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Las Normas de 'Correspondencia y Escritura para la Acdmi-

nistiacién POblica Provincial, aprotadas mediante Lecreto N°© 270-
42 fechz 23 de febtrero ds 1G6E; y
CORSIDERANDO :

Que la experiencia recogide desde la implantacién de --
les citadas normas, aconseja le modificacién o sustitucién de al-
gunas de ellas;

Que ademés, resvlta necesario proceder a la rectifica——
ci6n de aquellas gue, por diversas circuenstanciass han perdido ac
tualidad;

-Que es también conveniente incorporar otras cuya aplica
cién pueden conducir a h;a mayor claridad, agilidad o eficiencia-
en las tramitaciones;

Que consecuentemente, se estima necesario aprobar un nve
vo cuverpo de disp -lciones inhe.entag a “os aspectos Eo?males de-
la’ documentezwciédn administrativa;

r ello:
EL GOBERNADOR DE 1A PROVINCIA
BN ACUERDO;GENERAL DE MINISTROS
DECRETA :
Articulo 1°.- APRUEBANSE las "Normas para la redaccién y diligen-

ciamiento de la documentacién Administrativa" que constituyen el-

Anexo I del presente Decreto.

Articulo 2°.— DECLIARANSE dichas normas de aplicacidn estricta en-—
el &iLito de la Administracidén Pfiblica Provincialifﬂdministra———

cién. Central, Entes Autérquicos y Organismos Descentralizados).-

Articulo 3°.- DEROGASE el Decreto Provincial N© 270 de fecha 23—
de febrero de 1968 y las Normas de Oorrespondencia y Escritura pa

ra la Administracidén Pfiblica que forma parte integrante del mismo.

Articwlo 4°.- Pase al Ministerio Secretaria General de la Goberna
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A S
cién (pireccién Provincial de sevgonal) & sus afegtos, Tomen TO--
nociziento 1cs Ministerios 2 Gorierno, ae peargmia v fares PoY I

cas, de asuntos Sociales y de Sducacién y Cultvra, Entes Auvtérgni
cos y Descentralizados Yy mont adurfa General, dése sl Boletin Ofi-

S cial y, cumplido, archivese.-
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Ministro de Economia Yy 0.PGblicas
y a/c.Desp .Min.sec.Gral.de la Gobernacién &béz% '
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CRICOR VARTANIAN MhYORGA
COMODORO (R)
Ministro de Gobierno

pr .PARBLO 1+ ¥PE BORRELLI

Mipnistro de Asuntos sociales
= (:::21/{,/Lfﬂvélg}__ﬁ

prof. ANGEL ALBERTO CASTRO
Ministro de Educacién y Cultura




PODER EIECUTIVO . e

NORMAS P4RSL LA REDACTION Y DILIGENCIAMIERO DE LA DOCUMENTAZION

I.- ADVERTENRCIA:

La uniformidad de la escritura oficial representa una ayud
de gran valor para guien debe confeccionarla y parTa quien esté --
destinado & leerlz. For ello, las presentes normas tienen por fi-
nalidad el establecer las disposiciones que reglamenten de una --—

forma general la escritura, documentacidén y correspondencia de --

los Organismos ¢=1 Estado Froviscial.

‘ En 1o posible, la documentacidén de rutina deberd ser trami
tada mediante f6érmulas.e impresos que se ajustara enlo pertinen--
te a lo dispuesto por éstas normas. Aquella correspondencia que -
‘no sea realizabie mediante f6rmula, se ajustard en un todo a las-
‘presentes disposiciones.

Todas las instancias deben verifitar el chmplimiento'de la

presente reglamentacién por parte de sus subordinados .

~

ITI — GENERALIDADES '

\

La escritura ofiqial debe ser sencilla y reducida al minimo
ndispensable. Ellc no implica que la misma pierda claridad, la -
ue €s cond1c16n fundamental en todo lo escrito.

Todo personal que intervenga en la tramitacién de documen-—-
¢ién, debe velar por la simplificacién del tramite, proponiendo-—
ela via jerérquica corre5pond43nte la supresidén de tramites que
con;idere'prescindibles o la racionalizacién de los procedimientos
guidos, tendieureés a la agilizeci¢w @l liligenciamiento de las -
ctuaciones.

Dentro de cada Organismo, de no mediar srden en contrario,-

ca en todos los asuntes de tramite de rutina.-—

fF 7/

debe hacerse el mAs amplio uso de la transmisién verbal y teleféni
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mplearse VOCz-—
~1ng gd21 idiomz necionzl de vsD ~arriente, gue fzTiliTan 12 i
prezasdr dg 1o gue s° dagse SANLTEEEY .-

neimismo es imprescindible que sv versién definitiva no in
cluya errores de constrvzcidén v ortogr&ficos gus desmerezcan Qg =

c=lidad del contenido.

I11 — DEFINICIONES

pe acverdo con la finzlidad, conténido, vso Y medio de emi
sién,la documentacidén de 1os actos de gobierno ¥ administrativos,
adoptar&nalgunas de las formas o denominaclones siguientes:

ANTEPROYECTO: Prbpuesta de mensaje o de ley que debe reu-—-—
nir ias'formalidades del "proyecto" salvo €n cuanto concierne a -
1a firma o refrendo del © 1los Ministros gque deben intervenir .—

MENSAJE: Nota de sisavacidn de los proyectos de ley al Po——
der Ejecutivu, en la que el Ministro o Winistros intervinientes -
‘detallan los pormenores y fundamentos que inducen a proponer el -
dictado de la medida.-— '

PROYECTO DE LEY: Proposicién escrita cuyo contenido, en ——
caso de ser‘sancionado,-constituiré el texto completo de la ley,-
instituyendo una norma de derecho que permitird la adopcidn de de

cisiones:fundadas en ella.— .
PROYECTO .DE DECRETO: propuesta, Fundada en ley para la adgp
cidén por el Poder Ejecutivo de una decisi6én sobre un asunto © -—=
cuestién determinados .-
RESOLUCION: Decisién que sobre un determinado asunto adop-—

ta un Ministro u otra autoridad facultada para ello ¥y que tiene -

— —_——

vigor y curso dentro de su jurisdiccibn.
DISPOSICION: Decisibén del titular de una dependencia con -

jerarquia de Secretario de gstado a Director scbre cuvesticnes O a

< S e T
suntos de su competencia, parz ser cumplida en su jurisdiccibn.

o Pl A 4
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PODER EJECUTIVCO &

NCTA: tomenicecién escrite refersnte a asuntos del sesrvi

~ip zue s5e dirige gz pEI¥sIn: 2

voT. MULTIPLE: Noie confecolonads &N verios = zmplaeres &

)
i\
wn

wn mismo tenor que se dirige a distintos destinatarios.

CIRCULAR: Nota confeccionada en varios ejemplares de un mi

=
I

. mo tenor gue se girigs & distintos gestinaterios.

INFORME: Noticias, opinién o dato fundado que se da sobre-

. . un asunto determinado, para bazer CONoOTZer SU sitvacidén y permitir-
) "
12 formulariéw de gpreciaciones, d4.o € dirige de dependentia a -

dependencia.
EXPEDIENTE: CDannto de documentos ordenados cronolégicamen
1‘ te gque proporciona informacién sobre un mismo asunte O cvestién-
Lcuya resolucién se procura.

MEMORANDUM: Escrito de uso internc que se cursa a una auto-
ridad determinada, comunicéndole ﬁna cituaci6n especial o expo---—
niendo'elementus de juicio referentes a uvn asunto én tr&émite, que
le servirfn de ayuda memoria para encarar la solucidén del caso Y-
se dirige de persona a persona.

DESPACHO TELEGRAFICO: Telex, radiograma, etc.: Nombre de -
1as hotas cursadas por los sistemas de comunicacién pertinentes.-

IV.— MENSAJE -

Estructura y confeccién:

(: ' CALIDAD Y FORMATO DEL PAPEL: Se confeccionard en papel obra

primera blanco alisado, peso relativo B2 gramos,por metro cuadra--
do, tamafic 210 x ¢%7 mm., TOn el »nmbre dz1 Ministério de origen -
impreso en 1u parte superior izquierda de la hoja, a una 1inea de-
bajo del escuda Provincial, en negro y sin relieve.

MARGENES:

Izguierdo: 40 mm.

perecho: 10 mm.
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PODER BEILZCUCTIVO

‘Lr.,‘

£ e e

En 1la hoja final seré de 60 mm. como minimo.

LUG.R Y FECEA: 2~ dos interlineas de 1la Dltima linea del -

L]

memrrete y a pariir del ceniro del sspecio dispuesto para la e5-—
critura, se escribiré "Rio Gallegos", ¥y a continuacidn se colocg

- ' r& la fecha.

u

ENCLBETAMIETTO: "mznzaré con las palabFfas "EXCELENTISIMO
r

é
SENOR GOBERNAEGR DE L4 PROVINCIA" y se escribiré a partir del ma
gen a cuatro interlingas de "lugar y fecha".-
‘ VARIOS:

a) La estructura seré de un solo lzdo de la hoja, maquina-

de tipe corriente, con <Cinta colér negro fijo, a dos interlinea:
. . . b) la redacgcidn del texto. serd clara, concisa y en correc:
to espafiol;

¢) Estdn prohibidas las enmiendas, raspaduras, interlinea-
ciones, manchas y toda forma de presentacién desprolija;

d) No ser&n utilizados otros sellos que el foliador, el eg
calera.y el aclaratorio de firma;

e) la escritura se iniciaréd a dos interlineas debajo del -
encabezémiento. a partir del centro del espacio regervado para €l
texte;

f) Cuando el mensaje deba ser firmado por mis de un Minis-
tro, el texto se escribiri usando el plural cada vez que sea ne—-
cesario en .azén de tal circunstancia.-—

Texto:

4 Fin de ayudar a interpretar el proyecto elevade, conten-

a) breve relacion de sv propbsito;

£ &




PODER EIBCTTIVO E. d

Terminacibn: terminara con 1la frase "Dios guarde a WVuestra

Excelencia".

y

Fa
riranas

serd firmado por todos los Ministros intervinienteés.

PROYESTO DE LEY: . -

0]

sTrvciura Y confeccion:
Ccalidad vy formatio del popel: se confeccionaré en papel tipo
. vRomani", EFi=0 ralativé' 106 gramos por matros cuadrados,\tamaﬁo —
doscientos diez'por doscientos noventa ¥ siete milimeircs (210 x -
597 mm.) con 1la leyenda "E1 Poder Ejecutivo provincial® impresa en
relieve en la parte superior jzquierda de la hoja ¥ el estudo pro-
vincial en seco en ;1 centro ée 12 misma. Bl tipo ¥ tamafio de le——
tras y escudo seran como los del modelo N°©
MErgenes:
Izquierdo: cuarenta milimetros (40 mm . )
Dérecho: piez milimetres {10 mm.)
superior: Cincuenta mi1imetros (50 mm.)
Inferior: Veinticinco milfmetros (25 mm.)
" En 1la hoja final serd de sesenta millmetros (60 mm.) como -
minimo. '
lugar y fecha: a diez milimetros (10 mm.) debajo del escudo
© provincial y 2 partir del centro s€ escribiréd el 1lugar nrio Galle-
. gos", y espacio para 1a Ffecha ccmpleta que sers la del dia en guve-
ffﬁfﬁﬁéﬁk el proyecto fea suscripto.
il las facultades legislativas que ejerce el Gobernador de la—

Provincia ser&n destacadas comenzando directamente con 1a F6rmula-

£




“on euiorizecibn trevia
i lo eciueds sn expedisnts MO L, .......,221 B2gisTro g2} -
...... .y la autorizacidn otorgada por Resolucibn RO wwwuenregdel=

sefior Ministro del Interior, en ejercicio de las facultades legis

& iativas confarides por la Junta ¥ilitar;
sin zutorizacién previa:
- Lo actrado en expediente'ﬂG.............del Registro del -

seee.....y Bn ejercicio de las facvltades 1°~*5{;L1vas conferidas
por la Jjunta Militar en el Punto.....del Articulo.......del arti-
culo 1° de la Instruccién N° Vi

“Adwreferendum“f

Lo actuado en expediente NZ........- ....del Registroe del -
S R— conformidad expresada (o la autorizacién conferida por =
€liveeansass) YOO EJETC1C1O de las Facultades legislativas otor-
gadas por la Junta Mllltar en el trticvlo 5° de la Instruccibén —-
Ne 1/77, “ad—rﬁfazepdum"del Ministerio del Interior.

A dos 1ntgmd?neas v centralizado dentro del espacio dispue:
to para escritura, se escribiré:

#1 Cobernador de la Provincia de Santa cruz.

ganciona y Promulga con Fuerza de Ley: |

Pada Art{culo se comenzard en la linea del margen. Los pa-
rrafos separados por punto Yy aparte, después de primero, se ini-—-
ciaran dejando diez {(1C) 2spacios a partir del margen.

a) La escritura cers de un solo lado de la hoja, a magui-
ng de tipo corriente, con cinta de color negro fijo, a dos inter-—
lineas;

b) La redaccién del texto sers clara, concisa y en correc-—

: to espafiol;

LA
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PODER EJECTTIVO

e
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d) No serdn vtilizsdos otras gellos one 21 foliador -
el icentificador y el aclaretorieo de firma;

e) la palatre vzrr{onle" se escirbiré con mzyterala -
—— e ——

sin suvbrayar.

- e
- Texto:
' - = e 5
Otservanciz de normes fangamentales: Se cefirad esirlf
tamente a los documentos fvndamenteles dictados por la Junta Mili

tar,ala Constitucidn Nac1onal y a la Cconstituci6én Provincial.
'(9 . Covwerencia: Las normas se irén correspondiendo légica
mente, a fin de dar wna imagen ~oherente y arménica, tanto de ca-—
da una de ellas como del funcionamiento del conjunto.

) Idnnt1f1ca_16n de erticnlos e incisos: los articwlos-
se 1dent151caran por numnrc]es arabigos vy 1los ;f,ifffijffljﬁifiii‘
minfiscvlas. La numerac16n de los articulos seré ordinal hasta el-
ﬁ;;g;;_; cardinal en adelante.

T{tylos de las disposiciones: Las disposicicnes de or-
den laboral, impositivo, comercial, etc., se digingnirén por su -—-—
nombre en el texto del proyecto. - s

Nombres, apellidos, etc.,: los ‘nombres de personas Sse-

escribiran completos y siempre en sv orden natural, es decir, pri-

mero los nombres y despuwés 1os apellidos. Se escribiran con carac-—

teres mayﬁsculos: los apellidos, las cantidades de dinero y las —
cantidades de medidas. A continvacién de las cantidades en letras,
se las repet.T& en nimeros, escri tos entre paréntesis. Igralmente
se escribirs con mayhscnrla aguello gue por 37 importancia sea ToOn

veniente hacer resaltar.-

ity

A
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evitando la expresién woeds Gerogada cralovier disposicidn gve -

~idn de articvlos vigentes &n lrgar de sv modificazion
L4
1A-ntificacibn de inmuwelblesn: ~yzndo se haca referen—-
-iz a inmuerCles, S2 ~ongicnarén Todos 195 dalos T2 permiten SV i

dentificaci6n: medidas, linderos, designacién ~atastral, etc.
Normas Treglamentarias y considerandos: No seé 1 felal—=

ﬁD r4n normas gue, por ser de carécter reglamentario, deben ser dic-
tadas por el Poder Ejecutivo . Tempoco 58 insertaran "consideran-
dos" ya gue la exPosicién de las razones guve inducen a dictar la
medida queda reservada para el mensale. : © *

pelegacién de atribnciones: Podra prever, si fuera ne
cesario, 1la delegacién de atribvciones, eXpresamente determinadas
en el Poder Ejecuvtive. Por ejemplo, nada impide decir: “E1 poder
Ejesntivo procederi a......" pero en ning®n <aso s€ propondra de-
legar atribuciones legislativas en Ministerios y/o secretarias de
Sstado. ’ .

Donaciones y convenios: En 1oz casos de donaciones y-—
convenios se tendrd en cnenta gve el Poder Ejecwtivo es quien re—
presenta al Estado provincial y zerd é1 gvien done o pacte.

Fatificacién o aprobacidn: cnando se proponga la rati-
ficacién o aprobacibn de gz tos administrativos, de convenios,trata
dos,acnerdos,etc., el proyecto debteré estar redartado de manera —-—
que vna fotocopia del original de tales documentos forme parte in-

tegrante de la ley respectiva.-

L i




cia, de Contabilidad Pihliza v regimenes & CONiIg aciones del Es-
tzd9o.

Pefinicién de términos: WNo se definiran los términos-
empleados salvo cwando Tonstityvyan institwciones jurfdicas. Bn ca
so de duda sobre los vecablos @ emplear Se wtilizard el bicciona-
rio de 1a Real Academia Espafiola.

Titvlos y otras clasificaciones: tn soleo artficunlo no-
serd precedido por -titwlos, capitvwlo ni otras clasifica:{ones gue
1a numeral que le cofresponda,salvo cvando se trate de c6dicgos ©
leyes orgénicas que 1a lleven en su Forma tradicional.-

En caso de gue articulos consecutivos traten del mis—
mo tema se podra agrupaf, contra el marcgen izguierdo, wna sinte——
sis o breve referencia de sv» ~ontenido o propdésito, por ejemplo:-
"Medidas promécionales",' vpenas y .Sancionesy etc.

articuio de forma: E1 hltime articulo del proyecto —-—
establecerd: "Articvlo......= comnunigquese, pvbliquese, dése al Bo
letin Oficial y archivese®.-

cuando el provecto tenga el caracter de "Secreto!
clasificacién ésta que correspondera si revne las particularida--
des a gue se refiere el 4° pérrafo del pvnto 4.7.16, no se dara -
a conocimiento madiante s prbhlicacion. ronsersuentemente el arti-

culo de Fforma solo dira: voagmunf quese v archivese?.—

/7



FPUDER

EIECTTIVO : ¥

por parte del Poder Ejecutivo de la Provin-ia

2 Lps il srelizeln e refvenss gEri gewsy i ion gy 8 o
1os Ministrcs gre, frente z 1os términos de2 la lewv Grcgnica de 1o
Ministarios, detan intervanir en rzz4n de sws respectives compe—-—

el Ministro Coirzatznle. Iwceprtzse 42 ossta normsz]l provactio de

are serg elsvado Ton na

Forma de trémite v elevacion:

Cada dependenci; ministerial confeccionard sws propvestas
ljegislativas bdjo la forma de anteprovecto,los que, con todos los
antecedentes del caso y la opinién de las dependencias competen--—
tes del ministeric o ministerios gue dekan intervanir, ze eleva-—-
rén a la secretariz de fsntos Legislativos.del Ministerio de Go-
bierno.-

La Secretaria de Aswntos legislativos formmlard el en
cvazdre legal del anteproyecto e implementari el respectivo proyeg
to de ley que, previa opinidn del sefior Fiscal de Estado acerca -
de la conformidad del proyecto con 1los docwmenﬁos fundamentales -
dictados.por la Junta Militar, la Constitucién ﬁacional y la Cons
titucién Provincial, serd elevado al sefior Gobernador por interme
dio del Ministerio de Gobierno para su posterior tratamiento en —
reunién de Gabinete[x
"ia vez considerados er reunién de Gabinete, los pro-

yectos de ley gvedaran para la decisién de sancién y promuwlgacidn

, conforme a las fa-

Fwltedes legislativas asignzdas por lz Iunta Militar.

Entreca de)l Provecto:Sancionada y promnlgada la norma, la-—

.
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Froyecte con vigencia z partir ge fecra determinada: Zuan-
do deka tener vigencia con fecha determinada, serd elevado con la
enticipacidn suficiante -~omo pera ¢ue la Secretaria de Asuntos Le

1

g¢ilatives cuente con un lzgsn

U

SSTructiura y confeccidn.

Zalidad y formato del papel: Se confeccionar& en papel ti-
Po "Romani" peso relativo 105 gramos por metro cuvadrado, tamafio -
doscientos diez por doscienios neventa y siete milfmetros (210 x-
297 mm.) con 1la leyenda "Poder Ejecutive Provinciain impresa en -
Telieve en la parte svperior izquierda de 1la hoja vy el escudo pro
vincizl en secc en el rentro de la misma. |

Mirgenes:

Izquierdo: Cuarenta milimetros (40 mm.)

perecho : Diez milfimetros (10 mm,);

Superior: ClﬁPUPnta milimetros (50 mm.)

'lg_{_fi:_{or: Veinticinco mil{in-troc {25 mm.)

En la hoja final sers de sesenta milimetros (60 mm.) como-
minimo .

LUGAR Y FECHA: A diez milimetros (10 mm.) debajo del escu-
do provincial y a partir del centro del mismo se escribiri el lu-
gar- "Rio Gallegos*,dejando espacio para la fecha completa gque po:
drd la pireccién de Despacho del Ministerio Secretaria General de
la Gobernacién y sers la del dia en que el Decreto sea suscripto

ENCABEZAMIENTO: Las palabras "viston" y "Zonsiderando "se e:

cribirar con letras mayhsculas, dejendo diez €spacios a partir de
‘-__—__‘

/S
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1
"POR ELLO" ge escritiré dejando 4
margen v a dos interlineas debajo de 1a
%,

La parte dispositiva sers bPrecedi

1

corresponda:

E€SCribir a dos inreric___

endo diez espazios » ey

ird la primera letra con mayvfiscnla v -

E

iez espacios & partir del
Hltima linea de escritura.

da por 1a férmsla, seaghn -

EL GORERNADOR DE LA PROVINZTA

DECRETA .

EL GOEEPNADOR pE
EN ACu=s GEMEPAL
DECRETA .

Cada articoilo comenzars en 1z 11{n

f
LA PROVINZTA
- DE MINTI3TROS

O para escritura.

€a del margen .los Pérrafos

Separados por -punto Y aparte después de) primero, se iniciardn de-

Jando 10 €5pacti~s a partir de1 margen.
Cvando se emplee mss de vna hoja
creto, no debers inclvirse en la ©ltima

a8 solas,salvo gue esté precedido de la H

VARIOS
a) la 8s5oritura serid de »n solo 21
de tipo corriente €on cinta de color neg

b) La redaccisn del texto sers c1

en la confeccién de un Do-
hoja el artficonlo de forma—

ltima palabra del articvio

ado de lz hoja, a Magnuina-
ro fijo, a dos interilineas;

ara, concisa y en correcto

£ # 3



ST.Emn
ZF Esiin rakivy i fan 1as INRTLELTES, Tasteslvoss, THTsrlisa: o
1OmES, mEnt.es y toda foroe de presentasci dn agsoroliia;
3) ls zalabra YAETI ~H1O* se esIribiré ton letras mavisor-—
—
25, EU% SV Tsoemm
rartes guwe lo componen : Deherd estructnrarse en tres per-
tres: VISIes, Tonsiderandos Dlszositiva, e pofzf srescindir 4a
la prims—s e 1a sEgunda TUendo iz marue o ESESLTIVE,; DOT su nmes

tvraleza, - no lo exija.

Cita de expedien{és: Crrando el Decreto sea la consecuencia
de vn expediente, se empezari citindolo por s» letra, nimero y de-
mas caracteristicas gne permitan su inmediata localizacién.

donsiderandos: En ellos se analizarén las circuvnstancias. —
de c¢cwalguier orden y'naturaleza'que se hafan tenido en cventa pa-
Ta proyecta la medida gre se pPropugna, por tener vincvlacién di-
recta con el asvnto tratado.

Ultimo consideranﬁo: En el se encuadraré el acto en la ——-
ley, reglamento o decreto Gue avtoriza la decisidn gue ge proyec -~

T,

Asesores legales: Ceando corresponda la intervencidn de ——
los ezsesores legales del Estado establecido por ley, no debers o-
mitirse en los considerandos la referencia de haber dado cumpii—~
miento al requisito.

Parte dispositiva - Divisién en art{cvlos: Se subdividiri-

en tantos articulos como aconsejen razones de —laridad Yy compren-
sidn.

Nombres y apellidos, et-.:. los nomkres de personas se es—-—

T cribirén completos Y siempre en sv orden natvral, es decir, prime

P A A 4
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TEREZnNTlzs, e2iT.: [Mizndo. el proyecio -
esté relacionado con personal civil deberén consigrarse todos los

nombres y apellidos completos, conforme figure en sns documentos —

3

de identidad, consignéndose matrizule ©, en caso de-—

no poseerla, el de la Cédni

[+
Q.
)
4
(&}
m
ja]
~
i
Q.
W]
(o}

con lz constantia de -
la Policia gue la expidié.

Impntaciones a2 cuentzs lecales: Serén Ponsignzdas en la for—
me més analitica positle, especificando la jorisdiccidn, la vni——
dad de organizacién, el ejercicio que corresponda, etc.-

kecursos interpuestoS;Cyvando se rechace un recurso interpves—

to contra vna resolncidn ministerial o de wna entidad avtarquica,

-deberad consignarse expresamente en 1a parte dispositiva que se —-

desestima, rechaza o que no se hace 1lvwgar al mismo. Como princi——
pio general, deberd consignarse la conformacién de la resolucidn-
impvgnada salvo- que el recurso sea. formalmente improcedente, por-—
existir otro procedimiento legaimente reglado para 1la impngnacidn
de la resolw:r-i4n recurricda.-

Ratificacién: La solicitnd de ratificacién de actos adminis—
trativos dictados por Ministros, Secretarios de Estado o awntori-—-
dad competente para hacrerlo, debe ser acompafiada con copia anten-
ticada de los mismos, la ave Formars parte integrante del Decreto

respectivo,

Yavavs




de Gobierno de 1a Frevined g,

Intervencidn: cuando corresponde su intervencién, se harg
constar esta circunstancia expresamente en un Articuvlo del pro-
VBTG &

Refrendo y/o firma: En los Decretos debers dejarse cong-
tancia del o de los sefores Ministros que deban firmarlo segfin-
corresponda intervenip en virtud de 1z competencia que les ha——
Ya sido asignada, emple&ndose 1a siguiente férmula: "El presen-—
te Decreto ser4 refrendado por el sefpr Ministro secretario de-
_Bstado'de...,.;.." © Lien "pcr los sefiores Ministros Secreta——
rios de Estado denwmmnizm . o € vopyzess M

_ Planillas impresas: si fuera necesario acompafiar informa-
cidn producida por m&quinas electrénicas, podran utilizarse co
Mo parte integrante del proyecto las planillas lmpresas por las

mismas .-

g
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tofaréd las medides de seguricad pertinentes

Se asignari la clasificaciédn de mSecreto™ a todos acuellos -
s —
mpOTtazncia no

actios gwe por su.caraicter eten divrlgarse pare

o
it

e

(o N

8

evitar dafios a la Provincia o entorpecimiento en la ejecucién de—
los planes de Gohierno.

5 £ modo de 2jsmplo, se consignan sagwidezmente 21¢»nes svpues-—

(]

(M

tos &n los goe deberi asi

rr

Lal

narse dicha clesificacidn:
1°) Politica Tnternacional cuando Sea necesario salvaguardar
la Seguvridad y/b los intereses de la Provincia y/b el Pais.
2°) Oper=tivos militares y/o de ias mwerzas de Segvuridad.
3°) Adquisicién, Fabricacién o venta de material bélico.,
4°) Estructuras orgdnicas de los servicios de inteligencia -

del Estado.

s
ol

Se asidgnard la clasificacién de "Feservado™ a todos aquellos
s e R

actos cuya difusibn deba limitarse =1 &mbito eén el gue serén apli

cados y gue no refHnan las Ceracterfisticas propias de los "Secre—-—

Tos", —

Cada Ministerio y Secretariz de Estado interviniente tomarén

las providencias necesarias Para gve no se viole el secreto o la-
reserva de las medidas de Gobierno gre tengan esas carfcteristi-zs,

Sintesis: Zuzndo 1z extiension, netvrzleza o relztiwva interés

g



general aconseje ia conveniencia de publiéarlo en "sintesis", se
haré constar dicha circunstancia en el articulo correspondiente.
FIRMA : .
Serd suscripto en primer 1ugar;'§or el titular del Ministe—-

rio de origen y, posteriormente por los demas Ministros a quienes
corresponda hacerlo.

PROYE ™", DE DECRETO:
Elevacién: Todo proyecto de Decreto serA elevado a 5.E. el-
' sefior Gobernador con dos copias autenticadas pdf;el funcionario =
que determine cada Ministro.
Exceptﬁase de esta norma al Proyecto de caricter "Secreto -
g .que se elevari con una copia.
Entrega del_Proyecto:
Seré entregado, sin excepcibn, en la Direccién de Despacho-

e
i del Ministerio Secretarfa General de la Gobernacidn.

: ; Froyecto con vigencia a partir de Ffecha determinada: Cuando
f deba tener vigencia con fecha determinada, sera elevado a S.E. -

el Seflor Gobernador con una anticipacién no menor de quince (15)
dlas, ’

£, . RESOLUCIONES Y DISPOSICIONES.

L Estructura y Confeccidn: Calidad. y formato del papel: se -~

Confecc1onaré &n papel cobra primera blanco allsado. peso relati

vo 82 gramos woit metros cvadredos, tamafio dosc1engos dlEZ por --

doscientos noventa y siete milimetros (210 x 297 mm.). _
Ministerios y'sacretarfas de Estado: Papel con el nombre co

rrespondlente. 1mpreso en la parte superlor 1zqu1erda de 1a hoaa

a una linea debajo del escudo Prov1n01al en negro sin relieve.-

i R S ) it o G M AR 5 i

El de las Secretarias de Estado llevara impresa la denominacién-
a una linea debajo del nombre del Ministerio del cual dependan.

Organismos Descentrilizados: se uvtilizari papel con el nom--

bre del Organismo o Ente, impreso en 1a parte superior izquierda

de la hoja, a una linea debajo del Escuds Provincial, en negro -

(13
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sin relieve, se podra utilizar logotipo en reemplazo del Escudo -
""Provincial, cuando sea distintivo del Drganlsmo.
Margenes:
Izquierdo: Cuarenta milimetros (40 mm.)
Derecho: Diez milimetros (10 mm.);
Superior: Cincuenta‘milimetr05“(50mm.)
Inferior: Veinticineo milfmetros (25 mm.)
En la lcgya final ser& de sesenta milimetrqsqkso mm.) como mi
nimo . -
_lugar y fecha: A dps interlineas de la Ultima linea del mem—
.. brete y a partir del centro del espacio dispuesto para escritura,
se escribiréd: “RIO GALLEGOS*" y a continuacién se colocara la fe—-
cha .
TEXTO: . 5
Son de aplicacidn, en cuanto correspondan, las prescripcio—-
nes establec1das para la confeccién de los Decretos y las normas
generales.
NORMAS GENERALES PP.RA LA CONFECCION Y REDACCION DE 1A DOCU-
MENTA CION ADﬁINISTRATIVA: NOTAS, INFORMES, PROVIDENCIAS, NOTIFI-
‘mcmNEs etc.. e Vi

g -

‘b | NOTAS Estructura y Cnnfecc:on

Calldad b formatodﬁel pgﬁel* Papel obra primera blanco alisa
do, peso relativo 82 gramos por metro cuadrado , formato doscien-—
‘tos diez por doscientos noventa y sicte m:limetros (210 x 297 mm:)

' la impresién del Escudo Provincial (o logotipo) y membrete -
responderd a lo dispuesto para la impresién del papel de Resolu—
ciones y Disposiciones.

M&rgenes:

Izquierdo: cuarenta milimetros (40 mm.),

Derecho: seis milimetros (6 mm.)

.o "y
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Superic%;,Cuarenta .mi 17 hetros {é@r%ﬁj) }?}ﬂyjmmJ

Inferior: Vveinticinco mi1imetros (25 mm.).

:bnuqug_up Pcr{359° La escritura de pérrafo " g
una nota o después ae uﬁm;b;¥;m;;g}temég‘;;;é;aré abjando dlez ==
e§§gélos a partir del margen 1£qu1eruo.

¥ Wigzéé;wy fe;§§3 El nombre del lugar donde se emite 1la documen
tacidn éagigistratlva precederd a la fecha.
» ¥ . Lé escritura se iniciara a dos interlineas de la fltima 14—
} nea del membrete y a partir del centro del espacio dispuesto pa-
(B.ra escrltura. 3 ) )
‘ Fecha: E1 esPacio'correspondiente;a la fecha se dejari en -
. blanco hasta que la autoridad gque corresponda haya firmado, opor

tunldad en la que recién ser4 colocada.

ot o

{\ncabezamlento\ Se comenzard a escribir a cuatro dinterlineas
ebaJc del membrete .

: % )
S5e colocari en mayfiscvlas: el tratamiento que corresponda; -

j’-\—\

€l nombre del czrgo a donde va uirigida la nota y reglon siguien
{‘te: SU DESPACHO.-

s VVME$cfitura- La documentaclén administrativa serd escrita a ma&

quina sobre el anverso de la noja. No se deberi dejar espacios 1i
bres, salvo en . critos en que se conozca antlclpadamente que de-

berin ser desglﬁsadﬂs

Espac1o§ Se escrlblré a una xnterlinea, deJando dobkalnter—

linea después de _Punto vy aparte.
e e N A e

Correccic.. 3, enmiendas’ Y anotaciones marginales: Est&n pro-

hibidas y serar controladas ¥ determinados sus responsables por -
los servicios de Ma- a de Entradas y Salidas.-

Texto: Inmediez*amente, a dos interlineas debajo del encabeza
miento y a dic- ‘() espacios del margen izquierdo se comenzari a

escribir entrande 11 ~tamente en materia, en forma concreta y -
precisa.
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. Redaccién: ' sers clara, objetiva, concisa y en correcto espa-—

fol. Se evit_.an preémbulos o expre..ones gque no se refieran al -

“objeto de 1a comunicacidén, as{ como el empleo de palabras en i—-—

diomas extranjeros que no correspondan a nombres propios o sean -

intraducibles. Para la 1n1

'ac1 n deltexto de notas se utlllzaran

g R : - R A e ; “

la Pérmula- Tergoweim%fiEQ? de lelGleEVEMUd. (VsBay . Sa')

Cuando mediante la nota se comunique una disposicién u orden
podré utilizarse la férmuvla: Por disposicién (re;plucién, orden)
dele dirijo a ud. (V.E., V.Sa.). el

Para saludo se utilizaré la Férmula: saludo a Ud, (V.E., V.-
S5a.) atentamente. s

£ ﬁﬁmero de NQE&- Ser4 colocado a dos 1nterlineas del saludo -

de. férmui%fkgnpértlr del margen 1zqulerdo y hacia el centro de 1a
hoja.

Provideneias: A continuacidén del escrito o nota‘ que le d& &-

rigen. Se iniciari 1a escritura, a una interlfnea de dicho encabe

zamiento a partir de.la Ffinalizacién del destinatario. Se escribi
ri en may(sculs ei nombfg del Orgarismo o Servicio a quien vaya -
dirigida 1a providencid, se incluir& como Gltimo parrafo la expre
sién: “sirva 1a presente de atenta nota de remisién, o de estilo,
0 de eIEVac1én".....segﬁn corresponda “A° dos interlineas de este-—
ﬁltlmo parrafo, al miren izquierdo, se consignari 1la denominacidn
de? Organismo o unidad operativa que la remite, colocando a con—-—
tianacién la fecha de emisién. El1 nfimero de expediente, seri colo
:adq < todas las hojas Y sobre el borde superior fuera del mar—-—
gen dispuesto para escritura.

suntos da distinta naturaleza: En una misma nota o expedien
tz2 nt podrdn tratarse asuntos de distinta naturaleza. Cuande de -
un di.igenciamiento se desprenda 1la necesidad de tratar un asunto
distinto al gue le diera origen, por nota separada, se iniciarsd -

el nue /o asuntc .—

B | | Y
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decimal, pudiendo agregarse entre paréntesis,

das se emplear’,

Alteracieones:

Cantldades:

Pesas y Medidas:

/- 21 -

cribirén con may@sculas.

te simbalogila:

mm. 2
cm., 3
m. g
Km, :
m2., H

>,

oF s:\ ) Tu

milimetros
centimetraos
metro
Xi 16.1!.\" Lio
metro cuadrado
metro cGbico
volGmen
kilogramo
litro

‘zlada

(tiempo)

mir.. "o (tiempo)
hora

Amperio

cualquier otra modificacién.

cribirdn completos en su orden natural:

- = £ . ra -
tre paréntesis, se repetlran en nfimeros.

g0 los apellidos, y estos filtimos con may@sculas.

Nombres de Instituciones, Organismos, 1uga;;5. ete.,:

tanto 1" singular como para el plural,

El texto y redaccién de la documentacién admi-
nistrativa no podr4 ser alterado per quien la reciba para su T

‘mite, mediante subrayados, Trasnpesiciones, enmiendas, agregados o

Nombres, Cantidades,medidas, etc.: Nombre de Personas, se es

Primero los nombres y lue

Se escribir&n con mayfGisculas y a continuaciédn en-

Se escribirdn siempre en el sistema métrico—
y si fuera necesa—

rie, su equivalencia. en otro sistema. para abreviaturas de medi-

lS s

Se es——

la siguien
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Y. : voltio
. - watio

Cv. : caballo vapor

- hp.. : caballc potencia
e e. : espesor
L. : longitud
“ T : radio
a. : difmetro L
Ha. : altura
T " Temperatura
@ °C. : grado centfigrido.

Referenclas: Cuando en el texto no_ se indique expresamente
N resulfe conveniente hacerlo constar, se anotarin al  final del
mismo los antecedentes utilizados precedidos por la palabra "Re-—
ferencia®. -

Iranscripciones: Las que figuren en el texto de la documen
tacibn aparecerfn sntre comil:as., .

Tram.ces: Los asuntos gque ingresen en las reparticiones de-
un Ministerio, secreté}Ia de Estado u Organismo Descentralizado -
sefén girados directamente a la dependencia que deba intervenir e

. razén de sus funciones e3pecifica§;hﬁ§fa,en lbéar de producir in-
(5 . .fcrmacién proyectari directamente la repuesta.o dictamen que el -
oL, " smo deba efectuar.

g Pases internos: Queda prohibido en cuanto no los Jjustifi—-

ww- 1a naturaleza o importancia del asunto en tramite.

“#: Son las fuentes de asesoramiento para el funciona

rio :u -wsa resolver la cuestidn. Por ello deben ser completas,a
barcer  sde - los aspectos del- asunto Y fundamentarse en 1as'dispg
Sicion

€s vigon. 2s en circunstancias que permitan ejercer justicia

O trasunten corve “=ntesmedidas de gobierno. En consecuencia, no-

se deben elevar ~“vac’ones al superior dejardolas 21ibradas a su-—

;LS
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exclusivo criterio. Sistemiticamente debe abrirse juicio sobre -
.cusstiones planteadas, aconsejsando la solucién dentro de la cual
puedan resolverse. .
Repeticiones: Debe evitarse la repeticién de informes o dic
tamenes. Cuandoc deba expresarse cc.farmidad respecto a un informe

el funcionario se limitar& a colocar un sello con la siguiente 1le

yenda: .

i

e
UNPBRY, PEASE @i sisiavieiene s e S R R R
Fecha......... P —— WS S

L B e T T S T I SR

Plazos: la confegcibén de informes, contestacién de notas, y
todo. otro diligenciamiento de documentacién de trémite normal,-
cuando no estuviera establecido expresamente otro término, serén
realizados por orden de llegada, en el tiempo que requiera estu-
dio, dentro de un plazo de ocho .dfas hibiles, debe entenderse es-
te tiempo como méximo, debiendo utilizarse ajustado a la compleji
dad y volumen del problema. Cuando por excepcidén tal plazo se ha-
excedido, la auvtoridad del organismo interviniente, dejaré expre-
sa constancia de 1las cadsasque motivaron dicha demora.

. Términos: Para las actuacicnes cuyo cumplimiento requiera -
un tiempo mayor, la autoridad que lo ordene podrd fijar el plazo-

dentro del cual deberi i=zlizars:. A dichc Fin se usari la pala—

ora "Mérmino' ; a continuacién la fecha 1imite autorizada para su
confeccién. Esta inscripciédn sers colocada después del Gltimo p&-
rrafo, sobre el mérgen izquierdo.

' Prérroga: En los casos en que se hubiera sefialado un plazo-
© término para el diligenciamiento de una actuacién, y quién debe

infoimai e

queé no podra darle cumplimiento dentro del mis-~

mo, inmediat, uwente comunicaré por via independiente, para no dete
ner =1 trimite, “a imposibilidad de elevarlo en el término fijado,

Juntanente con el . “Jo de prérroga, proponiendo concretamente -

xrd
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1z nueva fecha y Fundamentando su pedido.

Muy urgente: 4 la documzrntacidn gque deba ser diligenciada -
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, le sers asignada caréc-
ter de "muy urgenten Y se le atenderi con prioridad sobre cualquie

- P Ofra que no tenga esa calificacién.
Urgente: Se dara caracter "Urgente™ a la correspondencia —
1 : que deba ser diligenciada en un plazo de cinco dias h&biles Y con
prlorldad sobre cualquler otra que no tenga esa cdlificacién o -~
"Muy Urgente" .~
Secreto y Reservado- La avtoridad que 1ntervenga en la tra-
mitacién de aocumentac1én administrativa en su origen, est§ Facul

tada para asignarle el caricter de "Secreto" o "Reservado" por -

la importancia de 1los informes y comunicaciones ‘que deba evacuar-
se y cons%dere necesario evitar su divulgacién,

S¢ procurard reservar el car&cter "Secreto" para aquellos a
suntos de trémite que constituyan una excepcioén,—

Para dirigirse a autoridades, Funcionarios y eclesisticos,
se emplearin las siguientes fSrmulas de cartesia y de acuerdo con-—
las circunstsncias o el tenor de 1d documentacién producida.

Eclesiisticos: 5

Cardenales.....-................ S. Ema.
Nuncios,Arzobispcs Y Obispos.... §. B. Rvda.

Internuncios.................... S. BE.

Auditores............‘.......... 5. S5a.

) “arios: A los restantes magistrados, dlgnatarlos. miem
brosd& 1a. _ Lerzas Armadas y funcionarios se los tratari por sy -
€argo, antepuiiéndo 1a Palabra "sefiorn Y al nombre el t{ituylo pPro-

fesiona' o a3 gr.do, si 1o tuviera, y la palabra "Don" o su abre-
viatura .-

/S
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Tintes (Clases y!Colores): Se wsarén tintas de las sigvien
tes clases y colores, para el uso gque en cada ceso se indica:
—-Bscritvra & mdgwina: ¥egro fijo
—-Impresos de cualquier natwraleza: negro.
~Papel carbénico: negro.

—Sellos: Azwvl-negro

-Manuscritos: Azul-negro.

—~Impresién de formularios: La impresién de Formularies ¥ sus co-
pias podrén ser de oiro color que el negro cuangp ello sea nece:s
rio para la aplicacién de nuvevas técnicas o elementos de impre—-
si6n, la utilizacién de nvevos equipos, y/o por el disefio de nue
vos formularios goe simplifiquen o mejoren los procedimientos, -
grardando proporcidn sv costo y su utilidad

SOBRES:; "

Para la remisién de la documentacién administrativa se usa-—-
rén tnicdamente las *siguientes-clases y medidas de sobres, con el
membrete que en cada caso corresponda:

Blanco: En papel blanco obra primera,alisado con membrete —
en parte inferior izquierda, debajo del escvdo provincial en neg
sin relieve o logotipof en los siguientes tamafios: Ciento sesent,
y dos por poscientos veintinueve milimetros -(162 x 2929 mm,), y -
tiento yeintibinco por Ciento setenta }:beis milimetros ( 125 x -
=y 176 mm.).

gy "Manila": En papel kraft o manila con membrete impreso en 1:
parte inferior i...ierda, debajo del escudo provincial en negro -
'sin relieve o lozotipo, Formato Doscientos cincuenta por Trescien

" tos cincuvent: res milimetros (250 x 353 mm.).

Prohibic. 2 de wse: Prohibese el vso de sobres de cualquier—
tipo, cuanc- .1 2xpirdlente, actuaciones o nota deba ser entregado
po empleads,gm:tnres,mensajeros VU ordenanzas en dependencias de
vn mismo Min. “1 ,l2cretarfia de Estado n» Organismo descentraliz.

do,salvo que s. cen  “ido sea considerado "secreto" o "reservado"
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Sellos: Las taréé%éristicas, uso y dolocacibn de los sellos
se ajustdrén a las siguientes prescripciones:

Aclaratorio de firma: Caracteristicas: Dos lineas, consigna
do en 1la primera el titulo profesional o el grado si lo tuviera y
el nombre y apellido del Firmante y en la segunda el cargo o. fun-
cién dentro de la unidad.

Ejemplo: Jefe Departamento Despacho. las letras del nombre-—

no. tendrén mAs de Dos milimetros .(2 mm.) y las demhs serén algo -

o’

mas chicas guardando proporcién con las primeras. Se evitar&n a—
breviaturas, salvo que la extensién excesiva de la leyenda las hi
clera necesarias. Cuandg las exigencias de la funcién o del trami
te lo requieran, se pod;a agregar en otra linea el numero de ma-
tricula, permiso,‘efc - ) ;

Uso: Establecer la identidad y cargo del firmante.

Colocacién: Dpebajo de la firma, de Veinte a veinticinco mi-.
limetros (20 a 25 mm.) debajo del texto y préximo al margen dere—-—
cho.

Anulado: Caracteristicas: Recti&ngulo de 1linea simple de Cin-
cuenta y cinco milimetrosl(SS mm.) de largo por Diez milimetros --
(10mm.) de altura, inscripta en su interior la leyenda "Anulado",-
en letras may@isculas de Cinco Milimetros .(5 mm.). de altura.

Uso: Para indicar el texto al cual se aplica, ha gquedado sin
efecte. o

‘ fblocacién: Cruzando el texto que se desee anular.

Copia: Caracteristicas: Recténgulo de l1ineas simples de Cin-

:cuenfa y cinco milimetros (55mm.) de largo por Diez milimetros de

altura,con la leyenda impresa en el interior "Es copia® en letras-—
mayhsculas de Cinco milimetros (5 mn.) de altura
Uso: En las reprodurciones del texto de un documento.
Colocaciér+ a treinta milimetros (3C mm.) a la derecha en la

parte superior del membrete.—

v
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_ De Enriadas y Salidas: Caracteristices: Rectdngulo de l1inea
simples de Sesenta y cinco milfimetros (65 mm.) de largo por trein
“ta milimetros (30 mm.) de altura, con una linea divisoria horizon
tal a Doce milf{metros (12 mm.) del borde superior y una 1fnea ver
tical que divide al recté&ngulo inferior en dos partes iguales. En
el rectdngulo svperior 1llevari impreso el nombre de la Provincia,
del Ministerio o del organismo descentralizado. En el borde inter
. mo_superior del recténgulo izguierdo la leyénda jﬁntréﬂ ¥, én el-
'recténgulo derecho la leyenda "Salié". Se podrd vwtilizar aparato-
fechador con indicador, de hora para control de entradas y sali—
das, cuando asi lo exija el cardcter de la documentacién.
Uso: Para determinar la fecha de entrada y salida de la do-
cumentacién.— P
Golocacibn: Préximo al margen izquierdo y a continuacién del
texto si no hubiera espacio se’'lo podrd cdlocar en el reverso de-
la hoja. —

Errose: Caracteristicas: Rectingulo de lineas simples de —

Cincventa y cinco milfimetros (55 mm,) de largo, por Diez milime-——
tros (10 mm.) de altura, inscripta en su interior 1la leyenda “Erro
H se", En letras mayfisculas de Cinco milimetros (5 mm.) de altura.
' Uso: Para indicar que el texto ;i;éual se ‘aplica no debe ser
¥ tenido en cuenta.
@olocacidne Cruzando el texto errado.
"alera: .(iracterfisticas: Rect&ngulo de lineas simples de -
[ xinte | milimetros (35 mm.) de altura por quince milfme—-
'Tz'trcs ( 15 n. ancho con lineas simples horizontales que divi-
" dan al rect ngu 2 en cuatro partes.igﬁales. En la parte superior-
interna de. reci&n;ulo iri impresa la sigla del organismo gue lo-
‘utilice.
Uso: Ident. ‘.’ cacidén de las personas que intervengan en un -~

L escrito: quien es. - ti6, quien controld y quien lo auvtorizé. si -
f

" 4
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una persona interviniéra"en més de una de esas funciones colozar.
sus iniciales en tantos casilleros como corresponda.

Dolocazidn: A diez milfimetros (10 mm.) debzjo del texto Yy -
contra el margen izguierdo previsto para la escritura.

Fechador: Caracterfsticas: Sello de Fecha cambiable, del ta-
mafio obtenible en plaza, gque permita sv colocacidn dentro de los-
1imites del sello de entrada Yy salida.

Uso: Marcar la documentacidn con -fecha de firma, de entrada-—

—

o de salida. =

Golocacidén: A continwvacién de LUGAR o dentro del sello de -
Entrada y, salida. .
a i/ Foliador: Caractebisticas: Circunferencia exterior: Veinti—-
cinco milimetrosr{25 mm.) de difmetro; circunferencia interior: -
Veinte milimetros (20 mm.) de diimetro. Dentro del circulo inter-
no llevard la inscripeidn FOLIO en una linea y .debajo puntos sug-
pensivos. Bn el espzcic enire gos nircunférencias llevard impreso
el nombre del organismo, En losg proyectos de ley y de Decreto se—
utilizar4 el sello con 1a impresién del nombre del Ministerio de-
origen.
Uso: Para asentar el nbmerc correspendiente a los distintos-
folios que integren la documentacién en trémlte.
" Colocacién: En el &ngulo superior derecho del anverso de ca-
. da hoja, '
Identificador: Caracteristicas: Rectédngulo de 1ineas simples—
.- ce Velnt1c1nco milimetros. (25 mm.) de largo por Cuarenta milfme—
.t“os {40 mm,) de altura, con una linea simple horizontal que divi

da al rasténgulo en dos partes iguales. En 1la parte superior in--

V ter a del 1. -uis dirg impresa la sigla del Ministerio o secre-
;i:aria de Esta.«,

o Uso: Identi “racicn de proyecto de ley y de decretos. En la-~

parte superior, i-pai~ de 1la sigla, se colocar& el nfinero de iden

ol ol
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tificacién de origen. La parte inferior del recténgvlo estaréd re.
servada para gue los seflores Ministros, Secretarios de Estado, o«
loquen sus iniciales, salvo en 1la filtima hoja donde solo inicial
rén los seflores Secretarios de Estado. En esta hoja la parte inf
rior del recténgulo se destinari para que coloque con 1l4piz el n
Mero provis:i110 que se le asigne o) acto hasta su aprobacién def
nitiva.

‘ Dolocacidn: Fuera del margen de escritura en la par
inferior de todas las hojas del original, inclusive las que corr
ponden a Anexos.

. Numerador! Caracteristicas: Sello de ntmeras cambie
bles. La medida de cada nfmero serd de Cuatro milfmetros (4 mm.}
de ancho por cinco milimetros ( 5 mm.) de alto, aproximadamente
Este sello serd precedido por el nombre del acto de Gobierno que
corresponda y a la abreviatura de noémero , escritos en caractere:

mayiisculos . Ejemplo: "1EY New, WDECRETO N°», "RESOLUCION N°" o
"DISPOSICION Nen. -
- Uso: Numerar las leyes, decretes, resoluciones y 4
p&;iciones. 7- ' o -
Colocacién: A quince milfmetros (15 mm.) debajo de
-articulo Ffinal, sobreel margen izquierdo. :
Griginal, Duplicado, etc.: Caracteristicas: Rectén
de lineas simples de Cincuenta ¥y ciico milimetros (55 mm.) d
1. .o por Diez milimetros (10 mm.) de altura, inscripta en su
teric- levenda que'ccrresponda con mayGsculas de cinco milim
tros (5 m.) de altura.
Uso: Tdentificar documentos y sus copias.

Jolocacién: En el espacio en blance a la derecha d

jmembrete. .3 la. hojas sin membrete, en el borde superior izgui

do; en car.1 ‘las = la parte superior central. Cuando existier:

LE //
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los sellos “Secreto®, "Reservado", "lrgentev, "Muy Urgente", siem-
- Pre se colocari debajo de é©stos.
Reservados, Secretos: Caracteristicas: Recténgulo de 11
neas simples de Cincumenta Y cinco milimetros (55 mm.) de largo ——
- por Diez milimetros ( 10mm.)de altvra, en su interior llevarf im-
presa la leyenda que corresponda en letras mayGscuvlas de Cinco mi
limetros (5 mm.)de altura. )
Uso: Paré indicar el grado de resefva,gue corresponda -
al documento al cual se aplique.
* Colocacién: En el espacio en blanco a la derecha del men
" ) brete. En las hojas 51n membrete, en el borde superior izgquierdo;
en caritulas, en la parte supe;lor central.
 "Urgente, Muy Urgente : Caracterf{sticas: Recténgulo de -
.1ineas simples- de Cincuenta y cinco milimetros (55 mm,) de largo-
por diez milimetros (10 mm. ) de altura, en su interior llevaréa im
Presa la leycnda que corresponda en letrazs mayfisculas de cinco mi
limetros (5 mm.) de altura.
Uso: Para identificar la documentacién que revista tal-
. caricter,
_ A Colocacién: En el espacio en blanco a la derecha del —-
‘D membrete. En las hoJas sin membrete, en el borde superior izquier
do; encarétulas, en la parte superior central. Cuando se hubiera-
aplicado el sello "Secreton o "Reservado", se 1o colocars inmedia-

tamente debajo del mismo.

Sello Juntura: Colocacién: Se coloca en el espacio hlan-
C. <2z la unién de las dos hojas.

Humerador de Expedientes: Caracteristlcas- Similar al -

numeracsy de leyes y decretos, etc.;

Uso: Para numerar caratulas.

/77
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Ovalado: 5e110;9§icial del organismo.

MESA DE ENTRADAS Y SALTDAS:

' Llos Ministerios tendran organizada wna Mesa de Entradas y
Salidas por la gue pase Toda la documentacién o correspondencia
que entre o salga de los mismos. “

Como obligacifn, las Mesas de Entradas y Salidas deberén
recibir, abrir, ciasiificar, numerar, registrar, caratular, ini-—-
ciar el trdmite y distribuir las présentaciones 0 corresponden--
cias dirigidas al Ministerio y sus dependencias. Asimismo -deriv:
rén a las dependencias encargadas de su clasifighcién, di stribu-
cibn o guarda, los libros, Ffolletos vy demas materiai_impreso qut
reciba. Atenderd las tareas de clasificacién y di stribucién- de
expedientes y, demis documentos con destino a otros organismos,
81 comoc las de expedicidn de correspondenc;as, encomiendas,etc.

~ Intervendréin las Mesas de Entradas ¥ Salidas en el Frami
relacionado con el .desglose Yy agregdcién de actuaciones; vistas
notificdciones cuando asi se digponga..Archivaré con o sin térm
ne y paralizaré con té&rmino los expedientes y demis documentos
cuando asi disponga la autcridad competente. Asimismo proporcic
ra la informacién relacionada con el destino de los expediente:

' RECERCION DE 1A DOCUMENTACION;

Las Mesas de Entradas y Salidas.verificar&n si correspor
de la recepci6n del expediente conforme al trimite impreso. ﬁe'
‘saran la fcliatura para estabiecer si su numeracién es correla
va. .

Cuando una presentacifén no guarde estilo se abstendrén
o1 strarla Y si procediese su rechazo por alghn motivo razona
ser= ‘zwvuelta al interesado, dindole a conocer la circunstanci
de ta. - ozeder, explicando en forma verbal o escrita, segln c
Trepond. os términos en que los interesados deben dirigirse

las aunicri_ades.

/7
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Todo expediente ingresado no podr& ser demorado m&s de —-
veinticuatro (24) horas sin causa justificada.
I " AGREGA CION Y DESGLOSE DE EXPEDIENTES Y -DOCUMENTOS :
Cvando por razones de tramite de un expediente deba agre-
5 garse otro, éste fHltimo ser$ agregado a aquel, y en ambos se ha-
T4 constaf tal circunstancia, especificando la cantidad de folios
ihi'ﬂé los que componen. Chando se proceda al desglose del expgdienu
" te agregado, también se dejari constancia de elép.
la agregacién de:expedientes no altera la foliacién de a——
quel al chal es agregade y por lo tanto no integra el éuerpo de -
actuaciones. A esta agEEQacién se le llama "Sin acumular". Pero -
Cuando, en cambio, se desee agregar a la actuacién primitiva uno-
0 mas expedientes para que la inﬁegren, éstos conservaran su fo-—-—
liacién original pero seran considerados como una sola foja a e—
ederas ae integrar el expediente principal. En este caso, la pro-
videncia que disponga la agregacién deberi mencionar el nGmero de
foiaslque componegn el expediente agregado. dejé&ndose constancia-—
en ambos cuerpos. '
Las agragacioneé seran efectuadas por las mesas de entra——
das pero si por razones de urgencia fueran dlspvestas por depen-—-

dencias 1nternas. ‘éstas darhn cuanta de 1o actuado, en el dia, a-

las Mesas de Entradas, para el rzgistro pertinente.-

Cuando’ se’ desglose un expediente, en 1a providencia respec

tiva constard tal circunstancia. ‘ e
' . Toda foja de expediente o documento de cualquier naturale-—
za agregada al mismo, s6lo podr4 ser desglosada previa orden es-
critz, de autoridad competente, en cuyo caso la providencia que -
ordene el desglose deberi indicar claramente el ntmero de foaas a

retirar vy el motivo de tal desglose,

{ e e e e

@

%1 se considera que la foja o fojas desglosadas tienen im-
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