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POR LA CUAL SE MODIFICA LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE GABINETE DE LA

/)]RECC‘I’ON GENERAL DE MIGRACIONES Y SE ESTABLECE LA OFICINA DE SERVICIO DE
ATENCION 4L CIUDADANO.

/\ i

Asuncién,~ (/ de diciembre de 2016

VISTO: El Memordndum N° 90 de fecha 30 de noviembre, presentada por la Directora de

Gahinete de la Direccion General de Migraciones, mediante la cual solicita la creacion de la Oficina de

Servicio de Atencicn al Ciudadano, y:-----==-======msmmmm oo oo oo oo m o oo

CONSIDERANDO: Que. la necesidad de reorganizar de Estructura Orgdnica y Funcional
de la Direccion General de Migraciones. surge la recomendacion de la Direccion de Gabinete. en
extahlecer la Oficina de Servicio de Atencion al Ciudadano. dependiente de la Dir eccion Gabinele.-------

Que, La Ley N° 5282/14 “De libre Acceso C zudqc/ano a la 117}'0/‘177(1010/7 Publica v
Transparencia Gubernamental . <------z-smmemmmmmmnosonosoonoos e Sl

Que, el-Decreto N° 4064715~ Por el cual se Reglamenta-la Lev N"JZSZ/]-! "De /1171‘@ 4cceso
Ciudadano a la Informacicon Piblica y Tr ansparencia Gubernamental ", : -

Que, la Lev 5189 “Que establece la obligatoriedad de la provisién de infor maciones-enel -
nso de los recursos pz/hhcos sobre remuneraciones v otras retribiciones aquadav al servidor publzco de..

= la Republica del Paraguay.--------==-=======zzzxzzzzmzo ———- -eet - - %
Que; la Ley 978/96 de Migraciones en su articulo 146 Son atribuciones y obligaciones del -
Director General, inc. ¢) Establecer la organizacion interna de la Direccion General y inc. g) Realizar
los demds actos necesarios para el mejor cumplimiento.de Zos fnes y objetivos-de la Direccion. Genel al .
(e MIQPUCTONES. ~m===mm == e oo om oSS - :
Que el articulo 47 del Decreto N°18.295/97 reglamenfarzo de la Ley N° 978/96 DF
MIGRAC /()N./:S Jaculta:al Director General de Migraciones a dictar -re esoluciones " de cardcter
administrativo qué considere necesama\‘ para el mejor cumplnmento de los objetivos de la Ley y el
Decrelo Reglam@ntario.-=+-<--=--weemmimmiammasommnaoionsscadonmindonomomoets e mmmmmosmem ol

POR TANTO; en uso de sus al‘zﬂ’fb;tcz'ones legales
EL DIRECTOR GENERAL DE MIGRA CIONES

RESUEL VE.-Z :

Articulo 17 ESTABLECER la “Oficina_ Servicios ([e Atencmn al Ciudadano. con rango’ de
“Cot r(/nmcm/ qu fendm /as suzu/enlmfzmczones S e B

et a) 'Da/"cump". niento d todas /a? tareas encomendadas 'af/a ’Ofczn _de Serwczm de Az‘enczon'
P la/(zudadano : - e e L el

Loh) -'Super\ sisar el personal que e/ccum las /aborev ¥ que eslan bcya su | coor dmacmn a /m dex '
e pr esten un mejor servicio; » e : : s o,
¢) Comunicarse perzodzcameme v coordinar su [raba]o con: la Umdad Anlzcom upcmn del{‘_,: _
Ministerio del Interior, a los fines de ampliar y mejorar las ﬁtenles y bases* c/e las,_f 5

, informaciones, y de canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones; : o
' d) Realizar . gestiones necesarias para localizar los documemm en lox que consle la*”

\informacion solicitada: : ‘- gyl ® - o

¢) dnstituir los - criterios, reglamentos y pr ocea’mnenlov para. megumr ef'czencza en la E
gestién delas solicitudes recibidas. elaborando un programa para facilitar la obtencicn .

de informacion de lus diferentes dependencias de la DGM que deberd ser. actualzvml’();-

puuod/canwmle y que incluya las mea’ldm necesarias’ pard - /a o;gam,aczon de /m:*
Carchivos: L o v L TS
1) Supervisar la aplicacion de los criterios, req/amemos y procedunzen/og “en /77ateria c/e_ :
c/aszﬁcacmn y conservacion de /a d()cumemacz(m asi- como la organizacion de los

. -archivos: .
0),,\//77/71//%11' la aclua/zzuclon per manente de /a mformauon
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h) Enviar a las dependencias pertinentes aquellas sol 1{1’11/41’(35 que fueran presentadas en lus
oficinas de atencion al ciudadano, para que la soliciiud sea respondida adecuadamente:

1) Compilar las estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de atencion al
ciucadano:

) Presentar informe anual;

k) Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulien necesarias por razones del servicio, particularmente aquellas que se deriven
de los conocimientos o experiencias exigidos en las pruebas de asignacion al puesto.
o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento en los que haya participado en razon
del puesto de trabajo.

1.- Funciones del asistente de coordinacién

a)- Asistir y colaborar con la Coordinacidn en mdas las tareas m/ve/"en/ev a /a Oficina e

_Servicios de Atencion al Ciudadano: : :

S . h) Arencion del drea de recepcidn de la oflcma (comro[ de. emmda 3% sallda ¥ atencion
e visitantes); : :

c}_:' Recepeién y archivo de documentos; o :

d)- Gestion del correo general de la oficina (entrada y salzda de corr espondencm)

¢) Manejo y actualizacion permanente del Directorio Telefonico general de‘la O/ICIH(I

7). Coordinacion de la Agenda General de la oficina: reuniones, citas, plazos de entrega
e respuestas a solicitudes, elc; :

g) Elaborar las notas 'y memordndum que se reqzuemn

h). Mantener.de forma or denada, clara v honesta-los archivos;

i) Llevar a cabo todas aquellas olras tareas. que puedan ser Ie(]uerzdas de manera
razonable o excepcional y que tengan como fin asegurar el correcto funcionamiento de la
Oficina. de Atencién al Ciudadano, tales como sustituir a '-ZOS-, cole'gafg, ausentes 0
~brindarles su colaboracidn; : ' : A

./)_’-Rca/z:a/ aquellas otras tareas afines . al pueslo y que le  sean enc()mendadas
0. resulten necesarias por. razones del servicio, pazlzcu/az’menle aquellas .que se

deriven - de los conocimienios o experiencias exigidos en . las pruehas -de -

asignacion al. puesto, o los adquiridos -en cursos. de pezy"ecuonamlemo en- /m

'c/ue haya partzc:pado en razdn del puesto de trabajo. : : g 3

L Funciones (le[ auxiliar de atencién al usum‘io' '(Ll'nea de Denuncias)

a)A tender de manera eficaz y eficiente a los usuarios,.
h) -Realizarun informe semanal de las actividades realizadas; L
¢). Dar seguimiento al proceso para asegurar- que se cump/a con eZ requerzmzento Y
los tiempos- establecidos pal a la entrega de la informacion; S e _
c.[)' Localizar al - requirente y hacerle entrega del formularzo l/enado con la zn/ormacmn =
del solicitante: o
e) Archivar expediente de . la solicitud con 105 documemos anexos en la ca/pefa de
Solicitudes Tramitadas: : _
_/): Comunicar a la Coom’maczon de Servicios de Atencion al Czudadano sobre cua/c]uzer o
- novedad que surja en su drea de trabajo; : - ' ST
@) Realizar agquellas: otras tareas afines al pueslo y que le sean. encomendadas
‘resulten necesarias por razones del servicio, partzcularmente aquellas. - que - .se.”-' '
“deriven de’ los conocimientos o experiencias: engrdos en las pl‘uebas de asignacion: -,
'f’.a/ pueslo 0 los adquiridos en cursos -de per]%cczonan1zent0 en: Zos que haya.,

/{f glmpado enrazon del puesto de trabajo; 5 o Toh. 3T Sl /g
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kLl
. . . TR
ITL Funciones del encargado de la Informacién Publica

a) Recibir vy tramitar las solicitudes de acceso a la informacion piblica en los términos

que estable la Ley 5282/2014 y su Decreto reglamentario;

b) Realizar los trdmites necesarios para que toda la informacién publlca sea enlreguda

en el tiempo establecido;

¢) Realizar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion piblica;

d) Desarrollar las tareas tendientes a la sistematizacion, tratamiento y proteccion de la

infor macmn

&) e omunicar a la Coordinacién de Servicios de Atencion al Czudadamo sobre cun/c]zuer ;
. novedad que surja en su drea de trabajo; ' :

) Realizar aquellas otras 1areas afines al puesto y que le sean encomendndav o /esL///en
hecesarias por razones del servicio, particularmente aquellas que se deriven de los
~ conocimientos o experiencias exigidos en las pruebas de asignacion -al puesto, o los

' 3__0d(]1/1/‘1d0$ en cursos de perfeccionamiento en los que haya parnczpado en razon c/e/
; pz/esm de /raba]o '

Articulo 2" 'DISPONER los plcuoy pam dar respuesta a /as solzcz/z/a’es c]ue se genemn en /a
C(m/'c/mauon de Servicios- (/e Atencidn al - Czudadano son. /()s c]ue se /nzlcas//an R

crmlmuacmn
- ACTIVIDAD ‘ ‘PLAZO - CONDICIONES
Sutisfacer la solicitud de Hasta 5 dias hdbiles, © | A partirdela fecha
informacion de los prorrogable otros 5 dias : recepcion de la
solicitantes por parte de la | hdbiles, segin lo requiera cada | solicitud.
CSAC : .| caso. ;. ¢
|

Articulo 3° APROBAR, el siguiente procedimiento para la Atencion dl & iitd@qiﬂh();

a)-El Auxiliar de Atencion al Ciudadano, recibe las: soltcztudes regzsl/'adas rewsa y cma/zza
-‘los /‘esumenes b% delermma silas mformaczones que se requzere esta dzspombles eniy

.'_":A/”c/nvo a’e la Oficina de Servicios de. Atenczon al C/ltdadano _
2.4 Pagma Web de la institucion, Ve -
Pubhcaczonec Y hace las anozaczones debzdas en el s13tema -

Toda ¢01101tud a’e m/ormaczom debe realizarse. a través de/ fornm!arm ev/ab/ec:dn pm u e
i slos fme : G o 4 s

En'el caso. de que se encueniren 1/7comp/elas seran devuelfa.s de //7/7160’1(110_'

solicitante para su.correccion: v , fr
LEn caso.de denegarse la informacion sollczlada la- CSAC 10 comuriicard por I’X(,I”ll() e
dendo a conocer las razones legales de la denegatoria.. B e A

)
<.

¢) En los casos de consultas v reclamos, las solicitudes se realizardn mediante: el L
“ Formulario para cada caso. el cual serd proveido por la CSAC, el cual deberd contener: = =

"I Datos “sobre el solicitante: Nombre, _ﬂpellido, N° de Cédula de ; /denridad,_
-+ "Nacionalidad, Direccion; _ v : L B e ﬁ
2. Informacién requerida; ' : R e
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3. Firma del solicitante:

4. Contacto: Teléfono; Correo electrénico. T

d) Si esta solicitud es recibida via correo electronico y el ciudadano no complelo el
Jormulario correspondiente, el auxiliar de atencidn deberd responder v enviar cde
inmediato el formato disponible a la direccion indicada en dicha solicitud y. al mismo
tiempo. le requiere un acuse de recibo por la misma via:

e Completar el acuse de recibo, firmar, sellar y entregar al interesado y a la vez, le
informa sobre los tramites y procedimientos. indicdndole los plazos para satisfacer la
solicitud de informacion:

1) - Registrar en el sistema la solicitud de la informacion y anotar en el/ormu/ar/o el mimero
~asignacdo en secuencia: :

g _"En los casos de solicitud de Acceso a la Informacion Publica, mfornmr al solicitante que.-

la-via oficial para - ‘dicho tramite es por medio del P()rlal Umco de Accesa adans

; 17/"01"/7zacz()n Publica hitp://informacionpublica. DArAgUaAY-gov.pYy . o :

“Nota 1: Si setrala de informacion disponible-al piblico le e,\plzca /aﬁ/eme el luoal ¥ Za':--f )

~ forma en que puede tener acceso a-dicha informacion, cmola estos dalos en /a vo/zc:/udy" tas
{la archiva en‘la carpeta de solicitudes-atendidas. (i o e

“Nota 2: St la informacién estd en el portal de. la.institucion, se Ze faczlz[am /a dzrecczon e
. del portal para-que pueda acceder a ese medio y ‘obtener la informacion solicitada, "
“deberd anotar todos los datos en la solicitud - y archtvar enla. carpera de ?011c112/des
- atendidas. el
h) Los medios utilizados para la entrega de informacion:

1. Impreso; '

2. Digital; -

3. Por medio de formatos dz.sponzb/es en la pdgina web de la lmtzlucmn

i) Para casos de demuncias a través de los medios ofrecidos por-la DGM, se deberd
.c()mp/u/cu el formulario de solicitud para dicho caso, e informar: al ciudadano-que el

“canal oficial  para dicho tramite - es  por medio del Par/a[ de Denuncias
Chittp:www.denuncias:govipy/ iE .

J) Las denuncias recibidas por medio de la- Unidad Anticorr upczon del Ministerio c/el.' i)

- Anterior. deben respetar el proc edimiento: enmarcado por /a normallva lega/ naczonal wli

“u ﬂcuelcu la-Nacional Anticorrupcion: : 5 LR : : 7
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