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Ley 5282/2014-Articulo 8° Regla General

o) Sistema de mantenimiento, clasificacion e indice de los documentos existentes

Custodiar y preservar los documentos remitidos al Departamento del Archivo Migratorio
Central, garantizando su correcta organizacion, conservacion y registro.

Los procesos de la Mesa de FEntrada, Archivo Migratorio Central y el
Departamento de Gestion Documental de la Direccion Nacional de Migraciones, consisten
en:

Recibir, Verificar y Registrar las Notas particulares e Institucionales, Oficios
Judiciales y Fiscales, invitaciones efc. que ingresan a la Direccion Nacional de
Migraciones y derivarios a la Secretaria General para que sean distribuidas a las distintas
dependencias, respetando y unificando criterios de procedimientos administrativos.

Funcionarios Responsables de Mesa de Entrada:
s Nathalia Insaurralde-Jefa
o Rodrigo Melgarejo-funcionario
e Ricardo Urbieta
e FEsteban Caballero

Funcionarios Responsables de Nolificaciones:
e Lic /fltgeln Dominguez, Jefa
e Romina Lugo
o Honorina Ferndandez
o  Marta Gonzdlez
e Fernando Mendieta

Funciones:

a) Atencion al publico, fungir de nexo con la Secretaria Privada de la Direccion
Nacional y demads dependencias.

b) Recibir todos los documentos dirigidos a la Directora Nacional Interina verificando
que la nota que ingresa a la Institucion cuente con los requisitos para su recepcion
como ser; a quien va dirigido, fecha, firma, aclaracion o sello y que lo solicitado
corresponda a datos proveidos por la Institucion.

¢) Remitir en el dia las correspondencias recibidas al Secretario/a de la Secretaria
General, a fin de ser providenciadas para el envio a las Direcciones correspondientes.

d) En el caso de las Notas Institucionales, se les asignard un tinico Sello, fecha y Niimero
de Mesa de Entrada con firma y sello del funcionario que lo recibe, asentdndolas en el
Libro de Registro de Nolas recibidas y archivo electronico.
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A los Oficios provenientes del Poder Judicial y Ministerio Publico dirigidos a la
Directora Nacional Interina, se les asignarad un unico sello, fecha y Niuimero de Mesa
de Entrada con firma y sello del funcionario que los recibe, asentandolos en el Libro
de Registro de Notas recibidas y archivo electronico para luego ser remitidos a la
Direccion de Asesoria Juridica (Dpto. de Registros y Documentos Legales- Carga de
Oficios).

Los Oficios Judiciales y Fiscales dirigidos a la Directora Nacional Interina,
provenientes de las Oficinas Regionales, que ya cuenten con sello y Numero de Mesa
de Entrada con firma y sello del funcionario que los recibe y asentados en el archivo
electronico de las Regionales, se procederd a remitir por sistema S.I.S.E.-DGM al
Departamento correspondiente respetando el mimero de Mesa de Entrada asignado
por las Regionales.

Confeccionar la contestacion de notas varias y oficios judiciales y fiscales.
En caso de que soliciten informacion de Movimiento Migratorio, deberdn presentar
una Nota y completar la solicitud de Movimiento Migratorio de la Institucion, los

datos serdn proveidos en forma de Constancias en hoja de seguridad.

Luego de la entrega de la constancia al interesado, los datos quedan archivados en el
Departamento de Notificaciones.

Atentamente.




