad de actuar conforme a sus capacidades. De
presentarse una persona al Centro en tales condiciones evidentes, debera ser valorada por
el/la médico de los Centros, de no contarse con personal de salud en el Centro o si el
caso lo amerita, debera ser trasladada por las/los custodios al Centro hospitalario mas
cercano con previa autorizacion del Gestor, para lo cual se emitira un informe.

Articulo 72_. Una vez registrado el ingreso de la persona extranjera detenida se le
solicitara que complete el formulario relacionado con su estado de salud general, el cual
sera revisado por el Gestor o Encargado de Turno. En caso de que sea necesario, de
inmediato o en el menor tiempo posible sera atendido por el paramédico o médico segun
corresponda o ser referido al Centro hospitalario mas cercano.

Articulo 73_. Al momento del ingreso, se debera confeccionar un expediente
administrativo de toda persona extranjera detenida.

Articulo 74_. Una vez realizado el ingreso y revision médica de la persona extranjera, se
le permitirda comunicarse con la persona que solicite, via telefénica o por cualquier otro
medio de que se disponga.

Articulo 75_. En todos los casos en los que se encuentre involucrada una persona menor
de edad o de la cual se presume esta condicién, deberd coordinarse con el Patronato
Nacional de la Infancia, mientras el PANI se hace cargo, la persona menor de edad debe
ser separada de la poblacidn detenida/aprehendida.
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SECCION SEGUNDA

DEL EXPEDIENTE DE LA PERSONA APREHENIDA

Articulo 76_. El expediente de cada persona detenida debera estar conformado por la
siguiente documentacion:

a.

b.

Acta control del extranjero
Acta de indagacion e ingreso de la persona extranjera al Centro de aprehensién

Impresion de las pantallas consultadas en los sistemas de Migracién con el
correspondiente resultado

Informe policial

Documento de viaje y/o identidad si la persona extranjera lo porta
Resolucién de deportacion si aplica

Fecha y hora de ingreso al Centro

Declaracion del extranjero

Copia de los documentos que porta la persona extranjera cuando sean relevantes
para determinar su condicidon migratoria o su identidad.

Formulario para la valoracion de posibles situaciones de vulnerabilidad
Inventario de valores y objetos propiedad de la persona.

Formulario de estado de salud general

. Todos aquellos documentos relacionados con las gestiones que se realizan con el

propésito de definir la situacion migratoria de las personas detenidas.
Valoracion médica y psicosocial

Todo aquel otro documento que surja de la deteccién o investigacién, como lo es
la toma de huellas o bien consultas a INTERPOL, entre otros documentos.
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Articulo 77_. Los expedientes deberan mantenerse en un lugar seguro y ordenado segin
numero de expediente, cada uno de los documentos que componen el legajo deben ser
foliados en orden ascendente. El acceso a esta area sera restringido.

Articulo 78_. El acceso al expediente le sera permitido solo al personal técnico en estricto
apego a la discrecidn y privacidad que cada caso requiere.

Articulo 79_. El eventual egreso de los Centros de un expediente de una persona

aprehendida se podra realizar, siempre y cuando medie solicitud formal de una autoridad
judicial o administrativa.

Articulo 80_. Cuando un expediente requiera salir del Centro respectivo, segun lo

dispuesto en el articulo 79 de este manual, debera consignar en el respectivo registro
documental que para tal efecto se llevara, los siguientes datos:

a. Nombre completo y nacionalidad del aprehendido.
b. Autoridad y/o funcionario que solicita el expediente.
¢. Motivo de solicitud del expediente.

d. Numero de folios del expediente.

e. Indicacién si se adjunta o no el respectivo documento de viaje, documento de
permanencia legal en Costa Rica u otro documento de similar naturaleza.

f. Fechay hora de la entrega.

g. Posible fecha de retorno al Centro del expediente.

h. Nombre y Firma de quien entrega el expediente.

i. Nombre y firma de quien recibe el expediente.
Articulo 81_. El retorno del expediente al Centro, debera ser supervisado a efecto de
constatar que la cantidad de folios sea la correcta, asi como de que se consigne la

documentaciéon que dio origen al egreso del mismo, para lo cual se dejara constancia de
tal verificacion.

Articulo 82_. Una vez efectuada la salida definitiva de la persona de los Centros, el
expediente permanecera bajo custodia de éste, por un periodo de tiempo necesario para
dar respuesta a alguna accién legal que se active con relacién a los actos administrativos
ejecutados.
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Articulo 83_. Los expedientes administrativos podran ser revisados por los representantes
legales de la persona aprehendida que estén debidamente acreditados, los funcionarios de
la Defensoria de los Habitantes, los funcionarios del Alto comisionado de las Naciones
Unidas para los Refugiados, los funcionarios de la Organizacion Internacional para las
Migraciones, funcionarios del Mecanismo Nacional para la prevencién de la Tortura, los
miembros del Sub Comité contra la Tortura de las Naciones Unidas y Autoridades
Judiciales Autorizadas. Lo anterior con la excepcién de aquella informacion considerada
como confidencial, segin se establece en la Seccion Primera, del Capitulo Primero, del
Titulo Segundo de este Manual.

Articulo 84_. Para la revision de los expedientes administrativos, el Encargado del
Subproceso de Apoyo Juridico de los Centros se encargara del tramite de entrega y recibo;
ademas establecera en coordinacién con el Gestor, de un espacio para dicha revision y
una vez que la persona visitante concluya lo devolvera previa verificacion de que no se dio
ninguna alteracién de su contenido.

SECCION TERCERA

DE LA REQUISA

Articulo 85_. Todo procedimiento de cacheo y/o requisa debera realizarse por parte de
un oficial del mismo sexo de la persona detenida. Este proceso debe realizarse en el
cubiculo disenado para tal fin en forma separada, respetando el pudor, atendiendo sus
especificidades y cuando se requiera con el apoyo técnico y profesional necesario.

Articulo 86_. Previo a proceder a la requisa se invitard a la persona detenida a exhibir
cualquier objeto que porte en ese momento y se le informara que éstos seran declarados
y los que correspondan seran custodiados temporalmente por las autoridades de los
Centros y se procedera conforme al presente manual.

Articulo 87_. La persona aprehendida debera someterse a la inspeccion que se le realice
con los detectores de metal y en casos previamente coordinados con el Jefe de los
Centros la presencia de cuerpos policiales especiales tales como K-9, entre otros.

Articulo 88_. El oficial que realice la requisa lo hara en compaiiia de dos oficiales.

Articulo 89_. Para realizar la requisa se aplicara el siguiente procedimiento:

a. Para el cacheo se debera hacer una palpacion cuidadosa del cuerpo de la persona
con exclusién de su darea genital. Si el oficial determina o bien la persona
manifiesta que es menor de edad, victima de violencia sexual o se encuentra en

54




Direccion General de ;
Mlgrg9|on y E>'<tranjgr|a Elaborado Por: Fec_hg,dtla UItlr'nla
Policia de Migracién revision: version
Manual administrativo y de procedimientos de los Planificacion Institucional Paginas
Centros de Aprehensiéon Temporal para extranjeros Policia de Migracién Diciembre, 2008 19_82
en condicion irregular Contraloria de Servicios

alguna otra situacion de vulnerabilidad, debera solicitar el apoyo técnico
correspondiente para realizar este procedimiento.

b. En caso de que sea necesario se invitara a la persona a que se afloje prendas
exteriores entre ellas el pantaldn, la camisa, la falda o el vestido, entre otros. En
ningln caso deberd exigirsele a la persona detenida que muestre sus partes
intimas, su desnudez, ni se le sometera a la exploracion de cavidades corporales.

c. Cuando existan sospechas fundadas o pruebas suficientes de que la persona
mantiene en su cuerpo objetos o sustancias prohibidas se le indicara que los
extraiga y los entregue al personal de los Centros. Si no cumple con esta peticion
se pondra la situacion en conocimiento de la Policia Judicial, el Ministerio Publico o
de un Juez competente, a fin de coordinar acciones tendientes al descubrimiento
efectivo de los hechos.

Articulo 90_. No procedera la requisa a personas menores de edad, excepto cuando
existan sospechas fundadas o pruebas suficientes de que la persona mantiene en su
cuerpo objetos o sustancias prohibidas, en cuyo caso se le indicara que los extraiga y los
entregue al personal de los Centros. En estos casos, debera contarse con la presencia de
la persona adulta que lo acompafa o en su defecto con un funcionario del Patronato
Nacional de la Infancia, mientras se inicia el procedimiento de traslado definitivo a esta
Institucion.

SECCION CUARTA
DEL DECOMISO DE PERTENENCIAS

Articulo 91_. Se decomisaran por medidas de seguridad, fajas, cordones de zapatos,
corbatas, artefactos, o cualquier otro elemento cuya retencidon se considere oportuna, con
el proposito de salvaguardar la integridad fisica de las personas presentes en el Centro. El
oficial correspondiente debera comunicarle a esta persona las razones que justifican esa
retencion.

Articulo 92_. Acto seguido se guardaran los objetos decomisados en un sobre o bolsa de
papel debidamente identificado, con el nombre completo de la persona, nimero de
pasaporte, nacionalidad, detalle del decomiso y la firma de la persona.

Articulo 93_. De todo decomiso debera llevarse un registro, del cual debera entregarse
copia al interesado.

Articulo 94_. La persona aprehendida que no entregue todas sus pertenencias y las
ingresa a los modulos de manera dolosa, tales pertenencias deberan ser decomisadas y
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seran entregadas hasta que se realice su salida definitiva de los Centros.

SECCION QUINTA

DE LOS VALORES EN CUSTODIA DE LAS
PERSONAS DETENIDAS EN EL CENTRO

Articulo 95_. Se consideraran valores en custodia, las joyas, el dinero, o cualquier objeto
de valor pecuniario que traigan consigo las personas detenidas a su ingreso o durante su
permanencia en el Centro.

Articulo 96_. El depdsito de valores en custodia se registrara por medio de un formulario
en el que se consignara: el nombre y calidades de la persona depositante, descripcion de
los bienes y el estado en que se encuentran. El formulario debera llevar numeracion
consecutiva y se mantendra uno para el control de los dineros y otro para los bienes
restantes. De ambos se dara una copia a la persona aprehendida, una copia al expediente
y dejandose el original dentro del paquete correspondiente.

Articulo 97_. Los formularios seran completados por un Oficial de los Centros y firmados
por éste, dos oficiales en calidad de testigos y por la persona detenida manifestando su
conformidad.

Articulo 98_. Los bienes se custodiaran de la siguiente manera:

a. El dinero y las joyas de valor se mantendran en un paquete etiquetado y sellado,
que se almacenara en una caja fuerte.

b. Los bienes restantes se mantendran debidamente etiquetados y guardados en el
casillero correspondiente.

Articulo 99_. Las etiquetas que se utilizaran para identificar los bienes en custodia,
deberan contener la siguiente informacidon: Fecha y hora de etiquetado, nombre de la
persona detenida y oficial responsable de recibir.

Articulo 100_. Al momento de registrar los valores en custodia podra indicarse una tercera
persona, ya sea en Costa Rica o en su pais de origen o residencia, para su retiro. En caso
de que éstos no sean retirados en un plazo de 30 dias a partir de la salida definitiva de la
persona, la Direccion General le comunicard al Consulado correspondiente para que
colabore en la localizacién de estas personas.

Articulo 101_. El paquete en que se depositen los bienes sélo sera abierto en presencia de
la persona detenida, cuando ésta lo solicite al Gestor o Encargado de Grupo y al momento
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de su egreso definitivo.

Articulo 102_. En caso de pérdida o destruccion de los bienes en custodia se procedera de
la siguiente manera:

a. Informar de la anomalia a la Unidad de Apoyo Juridico

b. La Unidad de Apoyo Juridico levantara un acta donde consignara todos los hechos.
Esta acta debera remitirse a la Asesoria Juridica de la Direccion General, a efecto
de que proceda conforme a derecho.

Articulo 103_. Cuando la persona detenida designe a una tercera persona para retirar sus
pertenencias, éstas le seran entregadas en presencia de un oficial de los Centros y de la
persona detenida, si ésta se encuentra en el Centro. Esta entrega sera consignada en el
formulario de control de bienes y pertenencias.

SECCION SEXTA
DE LA UBICACION DE LA PERSONA DENTRO DE LOS CENTROS

Articulo 104_. Una vez realizado el depdsito de los bienes en custodia, se procedera a
determinar la ubicaciéon de la persona detenida al interior de los Centros. Para tal fin, el
personal de Apoyo Juridico, debera completar el Formulario para la valoracion de posibles
situaciones de vulnerabilidad.

Articulo 105_. Cuando del anadlisis de la informacidon consignada en el expediente, no se
determine que la persona se encuentra en alguna situacién de vulnerabilidad, el Unico
criterio para su ubicacién al interior de los Centros, serd de acuerdo al género o la
existencia de nucleos familiares.

Articulo 106_. Cuando del andlisis se determine que la persona se encuentra en una
situacion de vulnerabilidad, se procedera a ubicarla en la seccién de los Centros que haya
sido reservada para estos efectos. En estos casos, se debe brindar la atencidén necesaria,
segun la vulnerabilidad detectada.

Articulo 107_. En todos los casos en los que se tengan dudas sobre si una persona se
encuentra en una situacion de vulnerabilidad, el funcionario encargado de su ubicacién,
debera solicitar el apoyo del Gestor o del Encargado de turno y el de la Unidad de Apoyo
Técnico correspondiente.

Articulo 108_. En caso de que se compruebe en cualquier momento de su estancia en el
Centro, que una persona se encuentra en situacion de vulnerabilidad, ésta sera reubicada
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inmediatamente en la seccidn correspondiente de los Centros.

Articulo 109_. Una vez que la persona extranjera ha sido ubicada en el médulo o area que
se determine, se le brindara:

a. Una cobija

b. Una colchoneta o espuma
c. Sabanas

d. Una cama

e. Elementos de higiene personal, tales como: jabdn de bafio, pasta de dientes,
papel higiénico y toallas sanitarias. En aquellos casos en que la persona no
cuente con toallas, se le facilitara una.

f. Segun le sea factible al Extranjero aprehendido se le permitird proveerse de
estos articulos, los cuales seran supervisados como el resto de sus posesiones

Articulo 110_. El/la oficial encargado de su ubicacién debe indicarle en un lenguaje que
comprenda, toda informaciéon relacionada con horarios, procedimientos, derechos vy
deberes tanto de las personas detenidas como del persona destacado en el lugar.

SECCION SETIMA ]
DEL PROCESO DE VERIFICACION DE LA CONDICION MIGRATORIA
DE LA PERSONA DETENIDA

Articulo 111_. En caso de que se compruebe en cualquier etapa del procedimiento de
verificacion de la condicién migratoria y/o de deportacion, que la persona detenida es
menor de edad, sera obligacién de la autoridad migratoria coordinar de forma inmediata
con el Patronato Nacional de la Infancia. En ningun caso la autoridad migratoria efectuara
la deportacién de una persona menor de edad, segun lo dispuesto en el Cddigo de la
Nifiez y la Adolescencia. En el caso de que la persona menor de edad esté acompanada de
sus padres o encargados, debera garantizarse su salida del pais en compafia de éstos.

Articulo 112_. En caso de que se compruebe en cualquier etapa del procedimiento de
verificacion de la condicion migratoria, que la persona detenida solicita la condicidon de
refugiado, sera obligacion del personal de los Centros comunicarse con el Subproceso de
Valoracion Técnica de la Gestidon de Extranjeria, para brindarle acceso al procedimiento de
solicitud de la condicién de refugiado.
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Articulo 113_. En caso de que se compruebe en cualquier etapa del procedimiento de
verificacién de la condicion migratoria, que la persona detenida es victima del delito de
trata de personas, sera obligacién del personal de los Centros comunicarse con la
Coalicién Nacional contra la Trata y Trafico Ilicito de Migrantes, sin perjuicio de la gestién
que se realice ante el Ministerio Publico.

Articulo 114_. Una vez practicadas las diligencias en el tiempo estrictamente necesario,
para determinar la condicidn migratoria de la persona, el Asesor Legal le indicara
verbalmente el procedimiento que las autoridades seguiran de conformidad con la Ley.

Articulo 115_. Verificada la condicién migratoria de la persona detenida, el Asesor Legal le
informara sobre la posibilidad de adquirir por sus propios medios, el boleto aéreo
necesario para su deportacion. El tiquete debera tener como destino final su pais de
origen o un tercer pais que lo admita. En caso de que el viaje requiera conexion en un
pais distinto, la persona detenida debera sufragar los gastos de viaje del o los custodios.

Articulo 116_. En esta etapa del proceso, se le otorgara de manera inmediata, una
audiencia oral y privada, en la que podra ejercer su derecho de defensa, aportando o
solicitando las pruebas que considere pertinentes.

Articulo 117_. En caso de que la persona extranjera no hable el idioma espafiol y/o
requiera algin medio de lenguaje alternativo, el Asesor Legal debera gestionar la
presencia en la audiencia de un intérprete oficial, o aquellos reconocidos por la Direccidn
General, de lo cual debera dejarse constancia en el acta de comparecencia.

Articulo 118_. Realizada la comparecencia oral y recabadas las pruebas pertinentes, de
comprobarse la ilegalidad del ingreso o la permanencia de la persona extranjera, la
Direccion General dictara la resolucion de deportacion que corresponda, la cual debera ser
notificada debidamente. En la resolucién de deportacion, se hara constar la prohibicion
para la persona extranjera de reingresar al pais por el término de cinco afios. En caso de
que la persona no hable el idioma espaiol o requiera algun medio de lenguaje alternativo,
la autoridad migratoria deberd comunicarle la resolucién de deportacién en un lenguaje
que comprenda.

Articulo 119_. Dictada la resolucion que ordena la deportacion, si esta fuere por la causal
establecida en el articulo 179 inciso c) de la Ley, procederan los recursos administrativos
de revocatoria y apelacion.

Articulo 120_. La interposiciéon de los recursos administrativos cuando procedan
suspendera la ejecucion del acto impugnado, pero no suspendera las medidas cautelares
ordenadas.

Articulo 121_. La resolucién que ordena la deportacion de una persona extranjera sera
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ejecutada por la Policia de Migracion y Extranjeria.

Articulo 122_. Antes de la ejecucién de la orden de deportacion, la Direccion General
remitird la comunicacién de ésta al Consulado del pais de nacionalidad de la persona
extranjera, para que en el término perentorio de setenta y dos horas, emita el respectivo
documento de viaje. Vencido este plazo, sin respuesta de la representacion consular
correspondiente, la Direccidn General a través de la Gestion de Migraciones emitird un
documento de viaje y comunicara lo correspondiente al respectivo Consulado. Para todos
los efectos, el plazo referido en este articulo se tendra computado como parte del
estrictamente necesario para ejecutar la orden de deportacion.

Articulo 123_. Notificada una orden de deportacidn, si la persona extranjera afectada
pretende egresar antes de que la resolucion correspondiente adquiera firmeza legal, la
Direccion General podra autorizar su salida, mediando el otorgamiento formal de un poder
especial por parte de la persona a favor de un tercero, a efectos de que continle
representandola en el procedimiento administrativo correspondiente, y reciba
notificaciones. El procedimiento no se detendra por el egreso de la persona extranjera del
territorio nacional, incluso si media la interposicion de los recursos administrativos
procedentes contra la resolucion de deportacion; ademas, producira todos los efectos
juridicos establecidos en la Ley de Migracion y Extranjeria.

Articulo 124_. No se efectuara la deportacion de la persona extranjera a un pais donde su
vida e integridad fisica se encuentre amenazada, en este caso se le deportarad a un tercer
pais que lo admita.

Articulo 125_. Una vez efectuada la deportacion, el Asesor Legal de los Centros la

informara al Subproceso de Certificaciones para que realice la inclusién en el sistema de
cdmputo correspondiente, del impedimento de entrada al pais.

SECCION OCTAVA

MEDIDAS ALTERNATIVAS A LA DETENCION

Articulo 126_. Antes de emitirse una orden de deportacion, la Direccion General podra
ordenar a la persona extranjera presentarse periédicamente ante las autoridades
competentes.

Articulo 127_. Esta presentacion se hara constar por medio de una citacién, la cual debera
contener al menos lo siguiente:

a. Lafechay hora en que se emite el documento.
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b. El nombre y apellidos, nimero de identificacion y autoridad que cita.
c. El nombre y apellidos de la persona extranjera.

d. La direccion de la oficina, el dia y la hora en la que debe apersonarse la persona
extranjera.

e. El asunto para el cual se le cita
f. La firma del funcionario que cita.
Articulo 128_. De no comparecer el extranjero, podra ser trasladado por medio de
cualquier cuerpo policial.
SECCION NOVENA
DEL TRAMITE DE BOLETOS AEREOS PARA HACER EFECTIVA LA DEPORTACION

Articulo 129_. La tramitacion de boletos aéreos para hacer efectiva la deportacién, sera
responsabilidad de la Gestidn de la Policia de Migracion.

Articulo 130_. La Gestion de Centros de Aprehension debe enviar como minimo a la
Gestién de la Policia, la fotocopia de la resolucion debidamente notificada y el respectivo
pasaporte o salvoconducto de la persona extranjera a deportar.

Articulo 131_. La Gestion de la Policia realizara la solicitud formal de los boletos. Esta
solicitud debera indicar:

a. Nombre de la persona extranjera por deportar
b. Nombre de los custodios si el caso lo requiere
c. Ne° de resolucion de deportacion

d. Indicar si la persona extranjera representa un nivel de peligrosidad que ponga el
riesgo su integridad y el de las demas personas.

Articulo 132_. Los tipos de boletos que se solicitan son los siguientes:

a. Para que viaje Gnicamente la persona deportada: en este caso la persona
extranjera viaja sola porque el vuelo al pais donde se efectuara la deportacion es
directo.
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b.

Para que viaje la persona deportada y custodio (s): en este caso la persona

extranjera viaja con custodia, porque el vuelo al pais donde se realizara la
deportacién hace transito en un tercer pais. Asi mismo, esta medida aplica en caso
de que la persona extranjera represente un riesgo para su integridad y la de las
demas personas.

Articulo 133_. El costo de los boletos puede ser sufragado con recursos institucionales o
por la persona que sera deportada.

Articulo 134_. En caso de que el costo de los boletos sea sufragado por la persona
deportada, familiares, abogado o representacion diplomatica, deberan realizarse la compra
con tres dias de antelacion a la deportacion, con el propdsito de que la Gestidn de la
Policia pueda realizar los demas tramites para hacer efectiva la deportacion.

Articulo 135_. La Gestién de la Policia debera coordinar lo siguiente para que se lleve a
cabo la deportacion:

a.

b.

Revisar que el deportado no tenga impedimento de salida
Revisar que el deportado no haya interpuesto habeas corpus o recurso de amparo

Revisar que el deportado no tenga pendientes en su pais de origen, lo cual se
coordina con INTERPOL.

Revisar que el deportado con ingreso legal haya renunciado voluntariamente y en
forma escrita a los plazos y términos ya que su deseo es regresar a su pais.

Estampar el sello correspondiente a la deportacion en el pasaporte o salvoconducto

Anotar en la bitdcora respectiva, el nimero de visa que corresponde, nombre,
nacionalidad, N° de pasaporte o salvoconducto y N° de resolucion de deportacion.

Confeccionar la "NOTA DE DEPORTACION DEL PASAJERQO” , lo cual se realiza a
solicitud de la Oficina de Seguridad de la Linea Aérea, para que autoricen el
ingreso del deportado a la aeronave.

Realizar el traslado de la persona deportada hasta la terminal aérea para ejecutar
la deportacion

Solicitar ante la Oficina de Migracidon ubicada en la terminal aérea, la exoneracion
de impuestos de salida para la persona deportada
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j. Realizar el chequeo en el mostrador de la respectiva aerolinea

k. Entregar la persona deportada a los Oficiales de campo de Migracion, hecho que es
registrado en la bitacora respectiva.

SECCION DECIMA

DE LAS PERSONAS EXTRANJERAS EGRESADAS DE CENTROS PENITENCIARIOS

Articulo 136_

. Cuando de conformidad con la Ley N© 8487, el Ministerio de Justicia

comunique a la Direccidon General del egreso de una persona extranjera del sistema
penitenciario, el funcionario que funcione como enlace entre ambas instituciones debera
coordinar con la Gestién de la Policia de Migracién el traslado de la persona, para que ésta
proceda a realizar el filtro correspondiente, con el propdsito de determinar si la persona
requiere o no ser trasladada al Centro, para lo cual debera seguir el siguiente
procedimiento:

1. Investigar la condicion migratoria de la persona extranjera, estableciendo la
coordinacién necesaria con la Gestion de Extranjeria, para que un plazo
maximo de cinco dias informe sobre dicha condicion.

a.

b.

C.

d.

De comprobarse que la persona extranjera exprivada de libertad cuenta con
solicitud de permanencia pendiente de resolucidn, ésta sera resuelta de
forma inmediata por la Gestion de Extranjeria y sera notificada
personalmente al interesado por medio de los oficiales de Migracion.

En caso de denegatoria en firme de la condicion migratoria solicitada, la
persona extranjera sera ingresada al Centro, a efecto de proceder con la
deportacion.

De comprobarse que la persona extranjera privada de libertad cuenta con
un estatus de permanencia legal en el pais y en los casos en que
corresponda, segun lo establece la Ley 8487, la Gestidn de Extranjeria
debera iniciar el procedimiento de cancelacion de forma inmediata. La
resolucion que al efecto se emita, sera notificada personalmente al
interesado por medio de los oficiales de Migracion.

De comprobarse que la persona extranjera privada de libertad no goza de
una condicién migratoria legal en el pais y no ha presentado tramite alguno
ante la Gestidon de Extranjeria, sera ingresada al Centro para proceder con
su deportacion.
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2. En los casos en que proceda la deportacion, se le comunicara a la persona
extranjera privada de libertad sobre la posibilidad de adquirir por sus propios
medios, el boleto aéreo necesario para su deportacion, de conformidad con el
articulo 123 de este manual.

Articulo 137_. En los casos en que proceda el traslado de persona extranjera al Centro,
deberan aplicarse las medidas de seguridad establecidas en el presente manual.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ATENCION DE LA PERSONA DETENIDA

Articulo 138_. La persona extranjera detenida tendra derecho a los siguientes servicios:
alimentacién, atencién psicosocial, atencion médica, asesoria legal e intérprete vy
comunicacién con terceras personas.

SECCION PRIMERA
DE LA ALIMENTACION

Articulo 139_. Para garantizar el derecho a la alimentacion deberan considerarse los
requerimientos dietarios de las personas extranjeras, incluyendo aquellos relacionados con
motivos de salud y aspectos culturales. Para tales efectos, la Direccidn General contara
con la asesoria de un/una nutricionista. Las personas detenidas deberan tener acceso
permanente a agua potable.

Articulo 140_. Para garantizar este servicio se establecen como minimo tres horarios de
alimentacion: desayuno, almuerzo y cena. Tiempos que podran ser complementados con
tiempos de refrigerios entre comidas, segun lo dispuesto en el presente manual.

Articulo 141_. La Gestion de los Centros permitira el ingreso de comidas preparadas, una
hora antes de los horarios establecidos en el presente manual, para el consumo de
alimentos.

SECCION SEGUNDA
DE LA ATENCION MEDICA

Articulo 142_. La Direccion General en coordinacion con la Direccién de Sanidad del
Ministerio de Seguridad Publica proporcionara a las personas extranjeras detenidas,
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atencion médica general en forma gratuita.

Articulo 143_. El servicio médico de los Centros realizara campanas permanentes para la
prevencion o erradicacion de enfermedades, asi como capacitacion al personal. En caso de
que se detecte la existencia de alguna enfermedad contagiosa, se tomaran las medidas
preventivas correspondientes.

Articulo 144_. Cuando asi lo requiera el tratamiento que se haya prescrito a la persona
extranjera, el servicio médico deberd informar al Gestor que se tomen las medidas
necesarias para que preparen dietas especiales.

Articulo 145_. Correspondera al Gestor autorizar la intervencion de médicos tanto
particulares como del sector salud ajenos al Centro, para atender casos especiales.

Articulo 146_. La intervencion de médicos particulares sélo procedera a peticion de las
personas extranjeras detenidas temporalmente, familiares, embajadas o consulados de su
pais de origen. Los gastos y honorarios de esta intervencion correran a cargo del
solicitante y la responsabilidad profesional sera del médico tratante.

Articulo 147_. En casos de emergencia o cuando la vida de la persona extranjera corra
peligro y/o al menos se presuma tal situacion, el Gestor o quien lo represente debera dar
aviso inmediato a la representacion consular correspondiente y a sus familiares cuando
sea posible.

SECCION TERCERA
DE LA ATENCION PSICOSOCIAL
Articulo 148_. Después de realizar el area técnica las valoraciones correspondientes, sera
funcion de ésta determinar si la persona detenida requiere una atencidn psicosocial

durante su permanencia en el Centro. Para tales efectos, el Gestor debera autorizar las
sesiones de apoyo que se consideren necesarias.

SECCION CUARTA
DEL DERECHO A LA COMUNICACION
Articulo 149_. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 74 de este manual, las
autoridades de los Centros facilitaran durante la permanencia de la persona detenida el

acceso a llamadas telefénicas. El costo de estas llamadas correran por cuenta de la
persona detenida.
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Articulo 150_. El personal de los Centros debera brindar colaboracion e informacién para
realizar estas llamadas.

Articulo 151_. Las autoridades de los Centros garantizaran el acceso de las personas
detenidas al directorio telefénico nacional y un listado de instancias especializadas en la
atencion de la poblacién migrante y refugiada, asi como de los Consulados presentes en el
pais.

Articulo 152_. El acceso a llamadas telefonicas no tendra un horario preestablecido. La
duracion de cada llamada estara limitada a la demanda del servicio.

SECCION QUINTA
DEL INGRESO DE REPRESENTANTES LEGALES

Articulo 153_. Los Centros de detencion deberan contar con un modulo para la
comunicacidn de personas detenidas con sus representantes legales.

Articulo 154_. El representante legal debe presentar ante el personal de los Centros el
carné del Colegio de Abogados y credenciales de su representacion de la persona
detenida. En el acto, el personal de los Centros debe revisar en la lista de abogados (as)
suspendidos a fin de corroborar si aparece en lista. En caso afirmativo no se autoriza su
ingreso. En caso de abogados extranjeros debe presentar ademas el documento iddneo
que lo acredita.

Articulo 155_. El horario y tiempo de permanencia de los representantes legales en el
Centro sera de lunes a domingo. Iniciard a las ocho horas y concluird a las dieciocho
horas, estableciéndose como maximo dos horas de visita por persona detenida.

Articulo 156_. Al ingresar al Centro, el representante legal debe contar con el
consentimiento de la persona detenida.

Articulo 157_. Al ingresar los representantes legales, el personal de seguridad de los
Centros debe registrar la marca del teléfono celular descripcidn nimero de serie y otros
datos de identificacion del mismo. Al egreso se debe revisar el aparato telefénico, para
verificar si éste concuerda con los datos antes indicados. A su vez debe someterse a la
revision de los articulos que portan tales como: maletin o valija ejecutiva, portafolios,
libros y otros, por parte del personal de los Centros; aplicando las normas establecidas al
respecto en el presente Manual.
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Articulo 158_. Al ingreso de los representantes legales, el Gestor de los Centros debe
registrar la marca del teléfono celular, descripcién, nimero de serie y otros datos de
identificacion del mismo. Al egreso se debe de revisar el aparato telefénico, para verificar
si éste concuerda con los datos antes indicado. En caso de que no coincidieren los datos
con el aparato, se procedera a realizar su retencion. El agente de seguridad elaborara el
reporte al Gestor de los Centros para lo que corresponda. Se autorizara el ingreso sélo de
un teléfono por profesional.

Articulo 159_. Los representantes legales podran utilizar su computadora u otro medio
electrénico. Para el ingreso se estableceran los mismos procedimientos utilizados para el
teléfono celular.

SECCION SEXTA
DE LA ASISTENCIA CONSULAR

Articulo 160_. El personal de los Centros le informara a la persona detenida del derecho
de comunicarse con su representacion consular.

Articulo 161_. Los representantes consulares podran realizar visitas a sus connacionales
detenidos, cuando éstos asi lo consientan. Estas visitas no tienen restriccion de horario.

Articulo 162_. Para los efectos del articulo anterior, los representantes consulares deberan
suministrar a la Administracion, los nombres de las personas que efectuaran las visitas.

Articulo 163_. En ningln caso, se podra revelar la informacién personal o confidencial
relativa a los solicitantes de la condicidon de refugiado a las autoridades del pais de origen
0 a las autoridades consulares de los paises en donde la vida, integridad o libertad de
estas personas peligre por motivos de raza, religion, nacionalidad u opiniones politicas.

SECCION SETIMA
DE LOS INTERPRETES

Articulo 164_. Las personas extranjeras detenidas cuyo idioma sea distinto al espafiol o
requieran para comunicarse un sistema de lenguaje alternativo, tendran derecho a un
intérprete.  Para tales efectos la Administracion de los Centros debera contactar
intérpretes oficiales o, en caso de imposibilidad, se contactara un intérprete que tanto la
Direccion General como la persona detenida acuerden. De tal acuerdo debera dejarse
constancia en el expediente.
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Articulo 165_. Los intérpretes deberan sujetarse a las normas disciplinarias que se
establecen en el Centro.

Articulo 166_. La Gestion de la Policia de Migracién llevara un registro de intérpretes, con
el proposito de facilitar su localizacidn, el cual debera estar disponible en el Centro y los
demas lugares habilitados para ese fin.

Articulo 167_. Los intérpretes deberan ser localizados en el menor tiempo posible, a fin de
no causar retrasos en el proceso que se estd llevando contra la persona extranjera
detenida. Los gastos por concepto de intérpretes seran cubiertos por la Direccién General.

CAPITULO TERCERO
DEL ACCESO A LA PRENSA

Articulo 168_. El control del acceso de los medios de comunicacion al Centro, sera
competencia exclusiva de las autoridades superiores de la Direccién General.

Articulo 169_. La Direccion General definira cuales son los funcionarios autorizados para
dar declaraciones sobre cualquier situacion relacionada con el Centro y qué tipo de
informacion se debe suministrar.

Articulo 170_. La autorizacion del acceso al Centro se hara previo visto bueno de la
Direccidn General y se coordinara directamente con el Gestor de los Centros para facilitar
el acceso a la prensa.

Articulo 171_. De toda visita que realice la prensa deberd quedar registro en la bitacora,
anotandose el nombre completo del periodista, sus acompafantes y el medio de prensa
que representa.

Articulo 172_. La entrevista a los detenidos debera realizarse en el lugar destinado para
las visitas.

Articulo 173_. Las personas detenidas deberan brindar su consentimiento para ser
entrevistados, si se niegan, el Gestor de los Centros debera velar porque se cumpla con su
solicitud. En ninguin caso se autorizara la entrevista a personas menores de edad.

Articulo 174 . El consentimiento referido en el articulo anterior también sera necesario

para la grabacion de imagenes y toma de fotografias. En ningin caso se autorizara la
grabacion de imagenes y toma de fotografias de personas menores de edad.

68




Direccion General de ;
l\/l|g@0/|0h y E>'<tranjgr|a Elaborado Por: Fec_hg,dtle UItlr'nla
Policia de Migracién revision: version
Manual administrativo y de procedimientos de los Planificacion Institucional Paginas
Centros de Aprehensiéon Temporal para extranjeros Policia de Migracién Diciembre, 2008 1982
en condicion irregular Contraloria de Servicios
CAPITULO CUARTO

DE LAS PERSONAS VISITANTES
Articulo 175_. Al momento del ingreso de la persona detenida, la autoridad migratoria le
informara su derecho a ser visitada por un nimero maximo de dos personas mayores de
edad y tres personas menores de edad, comprobando su vinculo familiar o afectivo, por
dia de visita. Asi mismo, se le informara que podra ser visitado por su representante, la
representacion consular u organismos internacionales, dentro del horario establecido.

Articulo 176_. El Gestor de los Centros autorizara las visitas y la entrega de los gafetes de
visitante, limitandolas a las siguientes personas, segun los horarios establecidos y la
capacidad de los Centros:

a. Familiares y conocidos de la persona extranjera.

b. Cdnyuge o concubino (a).

c. Autoridades, representantes consulares y organismos no gubernamentales.
d. Representante legal.

e. Médicos.

—h

Sacerdotes o Ministros de cultos religiosos acreditados previa solicitud de las personas
detenidas.

g. Intérpretes

Articulo 177_. El Gestor de los Centros podra regular el tiempo y la cantidad de visitas por
situaciones de emergencia.

Articulo 178_. En el momento de su ingreso, el personal de los Centros debera informar a
las personas visitantes que queda estrictamente prohibido comercializar dentro de los
Centros.

Articulo 179_. Las visitas se haran en las areas destinadas para tal efecto, con las medidas
de seguridad necesarias.
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SECCION PRIMERA
CONDICIONES QUE RIGEN PARA PERSONAS VISITANTES

Articulo 180_. Las visitas se regiran por las siguientes condiciones:

a. Las visitas de las personas indicadas en los incisos a y b del articulo 176, se
realizaran los dias jueves y domingo de 1:00 p.m a 3:00 p.m. Se podra regular
el tiempo maximo de una visita a no mas de una hora.

b. Las personas visitantes deberan presentar, a su ingreso al Centro, la cédula de
identidad, documento de permanencia tratdndose de residentes o, bien,
pasaporte en caso de No Residentes y aquellos que acrediten su condicion
migratoria en el documento de viaje.

c. Las personas visitantes podran ingresar al Centro con los siguientes alimentos y
objetos en cantidades reguladas:

1. Alimentos cocidos y frutas en adecuado estado de conservacién para su
consumo, en envases que faciliten su revision.

2. Libros, cuadernos y otros Utiles de estudio, siempre que no se trate de
objetos punzo cortantes.

3. Productos de higiene personal, siempre que no se trate de objetos punzo
cortantes, envases de vidrio y/o aerosoles.

4. Objetos para entretenimiento autorizados por la Gestoria.
5. Prendas de vestir y ropa de cama utilizables y limpias.

6. Medicamentos controlados y suministrados por el personal médico de los
Centros.

Los alimentos y objetos sefialados deben venir en bolsa plastica transparente, para que
sean revisados por el personal de seguridad.

Articulo 181_. Las visitas de las personas indicadas en los incisos a y b del articulo 176,
podran suspenderse temporalmente en los siguientes casos:

a. Cuando haya resistencia u otro tipo de disturbios que pongan en riesgo la
seguridad de las personas que se encuentren en el Centro.
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b. Cuando la persona visitante haya intentado ingresar con algin objeto
restringido.

c. Cuando las personas extranjeras estén sujetas a una medida disciplinaria.

d. Cuando por razones de seguridad o emergencia asi lo estime conveniente el
Director General o el Gestor de los Centros.

SECCION SEGUNDA

DEL INGRESO DE BIENES AL CENTRO

Articulo 182_. Por razones de seguridad, ninguna persona podra ingresar o mantener en el
Centro, los siguientes bienes:

a.

Bebidas o productos con contenido etilico tales como cervezas, licor, vino, rompope,
entre otras.

. Estupefacientes, sustancias psicotropicas y drogas.

Medicamentos que la persona visitante porte para su consumo.

. Dinero, joyas u otros objetos cuyo valor puedan representar un peligro para la

seguridad de las personas que se encuentran en el Centro.

. Armas de fuego, armas blancas y sustancias quimicas peligrosas.

Objetos punzo cortantes o contundentes, u objetos susceptibles de ser convertidos en
éstos.

. Cdmaras fotograficas o cualquier dispositivo que registre imagen o Vvideo,

computadoras, teléfonos celulares. Se exceptia de esta disposicion a los
representantes de Organismos Internacionales e Instituciones Publicas que estén
debidamente acreditados para tal efecto.

Articulo 183_. En caso de que las personas visitantes porten, a su ingreso, alguno de los
objetos senalados en los incisos a), c), d), f) y g) del articulo 182, deberan entregarlos a la
Administracién de los Centros. Estos objetos seran devueltos a las personas visitantes a
su salida del lugar.

Articulo 184_. En caso de que las personas visitantes porten alguno de los objetos
sefialados en los incisos b) y e) del articulo 182, no se permitira su ingreso al Centro en
ese momento, debiendo dejar constancia de lo actuado mediante la respectiva bitacora.
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Articulo 185_. En los incisos b) y €) del articulo 182, si se presume que la posesion del
objeto constituye una violacién a la normativa penal, la Administracion debe realizar la
denuncia respectiva ante las autoridades judiciales.

SECCION TERCERA
RECIBO DE ENCOMIENDAS

Articulo 186_. En el Centro se podran recibir, como encomiendas, los objetos sefialados en
el articulo 180 inciso c).

Articulo 187_. El personal de los Centros debera expedir un comprobante o recibo de las
encomiendas, a la persona que las entrega y a la persona extranjera detenida que las
recibe.

CAPITULO QUINTO
DE LA SALIDA DE LAS PERSONAS DETENIDAS

Articulo 188_. A la persona detenida se le informara sobre la ejecucion de su salida,
siempre y cuando la situacion lo permita, como minimo seis horas antes.

Articulo 189_. El traslado de las personas detenidas se hara en medios de transporte de
caracter oficial, debidamente destinados para estos fines y por Oficiales del mismo sexo de
la persona detenida.

Articulo 190_. Al inicio y al final de una salida, la persona detenida en compania de los
oficiales designados para su custodia, lo acompafiaran a la sala de requisa, para proceder
como corresponde, segun lo dispuesto en el presente manual.

Articulo 191_. Cuando la salida tenga como propdsito el traslado de una persona detenida
a otro lugar, antes de que ésta baje del vehiculo, los Oficiales que la custodian deberan
revisar que el lugar cuente con las condiciones de seguridad necesarias. De lo contrario,
se regresara al Centro, y se emitird un informe dirigido al Gestor de los motivos por los
cuadles no se ejecuto la salida.

Articulo 192_. Durante la ejecucidon de la salida ningun oficial podra llevar a la persona
detenida a otro lugar que no sea el indicado en la nota de autorizacién, salvo situaciones
de emergencia, las cuales deberan informarse de inmediato al Gestor de los Centros.

Articulo 193_. Asimismo durante el traslado no se permitira la comunicacién de la persona
detenida con otras, por via telefonica u otro medio.
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Articulo 194_. Todo tramite de salida debe estar respaldado por la documentacion
requerida e indicar con claridad: horario, direccion exacta, tipo de gestion, calidades
personales, estado de salud, motivo de la salida y debe ser corroborada en dia y hora.

Articulo 195_. En cada caso debe constar nota de autorizacion firmada y sellada por la
Unidad de Apoyo Juridico de los Centros. Dicha salida debera registrarse en la bitacora
respectiva y consignarse la firma y huella de la persona extranjera.

Articulo 196_. Al momento de su salida, toda persona detenida debera ser custodiada por
dos oficiales. Cuando la condicién de salud de la persona detenida lo amerite, exista
presuncion de fuga o si la persona cuenta con antecedentes de evasion, se podran asignar
mas custodios y personal de apoyo.
SECCION PRIMERA
DE LA SALIDA PROVISIONAL

Articulo 197_. Las personas detenidas podran salir excepcionalmente de los Centros, de
forma provisional , cuando se presente alguna de las siguientes circunstancias:

a. Sean requeridas por cualquier autoridad competente para la realizacion de alguna
diligencia o practica judicial, administrativa o de caracter consular.

b. Cuando sean trasladadas con motivo de tratamiento médico u hospitalizacion.
c. En casos de emergencia que imposibilite su permanencia en el Centro.

d. En casos excepcionales autorizados por el Director General o el superior del Ministerio
de Gobernacion y Policia.
SECCION SEGUNDA
DE LA SALIDA DEFINITIVA

Articulo 198_. Procedera la salida definitiva de la persona extranjera en las siguientes
circunstancias:

a. Cuando se emita resolucion de salida para abandonar el pais (deportacion,
repatriacion, expulsién o retorno voluntario asistido).
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b. Cuando se otorgue acuerdo de salida de los Centros, en virtud de haber acreditado su
ingreso o permanencia legal en el pais.

c. Cuando se emita resolucion para que la persona extranjera regularice su situacion
migratoria.

Articulo 199_. A su salida definitiva de los Centros, la persona extranjera podra recoger
sus pertenencias personales y valores en custodia si existieren, y debera entregar la cobija
y otros objetos que le fueren entregados por parte de la Institucién. Tratandose de
personas con tratamiento médico, se realizara la consulta al médico competente sobre su
salida.

Articulo 200_. Las personas encargadas de turno seran responsables de trasladar y
entregar a sus propietarios los valores en custodia.

Articulo 201_. En caso de retiro de los bienes por parte de una persona autorizada al
efecto, debe mostrar su cédula de identidad, documento de permanencia, pasaporte, o
documento de viaje que permita su identificacion. Del retiro se dejara constancia en el
formulario correspondiente a Valores en Custodia. La persona encargada de entregar los
Valores en custodia y la persona que los recibe, deberan firmarlo y a ésta Ultima se le
entregara una copia.

SECCION TERCERA
DEL TRASLADO DE PERSONAS DETENIDAS A CENTROS DE SALUD

Articulo 202_. El traslado de la persona detenida al Centro de Salud, se hara sdlo
mediante autorizacidon del Gestor y el jefe de la Unidad de Atencién Médica. Este traslado
se hara bajo la responsabilidad del Gestor y de los Oficiales de Migracidén encargados de la
custodia, tomando las medidas de seguridad necesarias.

Articulo 203_. Cuando el personal médico realice la valoracién de la persona detenida, el
oficial debera brindar el espacio necesario y no obstaculizar esa atencién; salvo que el
Médico solicite su presencia.

Articulo 204_. Mientras la persona detenida permanece en el Centro de Salud, podra hacer
uso de los teléfonos publicos que se encuentren en el lugar, bajo estrictas medidas de
seguridad.

Articulo 205_. La persona detenida podra movilizarse dentro de las instalaciones de los

Centros de Salud y asistir a terapias, cuando estén previamente autorizadas por el médico
tratante, bajo medidas de seguridad oportunas.
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Articulo 206_. Si durante el traslado o permanencia en el Centro de Salud, ocurre alguna
situacion relevante o se requiere su traslado a otro Centro de Salud especializado, el
custodio debe informarlo de inmediato al Gestor o Encargado de Turno.

SECCION CUARTA
DEL RETORNO VOLUNTARIO ASISTIDO

Articulo 207_. Se entendera por retorno voluntario asistido todo regreso de la persona
extranjera a su pais de origen, con apoyo logistico y financiero de algin organismo
internacional o alguna institucion de la sociedad civil, de los solicitantes de asilo
rechazados, personas victimas de trata, personas en situacion de alta vulnerabilidad y
otras personas que no pueden o0 no quieren permanecer en Costa Rica y que
voluntariamente quieren regresar a su pais de origen.

El Gestor de los Centros debera comunicar a los organismos internacionales
correspondientes la detencion en el Centro, de personas que se encuentren en alguna de
las situaciones definidas en el parrafo anterior, con el objeto de verificar si éstos son
sujetos a beneficiarse del apoyo logistico y financiero del organismo internacional para su
retorno.

Articulo 208_. Cuando un organismo internacional se comprometa expresamente a apoyar,
logistica y financieramente, el retorno voluntario de una persona detenida, el Gestor de los
Centros se encargara de solicitar a las autoridades correspondientes la suspension del
procedimiento de deportacion, repatriacion o expulsion de la persona detenida. Dicho
procedimiento de deportacion, repatriacion o expulsion, Unicamente podra ser reiniciado,
cuando el organismo internacional haya manifestado expresamente su imposibilidad para
apoyar el eventual retorno voluntario asistido de la persona detenida.

La fecha de salida definitiva de los Centros de una persona detenida cuyo retorno
voluntario vaya a ser asistido por un organismo internacional, no deberad ser fijada
unilateralmente por las autoridades migratorias o por el personal de los Centros, sino que
debera definirse de comdn acuerdo entre el Gestor de los Centros y el organismo
internacional que se haya comprometido a apoyar el retorno.

Articulo 209_. Cuando con motivo del retorno voluntario asistido de una persona detenida,
se haya dispuesto su salida definitiva de los Centros, el personal de los Centros no debera
marcar o sellar los documentos de viaje o de identidad de esta persona. En ninglin caso
de retorno voluntario se impondra impedimento de entrada al pais.
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TITULO QUINTO

DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LOS CENTROS
CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

Articulo 210_. El personal de custodia practicara periddicamente la revision fisica de las
personas detenidas y de los médulos, a fin de detectar la introduccion o presencia de
objetos o instrumentos no autorizados.

Articulo 211_. Antes de proceder a la revisidn referida en el articulo anterior, se informara
a las personas detenidas el procedimiento a seguir y se les instard para que hagan
entrega de cualquier objeto que posean y que no esté autorizado al interior de los
Centros.

Articulo 212_. En los casos de disturbios, agresién o motin que pongan en peligro la
seguridad de todas las personas presentes en el Centro, la administracion tomara las
medidas necesarias para el resguardo y proteccion de las personas y del lugar, en tanto
solicita el auxilio de la Fuerza Publica. Independientemente de las consecuencias
administrativas o penales que correspondan, el Gestor o encargado de turno levantara un
acta administrativa y la remitird a su superior en un plazo de dos dias, sefialando los
dafios materiales causados, responsables y demas incidentes del evento.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA INSPECCION DE INSTALACIONES Y DORMITORIOS

Articulo 213_. El personal de seguridad de los Centros, podra efectuar inspecciones de los
modulos, dicho acto deberd ser comunicado con antelacion al Gestor, segin las siguientes
disposiciones:

1. Se tomaran las medidas necesarias para no dafar las pertenencias de cada persona
detenida y procurando conservar el orden.

2. La inspeccidn se realizara tomando en consideracion la condicién de género.

3. De toda inspeccion que realice el personal de seguridad de los Centros a los
modulos, se emitira un informe, el cual debe consignar, al menos lo siguiente:
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a. Lugar, fecha, hora de inicio y conclusién de la inspeccion

b. Funcionario que la autoriza y cargo que ostenta

¢. Motivo por el cual se autoriza

d. Espacios inspeccionados

e. Descripcidn de lo actuado

f. En caso de decomiso indicacion de las actas elaboradas

g. Incidentes acaecidos durante la ejecucion de las medidas

h. Firma de la persona responsable de la ejecucién y dos testigos; cuando se

hayan presentado situaciones que pudiesen dar lugar a la aplicacion de las
sanciones estipuladas en el presente manual

CAPITULO TERCERO
DE LA INSPECCION DE DOCUMENTOS EN LOS MODULOS

Articulo 214 _. Tratandose de sobres que contienen cartas, telegramas u otros documentos
privados, debe respetarse el derecho a la intimidad, la libertad y el secreto de las
comunicaciones.

Articulo 215_. Solo en caso de existir sospechas fundadas sobre la existencia de alguna
anomalia en el sobre, se podra solicitar al destinatario, que los abra en presencia del
personal de los Centros.

Articulo 216_. El funcionario responsable de la ejecucidn de esa tarea bajo ninguna
circunstancia debe leer el texto de las comunicaciones escritas que contenga.

CAPITULO CUARTO

DE LOS HORARIOS

Articulo 217_. Las actividades en el Centro estaran sujetas a los siguientes horarios:
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De 7:00 a.m. a 7:30 a.m.

Iniciar actividades, aseo de cama y dormitorio

De 7:30 a.m. a 8:30 a.m.

Realizar aseo personal

De 8:30 a.m. a 9:30 a.m.

Desayuno

De 9:30 a.m. a 12:30 p.m.

Servicio médico, realizar actividades deportivas, recreativas Y|
culturales

De 12:30 p.m. a 1:30 p.m.

Almuerzo

De 1:30 p.m. a 6:00 p.m.

Servicio médico, realizar actividades deportivas, recreativas y
culturales

De 6:00 p.m. a 7:30 p.m.

Cena

A las 10:00 p.m.

Ingreso al dormitorio

Articulo 218_. Después de las 10:00 p.m no se permitira la permanencia de extranjeros
fuera de los mddulos, salvo casos excepcionales.

Articulo 219_. En caso de una situacion de emergencia o contingencia, el horario podra
ser modificado temporalmente por el Gestor o encargado de turno.

Articulo 220_. En caso de ingreso de una persona extranjera fuera de los horarios
establecidos, se le deberan coordinar las acciones que correspondan para garantizar su
alimentacion.

CAPITULO QUINTO
DE LA INSPECCION DE VEHICULOS QUE INGRESAN AL CENTRO

Articulo 221_. El Gestor de los Centros sera quien autorice el ingreso de vehiculos oficiales
y particulares en las instalaciones de los Centros.

Articulo 222_. El funcionario destacado en el puesto de ingreso al Centro, debera realizar
una inspeccion de todo vehiculo que pretenda ingresar y egresar.

Articulo 223_. Para ejercer el control de los vehiculos el funcionario responsable debera
llevar una bitacora, donde debera anotar la siguiente informacion:

a. Placa del vehiculo
b. Nombre del conductor y acompanantes, asi como sus nimeros de identificacion
c. Motivo del ingreso

d. Hora de ingreso y de salida
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Articulo 224_. No se permitira el ingreso de aquellos vehiculos que no se sometan al
procedimiento de inspeccion.

CAPITULO SEXTO
USO DE ESPOSAS, VARA POLICIAL Y GAS IRRITANTE

Articulo 225_. Se permitira el uso de esposas en las siguientes situaciones:
a. Antecedentes de peligrosidad informados por autoridades competentes

b. Cuando la persona detenida presente un comportamiento agresivo o violento que
ponga en riesgo su seguridad o integridad fisica, la de los oficiales que lo custodian o
demas personas.

c. Intentos de fuga o en fuga

Articulo 226_. Lo dispuesto en el articulo anterior sera aplicable en el caso de salidas de
los Centros. Durante la permanencia en el Centro solo se justificara el uso de esposas en
caso del inciso a y b del articulo anterior. Esta medida sera aplicable Unicamente de forma
temporal.

Articulo 227_. Cuando una persona detenida requiera ser hospitalizada, el uso de esposas
tendra caracter excepcional, utilizando para estos efectos los criterios especificados en el
articulo 225 del presente manual y las recomendaciones médicas respectivas. Si la
persona extranjera se encuentra en fase terminal, cuidados intensivos, o si se trata de
mujer en estado de embarazo, durante el segundo y tercer trimestre, no sera permitido el
uso de esposas.

Articulo 228_. En los casos anteriores se esposara a la persona en ambas manos.
Tratandose de personas de alta necesidad de contencion fisica, se utilizara el método de
arete (manos hacia atras).

Articulo 229_. Cuando la persona detenida requiere hacer alguna necesidad fisioldgica
debe ser acompafiado por el oficial, quien debera custodiarlo desde afuera y realizar una
revision previa del servicio sanitario.

Articulo 195. Se permitira el uso de la Vara Policial en las siguientes situaciones:
a. Cuando se requiera separar a dos 0 mas aprehendidos que escenifiquen una rina.

b. Cuando se requiera repeler un ataque fisico, que se esté dando con objetos
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contundentes, pufetazos y/o patadas.

c. Cuando se requiera hacer presion fisica sobre la espalda de la persona, en un
intento por paralizarlo para frenar sus ataques y se procure tranquilizarlo.

d. Bajo ningin motivo, se utilizara la vara policial para golpear; y se evitara
prioritariamente evitar lesionar zonas vitales del cuerpo, tales como cabeza, térax,
genitales.

Se permitira el uso del gas irritante en las siguientes situaciones:

a. Cuando la persona impida la colocacidon de las esposas y en el intento de
colocarselas pueda generarsele alguna lesion mayor debido a su elevado nivel
de violencia.

b. Cuando amenace con un arma u objeto punzo cortante que impida contenerlo
y esté en riesgo tanto su vida como la de los demas.

c. Una vez colocadas las esposas gracias a la accion del gas, se le colocaran las
esposas con las manos hacia el frente para que la persona aprehendida pueda
lavarse los ojos con agua de forma inmediata.

d. El uso de gas irritante solo sera utilizado como un mecanismo de contencion
de extrema necesidad y se utilizaran solo aerosoles de uso oficial debidamente
autorizados para tales fines policiales.

Articulo 197. El uso de las esposas, la vara policial y el gas irritante, son medios de
contencidn fisica, los cuales deben de utilizarse de forma racional y proporcional al nivel y
tipo de circunstancia. Bajo ningin motivo se utilizaran los tres de forma simultanea, lo que
conllevara a un abuso de autoridad

CAPITULO SETIMO
PORTACION Y USO DE ARMAS DE FUEGO AL INTERIOR DE LOS CENTROS

Articulo 198. Todo personal de cualquier cuerpo policial que porte armas de fuego
pretenda ingresar al Centro, no podra ingresar con armas de fuego. Previo a su ingreso
debera entregarlas de inmediato al oficial de guardia.

Articulo 199. Las armas de fuego custodiadas por el oficial de guardia estaran guardadas

en un inmueble con llave y con sus municiones desactivadas del mecanismo de disparo.
(el tambor abierto en caso de revolver, y sin magacion en caso de escuadra o vereta)
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TITULO SEXTO

DE LA SUPERVISION Y EVALUACION DE LOS CENTROS

Articulo 230_. Para efectos de supervision se establecera una Comision Institucional de
Control Migratorio, integrada por representantes de las siguientes unidades: Direccidn
Regional, Planificacion Institucional, Gestién Policia de Migracion, Coordinacion
Aeroportuaria y el Gestor de los Centros. Planificacion Institucional serd quien liderara
dicha comision.

Articulo 231_. La comision efectuara inspecciones cuando lo considere pertinente y se
reunird una vez al mes, a fin de supervisar la aplicacion del presente manual, analizar
situaciones diversas y emitir las recomendaciones que estime necesarias.

Articulo 232_. El Gestor deberd remitir informe mensual a la Comision sobre el
funcionamiento de los Centros.

Articulo 233_. La comisidon podra invitar a organizaciones externas u otras unidades
administrativas de la Direccién General, para tratar asuntos especificos.

Articulo 234_. La Comisién de Control Interno podra realizar supervisiones en el momento
en que lo considere oportuno, con el objetivo de determinar los niveles de riesgo en que
esta incurriendo el Centro y velar por la aplicabilidad de la Ley de Control Interno.

Articulo 235_. De todos los controles, supervisiones y evaluaciones que se realicen, debera
emitirse un informe, el cual debe ser presentado al Director General.

TITULO SETIMO
DEL MANEJO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

Articulo 236_. Los Centros contaran con un buzon de quejas y sugerencias en relacion con
el funcionamiento de los Centros, que estara a cargo de la Contraloria de Servicios. El
buzén deberd ser moévil y se mantendra bajo llave. Su acceso sera exclusivo de la
Contraloria de Servicios, quien debera guardar la confidencialidad de la informacion, si asi
se solicita.

Articulo 237_. El Gestor remitira cada dos dias a la Contraloria de Servicios el buzoén de las
quejas o sugerencias, con el proposito de que éstas sean revisadas.

Articulo 238_. La Contraloria de Servicios deberd revisarlas y coordinar lo que
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corresponda, ademas de informar al respecto a la Comisidon de Supervision.

NEX(




