DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL
PUBLICO
SUBSECRETARIA DE COORDINACION
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

TRAMITE 2 - SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

1) REQUIRENTE: Interviene: Acude al Departamento Biblioteca y Orientacién al
Publico y solicita verbalmente informacion y/o copia de determinado ACTO
ADMINISTRATIVO (*) y/o la localizacion del mismo a partir de una tematica
especifica (**).

(*) La solicitud de busqueda y/o copia de ACTOS ADMINISTRATIVOS puede
referirse a :

e Copia de un Acto Administrativo - Resolucion o Disposiciéon - emitido por
alguna de las autoridades del MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y
SEGURIDAD SOCIAL.

e Copia de un Acto Administrativo - Ley, Decreto, Decisibn Administrativa,
Resolucién Conjunta - donde el MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y
SEGURIDAD SOCIAL haya sido parte.

o Copia de otros Actos Administrativos vinculados con el quehacer del
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL (Convenios
Colectivos de Trabajo, Escalas Salariales, Acuerdos, etc.).

(**) En muchos casos el requirente no dispone de la identificacion especifica
de la norma solicitada (por ejemplo : namero, tipo de convenio, tipo de actividad,
etc.), razon por la cual el personal del Sector Orientacion al Publico debe realizar
una busqueda previa para identificar la normativa correspondiente.

2) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Efectia la busqueda del ACTO
ADMINISTRATIVO a partir de la informacion suministrada por el requirente.
Verifica:

2.2) Si el Acto Administrativo requerido es de caracter privado o particular:
sigue en operacion 3.

2.3) Si el Acto Administrativo requerido es de caracter publico o general (que
haya sido publicado en el Boletin Oficial): Sigue en operacion 5.

3) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
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ORIENTACION AL PUBLICO: Verifica ademas si:

3.1) El requirente no trae una autorizacion del Responsable Primario que
emitié la Resolucion o Disposicion: sigue en operacion 4.

3.2) El requirente trae una autorizacion del Responsable Primario que emitio
la Resolucion o Disposicion: sigue en operacion 5.

4) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Informa verbalmente al Requirente que no se puede
acceder a lo solicitado por tratarse de un Acto Administrativo de caracter privado o
particular.

5) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Localiza el ejemplar del ACTO
ADMINISTRATIVO obrante en los archivos de la Direccion (*).

(*) Los ejemplares de ACTOS ADMINISTRATIVOS se encuentran archivados
en Cajas, en orden cronolégico, por tipo de acto, por funcionario y por afio. Se trata
de fotocopias, ya que los originales de los mismos estan archivados en el
Departamento Despacho.

6) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Pregunta al Requirente si desea consultar el
ejemplar del ACTO ADMINISTRATIVO en el Salon de Lectura o si prefiere una
fotocopia del mismo.

7) REQUIRENTE : Informa verbalmente al empleado del Sector Orientacion al
Publico si prefiere consultar el ACTO ADMINISTRATIVO o llevarse una fotocopia
del mismo.

8) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Discrimina :

8.1.Si el Requirente prefiere realizar la consulta del ACTO
ADMINISTRATIVO en la Sala de Lectura : sigue en operacion 9.

8.2. Si el Requirente prefiere llevarse wuna fotocopia del ACTO
ADMINISTRATIVO : sigue en operacién 12 .

9) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Entrega el ejemplar del ACTO ADMINISTRATIVO
para su consulta en la Sala de Lectura del Departamento.

10) REQUIRENTE : Toma conocimiento del contenido del ACTO ADMINISTRATIVO
y devuelve.

11) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Regresa el ejemplar del ACTO
ADMINISTRATIVO a su archivo.

12) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
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ORIENTACION AL PUBLICO:

¢ Obtiene una fotocopia del ACTO ADMINISTRATIVO.

e Determina la cantidad de hojas a fotocopiar. Emite, a través de la
maquina registradora obrante en el sector, un TICKET con el importe
correspondiente a la fotocopia de dicha cantidad de hojas (*).

e Entrega el TICKET al Requirente, para efectuar el pago del ejemplar.

e Retiene la fotocopia del Acto Administrativo en el sector, para su
posterior entrega al requirente.

(*) A los efectos del control posterior, la maquina registradora imprime
ademas una cinta testigo donde se graban los conceptos consignados en el TICKET
y que constituyen los ingresos en el sector por venta de fotocopias.

13) REQUIRENTE: Entrega el importe correspondiente - DINERO - al empleado del
Sector Orientacion al Publico. Retiene el TICKET en su poder.

14) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Entrega la fotocopia del ejemplar del ACTO
ADMINISTRATIVO al Requirente, quien se retira. Retiene el DINERO, a fin de
efectuar su rendicion al finalizar la jornada. Regresa a su archivo el ejemplar del
ACTO ADMINISTRATIVO.

15)DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Al terminar el dia, efectiia el ingreso de los fondos
recaudados en concepto de Venta de Fotocopias a la Tesoreria de la Reparticion .
Emite una PLANILLA DE RENDICION, por duplicado, consignando los ingresos
del dia por venta de fotocopias, y la entrega a la Jefa de Departamento.

16) JEFE DE DEPARTAMENTO : Toma conocimiento de lo actuado, firma ambos
ejemplares de la PLANILLA DE RENDICION y devuelve.

17) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: Prepara la documentacion para efectuar la
rendicién diaria de la recaudacion :

e« Emite el TICKET DE CIERRE DEL DIA a través de la maquina
registradora, con el total diario de la recaudacion.

e Lleva al Departamento Tesoreria ambos ejemplares de la PLANILLA DE
RENDICION, el DINERO y el TICKET DE CIERRE DEL DIA.

e Adjunta a la entrega la CINTA TESTIGO de la maquina registradora,
cuando la misma se acaba.

18) DEPARTAMENTO TESORERIA : Interviene : verifica lo actuado, coqtrola el
importe recibido con los datos contenidos en la PLANILLA DE RENDICION vy el
TICKET DE CIERRE DEL DIA, firma y sella de conformidad, y desglosa :

o Emite un RECIBO DE TESORERIA como constancia de la recepcion del

DINERO vy la documentacion, y lo entrega al empleado del Departamento
Biblioteca, junto con el duplicado de la PLANILLA DE RENDICION.
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o Retiene el original de la PLANILLA DE RENDICION, el DINERO, el
TICKET DE CIERRE DEL DIA y, de corresponder, la CINTA TESTIGO en
el sector, para su tramitacion posterior.

19) DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO - SECTOR
ORIENTACION AL PUBLICO: archiva el original del RECIBO DE TESORERIA y
el duplicado de la PLANILLA DE RENDICION en el sector, en orden cronologico
y abrochados, en el bibliorato “INGRESOS POR FOTOCOPIAS".
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TRAMITE:
DEPARTAMENTO ,
BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL 2 - SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE ACTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE DESPACHO,
MESA DE ENTRADAS

Y ARCHIVO PUBLICO
CURSOGRAMA
DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO 3
REQUIRENTE - - DEPARTAMENTO TESORERIA
SECTOR ORIENTACION AL PUBLICO JEFE DE DEPARTAMENTO
SOLICITA INFORMACION Y/O
COPIA DE UN ACTO ) )
ADMINISTRATIVO Y/O SU EFECTUA LA BUSQUEDA DEL ACTO

LOCALIZACION A PARTIR DE UN ADMINISTRATIVO. VERIFICA CARACTER

TEMA ESPECIFICO.

DEL ACTO ADMINISTRATIVO.

1

PRIVADO PUBLICO
AUTORIZADO POR
RESPONSABLE

PRIMARIO?

INFORMA QUE
NO PUEDE
ACCEDER

AL PEDIDO.

ARCHIVO
ACTOS
ADMVOS.

LOCALIZA ACTO
ADMINISTRATIVO 5

FOTOCOPIA
ACTO
ADMVO.

1
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TRAMITE:
DEPARTAMENTO ,
BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL 2 - SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE ACTOS ADMINISTRATIVOS
PUBLICO

DIRECCION DE DESPACHO,
MESA DE ENTRADAS
Y ARCHIVO

CURSOGRAMA
DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO

REQUIRENTE - . DEPARTAMENTO TESORERIA
SECTOR ORIENTACION AL PUBLICO JEFE DE DEPARTAMENTO
6 PREGUNTA S| DESEA
CONSULTAR O UNA
FOTOCOPIA.

INFORMA OPCION A FOL%@rgPIA
SEGUIR. ADMVO.
1
DISCRIMINA

» SEGUN OPCION
DEL REQUIRENTE.

CONSULTAEN
SALA

SOLICITA
FOTOCOPIA

y
ENTREGA EJEMPLAR
PARA CONSULTA.
CONSULTA EN SALA DE
LECTURA Y DEVUELVE.
FOTOCOPIA
ACTO
10 )« ADMVO.
1
FOTOCOPIA
ACTO
ADMVO. A 4
1
ARCHIVA.
FOTOCOPIA
ACTO
ADMVO.
1
h 4

"ARCHIVO B
ACTOS
ADMINISTRATIVOS"
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DEPARTAMENTO TRAMITE:

DIRECCION DE DESPACHO, =
BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL | 2 - SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE ACTOS ADMINISTRATIVOS

MESA DE ENTRADAS

Y ARCHIVO PUBLICO
CURSOGRAMA
DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO 3
REQUIRENTE - - DEPARTAMENTO TESORERIA
SECTOR ORIENTACION AL PUBLICO JEFE DE DEPARTAMENTO
e FOTOCOPIA,
DETERMINA IMPORTE
Y EMITE. RETIENE.
INFORMA Y ENTREGA.
ENTREGA DINERO Y
RETIENE TICKET. v
TICKET FOTOCOPIA
13 ADIIVO. .
\
v v 2
TICKET
$
D
v > > >
ENTREGA FOTOCOPIA Y @
RETIENE DINERO.
v v v
FOTOCOPIA FOTOCOPIA
ACTO ACTO
ADMVO. ADMVO. $
2 1
A
i : "ARCHIVO
ACTOS
ADMINISTRATIVOS”
A 4
C\/
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DIRECCION DE DESPACHO,
MESA DE ENTRADAS
Y ARCHIVO

DEPARTAMENTO
BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL
PUBLICO

TRAMITE:

2 - SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE ACTOS ADMINISTRATIVOS

CURSOGRAMA

REQUIRENTE

DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO

SECTOR ORIENTACION AL PUBLICO

JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO TESORERIA

RINDE LOS FONDOS
RECAUDADOS. EMITE.

O 4+——

A

PLANILLA

CONTROLA, FIRMA
Y DEVUELVE.

‘16 |

A

DE _
RENDICION
0
1

A

N

PLANILLA

DE _
RENDICION
0
1

EMITE Y LLEVA.

v

PLANILLA

TICKET
DE CIERRE
DEL DIA

DE _ s
RENDICION
0
1

\ 4
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TRAMITE:

' DEPARTAMENTO ,
B Ny (VA BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL | 2 - SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y ARCHIVO PUBLICO
CURSOGRAMA
DEPARTAMENTO BIBLIOTECA Y ORIENTACION AL PUBLICO 3
REQUIRENTE - . DEPARTAMENTO TESORERIA
SECTOR ORIENTACION AL PUBLICO JEFE DE DEPARTAMENTO
18 ) “Gellavewre
ARCHIVA.
RECIBO DE
19 |« < c TESORERIA |4
0
v
RECIBO DE PLANILLA
TESORERIA RENBIEION PLANILLA
0 LORENDICION <
< $ <
"INGRESOS POR <« DEICCIEER-rRE <
FOTOCOPIAS" DEL DIA
(ABROCHADOS)
-
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