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ACCIONES

AREA INICIADORA

< Es el Responsable Primario que da origen (inicio) al Acto Administrativo (Disposicion, Resolucion,
Resoluciéon Conjunta, Decision Administrativa, Decreto, Decreto de Necesidad y Urgencia,
Mensaje y Ley, Convenio). Puede o no solicitar la colaboracién del Departamento Despacho para
confeccionar el respectivo Proyecto. En caso de corresponder, solicita los Informes Técnicos
correspondientes.

< Tramita las iniciales y firmas de los Proyectos de Directores, Directores Nacionales o Generales,
Subsecretarios y Secretarios. En el caso de Convenios, gestiona ademas la firma de la Parte o
Partes involucradas.

> Efectla los registros necesarios en el Sistema Mesa de Entradas.
< Efectda, de corresponder, las pertinentes correcciones al Proyecto.
< Puede realizar modificaciones y/o solicitar la baja del Proyecto.

< En caso de corresponder, prepara los Proyectos de Veto de Leyes. Caso contrario, informa por
Nota al Departamento Despacho la decision de no vetar la Ley.

SECTOR VENTANILLA

< Efectia el control formal de los Proyectos de Actos Administrativos (iniciales, firmas,
agregaciones, foliacion, refoliacion, desgloses, aplicacion de la normativa vigente).

< El control de iniciales y firmas lo realiza a través del Registro de Iniciales y Firmas de los
Funcionarios del MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL.

< Forma Expedientes y los hace registrar en el Sistema de Mesa de Entradas

<1 Controla los Expedientes de contestacion de Oficios Judiciales y prepara para su devolucion por
Nota SSC/DD a la Direccion General de Asuntos Juridicos.
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SECTOR PROYECTOS

<1 A peticion del Responsable Primario, colabora en la elaboracion del borrador del Proyecto de Acto
Administrativo.

< Realiza el analisis exhaustivo de los Proyectos de Actos Administrativos y de la documentacion
contenida en el Expediente.

< De corresponder, y tratandose de Proyectos de Subsecretarios y autoridades superiores, consigna
las observaciones realizadas al Proyecto en el Formulario de Revisién de Proyectos del
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL, que corre adjunto a la carpeta del
Proyecto hasta la finalizacion del tramite, para el registro de las sucesivas observaciones y/o
conformidades del Departamento.

Il Para el caso de Proyectos de Decreto, Decision Administrativa, Mensaje y Ley, prepara la Ficha de
Seguimiento del Proyecto, para su control e informacion a las autoridades del estado del tramite.
Esta Ficha dejara de utilizarse cuando se informatice el seguimiento, a través de la Intranet del
Ministerio.

< Prepara los pedidos de intervencion a la Direccion General de Asuntos Juridicos para emitir
Dictamen sobre el Proyecto.

< Para el caso de Resoluciones Ministeriales, Resoluciones Conjuntas, Decisiones Administrativas,
Decretos, Mensajes y Leyes y Convenios del Ministro, prepara el Resumen de Proyecto con los
datos identificatorios del Expediente y del Proyecto. Este resumen permanece adjunto a la carpeta
del Proyecto hasta la finalizacién del tramite.

< Cumplida la firma del Proyecto, entrega el Expediente y la carpeta del Proyecto de Disposicion,
Resolucion, Resolucién Conjunta o Convenio al Sector Protocolizacion, para protocolizar el Acto
Administrativo.
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< Gestiona la firma de los Proyectos de Resolucion Conjunta, Decisiones Administrativas, Decretos,
Mensajes y Leyes, y Proyectos de Veto a Leyes en las jurisdicciones correspondientes.

< En el caso de Leyes sancionadas por el Congreso de la Nacién, notifica a todas las areas
involucradas la fecha de vencimiento del plazo para vetar la Ley. Cuando se decide no vetar la
Ley, prepara la comunicacion a la Subsecretaria Técnica de la Secretaria Legal y Técnica de la
Presidencia de la Nacién informando el acuerdo con la sancién de la Ley.

< Tramita la modificacion y/o baja de Proyectos de Actos Administrativos, a solicitud del
Responsable Primario.

< Realiza el seguimiento diario de los Expedientes con Proyecto de Acto Administrativo pendientes
de la firma del Ministro o girados fuera del ambito del Ministerio con la firma del Ministro
(Resoluciones Conjuntas, Decisiones Administrativas, Decretos, Mensajes, Leyes y Convenios).

<l Emite diariamente el Listado de Proyectos Pendientes de Firma del Ministro y el Listado de
Proyectos de Decisiones Administrativas y Decretos a la Firma, y los comunica a las autoridades
del Ministerio.

SECTOR PROTOCOLIZACION

< Recibe el Proyecto de Acto Administrativo firmado y el Expediente del Sector Proyectos para su
Protocolizacion.

I< Registra la firma de los Proyectos en el Sistema RESO, que asigna automaticamente nimero de
Acto Administrativo, y en el Sistema Mesa de Entradas, la firma del Proyecto y su protocolizacién.
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< Protocoliza los originales firmados de Proyectos de Actos Administrativos (sellado, numeracion,
foliacién y fecha).

< Realiza las fotocopias necesarias para la notificacion del Acto Administrativo.

< Lleva el Archivo de los originales de Actos Administrativos de Funcionarios del Ministerio y de las
fotocopias autenticadas de Decisiones Administrativas, Decretos, Mensajes y Leyes entregados
por la Secretaria Legal y Técnica de la Presidencia de la Nacion.
Prepara el Listado Diario de Actos Administrativos Emitidos y lo comunica a las autoridades del
Ministerio.

SECTOR NOTIFICACIONES

< Realiza la Notificacion de los Actos Administrativos: Expedientes y Fotocopias Autenticadas
recibidas del Sector Proyectos (Decisiones Administrativas, Decretos, Decretos de Necesidad y
Urgencia, Leyes y Mensajes) y del Sector Protocolizacion (Disposiciones de Directores y
Subsecretarios, Resoluciones de Secretarios y Ministeriales, Resoluciones Conjuntas, Convenios),
a todas las areas internas y externas involucradas.

< Registra en el Sistema Mesa de Entradas las notificaciones efectuadas.
< Realiza la Notificacion de los Actos Administrativos al Boletin Oficial.

< Efectda el seguimiento diario de la publicacion de los Actos Administrativos en el Boletin Oficial, y
registra la fecha de Publicacion y nimero del Boletin en los antecedentes de cada Proyecto.

< Devuelve el Expediente al Responsable Primario una vez finalizada la tramitacion.
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JEFE DE DEPARTAMENTO
DESPACHO

< Autentica las Fotocopias de los Actos Administrativos.

< Verifica las Actuaciones (Expediente y Proyecto) y firma las Notificaciones a otras dependencias
del Ministerio incluyendo las de contestacion de Oficios Judiciales.

< Firma las Notas que salen del Departamento Despacho hacia otros organismos (Boletin Oficial).

<1 Autentica copias de Actos Administrativos enviados por el Departamento Biblioteca cuando las
mismas fueron solicitadas por la Unidad de Oficios Judiciales.

AUTORIDADES FIRMANTES

> Inicialan y/o firman los Proyectos dependiendo del tipo de Acto Administrativo de que se trate
(Directores, Directores Nacionales o Generales, Subsecretarios, Secretarios, Jefe de Gabinete del
Ministro y Ministro).

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

I<IEmite Dictamen Técnico sobre los Proyectos de Actos Administrativos sometidos a su
consideracion.

<1 A través de la Unidad de Oficios Judiciales, solicita copias de Actos Administrativos peticionados a
través de Oficios Judiciales.
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