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La ferie "CUADERNOS DE ADMINTSLRALION
TDUCATIVA™ tiene como propdsito el de definir aigumés de locg to
mas que lcs directivos del Ministerio .de Cultura vy Eduracidr. sus

reparticiones y establecimientos de ensefianza deben utllizar.

Tn esta oportunidacd sc na encarado e
tema "PROCESAMIENTO DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA™ en 1azon
de la importancia que los aspectes en &l involiucrados Tiensn o

¢l movimiento de las unidades del servicio.

¥o hay actividad, proceso, tramite o
accibn administrativos que no estén comprendidos on «est: tema; 4
demé&s, en algunos casos especiales o en determinadas debendencLas
el procesamiento de la documentacidn debe cumplir detarminadas

condiciones © presentar modalidades adecuadas.

Ean el desarrollio del trabajo se han
tomado en cuenta las disposiciones lagales que rigean la materia.
Al respecto se hace presente que no 58 ha agotade la consideracidn
de estas normas, en cespecial de agueilas que como la Lev Nacional
de Procedimientos Administrativos reguieren £u gran Lartc & sun

disposiciones un interés exclusivamente juridico.

21l contenido del folleto, redactado
con criterioc de facilitar su lectura cn un orden 1dgicoe, se ha
completado con sjemplos y modelos que faciliten la tarea do quil
nes en el servicio necesitan mejcrar ¢ ampliar sus conccimiento:s
y précticas para posibilitar un trabajo mis eficiente, exacto,

prolijo y econdmico.-

BUENOS ATRES, agosto de 1972.--
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a) Comuaicaciones Administratiwvas

o Segin el diccionario se la Len
gua, Cemunicacidén es, entre otras acepciones, “trato, corresponden
.ela entre dos o mas personas’, y también, "Papel escrito en que se
comunica alguna cosa oficialmente’. Es en este Gltimo sentido que
‘nos interesa definir a las comunicaciones escritas que se realizan
en una organizacién, en nuestro caso particular, en el Estado,.

Las comunicaciones administra

—~tivas documentan, es decir, prueban con documentos las decisicnes
que se adoptzl, las instrucciones que se imparten, 1los avisos gque
se envian.

Esta necesidad documental ha im
puesto el empleo de varias clases de comunicaciones escritas, asf
como muchas prescripciones referentes a la forma en que deben encua
drarse.

Algunas de estas prescripciones
determinan la validcz del documento, otras son de carécter practico
como la amplitud de los margenes que prevén la insercidén del papel
en carétulas y carpetas, otras son de carlcter estético como la dis
tribucién del escrito, pero en todos los casos las normas procuran
la mayor claridad, la mejor presentacidn y la necesaria uniformidad
de las comunicaciones, lo que redunda, asimismo, en la consiguiente
economia.

A los fines de nuestro estudio
consideramos a las comunicaciones administrativas en dos grupos:
uno que comprends a las de caracter decisorio, y ntro a las que so
1o son informativas. Entre las primeras se encuentran las leyes, do
cretus, resolucinnes y disposicinnes, que constituyen la forma de
los actos de gobierno o actes administrativos. Entre las segundas
mencienamos expedientes, informes, memorandos, notas, oficios, esque
las y telegramas. _

: Iniciaremocs el tratamiento de to
dos les temas <on la consideracidn de las disposiciocnes legales que
~a ellos se refieren. El decreto N° 4444/69, an su Anexo titulado
"Normas para la Redaccidédn y Diligenciamiento de la Documentacién Ad
ministrativa" define la documentacién de los principales actos de
gobierno y administrativos, en el capitulo primero “Definiciones:
que, por su importancia, transcribimos:

“De acuerde con la finalidad, contenido, uso y medio de emisién, la
documentacidn de los actos de gobierno y administrativos adoptaré
alqunas de las formas o denominaciones siguientes:
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1.1.3.

l1.1.4.

1.1.5.

1'1660

l.1.9.

. - 1

MensaJe: LWota de =zlevacidn al Poder Ljerfutivo de Loz proyed
tos de leyes en la gue -2 dérallan 1og pormencres v fundzmen
tos de los problemas gque 1on determinss,

Proyecto de Ley: Proposicion ¢scrirs cuye contenido. ea caso
de ser sancionado, cornstituira el texto compiceic 4o la Ley,
instituyendo una norma de derecho quo psrmitirad la adopciim
de decisiones fundadas on 2llias

Froyecto de Decrotor Fropuesta, fundada <n L2y pera la adoy
cidn por el Poder “jecufivo d« una derision sobre un asuntc
0 cuestidédn determinados

Resolucidn: Decision que schre un detorminade asunto ade-

un Ministro, Secreterin de Esitznds u otra autoride” "wwudltada
para ello, ¥y que tiliene vigor y curso deatro d« =d Jurisdig
cibn,

Disposicién: Decisidn ¢o Za aurr~--aad de uwn Crgenisme Pranci
pal sobre cuesticnes o asur s 4€ sSu competencia. para ser
cumplida en su jurisdiccion.

Nota: Comunicacidn escrita refoerente a asuntes aol scrvicio

1.1.6... Nota multiple < ciycular: nota confeccionada en v
rios ejemplarec de un mismo tenor, dirigida a distir
tos destiratariocs. "

Informe: Noticia, opinidém ¢ dateos fundados, que se da =obre
un asuntoc determinado pzre hacer conocer su situacion y PCr
mitir la formulacion de apreciaciones.

Ixpediente: Conjunts do documenteos ordenados "“0%010gl“2ﬂ€1'8
que proporciona informacidén zobhre Wi mismo asunto © cuestidn,
cuya resolucibn sc procura.

Memorando: Comunicacion cscrite de use interne que 3@ cursa
a una autoridad determinada para quc 1los elementos de jJuicio
que en ella se exponen constitiayan una ayuda memoria para Ltz
solucién de un aswato. -

1.1.10. Despacho telegrafico, radiotelegréfico, etc.: Nombre de las

notas cursadas por los sistemas de comunicacidn pertinentes. ©

Haremos referencia seguidamente al uso de @ztos &scritos y, cuando
corresponda, a las partes que los integran.

Mensaje: Respecto del

xto dice el decreto N¥ 4444/69 en ¢l capitu
lc 2.2., gue para ‘ayudar a interpretar ¢l proyecto «levado,
contendra:
a) Breve relacidn de su vropésito;
b) Razones <uterminantes;
c) Medics propuestos y doctrina aplicada;
d) Resultado que s2 espera alcanzar.'
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Consta de tres partes: Viste, Considerando y parte . “npi-i
tiva.

Visto o Vistos cs la relacidén de los antecedentes de 1z Cy
cisibén que de adopta.

Considerandos: son las razoncs que fundamentan la medica
ohjeto de decisidn.

La parte dispositiva s¢ distribuye cn los articules que
scan necesarios para darlc al texto una mayor claridacd.

Resolucibén y Disposicidn: Bn general, se estructuran de similar ma
nera que 1os decretos.

Informes: Dada la importancia del informe y la cxtensidn de su cmpleo
en la Administracidén PGblica, transcribimos del Manual *Co
municaciones Administrativas Escritas” las paginas dcdica
das a su estudio:

| 'Bs la relacibén de ciertos hechos, anali

zados ya, con vistas a orientar al servicio intercsado o a

la autoridad superior, hacia una accidn determirada. Avn

que posec las cualidades de la relacidn, ©s muchc mas rico

y complato, pués ha de poseer adamis, las cualidadecs de un

buen anélisis y la corsideracién dcl fin que se propone al

canzar. Gxaminando estos tres puntos Bousquié formula tres
leyes del informe, a saber:

lra.Ley, [l informante debe apoyarse siempre sobre un he
cho real o una scrie de hechos.

;Qué sabe usted? ¢oué ha ocurrido?
¢

Lo primero que debe hacerse es una rclacién. Es
tos hechos, o sc¢ han conocido directamcnte -—-participando
en ellos ¢ presenciandolos- o indirectamente, por los tes
tigos y documentos que se¢ tienen a la vista. Hay que defi
nirlos, situarlos y describirlos, captando lo util, 1lo eg
cencial y no los detalles inGtiles.

2da.Ley., E1 informe se reducc a una demostracién.

JQué piensa usted?

Aqui entre el andlisis: comcntar, interpratar los
documentos, completar la informacidén y rodcarse dc todos
los datos que ayuden a su ésclarecimiento, ya que €s el pro
pio informante, el que nccesita ver 2l asunto con toda cla
ridad antes de exponer su punto de vista. Bl an&lisis varia
ré& segln los objetos, pero las siguientes roglas generales
valen para todos los casos:

e



a) Consideracién de los hechos: gcbmo?, ¢gpor qué?

Los datos se presentan como un conjunto confuso; hay quc
intentar discernir los elementos, ir del compueste al sim
Ple:

1) Se clasifican los datos simples haciendo una mctd
dica divisién.

2) Se distingue y comprueba el valor de cada clemento
(hechos, testimonios, informacién), examinéndolos
desde todos sus aspectos (orfigenes, formas, conse
cuencias, semejonzas y diferencias, ventajas e in
convenientes, verdaderos o falsos, etc.). Cuando
los hechos sean prueba suficiente por si mismos,
no es preceso dedicarse a considerarlos.

3) Cuando se ha formado ya una opinién (favorable o
no) se explica &sta, rechazando lo falso e improba
ble y reteniendo las causas verdaderas o probables.

b) E1 informante se pregunta: ;pucde resolverse el problema?
¢de cuéntas mancras?

Habré&n de revisarse los hechos, examinar los factores in
tervinientes y considerar las posibles soluciones.

c) En el Gltimo grado del anilisis, debe retenerse s6lo un
pequefio nGmero de soluciones de entre las quc s¢ han con
siderado posibles, o una sola. Se¢ iré descarténdolas, asi
por ejemplo: ésta debe ser climinada porque entrafia tal
inconveniente-(que ¢l informante prevé), aquella por que
es demasiado costosa en relacidn con sus resultados :roba
bles, la otra por que su utilizacibn csté subordinada a
condiciones inexistentes o dificilmente logrables. Tl in
formante debe mencionar las posibles solucioncs dejando
al superior la posibilidad de una eleccibn diferente a la
suya; sblo debe adelantar una solucidédn con reserva, tenicn
do en cuenta que la direccidén tendrd otros elementos de
informacibén que no estfn a su alcance.

3ra.Ley. El1 informe debe tender a la preséntacién dc propo
siciones précticas.

Su propbsito es servir; la eficacia es su razdn da
ser. La relacidn de los hechos y €l examen razonado a quc ka
procedido llevan ahora al informante a preconizar "sus® sclt
ciones. Hay que formular sugestiones utilizablcs, oportunzc:.
admisibles, viables., Las proposiciones concretas que sc some
tan (sobre eleccién, reforma, mejora o proyccto), deben sev
realistas y adaptadas a las posibilidades.y c¢ircunstancias.
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(Es realizable esta proposicidn?, ¢Cémo serd acogida? (uay.
que adelantarse a las posibles objeciones). ¢Puede cer apli
cada? Hay que teoner una idea clara de la accidén a que s@
pretende incitar al lector; csto hay que tenerlo én cucnte,
pués todo el informe del principio al fin, debz terder a <&
to, ya que un objetivo e¢s ganar la adhesidén del lector y

convencerlo qus obre en ¢l sentido gque s¢ le Propona.

Hay que cuidar d2 no omitir una conclusidn. La conclu
sibén o respuesta 2s 2l productc que se e¢spera del informe.

Cualquiera que sca ¢l objeto del informe, convienc ha
cerse estas preguntas:

JChal cs mi propia copinidén? No olvidar que &sta nos ha
sido solicitada. Formular la opinidén sin timidzz, aclarando
las recomendacicnes, los deseos.

¢Hacia que parte me inclino? Hay que pronunciarse fran
camente. No es hé&bil ni prudente flotar entre dos aguas, re
servando la propia opinidn. Si hay susceptibilidades quc sg
flalar, matices gque destacar, o inconvenientas que descubrir,
hay que tenerlos en cuenta. Si el infeormante no llcga a una
e decisidén por tal o cudl motivo, lo dird sinceramente y na
die le reprobara su justificada circunspoccidn. ™

Sxpediente: E1 diccionario de la Academia en una de las accpCcioOncs
de esta palabra dice: Conjuanto de todos los papcléas cg
rrespondientes a un asunto o negocio. Aplicase sefialada
mente a la serie ordecnada, de actuacicones administrati
VaSess "

Y 2l Manual ‘Comunicaciones Administrativas Escritas”® a
grcega: Dl expediente cs finalmente un informc sobre un
mismo asunto o materia que se va componicndo con la par
ticipacién de distintas unidades de trabajc, en &1 cual
s¢ documentan los actos y las opinilches de dependencilas
y funcicnarios, en forma tal que permitan a la auvoridad
correspondiente tomar una decisidn sobre el referido a
sunto. Lo van componiendo providencias cscritas sucesiva
mente, que configuran ¢l tramitce-.

"Bl trémite es cada uno de los vstados o diligencias que
hay que recorrer c¢n un ncgocle 0 asunte, hasta su conclu
sibni.

"Providencia, cn ¢l expedientc administrativo, 5 cadae
unc de los distintos escritos firmados por funcionarios’™.

~Las providencias van conducicndo e informando ol expo
diente. Entre ellas encontramos todas las formas de comu
nicacidn: ascendents, descendente, transversal; como asi
también toda la gama de comunicaciones cscritas: actas,
relaciones, informes, dictamenes, mensajes individuales,

.

oficios, cartas,ctc.”
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"La decisién final puede tomarse mediante una providencla
eviténdose la formalidad de la resolucidn que todos cong
cemos. E1 “Visto” v los ‘comsiderandos’ ya estén registra
dos en el expediente y la providencia resoclutiva no los
repite, va directamente a lo dispositivo.’

4

Corresponde: De &1 dicej el Decreto N° 759 dei 2 de febrero de 1568
(Keglamen*o para las mesas de FEutradas, Salidas y Avrchi
vo): Cuando se reciba un escrito de cualquier indole,
que se reflera a un expediente en tramitc en dcpenden
cias internas, debe registrarse como "corresponde’ decl
mismo, y sin carpeta ni providencia se remitird para
agregarse a sus anteccdentes.

Memoréndum: Escrito menos Formal que la nota, en el cull se recuerda,
se propong o SQ informa algc. Es una comunicacidn escri

ta para uso 1nterno.

Oficio: Dice el Diccionarip de la Academia en la Tma. acepcidn de es
ta palabra: Es el Escrito rcferente a los asuntos- del servi
cio piblico, en las dependencias del Estado.

ota: Por la costumbre sc denominan asi tanto los oficios como los esg
critos dirigidos a organismos del Estado,

Carta: Es un escrito que unz persona dirige a otraz para comunicarse
con ella, generalmen*e e¢s un mensaje personal.

Esquela: Es una carta brave,

Bdicto: Mandato, publicado con autoridad del magistrado. Zscrito que
se hace ostensible ¢n los estrados del juzgado o tribunal, vy
en ocasiones se publica ademlds cn los periddicos oficiales
para conocimiento de las pcrsonas interesadas en los autos
que en &stos carecen deé representante o cuyce demicilio se des
conoce.

Cédula: Pedazo de papel escrito o para escribir en &1 clguna cosa.
Papeleta de citacidn o de notificacidén, autorizada por funcio
nario judicial. '

Telegrama: Despacho telegrafico.

Telegrama Colacionado: Es el despacho cuya transmisidn intcgra repite
la oficina de destino a la de origen para que
esta comprucbe si el texto remitido coincide
con ¢l original.

Bl remitente de un despache de csa categoria
debe inscribir al fin del texto y antes de su
firma, la indicacidn “colacidnese”™, abonando
al «fecto la tarifa correspondionte,

La entrcga del despacho de colacidn al remi
tente de un tolegrama colacicnado se efcctla
inmediatamente de recibirse conforme su trans
misidén por la oficina de destino.

i
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Telegrama Certificado: Despacho telegréfico cuyo texto la Oficina de
© Correos entrega en copia autenticada al exp2
didor.

b) Disposiciones Reglamentarias

51 deereto N° 4444/69, ya citado, de
termina con precisidn, para cada uno de los documentos administra
tivos, las prescripciones relacionadas con los aspectos siguien
tes:

1, Estructura y confeccidn
2, Textu ‘

Cuando trata de mensajes y proyectos
de decreto, menciona también otros aspectos: firma, copias, eleva
cidn, centrega del proyecto y proyecto con fecha cierta,

Para nuestro estudio analizaremos
los dos aspectos principales va seflalados:

1. Estructura y confeccidn, que comprende
~Calidad y formato del papel

En todos los casos se determina el
tipo de papel, color, peso relativo por metro cuadrado y tama
fo. También se especifican las leyendas, y ¢l tipo y tamafio
de letras y escudo.

-Mérgenes

In todos los documentos el mirgen izquierdo serd de
40 milimetros y el inferior de 25.

Los mArgenes superior y derecho varian segin se tratc
de actos administrativos (proyectes de ley y de decratos, resc
luciones, disposiciones ~también mensajes-), o de la restante
documentacidém administrativa.

En el primer caso -actos administratives-, &1 margen
derecho serd de 10 mm. y el superior de SO.

Zn el segundo caso -otros documentos—, el margsn dove
cho seri de 6 mm. y ¢l superior de 40.

«Lugar y fecha

En todos los casos €l nombre del lugar dondocse orita
la documentacidén administrativa precederd a la fecha. La pro
ducida en la ciudad de “Buenos Aires” llevari cste nombre vy 1o
el de “Capital Fedcral®.

En los proyectos de Ley y de decreto la fecha se
r& anotada por la Secretaria General de la Presidencia de 1=
Nacidén, el dfa en que el proyecto sca suscripto. W,
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on la documentacidn administrativa en general (notas,
informes, providencias, notificacicnes, etc. )} el espacio correg
pondiente a la fecha s dejard en blanco hasta que la autoridad
que corrcsponda haya Ffirmado. oportunidad en la que recién serd
colocada.

El lugar ce= olccaré a 10 mm. debajo del escudo nacio
nal v a partir de su contro en los proyectos de ley y de decre
to; v a dos interl 'nban de la fGiitima linea del membrete y a par
tir del centro del espacio diszpuesto pars escritura, en 1o0S dg
mids actos y decumentos administrativos.

-Encabezamiento

Sn todos lo3 casns comenzard a cuatro interlineas
debajo de lugar vy fecha.

Se dejard una sangria de diez espacios a partir
del margen izquierdo en los proyectes de ley y de decreto.

Se cscribird a partir del méargen izquierdo cn les
mensajes, notas, informes, providencias y notificaciones. Se
consignarid en mayusculas el nombrc del organismo o servicio a
quién vaya dirigida la nota, informe o providencia.

BEl ntmero dc expediente, de nota, etc., serd colo

ado en todas las hojas y sobre el borde superior derecho fuera
del margen dispuesto para escritura.

En los decretos, las palabras “Visto™ y “Conside
rando” se escribirén con letras maytsculas, dejandc dicz espa .
clios a partir del margen.

El “Visto” se comenzari a escribir a cuatro inter
lineas de lugar vy Ffecha.

Bl “Considerando” se comenzari a escribir a cuatro
interlinecas debrjo de la Gltima linea del “Visto®.

Cada considerando se comenzard dejando diez espa
cios a partir del mirgen; v se escribirin la primera letra con
mayliscula y ¢l punto 21 final dec cada uno.

“Por e¢llo’, se cscribiréd dejando dicz espacios a
partir del mirgen y & cuatrs interlineas debajo de 1la Gltima
linea de escritura.

Cade articule v comienzo del parrafo después de
punto aparte, se iniciard a partir del méargen.

—-Generalidades

En todos los casns la documentacidn administrativa
seréd escrita a maquina sobre <l enversc de la hoja.

La escritura serd a dos interlineas, en miguiaa de
tipo corriente, con cinta color negro fijo en los mensajes, Lrc
yectes de ley y de decreto, rescluciones y disposiciones.

En los demds documenteos administrativos se escrihi
rd a una interlinea dejando doble interlinca después de punto
aparte,

En todes los casos estan prohibidas las enmiendas
raspaduras, interlinecaciones, manchas y toda forma de presenta
cidén desprolija. N

La redaccidn del texto serd clara, concisa, y en
correcto castellano.
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2. Texto

Muy detalladas son las normas que para la recaccidu del
texto de proyectos de ley vy de decreto, asi como de resolucic
nes, y disposiciones da ¢l decretc ¥° 4444/G9 por lo que obvia
mos su transcripcibdn literal en atencidn a las caracteristicas
de informacidn general de este trabajo.

En cambio nos interesa consignar las normas generales pa
ra la redaccidn de nctas, informes, providencias, etc.

Dejamos para analizar posteriormente las formulas de roedag
cidn propiamente dichas que ¢l decrzto menciona y seflalamos aho
ra algunas de las prescripciones especiales gue deberén obser
varse en el texto:

-Jombres de personas: Sc escribirén completos en su orden natu
ral: Primero los nombres vy luego los apcllidos, y estos G1ti
mos con mayésculas.

-Nombres de instituciones, organismos, lugares, etc.: Se ascri
biré&n con mayGsculas

-Cantidades: Se escribirén con mayhsculas y a continuacion, crn
tre paréntesis, se repetirén en nlmeros.

~Pesas y medidas: Se escribirdn siempre cn cl sisteme mitoloo
decimal, pudiendc agregarse entre paréntesis, si fuera neceqa
rio, su equivalencia en otro sistema. Se consigna en el deiva
to N° 4444/69 la siguiente lista de abreviaturas de medidis.

mm: milimetro

cm: centimetro

m : metro

km: Kildmetro

m2: unidad de superficie
unidad de voltmen
volhimen
kilcgramo
tonelada

litro

ninut: (tiempo)
nora

amperio

voltio

espesor
longitud

radio

didmetro

al tura
temperatura
grado centigrado
segundo (%)

watt (%)

s
[€a]

o35 oK t“{D<23>!5',§_
5

Q

#% e e83 er 4% ws EE w% e B 4% w%

L
& W0

Las dos Gltimas medidas marcadas con un as
terisco figuran con la abreviatura consignada en la reciente
Ley M¥° 19.511, del 2/3/71, Sistema Métrico Legal Argentino
(SIMELA), que cn consecuencia, medifica algunas de las abre
viaturas consignadas en el decreto N° 4444/69 vy agrega otras
para uso altamente especializado. Y7,
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-Transcripciones: Las que figuren en el texto de la documenta
cidn aparecerén entry c-illas,

~Asuntos de distinta naturaleza' En una misma nota o expedientc
no podrén tratarse asuntos de distinta naturaleza. Cuando de

su diligenciamicnto se despronda la necesidad de tratar un asun
to distinte al que le diera corigen, por nota separada se inicia
rh el nuevo asuato.

-Altcracioneas: Bl texto y redaccidn de la documentacidn adminis
trativa nc podrén ser alisrados por gquién la reciba para su
trémite mediante subrayados, trasposiciones, enmiendas, agrega
dos o cualquier otra modificacidn.

3.Tintas (Clases vy cnlores)

Se usaran tintas de las siguientes cla
ses y coloxres, para el uso que en cada caso se indica:

Escritura a maquina: Negro fijo.
Impresos de cualquier naturaleza: Negro.
Papel Carbdnico: Negro.

Sellos: Azul-Nedgro.

Manuscritos: Azul-Negro.

4.S5obres

Bn este capitulo se consignan las prescripciones relativas
a color, membrete vy tamafio.
Nos interesa transcribir el parrafo titulado:

Prohibicidn d= Uso: Prohibese ¢l uso de sobres de cualquier
tipo, cuando el expcdientc, actuacién o nota deba ser entre
gado por cmplcados, gestores, mensajeros u ordenanzas en de
pendencias de un mismo Ministerio, Secretaria de Estado. or
ganismo descentralizado o empresa del Estado, salve que su

contenido sea considerado scecreto o reservado.

5.5ellos

En este capitulc se snumeran los sellos indicéndose carac
terigsticas, uso v colocacidn,

Se recuerda la advertencia de que estd prohibido el usc de
sello identificatorio del organismo {combnmente selle oficial u
ovalado).

6.Esquela

Interesa seflaler que en ¢l Apartado "Autorizacidn de Uso*
el decreto menciona solamente a 1los siguientes funcionarios: Mi
nistro, Secretarioc de Zstado, Comandante en Jefe, Subsscretario
v jerarquias equivalentes y titular de organisme descentralizado
y de EBmpresa del Estado.

s
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7.Tarjeta

Estan autorizados a usar tarjeta oficial, ademés de los
funcionariocs sefialados en el apartado Esquela, Directores Ka
cionales o Generales, Asesores de Gabinete y funcionarios del
Servicio Bxterior.

EXPEDIENTE.

E1l decreto N° 759 del 2 de febrero de 1966 es €l reglamen
to para las Mesas de Intradas, Salidas vy Archivo de la Administracidn
Pliblica Nacional. Sus prescripciones relativas a los expedientes han
sidc reenunciadas en alguncs casas, con modificaclones o sin €llas
por ¢l decreto N° 1.759, del 3 de abril de 1972 (Reglamento de la Ley
Nacional dz Procedimientos Administrativos). Como algunas de las dispo
siciones del primero no han sido mencionadas ni modificadas por el sg
gundo, las indicaremos mediante una sangria que comprenda a todo el
parrafo, como en la aclaracidn que sigue:

Se les asignaréd esta denominacidn (Txpediente) a los escri
tos cuyo tramite requiera una resolucidn a diferencia de
los Tramites Internos, reservando esta denominacibn para
aquellos asuntos breves internos y de rutina, cuya regis
tracién sea indispensable, prohibiéndose el uso de carpe
ta o portada. T

Identificacidn: La identificacidén con que se inicie un é'g““‘*-
pediente seré& conservada através de las actuacionas sucesivas cuales
quiera fueren 105 orgdganismos que intervengan en su tramite. Queda
prohibido asentar en el expediente otro nimero o sistema de identifi
cacidn que no sea el asignado por ¢l organismo iniciador.

Compaginacidn: Los expedientes scerén compaginados en cuer
pos numerades que no excedan de doscientas fojas, salvo los €asos €n
que tal limite obligara a dividir escritos ¢ documentos quc constitu
yan un solo texto.

Los documentos que los forman se¢ compaginaran por orden de
fecha, entendiéndose para este fin que s& .considera fecha
la otorgada por el Servicio de Mesa dc Batradas al produ
cirse la recepcidn del escrito.

Foliatura: Todas las actuaciones deberén foliarse
por orden correlative de incorporacibdn, incluso cuando s¢ integren
con més de un cuerpo de expediente. Las copias de notas, informes o
lisposiciones que se agreguen junto con su original, se foliarén
también por orden corrclativo.

/ ’ f/ //l-l .
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Todas la actuacicnes deberin foliarse a tinta, por orden
correlative, utilizéndose sello foliador, que se estampa
rid en el &ngulo superior derecho de la foja. La dependen
cia que remita una actuacidn estard obligada a realizar
esta operacidn, la que serd controlada por la dependen
cia receptora.

Nc deberd alterarse la foliatura de las actuaciones la
que se conseyvard hasta la finalizacidn del trimite y pe
riodo de archivo.

Toda foja que se incorpore deberid llevar cscrito una sola
vez el nimero de expedientc o trémite interno, €l que se
r& transcripto en el angulo superior derecho.

Anexos: Cuando los expedientes vayan acompariadcs do ante
cedcntes que por su volumen no puedan ser incorporados se confeccio
narén anexos, los que seran numcrados y foliados en forma independien
tel

A los ancxos se las pondrd una aclaracidén que diga ~“Anexo
N®.,....,2l expediente N°,..,....." y sobre la carpeta del
expediente se anctari: "Cof.....Anexos".

Agregacidn: Se establecce que &l términe 'agregar”® y sus

derivados indican que un expediente se incorpora a otro

para formar parte del mismo, perdiendo su individuaiidad
propia mientras subsista tal situacidn.

Los expedientes y demés documentos de una o mis fojas
que se agreguen a otro conservaran su foliacidn original,
perc serdn considerados como una sola foja a efectos de
integrar el expediente principal. En este caso, la provi
dencia que disponga la agregacidn deberd menciocnar el ni
mero de fojas que integran el expediente agregado; dején
dose constancia en ambos cuerpos y en la parte correspon
diente . la carpeta principal.

Los expedientes que se incorporen a otros continuarén la
foliatura dc &stos. Los que se soliciten al solo efecto informativo
deberén acumularse sin incorporar.

Preferentemente la tarea de agregacidn seri efectuada por
el Servicio de Mesa de Entradas; si fucra dispuesta por
dependencias internas, é&éstas darén cuenta de la misma, en
el dia, al Servicio mencionade, para su registro pertinen
te.

Toda carpeta o portada de un oxpediente agregada a un
principal dcberd ser conscrvada en el cuerpo de las ac
tuaciones,

e
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Desgloscs: Los desgloses podrén solicitares verbalmonto
y sa harin bajo constancia.

Cuando se inicic un expediente o trémite con
fojas desglosadas, éstas swrén precedidas de una nota con la mencidn
de las actuaciones de las que proceden, deo la cantidad de fojas con
que s¢ inicia ¢l nuevo y las razone$ que haya habido para haccrlo.

Si se considera que la foja o fojas desglosadas, tichnuen
importancia para el trimite posterior del expediente, se
dejaré copia autenticada de las mismas: on caso contra
rio, se utilizara un formulario que se intercalard on re
emplazo de la documentacidn desglosada y quc contendri
la numeracién de la foja donde sc encuentra la providen
cia qua ordend ¢l desglose, la mencidn del contenido de
la cdesglosada y demds datos neccsarios para su individua
lizacidn.

Informes: Los informes sobre el ostado de los asuntos on
trémits deberdn limitarse a la indicacidén de la dependen
cia donde se hallen radicados. En ninglin caso -salvo or
den cserita de autoridad competente- debe darse conoci

micnto o noticias sobre ¢l contenido de las actuaciones.

Vistas, actuacioncs: 38.La parte intcresada, su apodorads
0 letrado patrocinante podrén tomar vista del cexpadicente durante tods
su trémite, con excepciébn de aquellas actuaciones, diligencias, in
formes o dictéamenes que, a pedido del érgano compotente y previo 2
sesoramicnto del servicio juridico correspondiecnte , fucren declara
dos rescervados o secretos mediante decisibdn fundada del rospectivo
subsecrotario del Ministerio o del titular del ente descentralizado
de que se trate.

El pedido de vista podré hacerse verbalmente vy so conce
derf sin necesidad de resolucidn expraesa al afecto on la oficina en
que se encuentre el oxpediento, 2unque no sca la Mesa de Entradas
0 Receptoria.

81 ¢l peticionante solicitare la fijacidn do un plazo pa
ra tomar la vista, aquél se dispondri por e¢scrito rigiendo a su ros
pacto lo establecido por ¢l articulo 1° inc. ¢) apartados 4° y 5°
de la Ley.

Notificaciones: Las notificacionces sblo serin vaAlidas si
se cfectiian por algunos de los siguicntes medios:

a) por acceso directod la parte interosada, su apoderado o reprascn
tante legal ol expediente, dejandosc constancia exproesa y previa
justificacitn de identidad del interesado so certificarid copia
integra del acto, si fuerce reclamada: :

757
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b) por prescntacidédn esponténea de la parte interesada, su apeodorado
¢ reprascentante legal, de 1la que resulten estar cn conocimiunt
fohacionte del acto respaectivo:

c) por cédula, que se diligenciari en forma similar a le dispuos«a
por los articulos 140 y 141 del Cbdigo Procesal Civil y Com.roiad
de 1la Nacidn:

d) por telcgrama colacionado, copiado o certificado, con aviso dc
entregas

[
~—

por oficio impuesto como certificado e¢xpreso con aviso de rocep
cibén: en esto caso ¢l oficio y los documentos anexos deberén
exhibirse en sobre abierto al agente postal habilitado, antes
del despacho, quién los sellard juntamente con las copias que sa
agregarén al expediente.

Publicacién de Edictos: Bl emplazamiento, la citacidbn y
1las notificaciones a personas inciertas o cuyo domicilio s¢ ignorc
sc haré por cdictos publicados c¢n el Boletin Oficial durante tres
(3) dias scguidos y se tendrén por ofectuados a los ocho (8) dias,
computados desde ¢l siguiente al de la Ultima publicacidn.

Contenido de las cédulas, telegramas, oficios y cdictos:
Las cédulas y oficios transcribirén integramente los fundamentos y
la parte dispositiva 42l acto objeto de notificacidn: los telegramas &
y edictos trenscribirén integramente la parte dispositive

“n las cédulas y oficios se podréd rcemplazar la transcrip
cién agregando una copia integra v autenticada de la resolucidn, de
jéndose constancia en <l cucrpo dc la cédula u oficic.

Recomstruccidn de expedientes: 110.Comprobada la pérdida
o extravio de un expediente, s¢ ordenard su reconstruccidén incorpo
randose las copias de los escritos y documentacidédn que aporte <l in
teresado, de los informes y dictémencs producidos, haciindose cons
tar los trémites registrados. Si se hubiers dictado resolucidn, sco
agregari copla autenticada de la misma, prosiguicndo las actuacionaes
segin su est~do.

¢) Redaccidbn Administrativa

Bl decreto N° 4444/69, ¢n <l capitulo 6,
da normas precisas raespecto dela redaccién de la documentacidn admi
nistrativa en general, por lo gque se transcriben scguidamonte:

"6, 2.mexto
Inmediatamente, a dos intcerlincas debajo del cncabezamien
to y a diez espacios del mérgen izquicrdo se comenzard a cscri
bir untrando diractamente en materia, en forma concroeta y pre

cisa. 77/,



6 2.1 Redaccibn: Scré clara, objetiva, concisa y ¢n correcto cag
tellano. Se evitarén preimbulos o UXpresiones que no Se ra
ficran a2l objeto du la comunicacidn, asi como ¢l ampleo de
palabras ¢n idiomas cxtranjeros gque no corraspondan & nom
bras propios o s¢an intreduciblaes. Para la iniciacidn del
texto de notas externas se utilizard la férmula: Tengo &l
agrado de dirigirme 2 Ud. (V.B., V. 8a.)...

Cuando mediante la nota s¢ comunique una dispo
sicién u orden podré utilizarse la férmula: Por disposi
cién (resolucidn, orden) do...tenge ¢l agradeo de dirigirme
avud. (V.2., V. 52 }. ..

La correspondiencia con auntoridades extranjeras
deberd ser escrita en castcellano, pudicndo agregarse und
traduccidn certificada por traductor pliblico cuando fuora
solicitada y se creyceré necesario. No seréd de aplicacidn
esta norma para la correspondoenciz de tipo comuercial. S
emplearédn términos de respetuosa consideracidn cvitando
expresiones Ade mera cortuesia,

Para ¢l saludo sc¢ utilizaréd la férmula: Saludo
a ud. (vV.B., V. fa,) atcntamente.

Al pie de las notas externas, y dentro del cspa
cio dispuesto para wescritura, s colocard, on mayusculas:
@l tratamicnto que corresponda, ¢l nombra del cargo v del
organismo a conde va dirigida 1n notn’ ¢n ¢l rongldn si
guicnte ¢l titulo profesionnl o del grado y 12 poloabra
"DON¥ o su 2brevittura y ¢l nombre y apellido. In <l ren
glén siguicnte: $. / D.

Ejemplo:
A 8.0, ¢l sefior Ministro do Dicnestor Socizl

boctoxr D. N.N,
S, D,

ranscribimos ~simismo, <¢n 1a pigin: 51gu1~ te, 1-s fér
mul s usunles d. cortesin:

e



6.4 1T AU torTagddes

FPerscnas Encabezamiento Texto Antefirmas
Fresidente de la Nacidén  EXCELENTISIMC SE  Excelentfsimo Sefior Lios guarde a Vuestra Excelencia
NOR PRESIDENTE Presidente o Primer
PE i-A NACICN: Magistrado
dinistros, Comandantes SENOR MINISTRG: Igual jerarquia: Ud, Igual jerarquia: Ssaludo a Ud.

en Jefe, Secretarios de  SENOR SECRETARIO: Jerarguia menor: §.E. Jerarquia menor: Saludo a V.E.
de Estado y funcionarios
con jerarquia equivalente

MY EE EEEE R E T T N T I R RN A RN N I N B R R B I R I IR I N I R R R R R R R R T BT R I R R B B RN B B B O B B B BB N

Miembros Corte Suprema SENOR JUEZ TE LA  V.E. Pios guarde a V.E.

de Justicia y Procurador CCORTE SUPREMA DE

General de la Nacidn JUSTICIA:

Em3ajadores SENCR EMBAJADOR:  V.E. Saludo a V.E,.

Dembs jueces del SENCR JUEZ: ¥sia o V,Sa. Dios guarde a Usia o V.Sa.

Poder Judicial

L I O I R T B I N R I I I O R I I I A I N N N N NN NN RN NN EEEE RN R RN

Gokernadores sENCR GOBERNAPCR: Igual jerarquia: Ud, Tgual jerarqufa: Saludo a Vd.
Jerarquia menor:V.Sa. Jerarquia menor: Saludo a V.E,

..'llll..t.‘.....ll.'.......b.--IlI....I...l!l..ll........I.IlU....ll...l'..l.l.l.ll'.ll.'.I.".t.‘...

Intendente de la Ciudad  SENCR INTENBENTE: Iguwal jerarquia: td. Igual Jerarquia: Saludo a VUd.
de Buenos Aires Jerarquia menor:V.Sa. Jerarquia menor: Saludo a V.S3a.

.I..-.IIU........'l.'"I.‘....ll....‘l.........l‘O..."...!.'....l..-..ll.l.'I."....-..........".'..

Subsecretarios de Estado SENCR SUBSECRETA  Igual jerarquia: vd. Tqual jerarqufa: Saludo a Ud,
y funcionarios con jerar RIO: Jerarquia mayor: Ud. Jerarquia mayor: Saludo a VUd.
quia equivalente Jerarquia menor:V.sa. Jerarquia menor: Saludo a V.Sa.

b
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a2, Eclesifsticos:

AYACN2LES. (i e eiois e timieiaiaie.ecc. o EMA,
Nuncios, Arzobispos v ObisposS...coco.... 85, . RBydm>.
INtCPAUNCIOS. . c v oocccnoarsoscoscncsscnc S DB
AT O S e . cevcoocococcciesansccasoac b SO

6.4.3 Funcionarios: A los restantes mogistrados, dignatarios,
miembros de 1ns fucrzas armadas y funcionarios se 10s tra
tard por su cargo, anteponiendo la palabra "sofior'y ol
nombre el titulo profesional o de¢l grado, si lo tuviera,
vy 1a palabra “Don"™ o su abreviatura.

Tn ¢l capitulo dedicado 2 proyectos de ley, =21 punto 3.2.13.Defini
cibn de términos, dice:7... .IEn caso de duda sobre 1os vocabios a em
plenr, se utilizzri el Diccionaric de 1a Renl Academin Tspafiola.”

Redaccidn de Informes:
L1 informe . debe comprender:

-Encabezamiento.

-Objeto
1) Hechos
~Cuerpo { Apreciacidn
2) Demostracidn
Explicacidn
-Conclusibdn

A continuacidén reproducimos un <squemn de es
tructurn de un informe simple, tomndo del 1libro de G. Bousquié "Co
mo daben redactarse 1os informaesh, cxpuesto también en "Comunicacio
nes Administrativos Escritas®,
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ESTRUCTURA DE UN INFORME SIMPLE

Fecha.

cervicio que amite el
informe.

Ctualidad (cargo o condi
cidn del informante).
Destinatario.

]
|
l I. Encabezamiento. .... ...

}

II.{BESEEETi Exposicidn condensacz de
| T los hechos.

RESENTACION

oror...cnv]c--o----oooocnn.tc-noleccoosonueoooe-ooe-onuccncooooeu

I Descripcidbn o desaryollo
‘ I. Cuerpo 1° Hechos del objeto.

[ A. Aprecincibn y
conclusidn de
12 2preciacidn.

2¢ Demostracidn

conclusién de
la explicaciébn.

T E X T O

|
|
l
|
|

|
‘ B. Explicacidén vy
|
H

l
| II.|Conclusidu | Proposiciones
|

ANnaexos

Resumiendo 1a composicién del informe, tal como so¢ ex
pone an la publicacidn antes mencionada, decimos:

Objeto. Bl objeto del informe contesta 2 1o pregunta ¢De qué sc
trata? No es un titulo Debe informar sumnriamente al lactor de
que se trata, enfrenténdolo de lleno con 12 situncidén. Podr4 cs
tar compuasto de varias frases cortas. Aunque antecade 21 texto,
debe ser redactado después, porque es cuando on realidad sc sa
be qué& hay que sefialar.

Cuerpo del Informe. Compronde dos partes: los hechos y la ¢omos
tracién. Sin preimbulos ni circunloquios, debe ontrarse de 1le
no en materia. :

///
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1°. Hechos. Debe reunir las siguientes cualidades: ser leal, objetivo
imparcial, completo, Util, sobrio, preciso, metddico v sobre todo
claro.
Pare acompafiar la informacidn pucden acompafiarse mapns, toblas,
gréficos, esquemas, etc. que pueden reunirse en un apéndice.

2°  Domostracidn.

2) Apreciacidn: Ts el juicio personal. .

b) Explicacién: Explicar para sugerir la solucidén argumontar P2
ra que se ecepte ¢l punto de vista.

N
e
&3

ecomendaciones para rodactar la demostracidn:

Que s¢ base en hechos exactos, gque han de considerarse y ox
plicarse, que scea coherente, comprenda todos los n2xos, dque
tenga unidad, que no admita nada que no sex justificado, que
si rechaza algo, la refutacidn sea completa, leal y sin ru
deza que sea completa.

Conclusién. Es ¢l resultado final al que se llega on Gltimo onAlisis.
Dste resultzdo se presenta como la respucsta a 1la pregunte formulada,
0 al hecho que provocd ¢l informe. Eu papel & sugerir. ¥s la propo
sicidén final. La conclusidn debe reunir las siguientes cualidades:

Zer firme, franca, concisa, practica. No debe ser larga, ni aludir

A cosas no tratadas antes en ¢l informe. Debe deducirse lbégicamente
de la argumentacidn que la precaede. Debe aportar una o varias propo
siciones claras y ordenadamente dispucstas. -

El finz2l del informe no ncecesita fOrnula alguna de saludo ni despedi
da. So0lo firma ¢l informanta.

Redaceidn de Notas:

Particularmente intercsante es cl trabajo "Comuni
cacibdn y Redaccidn® de ¥me Argafiaraz de Lépez, que hemos consultado
para este tema. Sostiene la autora que 1o redaccidn es un aspecto
préctico al que no s¢ 1le ha prestado suficicnte atencidédn en @l &mbi
to de nuestra Administracidén Publica, 'y asi lo crecemos nosotros tam
piltn, por que ¢en la redaccodn sc manificsta la personalidad de quidln
cseribe. Lamentablomente sc ha configurado untestilo administrativo”
como se llama comunmente 2 una modalidad de¢ redactar documentos ofi
ciales que ha coxtendido los dofectos de extensidn v oscuridad, exce
sivos prefmbulos y circunloquios y solemnidades Fatuas.

Partoe del problema estia originado ¢n la costumbre,
muy necesaria en algunos soctores, do cmplear modelos o f£férmulas P2
ra respondcer a diversos roquerimientos pero, sin perjuicio de mejo
rar esas FOérmulas, cstimamos no sdlo convenicnte sino necesaria la
posibilidad de variarlas.

e
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Citamos scguidamente algunos cjcmplos de la Sra.
de Lopez:

“n los que se dan a continuacién, la férmula de la izguierda es inco
rrecta, y la de la derecha, la rcedaccién simplificada que sc aconsg
ja.:

1) En las notas en que se cite una sigla o numeracidén ospecial men
cione csta referencia ¢én la respuesta, y no repita cl toma que
motiva la nota.

DB.9/62

Solicito informes sobr¢ las publicacioncs que sc oditan ¢n cse orga

nismo como asi también si e¢s posible obtener cl envio periddico y ro
gular d¢ las que se refieren especificamente a Problemas de Adminis

tracién Piblica.

In respucsta a su atenta nota
DB.9/62 del 14 del corricnte

en la que se solicita informes

scbre las publicaciones que sc
cditan en ¢se organismo, Como

asi también si es posible obtener

¢l cnvio periddico y regular de

las que s¢ refieren especificamen

te a problemas de Administracidn
Piblica, nos <¢s grato comunicarlc,..

Fn respucsta a su
nota DB.9/62 debo
informarlce.css..

in la férmula do la derccha la indicacién del namero do la nota
DB.9/62 serid suficiente, puasto que ¢l intercsado tendrid copia de
su propia nota.

2} Suprima los saludos dc cortusfia, tanto los iniciales como los de
despedida -salvo en las notas a jerarquias muy elavadas y en las
protecolares, en las quc también podria simplificarsc c¢l formalis
mo—- v desarrolicn dircectamente ¢l motive de la comunicacidn.
Evite por consigquientc:

a) las introducciones tipicas como:

Tengo ¢l agrado de dirigirme a Ud.
a los efectos de solicitarle, do
ser @llo posible, quiera tener la
gentileza de informarme sobre...

Solicite informacién

(>
d(—oucooaooooeuo

Me ¢s sumamente grato dirigirme
al Sr.Jefe a fin de solicitarlce
s¢ sirva contemplar la posibili
dad de clevar ante quidn corres
ponda mi pedido da...

Solicito a Udeoeosoac

e
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b)

las largas despedidas de rutina

Sin otro particular me ¢s grato
hacer propicia 1a oportunidad

. Atcentamente
para saludar al Sr.Jofe con mi -
mds distinguida consideracidn.
Con tal motivo, hago propicia
la circunstancia para reitcrar \
= Atentamente

le las c¢xproesiones de mi mayor
distincidn.

Evite, cn ¢l cuerpe de la nota, las cxpresiones pomposas que ca
rocen de valor informativo y diga sblo lo absolutamente nccesario-
No la adorne ni haga litcratura con disquisiciones que probable
mente no serén leidas o fatigarén al lector impidiéndole conside
rar con la atencidn nccesaria, los plarrafos rcalmente informati
vos. Recuerde que la brevedad y claridad marchan juntas y que no
scréd mls explicito porque se abunde con detalles.

Medite antes de cscribir y considere los conceptos que deberd do
sarrollar.

Encicrre la idea cn oracionces cortas y exponga s6lo un concepto
on cada parra fo.

¢Pesea Ud. saber el precio de una publicacién y hacer conocoer
las que a su vez se venden en su reoparticidn?

Tiene dos idcas que deba transmitir:

a) preguntar un precio’
b) haccr conocer la venta do unas publicaciones.

tntonces limitcese a decir:

Degcaria saber el precio de venta al ptiblico de la Revista...

Detallo al pile la lista de las publicaciones que sc¢ venden cn
gsta reparticidn.
Atentamente.,

Informoes: 0O0-5738
Horario: 1% a 19
Preoguntar: Sr. Pérez

Tn ¢l cstilo tradicional la rcdaccidn podria scr:

...l precico de venta al plblico de 1la Revistacccosesccescaccsas
.. .Tecicntemente aparecida y que tan prestigiosa acogida tuvicra
cn los circulos de la cspecialicad.

Ademés, debo comunicarle gque ¢n nuestra raparticidn sc ha ter
minado de imprimir una scrie dc publicaciones cuyo contenido ha
do resultar de indudable interés para aquellos que tengan legiti
ma proocupacidédn por los problcmas administrativos, tomas estos
gue s¢ desarrollan en forma absolutamente objctiva en las /17
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citadas puhlicaciones. Las mismas son las que a continuacidn sc:
mencionan:

0O 0P me®Cc e O DO 0066 000

oo &80 8© 0008 00

y cstén a disposicidn del plblico que desce adquirirlas, las cua
lcs podrén ser retiradas de esta reparticibén cn el horario que
esta oficina cumplce habitualmente.

A més de cstas indicaciones generales y las que advertir
r4 Ud. a poco que lca con “"ojo critico®™ las notas que a diario
llegan a sus manos, no olvide estas dos sugestiones finales:

Cuando escriba, colbdquese cn la situacidn del lector.
Desdbéblese y juzgue si para aquel que no conoce los pormenores dol
problema, &¢ste ¢sta igualmente claro. g(Menciond lo realmente impor
tante y suprimid el resto?

Un problema que estd latente en todo c¢scrito es ¢l de
la correccidn gramatical. Muchas veces las dudas de cste tipo son

las quec obligan a recurrir a las perifrasis para salvar los ¢sco
llos del idioma, sacrificando la claridad y la brevedad.

Tenga siempre a mano un diccionaric. Su consulta sobre -
las palabras mas usualcs sucle deparar no pocas SOrprosas.

o6 8 00 @ o @
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RODELC DE PROYECTO DE DECRETO

{2 10 em, detajo del oscudo nacional \‘*~.F N
y a partir de su centro)

BUENOS AIRES,

(&

interl fnoas)

(2 intorlfneasy 1STO la necesidad de unificar las normas referentes
2 los aspectos formales de la documentacidn administrativa en

general; vy :
{(+ Interl{neas)

CONSIDEKRANDO:

Que la adopcibn de medidas para lograr unidad en su

confeccidn y diligenciamiento,

tendri como consecuencia una

conveniente racionalizacidn en la tramitacidn de actuaciones
en el &mbito de la Administracidn Phblica.

Que el tiempo transcurrido desde que fueran puestas
en vigencia, a titulc experimental, ha permitidc recoger una
adecuada experiencia, lo que hace oportuna su implantacidn de

Finitiva.
(% Intorlfnocas)
A . -

Por ello,
iprox, 16 ospacios)

EL PRESIDENTE DE LA NACION ARGENTINA

DECRETA

10 on,
(& osp)

ARTICULC 1°. Apruébanse las "Normas para la rédaccidén y dili

genciamiento de la Documentacidn Administrativa",

que constitu

yven el Anexc I del presente decreto.

ARTICULO 2°, Decléranse las mismas de aplicacibén estricta en

el &dmbito de la Administracidén Piblica Nacional: Administraci
cién Central, Organismos Descentralizados y Empresas del Esta
do; en estas Gltimas UGnicamente en sus relaciones con la Admi

nistracidn Pablica.
ARTICULOC 3°.
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ARTICULO 7°. Comuniquese, publiquese, dése a la Direcciédn Na
cional del Registro Oficial y archivese.
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Saludo a usted atentamente.
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LrLofCo 28Ta tarea denominador coman de préciicarnces
L. tudos los cargos adrinistrativeos paraceria ccloso intontar su fra
tomionto: no obstante o uxperzoncia enscfia a jofes v osupervisores
la necesidad do orﬁaniﬂar ¢l servicio de mecanograflia, sca o merale
Ot e e covere o grade cada vez mavor en la esiera prl
vada), sca mantcnluﬂdc caztitocrafos en los distintes secteres, €0
mo ¢s habitual on log svgavd el Bstado,

Fn uro v oot case eficiencia v rendimiento son Ca
ractoristicas més Prﬁrvww+ﬂmu rcgu; idas por diversa:s razons Guc
no c.oor—eellegan a conoall del ompleaco y gue intentanss Cexpo
ner on esto t trabajo pera ycsibilitar una mayor coagicncia del probl-.
na.

Neces Lda’ de mejorar ol coryicio deo macanografia

it B Ty W SRS T 6 AN A e AL W e i L . i S s 5 W

Muchas son las razonas que podrian expresarse tan
to cualitativas como cuantiftetivas en abono de wsta necesidad pero
las sintetizaremes on 128 sigulcntes:

La crecrente complejidad de las actividades del g
tado como consccucncia 4 les nuevos logros incerporades a la vida
mederna inducen a exteader los dimensiones de les arcas oxistantes
y a encarar 1la creacidn fe oiras ruevas:; ojemplo cn ¢l Ministerio de
Ciiltura y Edazocidn scon. respoctivamenta, la alfabetizacidn de adul
tos v la cducacidn pcrmanﬁnhuu ‘

Estas Ireas nuovas o mayormento dimensionadas requic
ren tiécnica y administrativamente vn gran impulso para que 1los pla
ncs y politicas fijador oo cumplan cn los plazos cstablecidos v se
logren los rosultadons previsios.

Y acul o5 netcsario enfatizar la importancia vital
del apoyo administrativo pera a2 cangar ¢l propdsito que se persigua.
la funcién administrativa ¢s la columna vertebral do todos los orga
nismos. Y cuaxndo al coroazar ste tuma dijimos gue el mecanografiado

@l corin dencmirador 22 ozl practicamente todas las tarcas admi

trativasz, no prLtL;4~133 rosTar importancia a otracs, ni hacor com
paracicnes; simpleomente, afirramos gue casi tode lo que surge do la
funcidn administrativa pasa por ias mAquinas de escribir.

Otras razoacs que determinan la necesidad de nejorar
¢l servicio 4o mecanografia sun: los recursos ccondmicos lims tados.,
las medidas de racionalizacisn, do cconomia, moencr disponibiiided co
parsonal, actividad.s comerciales o industriales dol Dstado vy soboc
todo la necesidad que <l BEstado ticne de brindar una imajon docorcna
y actualizada.

Estas razoncs —cue son validas para mejorar tamdilu
otros servicios— han sido expuestas para explicar ¢l tema quoe trata
mos poero al propilio tiompo ellas justifican, desde @l punto de vista
del empleado, la necesicad de amticiparse a los acont_cwmwcﬂtu CF
paciténdose para ser mé&s oficiente.
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Estructuracion dcel scrvicio de¢ mecanografia

Cabria preguntar cdmo se conjuga todo 1o CXPUCSto
precedentemente con la capacitacidn. Digamos que, on principio, ns
da hay definitivo, siendo ¢l cambio caracteristica fundamental do
todo lo que tiene vida. Asi ocurre tambiln cn nuestras actividadoes;
tendran mayorces posibilidades do derempofio eficiente si se actualil
zan y ¢n alguna medida se anticipan a los casbios futuros proparan
dose para afrontarlos.

Tal hacemos al considerar las dos posibilidades de
cstructuracidn del scrvicio: centralizado o descentralizado.

41 servicic de mecanografia, también llamado pool”
de dactildgrafos, (pool, palabra inglesa que significa pozo, piscina,
ostanque), permite centralizar todas las tareas de dactilografia de
la organizacibn c¢n un solo scector. EI hacerlo asi permite incorporar
méquinas cléctricas modernas, gcheralmente costosas, paro de mavor
rendimicnto, mejores posibilidades doe prescentacidn de los trabajos,
dé preparacidn d. matrices para duplicacidén, dc correccidn de erro
res, de obtencidédn de copias, v son mas livianas y rapidas.

Es clarc que no resulta econdmico adquirir tantas
dc ostas mlquinas como dactiidégrafos haya cn todos los scrvicios,
guiences roalizan otras tarceas micentras las maquinas sc encuentran
inactivas.

La centralizacidn del servicio permite un uso mas
aprovechado de ¢stos v otres cquipos, reduce la inversidn, ticnde a
pener ¢l trabajo on mancs do dactildgrafos oxportos, desvincula de
las tarcas de mecanografia al poersonal que quoeda en 1os diversos
scctores de la organizacidn y permite una adcecunada programacidn del
trabajo.

8i se manticne el scrvicio desceantralizado de moeca
nografia, vale decir guc se realice la tarca en todos 1o0s scctores,
la mayor eficicncia en la funcidn depoenderd, con mayor razdn, del
cmpleado mismo, los jefes de los distintos scctores ticenen una tarea
cspecifica en la gue deben cespecializarse y dgencralmente carccen de
tiempo y posibilidades para cncarar la capacitacidn adninistrativa,
ain cuando no so les escapen las posibles deficicncias de osa fun
cidn.

Las ventajas del servicio centralizado son importean
tes también para ol personal: sc perfoccionan en yna sola tarca, en
2quipos més modernos, y s¢ libran de rcalizar miltiples actividados
dc otro tipo. Quiches realizan estas tltimas estén exceptuados do
la primera. .

51 analizar la posibilidad de que en ¢l futuro so
adopte este tipo de servicio no debe ser pucs, motive do inguictud.
Generalmentce nos preocupan los cambios por des razoncs: por dqua no
cstamos mentaimonte dispuestos a cllos y por que instintivamente nos
apcgamos a2l lugar on que nes crcontramos y a 1o que haceros. Esta
actitud conscrvadora conspira contra nucstras posibilidadces de pro
greso cngendrando una "resistencia al cambio” y a la capacitacidn.

s
///.’=
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Capacitacién en mecanografia

Comenzamos cste apartado roecordando
do las ventajas que la médquina de escribir ticne respecto de is
ma, la principal @s la rapidez. En efecto, con c¢lla sc paede oo
bir de tres a cinco veces més rapidamente que con la pluma, so;0
agilidad del que escribe, resultando de ello una economia do tzo. ©
dcun 60 a 80 %, o lo quc es lo mismo, 4 a 6 horas c¢n cada dfa . -
bor de 7 horas.

Esta cconomia de tiempo ©s sdlo posible
cuando ¢l dactildgrafo escribe al tacto con tedos los dedos: cilerto
@s que pucde escribirse répidamcente con dos, tres, cuatro o mas de
dos, pero @s ¢n la escritura pandactilar, al tacto, como se cbtienc
¢l méximo rendimiento y no sélo en rapidez, como lo veremos sceguida
mente.

Unicamente cuando sc utilizan todes les
dedos sc puedce alcanzar a escribir perfectamente, sin necesidad de
mirar ¢l teclado de la méquina, lo que es sumamente ventajoso, sea
para copiar manuscritos, como para redactar correspondencia, porque
copiando, la vista puede quedar completamente libre de preocupacidn
del teclado, resultando asi la cescritura a méquina una funcidn inde
pendiente de la mente del dactilégrafo.

Cuando no es necesario buscar las teclas
y las frases quc se copian del manuscrito, los ojos no se¢ fatigan y
la vista no se dafia, la posicidn dcl cucrpo puedc mantencrsce rocta
con facilidad, respirando libremente y de mancra natural.

En ¢sta situacidn el dactilédgrafo sc en
cucntra en buena disposicién para trabajar sin agobiarse al término
de su jornada. Esto incide <n su salud y en su reandimiento.

Existen varios métodos que enscfian a s
cribir a mAquina con todos los dedos, y en general todos procuran
acostumbrar a los dedos a encontrar instintivamente las teclas. Se
trata de estar atento al texto a copiar mientras se realiza una ver
dadera gimnasia racional.de los dedos, sin proeocuparse cn los prim:
ros ticmpos, dc la composicidn de palabras.

£l mayor problema consiste cn aprander al
nismo tiempo que se trabaja con la mé&quina de escribir, de mancra
tal que durante varias horas de mala escritura con dos dedos, se de
more el aprendizaje con todos c¢llos. Pero no ¢s obsté&culo insuperg{
ble vy el &xito derivard de la préctica poersceveranta.

No necesitando atender al teclado para
que las letras resulten bien impresas, ¢l funcionamiento ytrabajo dc
las mdquinas se cjecuta mecanicamente y queda libre la mente para ¢
laborar el texto.

La m&quina de cscribir, merced a su rapi
dez, permite fijar en scguida, ¢n lo que se ¢scribe, las bucnas ideas
evitando asi quc sc pierdan, olviden o extravien, como ocurrc frecuen
temente cuando se escribe con lépiz o el tipiado c¢s- deficicnte.
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Actitud téctil: actitudes del cuerpo, brazos, manos vy dedos ante ¢l
teclade

Por considerarlo do interés transcribimos los péarrafos perti
nentes del "Curso gradual de mecanografia™ de José . Basiricéd:

L1 mecanotipista debe sentarse frente a la miquina, a una dis
tancia de quince centimetros mé&s o menos, entre su cuerpe y la tipia |
dora. Bl borde dc la mesa y el de la maquina deben cstar paralelamen
te colocados.

En cuanto a la altura del asiento, deberd estar en proporcidn
2 la de la mAquina, dc mancra quc los antebrazos queden paralelos
con ¢l pie de la madquina y la palma dc la mano sin apoyo.

El mecanografista debe sentarse cOdmodamenter su busto, dcerecho
s¢ recostard bien contra el respaldo de la silla; las manos cstarén
cn ¢l aire con los dedos apoyados en las teclas "gufas™, que son las
siguicntes: 4, 8, D, F (para los dedos de la mano izquierda) y J, K,
Ly # {para los de la mano derecha). Los dedos, algo cncorvados, gol
peardn las teclas com sus ycmac, teniendo en cucnta cspecialmente
quc las uflas han de estar bicn cortas. Mientras s¢ tichen los dedos
en la posicidn sefialada, blisquese que 1os pulgares casi se roceh en
la s¢qunda falange.

Por 1o que respecta al golpe digitativeo ha de sor scco, poro
spave y ré&pido, como si las teclas estuvieran ardiendo, mantenicndo
un RITMO al cscribir (esto significa que la pulsaciédn debe ser pare
ja, cvitando en consecuencia que uno de los dodos la realice con més
fuerza que otro).

Las Unicas teclas quu no requicren la misma digitacidn, sino
-por el contrario- un golpc més suave, son las que conticnen los sig
nos siguientes: comillas ("), linea de subrayados (=), paréntesis (),
apbatrofo ('), guidn (-), diéresis (), acento (), dos puntos (:),
ounto y coma (;), coma (,), punto (.) y raya oblicua (/).

Colocacién del papel

Al incluir ¢l punto en este trabajo lo haccemos
con €1 propbsito de llamar la atcncidn a una actitud muy gencraliza
da pero crrdnea, cual as colocar ¢l papel on cualquier partce del ro
dillo, lo que obliga a modificar on cada ocasidn los topes marginalcs.
1 sc adopta —~como sugerimos- la modalidad de c¢
locarlo sicmproe cn el mismo lugar haciendo coincidir <l borde izquier
do con ¢l coro de la escala graduada del pisapapeles o de la gula
marginal, sc apreciaran las siguicntes ventajas:

a) No es nccesario calcular 1os mérgencs, ni modificar la ubicacién
de los topes marginales.

b) $1 se requicre volver a colocar una hoja escrita para modificar
algo en ella, scrd mucho més facil hacerlo y la correccidn o agre
gado podrén ser inadvertibles,

¢) ¢1 deben colocarse copias carbbnicas para anotar destinatarios u
otros nombrus quedaridn eon el lugar »reciso.

Esta ventaja sce aprecia también on planillas o
formilarios cuyos casilleros deben sor 1llenados en distintas oportu
nidades, lo quc también ocurre al complctar columnas ¢n trabajos ta

bulacdos.
e
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Tabuladc

Frecuentemente se observa que quicenes no realizan habituwal
mcnte planillas con eifras encolumnadas, scries estadisticas y otros
trabajos ccn nimeros, no usan por desconocimicnto -en su mayoria- el
tabulador. Bsta tecla o barra tabuladora permitc rcalizar facil y ri
pidamente trabajos en columna

Una vez que se determina el nuimero de columnas que sc raque
riran sc¢ fijam topes en una ¢escala dentada, de manera tal que al proe
sionar ¢l tabulador el carro se desplaza y se detiene en cada uno de
los topes fijados.

Hay tabuladores simples y decimales: los primcros sirven pa
ra cncolumnar Unicamente en los lugares fijados. Los decimales permi
ten cncolumnar cantidades, aunque ellas scan de distinto nimoro de
¢ifras (unidades, decenas, centoenas, otC. ).

El siguiente ejomplo muestra tres columnas en las que se¢ u
tilizd ¢l tabulador: una vez fijade el tope del tabulador cn los 1u
gares cstablecidos se oprime la tecla o barra tabuladora y ¢l carro
sc desplazaréd hacla ellos. Asi on el c¢joemplo, ¢n la columna dc Impor
tus, rubro Transferencias, ¢l carro sc detuvo para marcar <l 3 de la
€ifra 3,4' si la mAquina no ticne tabulador decimal para marcar el 9
de las decenas en la cifra 97,1 habri que oprimir ol rotroceso.

€1 hay tabulador dccimal para marcar esta filtima cifra s¢ o
primird la tecla de las decenas y asi sucesivamente:

CONCEPTOS IMPORTTS PORCENTAJES
EROGACIONES

CORRIENTES (En miles de pesos)  Parciales Totales
~Personal 11:2985,6 97,1 88,7

~Bienes v Servicios

no personalces 334,5 249 2,6
~Transferencias 304 s o &
cubtotal 11.633,5 160,0 100,0

Z1 tabulador sirve también para sefialar lugares fijos on tra
bajos que se repiten, por ¢jemplo, ¢l lugar donde se coloca la fecha
cuande se escriben muchas ncotas o las sangrias, es decir, los diez
espacios que sc dejan a partir del mé&rgen para iniciar un pérrafo.

Es claro quc cn estos casos el papel debe scr sicmpre coloca
do como indicamos ¢n ¢l apartado anterior haciendo coincidir ¢l bor
d¢ izquicrdo con ¢l cero doe la escala. -

a
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Syjctador para sobresy tarjcetas

El sujetador para sobres y tarjetad
nermite mantener fijos cstos elementos siempre que se coloquen en el
centro del rodillo. Consta de dos placas laterales fijas cn algunas
mdquinas v plegables por medic de dos pequeRas palancas,; en otras.

Rayados verticales v horizontalces

El sujetador de tarjetas tienc una
cavidad de forma triangular o con un pegucfio orificio por ¢l que se
apoya un 1&4piz o marcador de manera tal que corriendo cl rodillo ver
tical u horizontalmente s¢ realizan rayados: Si s¢ quisieran hacer
los rayados con tinta pueden igualmente mavtarse con lapiz dos puntos
que constituirdn los extremos de las rectas a trazazr despuls.

Margen derecho

Un factor importantisimo para la correcta presentacidn
de un trabajo es el margen derecho. El izquierdo; desde lucgo, no pre
senta dificultades porque ademés de ser fijo no puede ser iniciado
sino por silabas, pero en el derecho aln cuando esté colocado el to
pC marginal no siempre las palabras terminan cxactamente en el ExtrL
mo del renglén por la distinta composicién de las sfilabas.

Damos a continuacidn un cjemplo ¢n ¢l cual ¢l margen
dervcho quaeda desprolijo:

Un mecandgrafo menos experimentado mecanografia

material como cartas, informes y tabulaciones en los

cu les los preparativos y término son generalmentce
claros y se ajustan a un mbédulo standard. Debe ser pul
cro, poscer gran velocidad y aptitud para llevar a ca.

bo cometidos bajo supervisidn. Pucde preparar csténcilces,
poner direcciones en los sobres y realizar trabajos buro
créticos como parte menor de sus cometidos totalces

Como se¢ aprecia cen este parrafo el margen derecho ¢s su
mamente irregular. Veamos cn cambio un ¢jemplo en el que ocurre lo
contrario:

Un mccandgrafo menos experimentado mecanografia mate
rial como cartas, informes y tabulaciones ¢n los cua
le@s los preparativos y términos son gan;ralmunte cla
ros y s¢ ajustan a un mddulo standard. Debe scr pul—
Ccro, poscer gran velocidad y antitud para llevar a
cabo comctidos bajo supcrvisidn. Pucde preparar os-—
téneiles, poner direcciones en los sobres y realizar
trabajo burocréitico como parte mencr de sus cometi-
Gos totales.

Como se¢ wve, ¢l margen derecho en este scegundo ejomplo
presenta un buen aspecto.

///
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La regle fundamental del margen derecho es que es
tard determinado por la altima letra del primer rengldn, es decir,
en 1os demés renglones no debe sobrepasarse a la Gltima letra del
primeéro, de manera fal que si se traza una 17 mea recta vertical a
partir de esa letra no cruce 2 ningusia otra en ¢l resto de la pagi
na, tal como se ilustra en el gsegundo ejemplo.

Por otra parte la separacidn de las silabas se rea
lizeréd indistintamente segin las necesidades. En los renglones 1°,
20 v 3° del sequndo parrafo, la separacidén se realizd con la linea
continuada (también utilizada para subrayar con la tecla del 6 -ma
yoscula-). En los renglones 4°, 62 y 8° se utilizd el guidn.

Si se guisicra hacer un margen mas parejo ain se
pucde utilizar el ma - espacic y el doble espacio interdiccional
como veremes a continuacidn; repiltiende para ello el segundo ejem

PLO:

Un mecanégrafo mencsg experimentado mecancgrafia mate
rial come cartas, informes y tabulaciones en los cua
les los preparativos vy términecs son generalmente cla
ros v se ajustan a un médulo standard. Debe scr pul-
cro, poseer gran velocidad y aptitud para llevar a
cabo cometidos bajc supervisién. Puede preparar es
ténciles, poner direcciomes en ~.on robres v retlizar
trabajo burocratico como parts mencr de sus cometidos
totales., '

En el quinto rengldnm del ejemplo anterior se utili
26 por dos veces el doble espacic interdiccional {es decir doble
espacio entre dos palabras); cntre las palabras 'aptitud! y 'para’
y enatre 'llevar’ y 'a'. Ahora puede usted buscar por &l mismo dos
dobles espacios en otro rengldén del pérrafo, »

En el 8° rengldn se utilizd el medico espacio en la
palabra 'cometidos' para lo cual luego de pulsar la '¢' se mantuve
sujeto el retrocesc hasta 1a mitad 4de su recoryrido total mientras
se escribia la 'ot.

Conservacidén de las maquinas::csu limpieza

De Basiricd transcribl
mos los parrafos siguientes:

i,a méquina debe estar siempre limpia
para que funcione blen. Por lo tanto, cada vez que se la utiliza
debe hacérgele una limpieza ligera, consistente en el repaso de
los tipos (khay para ¢illo un cepillitc especial, de mango curvo),
con aspecial cuildado de los gue tienen caractercs redondes (a, e,
0, p, q, etc.}. Perc si no selen claros los signoes al escribir,
agréguese cn el cepillo limpia tipos un poco de bencina para la
limpieza. |

Concluida esa tarea, si pre se le colo
caré la cubierta de pléstico o de hule 2 la méquina, evitando en
1o posible la entrada de polvo.

e
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Por otra partc, la tipiadora deberi ser lubricada con
reqularidad, que variaréd naturelmente de acuerdo con ¢l usc. Quién
utiiice la maquina diariamente, debcrﬁ hacerla limpilar mensualmente
por un téenico, 1 bricando sotre todo las partes que tiencn rozamien
£0.

Reno. cidbn de la cinta

Una vez centrado ¢l carro con respecto al chas
sis o basc de la méquina se¢ desprenden los carretes y se extrac  to
talmente la cinta de uno de ellos, para poder cnganchar la cinta nug
va en ¢l broche fluecha del carrete. Seguildamente se colocaréd este ca
rrete en el portacarretes, sc pasa la ¢inta por uno de 1os pitones
laterales y posteriormente sc ia coloca ¢n la horquilla central; sc
hace pasar toda la cinta al carrcte ya colocado haciéndolc girar,
s¢ hace pasar la cinta por &l otro pitdn y s¢ 1 engancha su extre
mo libre en ¢l otro carrcte

MAquinas de escribir cléctricas

Cuando sc¢ dispone de estas maquinas
es imprescindible que los mecandgrafos se capaciten en su wuso.

Es importante tomar concicncia de
la distinta actitud t&ctil entre la tipiadecra comfin v la eldéctrica
In la primera dijimos que los doedos debian estar algo cncorvados
(1o que se consigue manteniendo las manos y muficcas bien separadas
del teclado): sdlo las yemas caen casi verticalmente sobre las te
clas: las ufias c¢ntonces deben ser cortas.

En la tipiadora ecléctrica cl escalo
namiento de las hileras dc teclade es mucho menos pronunciado: cl
éngulo es mucho més + quefic gue en las otras méquinas Y, €n conse
cuencia, las manos sc¢ de lizan sin neces dad de que los dedos sc en
corven y "caigan" casi verticalmentce. _

La mayor sensibilidac del sistema
permite escribir con una love presidén de las teclas, préacticamente
sin esfuerzo alguno, lo que frecucntomente redunda on un aumento de
la velocidad. Yas teclas on relieve permiten, asimismo, una mayor
i scguridad al tacto.

Ll intcrlincador estd reocmplazado
por una tecla que evita el desplazamicnto de la mdno izgquierda dcel
teclado para correr ¢l carro con un golpe de palanca. Simplemente
sc oprime la tecla con ¢l mefiique izquicrdo o ¢l derecho.

El sclcctor de toque permite clugir
el toque m’'s cdmodo, desde ¢l teclado, cn lugar de las palancas que
vienen en ¢l interior o arriba del teclado de algunas maquinas comun
nes.,

Los medios espacios facilitan la u
niformidadé del margen derecho v la correccibn de crrores, asi como
el sombreado de los titulos.
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El espaciador, el retroceso, el subrayado, el guidn, cl
punto, son de repeticidm automética- asi si se quicre trazar una 1i
nea de puntos o de guionoes, s¢ pulsa la tecla una sola vez mantenien
do la presidn hasta que la iinca este trazada.

Segin las marcas hay distintas otras posibilidades como
ser ¢l rebobinado répide de la cinta, que hace esta tarca més réapida:
y limpia; indicador de fin de paAgina: espaciado especial de tipos
(v.g. separar las letras de titulos o parrafos enteros sin pulsar el
esnaciacdor), palanca dco retorno a la linca —-quo permite volver a la
linea de cscritura original después de heber escrito encima o dchajo
de ella—" el control d= impresidn regula la fucrza con que 1os tipos
golpean sobre ¢l papel por 1o que son muy Atiles para porforar estén
ciles o para obtener mayor ndmero 4o co-ias.

Otros adelantos son: ¢l control de doble golpe quce elimi
na la posibilidad de quc dos teclas impriman al mismo tiempo: ¢l sSig
tema de almaccénamicento de un impulso impide quo se encimen © s¢ omd
tan caracteres (esto ocurre ¢n sistomas que carcecen de tipos los qua
han side reemplazados por una esfera que imprime a gran vclocidad,

Hay adem&s maquinas con equipo para dictar y ¢on memoria
de tarjeta magnética. Bsta Gltima registra ¢l texto que se mecanogra
f{a ¢n una tarjeta.quec se graba magnéticamente., Esta tarjeta se uti
liza para reproducir textos sin necesidad de mecanografiarlos nuwva
mentoe.

Control dc los trabajos

Quienquiera que contrele los trabajos (el
mismo dactilégrafo o el supervisor) es imprescindible que los toxtos
extensos scan revisados entre €28 personas. Ll original no debe scr
leido por ¢l dactilégrafo que puede reiterar inconcientemente un <
rror al leer el texto que copid de manera que ¢l verdadero control
estd a cargo de quién lee silenciosamente.

i los textos a controlar son csténciles con
viene antes de poner las matrices en la mAquina colocar dos carbdnic
| cos, uno con la parte ¢opaca hacia la tela para que se imprima cn la
car tulina de base, en donde podré leer ¢l supervisor y marcar alli
mismo los errcres, y ¢l otre carbdnico con la partce brillantc hacia
la tela para quec al perforarla sc marque con la tlnta y el dactild
grafo puada ver mejor lo que ha cscrito.
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3. ARCHIVC

a) Concepto e importancia

Ha sido slcempre muy gencral , y en alguna
madida lo es todavia, la idea del archivo como la de un depbsito
de papeles viejos e inservibles que la ley y la costumbre, o una
de ellas, obligan a guardar.

Esta idea y la circunstancia de que los 1u
gares destinados al archivo sean, <n muchos casos, sdtancs, pasi
1los, galpones y otros locales no aptos para oficinas, le ha dado
tembién a este sector comnotaciones peyorativas, a punto tal que al
archivo pudo enviarse alguna vezr y de acuerdo con &ste criterio, t
tanto un papel inservible como un eémpleade castigadco. Sabemos tam
bitn 7ue a ase sector se envid perscnal al que no se supo darle des
tino asi como actuaciones no resusltas con las que nc se sabia que

hacer.

M&s evelucionade fue considerar al archivo
no solo como un local sino como un medio para guardar y conservar
documentos.

Pero la realidad d= la moderna emprésa -y
¢l Bstado es una cnpresa- requiere incesante y crecientemente mas
v mejores informaciones, y éstas se registran y guardan en archivos
que, convenientemente organizados, se convierten en.la memoria de
la institucidén, en un organismo vivo, de permanente consulta, per
fectamente integrado en la organizacidn.

Es preciso distinguir el archivo activo
del inactivo. En el primerc se guarda la documentacibn de consulta
habitual: cuando escs documentos dejan de tener valor informativo
son transladados al archivo inactivo. Perc aun este Altimo debe ser
renovado constantemente, determinandc los documentos que pueden ser
destruidos, seleccionande de entre 2110s 10s que deben filmarse =on
grandes instituciones que cucntan con 1los respectivos equipos—, ¥
cuéles deben guardarse, a cuyo efecto deberd proveer la adecuada
conservacidn y el mas conveniente registro.

Es claro, pués, que los conceptos negati
vos anteriormente sefialades se referian, aunque: indebidamente a
nuestro juicio, a los archivos inactivos.

Este deterioro del concepto del archivo es
t4 siendo progresivamente salvado por 1los nuevos métodos de investi
gacién de la empresa moderna y, sin duda, una rehabilitacidn seme

jante se produciré en el sector estatal.
En unc y otro tipo de archivo importa sefia

lar la necesidad de guardar, conservar y localizar 1los documentos a
cuyo efecto deben aplicarse técnicas adecunadas, a cargo de perscnal
interesado en su conocimiento y en el uso de equipos aproplados.

a
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Perc nu=stro propbdHsito, sin dejar de considerar a ambos
sectores del archivo, pretende poner é&nfasis en el activo.

Muchas vaces hemos visto jefes de organismos que después
de veinte, treinta o mé&s afios de labor "recordaban® la ubicacién
del material necesario para sus tareas, a punio tal, que se cons
titufan en el centro de informacién para todos los problemas:
también hemos visto que cuando el ciimulo de informaciones sobre
pasaba un nivel aceptable, se anotaban los datos en cuadernos o
libretas, en una disposicidn que solamente su poseedor podia tra
ducir. Asimismo el material documental se encarpetaba y las pu -
blicaciones se apilaban de acuerdo con el criterioc personal de
quién las recibia.

Una organizacitén moderna no puede estar pendiente de es
tos hombres cuya utilidad es sblo aparente porque su ausencia o
desaparicidn la privaria de la informacidn que necesita.

El hombre indispensable viene siendo reemplazado cada
vez mas por el archivo, sector activo, autdnomo o no, en la or
ganizacidn, cnya responsabilidad es "guardar los documentos de
manera que sea fa&cil encontrarios cuando se los requiera"(Baldi
nil.

La importancia del archivo surge de sus fines, que segin
el mismo autor, consisten en los cinco siguientes que transcri
bimos y luego comentaremos:

"a) satisfacer de l1la mejor y mas econdmica manera posible las
exigencias de las restantes oficinas y servicios de la em
presa.

b) constituir un centro activo de informacibn y de documenta
citn a disposicidém de las otras secciones y no s6lo un ing
trumento de conservacidn de los diversos papeles.

¢) crear un instrumente de control funcional sobre la actua
cibn de las restantes secciones: la verificacidn de la regu
laridad de una practica puede ser ficilmente lograda .en el
momento del archivo.

d) instituir un centro de promocidn del trabajo: solicitudes,
pedidos de articulos no disponibles, etc. pueden ordenarse
convenientemente el en archivo para ser utilizados en momen
to oportunc.

e) asegurar una perfecta conservacidn de los documentos a &1
confiados."

Al analizar el primero de esos fines debemos considerar
que -como todo sector de una organizacidn- el archivo estéd al
servicio de los demis y en tanto mayor grado cuanto més répida
y eficientemente satisfaga sus requerimientos de material docu
mental, perco este servicio no puede ser prestado a cualquier
pPrecioc.

;
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Conocimos archivos enormes, con gran cantidad de documeyn
tacién antigua, guardada en muebles pasados que requerian vastas
superficies. Estc ya no puede ocurrir pordque €1 espacion es carc y
cada metro cuadrado tiene un costo, Da ahi ia necesidad de renovar
el sector, destruyende documentos cuande ello sea posible, filmap
lcs ~cuando sea rentable la utilizac On de los equipos- o guardar
los cuando Sea necesario.

En cuante al punto b) "constituir wn centro activo de in
formacién y de decumentacidn..." es una aspiraciéin que se esta ma
terializando y cifundiendo cr-cientemente en la vida de las organi
zaciones

Un centro de documentacidn, no solamente regis
cumentos que recibe de otros sectores, también pide, tu
duce, compra documentos; sus registraciones estén de t
caradas que sabe qué documentos le Ffalta recibir o ave: 5
estén en circulacidn, cuéles pueden interesar v examina 1o qu2 re
cibe para detectar otros antecedentes. La dotumentacidn implica
también la formacidn de una bibliocoteca cue clasificus, catalogue,
ficke y guarde libros, folletos, revistas ecpecializadas, pablica
ciones ser adas, legajos, eveatualmente recortes, plancs, fotogra
fias, discos, cintas magnéticas, poeliculas, ctc.

Y sera "centro activo de informacidn® cuando clabore la
documentacidn registrada dque se menciond anterviormente. Lo corpelte
la preparacibn de informes sobre 12 base del material documanta’
ingresado, que deberid actwalizar periddicamente segun 10S Casos.
Estos informes seran redactados a pedido de oiros sectores. Esto
es lo que se llama informacion incidental, pero tarblin deberl pro
ver la informacidn sistemitica, es decir aguella que eventualmente
puede ser soliclitada, de acuerdo con la oxperienclia dcl Servicio.
En ocasiones la preparacidn de informes requerird la redeccidn de
encuestas cuyos resultados seran tabulados o comparados para la pra
paracifén del informe que reproduciréd y distribuird convenientemen
te.

tr e}
sca, ropro
1 mznera en
ricua Cus le:

a

Bl material docuemntal recibido deberd ser registrado al-
fabética v rnuméricamente de acuerdo con los procedimientos usuales
perc también deberd ser agrupadce de acuerdo con 2rcas de interés
on legajos que en un momento dado permitan apréciar toda la docu
mentacidn referida a un tema dado. Por eje pl 3 un acto administra
tive que disponga un aumento de sueldos podrd s$cr encarpetado Cro
noldgicamente y fijado alfablticamente pero tambiln podraé guardar
se una copia en una carpeta de Sueldos, que conitendré todas 1as
disposiciones anteriores relacionadas con <l rubro y trabajos, in
formes, cuadros y recortes concernientes al taema asi como una ta
bla comparativa ce actos administrativos, fechas, Indices, impor
tes, que se mantendrd permanentemente actualizada.

/’// / 3
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Finalmente, el sector que tenga a su cargo la documenta
cidén y la informacidn proy=ct:rd la publicacién de sus trabajos,
su distribucibén vy, de ser posible, cestablecerd un servicio de crn
Je.

Nos hemos detenido al considerar este punto por conside
bario de la mayor 1mnortanc1a y por que no esté suficientemente ex
tendida la idea en tedas las jurisdiccicnes.

El punto ¢) "crear un instrumento de control funcional
sobre la actuacidn de las restantes seccichnes..”, lleva la idea
de instituclonalizar algo que es obvio para muchas de las personac.-
que. han trabajado en archivos. En efecto, en el momento de-archi
var, se comprueba la duracidn =l itrémite de un documento, los
lugares por 1os que pasd y tiempos de demora en cada uno, la exis
temcia de tramites reiteradcs o prescindibles, para citar.sélo al
qunos ejemplos. Esa comprobacidn puede servir al jefe de la depen
dencia para controlar el funcionamiento de los demds sectores y a
justar los tramites.

Bl punto d) "institufr un centro de promocién del traba
ic..." nos parece el mejor aprovechamiento de una tarea que de otro
modo seria exclusivamente.rutinaria y de muy poca utilidad. Nadie
en mejores condiciones que quienes archivan, para saber a qué ag
pectos se refieren la mayor parte de los documentos, en que propor
2ibn han sido satisfechos o no los requerimientos, cuéles de ellos
podrian ser actualizados. Culles son las actuaciones mds extensas,
abultadas y costosas, en una estimacidn que podria ser 91 punto de
partida de un estudio documentado.

Para terminar, el Gltimo de los fines del archivo "ase
gurar una perfecta conservacidn de los documentos a &l confiados",
supone conocer a fondo el estado del archivo, el lugar, su cocns
tru~cién e instalaciones, su estado fisico v requerimientos, cul
dade 'y mantenimiento de muebles, cquipos y materiales y la prevem
cién de posibles deterioros de origen bieldgico, climético o por
accidentes y depredaciones.
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Disposiciones Reglamentarias relativas a Archivo

-la Resolucidn Ministerial del 3 de mayo de 1950 establece que el
Archivo del Ministerio dependerid de la Mesa General de Entradas
y Salidas y en el articulo 10° enumera la documentacidn gque el
Archivo queda auiorizado para destruir.

EFn el articulo 11° dice que "en aquellns casos que hubiere in
formes de interés, en los cxpedientes seleccionados para destru
ir, la Divisidn Archivo remitiré las piezas perftinentes al Depar
tamento de Informaciones, Biblioteca y Dstadistica, para su ficha
je vy recopilacibn." -

El articulo 12° dice "una vez ascntado en &l rogistro respecti
vo la eliminacidn del expediente, se procederd a su regilstro COE
tandn en dos partes la carpeta vy fojas que lo componen, y S€ rea
lizaréd su veénta como papel usado." -

También estd previsto el envic de documentos al Archive General
de la Nacibn. En el articulo 8° se dice que se convendri con ase
organisme "los detalles refecrentes a la oportunidad y forma en
que deben enviarse a dicho Archivo General los expedientes archi
vados con mas de veinte aflos de antigiiedad, previa seleccidn de
aquella documentacidn que, por su valor social, histérico o docu
mental, convenga mantener archivada en el Ministerio.

-La Resoiucidn Ministerial del 12 de octubre de 1958 aprusba "la
reglamentacién del Gabinete de Microfilmacidbn que funcionaréd en
el Departamentc de Mesa General de Entradas v Salidas y Archivn
v queda redactade en la siguiente forma: :

"a} Se mantendrin los expadientes, Ffichas numéricas y toda otra
documentacidén que obre en la Seccidn Archivo por un lapso de
diez (10) afios en su total integridad, mantceniendo lo que se
pasard a llamar el "Archivo Vivoe".

*h) Se comenzard la microfilmacidn de todo expediente u otros do
cumentos que obre en la Seccidn Archive, anteriores al afio
1948 comenzando con el primer afic archivado.

© e o 00 00 9O O 0O 0 8 O

"Ff) Una ver filmada la documentacidn original se procederd a la
destruccidén de &sta cortando en dos partes la carpeta y fo
jas que le componen v se realizard su venta como papel usa
do."

-lLa Recolucidn Ministerial N° 1.241 del 9 de octubre de 1967, a
grega a la nbdmina dc¢ documentacidn sujeta a destruccidn, conteni
da en el apartado 10 de la Resolucidn Ministerial del 3 de mayo
de 1950, nuevos titulos. '
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b) Sistemas de clasificacibdn

Dos son los grandes sistemas existentes para la clasificacibn
de los documentos: el alfabético y 21 numérico.

La clasificacidén alfabética puede ser:

-por nombres
-por lugares
~DOT materias

La clasificacidn numérica puede ser:

-por numeracidn progresiva
-por cbédigo (Indice decimal)
-por digitos terminales o medios

El indice cronolégico gue también consideraremos es una combi
nacién de ambos sistemas.

I.Sistemas Alfabéticos

-por nombres. Este tipo de indice es el més comunmente usado en
los archives de correspondencia y aunque parece muy facil de u
sar, no es corriente em o.trar dos archivos alfabéticos que pre
senten el mismo ordr naniento.

Seleccionamos algunas sugerencias y adaptamos otras
dadas por Italo Baldini en su cobra "E1 Archivo" para la mejor re
gistracidbn alfabética:

1. Envasadores de Cas se registrara: Gas, envasadores de, por ca
tegoria de la materia principal.

2. Deberé evitarse el uso de abreviaturas gque pucda inducir a
error Por ejemplo: Garcia, Juan Antonio, y no Garcia J.Anto
nio.

3. No admitimos, como dice Baldini que los apellidos precedidos
de una particula deben fundirse como en el ‘ejemplo: Depablo
en lugar de De Pablo, pero si que se los considere mentalmen
te fundidos al efecto de archiwvar.

4, Afladir los calificativos necesarios para la individualizacidn
de una persona.
Ejemplo: Cavalarc, Carmen (masc,)

5. E1 mombre de un organismo es siempre mas imj © tante que el de
una seccidn suya o de un . uicicnario.
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Ejemplo: una carta firmada por el sefior Juan Pérez, Gerente
de Relaciones Publicas, del Banco de la NWacibén, no
debe archivarse como PEREZ, Juan, no como Gerente
de Relaciornes Publicas, sino como Banco de la Nacidbdn
Argentina. Si hubiera una corriente considerable de
correspondencia podrian hacerse subdivisiones:

BANCO DE LA NACION ARGENTINA. Gerencia de Relaciones
PGblicas

BANCO DE LA NACION ARGENTINA. Gerencia de Cambios

6. Cunando se registren razones scciales con nombre y apellido
hay que invertir el orden.

Ejemplo: L. Garcia y Cia. debe registrarse:
Garcia L. y Cia.

J. Pérez y L. Garcia, se¢ registrarin:
Pérez J. y Garcia L.

7. No considerar el articulo que precede eventualmente al nombre
de una empresa y colocarlo al final.

Ejemplo: Cronista Comercial, El

8. En 1os nombres que tengan numeros, considerarlos como si estu
vieran escritos en letras

Ejemplo: 3a. Cé&tedra de '1inica Médica, sera
Tercera Cltedra de Clinica Médica.

9. Evitar toda abreviacién para no incurrir en posibles olvidos.

Ejemplo: DINEA, seré: Direccidm Nacional de Educacidn del
Adulto.

10. Condiderar las palabras compuestas como una sola unidad.

Del Monte p— Del Valle

~Por lugares o clasificacidn geografica.

Este indice permite la clasificacién por numbre de pais, provincia
ciudad, departamento y cualgquier otro dato necesario, siguiendo
un orden alfabético en cada secciébn.

Es necesario seflalar que la clasificacidn geogréfica no de
ja de ser alfabétiea en modo alguno y su existencia esté justifi
cada por las necesidades particulares de la empresa que la emplea.

Los archivos de organismos ptiblicos, como la Administra
cién Nacional de Obras Sanitarias, Municipalidades, y aln las em
presas que suministran energia y gas, registran a sus usuarios
por jurisdiccién territorial, llegando inclusive a hacerlo por ba
rrios y calles.

Fids
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Extraemos y adartimos algunas indicaciones de Baldini:

r 1. Feristrar las expresiones iniciadas con "S" (San) "Sta."
(Santa) y otras similares, como si estuvieran completas.

Ejemplo: Santa Fe
Santiago del Estero
2. La norma anterior es valida también para las palabras (gene
ralmente extranjeras) que contengan alguna indicacién de pun
N . to cardinal.

Ejemplo: N. Film SAE, se registraré& como:
Nord Film SAE.

3. Inclulr el articulo en los nombres de ciudad que lo tengan.
Ejemplo: Las Palmas, y no Palmas.

4. Registrar los titulos de los Estados extranjeros con el nom
bre del pais.

Ejemplo: Republica de San Marino
Dominio del Canadé

J. 8i se trabaja con pocos norbores extranjeros registrarios lite
ra’m=nte segln su ortografia.

Ejemplo: Fukuyiro Wakatsuki
Sun Yan Sen.

Si se registrarén muchos mombres extranjeros, seria entonces
conveniente utilizar pautas de registro adecuadas o fichas de
referencia.

II. Siatemas numéricos

-Por numeracidn progresiva

Consiste en asignar a cada carpeta o legajo un nWnero, lo que se
hace arbitraria y consecutivamente. Se trata de ua sistema indi
rectc, por que para ubicar un documento debe consultarse una guia
o fichero que indique el numero de carpeta.

La ventaja de un sistema numérico surge de las dificultales de
clasificacidén de muchos asuntos, algunos de los cuales pueden ser
nombrados de diversas maneras; para cada una de ellas se hard pués
una ficha.

Bl sistema numérico permite més Facilmente la reserva, tanto para
trémites oficiales como para histérias clinicas. E1l indice o fi
chero deber& guardarse mejor que €l archivo propiamente dicho. Al
propio tiempo la ficha puede registrar informacidén resumida acerca
de los documentos archivados en orden cronoldgico y su consulta
evita el manipuleo de las carpetas o legajos, preservando a los do
cumentos de un manipuleo preéescindible. .
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11&5 carpetas, ademas, no son tan manuables, a veCe€s nNo muy acce
' sibles, en ocasiones muy abultadas.

No seré necesario reservar espacios en ¢l archivo para posibles
intercalaciones pues los registros son por numeros progresivos
que se insertan en las ventanas, pestafias o posiciones de las car
petas la individualizacidén numérica de la carpeta hace innecesa
rio el agregado de inscripciones.

'aSistema numérico de la cifra terminal.

Este sistema ticne la ventaja de conservar ¢l orden alfabético

de lo archivado, déndole sin embargo un nimero de ubicacidn.

Para ello es posible intercalar nuevas fichas entre un nimero y
el inmediato siguiente, por subdivisiones decimales. Asi por ejem
plo, si hemos registrado a2 un establecimiento de Mercedes (Buenos
Aires) con el ntmero 417 y a otrc de Mercedes (San Iuis) con el
418 y luego tuviéramos que fichar a Mercedes (Corrientes) lo haria
mos con ¢l nuimero 10/417: nuevas intercalaciones darian lugar a
registrar 100/417 & 1000/417.

En este sistema las cifras s= leen de derecha a izquierda en gru
pos de dos cifras.

~Clasificacidn por materia. .

En este sistema los documentos se registran segun los asuntos de
gue tratan, es decir, no interesa ¢l nombre o el lugar, sinoc el
tema.

Pueden ser de utilidad en algunos servicios que se interesen por
aspectos generales. Por ejemplc, en un departamento de personal
puede interesar registrar bajo el rubro "Licencias", todas las so
licitadas por los empleados de distintas secciones aln cuando en
el legajo de cada uno figure la anotacidn respectiva.

La clasificacibébn por materias puede ser alfabética, numérica y de
cimal.

-ClasificaciqP alfabética por materias.

Debe registrarse siempre cl asunto principal. S1 el tema es muy
amplio podrén adoptarse subdivisiones, por ejemplo, del nomencla
dor de bienes muebles, tomamos la cuenta Mobiliario, que registra
mos en la "M" y como subdivisiones, las subcuentas: alacena, apa
rador, 2PMATIiC, ..
AUln estos pueden subdividirse:
Armarios

de madera

metéalicos

con tesoro

El archivo por materias es en general mids costoso por que requiere
personal especialmente preparado y su ejecucién requiere mas tiem
PO que por otros sistemas. Su utilidad estéd condicionada a la com
plejidad de la organizacibén y de los asuntos a clasificar. -

/17



s A =

/-

~La c¢lasificacidn numérica por materias se utiliza en el caso de
registros que deban ser subdivididos posteriormente y cuando sea
conveniente agrupar asuntos afines incluidos en estas subdivisio
nes. B
Como ejemplo tomamos la clasificacibén adoptada para el antepro
yecto de Sistema Nacional de Orientacibn, que tramscribimos en
parte

[
a

Introduccidn

Fundamentacién del Sistema

Ambitos de la Orientacidn

Objetivos, contenidos y actividades

Objetivo General del Plan Nacional de Orientacidbn
Consideraciones Generales

Objetivos particulareSseeesseso

Escuela Elemental

Bscuela Intermedia

Bachillerato.

o

a
o
o

& L] o
o °

a

o

[ne il o L E e Al ne i R
W W W -
w N

o
o

La clasificacibn decimal, al igual que la numérica se basa en

la agrmpacién de todos los asuntos en diez categorias principa
les, cada una de las cuales es susceptible de dividirse en diez
subcategorics, y cada una de éstas en otras diez y asi sucesiva
mente.

Supongamos, como ejemplo, que tuviéramos gque clasificar los asuy
tos referentes a educacidn® lo hariamos agrupandolos en diez di
visiones. Si asignéramos el N° 7 al rubro "Establecimientos de
Ensefianza®, tendriamos que subdividirlo a su vez en no més de
diez subdivisionas:

P Establecimientos de ensefianza
7.0. Preprimarios

Tele Primgrics

7.2. Medios

7.3. Superiores no universitarios
7.4. Universitarios

7.5. Asisteméticos

6

< © 0o 6 0 6 ® O oG 0 8 o0

El registro queda abicrto por si en ¢l futuro fuese necesario
hasta 21 7.9. :
A la vez una de las subdivisiones puede subdividirse en diez:

Medios

Bachillerato
Comerciales
Normales

Técnica Industrial
Técnica Profesional
Artistica
Agropecuaria
Asistencial
Especial

a

e R~ = R B i i I I i R
W W W W Ww W www
W oI who = O

o

o
o
o

z
L]
®

o
o
-

°
o
o

a
o
o

o
o
o

L]
o
o

L
o
o

]
2
o

& 6 2 00O & o
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' Otro ejemplo de subdivisidnm:

Bachillerato

Ciclo Béasico

Ciclo Bachillerato

Bachillerato en Fisico MatemAtica
Bachillerato en Ciencias Bioldgicas
Bachillerato en Letras

Bachillerato Comercial
Bachillerato Humanista

a
o
°

o
°
o

o
°
°

o
@
o

St sl et e s |
e o

W W W WwloWwwww
s a

o~ oup LPOHEO
e o

o
o
@

e
o
o

o

uuuuu g % 000 @0 8 0 0 b

o
a
L]
°
e
o
°
L]

Otro, por dependencia

3.2, Bachillerato
7.3.2.0. Nacional

8 .2,.1. Provincial
fe3:.2.2, Municipal

£ 3:2:3: FPrivada

Otro, por organismos

a3 e2,00 Bachillerato en el orden nacional

7.3.2,0.1. Administracidédn Nacional de Educac.Media y Superior
7.3.2.0.2, Universidades Nacionales

7.3.2.0.3. Direccién de Institutos Militares

Una clasificacién de esta naturaleza no se presta para cualquier
clase de archivo, de correspondencia, verbigracia; siendo aconse
jable, en cambio, cuando haya gran cantidad de rubros susceptib
bles de subdividirse; ademés es posible prever las necesidades
futuras siempre que las divisiones sean reallzadas con criterio
prudente.

-Clasificacidén Cronoldgica
Sirve para archivar por fechas de los documentos. Las divisiones
primarias son los meses y en cada una de ellas, los dias, consti
tuyen las divisiones secundarias. En cada dia los documentos pue
den archivarse alfabétice y numéricamente. '
Se utiliza como registro de vencimientos o de reserva de documen
tos que debmn ser considerados en plazos determinados.
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4. REPRODUCCICN

Reproduccibén y Reprografia,

La palabra rcproduccidn tomada en un sen
tido mas amplio incluye los procoedimicntos de éuplicaciédn. E1 manual
practico de Poindron, admitc cse scntido amplio y separa 1los proce
dimientos de duplicacidn de los de reproduccibdn propiamente dicha.

La roproduccidn permite obtener uno a va

"rios documentos scmejantes al original, por 1o genceral sobre un pa

pel o soporte de tipe muy especial. Bl prototipe es la fotoeopia tra
dicional.

La diplicacidn consistc en la obteneidn
de una tirada (nGmero elevado de documentos iguales) con la interven
cién de un c¢lemento reproductor intermediarioc (clisé , plancha, etc.)
confeccionade especialmente para ¢sa tirada. Las coonlas se obtilenen
sobrc cualquier tipo de papel. En este procoedimiento se ubican la
hectograria, la duplicacidn por esténecil, cl of=set.

Reprografiza es ¢l término con el que se
designa ¢l conjunto dz procedimientos de reproduccidn propliamente
dicha (fotografia clésica, fotocopia, microcopia, diazoeopia, proce
dimientos térmicos, clectrostlticos). .

Ricardo Gictz, experto en la materia a
quién pertenccen muchos do los pArrafos de cste capitulo dice, re
firiéndose a nuestre pals que run uc la palabra no ha sido aceptada
cn nuestre idioma y a falta de otra més afortunada, podria utilizar
se, "reprografia" cn el sentido amplio, €s decir comprendiendo la re

‘produccién propiamente dicha y la duplicaciébdn, por dos razones: Por

una parte, para dar un may >r motivo a su existencia. Por otra, por
que los procedimientos que delicacidn y de reproduccién no se encuen
tran muchas veccs bicn diferenciedss (tal es el caso de la diazoco
pia, a la cual puecden aplicarsc ambas definiciones vistas anterior
mcnte) y otras so combinan en las técnicas de trabajo (como 1la foto
mecdnica v el offset).,

Procedimientos de duplicacidn directa

Calquigrafico o de papel carbdnico.

Existen varios tipos, d2 mayor o
menor sensibilidad: uno muy scco, que no mancha: otro que se utili
za una sola vez y, finalmonte, otro de doble far. Usado con papel
traslicido oste ultimo permite la obtencidn de einae> copias con so
1o intercalar deos carbdnicos, cuando s¢ desca cobtoener una perfeeta
nitidez con un mcnor espesor.(Figura 1)

L1 numcro de copilias que pueden
obtunerse con papel carbdniceo es variable segln las méquinas, €l pa
»el utilizado, la intensidad del carbén y la pulsacidn del operador.
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Pueden darse las siguientes cifras aproximadas:

A mano: hasta 3 6 4
Con mAgquina mecénica: hasta 10
Con m&quina eléctrica: hasta 15

Exister. papeles copiadores sin carbono. EL1 NCR e¢ .no de ellos.
0tro, ¢l RSC, se basa cn la utilizacibébn de productos cuimicos que
reaccionen entre si ante la presidn. No manchan pero resultan carocs.
Hay otros que consisten en un papel de copia de- color, revestido
‘con una pelicula que lo atentia. Al escribir sobre &1 la presibén ha
ce saltar la pelicula. No se puede berrar.

Transportigréfico.

Consiste en la impresibén del documento en una ho
ja muy fina de un libro copiador. E1 1libro copiador esta compuesto
por hojas muy finas, que posibilitan la copia de cartas o documen
tos. Para hacerlo, se coloca el papel original, a coplarse, detras
de 1la hoja del 1libro copiador, con la escritura frente a ésta. So
bre la delgada hoja del 1iibro se aplica un trozo de género humede
cido y sobre este un cartdn o un sccante; lo mismo se hace sobre el
documento que sc¢ ha de copiar. En seguida se lleva el libro copia
dor a la prensa, en la cuadl se apricta bien entre las placas metéli -~
iCas. Se deja por espacio de uno o dos minutos, al cabo de cuyo tiem
Do se habré obtenido la copia deseada. Es imprescindible que las car
tas a copiar estén tipiadas con cinta copiativa.

Este procedimiento permite la impresién del origi
nal ya firmado en hojas foliadas del libro copiador.

Procedimientos de duplicacidn mediante una matriz

Implica una opera
cibn en dos tiempos: primero escribir sobre la matriz, segundo, a
partir de 1a matriz, obtener las copias. Se obtienen asi mé&s copias
que con la duplicacibén directa.

Papel hectografico o duplicacién por alcohol.

Bl prindipio €5 el 8i
guiente. Se superpone una hoja de papel comGn sobre un carbénico =)
pecial. Al escribir se provoca un depdsito de carbono en el reverso
de la hoja (la superficie carbbénica estid en contacto con el papel).
La escritura aparece entonces invertida en el dorso de la escritura
directa. La sustancia carbdénica es soluble en alcohol, Si el reverso
asi obtenido se pone en contacto con una hoja virgen humedecida en
alcohol, el carbono se¢ transporta sobre la hoja, la cual recibiré
la escritura nuevamente en forma directamente legible. Existe la
posibilidad de usar diferentes colores. El violeta es el que dé me
jores resultados.
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Para la tiraca cxlsten equilpos plancs y de cilindro
(Figura 2). Permite obtener unas 20C copias, pese a que original
mente sc consideraba el sistoma apto para tirar 100 copias. Algunos
equipos mas perfeccionadcs permiten tirar mas de 200 cop as y has
ta un méximo de 500. Asi y todo las primeras copilas son Siempre mg
jores que las ultimas, pues ¢l alcohol va diluyendo la escritura.
Entre los inconvenientes del sistema s¢ mencionan las siguientes
no se puede borrar; los rasgos no tienen fineza, las copias apare
cen con un aspecto de lavade. Como ventajas pueden citarse: la ra
pidcz del procedimiento, su zconomia, no ©s necesario disponer de
personal c¢specializado. S¢ puede utilizar difcerentes colores al cg
cribir, los cuales sc¢ reproducen luege simultancamente.

En gencral e¢ste método sc emplea para duplicar docu
mentos internos cn tiradas limitadas que exceden ¢l numere de co
pias cobtenibles con papel carbbnico y no llegan a la cantidad que
puede tirarsce con un @téneil.

Mincogréfico.

El principio se¢ basa en una matriz de seda japonesa,
O un sustituto de¢ <lla, recublerta de cera, o también de un sustl
tuto. A la presién de la cscritura la cera desapareca en ése lugar
y la matriz se vuelve permeable a la tinta, Existun diversos equi
pos (Figura 3) planos, a tambor perforado, y a deble cilindro(es
te requierc muy poca tinta, la tinta no cucla, se limpia facilmen
te). Hay mimedgrafos manualces y cléctriceos. S¢ Fabrica un modelo
de dqoble cilindro que imprime anverso y reverso Simultéancamente.
Ne s alimenta come la generalidacd, noja por hoja, sino por bobl
na. Permite la obtencidn de 1000 a 1500 copias.

Offset.

La escritura sc <fectfia con cinta tipografica sobre una chaa
pa de aluminio u otra matriz de cartdn o pléstico, luego se impred
na la superficie sebre la que se haescrito con un liquido que fi
ja el texto y se¢ alisa al dcrs> con un vodillo. La caracteristica
distintiva de la maquina offset, <¢s que <¢stA constitui da por tres
cilindros (ver Figura 4): cn uno sc coloca la matriz, ¢l scegqundo
@s un c¢ilindro de¢ caucho y el tercero e¢s ol cilindro improscr. En
tre el segundo y el tercer cilindro pasan las hojas de papel a 1im
primir. El primero, ¢ cilindropcrtamatriz recibe sucesivamente de
dos juegos de rodillos agua y tlnta. Las partes ¢scritas de la ma
triz toman tinta y las no escritas <l agua. Al pasar la matriz
frente al rodillo de caucho, le transficre 1a imagen a reproducir,
es decir, la tinta. A su vez <l rodillo de caucho transficre la
imagen al papol sobre ¢l que presiona ¢l rodillo impresor. Como sé
ve, la imagen s legible e¢n la matriz, invertida ¢n el caucho y
vuelve a scer legible sobre ¢l papcl.
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Se pueden cfectuar varias pasadas para imprimir én colores
diversos. Las correcclones ¢n las matrices se efectian con ccpillos
de cerdas de¢ vidrio. Las matrices sc¢ pucden obtener con escritura
a madquina, con trazos dc lé&piz litogré&fice, por fotomecénica, por
procedimiento e¢lectrostatico, por inversidn-transferencia, por dia
z0Copla, termocopia y con una prensa <& composicidn tipogréfica.

Como puede apreciarse cste sistema ofrcce una extensa gama
de posibilidades, tanto per la calidad de la impresién como por la
cantidad de copias obtenibles {dc 4000 a 2000 con una buena matriz).

Las ventajas de¢l sistema coffset son apreciables ya que posi
bilita la obtencibdn de un tiraje muy supericr al del mimebgrafo,
las copias scn mas nitidas, sin mancha alguna, y ademls la chapa
s¢ conserva m&s tiempo que ¢l "esténcil'.

No obstante el sistema obliga a disponer de un personal es
peclialmente capacitado, tanto para <l manejo como para <l cuidado,
conservacidn y pequefias reparaciones de las méquinas, que requie
ren una continua limpicza y esmerada atencidn,

El empleo del offset se justifica sl es necesario cefectuar
adiciones de grandes tiradas y calidad impecablc en las copias, lo
cual no impide que tambilén se aproveche el procecimiento para tra
bajos menores. 8610 asf ¢l sistema resulta rentable y de por si,
mé&s rédpido y més versatil que la imprenta.

Procedimicentos dJde reproduccién nropiamente dicha

En presencia de
un docuemnto original podemos obtener su reproduccidn, sin tener
nos que valer de una matriz por dibujo, escritura o composicidn,
si utilizamos un procedimiento fotogréfico ¢ similar, aprovechan
do los cfectos fisicos o quimicos producidos per la intercepcién
0 reflexibn ce rayos luminosos.

Pueden cbtenerse
rédpidamente copias exactas <¢¢ material manuscrito, mecancgrafiado,
impreso o dibujacdo, todo a la vez, por difcrentes procedimientos.
Esté generalizéndose cen grado creciente, ¢l uso de maquinas copia
doras, por que <s mas barato y m&s facil obtener copias de este
modo quc emplear mano de obra costesa o ¢scasa para hacerlc pala
bra por palabra. Los proccdimicntos de copia spn @ fotografia, re
producciones por contacte, Xerografia y métodos cspeciales de fac
simile.

Fctografia.

Constituyen cjemplos de este método las fotografias,
fotocopias, microfilm y ampliacicnes o reducciones Fotograficas,
ya positivas, ya negativas. Existen compafifas que ofrecen los ser
vicios de fotocopias, si bien las grandes empresas y servicios mo
derncs suzlen tener su propic departamento fotografice.
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Reproducciones por contacto

Fn este procedimiento (Figura 5) se co
loca ¢l papel sensible eén centacto con ¢l material que ha de repro
ducirse, se expona, s revela y se fija. Los procesos de impresidn
0sCuros, que requieren un revelado himedo y proporcionan un ncgati
vo de un positivo, 1ncluyen los fotocalcos cn azul: ¢l mé&todo Van
Iyke {(marrén y blance), y la impresién por contacto (blance y negro)
Los procedimicntos  blancos de impresidén, que producen impresiones
positivas directamente de originales translucides , incluyen cl mé
tode 0Ozalid {(con revelados a base de vapores dc amonfacc), v <l
proceso Bruning. Generalmente, se requicren originales translicidos
escritos Unicamente ¢n una cara, pero algunos procedimientos permi
ten uvtilizar un matcrial opaco de reflexidn inscrito en ambas ca
ras. Los cambios tecnoldgicos cn csta osfeora son actualmente muy
amplios, pues sc aésarrollan nucvos procaedimientos que abrevian
el tiempo d¢ reproduccidn, facilitan ¢l proceso, y reproducen més
i clases do datos de una manera muy cficaz.

Xcerografia

fn la Xcrografia s¢ expone y revela una placa de metal
sensible, La 1magen cs translacdad al papel o al clisé matriz del
offset, E1l procedimicnto ¢s una combinacién de los sistemas mecani
ces eléctricos, utilizando polvo en lugar de tinta, por lo que se
le conoce como “procedimiento en seco®. Los clisds matrices de off
set pueden ser preparados directamente a partir dcl material que
ha de copiarse, combindncose de este modo ¢l sistema de reproduc
cién de copias senciilas con las necesidades de multicopia.

Mé&todos de facsimile

Aunque todos los procedimientos dé contacto
pueden producir copias facsimiles, el término s¢ emplea para iden
tificar el equipo especial que puede utilizarsc para producir es
tarcides, clisés para <1 cffsct, y matrices hectogréficas directa
mente desde la copia. Utilizando el principio de la c&lula fotoclec
trica, un dispositivo electrdnico selector puede copiar todos los
caracteras que los ojos porciben., ELl rayo de luz actua a modo de
punzdén, el cual crca una imagen mediante una seric do manchas co
locadas cn una forma compacta.

Microcopia

Es la reproduccidn directa o indirecta con la ayuda de
un dispositivo éptico y con una considereble reduccidén. También
se llama microcopia a la imagen obtenida.

Las microcopias seé prasentan <l rollo, ¢n hojas y en
microfichas.

La microcopia ¢h rollo sc denomina miCronfilm. Este pro
cedimiento &s muy convenicnte cuando debe conservarse mucha docu
mentacidn; pues el microfilm ocupa el uno por ciento del tamaflo
dcel documento original, de manera que se ahorra ¢l 99 por ciento
die espacio de almacoenamionto.
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Otra razbn para reproducir en microfilm ciertos documentos
es la seguridad; pueden guardarse mé&s facilmente para mantenerlos a
salvo;

Los documentos reproducidos en microfilms se leen en un lec
tor o vifor.

Antes de preparar el microfilm debe determinarse que docu
imentos debe ser sometidos a tal proceso y separar los que no deban
ser reproducidos; determinar si es praxtico ¢l reproducir ciertos do
cumentos que pueden ser poco o infrecuentemente usados,

En la microficha se pueden registrar planos o libros; de a
cuerdo con la reduccidn que se desee del originel hasta 64 imédgenes
proporcionadas -en la microficha de 105 x 150 mm.- pueden reproducir
ge en una ficha hasta 128 péginas.

IMPRESION

Los procedimientos de impresién afiaden datos a originales
0 copias ya existentes, en tanto que los procedimientos de duplica
cién y reproduccidn preoporcionan un numero de copias idénticas. Los
métodos de impresidn comprenden sellos de goma, maquinas para direc
cioneés y maquinas para imprimir Firmas.

Sellcs de goma.

Los sellos de goma que contienen firmas, fechas o
marcadores de tiempo, y dispositivos numeradores son ejemplos tipi
cos de este método. Reducen la necasidad de la escritura a mano y
mecanografiada y, por lo general, aceleran el trabajo.

Impresibén de domicilios.

El equipo de direcciones proyectado para un
gran volumen de correspondencia utiliza planchas o clisés metalicos,
aunque también se utilizan estarcidos y matrices hectogréficas de
fichas.

Las planchas metédlicas usadas cn el equipo
de Addressograph se preparan sobre una mé&quina especial de repujado
denominada Grafotipo.

Eleccibn del Método

Este tema es un aspecto importantisimo en la ad
ministracién de un servicio de reproduccibn de documentos por cuan
to los métodos de reproduccidn, copias, e impresidbn se superporen;
una empresa o reparticidn que cuenta con servicio de mecanografia,
mimeografo, offset, fotocopias, se ve ante la alternativa de que un
mismo trabajo de duplicacibén puede ser resuelto de manera igualmen
te satisfactoria por medio de cualquiera de los métodos indicados.
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Por cjemplo, si so necesitan dos o tres copias de un do
cumento, pucdon hacerse peor "contacto”, por fotocopla o con papel
carbdén. Si sc requileren cioen cepias d¢ un breve aviso, puceden con
scguirse maediante los métodos do un estarcido hectogréfico o de im
presibn. La cantidad, calidad, tamafio, tipo du copila, papel a uti
lizar, urgencia, nécesicad de recuperar las matrices, d13ponibili
.dades del cquipo, costo ¢ i1diosincracia cel lector, son todos ellos
factorces a considerar en la cleccidn del método que debe emplearsc.

Sin perjuicio de que por razoncs de urgencia, coscagez de
personal, disposicidn ¢ oguipes, ets., s realicen fotocopias.

Lé siguiente guia de Hicks y Place facilita informacidn
raegpecto al método que puedse utilizarse:

1. Para roeproducir textos:

1 a 10 copias: MAquina de¢ escribir y papel carbbdnico
10 a 150 copias Hectografico o Mimcogrérico

50 2 1000 copias Mimebgrafo

150 a 3000 coplas Mimebgrafo y Offset

M&s dc¢ 3500 copias Offset

2. Fichas y dibujos, incluycndo mapas, grarficos y tablas:

1 a 50 copias Procodimicenteos fotostéticos o por contacto
M&s de 50 copilas Offset

3. Cuéstionarios:

1 a2 10 cooias Carbbdbnico, si no ¢s complicado: de lo contra
rio, método por contacto
1 a S5C copilas Método por contacto o hectografico

5C a 1C0C copias Mimebgrafe
M4s de 1000 @mpias Cffset

4. Reproduccidén de articulos Az rovistas o periddicos

1 a 25 copilas Fotosté&tico _
1 a 50 copias Procedimicnto por contacto
Mas dc¢ 25 copilas Offset

Tnmediatamente antes de la guia precedonte aclaramos
gue cn todos los casos pucden realizarse fotocopias para reprodu
cir documentos si sc¢ cucnta con ¢l cguipo respectivo: por otra
parte ©s muy corin que un cquipo do fotocopiar sc utilice para

Fd

todo, sea 1 6 10, & 100 & S5CO copias.
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En cualquier situacidn sicmpre sco uiilizarén los elemen
tos de que sc disponga, pero aun disponiendo de todos es importan
te consignar que deben emplearse de acuerdo con sus caracteristi
cas y ¢n atcncidn ¢ 1los recursos materiales y humanos, necesida

des y esconomicidad.
En toda organizacibén deberia cstar centralizado el servi

cio de reproduccibn para reducir la inversidn cen equipos costosos,
utilizarlos més eficazmente, facilitar ¢l servicio, contar con
personal adiestrado, y posibilitar una mejor programacién del tra
bajo.

¢ & n a9 0 0o



I IT
i
E
s t
C U g Alcohol
rr “M\}
ia Papel

- 51 -

Original \\

Y

1 2 3 4 5
1[5 Papel de copia
I, II, Carbdnico doble faz

FIGURA 1

Tambor
Perforado

Rodillo

2%;;9 Stencil
4
L4 T ——

FIGURA 3

Paﬁgiaﬂz:jrﬁﬁﬁ‘scopia

Copias

FIGURA 2

Rodillos de
entintado

ml

Tinta Agua Lue Luz
| J
/// = Ariginal Superf.
&—""—""" _ Sup.Sen. Sensible
ﬁ prd :"-:7 ;Original
FIGURA 5
FIGURA 1 - Carbdnico de doble fae
FIGURA 2 - Hectdgrafo
FIGURA 3 Mimedgrafo
FIGURA 4 Offset
FIGURA 5 Reproduccidn por contacto

Impresor

FIGURA 4



- 52 _

CIRCULACICH

a) Concepto & importancia. Movimientos. Comunicaciones.

Con estg nombre designados a los pasos a cul un documento esté
sometido, también llamados prccedimientos sucesivos, operaciones
o tramite, asi como al estudio de movimientos en 1o quz se refie
re a la utilizacibn del espacio e imstrumantos y, en alguna medi
da -al de las comunigaciones en cuanto dmplica los medios para que
el trémite se verifique. '

Bl estudio 4zl trfmitce por su importam~ia Ocupa on Ty buena-
medida el tiempo y la dedicenidén de los analistas de. admipistra
cién para salvar deficiencias y mejerar el rendimiento de los re
cur<os humanos y materiales én todo orden,

Este anAlisis forma parte de los estudics gque con 1a denomina
cién ‘de Simplificacién .del Trabajo realizan los analistac de Orga
nizacidn v Métodos, y de¢ otros sistemas similares, de manera per ;
_manentc y sistemftica. En cuanto a la tarea de simplificar el trd
mite pucde y debe ser realizada por todo equipo de trabajo respon
sable cn la madida de sus posibilidades.

A este tltime efecto inlciancs la consideracidn del tema yendo
"de lo gencral a lo particular.

Evaluacién dcel Trabaio

Cuando se oxamina ¢l trabajo adminietrative
con sentido critico se llega generalmente a la conviceidn de que
muchas, si no todas las tarcas son susceptibles de mejoramiento.

Una vez analizade lo que se estd haciendo
y proyectado lo que deberia hacerse cabré determinar si se cobtie
ne¢ con ¢llo la meta perscguida que, <n términos de simplificacidn
del trabajo, significan e¢liminacién de trémites o clementos imprn
ductivos, como demoras, repeticidn de pasos, controles miltiples,
transcripcién de¢ informes 1a extenso cn todos 1os pasos, ctc.

Simplificacién del Trabajo

En consccucncia, la simplificaciédn del
trabajo procura determinar la secuencia apropiada dcel trabajo y
los varios pasos quea constituyen esa secuencia, ¢l modo de reali
zay cada tarea d¢ oficina requerida con ¢l minimo esfuerzo, el a
rreglo de la estacibdn de trabajo, cl tipo de¢ méquinas utilizada;,
la habilidad requerida para hacer el trabajo, la constitucién y
tamafic de los formularios, quidén los vé y qué hace con cllos, y
cuantc tiempo permanccen en cada escritorio (George R. Terry).

22
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Sintetizando ¢l ccncepto de simplificacidn del trabajo
-al solco c¢fecto informativo- y yondo, como acabamos de decir, de
lo general a 1o particular, recordamos que nucstro tema, Circula
cidtn de los documentos administrativos, ¢s decir el tramite, es
una partce de la simplificacidn del trabajo, a la que trataremos
prioritariamente por cuanic nuosirce programa sc reficre al prcca
samiento de la documentacién: sin perjuicioc de lo expuesto mengig
naremos bruvcemente otros aspectos vinculados con 21 tema.

Resistencia al cambic

Antes de proscguir creemos indispensable de
ci1r algunas palabras al respecto. Ning@n programa de mejoramiento
del trabajo por bueno que fuere pucde tiner exito sin la acepta
cién de quiencs tiencn que aplicarlo. Pero en cualquier orden de
iceas, ademds del que cstamos tratando, lo comfn es rechazar las
innovaciones.

Existen en <l hombre tendoncias instintivas,
caracteristicas conservadoras; ¢l hombre "se acostumbra" a hacer
una cosa d2 una manera c¢aterminaca, en un cierto lugar, a una ho
ra Fija (inclusive €l llegar tarde a sus citas) y rehusa toda po
sibilidad de cambio porque la misma inercia tiendc a mantencerlo
en dondc cstl. Sucede en ¢l hombre algo similar a la aplicacidn
de las leyes fisicas: on un campo ingravide un cbjeto animado 4o
un determinado impulse se manticne cn movimicntco constante hasta
entrar ¢n una zona de gravitacibn.

E1 propésito <e este apartado s qua s tome
concicencia de aesta genceral actitud que sc define comoresistencia
al cambio" d¢ modo que cualgquicr renovacidn debe partir dc un cém
bio de actitud o de dispesicidn mental, de manera que cuando s
les d¢ la oportunidad de participar con su experiendia ¢n un pro
grama Jdo mejoramiento del trabajo, picnsen que sc¢ les ha dado la
occasibn de demostrar su capacidad, cnergfa y voluntad en bien del
cernvicico, 1o que no tarda en bencficiar a todos sus integrantos.

Movimientos

De George R. Terry transcribimos-el *texto y ejemplo ‘sl
guicntes: ,

- Reduzca las distancias viajadas a las cantidades mAs cortas posi
blcs. E1l movimiento de papeles o de gente ¢s Costosc @ improduc
tive, ya que la mayoria de tales actividades no representan un s
fuerzo intoncional. Por lo tanto, los movimicntos deben escudrifiar
s¢ cuidadosaments: si no son escenciales, deben climinarse. En

los procedimientos de oficina hay que recorrer distancias, pero
éstas deben reducirse al minimo.
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A menude ©s mejor mover <l papel que a la persona., Algunas veces
nuede traerse la maquina al trabajo, © puaden usarse dispositivos
de menejo mecanico, tales como bandas transportadoras, tubos neu
maticos, alimentacos por gravedad para ontregar o recoger papeles.
Piferentes arreglos de la disposicidn de la oficima pudicran ofre
cor mejoras valiosas. B

Ciagramz <o movimientos

Un diagrama d¢ movimiento retrata ¢l movi
miento a través dol espacio. Sc¢ dibuja sobrce un diagrama a escala
del plano el piso de la oficina para que ¢l movimiento pueda me
dirse y versc en relacidn adocuada con los factores fisicos. Es
tes graficos son Gtiles prra sciialar las icas y venidas, visuall
zar ¢l movimiento fisico involucrade, y localizar congestiones y
embotellamientos.

Los diagramas <¢e¢ movimiento son de dos ti
posS: aquelios gue muestran movimiento del papel y aquellcs que
muestran movimiento del cmpleado., Tode ¢l grafico debe ser e un
tipo o de¢ otro. El intentar segulr primero uno y luego ¢l otro so
bre el mismo gréfico, 1leva a confusidn. Come ol nombre lo impli
ca, los graficos de movimicnto de¢ papel describen las lineas suce
sivas de viaje de¢ una forma e papel, c¢s docir, de oscritorio a
¢scritorio o de departamento 2 departamento.

La figura ilustra los calagramas de movimien
tc de papel, que muestran los movimientos antes y después de la sim
plificacidn.

Antes ce la Simplificacidn Degpuds do la Simplificacidn
dcl Trabajio cdel Trabajo
== = = =~ —_————— mp}igadc == = = - — =&
e &0 Archlvo ~—
AT . ; Feledsy
/ | :
/// — ‘ 2 4 -
Es & /
secltdr - N // 1' Calculista
NE— /, ¢
| Ay \/2‘ N AR fmpleado 1V
/7NN Arcﬁ?vo - — — —§
Calecliste § 7 NN Rev1sor
2N NN — 1)
/ A
¢ ~_ 3O, ' g
h
F EBH.?S?B& —— — - =1 Royisor ’ krcf‘[m Eacrttar
N =
Diagramas do movimiento de papel
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Comunicacionus

Para terminar cste primer aspecto del tema de Cir
culacién do los documentos, mencionaremoes, al solo ¢fecto de dis
tinguir ios vocables, <l significade de Comunicacidn como proceso
dc la cmpresa o de la Administracidn Pablica.

Comunicar o&s transmitir conocimientos, sugerencias,
instrucciones u Srdcnes.

Las cemunlcacionos pueden ser oxternas o lnternas;
entre las primeras mcncionamos les scervicios de correo, teletipo,
telégrafo y teléfono, y radic llamada. Bntre las segundas, 1os Ser
vicios de mensajeros, métodos mecénicos de transportar mensajes
(tubos ncuméticos, cinturonces o correas transportadoras, cestas
metdlizas): métodos mecénicos de transmisién de mensajes (por ca
ble): sistemas ¢e intercomunicacién, televisién en circuito cerra
do y seHiales.

o 6 &9 o 000
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Citrculacidn

b) Disposicicones regiamentarias

Como en temas anteriores, transcri
bimos las disposiciones reglamentarias vigentes respecto, esta vesz
del trémite administrativo y algunos aspectos conexos de interés
general.

La mayor partce de las disposicilones
provicnen del Decreto N° 1.759, del 3 de abril de 1972 (Reglamento
dc la Ley Nacional de Procedimientos Administrativos, N° 19.549 de
la misma fecha) y algunas otras pertenccern al Decreto N© 4444/69
(Normas para la redaccidn y diligenciamiento de 1la Documentaciédn
Administrativa,. De este fltimo transcribiremos fnicamente las dis
posicicnes no reenunciadas ni modificadas por ¢l primero. B

Las normas dcl decreto NO 4444/69 (Normas para la
redaccién y diligenciamiento de 1a Documentacidn Ad
ministrativa) se transcribirén mediante una sangria
gue comprende todo =1 parrafo, comc el presente,

Las normas dcl decroto Ne 1759/72 (Reglamentn de la Ley Hacional-
de Procedimientos Administratives) se transcribirén sin sangria,
utilizade todo el espacico disponible entre mArgenes.

"6,3, Tramite.

Los asuntos ingresados a las reparti
ciones de un Ministerio, Secretaria de Estado, orga
nismo descentralizado o Empresa el Estado, seran
girados directamente a la dependencia que por sus
funciones «specificas 1 corresponda actuar. Esta,
on lugar de producir informacién, proyectard direc
tamonte la respucsta que a aqudll le corresponda ex
pedir.”

"rganos compatentes.

1°. Los expedicentes administrativos tramitaran
v Serén resueltos con intervencida de los édrgancos a los que una
iey ¢ un decreto hubieren atribuido competenciar en su defecto ac
tuarén los organismes gue determine por regiamento interno el Minis
teric o cuerpo directivo del ente descentralizado, scgln correspon
da. "

H.3.1. Pascs Intoernos.

Quedan prohibidos en cuanto no
1os justifique la naturalesa o importancia del asun
to en trémite."

/S
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"65.3.2. Ir formes.
Scn las fuentes de asescoramicnto

Sl o
r <¢llo deben scr completos, abarcar todos 1os

to 1 asunto y fundamertarse c¢n las disposi
ciones vigentes o e¢n circunstancias que permitan
ejercer justicia ¢ trasunten convenientes medidas
de gobiernc.

‘ In consecuencia, no se deben eleg

var actuaciones al superior dejandcolas libradas a
su exclusivo criterio. Sistemdticamente debe abrir
se julcio scobre las cuestiones vplanteadas, aconse
Jjando la solucidn dentro ¢z la cual pucedan resolv
verse, " -

"Informes y dictAmenes.

48. 8in perjuicio de los informes y dicta
menes cuyo roquerimicnto fucre obligatoric, segln normas expraesas
gue asi lo custablecen, podrd recabarsc, mediante resolucidn funda
da, cuantos otros s¢ estimen necesarios al establecimiento de la
verdad juridica objetiva. En la tramitacidn de los informes y dic
tAmcnes se estard a lo prescripto en el articulo 14 (Ver més ade
lante: Oficics y colaboracidn cntre dependoncias zdininistrativas).

L1 plazo maximo para evacuar los informes
técnicos vy dictémenes serd de cuarenta y cinco (45) dias pudiendo
ampliarsc, si existicroen motivoes atendibies y a pedido de quién d
dcba producirlos, por ¢l tiempo razonable que fuere ncecesario.

Los informes administrativos ro técaicos
deberdn evacuarsce en ¢l plazo miximo do velinte [20) dias. 81 los
terceros no contestaren los informes gue 1os hubieren sido reque
ricdos dentro del plaro fijado o do la ampliacién acordada confor
me a lo dispucsto por ¢l articule 1°, inc. &), apartacdos 4° y 5°
de la Ley o sc¢ negaren a responder, s¢ prescindird de esta pruc
ba."

Transcribimos, por habesr sido mencicnado
en 21 parrafo anterior dul decreto N° 1759, parte del articule 1°
de la Ley 19.549, d¢ Procecdimientos Administrativos, que sce refie
re a "Plazos": '

"ATPTICU1O 1% oaesoa

@) En cuanto a los Plazos:

1°) Secrén obligateorios para los interesados y para la adminig
tracién:
po) Se contarén por dias habiles administrativos salvo disposi
sién legai en contrario o habiliitacidn resuelta de oficic
o a peticidén do parte:
e



iz

3°)

4°)

5°)
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e computarédn a partir del dia siguiente al de la notifica
cibn. S1 se tratarc de plazos relativos a actos que deban
ser publicados regird lo dispuesto por el art. 2° del Co6di
go Civil

Cuando no se hubiere cstablecido un plazo especial para la
realizacién de tréamites, notificacicnes y citaciones, cum
plimiento de intimaciones y emplazamicentcs y contestacibdn
de traslados, vistas ¢ informes, aquél serd de diez dias;
Antes del vencimiento de un plazo podré la Administracidbdn,
de oficio o a pedido de intcresado, disponer su ampliacién,
por el tiempo razonable que fijare, mediante resclucibn fun
dada y siempre que no rasulten perjudicados dereches de ter
ceros. La denegatoria deberd ser notificado por lo menos
con dos (2) dias de antelacidén al vencimiento del plazo cu
ya prorroga se hubigre sclicitado;

"6.3.4. Té&rminos.

Para las actuaciones cuyo cumplimi
miento requiera un tiempo mayor, la autoridad que
lo ordenc podré fijar cl plazo dentro del cual debe
ra realizarse. A dicho fin se usara la palabra "Tér
mino® y a continuacidén la fecha Iimite autorizada
para su confeccidn. Esta inscripcidn scré colocada
después del Ultimeo parrafo, sobre ¢l margen izquier
do."

"G.3.4.1. Prbrroga.

En los casos en que Se hubiera
seflalade un plazo o términc para el diligenciamiento
de una actuacidn, y quién debe informarla prevea
que no podrd darle cumplimiento dentro del mismo,
inmediatamente comunicaréd por via independiente, pa
ra no detener ¢l trémite, la imposibilidad de ele
varlo en ¢l términe fijado, juntamente con el pedi
do d¢ prérroga, proponiendo concretamente la nueva
fecha y fundamentando su pedido."

"6.3.2.1. Repeticicnes.,

Debe evitarse la repeticidn
de informes o dictémenes. Cuando deba expresarse
conformidad respecto de un informe, ¢l funcionario
se limitard a colocar un sello con la siguliente 1e
yenda: VOBEY, DASE @ ccecosssvsanacccos s FECHA v ane

"Facultadas del Superior.

2°. Los Ministros y Srgancs directivos

de cntes duscentralizadoes podrin dirigir o implusar la accidén de
sus inferiores jerarguicos mediante 6drdenes, instrucciones, cir
culares y reglamentos internos, a fin de asegurar la celeridadT
economia, sencillez y <eficacia de los trémites:; delegarles
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facultades:; intervenirlos: y abocarse al conocimiento y decisidn
de un asunto a menos qué una norma hubiere atribuide competencia
exclusiva al inferior.

Todo 21llo sin perjuicio de centender eventualmente en la
causa si se interpusieren 10s recursos que fuercen pertinentes.”

"Iniciacidn del trémite. Parte intercsada.

3°. El trémite adminis
trative podrd iniciarse de oficio o a peticiédn de cualquier perso
na fisica o juridica, plblica o privada, que invoque un derecho
subjetivo o un interés legitimo: &stas serin consideradas parte
interesada en el precedimiento administrativo. También tendrén ese
carlcter aquellos a quiénes el acto a dictarse pudierc afectar en
sus derechos subjetivos o intereses legitimos y que se aubicren
presentade en las actuaciones a pedido del interesado originario,
espontaneamente, o por citacidén del organismo interviniente cuan
do &ste advierta su existencia durante la sustanciaciédn del expe
diente.

Los menores adultos ten
drin plena capacidad para intervenir directamente en procedimien
tos administrativos como parte interesada en la defemsa de¢ sus pro
plos derechos subjetivos ¢ intereses legitimos.”

"Impulgidn de oficio y a pedido de parte interesada.

4°, Todas las
actuaciones administrativas serén impulsadas de oficlo por el érga
no competente, lo cual no obstara a quc también =1 interesado ins
te el procedimiento. Se exceptian de este principio aquellos tra
mites en los que medie sb6lo el interés privado del administradoe,
a menos que, pese a ese cardcter, la resolucibn a dictarse pudie
re llegar a afectar dc algun modo €1 interés general.™

"Deberes y facultades del 6rgano competente.

5°. Bl d4rgano competen
te dirigiré& el procedimiento procurando:

a) Tramitar los expedientes segn su orden y decidirlos a me
dida que vayan quedando ¢n ostado de resolver. La altera
cién del orden cde tramitacibn y decisidbn sOlo podré dispo
nerse mediante resolucidn fundada:

b) Proveer en una sola re¢solucibdn todos los tramites que, por
su naturalegza, admitan su impulsidn simulténca y concentrar
en un mismo acto o audiencia todas las diligencias y medi
das de prusba pertinentes:

¢) Seflalar, antes de dar tré&mite a cualquier peticidn, los de
fectos de que adolezca, ordenando que se subsanen de ofi
cio o por el interesado dentro del plazo razonable que fi
Jje, disponiendo de la misma manera las diligencias que fug
ren necesarias para covitar nulidades;"
/17
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El titulc II del decreto, que sec refiere a los expedientes,
fue tratado en Redaccién, b) Disposiciones Reglamentarias.

"Oficios y colaboracibédn entre dependencias administrativas.

14°, Si para sustanciar las actuaciones s¢ necesitaren datos
¢ informes de tercercs o de otros Srganos administrativos, se 1los
podrd solicitar directamente o mediante oficic, de lo que se deja
r&d constancia en ¢l expediente. A tales efectos, las dependencias
de la Administraciém, cualquiera sea su situacién jerdrquica, que
dan obligadas a prestar su colabcracién permanente y reciproca. El
expediente sélo podrd remitirsc a otros organismos administratives,
siempre que les corresponda dictaminar ¢ lo requiera indispensable
mente 21 procedimiento."

"Iormalidades de los escritos.

15°. Los escritos serdn redactados a médquina o manuscritos
en tinta en forma legible, ¢n idioma nacional, salvandose toda tes
tadura, enmienda.o palabras interlineadas. Llevaran en la parte su
perior una suma o resumen del petitorio.

Seran suscriptos por los interesados, sus representantes le
gales ¢ apoderados. En ¢l encabezamiento de todo escrito, sin mas
excepcidn que 2l que iniciare una gestién, debe indicarsce la iden
tificacién del expediente a que corresponda y en su caso, conten
dra la indicacién precisa de la representacidédn que se ejerza. Po
dra emplearse el medio telegrdfico para contestar traslados o vis
tas e interponer recursos.”

"Recaudos.

16°. Todo escrito por ¢l cull sc¢ promueva la iniciacién de
una gestidén ante la administracién piblica deber& contener los si
gulentes recaudos:

a) Nombres, apellido, indicacién de identidad y domicilios real y
constituido del interesado:

b) Relaciédn de los hechos, y si lo considera pertinente, la norma
en que ¢l interesado funde su derecho:

c) La peticibén concretada en términos claros y precisos-

d) Ofrecimiento de toda la prucba de que ¢l interesado ha de valer
se, accmpafiando la documentacidn que obre en su poder: y, en su
defecto, su mencién con la individualizacidn posible, cxpresan
do lo que de e¢lla resulte y designando el archivo, oficina pid
blica o lugar dondc se¢ encuentren los originales:

e) Firma del interesadc o de su representante legal o apoderado.™

"E.3.4.2. Muy urgente: a la documentacidén que deba
scr diligenciada dentro de las cuarcnta y ocho ho
ras (48), le seré asignado ¢l carécter Muy Urgente
y se la atenderd con prioridad sobre cualquier otra
que no tenga esa calitficacibén.”

e
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"6.3.4.3. Urgente: Sc¢ darid carécter Urgente a la
correspondencia que deba ser diligenciada en un
plazo de cinco dfas h&biles y con prioridad sobre
cualgquier otra que no tenga cesa calificacidn o
"Muy Urgente".

"Peticiones multiples, fecha y cargo.

25. Todo escrito inicial o en
el que se deduzca un recurso deberi presentarse ¢h Mesa de Entradas
o Receptoria del organismo competentz o podrd remitirse por correo.
Los escritos posteriores podran presentarse o remitirse igualmente
a la oficina donde se encuentre el expediente,

La autoridad administrativa
deberd dejar constancia en cada cscrito de la fecha cn que fucre
presentado, poniéndo al cofucto el cargo pertincente o sello fecha
dor.

Los uscritos recibidos por co
rreo s¢ considerarén prescntados cn la fecha de su imposicibdn en
la oficina de correos, a cuyo <¢fecto s agregard el sobre sin des
truir su sclln fochador:s o bicn en la que conste en el mismo éscri
to ¥y que surja del scello fechador impreso por cl agoente postal ha
bilitado a quién sc hubiere exhibido el cscrito en sobre abierge
ch el momento de scr despachado por expreso ¢ certificado.

A pedide del interesado ¢l re
ferido agente postal deber& sellarle una copla para su constancia.

En caso de duda, deberd estar
se a la fecha enunciada en el cscrito y cn su defecto, s¢ conside
rard que la presentacibén se hizo on término.

Curando se¢ cmpleare el medio
telegrafico para contestar traslados o vistas o interponer recur
s0s, s¢ entenderd presentado en la fecha de su imposicidn en la o
ficina postal.®

"Proveido de los escrites.

26. Bl proveido dc mero tramite deberé
efectuarsc dentro de los tres dias de la reccepeidn de todo escri
to o despacho telegréafico.”

"Documentos acompafiados.

27 . Los documentos que so accmpatien  1o0s
escritos y aquellos cuya agregacidn so solicite a titulo de prue
ba podrén presentarse ¢n su original, ¢n testimonios expedidos por
autoridad competente, © ¢n copla que certificard la autoridad admi
nistrativa previo cotejo con ¢l original, ¢l que s devolveri al
interesado,

Podrd solicitarse la rescrva de cualquier
documentce, libro o comprobante que se presente, ¢h Cuyo Caso se
procederd a su guarda bajo constancia.”
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"6,3.6, Mesa ¢do¢ Entradas, Salidas y Archivo.

Son de aplicacién rigurosa las normas fi
jacas para Mesas J¢ EBntradas, Salidas y Archivo,
por decrcto 759/66, sobre denominacién, funciones,
recepeién de la documentacidn, clacificacién, FO
LTIACION, agregacién y DESGLOSE, control del traml
te y elamantos, informes, VISTAS y NOTIFICACIONES
y disposiciones gencrales.!

{Con mayfiscula hcmos, consignado aspectos modifica
dos ¢ reemplazados por el Decreto Reglamentario
de la Ley Nacional deé Procedimientos Administrati
vos N° 1759/72, a los que debe cstarse y que fue
ron transcriptos ¢n ¢l tema "Expediente®: Ver R2
daccién, b) Disposiciones Reglamentarias. ).

"6,3.7. Formmlarios: Son de aplicaciédn rigurosa
las siguicntes normas fijadas sobre formularios,
por Decreto 6.595/65: Responsabilidad de 1los Ser
vicios du Organizacién y M&todos en el disefic y
control de su impresidn: andlisis: registro- iden
tificacidbdn; tamafio; papel: impresidn; y comuniga
cidén sistemética anual de los resultacdes de su la
bor."

Finalizamos wste capitulo de disposiciones reglamentarias con rela
ciétn al trémite, transcribiendo del decreto N° 759, del 2 de Ffebre
ro de 1966 (Reglamente para Mosa de Entradas, Salidas y Archivo),
los articulos 21 y 22 incluidos c¢n ¢l apartadc VI.

"VI. Control de Trémite y Elementcs.

21.

22,

El Scrvicio de¢ Mesa dc Entradas, una vez registrado el in
greso y girados 1os expudientes, mantendrd actualizado el
movimiente de 1los mismos on las fichas se tré&mite, sobre
la basce de comunicaciones, remitos, ctc., que las distin
tas depondencias deberén hacerles conocer en €1 dia.

A fin de obviar giros innccesarios,. las dependencias inte
ternas, cuando reciban cxpedientes en 1os que no les Co
rresponda intervenir, los remitiran directamente a la de
pendencia que compata, dando cucnta de ¢llo al Servicio
de Mesa de Entradas, para registro de su nucvo destino.!
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Circulacibn

¢} Cursogramas

En el Tema a) de "Circulacién" nos referimos a la
simplificacién del Trabajo y ejemplificamos con un grafico de mo
vimientos una de las técnicas de diagramacién. Existen otras, Co
mo los Diagramas de distribucién del trabajo, de Flujo del prace
so y Gré&fica de Pronceso, todas las cuales tienden a facilitar la
simplificacién del trabajo por medio de la graficacibn de sus pa
sos o etapas.

Los gr&ficos permiten apreciar més facil y rapidamen
te una serie de datos no solamente en si mismos sino en la compa
raciédn de cada uno con los demls. Si los datos se presentan en un
texto o encolumnados, solamente, no brindan la misma posibilidad
de apreciacién visual, v.g. si se desea saber cuéles son las tres
mayores cosechas de un cereal durante los tltimos 30 afios, habra
que buscar tres datos en una serie de treinta con cierto cuidado
para no equivecarse. 3i en cambio los datos se grafican, bastaré
mirar los puntos més extremos para ver de inmediato y sin riesgo
de error, los afios buscados. .

Este procedimiento de muy extendida aplicacidn en
Estadistica es muy Gitil también en el anélisis de los procedimien
tos de trabajo en el que segin Terry entre sus propdsites incluyen;
"l°. Auxiliar en obtener, organizar y visualizar los datos; 2°. A
yudar a analizar y evaluar estos hechog; 3°. Ayudar a formular un
procedimiento mejorado; y 4°, Ayudar a convencer a otros del valor
del procedimiento mejorado."™

Un grafico de este tipo permite apreciar muy facil
mente el exceso de etapas o pasos del trémite , en la divisidn
del trabajo, los excesos en numero de etapas o pasos del trémite
divisibn del trabajo, controles innecesarios, exXcepciones a las
normas, circulacién fisica, registro para fines de referencia, for
mularios, duplicacién de registros y operaciones, y perfeccionis;
mo en escritura y célculo. '

Un grafico de procedimientos, denominddo también Cur
sograma Flujograma, Fluxograma o Circuito, muestra en detalles los
pasos sucCesivos en un proceso. Estos pasos estan indicados por sim
bolos dispuestos en orden cronolégico, con el primer paso en la
parte superior de la hoja.

' Los simbolos mAs usados son los siguientes:

(:::) Operacién (E) “misién formulario
() Firma
(C) Copiado
(i) iniciala
k) sello
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Control

~——3 Transporte

\\// Archivo Transitorio

// Archivo Definitivo

<:> Alternativa

w— Ly Circuilto no relevado
_"—'\—-)

@ Desglose

Tnsercidén o incorporacidn

Formulario I I L_ij

Toma de informaciébn - - - = = =

Documento destruido 15¢;>
Terminal c::::)

Nota explicativa (4)

Localizacidén de deficiencias

El simbolo de operacibn {circulo) se usa comunmente
para una operacién tal como escribir, anotar, clasificar, archi
var; se usa, como dice Terry, siempre que una cosa se cambia,Ccrea
0 se aumenta. ELl {__} (cuadro) se utiliza para control o inspecci
cibn, es decilr revisar o verificar pero no cambiar el papel. La
— {flecha) se usa para transporte, tal como ¢l movimiento de un
papel de un lugar a otro, un ‘;7 {(tri&ngulo invertido) o archivo
transitorio, demora, ¢spera o retraso, también llamados almacena
miento, tal como un expediente reservado o una actuacibén retenida
hasta la reccpcidn de la respuesta a un padido de informes.

Damos un ejemplo de graficacidn que explicamos primera

mente: . .
la redaccidn de uvna carta 2s una oEerac16n

el revisarla para ver si tiene errores es control
la firma de la carta es una operacidn
el envio es transporte
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Los nimeros 1, 2 y 3 indican el orden de las opera
ciones. Si la misma persona controla y firma, es decir, hace los
pasos 2 y 3 se simboliza asi—_qz:z}—aa Cuando se desea seflalar
el distinto tramite de las copias de un documento, por ejemplo
una Orden de Compra en cuadruplicado, se procede asi:

41 ¢’ C también de la sigulente mane
3 ra:
0.C.
0. c. |2 ‘;;7 g
1 112131415

La pequefia linea oblicua gque abarca al original y du
plicadc, en el primer ejemplo, indica que ambos van juntos en el
mismo trémite. En el mismo ejemplo, el triplicado, sigue otro tré
mite, y el cuadruplicado queda en archivo transitorio.

Repetimos el mismo ejemplo con un "pueante", es decir
el cruzamiento de lineas de transporte:

I
1

1os simbolos se relacionan en

>

Puente

-

41__./ g SN

t

re si por las lineas
de transporte

que indican ademés, el sentido de
circulacién del documento.

Cuando la linea es punteada — — - — — -~ 3 indica
una toma de informacién o la circulacién de esta ultima.

Dentro de los simbolos que representan documentos
se anota el nombre: en ¢l ejemplo de la orden de compre sSe consig
né "0.C." y si es posible Yorden de compra®; en otros casos se a
notaré: factura, orden de pago, solicitud, expediente.

Decisidn , sefiala la existencia de alterna
tivas vy segln la que corresponda el tramite seguira caminos dife
rentes. El simbolo utilizado es un rombo dentro del cual se for
mula una pregunta que puede ser contestada si y también no.

Graficamos para ejemplificar qué funcionarios au
torizan licitaciones publicas hasta $1.000.0C0, segin el decre
to N° 770 del 8/3/71:
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Tréamite de la solicitud de un certificado de bachiller en un colegio nacional.
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Mesa de Entradas de Secretaria del establecimiento educacional, recibe la sclicitud que presenta el
alumno y la sella

Emite un recibo numeradc gque entrege al alumno interesado.

La solicitud pasa al secretario, quien contrela la fecha y la iniciala.

El secretario pasa la sclicitud al empleade encargado de redactar los certificados, quien lo retie
ne.

51 empleado pasa la sclicitud a la Oficina de Legajos de alumnos, para que si existe algin certifi
cado parcial de estudios archivado, lo agregue; caso contrario informard que no lo hay.

La Oficina de Legajos devuelve la solicitud al escribiente, quien transcribe a un fermulario de
certificade de estudios las notas del libro matriz, tomando informacidn -si la hubiere- del certi
ficado parcial de estudios.

Bl emnlendo controla y firma el certificado.

El secretario recibe el certificado, lo controla y lc Firma,

El cartificado pasa al vicerrector, quien lo contrcla y lo firma.,

El certificado pasa al rector quien lo controla ¢ nc, y lo firma.

Bl certificado pasa al escribiente, quien 1o copla en el libro copiador.

El secretario controla que el certificado esté copiada.

El certificado pasa a Mesa de Entradas donde queda en espera.

Mesa de Entradas desglcsa el certificado v lo entrega al interesado.

Bl interesado devuelve el recibo numeradc que es agregade a la solicitud.

La solicitud, el reciboc y el certificado parcial pasan a la Oficina de Legajos donde gquedan archi
vados definitivamente.-
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Propuesta de rect1£1cac16n de1 trémlte de 1a solicitud de un certificado de bachlller en un colegio
nacional

1) Mesa de Entradas de Secretaria recibé la solicitud que presenta el alumno y la sella.

2) Bmite un recibo numerado que entrega al alumno.

3) 8i la solicitud corresponde a un alumno que tiene certificado parcial de estudios curszdos en
otro establecimiento se la pasa a la oficina de legajos de alumnos para que 1o agregue; caso
contrario para que haga constar queé no lo hay (P)=Providencia.

4) La solicitud pasa al escribiente guien transcribe a un formulario de certificado de estudios
las notas del 1libro mutrlz tomando informacién -si la hubiere- del certificado parcial de
estudios. ‘

5) ®1 escribiente firma el certificado.

6) E1 secretario firma al certificado.

7) Bl certificado pasa al vicerrector guien lo controla y lo firma.

8) E1 certificado pasa al rector quien lo controla o no y 1o firma,

9) Bl certificado vuelve al escribiente guien lo copia en el libro copiador.

10) E1 certificado pasa a Mesa de Emtradas donde queda en espera.

11) Mesa de Entradas desglosa el certificado de la solicitud y lo entrega al alumno.

12) E1 alumno devuelve el recibo numerado que es destruido.

13) La solicitud y el certificado parcial de estudios pasan a la oficina de legajos de alwmnos
donde quedan archivados definitivamente.

Como se puede apreciar, los pasos N° 3, 4 y 12 del Cursograma N° 1, fueron suprimidos en el Curso
grama N° 2. También se suprimid el control que realizaba el escribiente en el paso N% 7 y el que
realizzaba el secretario en el paso N° 8§, asi como la agregacidén del recibo en el paso N° 16.
Finalmente, el paso N° 5 del Cursograma N° 1 (2 alternativas a la pregunta: jHay certificado par
cial?) que se realizaba en la Oficina de Legajos de alumnos, lo que suponia el envio a ella de
todas las solicitudes, se transforma en el paso N° 3 del Cursograma N°® 2 que contesta a la misma
pregunta pero a carge-del empleado de Mesa de Entradac quien formula el interrogdante al aluwmno

y solo envia a la Oficina de Legajos aquellas solicitudes que contestan "siv, es decir, que re
guieren un certificado parcial de estudios archivado en la mencionada oficina. -
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