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l. REDACCION: 

a) Comunicaciones Administrativas. 
b) Disposiciones Reglamentarias. 
C) Redacci6n Administrativa. 

2. MECANOGRAFIACO : 

a) Capacitación en mecanografía. 

5. ARCHIVO: 

a) Concepto c importancia. 
b )  Sistemas de archivo. 

4 REPROGRAFIA : 

a) Finalidad y meoios. 

5. CIRCULACION: 

a) Concepto e importancia. 
:~~íovimieiltos y Comunicaciones. 

b) Disposiciones Reglanentarias. 
c ) Cursogramas. 



La ?el-j.e 'C'iTADE;?NOS CE 1:i?,lINIS:fRlltI0?~ 

% D U C A S l V A . ~  t i e n e  corno p r o p j s i t o  e l  de d e f i n i r  2;  g~iY?B:s i t i  Y;: .- 

mas que l c s  d i r e c t i v o s  d e l  Ministerio .de C u l t u r a  ;r CL;n:&c.;.ór. . .  siis 

r epa r t i c iones  y e s t ab lec imien tos  d? ensef:c..i?.za descvl ~ + i . l . . i z . x ~ ,  

Zn e s t a  oport1,1nida? r ~ a  sicxad::> 6:; 

terna "PIZOCESAMICNTO DE LA DOCUMUNTACION P.DMII~ISTRAT!"~'A", en ?.'&?,>:. 

de l a  importancia  que l o s  aspec tos  sn 61 iK~;51.1;,3ri?.i?o; :~.cli&: ~i!. 

e l  movimiento de  Ias unidades del. s e r v i c i o .  

;\?o P.ay a c t i v i d a 6 ,  pr.~r;:;c~: t:r&%itt: .,J 

acción a d m i n i s t r a t i v o s  quc no e s t c n  xxnp.?endidus ::K cr. t.:: t emu; - . I  ., 
demás, esz algunos casos  e s p e c i a l e s  o en de-terrn:na<?.as ,&epe?i<c3:.!:-as 

e l  procesamiento de l a  documentación debe cu.r..plir ;lcticmiriadar 

condiciones o  p r e s e n t a r  modalidades adecuzdas.. 

En e l  d e s a r r o l l o  8.31 tnabajo se MarL 

ido en cuenta  l a s  d i spos i c iones  i e g a l e s  qi;e r iccr i  12 ira-re'i;. 
. , respec to  se hace p r e s e n t e  que no se ha agota& l a  c~:,-,.- , < ~ : . ? . G ! ? ~ c : . c I ~ ~ .  

de e s t a s  normas, en c s p e c i a i  de a q i ~ e i l a s  qu? coxs : a  I:-:.r i\;az.~onal 

,,,a e:; gl'2n 2 a . r ~ ~  C.? c; i ; .~ ,  de Procedimientos Adminis t ra t ivos  requin-<' 

d i spos i c iones  un i n t e r E s  e x c l u s i v a m ~ n t c  j u r i d i c o .  

E l  c sn ten ido  d@l  f o l l - e t o ,  rcdac tzdo  

con c r i t e r i o  de f a c i l i t a r  s u  l e c t c r a  cn un orden 16g ic s ;  se h a  
. . completado con ~ j e m p l o s  y modelos que f a c i l l t c n  . la  t a r o a  ds qiii.:; 

nes  en e l  s e r v i c i o  necesitan niejcrar o  amplzar s u s  c o n o c i m i ~ n t o ;  

y p r s c t i c a s  para  p o s i b i l i t a r  un t r a b a j o  m&S e f i c i e n t e ,  e x a c t s ,  

p r o i i  jo  y econ6mico.- 

BUENOS A I X C S ,  agos to  dc 1972.- 



nes  Adminis t ra t ivas  

B .  Según e l  d i c c i o n a r i o  s e  l a  Len 
W T , ~ ,  Csmunicación es, e n t r e  o t r a s  acepciones ,  " t r a t o ,  corresponde; -. 
! eia e n t r e  dos o  más personas7 ,  y  también, : 'Papel e s c r i t o  en que s e  

comunica alguna cosa -o f i c i a lmen te  '. 3s en e s t e  ú l t imo s e n t i d o  que 
'nos i n t e r e s a  d e f i n i r  a l a s  comunicaciones e s c r i t a s  que s e  r e a l i z a n  
en una organización,  en n u e s t r o  caso p a r t i c u l a r ,  en e l  Sstado.  

Las comunicaciones admin i s t r a  . . 
--ti vi;^ documentan, e s  d e c i r ,  prueban con documentos l a s  d e c i s i c n e s  

que s e  adopti.7, l a s  i n s t r u c c i o n e s  que s e  imparten,  l o s  a v i s o s  que 
se envian. 

E s t a  necesidad documental ha i m  
puesto e l  empleo de v a r i a s  c l a s e s  de comunicaciones e s c r i t a s ,  as5  
como muchas p re sc r ipc iones  r e f  e r e n t f s  a  l a  forma en que deben encua . . 
drarse .  

Algunas de e s t a s  p re sc r ipc iones  
determinan l a  v a l i d i z  d e l  documento, o t r a s  son de c a r á c t e r  p r á c t i c o  
como l a  amplitud de l o s  márgenes que prevén l a  i n s e r c i ó n  de l  papel  
en c a r a t u l a s  y  c a r p e t a s ,  o t r a s  son de carActer  e s t é t i c o  como l a  d i s  
t r ibuc ión  de l  e s c r i t o ,  pero en todos l o s  casos  l a s  normas ~ r o c u r a n -  
l a  mayor c l a r i d a d ,  l a  mejor presen tac ión  y  l a  n e c e s a r i a  uniformidad 
de las comunicaciones, l o  que redunda,  asimismo, en l a  cons igu ien te  
economía. 

A l o s  f i n e s  de nues t ro  e s t u d i o  
ronsideramos a  las  comunicaciones a d m i n i s t r a t i v a s  en dos grupos: 
uno que comprende a  l a s  de c a r á c t e r  d e c i s o r i o ,  y q t r o  a  l a s  que si> - 
l o  son informat ivas .  En t r e  l a s  primeras s e  encuentran l a s  i e y e s ,  dl: -. 

c r e t ú s ,  r e so luc innes  y  d i s p o s i c i o n e s .  que cons t i t uyen  l a  forma de 
l o s  ac tos  de gobierno o a c t o s  admin i s t r a t ivos .  En t r e  l a s  scgundas 
m~ncionamos expedien tes ,  informes,  memorandos, n o t a s ,  o f i c i o s ,  t s q u t  
l a s  y  telegramas.  

Inic iaremos e l  t r a t amien to  d r  ti: . . 
dos l o s  temas cm l a  cons ide rac ión  de l a s  d i spos i c iones  l e g a l e s  que 
a  e l l o s  s e  r e f i e r e n .  E l  dec re to  Mo 4444/69, en s u  Anexo t i t u l a d o  
"Normas para  l a  Iledacción y  Dil igenciamiento de l a  Documentación Ad 
m i n i s t r a t i v a ' ,  d e f i n e  l a  documentación de l o s  p r i n c i p a l e s  a c t o s  d t  
gobierno y a d m i n i s t r a t i v o s ,  en e l  c a p í t u l o  primero ' :Definiciones.  
que, por s u  impor tanc ia ,  t ranscr ib imos :  

::De acucrdo con l a  f i n a l i d a d ,  conten ido ,  uso y medio de emisión,  l a  
documentación de l o s  a c t o s  d e  gobierno y a d m i n i s t r a t i v o s  adoptará  
algunas de l a s  formas o  denominaciones s i g u i e n t e s :  



, 1.1.1. Mensa~e: i::orc, de ~ : a v n c ? ~ a .  al Poder EJ S C ~ t l i r C )  d~ LO'? t>YO , L ,~ 

-, tos  de 1r.yes en i& qiie y..: ,it;*:ai]an :')E; pOTmcnOre3 :i rl2;~i:?;?!E:<: 

tos de l o s  problemas que :Lo::: deteml-is:i. 

1. 1. 2 .  P r o y c c t ~  de Ley: Propo-lci 5n cscrir:.. ::inyc -r.:ni.rsidrj. ,~ - '  - . ci LL : <. -, 
de s e r  sancionado, constit~ij.:-,5 -12; té,xtr: <:arnp,cic :lc: l a  , 

insti tuyendo una mrma de  3xrclic; quc p . r r r r . l l i i  l a  ad:?pclen 
de decisiones fuiidadas ;Y. tcl;.a-, 

1.1.3.  Proyecto de Dtcrcto: F rcpu .~? ;  ;a9 iundúa:: 2:; :,?y T e  rT : r  l;i ?~dci- 
e ción por e l  Poder i j e c u t i v o  , i r  x ia  3er:rí:.ois: ::obre v.:! a.:.il;!itc 

o cuest ión deterrnirzidos. 

1.1.4. Resoluci6n: Deciciar, quc 505-r~ ~ y l  dei?i^~i;?.ad¿i d:.-.~r.rn ddp-- 
8 

un Ministro,  $ecié;cri3 de .:---bn , ..-,-., ij o t r a  ;lu?ori&? '.;-uitada 
4 

para elLo, y que ti.er;e Viga? y curso dentro d r -  -2 . i  ~ u r i s ~ i c  - 
ción. 

1.1 .5 .  Disp0sició.n: Decl..;Ljc Zc: : a a=+-- - uo¿ dc X:1 3:2g2nis?no Pr lnci  ... 
pal sobre cuest iones o asar.',u, de su competfncia. para s e r  
cumplida en su  j=iriifiicc-i or,. 

1 .1 .6 .  Nota: Comunicacibn escr;.-ca ;.ef c ren te  a asuntoc; 6ei 5crv1 c i~o  

1.1.6. s. itota niult:?? e i:! c:rci:iI.ar: 2ota coi,faccii>~>.ada ei u? - 
7 . .  . r i o s  ejernp1a::es :lc ul mismo tenor ,  a lr?.si lz  a dlsti? 

tos  des t i ~ ~ a t a r i o n .  

1, 1 .7 .  Informe: Not ic ia ,  op;.nit;r: c.. 'i? to:$ Fundados q ~ ; e  :;e Cü :::cibre 
un asunto determinad9 p::ro hacer conocer su s i tuaci6n y ~ c r  - 
m i t i r  l a  formulacicr, c!c apref:i¿:ci.ones. 

1.1.8. Expediente: Conjünt<:: de Gocwnrnt~s crdcrisri;>i: crono16gicznieíii:::, 
que proporciona infrjrmiicl6~. s s5re  12 n;irao asunio o cuesticjn. 

! 
cuya resolución sc p;?ocu?:a, 

1 .1 .9 .  Memorando: Comunicacib?~ ci;crit¿ de usc in tc rnc  q-de se cursa 
a una autoridad determina& pa:-a que 1cs elementos de ju ic iü  
que en e l l a  s e  exponei? Coic~s-' .- "- ,nyal una ayuda n m o r i a  para La  

.- .solucióc de un asnnto, .. . .~.- 

1.1.10. Despscho t e l eg rá f i co ,  ~ ~ d i o t e l c g r á f l c ~ ,  e t c . :  Nombre de l a s  
notas cursadas por l o s  sistern~:.s de ccrnur,icación Fcrtlnentes:' 

Haremos re fe renc ia  seguidmeni*e a l  lxso de -is!.os s'scr'itos y ,  ca:indc 
corresponda., a l a s  pa r tes  que l o s  integran,  

Mensaje: T,espec.to del  tex.io dicc e1 necreto N;. 44.14/69 srl 21 Cap?.tx 
o 2 .2 .  que ?ara . a y u d ~ r  a i n t e r p e t a r  e l  proyecto t:ievado, 
con t end~á :  

a )  Ere-gc re1 ~ci .$n :-;.e 311 ~:Yüní>:ito ; .. í - -  

b) Razones <::.:er.?inmte; ; 
c )  Meaios p-o?uastos y d ~ c t r i n a  apl icada;  
d)  Resultado que s c  espera zlcanzar:' 

, /,; 
/ / /  ' 



B-eto: B Consta de t r e s  p a r t e s :  Vis to ,  Considerando y  p a r t e  : . , . : ~ 2 : ~ . 1  

t i va .  
v i s t o  o  Vi s tos  e s  i a  r e l a c i ó n  l e  l o s  an tecedentes  dc 3.~~- e ;  
c i s i ó n  qu2 dr  adopta.  

Considerandos: son l a s  razoncs  quc fundanentan l a  medi2.1 
oh je to  de dec is ión .  

La p a r t e  d i s p o s i t i v a  s c  d i s t r i b u y e  cn l o s  a r t í c u ? ~ ?  qilc 
scan nacesa r ios  para  dar12 a l  t e x t o  una mayor c l a r i d a ? .  

Resolución y  Disposic ión:  Zn gene ra l ,  s e  e s t r u c t u r a n  d i  s i n i l a r  ma - 
nera  que l o s  decre tos .  

Informes: Dada l a  importancia  d e l  informe y  l a  2xtensiÓn d= s u  empleo 
en l a  ~ d r n i n i s t r a c i ó n  Púb l i ca ,  t ranscr ib imos  d e l  Manual "Co - 
municaciones Adminis t ra t ivas  E s c r i t a s - '  las  páginas d c d i r a  ... 

das a  s u  e s t u d i o :  
I v  is l a  r e l a c i ó n  de c i e r t o s  heckos, ana1.i 

.. ~ 

zados ya ,  con v i s t a s  a  o r i e n t a r  a l  s e r v i c i o  i n t c r c s a d o  o  a  
l a  a u t o r i d a d  s u p e r i o r ,  hac i a  una acción d e t e r m i ~ s d a .  A1.n ... 
que posee las  cua l idades  de l a  r e l a c i ó n ,  c s  mucho más r i c o  
y  completo, pués ha de poseer  adcmás, l a s  cualidades de u ; ~  
buen a n á l i s i s  y  l a  coi:sideraciÓn dc l  f i n  que s e  propone a l  - 
canzar .  Examinando e s t o s  t r e s  puntos Bc i~squ i í  formula t r e s  
l e y e s  d c l  informe,  a  s abe r :  

l ra .Ley ,  E 1  informante debe apoyarse siempre sob re  un he  - 
cho r e a l  o  una s c r i e  de hcchos. 

¿ O U ~  sabe us ted?  ¿?u& ha o c ~ j r r i d ~ ?  

Lo primero que dcbe hacarse  e s  una r c i a c i 6 n .  U s  - 
t o s  hechos,  o  s e  han conocido d i r ~ c t a m c n t e  -par t ic ipando 
en e l l o s  o  presenciándolos-  o  ind i rec tamente ,  por l o s  t c s  . , . 
t i g o s  y  documentog que s e  t i anen  a  l a  v i s t a .  Hay v e  d c f i  

-. 
n i r l o s ,  s i t u a r l o s  y  d e s c r i b i r l o s ,  captando l o  Ú t i l ,  l o  es . - 
c e n c i a l  y  no l o s  d e t a l l e s  i n ú t i l c s .  

2da.Ley. E l  informe s e  reducc a  una dc%ostraciÓn. 

¿Que p iensa  u s t e d ?  

Aquí e n t r e  e l  a n á l i s i s :  comentar, i n t e r p r e t a r  l o s  
documentos, completar  l a  información y  rodcarsc  dci todos 
l o s  da tos  que ayuden a  s u  e sc l a rec imien to ,  ya que e s  e l  pro - 
p io  in formante ,  e1 que n c c t s i t a  v e r  e l  asunto  con tod3  c l a  - - 
r i d a d  a n t e s  de exponer s u  punto de v i s t a .  E 1  a n á l i s i s  v a r i a  
r 6  según l o s  o b j e t o s ,  pero l a s  s i g u i e n t e s  r a g l a s  genera les  
va len  para  todos l o s  casos:  



a )  Consideración de  l o s  hechos: ¿cómo?, ¿por qué? 

Los da tos  se  presentan como un conjunto confuso;  hay q u ~  
i n t e n t a r  d i s c e r n i r  l o s  elementos.  i r  d e l  compuesto a l  siz 
ple :  

1) Se c l a s i f i c a n  l o s  da tos  s imples  haciendo una mctq 
d i c a  d i v i s i ó n .  

2 )  Se d i s t i n g u e  y comprueba el  v a l o r  de cada elemsnto 
(hechos,  t e s t imon ios ,  in formación) ,  examinándolos 
desde todos s u s  aspec tos  (or fgenes  , formas,  conse - 
cucnc ia s ,  semejanzas y d i f e r e n c i a s ,  v e n t a j a s  e i n  - 
convenien tes ,  verdaderos  o f a l s o s ,  e t c .  ) . Cuando 
l o s  hechos sean  prueba s u f i c i e n t e  por s i  mismos, 
no ES p reces0  d e d i c a r s e  a c o n s i d e r a r l o s .  

3 )  Cuando s e  ha formado ya  una op in ión  ( f a v o r a b l e  o 
no)  s e  e x p l i c a  é s t a ,  rechazando l o  f a l s o  c improba . - 
b l e  y r c t cn i endo  l a s  causas  verdaderas  o probables. 

b)  X l  informante  s e  pregunta:  ¿puede r e s o l v e r s e  el  problcma? 
¿de cuántas maneras? 

Habrán de  r e v i s a r s e  l o s  hechos, examinar l o s  f a c t o r e s  i n  - 
t e r v i n i e n t e s  y c o n s i d e r a r  l a s  p o s i b l e s  so luc iones .  

c )  En e l  Último grado d e l  a n á l i s i s ,  debe r e t e n e r s e  5610 un 
pequeso número de so luc iones  de e n t r e  l a s  que se han con 
s i d e r a d o  p o s i b l e s ,  o una s o l a .  S e  i r á  desca r t ándo la s ,  a s i  
por  ejemplo: e s t a  debe s e r  e l iminada porque e n t r a ñ a  t a l  
i n c o n v e n i e n t e ~ ( q u e  e l  informante  p r e v é ) ,  a q u e l l a  por quc 
e s  demasiado c o s t o s a  en r e l a c i ó n  con s u s  r e s u l t a d o s  ; roba -. 
b l e s ,  l a  o t r a  por que s u  u t i l i z a c i ó n  e s t á  subordinada a 
condic iones  i n e x i s t e n t e s  o d i f i c i l m e n t e  l o g r a b l c s .  Z 1  i n  
f ormante debe mencionar l a s  p o s i b l e s  s o l u c i o n t s  dejando- 
a l  s u p e r i o r  l a  p o s i b i l i d a d  de una e l e c c i ó n  d i f e r e n t e  a l a  
suya;  3610 debe a d e l a n t a r  una s o l u c i ó n  con r e s e r v a ,  t c n i f n  -. 
do cn cuen ta  que l a  d i r e c c i ó n  t end rá  o t r o s  elementos de 
información que no e s t á n  a s u  alcance.. 

3ra.Ley. E l  informe debe t e n d e r  a l a  pres 'entaci6n df propci . - 
s i c i o n e s  p r á c t i c a s .  

Su p ropós i to  e s  s s r v i r ;  l a  e f i c a c i a  e s  s u  razón d c  
ser. La reJ.ación de l o s  hechos y e l  Examen razonsdo a q u i  ha 
procedido l l e v a n  ahora  a l  informante  a p recon iza r  " s u s !  s~?i- 
c iones .  Hay que formular  suges t iones  u t i l i z a b l e s ,  o p o r t u n . 2 ~  
admis ib l e s ,  v i a b l e s .  Las propos ic iones  c o n c r e t a s  que s c  soinr 
t a n  ( sob re  e l e c c i ó n ,  reforma,  mejora o p roycc to ) ,  dcbsn s i r  
r e a l i s t a s  y adaptadas  a l a s  p o s i b i l i d a d e s y  c i r c u n s t a n c i a < .  



- 5 - 

¿Es r e a l i z a b l e  e s t a  propos ic ión? ,  ¿Cómo s e r á  acogida? ( i ~ y  
que a d e l a n t a r s e  a  l a s  pos ib l e s  ob jec iones ) .  ¿Puede s e r  ap1.1- . -. 

cada? Hay que t c n e r  una i d e a  c l a r a  de l a  acc i6n  a  q2.e s e  
pretende i n c i t a r  a l  l e c t o r ;  e s t o  hay que t m e r l o  en c u ~ n t a ;  
pues todo e1 informe del p r i n c i p i o  a l  f i n ,  d i b s  t;.ifder a 2s . . 

t o ,  ya que un o b j e t i v o  c s  ganar l a  adhesión ae1  l e c t o r  y 
C c y r  .- c o n v e n c ~ r l o  quc obre  en 21 s i n t i d o  quc sc l e  propon2. 

Hay que cu ida r  d,? no o m i t i r  una conclusión.  La concli: 
s i 6 n  o  r e spues t a  2s il producto que s e  Lspcra d ~ i  informc. 

Cualquiera  que s c a  c l  o b j f t o  d e l  i n fo rmt ,  convii-nc ha - 
c e r s e  e s t a s  preguntas :  

~ C ú a l  e s  m i  p rop ia  opinión7 No o l v i d a r  que Sstc: nos hz 
s i d o  s o l i c i t a d a .  Formular l a  0pinii.i: s i n  t imidcz ,  ac la rando  
l a s  recomendaciones, l o s  deseos.  

¿Hacia que p a r t e  me i n c l i n o ?  Hay que pronunciarse  f r a n  .- 

camente. No e s  h á b i l  n i  prudente  f l o t a r  cntr í .  dos aguas ,  r c  .- 
servando l a  p r s p i a  opinión.  S i  hay susc:pt ibi l idades  quc s e  - 
ñ a l a r ,  mat ices  que d e s t a c a r ,  o  i n c o n v c n i m t e s  qu,? a e s c ~ h r i r ,  
hay que t e n e r l o s  en cuenta .  S i  e i  informante  no l l i g a  a  una 

, . . . dec i s ión  por t a l  o  cuá l  motivo,  l o  d i r á  sinccrarnents y na - 
d i e  l e  r ep roba rá  s u  j u s t i f i c a d a  circ.~nspccciÓn:' 

:;xpediente: E l  d i c c i o n a r i o  de l a  Academia e11 una de l a s  aczpcioncs 
de e s t a  pa l ab ra  d i cc :  Conjunto d~ todos l o s  paps l s s  co - 
r r e s p o n d i e n t e s  a  un asunto  o  negocio. Apl ícase  seña lada  -- 
mente a  l a  s e r i e  ordenada,  de actuñcion;s a d m i n i s t r a t i  - 
vas.  . . '? 

Y el Manual "Comunicaciones Adminis t ra t ivas  Tsc r i t a s : :  - a 
grcga: Z l  expc-diente c s  f ina lmente  un informc sobr?  un 
mismo asunto  o  ma te r i a  que s e  va compoi~iindo con l a  p a i  .- 

t i c i p a c i ó n  dc d i s t i n t a s  unidades de  t r a b a j o ,  s n  21 cuá l  
s e  documentan l o s  a c t o s  y  l a s  op in ioncs  de dcpende:icias 
y f u n c i o n a r i o s ,  en forma t a l  que p ~ r m i t a n  a  l a  autorj.d,id 
cor respondien te  tomar una d e c i s i ó n  soSr: e l  r k f e r l d o  q 
sunto.  Lo va.n componiendo providenc ias  c s c r i t a s  suces iva  - 
mente, que configuran e l  t rámit ; .  . 
"%1 t r h i t e  ES cada uno de l o s  c s t a a o s  o  d i l i g ~ n c i a s  qiic 
hay que r e c o r r e r  cn un ncgocio o  asunto ,  h a s t a  s u  conclu - A 

si6nr . 
' :Providencia ,  cn e l  expedicntc  a d m i n i s t r a t i v o ,  ES cadz 
unc de l o s  d i s t i n t o s  e s c r i t o s  f irmados por f u n c i o n a r i o s ' .  

.-Las providenc ias  van conduciindo e informando 21 expg 
d i c n t e .  En t r e  c l l a s  encontramos todas  las  formas de comu -- 
n icac ión :  ascendente-., descendente,  t r a n s v e r s a l ;  como ~ s í  
también toda  l a  gama d i  comunicacionss i s c r i t z s :  a c t a s ,  
r e i a c i ~ n c s ,  informes,  dictámenes,  mensajes i n d i v i d u a l e s ,  
o f i c i o s ,  c a r t a s , e t c . !  



.~,a d e c i s i 6 n k f i n a l  puede tomarse mediante una providencia  
evi tándose l a  $ormalidad d e  l a  r e so luc ión  que todos cona - 
ternos. E l  ' .Visto', y l o s  , cons iderandos '  ya e s t 6 n  r c g i s t r i .  
dos en e l  expedien te  y l a  providencia  r e s o l u t i v a  no l o s  
r e p i t e ,  va directamente  a l o  d i s p o s i t i v o . "  

Corresponde: De 61 d i ce j ' e l  Decreto No 759 d e l  2 de f e b r e r o  dc 1456 
(i<eglarnen?o para  l a s  mesas de Entradas ,  S a l i d a s  y Arcl:i .- 
~ o ) :  Cuando SS r e c i b a  un e s c r i t o  de cua lqu ic r  í n d o l c ,  
que se r e f i e r a  a un expediente  en t r á m i t e  en dcpnizdcn -- 
c i a s  i n t e r b a s ,  debe r e g i s t r a r s e  como '!corresponde' d e l  
mismo, y s i n  c a r p e t a  n i  providencia  se r e m i t i r á  parz. 
ag rega r se  a s u s  antecedentes .  

Memorándum: E s c r i t o  meno's formal quc l a  n o t a ,  en e l  cua l  se r i c u c r d a ,  
s e  propone o $e informa algo.  E s  una comunicación e s c r i  
t a  pa ra  uso in te rno .  

Oficio: Dice e l  Diccionario dc l a  Academia en l a  7ma. acepción de e s  - 
t a  palabra:  Es e l  e s c r i t o  referente a l o s  asuntos  dc l  s e r v i  - 
c io  púb l i co ,  en  l a ?  depcndcncias d c l  Estado. 

o ta :  Por l a  costumbre s c  3enominan a s í  t a n t o  l o s  o f i c l o s  como l o s  cs 
c r i t o s  d i r i g i d o s  a organismos d e l  Estado. 

r ta :  E s  un e s c r i t o  que un;: prrsona d i r i g e  a o t r c  pa ra  comunicarse 
con e l l a ,  gcneralmenfe es un rncnsaje personal .  

squela: E s  una c a r t a  breve.,  

d ic to:  Mandato, publicado ccn a u t o r i d a d  d e l  magistrado.  S s c r i t o  que 
s e  hace o s t e n s i b l e  en l o s  e s t r a d o s  d e l  juzgado o t r i b u n a l ,  y 
en ocasiones  se publ ica  a d m h  en l o s  periódicos o f i c i a l e s  
para conocimiento de  l a s  personas i n t e r s s a d a s  en l o s  au tos  
que en é s t o s  carecen  d~ r e p r e s e n t a n t e  o cuyo dcmic i l i o  s e  d- 
conoce. 

Cédula: pedazo de papel  e s c r i t o  o para  e s c r i b i r  en 61 elguna cosa. 
Pape le ta  de c i t a c i ó n  o da n o t i f i c a c i ó n ,  a u t o r i z a d a  p=r func io  
na r io  j u d i c i a l .  

Telegrama: Despacho t e l e g r o f i c o .  

Telegrma Colacionado: E s  e l  despacho cuya t r a n s m i s i j n  í n t e g r a  r e p i t e  
l a  o f i c i n a  dc d e s t i n o  a l a  de o r i g e n  pa ra  que 
e s t a  compruebe si e l  t e x t o  r emi t ido  co inc ide  
con c 1  o r i g i n a l .  

E 1  r emi t cn te  dc un d-spacho dc e sa  c a t e g o r í a  
debe i n s c r i b i r  a l  f i n  de l  t e x t o  y a n t c s  de s u  
f irrna, l a  i n d i c a c i ó n  ' coiac i6nese ' ( ,  abonando 
a l  a f & c t o  l a  t a r i f a  cor respondien te .  

L a  en t r  cga d e l  despacho de co lac ión  a l  remi - 
t e n t e  4e un t r legrama colacionado s e  efectúa 
inmcd ia tmen tc  de recibirse conformr s u  t rni lz  
mis ión p o r l a  of ic ina.  de dcs t ino .  



Telegrama Certificado: Dcspacho te legrá f ico  cuyo tex to  l a  Oficina di. 
Correos entrega en copia autent icada a l  ~ x p 2  -- 
didor. 

b) Disposiciones Reglamentarias 

51 decreto No 4444/69, ya c i t ado ,  d s  
termina con precis ión,  para cada uno de l o s  documentos administra -- 
t ivos ,  l a s  prescripciones relacionadas con l o s  aspectos s igu ien  
tes: 

1. i%structura y eonfecci6n 
2, Textü 

Cuando t r a t a  de mznsajes y proyect3s 
de decreto, menciona tarnbien o t ro s  aspectos: f i rma,  copias,  eleva - 
ción, cntrega de l  proyecto y proyecto con fecha c i e r t a .  

Para nuestro estudio analizaremos 
los  dos aspectos p r inc ipa les  ya sefialados: 

1. Estructura y confección, que comprende 

-Calidad y formato de l  papel 

En todos l o s  casos s e  determina e l  
t ipo  de papel,  co lor ,  peso r e l a t i v o  por metro cuadrado y tama - 
ño. También s e  especi f ican l a s  leyendas, y e l  t i p o  y tamaño 
de l e t r a s  y escudo. 

Sn todos l o s  documentos e l  márgen izquierdo.  s e r á  de 
40 milímetros y e l  i n f e r i o r  de 25. 

Los márgenss super ior  y derecho var ían  según s e  t r a t s  
de ac tos  administrat ivos (proyectos de l e y  y de decrs tos ,  r csc  - 
luciones,  disposicioncs -tambi6n mensajes-), o de l a  r c s t a n t e  
documentacióm administrat iva.  

En e l  primer caso -actos administrativos-,  a l  márgen 
derecho s e r á  de 10 mm. y e l  super ior  de 50 ;  

En e l  segundo caso -otros documentos-, e l  margen d?isy.  
cho s e r á  de 6 mrn. y e l  super ior  de 40. 

-Lugar y fecha 

En todos l o s  casos e l  nombre del  lugar  dcr,il.ri;e z:lb 
l a  documentaci6n adminis t ra t iva  precederá a l a  fecha. L a  ??c> . .. 
ducida en l a  ciudad de :'Buenos Aires:' l l eva rá  e s t e  nombre y r.3 

e l  de .:Capital Federal-.  
En l o s  proyectos de Ley y de decreto l a  feckii. SE ... 

r& anotada por l a  Secre ta r ia  General de l a  Presidencia de 1 ~ ~ .  
Nación, e l  d í a  en que e i  proyecto s ca  suscr ip to .  

/// 



3n l a  docwnenr.nci.Óii s d m i n i s t r a t i v a  en i e n e r n l  ( n o t a s ,  
informes, providencias, r ,o t i f ic i . .c ior ,s~,  e t c . )  e l  espac io  cci.r-5: .. . 
pondiente a l a  feche S=. c.e jar5 cn blanco h a s t c  que l a  autorida(;  
que cor respond~.  haya firmado! oportunid2.d en l a  que r e c i é n  ser,?% 
colocada. 

~1 l u g a r  se  ~ o l c c , z - : i  a 10 m. debajo d z l  escudo nac io  - 
nal  y a p a r t i r  de s u  c e n t r o  en l o s  prayec tos  de l e y  y de decr,? 
t o ;  y a dos i n t e r l l n i a s  de 1 2  Úitima l í n e a  d e l  membrete y a pa; 
tir d e l  c e n t r o  d c l  ~ s p ~ c i u  ? 1 ? . 1 ~ ~ e s t o  pa r?  e s c r i t u r a ,  en l o s  de - 
más a c t o s  y documentos a6rn in is t ra t ivos .  

Sn todos 105 casos  comenzará a c u a t r o  i n t e r l í n e a s  
debajo de l u g a r  y fzcha.  

Se d e j a r a  una s a n g r í a  de d i ez  e spac ios  a p a r t i r  
del  rnárgen i zqu ie rdo  en l o s  p roy rc tos  de  l c y  y de dec re to .  

s e  c s c i i 3 i r 6  a p a r t i r  d c i  mhrgen i zqu ie rdo  cn l o s  
mensajes, n o t a s ,  informes,  p rovidanc ias  y n o t i f i c z c i o n e s .  Se 
consignmá en  mayhscuias e l  nombrc d e l  organismo o s e r v i c i o  a 
qui&n vaya d i r i g i d a  l a  n o t a ,  informe o providencia .  

E l  número de expedien te ,  de n o t a ,  e t c . ,  s e r á  co lo  - 
cado en todas  las h o j a s  y sob re  e l  borde s u p e r i o r  derecho f u e r a  
de l  márgen d i spues to  par? escritura. 

En 13s d r c r s t o s ,  l a s  pa l zb ras  "Visto'  y "Conside -- 
randox s e  e s c r i b i r á n  con l e t r a s  mayúsculas, dejando d i ez  espa  - .. 

c ios  a p a r t i r  d e l  margen. 
EI "Vis to"  s e  comenzar$. a e s c r i b i r  a c u a t r o  i n t e r  

l í n e a s  de l u g a r  y fecha .  
E1 "Considerando.' s e  comenzar2 a e s c r i b i r  a c u a t r o  

i n t e r l í n e a s  deb? jo  de l a  u1 tima l í n e a  d e l  ' .Visto':. 
Cada considerando s e  comenzará dejando d i e z  espa  - 

c ios  a p ? , r t i r  d e l  m.?.rgcn; y s e  escr ibi r5 .n  l a  primera le t ra  con 
mayíscula y e l  punto +l f j .na l  dc cada uno, 

: 'Por e l l o : : ,  s c  c s c r i b i r k  dejando d i cz  espac ios  a 
p a r t i r  d e l  márgen y a curitr7 i n t e r l í n e a s  debajo de l a  Última 
l í n e a  de e s c r i t u r a .  

Cadz a r t i c u l o  y comienz3 d e l  pá r r a fo  despu6s da 
punto a p a r t e ,  s e  i n i c i a r á  a p a r t i r  de l  m6rgen. 

En todos l o s  casos  l a  docwnentz,ciÓn a d m i n i s t r a t i v i  
s e r á  e s c r i t a  a máquina sob re  cl  cnverso de l a  huja .  

L2 e s c r i t u r a  s e r á  a dos i n t e r l í n e a s ,  en maquinz de 
t i p o  c o r r i e n t e ,  con c i n t a  c o l o r  negro f i j o  en l o s  mensajes ,  E?-2 
yec tos  de l e y  y de d e c r c t o ,  r e so luc iones  y d i spos i c iones .  

En l o s  demás docVm~ntos  a d m i n i s t r a t i v o s  s e  cscri1;i~ 
r á  a una i n t e r l í n e a  dejando doble  i n t e r l í n e a  dispuks de punt2 
apa r t e .  

E n  todos l o s  casos  e s t á n  prohib idas  l a s  enmisnS,?:; 
raspaduras ,  i n t e r l i n t a c i o n c s ,  manchas y toda forma de prese l1~-  -- 
c ión  d e s p r o l i  j a. 

La redacc ión  d e l  t e x t o  s e r á  clar?. ,  c o n c i s a ,  y en 
correcto c a s t e l l a n o .  

///. 



Muy de ta l l adas  son l a s  normas que para 12 retincció~i iie:l. 
texto de proyectos de l e y  y de decreto,  a s í  cono de rcs3lucic  . .. 
ncs, y disposiciones da e l  decreto 31° 4111/~9 por l o  que o b v i .  - 
mos su t ranscr ipción l i t e r a l  en atención a l a s  c a r a c t e r i s t i c e ~  
de inf  ormación general de es te t rabajo .  

En c m b i o  nos i n t e r e s a  consignar l a s  normes general.es Fa 
ra  l a  redaccibn de no tas ,  informes, providencias, e t c .  

Dejamos p?,ra ana l i za r  posteriormente l e s  forminlas de lY:iiiac -- 
ci5n propiamente dichas que e l  dec-zto menciona y señalai-oi aho 
r a  algunas de l a s  prescripciones especia les  que deberS.n obser -.. 
varse en e l  texto:  

-:Tombres de personas: Sc esc r ib i rán  completos en s u o r d e n  n i t u  
r a l :  Primero l o s  nombres y luego l o s  apellidos, y es tos  Últi -- 
mas con mayúsculas. 

-Nombres de i n s t i t u c i o n c s ,  organismos, lugares ,  etc . :  Se escs l  -. , 
birán con mayúsculas 

-Ccntidades: Se e s c r i b i r &  co:~ mayiásculas y a  continuación : cz 
t r e  pa rén t e s i s ,  s e  r epe t i r án  en números. 

-Pesas y medidas: Se s sc r ib i r án  siempre en e l  sistcmci. m:-ir'.<-,..i 

decimal, pudiendo agregarse e n t r e  parEntesis , si  fue,::.?. ilecec:a 
r i o ,  su  equivalencia en o t r o  s i s t m a .  Se consigna en cj. de-;: 
to  No 4434/69 l a  s i gu i en t e  l i s t a  de abrevia turas  de me:!iiiii:. 

mm: milímetro 
cm: centímetro 
m : metro 
km: Kilómetro 
m2: unidad de supe r f i c i e  
m3:  unidad de volíunen 
v : volúmen 
kg: kilogramo 
t : tonelada 
1 : l i t r o  
min: n inu t ;  (tiempo) 
h : hora 
A : amperio 
V : v o l t i o  
e : espesor 
L : long i tud  
r : rad io  
d : diámetro 
h : a l t u r a  
T : temperatura 
O C :  grado centígrado 
S : segundo ( * )  
V : watt  ( S )  

Las dos úl t imas medidas marcadas con :ir as .- 
t e r i s c o  f iguran  con l a  abrevisturi:  consignada en l e  r cc i en t e  
Ley izo 19.511, del  2/3/71, Sistema Métrico Legal Argentino 
(SIMELA),  que en consecuencia, modifica nlgunas de l a s  abre 
v i a tu ra s  consignadas cn e l  decreto No 4444/69 y agrega o t r zz  
para uso altamente especial izado.  

/;/ < 



- ~ ~ ~ ~ i r ~ s c r ~ p c i o i ~ e s :  Las que figguren en e l  texto  de l a  doc~~menr<i -. 

cihn aparecerán ent-r ,z-:-.<l:as. 

-Asuntos 2e d i s t i n t a  naturaleza:  En ur~a  misma nota o expedie~~:, 
na podrán t r a t a r s e  asuntos de d i s t i n t a  naturaleza.  C~ando de 
su d i l i genc imicn to  s e  desprenda 1s necesidad de t r a t a r  un asun . 
to d i s t i n t o  a l  que l e  d ie ra  origen,  por nota separada s e  i n i c i a  - 
rk. e l  :??Jevo asuntu, 

-Alteraciones: E l  texto  y redacción de l a  documentación adminis - 
t r e t i va  s o  podr2n s e r  a l t n ~ a d o s  por quién l a  rec iba  para su 
trámite :i.ediante subrayados, t rasposic iones ,  enmiendas, agregg 
dos o c ~ a l q u i e r  otr?. modiflcaci6n. 

. 

3.Tintas ( c l a se s  y co lores )  

Se usar6n t i n t a s  de l a s  s igu ien tes  cls. - 
ses y colones, para e l  uso que en cada caso se indica:  

Escri tura máquina: Negro f i j o .  
Imprcsoc de cualquier  naturaleza:  Negro. 
Papzl Carbonice: Vegro. 
Sellos : Azul-Negro. 
Manuscritos: Azul-Negro. 

4. Sobres 

Cn e s t e  cap i tu io  s e  consignan l a s  prescripciones relativas 
a color ,  msmbrete y tamaño. 

??os i n t e r e s a  t r a n s c r i b i r  c l  párrafo t i t u l ado :  

Prohibición de Uso: Prohíbese c l  uso de sobres de cualquier  
t i p o ,  cuando e l  expediente, actuaci6n o nota deba s e r  en t r e  - .. 
gado por empleados. gestores, mensajeros u ordenanzas en de -. 

pendencias de un mismo Minis ter io ,  Secre ta r la  de Estado. o r  -, 

ganismo descentralizado o empresa del  Estado, salvo que su  
contenido sea  considerado secre to  o reservado. 

5. Sellos 
En e s t c  cap í tu lo  s e  Enumeran l o s  s e l l o s  indic6ndose c a r z s  

t e r í s t i c a s ,  uso y coloczcion. 
S e  recuerda l a  advertcncle de que e s t á  prohibido e l  uso d i  

s e l l o  i d e n t i f i c a t o r i o  dcl  organismo (comunrnente s e l l o  o f i c i a l  u 
ovalado ) . 

In t e r e sa  sE?alar qiac e11 c1 .%partado "Autorización de Uso" 
e l  decreto menciona solamente a 13s s igu ien tes  funcionarios:  M 1  - 
n i s t r o ,  Secre ta r io  de Cstado, Comandante en J e f e ,  Subsrcrotsr io  
y jerarquías  equivalentes y t i t u l a r  de organismo descentral izado 
y de Empresa del  Estado. 



Están au tor izados  a u s a r  t a r j e t a  o f i c i a l ,  además de l o s  
funcionar ios  señalados en e l  apar tado Esqucla,  Di rec tores  Xa 
cionales  o Generales ,  Asesores de Gabinete y func ionar ios  d e l  
Servicio Zx te r io r .  

E l  dec re to  >?O 759 d e l  2 de f e b r e r o  de 1966 es e l  reglamen - 
to para l a s  Mesas de Ent radas ,  S a l i d e s  y Archivo de l a  Adninistrr ición 
Pública Nacional. Sus prescripciones r e l a t i v a s  a l o s  fxpcdien tes  han 
sido reenunciadas en algunos c a s ~ s ,  con modificaciones o s i n  e l l a s  
por e l  decreto No 1.759,  d e l  3 da a b r i l  de 1972 (Keglamcnto de  l a  Ley 
Nacional dc Procedimientos ~ d m i n i s t r a t i v o s ) .  Como algunas dc l a s  d i spo  
siciones del  primero no han s i d o  mencianadas n i  modificadas por e l  se- - 
gundo, l a s  indicaremos mediante una sangr í a  que comprenda a todo el  
párrzfo, como en l a  a c l a r a c i ó n  qur s igue :  

S e  l e s  a s igna r& e s t a  denominaciin (Lxpediente) a l o s  e s c r i  - 
t o s  cuyo t r á m i t e  r e q u i e r a  una r e so luc ión  a d i f e r e n c i a  de  
l o s  ~ r á m i t e s  Inter.ios, reservsndo e s t a  denominaci5n pa ra  
aque l los  asuntos  breves i n t e r n o s  y de r u t i n a ,  cuya r e g i s  - 
t r a c i ó n  s e a  ind i spensab le ,  prohibiendose c l  uso dc carpe  - 
t a  o portada.  . .  

-. 
- ,  ~. -... - 

- ~ d e n t i f i c a c i ó n :  La i d e n t i P i c a c i ó n  con que se i n i c i e  un €x--- - 
pediente s e r á  conservada a t r a v é s  de l a s  ac tuac iones  succs ivas  cua le s  - 
quiera Cueren 135 organismos que intervengan en s u  t rámi te .  Queda 
prohibido a s e n t a r  en el  expediente  o t r o  número o s i s tema de i d e n t i f i  - 
cacijn que no s e a  e l  asignado por c!1 organismo i n i c i a d o r .  

Compaginación: Los expedientes  serfin compaginados en cuer  
pos numerados que no excedan de dosc ien ta s  Cojas ,  s ~ l v o  l o s  casos  en 
que t a l  limite o b l i g a r a  a d i v i d i r  c s c r i t o s  o documentos quc c o n s t i t u  - 
yan un s o l o  t ex to .  

Los documentos que l o s  forman s e  compaginar?n por  ordcn de  
f e c h a ,  entendiCndose para  e s t e  f i n  que s$ . cons ide ra  fecha  
l a  otorgada por  e l  Se rv ic io  de Mcsa d c  ~ i i t ' r a d a s  s.1 produ - 
c i r c e  l a  recepción d e l  e s c r i t o .  

F o l i a t u r a :  Tudzs l a s  actuaciones  debersn f o l i a r s e  
par orden c o r r e l a t i v o  de incorp9ración,  i nc luso  cuando s e  i n t z g r e n  
con más de un cuwpo de expediente.  Las copias  de n o t a s ,  infarmcs 3 

l isposiciones  que s e  agregusn junto cnn s u  o r i g i n a l ,  s e  Poliardii  
tarnbi6i~ por  orden correlativo. 



Todas l a  ac tuac iones  deberán f o l i a r s e  a t i n t a ,  por  orden 
c o r r e l a t i v o ,  u t i l i z á n d o s e  s e l l o  f o l i a d o r ,  que se estampa 
r á  en e l  dnguio s u p e r i o r  derecho de l a  f o j a .  Ls. dependen - 
tia que r emi ta  una ac tuac ión  e s t a r á  obl igada  a r e a l i z a r  
e s t a  operac ión ,  l a  que s e r á  cont ro lada  por  l a  depende2 
c i a  receptora .  

No deberá a l t e r a r s e  l a  f o l i a t u r a  de  l a s  ac tuac iones  l a  
que s e  conservará  h a s t a  l a  f i n a l i z a c i ó n  d e l  t r z m i t e  y pg 
r iodo  de archivo.  

Toda f o j a  que s e  incorpore  deberá l l e v a r  c s c r i t o  una s o l a  
vez e l  número de expedien tc  o t r á m i t e  i n t e r n o ,  e l  que se 
r 6  t r a n s c r i p t o  en e l  ángulo s u p e r i o r  derecho. 

Anexos: Cuando l o s  expedientes  vayan acompañados dc a n t e  
ccdcntes que por  s u  volumen no puedan s e r  incorporados s e  confeccio - 
nardn anexos, l o s  que s a r á n  numerados y f o l i a d d s  en forma independien - 
te. 

A l o s  anexos se l e s  pondrd una a c l a r a c l c n  que d iga  'Anexo 
No.. . . . .al  expedien te  No. ....... ; y sobre  l a  c a r p e t a  d e l  
expedien te  se anotará :  ':Con.....Anexosfl. 

Agregación: Se e s t a b l e c e  que el t6rmino - 'agregar" y sv.s 
der ivados ind ican  que un expediente  s e  incorpora  a o t r o  
para  formar p a r t e  d e l  mismo, perdiendo s u  ind iv idua l idad  
propia  mient ras  s u b s i s t a  t a l  s i t u a c i b n .  

Los expedientes  y demas documentos de una o más f a j a s  
que se agreguen a o t r o  conservarán s u  f o l i a c i ó n  o r i g i n a l ,  
pero s e r &  considerados como una s o l a  f o j a  a e f e c t o s  dc 
i n t e g r a r  el  expediente  p r i n c i p a l .  En e s t e  caso ,  l a  provi  - 
dencia  que disponga l a  agregación deberá m e n c i ~ n a r  e l  nú - 
mero de f o j a s  que i n t e g r a n  el  expediente  agregado; ds j án  - 
dose cons tanc ia  en ambas cuerpos y en l a  p a r t e  correspon - 
d i e n t e  -7;. l a  c a r p e t a  p r i n c i p a l .  

Los expedi fn tes  que s e  incorporen a o t r o s  cont inuarán l a  
f o l i a t u r a  dc é s t o s .  LOS que s e  s o l i c i t e n  a l  scilo c f e c t o  inform+tivr> 
'-"-r6n acumularse s i n  incorporar .  

Preferentemente  l a  t a r e a  de 2gregaciór i ' será  e fec tuada  por  
el S e r v i c i o  de Mesa de Ent radas ;  si f u e r a  d i s p u e s t a  por 
dependencias i n t e r n a s ,  é s t a s  darán cuenta  de l a  misma, en 
el  d í a ,  a l  S e r v i c i o  mcncion,?do, para  s u  r e g i s t r o  p c r t i n e n  - 
t e .  

Toda c a r p e t a  o portada de un cxpcdiente  agregada a un 
p r i n c i p a l  dcberd s e r  conservada en e l  cuerpo de l a s  a c  - 
tuac ioncs .  



Desgloses: Los desgloses podr6n s o l i c i t a r c s  verb?.lmont; 
y sa har5.n bajo constancie .  

Cuindo s e  i n i c i e  un oxpedicnte o trfimitc con 
fojas clasglosadcs, e s t a s  s c r h  prec;-didas dd unr  nota  con 1s mciición 
d~ las  ic tuacioncs dc l a s  que proceddn, de l a  cant idad de f o j s s  con 
que se  i n i c i a  e l  nuevo y l a s  razonas que hay2 habido para hace r lo .  

S i  s e  considera que l a  f o j a  o f o j a s  desglosadas,  t i en -n  
importancia para e l  trAmite pos t z r i o r  d e l  expediente,  s c  
de j a r a  copia  autcnt iceda  de 12s mismas en caso con t ra  - 
r i o ,  s e  u t i l i z a r á  un formulario que se i n t e r c a l a r á  :n r? - 
mplazo  de 1s 6ocum~ntación desglosa?a y quc contendr6 
l a  numeración da l a  f o j a  donde s o  2ncuSntra l a  providen 
c i a  que orden6 e l  dssglose ,  l a  mdnción de l  contenido d z  
l a  desglosac?a y dcm6s datos niiccssrios para su individua - 
l i z ac ión ,  

Informes: Los informes sobre e l  nstado de l o s  asuntos 
t r 5 m i t ~  dcbsrAn l i m i t a r s e  a l a  i n d i c ~ c i ó n  de l a  ??pcnde~i ,. 

c i a  dond,: se h a l l e n  radicados.  En ningdn caso -salvo o r  - 
den c s c r i t a  dc: autoridad comp2tante- debe darse  conoci. ... 
miento o n o t i c i a s  sobre u 1  contenido de  l a s  ac tuncionzi .  

Vistas, actua.cioncs : 3 8 .  La pa r t e  in tc rdsada ,  su opodi?;lu:.' 
o letrado pa t roc inan te  podrán tomar v i s t a  d e l  e x p c d i ~ n t c  durante td.5 
su trhitii, con excepci6n de aque l l a s  actuaciones,  d i l i g m c i n s ,  -y.?: . . 
formes o dict6menes que, a pedido de l  Órgano compstente y priivio .. 2 . 
sesoramiento d e l  s e r v i c i o  ju r íd ico  correspondis:its , f umen  di.cl-lr;i 
dos reservados o s ec r e to s  mediante d ~ c i s i ó n  fundada d e l  r ~ s p d c t i v o ' - ~  
subsccrctario de l  Min i s t e r io  o d e l  t i t u l a r  de l  ?n te  de scan t r~ . l i z ado  
de que s e  t r a t c ,  

E l  pzditlo de v i s t a  podr5 hacerse verbi.lmente y sci conck 
d ~ r 5  s i n  necesidad de resolucibn expresa a l  e f ec to  en l a  oficirrn 211 

que s e  cncuantre  21 sxpddicntc,  sunquz no sza 1s. Plcsa di i  Zntrad~as 
o Bcceptoría 

S i  e l  p e t i c i o n m t e  s o l i c i t a r e  l a  f i j a c i ó n  d~ un plazo p?. - 
r a  tornar 1s. v i s t a ,  aquSl se dispon8r6 por e s c r i t o  r ig iendo a su r-S -- 
pccto l o  zs tnblcc ido  por e l  . ~ r t í c u l o  lo i n c .  e )  apartados 4 O  y 5 O  
dd le Lay. 

Noti f icac ionzs :  Las no t i f i cac iones  só lo  scran  vá l i da s  s i  
se efectúan por algunos de l o s  s igu ien tes  rnd-ios: 

o r  acceso d . i rcc to& La p a r t c  i n t c r - s a l a ,  su  apodzra:'o o represen  - 
~ n t c  l e g a l  ?.1 e x p c d i e n t ~ ,  doj6ndosc constancia  expresa y p rev iz  

, u s t i f i c ~ c i ó n  da i d ~ n t i d a d  de l  interos¿.?o s- c e r t i f i c a r 2  copia 
í n t eg ra  d r l  z c t o ,  s i  f u ~ r s  rec1ñm.d.- 



b )  por presentacibn espontdnca d e  l a  pa r t e  intzrcsad.?., su z.podisciCc 
o raprzscntarte l egc l ,  de l a  quc resul tdn e s t a r  en conocimi~nt~:  
fchaciantc d ~ l  ac to  respectivo:  

c )  por csdula, que se d i l igenc ia r5  en formn s imi la r  a  l c  d i s p : ~  : i ' r 3  

por los a r t í cu los  140 y 141 de l  Código FTocasal Civ i l  y Coii? ... ?r:io-i 
de l a  Nación; 

d )  por tdlegr'ma colacionado, copiado o c e r t i f i c a - o ,  con aviso tti-: 
entrega: 

2 )  por o f ic io  impuesto como c z r t i f i c e d o  expreso con aviso d.c rdczp -. 
ción: en ~ s t a  caso e l  o f i c i o  y l o s  docurncntos anexos deber3n 
exhibirse dn sobre ab i e r to  a l  agente posta l  hab i l i t a co ,  antes 
d;.l despacho, quién lo s  s e l l a r a  juntamente con l a s  copias que s e  
agregar3.n a1 axpedientc. 

Publicación dc: Edictos: E l  emplazamiento, l a  c i t ac ión  y 
las  notificaciones a personas i nc id r t a s  o cuyo domicilio s e  ignore 
sc  harf, por edic tos  publicados ?n e l  Boletín Of ic ia l  durante t r e s  
( 3 )  dias seguidos y se t s n d r h  por <?fectuados a l o s  ocho ( 8 )  d i a s ,  
computados dssde 91 s igu ien tc  a l  de l a  Última publicaciónc 

Contenido de l a s  cbdulas,  telegramas, o f i c io s  y cdictos:  
Las c0d.ulas y o f i c i o s  t r a n s c r i b i r h  íntegramente l o s  fundamentos y 
l a  pzrte d i spos i t iva  da1 ac to  obje to  d? not i f icacibnr  l o s  tulegranas ' .  

y sdictos t r ensc r ib i r an  intcgramente l a  par te  d i spos i t ivz  
Zn l a s  cedulas y o f i c io s  s e  podrd reemplazar l a  t r m s c r i p  

cidn agregando una copia fn t sg rc  y autenticac'a (32 l a  resolución,  da - 
j6ndose c o n s t ~ ~ n c i a  en c l  cuurpo de l a  c6dule u  oficio^ 

Rcconstrucci6n de zxp~d iun te s :  1lO.Comprobada l a  p2rdida 
o extr~.vio de un zxpcdientd, s e  ordenará. su r ~ c o n s t r u c c i ó n  incorpo -. 
rdndose l a s  copias l e  l o s  oscr i tos  y documentación quz aportd e l  i n  . < 

- 
terssado, de l o s  informes y dict81nenes producidos, hac l~~ndose  cons - 
ta r  los t r h i t e s  reg i s t rzdos .  S i  s e  hubiore d-ictado resolucibn,  s e  
agregar5, copia autcnticada de l a  m i s m n ,  prosiguiendo l a s  actuacioncls 
s q l n  su est-do* 

c  ) Redacción Administretiva 

71 decreto No 444/69, en 21 cap i tu lo  6 ,  
da normas prec i sas  r c s p x t o d c l c  r ~ d a c c i b n  de l a  Zocum¿.ntacibn cdrni 
n is t ra t iva  en gencral ,  por l o  qus s e  t ranscriban seguidamente: 

'6 .2.  Texto 
Inmediatcm-.nte. a  dos i n t c r l i n e a s  debajo d s l  e n c a b c z m i ~ n  -. 

t o  y a d iez  espacios de l  mdrgcn izquierdo s e  comenzar5 a s s c r i  -, 

b i r  dntrando diractamentu en materia,  -n forma concrdt2 y prc -. 
c i sa , .  /// 



6 2.1  Rsdacción: Sm6 cl?.r>., obj ,s t iva,  concisa y cn cor rec to  cas  - 
t n o  S?  avitar5.n prr5.mbulos o ~ x p r e s i o n e s  quii no s e  r;! 
f i e r an  a l  objeto c ! ~  1 2 ~  comunic~ción, asf como 21 mpl?o.dc! 
palabras en idiom?.~ sx t r an jmos  qu* no corr2spondzn 2 nom - 
br2s propios o sdnn intrz.~:.uciblss. Tars l a  in ic izc ión  de l  
t sx to  de notas ex t e r i z s  s e  u t i l i z c r 6  12. fórmula: 'Tengo 21 
agrado de dirigirm;! ?. U d .  ( V o T S ,  V o  Sa.' ) o 

Cuz.ndo mddiantc l a  nota s e  comunique un2 dispo - 
s ic ión  u orden podrL u t i l i z a r s e  l a  f6rr1nala: Por disposi  
ción ( resolución,  ord.,-n) d s . ,  .tengo 21 agra3.0 dii c'irigirmi! 

., a Ud. ( V e z s p  v n  S? ) .  . 
Ls. co- respond-ncia con c?utor idad~s  ex t r an jmas  

debsrA s c r  ~ s c r i  ta .  en cls tc .  112~10, pudi¿-ndo 2grcgarse un2 
trz.ducción c e r t i f i c x l c  por t raductor  público cuando f u m a  
s o l i c i t a d a  y s o  crcyerh necesario. No s z r á  da apl icación 
e s t a  no-ma para l a  cor r~spondenc iz  d~ t i p o  comurcial. Su 
emplaar6n tsrminos dc2 rzspztuosa consideración evitando 
expresiones mcrn cor tus fa .  

Para 21 saludo s u  u t i l i z a r &  17 fórmulc: Saludo 
a Ud. (V.?., V .  Va.)  atentamente. 

A l  p i e  d- l a s  notas ext-rnas,  y dantro d ~ l  ~ s p a  - 
c i o  d ispuss to  para e s c r i t u r a ,  s e  colocar5., cn mayúsculzs: 
e l  t ratamiento qud corrdsponda, el nombra de l  crirgo y d e l '  
organismo a <.ondc va d i r i g i d . .  1i not? ,  ?n c l  rcnyi6n s i  - 
guientc a l  t i t u l o  profesion?.l o dc l  gr-40 y 1 2  p?.l-br- 
::DON:' o su .?.brevi-.turl y e1 nombr;. )I > ~ , l l i d 3 .  En e l  rcn - 
g16n s igu ien te :  E. / D. 

2, F.T. e l  s i ñ o r  Ministro de Gisn is tz r  Soci-1 
Doctor D. N.N. 
s. / D. 

'"rmscribimos ~si iaismo,  Gn 1:. p.gin: s i g u i s . t e ,  11s f 6 r  - 
mul.:s usu.l.lds d. cortesí.?.: 



. 
Personas 

- a 

Encaoezamiento Texto Antef irmas 

Fresidente de l a  Nación EXCELENTISIMO SE Excelentfsimo Sefior Cios guarde a Vuestra Excelencia - 
ÑOR PRESIDENTE Presidente o Primer 
FE j .A NACIGN : Magistrado 

I i n i s t r o s ,  Comandantes SEÑOR MINISTRG: Igual  jerarquía:  Ud. Igual  jerarquía:  Saludo a Vd. 
t n  Jefe ,  Secre tar ios  de SEÑOR SECRETARIO: Jerarqufa menor: S.E. Jerarquía  menor: Saludo a V.E. 
de Estado y funcionarios 
con jerarqufa equivalente ....................................................................................................... 
Miembros Corte Suprema SEÑOR JEEZ 3 E  LA V.E. 
de J u s t i c i a  y Procurador CORTE SUPREMA DE 
General de l a  Nación J'C'STICIA: 

Dios warde  a V.E. 

Embajadores SEÑCR EMEAJADOR: V.E. Saludo a V.E. ....................................................................................................... 
Demás jueces del  S E Ñ ~ R  JUEZ: Vsfa o V.Sa. Dios guarde a Usfa o V.Sa. 
Poder Jud ic ia l  ....................................................................................................... 
Gokernadores S E ~ O R  GOBERNABOR: Igual  jerarqufa: Ud. Igual  jerarqula: Saludo a Td. 

Jerarqufa menor:V.Sa. Jerarqufa menor: Saludo a V.E. 
. . ....................................................................................................... 

Intendente de l a  Ciudad SEBLR INTENPENTE: Igual  jerarqufa: Vd. Igual  Jersrqufa:  Saludo a Vd. 
de Buenos Aires Jerarqufa menor:V.Sa. Jerarqufa menor: Saludo a V.Sa. ....................................................................................................... 
Subsecretar ios de Estado SEÑCR SUBSECRETA Igual  jerarqufa: Ud. Igual  jerarqufa: Saludo a Ud. I 

y funcionarios con j e r a r  - R I O :  Jerarqufa mayor: Vd. Jerarqufa mayor: Saludo a Ud. P 

qufa equivalente Jerarqufa rnenor:V.Sa. ~ e r a r q u f a  menor: Saludo a V.Sa. m 



C.?rdcna.les., . . . . . . . . . . . . . . . . .  , . , . . . ... I i .  Em?.. 
Nuncios, Arzobispos y Obispos ........... l .  E Rvdm?.. 

m In t z rnunc ios  ............................ S .  ,!J.. 

:'iuditor?s.. ............................ . . ? m ,  Sr., 

6,4: 3 F u n c i o n ~ r i o s :  .l l o s  res t? .ntzs  m>.gistr-.dos, d i g n a t a r i o s ,  
miembros de 1,-.s fu'ucrzi.s >.rm:dls y funcion?.rios 52 l o s  LTL. - 
tx -5  po r  s u  c.-.rgo , rnteponiendo 1~~ pnl?.br?. :'señoP1 y c l  
nombrc e l  t í t u l o  p r o f e s i o n a l  o d e l  gr;ldo, s i  l o  tuvier?. ,  
y l n  p? . labr i  "Donv o s u  abrevir?.tur,:. 

?3n el c i p í t u l o  dedic?.do : proyectos  dz ley,  ?1 punto 3 ~ 2 c 1 3 c D c f i n i  - 
ción d s  términos ,  d i c e :  Y ,  . , . Un c z s o  dc dud?. s o b r e  l o s  voc-blos 1 e m  - 
I r  s? u t i l i z z r 5  e1 D i c c i o n ~ r i c  dd 1%: Re21 $.clc.dcmi?. TspaEol~ . . : '  

Redacción di: Informes : 

31 inform?.dc?b? comprender: 

-Obj?to 

i 1) Hechos 
-Cudrpo .%precii.ción 

2 )  D ~ m o s t r ~ c i ó n  
Exp l i c l c ión  

i+ continu?.cibn reproducimos un ?squemri d? e s  - 
t m c t u r  de un  informe simple., tom?.do d e l  l i b r o  de G.  Bousqui6 ?:Co - 
mo dzbcn r?dact .?rse%os inform?s",  expuesto tz.mbi6n en t7Comunic.-.cio - 
n?s A6ministrativ,-.S E s c r i  tls:' . 



CCli?RUCTURL CZ UN INFORME SIMPLE 

I I 
I 

j 
F c c h .  1 
Servicio que ;imite 21 ! 1. Gncabezmianto. . . . . . . . .  Z informe .. 

H I  U 
Cu^lid2d ( c ~ r g o  o coiidi 
ción de l  informcnte).  
Dsstin?.t?.rio : 1 

I 
11. ]0bjc to ' /  ?:xposición condzns.:d: dd 

I - 
l o s  hechos. 

1 
1 1. Cuerpo 

Descripción o dascr ro l lo  
lo Hzhos  d r l  ob je to ,  

!L. A p r ~ c i ~ c i ó n  y 
conclusión de 
1?* ?przcizción. 

2 O  Demostrución 

Rssurniendo ln composicibn de l  informa, t a l  como s e  ex - 
me en 17 publicación antes mencion,?.dn, dzcirnos: 

I 

" 1 
I 
I 

uojcto. 21 obje to  de l  informs contes t?  1 1 2  prcgunts ¿De qu5 si: 
t r a t ? ?  No es un t i t u l o  Dcbe informar sumirinmente a1 l s c t o r  de 
que sc t r a t a ,  enfrentLndolo de l l m o  con l a  situ?.ción, Podr5 es -- 
t n r  compuzsto da v a r i a s  f r c sz s  c0rta.s. Aunque ?.ntcccde 21 t ex to ,  
debe s e r  redactado dcspuss, porque e s  cu.?.ndo dn r ~ s l i d s d .  s e  s3 - 
be qu6 h7y que s e a s l a r .  

.. 
B. ?Cxplic~ción y 

conclusibn de 
l a  expl ic ic ibn.  

1 

Cuerpo de l  Informz. Comprcmdc dos p x t e s :  l o s  hechos y l n  6amor; - 
t rnc ión.  Sin pre5Lrnbulos n i  circunloquios,  dcbr c n t r s r s e  dd lli: 
no en materin 

Tb 
- 

I 
l 

1 1 . ) ~ o n c l u s i ó n ~  Proposiciones 

I ----- 
Anexos 



lo. Hechosi Deba r e u n i r  l a s  s i g u i e n t e s  cua l idadcs :  s e r  1s-1, o b j e t i v o  
imparcia l ,  complsto,  Ú t i l ,  s o b r i o ,  p r e c i s o ,  mstódico y s o b r e  todo 
c l a ro .  
Pzrz. ?.compañar l a  información puedzn ncomp?.ñ3rsc map?.s, tz.bl-S, 
g r t f i c o s ,  dsquemss, ?tc, quc pueden r c u n i r s c  en un npsndicc .  

2 O  Demostración; 

S?.) , \prcciación:  :;S c i  j u i c i o  personc71. 

b) L:xplicaci6n: Explic2.r p2r2 s u g e r i r  l a  so luc ión  nrgumsnt l r  p-. - 
r-. que se e c c p t e  e l  punto dc v i s t a ,  

C" 

m e  sc  bzse  en h ~ h o s  c 'xactos,  que han de  c o n s i d s r a r s ~  y ox 
p l i c a r s a ,  qui! s e a  c o h e r ' m t a ,  comprsnda todos  l o s  n'xos, que 
t snga  un idad ,  que no ndr~~itz.  nada que no 521 j u s t i f i c a d o ,  que 
s i  rechazi: a l g o ,  l a  r e f u t a c i ó n  s e 2  completn,  l e a l  y s i n  m - 
deza.  que s e a  complete. 

Conclusión @S a l  r ~ s u l t a d o  f ins .1  ,al quz s o  l l ? g ~ .  en  d l t i m o  a n b l i s i s .  
Cstc r z su l t ^do  s e  present .2  como l a  r e s p u e s t a  3 l a  preguntr.  formulada,  
o a l  hecho que provocó c l  informa.. Cu pape l  2s s u g e r i r .  F s  l a  propo - 
s ic ión f i n a l .  La conc lus ión  d2ba r- d n i r  las s i g u i e n t e s  c u ~ l i d a d a s :  - ,  

::m f i rme,  f r - n c a ,  c o n c i s a ,  p r 6 c t i c a .  No d.eba s a r  12rgta, n i  a l u d i r  
n cosas no t r a t a d a s  a n t e s  s n  e l  informé.  Debe daduc i r se  lógicamente 
de l a  argumentncibn que 12 prec¿.de. Debe a p o r t s r  una o v n r i z s  propo - 
s ic iones  c l a r z s  y ordcn,?lrmc?nt;? d i spucs t e s , .  

E l  f ini.1 d e l  inform< no n o c e s i t -  fbrnul?,  algunr. de s? ludo n i  dcspedi  :,, - 
da.  Solo f i r m a  e1 informcnt? .  

Redacción de Notas: 

Particulnrrncntc: i n t e r e s a n t e  e s  e l  t r a b a j o  :?Coniuni - 
cación y Red?.cción:' d3 Ihs. ,:irgnñi.r?.z cic L,ópi?z, quc' hemos  consulta?^ 
para e s t  c! tema, S o s t i a n c  l h  c u t o r a  quc 12. rrcdacción e s  un a spec to  
pr,'.ctico a l  quc no s e  l e  h a  p r e s t s d o  s u f i c i s n t o  a t enc ión  en  21 Smbi - 
to  de nuucstre I:ilministrnción X b l i c a ,  y a s i  l o  cracmos noso t ros  t s ~  
bisn,  por  qu.' en  l a  red,?ccoÓn s c  m m i f i c s t a  l a  pcrsona l idnd  de q u i h  
c sc r ibc ,  Lanantcblcmenti: sd h ~ .  conf igv-rcdo un ::eCtilo adminis t rc t ivo : :  
como se l lama comunmc.??tii n un2 modalidzd dc  re$.-ctar  documentos o f i  - 
c i a l e s  que h a  ex tendido  l o s  d s f e c t o s  da ex t ens ión  y oscu r idad ,  exce - 
s ivos  pre6mbulos y c i r cun loqu ios  y solernnid?.d¿.s f n t u a s =  

P a r t e  da1 problema e s t 6  originz.do en l a  costumbre, 
muy n ~ . c c s a r i a  cn  algunos s c c t o r c s ,  d:~? cmplcar modclos o fórmulas  pg 
r a  responder  n d i v e r s o s  requer imien tos  pe ro ,  s i n  p e r j u i c i o  dt' mzjo - 
r a r  esas Pórmulas, estimamos ::o s b l o  conveniente s i n o  n a c d s a r i s  l a  
p o s i b i l i d a d  d s  v a r i a r l a s .  



Citamos seguidamente algunos ejemplos de l a  Lra. 
dc López: 

Sn los que s e  dan a continuación, l a  fórmula de l a  izquierda e s  inco - 
rrzcta, y l a  de l a  derecha, l a  redacción simplifica?.a que s e  aconse - 
ja. 

1) En 12s notas cn que s c  c i t c  una s i g l a  O numeración espccia l  mcn - 
cioni e s t a  r e f e r enc i a  en l a  rcspucs ta ,  y no r e p i t a  c l  tamo que 
motiva l a  nota.  

, l ic i to  informes sobre l a s  pubiicacioncs que s e  cd i tan  en ese  orga 
,,isrno como asf tambibn s i  cc posible  obtener e l  envío periódico y - 
gular de l a s  que s e  r e f i e r e n  --specíficamente a Problcmas de Ldminis - 
traci6n H b l i c a .  

En respuesta a su a t en t a  nota 
~~.9/62 dcl  14 d e l  c o r r i e n t e  
cn l 'a  que s e  s o l i c i t a  informes 
sobre l as  publicacioncs que s c  
editan en csz organismo, como 

s i  tmbihn s i  es  pos ible  obtener 
1 envío periódico y regu la r  de 
3s qu2 s e  r e f i e r e n  cspecificamen - 

td a problemas de :,d.ministración 
Mblica, nos es  g ra to  comunicarle, , ,  

Xn respuesta a su 
nota ~~.9/62 debo 
informar1 c....... 

Tn la  fórmula di! l a  dercclia l a  indicación dc l  nfimero de l a  nota 
~B.g/62 se r6  s u f i c i e n t s ,  p u ~ s t o  quc e l  in teresado tendrá copia de 
su propia nota.  

2 )  Suprima l o s  saludos de cortcisia,  t an to  l o s  i n i c i a l e s  como l o s  da 
dcspcdida -salvo en l a s  notas a jcrarqufas muy clsvadas y cn l a s  
protocolares. en l a s  quc t a m b i h  podria s impl i f i ca rse  e 1  formalis  - 
mo- y desarrollen directamente c l  motivo de l a  comunicación. 
Evite por consiguiente: 

a )  las introducciones t í p i c a s  corno: 

Tcnqo e l  aqrado de d i r i q i r m ~  a U d ,  - 
a los e f ~ c t o s  de s o l i c i t a r l e ,  de S o l i c i t o  informacibn 
ser el13 pcjsible , quiera  t cncr  l a  

de............. g ~ n t i l s z a  dc informarmcl sobrz, . .  

nc cs surnamznte g ra to  dirigirriic 
a l  Sr .Jcfc a f i n  de s o l i c i t a r l e  
sc s i r v a  contzmplar l a  p o s i b i l i  - 
dad de e levar  ante  quisn corres  - .. ponda m i  pedido, de. 

S o l i c i t o  a Ud...... 



b )  lns largas despedidas de rutina 

Sin otro particular mc cs grato 
hacer propicia la oportunidad 
para saludar al Sr. Jefs con mi 
rnds distinguida consideración. 

Con tal motivo, hago propicia 
la circunstancia para reiterar - 
le las ~xprcsiones de mi mayor 
distinción. 

Atentamente 

3) Evite, en el cuerpo do la nota, las expresiones pomposas que ca - 
rcccn de valor informativo y diga s61o lo absolutamente necasario- 
1\To la adorn? ni haga literatura con disquisicioncs que probable 
mente no serán leidas o fatigarán al lector impidiéndole conside - 
rar con la atención nacésaria, los pdrrafos rsalmentc informati 
vos. Rccuerde quc la brevedad y claridad marchan juntas y que no 
será. mds explícito porque sa abunde en dstallcs. 

Medite antes de escribir y considere los conccptos que deberá ds - 
sarrollar. 

Encicrre la idea cn oraciones cortas y exponga 5610 un concepto 
eil cada párrafo. 

¿Desea Ud, saber al prscio de una publicación y hacer conocm 
las que a su vez se vendzn en su repartición? 

Tieno dos ideas que dcb2 transmitir: 

a) preguntar un precio. 
b) hacer conocer la vcnta dc unas publicaciones. 

D~searia saber el prccio dc venta al phblico de la Revista,.. 

Detallo al pie la lista 62 las publicaciones que se venden an 
esta repartición. 

iltentamcnte. 

Informes: 00-5738 
Horario: 15 a 19 
Preguntar: Sr. P6rcz 

Tn el estilo tradicional la redacción podría ser: 

,..el precio de vcnta al pfiblico de la Rc~ista.............~~~~~ 
... r-cicntcmentc aparecida y que tan prestigiosa acogida tuvizra 
cn los círculos dc la espcciali?ad. 

Además, debo comunicarl~ que cn nuestra rapartición se ha ter - 
minado dc imprimir una serie d2 publicaciones cuyo contenido ha 
d.e resultar d.c. indudable inter6s para aqusllos que tengan lcgíti - 
ma preocupación por los problemas administrativos, temas estos 
que se desarrollan en forma absolutamente objztiva en las /// 0 



ci tadas publ icac~ones .  Las mismas son l a s  que a continuación se .  
mencionan: 

y estan a disposicibn de l  público que desee adqu i r i r l a s ,  l a s  cua - 
l e s  podrán s e r  r e t i r a d a s  de e s t a  repar t i c ión  Gn e l  horar io  que 
es ta  o f i c ina  cumple habitualmente. 

:, mas 6.e e s t a s  indicaciones generales y l a s  que adve r t i r  - 
rS Ud. a poco que l e a  coi? <'ojo c r i t i c o u  l a s  notas que a d i a r i o  
llegan a sus manos, no o l v i d ~  e s t a s  dos sugestiones f i n a l e s :  -. . .-. 

Cuando esc r iba ,  col6qucsc en l a  s i tuac ión  d e l  l c c to r .  
Desdbblese y juzgue s i  para equel que no conoca l o s  pormenores dd1 
problema, bstci :st& i g u a l m a t e  c la ro .  ¿Mcncioi6 l o  realmente impor - 
tante y suprimió e l  r e s to?  

Un problema que e s t á  l a t e n t e  en todo c s c r i t o  cs  21 dc 
la correccibn gramatical.  >luchas veces l a s  dudas de e s t e  t i p o  son 
las que obligan a r e c u r r i r  a l a s  p c r i f r a s i s  para sa lvar  l o s  csco - 
110s del  idioma, sacr i f icando l a  c l a r idac  y l a  brevedad. 

Tenga siempre a mano un diccionario.  Su consulta  so'we - 
las palabras m a s  usuales s u s l e  deparar no pocas sorpresas. 



P. - d 2  - (a) 
ILlDELO DE PROYECTu D E  DECRETO 

50 mc. 

- ( a  10 ce. detajo del cscudo 
1 fncas) y a partfr de su centro) 

I 
J, BUENOS AIRES, 

(1 !nterl fnaas) 

( 2  intcrl~noasj'ISTO l a  neces idad  de v .n i f ica r  l a s  normas r e f e r e n t e s  
2 l o s  aspec tos  formales  de l a  docuinentación a d m i n i s t r a t i v a  en  

CONSIDERANDO: 
Que l a  adopción de medidas para  l o g r a r  unidad en s u  

coiifección y d i l i g e n c i m i e n t o ,  t end rá  como consecuencia una 
conveniente r a c i o n a l i z a c i ó n  en l a  t r ami t ac ión  de ac tuac iones  
en e l  ámbito de 1 2  Administracióii Públ ica .  

(Que e l  tiempo t r a n s c u r r i d o  desde que f u e r a n  pues t a s  
en v i g e n c i a ,  2 t í t u l o  exper imenta l ,  ha permit ido r ecoge r  una 
adecuada e x p e r i e n c i a ,  l o  que hace ~~~~~~~na s u  implan tac ión  dg 
f i n i  t i v a .  

(4 Intcrl Tneas) 
; 4[ mn. Por e l l o ,  
iprax. 1 6  cspaclor) 

EL PRESIDENTE DE LA N A C I O N  ARGENTINA 

M . C . U .  

3 

D E C R E T A :  10 fin. 

(4 CSP) 

A R T I C U L O  lo.  ApruEbanse l a s  "Normas para  l a  redacc ión  y d i l i  - 
genciamiento de  l a  Document?.ción i?dminis t ra t iva" ,  que c o n s t i t u  - 
yen e l  Anexo I d e l  p re sen te  dec re to .  
ARTICULO 2 O .  Decl&railse l a s  mismas de a p l i c a c i ó n  e s t r i c t a  en 
e l  ámbito de l a  'Xdministración Públ ica  Nacional: Adminis t raci  
c ión  C e n t r a l ,  Organismos Descent ra l izados  y Empresas d e l  E s t a  - 
do; en e s t a s  Últ imas Únicamente en s u s  r e l a c i o n e s  con l a  Admi - 
n i s t r a c i ó n  Públ ica .  
ARTICULO 3 O .  . . . . . . . . 
o . . . . e a e  . o e o ~ a ~ ~  

ARTICULO 7 O .  Comuníquese, publ íquese ,  dése  a l a  Di recc ión  Na - 
c i o n a l  d e l  R e g i s t r o  O f i c i a l  y a r ch ívese .  

T 
(En l a  ÚItfroa hofa  e l  margcn Inferior 
será de 60 m. como ~ ( n i o o ;  aproxima 
damcnte 14 intcrlfncas) 

25 ma. 

(aprox. 6 intcrlfncas) 
4 
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i ,. .y 50 mm. : J;,:..(,, !,!:: ,><<.> <,d %[,&..,d7 x ,, h d d  x?.?L:;:"i 
(aprox. 12 I n t c r l  ineas) Exp. 00090/72 

(a 2 l n t c r l f n o a s  do 1s u l t fma 
BUEXOS AIRES 9 1 fnoa do1 membrete y a par t  Ir 

cl centro d 1 cspaclo para 
--11 esp.---- VISTO que f a  ascr i  uraF . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. o  o .  e .  0 .; y 

CONSIDERANDG 

Que. . . . . . . . . . . . . O . . . . . . . .  

Por ello, 

EL MINISTRO DE CULTURA Y EDUCACION 

R E S U E L V E :  
1d im. 

lo..................... 
' (4  OSP.) 

2O...................... 

. e * o e . . o *  

3'. Regístrese, comuníquese y archivese. 

T 
25 me. 

(aproxfm. 6 fn ter l fncas)  

J 



l - 22 - (c )  

T 
EE.ODELO DE NOTA 

"-'y, C)' 4-- ,, \>y 
1 

40 mm. 
< .P ........... ; L . . .  (a~rox.10 i n t o r l  ínaas) 

c. (a 2 i n t c r l f n e a s  de l a  a t i n a  
I l i n e a  del menbrete y a p a r t i r  

(4 i c t e r l  h a s )  
BUEi\rOS *IRES' de l  centra dc l  cspacfo para 

l a  esc r l tu ía )  
Al seílor 

Encstc a l e  o 
a unn f n i e r ! t n c a ~  J?.iall E R E Z  

Calle ..... N o . . . . .  
LOCAL IDAD 

Tengo el agrado de dirigirme a usted ............ 

6 2  los párrafos Al respecto ................O.................... 
a una In te r l  fnea ......................................................... 

Saludo a usted atentamente. 

25 mm. 
(apraxtm.6 I n t o r l  fnoas) 

4 



: ; z ~ c  1 j c > c ~  ücnomincidon confin 82 ,: ,ica.r,cy; 
,. t d u s  l o s  ca?go-; ~c!~ ;?~l .~ t r . ? . ' r ivos  p a r e c e r í a  ocioso .~ ! ; ¿n rc?  r;? .f IL.; ,. . 

~mi.c?:og no o h s t a i ~ ' ; ~ ~  :,.>. L:x~i ; r lc . l i j r_ia  dnscfia 2 :j~!f?c 7: SL:~;>~:;:T;::;OF(?:-? 

3cariogrc. f <a, sea (12 ii,~i~'-:-:o nccscidari d? o-r-ani;:a.c e; ;c:r.vir-.io de m i .  
. , _ . . ~  , 3 : ~, .. , . . . q'ñi'- '..:c::*.c: .-:: ! . ; . - R ~ c  cada vez jma;/or p. l a  el:.'c:z p ? ~  ~ - . ,  

. c . t d ~ ) ,  sda ma~tcnii indc ci*.i:i?:.: ::7i~r"c~:. ci? ;os cijstir+.tcs se~"{:c:-i-, co ,. . 
mo cs hsSi tus l  en l?r  : ?:;-Y<>-r~:;  Gst'ido. 

En un3 '.- ocl.2 (:as@ i : i ic i?~?cia  v r~~ndi;!i:. 'nto s0i.1 cñ - 
r a c t c r i i t i c o s  mds frcciic?i::~iin~:~itc l~ i i : j~zr idas  0 1 '  d i -~crsac :  z.dzo:?.?s 5u.i: 
nn i .; :-:,e - lieqe:? a corv,.:j~i.i.zr,tc d e l  c.nplca2.o y q:i i.o?tcnt-1:~s cixpo -- 
ncr dn esti.  trabiiajo p;rii n c s i h i - l i t a ~  una rnavor co,zclenii.a ,le? ~ ~ o h l  -. 

ma . 

111> 

.S 

nis 
par 
fu i  

o t r  
mos 
dcl 

Mucn,? son :.as ~clzoncs  que ?odr$~d~l  cixp~e~~~.~:: ;e t a n  .. 
t3 cuali tet ivail  como r¿~ian-ti.Ce-t:v3s en ebsno de d s t a  n c c ~ s i d a d .  pero  
las s intc t izar i 'nos  Gn >.?S ?.ii;-íiic!,tec: 

L 3  c r s i i e n t c  cotxplcjidad dc l a s  ac t iv ideSes  d e l  Ys -- 
C.do come consecucncic .iii ?cs ~ ~ ; ? v o s  logros  incorporados a l a  v i d a  
rncicrna inciuce;i a  2xtendzr. 1;:; ii.nc?nsior.¿.s d e  12s a r c a s  ~ x i s t ~ : n t i ] s  

, , 

y a e?icarar 1s. c ~ c a c i o n  ~2.c z;ras  r.ucv¿is; e j c ~ i p l o  cn e l  i ~ i i n i s t e r i o  dc: 
. , Cli:.tura y E&a-ec;on s o r :  ~cs~ec t i . va i i i . i i . t ¿ ,  l a  a l f abe t i zac iOn  de adul  

tos y l a  educación pc?:~a.-anti', 
E s  t a s  >::&S 1:-2.-vas o mayormcntc 6dlmensionadas requi.2 

rcn tC.c-.lc:a y a d m i n i s t ~ 2 t i v a r , d n t ?  2.1 gran i r n ~ u s o  para  que l o s  p l a  -. 
ncs y p o l l t i c a s  fi.jad.0: :id cimplan en l o s  p lazos  e s t a b l e c i d o s  y sc 
logrcui l o s  rcrultacins pi7r-J?-s:c,s, 

Y 2q.J.i 2.; "c?;:sanro d n f a t i z a r  l a  importancia  v i t a l  
dc: apoyo adni?ist is- t i .v, :> pnna rT.canzar c l  ;:.apósito quz se pers igue .  
I'a Cunci6:i adrnini .s tx . t i -2  . :: 1;: co:.xaa v d r t z b r a l  dc  todos l o s  o rga  . .- 
-'̂ mcis. Y CU?:T~.O a l  czrl..:.:~.::~ ,;:s'ir ti.ma d i j imos  qu? e l  mccanogrcifiado 

2 1  coyin d¿r!.ca:i.rs,.?.o:, '; i:ri .., i p r i c  ticsinonte todas  ].as t a r e a s  admi~ 
L W  ~ . a t i v a c ,  20 prtti^:::;(i.r:=:; -.r~ct;.? i n j o ~ t a n c i a  a o t r a - ?  n i  h a c m  con 

- .. 
acionds; 'implcmi:ii;:~-i~ afirm-?,.os $e c a s i  todo l o  qv.c su rge  tic l a  
c ión adrninLstrativu pasa  po r  l is rnzquinas de ~ s c r i b i r .  

Ot ras  x-aú;zcs qi(i ddtarrninan l a  n c c ~ s i c i a d  de r i~:jcrs? 
i.1 se rv i c io  I z  mccariografia son: l o s  r s m r s o s  i:con6micos l i r n f  laiio;, 
las medidas di! r a c i o n a l i z a c i c ~ ~ ,  de cconomíai rr.Lncr disponihj.i?l;::i  
pzrsonal, a c t i v i d e d . , ~  coinercla:.cs z i n d u s t r i a l e s  d;l Ystac'o - ?  -I s;ñ:?,: 

o l a  n ~ c s s i d a d  qv.2 21 Estc,-lo t i e n e  de  bri:ldar urna im'i'j~:n. i ~ , . : o r ~ : ~ : a  
c tual izada.  

Es t a s  yazonas -7d.e son v á l i d a s  p a r a  mdjora;- tar.3:.<:; 
os s2rv ic ios -  han s i d o  expuestas  p;ra e x p l i c a r  e1 tefla qi.ic t:?^ir;! 
pero a l  p r o ~ i o  t i c i r ro  e l l n c  j n s t i f i c a n ,  desde c >1 panto di: 5 ::c+ 

empleado, l a  n e c c s i l a d  ds  a n t l c l p a r s e  a l o s  a c o n t ~ c i a i e r t ~ i ,  ::; 
itAndose pa ra  s e r  m& c f i c i s r t , .  
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Estructuraclón d ~ 1  scrvicio U,: m~canopafia 
----A- " ---.. -..1 -- - 

Cabria preguntar cómo se conjuga todo lo axpu~sto 
prccedentementa con la capacitación, Digamos aue, en principio, n a  
da hay definitivo, siendo ti1 cambio carac'cai~st~.cs fv1~danzi:iltal ti; 
todo lo que tiene vida. Asi ocurre tambih c?n c~iestras actividad-s; 
t;>ndr&n mayores posibilidad.2~ de dcrcnpeño eficisntc si se actua1.i ,.. 

zan y en alguna medida S? antici2an a los caii5ios futuros prepara-;, 
dose para afrontarlos. 

Tal hacemos al considerar las dos posibilidades dii 
;structuración d?l scrvicio: centralizada o descentralizado. 

~:l servicio da mdcanografía, tambisn llamado "pool;I 
5 2  dactilógrafos, (pool, palabra inglesa qui. significa pozo, piscina? 
iistanqu?), permite centralizar todas las taras de dactilografía dz 
la organización en un solo sector, El hacerlo así permite incoipozai- 
máquinas el2ctricas modernas, generalmente costosas, piro d¿ mayor 
ndimiento, mejores posibilidades dc prescntacióii de los trabajos, 
preparaci5n d- matrices para Uuplicación, dc corrcccióii dc cyro - 
s, de obtención de copias, y son m65 livianas y r3pi.das. 

Es claro que no resulta económico asqzirlr taztas 
c estas máquinas como dactilógrafos haya en todos los scrvicios, 
;uienes rcalizan otras tareas mientras las m6quinas se encLentraur 
inactivas. 

La centralización del scrvicio pcrmite u 2  uso m6s 
aprovechado de estos y otros equipos, reducc! la inv~rsión, tidndc a 
pcncr 21 trabajo en manos di .  dactilógrafos expmtos, devincula d~ 
las tareas de mecanografía al personal que queda en los div~rsos 
sector& de la organizació~~ y permite una aclccuada programación dzl 
trabajo. 

Si se manticn~ el scrvicio dcscentraliua60 dk rncca 
nografia, vale decir que se roalicc la tarea ex todos los scctoies, 
la mayor eficiencia ;'n la función depc?ndcr6, con mayor razhn, del 
anplcado mismo, los jefes de los distintos sectores ti~ncn i2i:a tarea 
especifica en la q u ~  debsn especializarse y genrralml?tti car:;ci:l de 
timpo y posibilidades para encarar la capacitación ac¿rii.nislrativa, 
aún cuando no sii les escapen las posibles d&icidncias 6~ asa .?un .... 
ción. 

Las ventajas del servicio centralizado so2 import;r 
tes también para e1 personal: se psrfcccionan en qna sola tarea: en 
2quipos más modernos, y sc libran de rsalizar n~Últipl¿'s actlvidz:%s 
de otro tipo. Quienes r?alizan estas últinias est6n exceptuad3 d? 
la primera. 

Zl analizar la posibilidad de qu,: en cl .%..;:ir0 s.: 
adopte asta tipo de servicio no debe scr pues, motivo dc inqui~+?.U, 
G?n?ralmente nos preocupan los caxbios por dos razones: por quc no 
estarnos mentalmcnta dispuestos a ellos y por que instintivamzntc nos 
zapogamos al lugar en que nos Colcontramos y a lo que hacernos. Ezt& 
actitud conservadora co~spira contra nuestras posibilidades di: pro . . 
grcso engendrando una "resistencia al cambio" y a la ca;>acitaci.L?. 



Capacitación en mecanografía 

Comenzamos e s t e  apartado rcccrdori3c. .y: 
d? las ventajas que l a  máquina de e s c r i b i r  t i ene  respccto de i z  . ~ 

ma, la principal  zs  la  rapidsz.  En e f ec to ,  con e l l a  s e  p~cide r: ..;L.: 
b i r  de t r es  a cinco vsces más rápidamente que con l a  plum?., S:_ ;:!- ., 

agilidad del que esc r ibe ,  resul tando de e l l o  u r a  ?conorr,La 6;: t : ,  l.... r ,  

di: un 60 a 80 %, o l o  que es  l o  mismo, 4 a 6 horas en c,?-ia d!a (:L 3 ~. 
bor de 7 horas. 

Esta economía de tiempo e s  só lo  pa:,1~1¿ 
cuando e1 dact i lógrafo  esc r ibe  a l  t a c t o  con todos l o s  dedos: ci(x~::c 
es que puede e s c r i b i r s e  rápidamente con dos, t r e s ,  cuat ro  o m65 U,: . . 
dos, pero es en l a  i i scr i tura  pandact i lar ,  a l  t a c to ,  cono s e  obtieiie 
clmáximo rendimiento y no só lo  en rapidsz ,  como l o  verzrnos seguicla - .. 
mcnte. 

Unicamcntc cuando s e  u t i l i z a n  todos l o s  
dedos se puedc alcanzar  a e s c r i b i r  perfectamente, s i n  necesidad de 
mirar c l  teclado de l a  máquina, l o  que c s  sumamente ventajoso, sea 

ira copiar manuscritos, comopara redac ta r  correspondencia, porque 
)piando, la  v i s t a  puede quedar completamente l i b r e  de preocupaci6n 
21 tcclad.0, resul tando asf l a  c s c r i h i r a  a máquina una función inde - 
xdiente de l a  mcnte d e l  dact i lógrafo .  

Cuando no e s  necesario buscar l a s  t e c l a s  
- las f rases  que s e  copian de l  manuscrito, l o s  o jos  no s e  f a t i gan  y 
la vista  no se daña, l a  posición de l  cucrpo puede mantenerse r e c t a  
con fac i l idad,  rcspirando l ibranente  y de manera na tura l ,  

En e s t a  s i tuac ión  e l  dac t i lógra fo  s e  en 
cucntra en buena disposición para t r a b a j a r  s i n  agobiarss a l  t 6 r m i G  
di. su jornada. Esto inc ide  en su sa lud y en su reiidimiento. 

Existen var ios  m6todos quc enseñan a 25 .- 
cribir a mdquina con todos l o s  dedos, y en general todos procurzn 
acostumbrar a l o s  dedos a encontrap instintivarnente l a s  t e c l a s ,  Sc 
trata ?.e e s t a r  a ten to  a l  t ex to  a copiar  mientras s e  r z a l i z a  una ver - - 
dadera gimnasia raciona1.de l o s  c'edos, s i n  preocuparse en l o s  prin.2 - .. 
ros tiempos, de l a  composición d s  palabras.  

E 1  mayor problema cons i s te  en aprmder  a l  
mismo tiempo que s e  t r aba j a  con l a  maquina de e s c r i b i r ,  de manera 
tal que durante v a r i a s  horas i e  mala e s c r i t u r a  con :dos dedos, s e  ds -- 
more e l  aprendizaje con todos c l l o s .  Pero no e s  o ~ s t l l c u l o  insilperi.. -. 
blc y e l  6x i to  derivar,? de l a  p r ác t i ca  pcrsevmante. 

No necesitando atender al. teclado para 
qus las  l e t r a s  r c su l t cn  bien impresas, e l  funcionamiento y t rabajo  dc 
las máquinas si! e j ecu t a  mecanicamente y queda l i b r e  l a  mente para - e - 
laborar e1  texto .  

La máquina de c s c r i b i r ,  inerced a su r a p i  
z ,  permite f i j a r  en seguida, en l o  que s e  e sc r ibe ,  l a s  buenas idtzas 

-.itando a s í  que s e  pierdan,  olviden o ext ravien ,  como ocurre f r x a e r ;  
temente cuando s e  esc r ibe  con láp iz  o e l  t ip iado  es def ic iente .  



:,ctitud t 6 c t i l ;  ac t i tudes  de l  cuer?o, brazos, manos y dedos ante  21  

t~iclado - 
Por considerarlo de i n t c rbs  transcribirnos los  párrafos p e r t i  - 

ntcs del "Curso gradual de mecanografia9' dd Jos6 :,. Basiricó: 

e l  mecanotipista debe san ta r se  f r e n t ?  a l a  mSquina, a una d i s  - 
tancia dc quince centímetros m5s o menos, en t r e  su cuerpo y l a  t i p i a  
d o m o  E 1  borde dc l a  mesa y e l  dc l a  mAquina deben e s t a r  paralelame; - ' 
te  colocados. 

i n  cuanto a l a  a l t u r a  de l  as ien to ,  deberá e s t a r  en proporción 
;i lo .  dc 12 máquina, de manera que los  antebrazos queden para le los  
con e1 piz d s  l a  máquina y l a  palma de l a  mano s i n  apoyo. 

E 1  mi.canografista dcbe sen ta r se  cómodcmentc. su busto,  derecho 
sc recostará bien contra  e1  respaldo de l a  s i l l a ;  l a s  manos es tar6n 
sn e l  a i re  con l o s  dedos apoyados en l a s  t e c l a s  flguiasl', que son l a s  
sigui¿ntes: i:, S ,  D ,  F (para l o s  dedos de l a  mano izquierda)  y J ,  K ,  
L y 2 (para los  de l a  mano derecha).  Los dedos, algo encorvados, g o l  
pearan l a s  t e c l a s  con sus yemac, teniendo en cuenta cspecialmentc 
quc las uhas han de c s t a r  bien cor tas .  Mientras s e  t ienen los  dedos 
2n la posición szñalasa ,  búsquese que l o s  pulgares c a s i  s e  rocen en 
l a  segunda falange. 

Por l o  que respecta  a l  golpe d i g i t a t i v o  ha de ssr seco, pero 
suavc y rápido, como s i  l a s  t e c l a s  estuvier;?n ardiendo, manteniendo 
un RITMO a l  e s c r i b i r  ( e s to  s i g n i f i c a  que l a  pulsación debe s e r  pare - 
ja, evitando en consecuencia que uno de l o s  dcdos l a  r i la l ice  con mas 
fu+rza que o t r o ) .  , . 

L 2 s  Únicas t e c l a s  que no rcquiercn l a  misma <ligi tación,  s ino  
-por c l  contrario-  un golpe m65 suave, son l a s  que contiensn l o s  sig 
nos siguientes: comillas ( Y ? ) ,  l fnca  de subrayados (-), par6ntclsi.s ( ) ,  
apóstrofo ( ' ) ,  guión ( - ) ,  d ib rc s i s  ( " ) ,  acento ( ' ) ,  dos puntos ( : ) ,  
punto y coma ( ;  ) ,  coma ( ,  ) ,  punto ( .  ) y raya oblicua (/). 

Colocación de l  papsl 

A l  i n c l u í r  e l  punto en e s t e  t rabajo  l o  hacemos 
con e l  propósito de llamar l a  atención a una a c t i t u d  muy general iza - 
da. pero errónea,  cual  c s  colocar  e l  ?a?cl c?n cualquier  pa r t e  de l  r o  - 
dillo, l o  que obl iga  a modificar ;.n cada ocasión l o s  topes  marginal,?^. 

S i  s e  adopta -como sugerimos- l a  modalidad da co - 
locar10 sizmpre en e l  mismo lugar  hacimdo co inc id i r  iil borde i zqu ie r  
do con e l  cero  dc l a  Zscala gradua6.a de l  pisapapsles o de l a  guía 
marginal, s e  apreciarán l a s  s igu ien tes  venta j  ?S: 

a) Xo cs  nccssar io  ca l cu l a r  l o s  rnArgencs, n i  modificar l a  ubicación 
d? l o s  topes marginales. 

b )  S i  s e  requ ie re  volver  a colocar una hoja e s c r i t a  para modificar 
algo cn e l l a ,  s e r á  mucho m6s f S c i l  hacerlo y l a  corrección o agre - 
gado podrán s e r  inadver t ib lcs ,  

' 

i deben colocarss  copias carbónicas para anotar de s t i na t a r io s  u 
t ros  nombres quedardn en e1  lugar  prsc iso ,  

Esta venta ja  se aprecia tambiEn cn p l a n i l l a s  o 
u l a r io s  cuyos c a s i l l e r o s  deben s z r  l lenados Gn d i s t i n t a s  oportu 
des, l o  que tambicn ocurre a l  completar columnas en t rabajos  ta - 
dos. 

/// 



Frecucntemente se observa que quiencs no r ea l i zan  hab i tua l  
rncntz p lan i l l as  con c i f r a s  encolumnadas , s e r i e s  e s t a d i s t i c a s  y o t ro s  
trabajos con números, no usan por desconocimiento -en su mayoría- e l  
t?.bulador. Esta t e c l a  o bar ra  tabuladora permite r e a l i z a r  f 6 c i l  y r5. - 
pidamente t rabajos en columna 

Una vez que s e  determina e l  número de columnas que sc! T;=LI.' - 
rir6n se fijam topes en una esca la  &ntada, de manera t a l  que 21 ;.i-;: ... 

sionar e l  tabulador e l  ca r ro  s e  desplaza y s e  det iene en cada uno ds 
los topas f i  jados. 

Hay tabuladores simples y decimales; l o s  primeros s i rven  pa 
r?. ,.mcolumnar Únicamente en l o s  lugares f i j ados  . Los d ~ c i m a l c s  ~ c r m i  - 
tzn cincolumnar cantidades,  aunque e l l a s  sean de d i s t i n t o  número de 
cifras (unidad.es, decenas. centenas, e t c .  ). 

E l  s igu ien tc  eJí?m?lo mucstra t r e s  columnas en l a s  que s e  - u 
t i l izd  e1 tabulador: una vaz f i j a d o  e l  tope de l  tabulador en l o s  lu  - 
gsrcs iistablecidos s e  oprime l a  t e c l a  o barra  tabuladora y e l  ca r ro  
sc desplazará hacia  e l l o s .  :isí cn cl ejemplo, en l a  columna dc Impar - 
tcs ,  rubro Transferencias,  e l  ca r ro  s e  detuvo para marcar a l  3 de l a  
cifra  3,4' s i  l a  máquina no t i ene  tqbulador decimal para marcar c l  9 
dc las d ~ c ~ n a s  en l a  c i f r a  9 7 , l  habrá. que oprimir e l  retroceso. 

U i  hay tabulador decimal para marcar e s t a  úl t ima c i f r a  s e  - o 
2r imirA l a  tclcla de l a s  clecenas y a s í  sucasivamentc: 

INCFPTOS IMPOKTPKS PORCENTAJES 

(En milcs de pesos) Parc ia les  Tota les  

-Bienes y Servicios 
no 7crsonales 334,5 

Cubtotal 11.633,5 100,O 100,O 

E l  tabulador s i r v o  también para señalar  lugares f i j o s  cn t r a  
bajos que s e  Xepiten, por c j m p l o ,  e l  lugar  Gondc s c  colsca l a  fecha 
cuando s e  escriben muchas notas o l a s  sangr ias ,  es  d e c i r ,  l o s  d iez  
espzcios que s c  dejan a p a r t i r  de l  margen para i n i c i a s  un p5rrafo. 

E s  c l a ro  que cn zs tos  casc>s e l  papel dcbc s e r  sicm2rc coloca - 
-'? como indicamos on e l  apartado a n t e r i o r  h a c i ~ n d o  co inc id i r  e1  bor - 

i i z q u i ~ r d u  con e l  cero di: l a  escala .  



iujdtador para soDrcsy t a r j e t a s  

E l  su je tador  para sobres y t a r ~ e t a k  
~ c r r n i t ~  mantmer f i j o s  es tos  elementos siempre que s e  coloquen en e l  
centro del rod i l lo .  Consta de dos placas l a t z r a l e s  f i j a s  en algunas 
mtíquinas y plegables por medio de dos pequeñas palancas, en o t r a s .  

Rayados verticales y  horizontal?^ 

31 suje tador  de t a r j e t a s  t i ene  una 
cavidzd de forma t r i angula r  o con un pequ&o o r i f i c i o  por e1 que s e  
apoya un l sp iz  o marca6or dc manera t a l  qu:! corr iendo e l  r o d i l l o  ver  - 
t ica l  u horizontalmente se r ea l i zan  rayados; S i  s e  quis ieran  hacer 
los rayados con t i n t a  pueden igualmente marc&?so Con 16piz dos puntos 
que constituirán l o s  extremos de l a s  r ec t a s  a trazar despuh .  

kíargcn derecho - 
Un facix$ i m p o ~ t m t i s i m o  para l a  cor rec ta  presentación 

3 un trabajo es  e l  margen derecho. E l  izquierdo,  desdi? luego, no pre  - 
mta dif icul tades porque además de s e r  f i j o  no pusde s e r  in ic iado  

,ino por s f l abas ,  p r o  en e l  derecho afin cuando e s t e  colocado e l  t o  - 
?e marginal no siempre l a s  palabras tsrminan exactamente. en e l  Extre - 
mo del renglón por l a  d i s t i n t a  composición de l a s  s i l abas .  

Damos a continuacibn un ejemplo en e l  cua l  c l  margen 
der,cho queda desprol i  jo: 

Un mccanbgrafo menos experimentado mecanografia 
material como c a r t a s ,  informes y tabulacion;?s zn los  
cu les  los  preparat ivos y término son generalmente 
claros y s e  a jus tan  a un mbdulo standard. Debe s e r  pul  - 
cro, poseer gran velocidad y ap t i tud  para l l e v a r  a ca. - 
bo cometidos bajo su?i_.rvición. Puede pri'parar i_.st2nciles,  
poner direcciones si1 los  sobres y r e a l i z a r  t rabajos  buro - 
cráticos como pa r t e  menor de sus cometidos t o t a l e s ,  

Como se aprecia  en e s t e  párrafo e l  margm dcrccho es su - 
mmente i r regular .  Veamos en cambio -un ~ j emplo  en e l  que ocurre l o  
contrario: 

Un mccan6grafo menos t-xpcrimentad.0 mecanografía mzte 
r i a l  como c a r t a s ,  informes y tabulaciones un. l o s  cua - 
les los  preparat ivos y terminos son generalm&nte c l a  - 
ros y si' a jus tan  a un m6dulo standard. Debe s e r  pul- 
cro, poseer gran velocidad y ap t i tud  para l l i 'var  í? 

cabo cometidos bajo supervisión. Puede preparar es- 
t6nciles,  poner direcciones en l o s  sobres y r e a l i z a r  
trabajo burocrát ico como pa r t e  menor de sus comsti- 
dos to ta les .  

Como s e  vi', e l  margen derecho en ~ s t e  segundo ejemplo 
presenta un buen aspecto. 



La r e g l s  fundamtintal d e l  margen derecho e s  que e s  
t a r á  determinado por l a  ú l t ima  l e t r a  de l  p r i n e r  renglón ,  e s  d e c i r ,  
eii los  dernks renglones  no debe sobrepasarse  2 12 últi.ma l e t r a  d e l  
primero, de manera t a l  que s i  s e  t r a z a  u.na I f - l ea  r e c t a  v e r t i c , a l  a  
p a r t i r  de e s 3  l e t r a  no c ruce  a i?iiigu:a o t r a  en c l  r e s t o  de l a  pági  - 
m, t a l  como s e  i l u s t r a  en e l  se3'~~"ido cjernplo. 

Por o t r a  p a r t e  lc? sepzrzc ión  de l a s  s í l a b a s  s e  r e a  - 
l i z z ra  i i i d i s t i i l t m e n t e  segtin l a s  necesidades .  E!? l o s  renglones  l o ,  
2O y 3" del  segundo párr:lCo, l a  separac ión  SS r e a i i z b  con l a  l í n e a  
coiltinuada (tarnbiéii u t i l i z a d a  paya s u b r a y ~ r  coi1 1 2  t e c l a  d e l  6 -ma - 
yúscula-). En l o s  renglones  S o ,  O g  y 8 O  s e  u t i l i z ó  e l  guión. 

Si s e  quisiera hacer  un margen inás p a r e j o  aún s e  
puede u t i l i z a r  e l  m:: ' - espac i c  y e l  doble  espac io  i n t e r d i c c i o n a l  
como veremos a  cori t inuación;  r e p i t i e n s o  para  e l l o  e l  segundo ejem - 
?io: 

Un mecanógrafo mei?os experimentado !mecancgraC<a mate - 
r i a i  como c a r t a s :  i;l.fornes y tabulacioi ics  en l o s  cua - 
l e s  l o s  p r e p a r a t i v o s  y  t&rmi:ior son generalmente c l a  - 
ros y s e  aju.stan C? inn m6ci.~lo s tz i idard.  Debe 5 c . r  p-al- 
c ro ,  poseer gran velociclad y a p t i p ~ d  para  l l e v a r  a  
cabo cometidos ba jo  supe rv i s ión .  Puede p r s p a r a r  e s  
t é n c i l e s ,  poner d i r ecc iones  eil -.o?. r o b r t s  y r;. l i z a r  
t r a b s j o  b u r o c r á t i c o  coino p:??te "nenor de s u s  mnet idos  
t o t z l e s .  

Sn e l  qu in to  r e n ~ l ó n  diil ~ijeinplo a n t e r i o r  s e  u t i l i  - 
z6 por dos veces  e l  doble espac io  in te i -d icc iona l  ( e s  d e c i r  doble  
espacio e n t r e  dos p z l a b r a s ) ;  c n t r e  l a s  pa labras  ' n p t i t u d '  y ' p a r a '  
y en t r e  ' l l e v a r '  y  ' a 1 .  A h o ~ a  2uede u s t e d  buscar  por s í  riiismo dos 
dobles e spac ios  en o t r o  d e l  pá r r a fo .  

En e l  a0 rengla?  s e  u t i l i z ó  e l  medio espzc io  en l a  
palabra 'comet idos '  para  l o  caz1 l¿lego de p?~. ls?r  l a  ' c '  s e  rnantuvo 
S-djeto e l  r e t roceso  h a s t a  l a  mitad <e s u  r z c o r r i d o  t o t a l  mien t ras  
se  e s c r i b í a  l a  ' o 1 .  

Conservación de l a s  máq-o.inas: : s u  l t ~ n p i e z a  

D,c B a s i r i c ó  t r a n s c r i b i  - 
mas l o s  p á r r a f o s  s i g u i e n t e s :  

La  m:iquina debe e s t a r  s i e n p i e  l imp ia  
para que func ione  bien.  Por l o  t a n t o ,  cadz vez qu.e s e  l a  u t i l i z a  
dsbe h a c é r f i e l e u n a  l i n p i r z a  l i y e r ? , ,  c o n s i s t e n t e  en e l  repaso  de 
lo s  t i p o s  (hay para  c l l o  un c e p i l l i t c  especial, de nango cu rvo ) ,  
con e s p e c i z l  cuidado <e  l o s  que t i e n e n  c?~-,1'¿ictc?cs rrdondos ( a ,  e ,  
o ,  p. q,  e t c . ) .  Pero s i  n o  s?.len c l a r o s  l o s  s ignos  a 1  e s c r i b i r ,  
agréguese €11 e l  c e p i l l o  l imp ia  t i p o s  u.n poco de bencina para  l a  
limpieza. 

Concluídz es2  tarez. ,  si p l - ~  s e  l e  co lo  - 
czrk l a  c u b i e r t a  de p l á s t i c o  o  d e  h u l e  2. l a  máquina, ev i tando  en 
io  p o s i b l e  l a  e n t r a d a  de polvo. 

/// 



Por o t r a  pa r t e ,  l a  t ip iadora  deberd s e r  lubricada con 
regularidad, que va r i a r6  nat:ir,-lrne-.:c de acuerdo con e l  uso. Quién 
uti..ice l a  máquina d ~ i a r i m c n t c .  6eberá hacerla  l impiar mensualmente 
~ o r  un t5cnic0, 1 bricando 3ot.i-e todo l a s  par tes  que t i m e n  rozamien - 
to. 

R q o  ción de l a  c i n t a  - 
Una vcz centrado e l  carro  con respecto a l  chas - 

s is  o base de l a  máquin~  s e  desprenocn los  ca r r e t e s  y s e  ex t rac  t o  - 
talmente l a  c i n t a  de uno di? e l l o s ,  para poder enganchar l a  c i n t a  nue - 
va en e l  broche f l ~ c h a  diil ca r rc td .  Seguidamente s e  colocará ? s t e  c a  
rrcte en e l  por tacar re tes ,  s e  pasa l a  c i n t a  por uno de l o s  pitones 
latarales y posteriormente s e  l a  coloca en l a  horqu i l l a  cen t r a l ;  s c  
hace pasar toda l a  c i n t a  a1 c a r r e t e  ya colocado haciQndolo g i r a r ,  
S? hace pasar l a  c i n t a  por e1 o t r o  p i tón y s e  1 engancha su e x t r c  - 
mo l ib rc  en e l  o t r o  ca r r c t e .  

M6quinas de e s c r i b i r  e l é c t r i c a s  -- 
Cuando s e  dispone de e s t a s  máquinas 

es imprescindible: que l o s  m~canógra£os s e  ca?aciten zn su uso. 
Es im?or t&~te  tomar conciencia de 

la d i s t in ta  a c t i t u d  t A c t i l  e n t r e  l a  t i p i adc ra  común y l a  c lCctr ica  
El1 l a  primera dijimos qu.e l o s  d ~ d o s  debían e s t a r  algo encorva6os 
( lo que s e  consigue mantcniciiclo l a s  manos y muñecas bien separadas 
dcl teclado): só lo  l a s  yemas czcn c a s i  vert icalmente sobre l a s  t e  - 
clas: l a s  uñas entonces ?.ebcn s e r  cor tas .  

Xn l a  t ip iadora  c i 6 c t r i c a  e l  escalo - 
namiento de l a s  h i l e r a s  de tecla<%o es mucho menos pronunciad~o' e l  
Sngulo es  mucho más . queño $22 en l a s  t r a s  máquinas y,  en canse - 
cuencia, l a s  manos s e  ¿c l i z a n  s i n  neces dad Ce que l o s  dedos s e  en - 
corven y "caigan" c a s i  vertlcalrncntc.  

L a  mayor sensibi l ida?.  de l  sistema 
permite e s c r i b i r  con una l svc  presi6n de l a s  t e c l a s ,  prLicticpmente 
sin esnierzo alguno, l o  que frecuentemente redunda en un aumento de 
la velocidad, Las t e c l a s  cn relicvc! ~ e r m i t e n ,  asimismo, una mayor 
seguridad a l  t a c to .  

E 1  in tc r l incador  e s t a  reemplazado 
por  una t e c l a  que e v i t a  e l  6.csplazami~nto de l a  m&o izquierda de l  
tccla6.0 para co r r e r  e l  carro  con ~-7.ii golpe de I>alanca. Simplernentc 
se oprime l a  t e c l a  con e l  mcfíiqu2 izquierdo o e1 derecho. 

E l  s e l e c t o r  dc toque permite e l e g i r  
cl toque m ' s  cómodo, 6.esd.e e l  t ec lado i  en lugar  d.e l a s  palancas que 
vienen en e l  i n t e r i o r  o a r r i ba  dc l  ti?clado d.e algunas máquinas comun - 
ncs . 

Los medios espacios f a c i l i t a n  l a  u - 
niforrnida6 de l  margen derecho :: l a  corrección de e r ro re s ,  a s í  como 
e l  sornbrsado 6.e l o s  t í t u l o s .  



E l  espaciador,  e l  re t roceso,  e l  subrayado, e l  gui6n. e l  
punto, son dc repe t ic ión  automática- a s í  s i  s e  quiere t r aza r  una l f  - 
n?a de puntss o de guioncis, s e  palsa  l a  t e c l a  una so l a  vez mantenisn 
d3 l a  prssión has ta  que l a  l í n e a  e s t e  t raza&, 

Se&n las marcas hay d i s t i n t a s  o t r a s  p o s i b i l i d a d ~ s  como 
ser  21 rcbobinado r6pido de l a  c i n t a ,  que hace e s t a  t a r za  m6s r¿ípida. 
y liin2ia; indicador de f i n  de pagina: espacia60 espec ia l  de t ipos  
(v.g. ssFarar l a s  l e t r a s  de t i t u l o s  o parrafos enteros s i n  pulsar  2 1  

es?acia?or), palanca de re torno a l a  l í n e a  -qut pnrmite volver a l a  
lincz ?~e e s c r i t u r a  o r i g i n a l  d e s ~ u 6 s  ?:e heber s s c r i t o  2ncima o debajo 
de ella-'  e1 coxtrol  rl' i m ~ r e s i ó n  rsgula  l a  fuerza con que l o s  t ipos  
golpean sobre r l  papel por l o  qu.2 son muy Út i l e s  para perforar es tén  - 
cilcs o para obtsner  mayor número Le CG-ias, 

Otros adelantos son: e l  control  de doble golpe que el imi 
na l a  pos ibi l idac  de quc c7os t e c l a s  imyriman 21 mismo tiempo: e l  sis - 
tema de almacenamiento dci un irnpulso impiCc que S? encimsn o s e  omi - 
tan caracteres ( e s t o  ocurrc Ln s ic tanas  que carecen dc t ipos  los  que 
han sido reem;>lazados por un2 e s f e r a  que imprime a gran vslocidaC. 

Hay además máquinas con rquipo para clictar y con memoria 
de t a r j e t a  magnética. 3 s t a  Última r c g i s t r a  e l  t sx to  que s e  mecanogrcL - 
f ia  cn una t a r j e t a - q u c  ss graba magnéticami.ntc., Gsta t a r j e t a  s e  u t i  - 
liza para reproducir  t ex tos  s i n  necesidac'. dc mccanografiarlcs nu2172 - 
mate, 

1 Control dc 12s t raba jos  

Quienquiera que controlc  los  t raba jcs  (el 
mismo dac t i lbgra fo  o e l  supervisor)  es  impresc ind ib l~  que l o s  textos  
?xtsnsos sean revisados en t r e  ii>s psrsonas. E 1  o r ig ina l  no deb? s z r  
l ddo  por e l  dac t i lógra fo  que puede r c i t n r a r  inconcientemcnte un m -  2 

rror a l  leer e l  t ex to  que copib de manera que e l  virdadero con t ro l  
ast6 a cargo de quibn l e e  silcnciosamcnte. 

S i  l o s  t ex tos  a con t ro la r  son cs t6nc i les  con 
viene antes de poner l a s  matriczs ?n l a  máquina colocar dos carbónic - 

I cos, uno c m  l a  p a r t e  opaca hacia l a  t e l a  para que s e  im2rima cn l a  
cwtulina de base, en donde ~ c d r á  l ~ e r  iil supervisor  y marcar a l l í  
mismo los  e r ro re s ,  y e l  o t ro  carbónico con l a  > a r t e  b r i l l a n t e  hacia 
la t e l a  para quc a l  pe r fo ra r l a  s e  marque con l a  t i n t a  y e l  d a c t i l ó  - 
grafo pueda ve r  mejor l o  que ha e s c r i t o ,  



a )  Concepto e i n p o r t a n c i a  

Ha s i d o  siempre muy general , y en alguna 
mididz l o  e s  t odav ía ,  l a  i d e a  d e l  a rch iva  como l a  de Ún depOsito 
de papeles v i e j o s  e i n s e r v i b l e s  que l a  l e y  y l a  costumbre, o una 
dc c l l a s ,  ob l igan  a guardar .  

Es t a  i d e a  y l a  c i r c u n s t a n c i a  de  que l o s  l u  - 
gares ciestinados a l  a rch ivo  sean ,  en muchos c a s o s ,  sb t anos ,  pa3L 
l l o s ,  galpones y o t ~ o s  l o c a l e s  no ap tos  p a r a  o f i c i n a s ,  l e  ha dado 
tzmbion a e s t e  s e c t o r  connotaciones ? e y o r a t i v a s ,  a  punto t a l  que a l  
archivo pudo env ia r se  alguna vez y dz acuerdo con e s t e  c r i t e r i o ,  t 
t i n to  un papel  i n s e r v i b l e  como un snlpleado cas t igado ,  Sabemos tam - 
bis11 :ue a e se  s e c t o r  se envib pe r sona l  a l  que no s e  supo d a r l e  d e s  
t ino a s í  como ac tuac iones  no r e s u e l t a s  con l a s  que no s e  s a b í a  que 
hacer. 

Más evolucionado f u e  c o n s i d e r a r  a l  a rch ivo  
no so lo  cpnio un l o c a l  s i n o  como un medio pa ra  guardar  y conservar  
documentos. 

Pero l a  r ea l idad .  de l a  moderna empresa -y 
e l  Estado e s  una empresa- r e q u i e r e  i n c e s a n t e  y crecientemente  más 
y mejores inforrnaciones,  y 6 s t a s  s e  r e g i s t r a n  y guardan en a rch ivos  
que, convenientemente organizados,  se conv ie r t en  e n . $ a  memoria de  
l a  i n s t i t u c i b n ,  e n  un organismo v ivo ,  de permanente c o n s u l t a ,  p e r  
fectamente i n t e g r a d o  en l a  organizacibr..  

Es p r e c i s o  d i s t i n g u i r  e1 arch ivo  a c t i v o  
d s l  i nac t ivo .  En 31 primero s e  guarda l a  documentacibn de c o n s u l t a  
habi tua l ;  cuando e s o s  documentos d s j a n  de t s n e r  v a l o r  informotivo 

l son t rans ladados  a l  a r ch ivo  i n a c t i v o ,  Perc aún e s t e  Último debe s e r  
renovado constantemente ,  determinando l o s  documentos que pueden s e r  

1 des t ru idos ,  se lecc ionando de  e n t r e  e l l o s  l o s  que deben f i l m a r s e  -en 

1 grandes i n s t i t u c i o n e s  que cuzntan con l o s  r e s p e c t i v o s  equipos-, y 
cuáles deben guardarse ,  a cuyo e f e c t o  deberá  proveer  l a  adecuada 
conservación y e l  más cofiveniente r e g i s t r o ,  

¡ E s  c l a r o ,  pués ,  que lo$  conceptos n e c a t q  
1 

vos an te r iormente  seña lados  s e  r e f e r i a n ,  aunque.indebidaments a 
I nuestro j u i c i o ,  a l o s  a r ch ivos  i n a c t i v o s .  

Es t e  d e t e r i o r o  d e l  concepto d e l  a rch ivo  es - 
t& siendo progr-sivamente salvaiio por  l o s  nuevos mStodos de i n v e s t i  
gacibn de l a  empresa moderno. y ,  s i n  duda, una r e h z b i l i t a c i b n  seme - 
jants  s e  p roduc i r á  en e l  s e c t o r  e s t a t a l .  

En uno y o t r o  t i p o  de a rch ivo  importa s e ñ a  - 
l a r  l a  neces idad  de gua rda r ,  conservar  y l o c a l i z a r  l o s  documentos a 
cuyo e f e c t o  deben a p l i c a r s e  t é c n i c a s  adecuadas, a cargo de pe r sona l  
i n t e re sado  en s u  conocimiento y en e l  uso  de equipos apropiados.  



! Pero n u e s t r o  p r o p h s i t o ,  s i n  d e j a r  de coi ls iderar  a ambos 

I sectores  d e l  a r ch ivo ,  pretende poner e n f a s i c  en e l  ac t ivo .  

I )luchas veces  hemos v i s t o  j e f e s  d s  organismos que después 

! 
de v e i n t e ,  t r e i n t a  o más ayos ¿le l abo r  " r eco rdaba t~~ '  l a  ub icac ibn  
del ma te r i a l  necesa r io  pa ra  s u s  t a r e a s ,  a punto t a l ,  que s e  cons - 
t i t u i a n  en e l  c e n t r o  de informazión pa ra  todos l o s  problemas; i también hemos v i s t o  que cuando e l  cúmulo de informaciones sob re  
pasaba un n i v e l  acep tab le ,  se anotaban l o s  c'atos en cuadernos o 
l i b r e t a s ,  en una d i s p o s i c i ó n  que solamente s u  poseedor ? o d h  t r a  - 
ducir .  Asimismo e l  m a t e r i a l  docu.menta1 s e  encarpetaba y l a s  pu - 
b l i i ac iones  s e  ap i l aban  de acuerdo con e l  c r i t e r i o  pe r sona l  de 
quién l a s  r e c i b í a .  

Una organizac ión  moderna no puede e s t a r  pendien te  de e s  - 
tos  hombres cuya u t i l i d a d  e s  s ó l o  apa ren te  porque su ausenc ia  o 
desapar ic ión l a  p r i v a r í a  a e  l a  información que n e c e s i t a .  

E l  hombre ind i spensab le  v i e n e  s iendo  reemplazado cada 
vez más por  e l  a r ch ivo ,  s e c t o r  a c t i v o ,  autónomo o no,  en l a  o r  - 
ganización,  ciiya r e sponsab i l i dad  e s  "guardar l o s  documentos de 
manera que s e a  f j c i l  e n c o n t r a r l o s  cualdo s e  l o s  requ. ieraV(Baldi  - 

1 n i ) .  
La importancia  di.1 a rch ivo  su rge  de s u s  f i n e s ,  que segdn 

e l  mismo a u t o r ,  c o n s i s t e n  en l o s  c inco  s i g u i e n t e s  que t r a n s c r i  - 
bimos y luego comentaremos: 

"a )  s a t i s f a c e r  de l a  mejor y m6s económica manera p o s i b l e  las 
ex igenc ias  de l a s  r e s t a n t e s  o f i c i n a s  y s e r v i c i o s  de l a  em 
presa .  

b)  c o n s t i t u i r  un c e n t r o  a c t i v o  ds información y de documenta 
c ión  a d i s p o s i c i h n  de l a s  o t r a s  secc iones  y no s ó l o  un i n s  - 
trumento de  conservación de l o s  2 ive r sos  papeles .  

c )  c r e a r  un ins t rumento  de c o n t r o l  func iona l  sob re  l a  a c t u a  - 
c i 6 n  de l a s  r e s t a n t e s  secc iones :  l a  v e r i f i c a c i ó n  de l a  regu - 
l a r i d a d  de  una p r á c t i c a  p e d e  ser f ác i lmen te  lograda  en e l  
mo~nento d e l  a rch ivo .  

d )  i n s t i t u i r  un c e n t r o  de  promoción d e l  t r a b a j o :  s o l i c i t u d e s ,  
pedidos de  a r t í c u l o s  no d i s p o n i b l e s ,  e t c .  pueden ordenarse  
convenientemente e l  en a rch ivo  pa ra  s e r  ut . i i izaclos en rnomen 
t o  oportu.no. 

e )  a segura r  una p e r f e c t a  conservación de l o s  documentos a él 
conf iados  , " 

A l  a n a l i z a r  e l  primero de esos  f i n e s  debemos cons ide ra r  
que -como todo s e c t o r  de una organi7,acibn- e l  a r ch ivo  e s t 6  a l  
s e r v i c i o  de l o s  cem6s y en t a n t o  mayor grado cuanto más r á p i d a  
y e f i c i en temen te  s a t i s f a g a  su-s requer imientos  de m a t e r i a l  docu - 
menta l ,  pero  e s t e  s e r v i c i o  no puede s e r  p re s t ado  a cu-alquier 
p rec io .  



Conocimos a r c h i v a s  enorr .es,  con gran cz:?t;.düd de docum~i: - 
tación an t igua ,  p a r d a d a  en muebles pesados que requ.srf.ai1 iiasta.; 
super f ic ies .  Es to  ya i?o puede ocu:-rir p0rqu.e e l  espac io  e s  c a r o  y 
cada metro cuadrado t i e n c  un c o s t o ,  De ahí. l a  : i e c c ? s i ~ ~ ?  -c. de Te:;ovai 
e l  s e c t o r ,  des t ruyendo documeiitos cuaado e l l o  s en  p r i b l e ;  Pilinar -. 
los -cuando s e a  r e n t a b l e  l a  u t i l i z a c  vn 6e 1.0s equipos-. o go.aiqdar .- 
los cuando s e a  necesa r io .  

En cuanto  a l  punto b )  " c o n s t i t u i r  un  c e n t r o  a c t i v o  de i n  . - 
formación y de documentación. ," e s  una a sp i r ac iCa  quc s e  e s t 6  rna -- 
tcr ia l izai ido y Lifunriicndo crc . ic i i l tc :na~tc-  en l a  v i d a  cle l a s  o rgan i  -- 
zaciones. 

Un c e n t r o  d2 documentación, no sol~zrnente r c g i s t ~ z  l o s  do . -  
curnentos que r e c i b e  de o t r v s  s c c t o r e s  , t anb ién  ~ ) i d ~ ,  knsca;  r=p:o .- 
cIilc¿., compra docu.mentos; s u s  r e g i s t r a c i o n e s  e s t%n  52 t a l  z?.izc:ra en - .  
caradas que sabe  qv.6 docuinentos l e  f a l t a  r e c i b i r  o ,?-íeric;xa cur.lt"s 
están en c i rcu . lac ión ,  cu6 lc s  pueden iulte?az-,r jr rx2-1-~- L..il-a Los gu.2 :e 
cibe para  d e t e c t a r  o t i o s  aiitececientes, L;̂  dociir.i::rLt;..ci6n i n p l i c a  
tanbien l a  formaci6n de v.ila b i b l i o t e c a  que ~ l ~ . s i i e i . q i i ~ ~  cata logv-e?  
f iche y guarde l i b r o s ,  F o l l e t o s ,  z-evic-;as ecpeciai i i .zaias,  p- ibl ic?  .- . 
ciones s e r  a&as ,  l e g a j o s ,  eventuzlrzente z-eccrtes , pl¿..-nos, f o i L o ~ ? ~  
f í a s ,  d i s c o s ,  c i n t a s  magn6ticas j?¿!.iciñla;, e t c .  

Y s e r á  " c a n t r o  a c t i v o  da il.ifcr:naciGil" cv.aiido o l abo re  l ü  . .  

d~ocumentacióii r e g i s t r a d a  que s e  mencionó diitei-io~meiitz. L;: cort_:e-t> 
l a  p reparac ión  de  informes sob re  1,; bese  d e l  m a t e r i a l  docuc:>ntel 
ingresado,  que deberh a c t u a l i z a r  periSdicuinen-i:i s2,-iil l o s  c'scs- 
Zstos informes s e r á n  re:Iactados a -ei!iiio i e  o t r o ?  s i ~ , c t o r z s .  Esto  
es l o  que s e  l lama informacibil inci.dc:i-;al, pe ro  .t?rbiSn dcbei2. pr;:, 
ver l a  información s is temá-t ic , ,  os  d e c i ~  üqiicll?.  que cven~iiv.alr~.ente 
p e 6 e  s e r  s o l i c i t a d a ,  de  aciierdo con l a  cxpi? r ieuc ia  d c l  se:?vicio. 
En ocasiones  l a  prsparaciói i  de informes ieqv.erir& i i r  redceciGn de 
encuestas cuyos r e s u l t a d o s  s e r á n  tabv.lados o coini>aredos p a l a  l a  ?i-.s 
paraci5n d e l  informe que reprociucirá y d i s t r i b u i r &  convenientenen .- 
t e ,  

E l  m a t e r i a l  docuemn-tal recibj-do d e e i - á  s e r  r e g i s t r a d o  a!'. 
f abh t i ca  ;; n:.1m6ricamente Go acuerdo coui l o s  procediinicnto; i rsualcs  
pero también deberá  sclr agrupado d s  ?.cuei-do con ??ea3 ?e i n t e r e s  
cn l e g a j o s  que en un momanto dado ? e m i t a n  a p r ? c i z r  toda l a  docu .- 
mi-ntación r e f e r i d a  a un tema dacio, Por ejemplo;  uo  s . ~ - t c  aSni inis t ra  - 
t i vo  que disponga un sumento de  sue ldos  podr5. se? enczrpetado c r o  -. 
nológicamente y f i j a d o  a i fabí i t icamente  paro  tambiGn podrá guardar  -. . 
se  una c o p i a  en una c a r 2 e t a  de Sueldos ,  que contcndr6 todas  l a s  
r ; i sposic iones  a n t e r i o r e s  r e l ac ionadas  con (21 ril.bro jí t r a b a j o s ,  i- 
formes, cuadros  y r e c o r t e s  conce rn i en t e s  a 1  tema a s í  como u x a  tg 
bla comparat iva  6.2 a c t o s  a 6 m i n i s t r a t i u o s ,  f e c h a s ,  í n o i c e s ,  imyor - 
t e s  , que se mantendrá permaneiiteinente a c t u a l i z a d a .  



Finalnente, el sector qu.? tenga a su cargo la Hocumenta - 
cibn y la información proy-ctr~rá la publicacibn de sus trabajos, 
su clistribución y, de ser posible, zstableccrá un servicio de c:.n - 
je. 

Nos hemos detenido al considerar este punto par conside - 
$arlo de la mzygr importancia y por que no está suficientemente ex - 
tendida la idea en todas las jurisdicciones, 

El punto c) "crear un instrumento de control funcional 
sobre la actuación de las ri'ctantes secciones,.", lleva la idea 
,de institucionalizar algo que es obvio para muchas .de las personas.. 
que. han trabajado en archivos* E n  efecto, en el momento dearchi - 
var, se comprueba la diaración .;:i trámite de un documento, los 
lugares por los q.ue pasó y tiempos de demora en cada uno, la exis 
temcia d.e trámites reiterados o ?rescindibles, para -citarsólo ai - 
gunos ejemplos, Esa comprobacióri puede servir al jefe de 1.a nepen - 
ciencia para controlar el funcionamiento de los demás sectores y a - 
justar los trámites. 

El punto d) "instituir un centro de promoción del traba 
jo ..." nos parece el mejor aprouechzriento da una tarea que de otro 
modo seria exclu.sivamente. rutinaria y de inuy poca utilidad. Nadie 
en mejores condiciones que quienes a~.cliivan, para saber a qué a2 
pectos se refieren la mayor parte de los documentos, en que propor - 
zión han sido satisfechos o no los requerinientos, cuáles de ellos 
podrian ser actualizados, Cuále; son las actuaciones m6s extsnsas, 
abultadas y costosas, el? una estimación que ~odrla scir el punto de 
partida de un es tudio documentado, 

Para terminar, el último de los fines del archivo "ase 
gurar una perfecta conservación de los documentos a 61 confiados", 
supone conocer a fondo el estado del archivo, el lugar, su cons - - 
tru-ción e instalaciones, su estado físico y requerimientos, cui 
daclc 'y mantenimiento de muebles, equlpos y materiales y la prevea 
ción de posibles deterioros de origen biológico, ciimdtico o por 
accidentes y depredaciones. 



Disposiciones Reqlainentarias r e l a t i v a s  a krcbivo 

-La Eesolución M i n i s t e r i a l  del 3 de mayo de 1950 c s t a b l ~ c e  que e l  
t.icliivo d e l  Is$inis ter io  depeiiderá de  l a  Mssa General de Entradas  
y Sa l idas  y en e l  a r t i c u l o  l o 0  enumera l a  UocamentaciÓn que e l  
Archivo queda au lo? izado  pa ra  d e s t r u i r .  

En e l  a r t í c u l o  11° d i c c  qu.e "en aque l lo s  casos  que hub ie re  i n  - 
formes de i n t e r é s ,  e11 l o s  expedientes  s s lecc ionados  pa ra  Ces t ru  - 
ir, l a  D iv i s ión  Archivo r e m i t i r á  l a s  p i i z a s  pc r t i ne i i t e s  a l  Depar - 
tamento de Informaciones ,  S i b l i o t e c a  y E s t a d í s t i c a ,  pa ra  s u  f i c h a  - 
je y recopi l .ac i6n.  " 

E l  artícv.10 12O d i c e  "una vsz  asc-iitado en e1 r e g i s t r o  r e s p e c - t i  - 
vo l a  e l i in inac ión  d e l  exp?ii iente,  s e  pioceder2 a su  r e g i s t r o  c o r  - 
t a n d ~  en dos p a r t e s  l a  c a r p e t a  y f o j a s  que l o  componen, y s e  r e a  - 
l i z a r á  su  v e n t a  como papc l  usa<?o." 

Tambikn. e s t á  p r e v i s t o  el ciivío dn documentos a l  Arc!iivo General  
de l a  Nación. E n  e l  a r t í c u l o  8 O  s e  d i c c  que s e  convendrá con e s e  
organismo " l o s  d s t a l l e s  r e f e r e n t e s  a l a  opor tunidad y forma en 
que debcn e n v i a r s e  a diclio Archivo General  l o s  expedien tes  a r c h i  - 
vados con más de v e i n t e  años de  antigt iedad,  p r e v i a  s e l e c c i ó n  de 
aque l l a  documentacibn que,  por  s u  v a l o r  s o c i a l ,  h i s t ó r i c o  o docu - 
mental ,  convenga mantener a rch ivada  en e l  M i n i s t e r i o . "  

-La Resolución K i n i s t c r i a l  d e l  12 de oc tub re  de 1358 aprueba " l a  
reglameiitaciÓi1 d z l  Gabinete de 14icrofilmaciÓi: que func iona rá  en 
e l  Departamento de  ILesa General  de Entradas  y S a l i d a s  y Archivn 
y queda r edac t ado  e11 l a  s i c u i e n t e  forma: 

*a) Se mantendrán l o s  expsd ien t e s ,  f i c h a s  i~u.ni&ricas y toda  o t r a  
documentación quz obre  en l a  Sección Archivo por  un l a p s o  de 
d i e z  (10)  años en su. t o t a l  i n t e g r i d a d ,  mailtcniendo l o  que s e  

l p a s a r a  F. l l amar  e l  "Archivo Vivow. 

"b)  Se comenzará l a  microf i lmación de todo cxpcdien te  u o t r o s  do - 
cumentos que ob rc  en l a  Sección Archivo, a n t e r i o r e s  a l  año 
1948 comenzando con e l  pr imer  año archivado.  

"f) Una vez  f i lmada l a  docu.rnentaciÓin o r i g i n a l  s e  procederá  a l a  
d e s t r u c c i b n  de 6 s t a  cor tando  en dos par t 'es  l a  c a r p e t a  y f o  - 
jas que l e  componen y s e  r e a l i z a r á  s u  v e n t a  como pape l  u s a  - 
00. " 

-1,a Re~01uciÓn I l in is ter i? .S No 1.24.1 d c l  9 de oc tub re  de 1367, 2 
grega a l a  nómina de  documentación s u j e t a  a d e s t r u c c i ó n ,  c o n t e n i  - 
da en e l  apa r t ado  10 d r  l a  Resolución M i n i s t e r i a l  d e l  3 de  mayo 
de 1950, nuevos t í t u l o s ,  



b) Sistemas de clasificación 

Dos son los grandes sistemas existentes para la clasificación 
de los doc~mentos: el alfabético y el numérico, 

La clasificación alfabética puede ser: 

-por nombres 
-por lugares 
-por materias 

La clasificación numérica puede ser: 

-por numeracibn progresiva 
-2or código (indice decimal) 
-por dígitos terminales o medios 

El indice cronológico cuc- tambien consideraremos es una combi - 
naci6n de ambos sistemas, 

1. Sistemas Alf abéticos 

-por nombres. Este tipo de índice es el más comunmente usado en 
los archivos de correspondencia y aunque parece muy facil de u 
sar, no es corriente enc 3 ltrar dos archivos alfabéticos que *re - 
senten el mismo ord( naniento, 

Seleccionamos algunas sugerencias y adaptamos otras 
dadas por Italo Baldini en su obra "El Archi~o'~ para la mejor re - 
gistración alfabética: 

1. Envasadores de Gas se registrará: Gas, envasadores de, p,or ca - 
tcgoría de la materia principal, 

2. Deberá evitarse el uso de abreviaturas que pueda inducir a 
error Por ejemplo: Garcia, Juan Antonio, y no Garc'ia J.Anto - 
nio. 

3. No admitimos, como dice Baldini que los apellidos precedidos 
de una partícula deben fundirse como en el.ejemplo: Depablo 
en lugar de De Pablo, pero si que se los consldcre mentalmen - 
te fundidos al efecto de archivar'. 

4. Añadir los calificativos necesarios para la individualización 
de una persona. 
Ejemplo: Cavalaro, Carmen (masc.) 

5. El mombre de un organismo es siempre m6s iml o tante que el de 
una sección suya o de un . u icicnario. 



Ejeniplo: una c a r t a  firniada por e l  señor  Juan Pérez ,  Gerente 
de Relaciones P t b l i c a s ,  Cel Banco de l a  NaciGn, no 
debe a r c h i v a r s e  como PEREZ, Juan,  !lo como Gerente 
de Relaciones Púb l i cas ,  s i n o  como Banco de l a  Hacibn 
Argent ina ,  S i  hubiera  una c o r r i e n t a  cons iderab le  de  
correspondencia  podrían hacerse  sv.bdivisiones: 

SARCO DE LA WACION AEGEPX"I'I\IA. Gerencia de Relaciones 
N b l i c a s  

BANCO DE LA NACIOW ARGENTINA, Gerencia de Cambios 

6. Cuando s e  r e g i s t r e n  razones  s c c i a l e s  con nombre y a p e l l i d o  
hay que i n v e r t i r  e l  orden.  

Ejemplo: L .  Garc ía  y C í a .  debe r e g i s t r a r s e :  
Garc ia  L. y Cia,  

J. Pérez y L:. Ga rc í a ,  s c  r e g i s t r a r á n :  
Pérez J .  y García  L,, 

7 m  No c o n s i d e r a r  e l  a r t í c u l o  que precede eventualmente a l  nombre 
de una empresa y c o l o c a r l o  a l  f i n a l .  

Ejemplo: Cron i s t a  Comercial,  E l  

8.  En l o s  nombres que tengan números, c o n s i d e r a r l o s  como s i  e s t u  - 
v i e r a n  e s c r i t o s  en l e t r a s  

Ejemplo: 3a. Cátedra  de '.'l í i i ica  Medita, s e r á  
Te rce ra  CStedra de C l í n i c a  M6dica. 

9 .  E v i t a r  t o d a  abrev iac ión  pa ra  no i n c u r r i r  en p o s i b l s s  o lv idos .  

Ejemplo: D I N E A ,  s e r á :  Dirección Nacional de Educación d e l  
Adulto. 

Condiderar l a s  pa l ab ras  co1npv.estas como una s o l a  unidad.  

Del Monte -- Del Val le  

Ir l u g a r e s  o  c l a s i f i c a c i ó n  geográf ica .  

; t e  í n d i c e  permi te  l a  c l a s i f i c a c i ó n  por  ncmbre 'de p a í s , p r o v i n c i a  
.udad, departamento y c u a l q u i e r  o t r o  da to  n e c e s a r i o ,  s igu iendo  
1 orden a l f a b e t i c o  ?n cada secc ión .  

E s  n e c e s a r i o  s e ñ a l a r  que i a  c l a s i f i c a c i ó n  geográ f i ca  no de 
ja de s e r  a l f a b é t i c a  en modo alguno y s u  e x i s t e n c i a  e s t á  j u s t i f i  - 
cada por l a s  neces idades  p a r t i c u l a r e s  de l a  empresa que l a  emplea. 

1,os a rch ivos  de organismos pf ibl icos ,  como l a  Administra - 
c ibn  Nacional de Obras S a n i t a r i a s ,  Municipal idades ,  y aún l a s  em - 
presas  que sumin i s t r an  ene rg ía  y gas ,  r e g i s t r a n  a  s u s  usua r ios  
por j u r i s d i c c i b n  t e r r i t o r i a l ,  l l egando i n c l u s i v e a  hace r lo  por  ba - 
r r i o s  y ca l . l e s .  



Extraemos Ir adar t unos algunas ind icac iones  de Baldini :  

1. ?e  ~ i s t r a r  l a s  expres iones  i n i c i a d a s  con "S" (San) "Sta ."  
( s a n t a )  y o t r a s  s i m i l a r e s ,  como s i  e s t u v i e r a n  completas. 

Ejemplo: Santa  Fe 
Sant iago d e l  Es t e ro  

La norma a n t e r i o r  e s  v á l i d a  también pa ra  l a s  pa labras  (gene 
ra lmente  e x t r a n j e r a s )  que contengan alguna ind icac ión  de p& - 
t o  c a r d i n a l .  

Ejemplo: N.  F i l m  SAE, s e  r e g i s t r a r á  como: 
Nord F i l m  SAE. 

3. I n c l u ~ r  e l  a r t í c u l o  en l o s  nombres de ciudad que l o  tengan,  

Ejemplo: Las Palmas, y no Palmas. 

4. R e g i s t r a r  l o s  t í t u l o s  de l o s  Estados e x t r a n j e r o s  con e l  nom - 
b r e  d e l  p a í s .  

Ejemplo: República de San Marino 
Dominio d e l  CanadS 

5. S i  se t r a b a j a  con pocos no rb res  e x t r a n j e r o s  r e g i s t r a r l o s  l i t e  - 
ra7m?nte  según s u  o r t o g r a f i a .  

Ejemplo: F'ukuyiro Wakatsuki 
Sun Yan Sen. 

S i  s e  r e g i s t r a r á n  muchos mombrcs s x t r a n j e r o s ,  s e r í a  cntcnces  
convenien te  u t i l i z a r  pau tas  de r e g i s t r o  adecuadas o f i c h a s  de  
r e f ~ r e n c i a .  

11. Siatemas numéricos 

-Por numeración progr e c i v a  

Consis te  en a s i g n a r  a cada c a r p e t a  o l e g a j o  un nkmero, l o  que s e  
hace a r b i t r a r i a  y consecutivamente..  Cc t r a t a  de  u2 s i s t ema  i n d i  - 
r e c t c ,  por  que pa ra  u b i c a r  un documento debe c o n s u l t a r s e  una gu5.a 
o f i c h e r o  que ind ique  e l  número de c a r p e t a .  
La v e n t a j a  de un s i s t ema  nrmbrico su rge  de l a s  : d i f i c u l t a l e s  de 
c l a s i f i c a c i b n  de muchos s s u n t o s ,  algunos de los ,  c u a l e s  pueden s e r  
nombrados de  d i v e r s a s  maneras: pa ra  cada una de e l l a s  s e  h a r á  pues 
una f i c h a ,  
E l  s i s t e m a  numerico permi te  más f ác i lmen te  l a  r e s e r v a ,  t a n t o  pa ra  
t r á m i t e s  o f i c i a l e s  como pa ra  h i s t o r i a s  c l í n i c a s .  E l  í n d i c e  o f i  - 
chero deberá  guardarse  mejor que 21 a rch ivo  propiarnen.te dicho,  A l  
p ropio  tiempo l a  f i c h a  puede r e g i s t r a r  información resumida a c e r c a  
d e  l o s  docunentos archivados en orden c ronológico  y s u  c o n s u l t a  
e v i t a  e l  manipuleo de l a s  c a r p e t a s  o l e g a j o s ,  preservando a l o s  do - 
cumentos de un manipuleo p r e s c i n d i b l e .  



Las ca rpe tas ,  aeemás, no son t an  manuables, a  veces no mu.y acce - 
s i b l e s ,  en ocasiones n1u.y abultadas,  
ivo s3rá necesario reservar  espacios en e l  archivo para pos ibles  
intercalaciones pues l o s  r e g i s t r o s  son por números progresivos 
que s e  i n se r t an  en l a s  ventanas, pestañas o posiciones de l a s  ca r  - 
pctas l a  i i idividualización numerica de l a  carpeta hace iciiecesa - 
r i o  e l  agregado de inscr ipciones ,  

-Sistema numérico de l a  c i f r a  terminal.  

Este sistema t i c n e  l a  venta ja  de conservar e l  orden a l fabé t ico  
de l o  archivado, dándole s i n  embargo un número de v.bicaci6n. 
Para e l l o  es  pos ib le  i n t e r c a l a r  nuevas f i chas  en t r e  un número y 
e l  inmediato s igu i en t e ,  por subdivisiones decimales. A s í  por ejem - 
plo, s i  hemos reg i s t rado  a un establecimiento de Mercedes (Buenos 
 ire es) con e l  nfimero 417 y a  o t rc  de Mercedes (san 1,uis) con e l  
418 y luego tuviéramos que f i c h a r  a  Mercedes (Corr ientes)  l o  h a r í a  - 
mas con e l  númsro 10/417: iiu.evas in terca lac iones  darían lugar  a  
r e g i s t r a r  100/417 6 1000/417. 
En e s t e  sistema l a s  c i f r a s  s' Lsen de derecha a izquierda en gru - 
POB de dos c i f r a s ,  

-Clasif icación por materia. I. j 

En esee sistema lo s  documentos s c  r e g i s t r a n  según l o s  asv.ntos de 
que t r a t a n ,  e s  dec i r ,  no i n t e r e s a  e l  nombre o e l  lugar ,  s ino  e l  
tema. 
Pueden s e r  de u t i l i d a d  en algunos se rv ic ios  qu.e s e  in te resen  por 
aspectos generalcs .  Por ejemplo, en un departamento d2 personal 
puede i n t e r e s a r  r e g i s t r a r  bajo e l  ru.bro "Licencias", todas l a s  so  - 
l i c i t a d a s  por l o s  empleasos de  d i s t i n t a s  secciones aún cuando en 
e l  l ega jo  de cada uno f i gu re  l a  anotación respect iva .  
La c l a s i f i c a c i b n  por materias puede s e r  a l f abé t i ca ,  numérica y de - 
cirnal. 

-Clas i f icaci6~1 a l f abé t i ca  por materias ,  

Debe r e g i s t r a r s e  siempre e 1  asunto p r inc ipa l .  S i  e l  tema e s  muy 
amplio podrán adoptarse subdivisioncs,  por cjamplo, de l  nomencla - 
dor de bienes muebles, tomamos l a  cuenta Mobiliario,  que r e g i s t r a  - 
mos en l a  "M" y como subdivisiones,  l a s  subcuentas: alacena, apg 
rador ,  a rmar io , , . .  
Aún e s to s  pueden subdividi rse :  
Armarios 

de madera 
metálicos 

con tcsoro  
E l  archivo por materias es  en general  in6.s costoso por que requiere  
personal especialmente preparado y su ejecucibn requiere  m65 tiem - 
po que por o t ro s  sistemas. Su u t i l i d a d  estc? condicionac?.a a  l a  com - 
ple j idad  de l a  organización y de los  asuntos a  c l a s i f i c a r .  



-La c l a s i f i c a c i ó n  iiv.rn6rica por ma te r i a s  s e  u t i l i z a  en e l  caso  de 
r e g i s t r o s  quc ceban s e r  subdiv id idos  poster iormente  y mando see 
conveniente  agrupar  asu-ntos a f i n e s  inc lu ídos  en e s t a s  s u b d i v i c i o  - 
ries . 
Como ejemplo tonianos l a  c l a s i P i c a c i b n  adoptada para  e l  an tepro  - 
yec to  de Sistema Iúacional dc Or i en tac ión ,  que t ranscr ib imos  en 
p a r t e :  

In t roducc ión  
Fundamentacibn d e l  Sistcme 
Ambitos de  l a  Or ien tac ión  
Ob je t ivos ,  contenidos  y a c t i v i d a d e s  
Obje t ivo  General d e l  Plan Ifacional de Or ien tac ión  
Consideraciones  Generales 
u b j e t i v o s  p a r t i c u l a r e ~ , ~ . ~ , ~ , . .  
Escu.ela S.lemental 
Escuela  Intermedia  
B a c h i l l e r a t o .  

-La c l a s i f i c a c i ó n  decimal ,  a l  i g u a l  que l a  numérica s c  basa  en  
l a  agmpac ión  de todos l o s  asuntos  en d i e z  c a t e g o r í a s  p r i n c i p a  - 
l e s ,  cada una d e  l a s  c u a l e s  es s u s c e p t i b l e  de d i v i d i r s e  en d i e z  
s u b c a t e g o r í i s ,  y cada una de S s t a s  en o t r a s  d i e z  y a s í  su.cesiva - 
mt?nte. 
Su.pongamos , como e  j e~np lo ,  que tu -~ ié ramos  que c l a s i f i c a r  l o s  asun 
t o s  r e f e r e n t e s  a  educación: l o  hariamos agrupándolos en d i ez  d i  
v i s i o n e s .  S i  asignáramos e l  No 7 a l  rubro  "Establecimientos  de- 
EnseizanzaU<, teildríarnos que s u b d i v i d i r l o  a  su  vez en no m 6 5  de  
d i e z  subd iv i s iones :  

Es tab iec imientos  de enseñanza 
Prepr imar ios  
Pr$na-rios 
Wedios 
Super iores  no u n i v e r s i t a r i o s  
U n i v e r s i t a r i o s  
Asis temát icos  

~l r e g i s t r o  queda a b i ¿ r t o  por s i  en e l  f u t u r o  f u e s e  necesa r io  
h a s t a  31 7 .9 .  
A l a  vez una de  l a s  subdiv is iones  puede subd i i r id i r se  en  d i ez :  

Medios 
B a c h i l l e r a t o  
Comercialsc 
Normales 
TCcnica I n d u s t r i a l  
Tecnica  P ro fes iona l  
A r t í s t i c a  
Agropecuaria 
As is tenc ia '  
E s p ~ c i a l  



Otro ejemplo de subdivisión: 

7.3.0. Bachillerato 
7.3.1, Ciclo Básico 
7.3.2. Ciclo Bachillerato 
7.3.3. Bachillerato en Físico Matem6tica 
7.3.4. Bachillerato en Ciencias Biológicas 
7.3.5. Bachillerato en Letras 
7.3.6. Bachillerato Comercial 
7.3.7. Bachillerato Humanista 
7*3.8. ...................... 
Otro, por dependencia 

7.3.2. Bachillerato 
7.3.2.0. Nacional 
7.3.2.1. Provincial 
7.3.2-2. iYunicipa1 
7.3.2.3. Privada 

Otro, por organismos 

7.3.2.0, Bachillerato en el orden nacional 
7.3.2.0.1. Administración Nacional de Educac-Nedia y Superior 
7.3.200.2. Universidades Nacionales 
7s3.2.0,3, Dirección de Institutos Militares 

Una clasificación de esta naturaleza no se presta para cualquier 
clase de archivo, ds corrcspondzncia, verbigracia; siendo aconsc 
jable, en cambio, cumdo haya gran cantidad de rubros susceptib- - 
bles de subdividirse: adem6s es posible prever las necesidad& 
futuras siempre que las divisiones sean realizadas con critsrio 
prudente. 

-Clasificación Cronológica 
Sirve para archivar por fechas de los documentos. Las divisiones 
primarias son los meses y en cada una de ellas, los días, consti - 
tuyen las divisiones secundarias. En cada día los documentos pue - 
den archivarse alfabetic? y numéricamente. 
Se utiliza como registro de vencimientos o de reserva de documen - 
tos que deban ser considerados en plazos determinados, 



14. REPRODUCCICN 

Reproducción y  Re?rograf í a .  

La pa l ab ra  reproducción tomada en un s e n  - 
t i do  m a s  amylio inc luye  l o s  p r o c ~ ~ d i m i e n t o s  8 s  6upl icac ión .  E 1  manual 
p rgc t ico  d r  Poindron,  admite e s2  s e n t i d o  amplio y  sepa ra  l o s  proce  - 

:dimientos dc dupl icac ión  de  l o s  di, reproducción propiamente d icha .  
i 

La r ~ p r o d u c c i ó n  permite  ob tener  uno a  va ' r i o s  documentos semejantes  a l  o r i g i n a l ,  por l o  genera l  sobre  un pa - 
' pel o  s o p o r t e  de t i p o  muy e s p e c i a l .  !?l p r o t o t i p o  e s  l a  f o t o o q ~ i a  t r a  - 

dic iona l  . 
La d i p l i c a c i ó n  c o n s i i t c  en l a  obtenaión 

de una t i r a d a  ( n ú m ~ r o  ?levac70 de documentos i g u a l e s )  con l a  i n t e r v e n  
ción de un clcmznto reproductor  i n t e rmed ia r io  ( c l i s 6  , plancha,  e t c o )  
c o n f e c c i o n a ~ ~ o  especialmente para  e s a  t i r a d a .  Las cop ia s  s c  ob t ienen  
sobre c u a l q u i e r  t i p o  d s  papc l .  En e s t e  proce<imiento s e  ub ican  l a  
h e c t o g r a f í a ,  l a  dup l i cac ión  ?or  i i s t6nci1,  e l  o f h c t .  

Reprograf ia  e s  e l  tSrn<.no con e l  que s e  
designa e l  conjunto  d2 procedimisntos de  rzproducción propiamente 
dicha ( f o t o g r a f í a  c l 6 s i c a ,  f o t o c o p i a ,  microcopia ,  d i a z o a ~ p i a ,  proce 
dimientos t é rmicos ,  e l c c t r o s t á t i c o s ) ,  

Ricardo G i c t z ,  zxper to  en l a  ma te r i a  a  
quién piir tsnccen muchos dc l o s  pg r ra fos  de e s t e  c a p i t u l o  d i c e ,  r e  - 
f i r i é n d o s e  a  n u e s t r o  p a l s  qui? ;un :u2 1s. pa l ab ra  no ha s i d o  acepta?,a 
en n u e s t r o  idioma y  a  f a l t a  o t r a  m6s a fo r tuna?a ,  podr i a  u t i l i z a r  - 
s e ,  " r ep rogra f i a "  cn e l  s c n t i s o  amplio,  ES d e c i r  comprendien60 l a  r? - 
producción propiamente d i cha  y l a  dup l i cac ión ,  por dos razones:  Por 
una p a r t e ,  pa ra  d a r  un rnzy>i, motivo a  s u  e x i s t e n c i a .  Por o t r a ,  por  
que l o s  procedimientos que c?.?licación y  $2 reproduccihn no s e  cncuen 
t r a n  muchas v e c i s  b i en  d i f e r e n c i z d - s  ( t a l  e s  e l  caso de l a  6iazoco - 
p i a ,  a  l a  c u a l  pucc'en ap l i ca r s i .  ambas d e f i n i c i o n e s  v i s t a s  a n t e r i o r  - 
mcnts) y  o t r a s  s z  combinan cn l a s  t é c n i c a s  de t r a b a j o  (como l a  f o t o  - 
mecánica y e l  o f f s e t ) .  

Proce<limientos de dupl icac ión  d i r e c t a  

CalquigrAfico o  de  papel  carbónico.  
Exis tcn  v a r i o s  t i p o s ,  de mayor o  

menor sens ib i l i ? . ad :  uno muy seco ,  que no mancha o t r o  quz s e  u t i l i  - 
za una s o l a  vez y ,  f i na lmen te ,  o t r o  d s  d,2ble f az .  Usafl.0 con papel  
t r a s l ú c i d o  c s t ?  Último psrmi te  l a  obtención de uina2 copias  con s o  - 
l o  i n t e r c a l a r  dos carbónicos ,  cuando s u  desza ob tens r  una p c r f e o t a  
n i t i d e z  con un rncnor ? speso r . (F igu ra  1) 

E 1  número de copias  que pueden 
ob tene r se  con papel  carbónico e s  v a r i a b l e  según l a s  mAquinas, e l  pa - 

-.;el u t i l i z a d o ,  l a  i n t e n s i d a d  (?el  carbón y  l a  pu lsac ión  d e l  operador.  



A mano: h a s t a  3 6 4 
Con máquina mecánica: h a s t a  10 
Con máquina e l e c t r i c a :  h a s t a  15 

Exister; pape l e s  copia6orzs  s i n  carbono. E l  NCR ec ..no de e l l o s .  
Otro, e l  R S C ,  s e  basa  ?n l a  u t i l i z a c i ó n  de productos (.uímicos que 
reaccionen e n t r e  s i  a n t e  l a  p re s ión .  No manchan pero r e s u l t a n  ca ros .  
Hay o t r o s  que c o n s i s t e n  en un p a ~ e l  de cop ia  d e . c o l o r ,  r e v e s t i d o  
con una p e l i c u l a  qus  l o  a tenúa.  A l  z s c r i b i r  sob re  61  l a  p re s ión  h a  - 
ce s a l t a r  l a  p e l í c u l a ,  No s e  puede b o r r a r .  

Transpor t ig rá f  i c o .  
Cons i s t e  en l a  impresión d e l  documento en una ho - 

j a  muy f i n a  d e  un  l i b r o  copiador .  E l  l i b r o  copiador  e s t á  compuesto 
por h o j a s  muy f i n a s ,  quc! p o s i b i l i t a n  l a  cop ia  de c a r t a s  o  documen 
tos. Para h a c e r l o ,  s e  co loca  e l  2ape l  o r i g i n a l ,  a c o p i a r s e ,  d e t r a s  
de l a  h o j a  d e l  l i b r o  cop iador ,  con l a  e s c r i t u r a  f r e n t e  a  $ c t a .  So - 
b r é  l a  de lgada  h o j a  d e l  l i b r o  s e  a 2 l i c a  un t r o z o  de genero humede - 
cido y  sob re  e s t e  un c a r t ó n  o  un s e c a n t s ;  l o  mismo s e  hace sob re  e l  
documento que s e  ha  $e c o p i a r ,  En seguida s e  l l e v a  e 1  l i b r o  cop ia  - 
dor a  l a  p rensa ,  en  l a  c u á l  se a p r i e t a  b i en  e n t r e  l a s  p l a c a s  m e t á l i  - 
cas. S e  d e j a  po r  e spac io  de uno o  dos minutos,  a l  cabo de cuyo t iem - 
po s e  hab rá  ob ten ido  l a  cop ia  deseada.  E s  impresc ind ib le  que l a s  c a r  - 
t as  a c o p i a r  s s t f n  t i p i a d a s  con c i n t a  c o p i a t i v a .  

E s t e  procedimiento permite  l a  impresión d e l  o r i g i  - 
nal ya f i rmado en h o j a s  f o l i a d a s  d e l  l i b r o  copiador .  

l Procedimientos de dup l i cac i6n  m e d i a n t  una rnatr iz 

Impl ica  una opera  - 
ción en  dos t iempos:  primero e s c r i b i r  sob re  l a  m a t r i z ,  segundo, a  
partir de ? a  m a t r i z ,  ob t ene r  l a s  c o p i a s ,  Se ob t ienen  a s 5  más c n l i a s  
que con l a  dup l i cac ión  d i r e c t a ,  

1 Papel h e c t o g r á f i c o  o  dup l i cac ión  yor  a l coho l .  
1 E l  p r i n c i p i o  e s  e 1  s i  

guiente .  S e  superpon2 una h o j a  de papel  comiin sob re  un carbónico e s  - 
pec ia l .  A l  e s c r i b i r  s e  provoca un depós i to  de carbono en e l  r eve r so  
de  l a  h o j a  ( l a  s u p e r f i c i e  ca rbónica  e s t á  en c o n t a c t o  con e l  pape l ) - .  
La e s c r i t u r a  aparece  entonces  i n v e r t i d a  en e l  dorso  de l a  e s c r i t u r a  
d i r e c t a .  L a  s u s t a n c i a  ca rbón ica  e s  solv.ble en. a l c o h o l ,  S i  e l  r e v e r s o  
a s i  o b t e n i d o  s e  pone en c o n t a c t o  con una h o j a  v i r g e n  humedecida en 
a l c o h o l ,  e l  carbono si: t r a n s p o r t a  sob re  l a  h o j a ,  l a  c u a l  r e c i b i r á  
l a  e s c r i t u r a  nuevamentí, en  forma d i rec tamente  l e g i b l e .  E x i s t e  l a  
p o s i b i l i d a d  de u s a r  d i f e r e n t e s  c o l o r e s .  E1 v i o l e t a  e s  e l  que dá me 
jo re s  r e s u l t a d o s .  

/// o 



Para l a  t ira6.a o x i s t e n  equipos planos y  áe c i l i n d r o  
(Figurz  2 ) .  Permitil ob tens r  unas 20C cop ia s ,  pese a  que o r i g i n a l  - 
menta s o  c o n s i d ~ r a b a  i.1 s i s t smz  ap to  para  t i r a r  100 copias ,  A igun ' s  
equipos m65 purfcccionadcs  pcrmiten t i r a r  más de 200 cop a s  y has  - 
t a  un máximo 2c 500. Así y t cdo  l a s  primeras copias  son siempre me - 
jores  que l a s  Úl t imas ,  pues e l  a lcohol  va diluyendo l a  e s c r i t u r a .  
Entre l o s  inconvenien tes  d e l  s i s t ema  s e  mencionan l n s  s i g u i e n t e s  
no s e  puede b o r r a r ;  l o s  rasgos  no t i m e n  f i n s z a ,  l a s  copias  a l a r ?  - 
cen con un a s p s c t o  bo lavado.  Como v e n t a j a s  pucden c i t a r s e :  l a  r a  - 
pidcz d e l  procedimientc ,  s u   conom mía, n3 e s  necesa r io  disponer  de 
personal  s spec ia l i zaZo .  Se puede u t i l i z a r  d i f e r e n t a s  co lo re s  a l  e s  - 
c r i b i r ,  l o s  c u a l e s  sii reproduczn luego simultáneami'nte. 

En gene ra l  istt! método sf t!m?liia para  d u p l i c a r  docu - 
mentos i n t e r n n s  s n  t i r a d a s  l i m i t a c a s  que exceden e: número de co - 
p i a s  o b t e n i b l e s  con papcl  carbónico y  no l l e g a n  a  l a  can t idad  que 
puedd t i r a r s e  con u n s t 6 n c i l .  

Mimeográfico. 
E l  p r i n c i p i 2  s e  basa en una mat r iz  de s ~ d a  japonesa,  

o  un s u s t i t u t s  de e l l a ,  r e c u b i c r t a  c e r a ,  o también Be un s u s t i  - 
t u t o .  A l a  p re s i6n  de l a  ~ s c r i t u r a  l a  c e r a  dasaparcce en e s e  l u g a r  
y  l a  m a t r i z  s c  vuc lvc  perm2able a l a  t i n t a - ,  Zxis ten  d ive r sos  ?quL 
pos ( ~ i g u r a  3 )  p l anos ,  a  tambor per forado ,  y  a  doblc  c i l i n d r o ( e s  - 
t e  r e q u i e r f  muy poca t i n t a ,  l a  t i n t a  no c u - l a ,  s e  l im?ia  f a c i l m ~ n  - 
t e ) .  H2y mimeógrafos manuales y  2 lGct r icos .  S? Pvbrica un modclo 
de áobli.  c i l i n d r o  que irrprims anvsrso y Lsvsrso simultáneamente. 
No sc  a l imenta  como l a  gene ra l idad ,  ho ja  por  h o j a ,  s i n o  por  bobi - 
na. Permite l a  obtenci6n ?e  1000 a  1500 copias .  

OffSi-t.  
La e s c r i t u r a  s e  s f e c t ú a  con c i n t a  t i p o g r á f i c a  s o b r e  una chaa 

pa de  a luminio  u  o t r a  ma t r i z  dc c a r t ó n  o  p l á s t i c o ,  l ~ c g o  s e  impreg 
na l a  s u p e r f i c i k  s c b r c  l a  que sí. h a i ? s c r i t o  con un l i q u i d o  que f i  - 
j a  e l  t e x t o  y s e  a l i s a  a l  d c r s ~  con un r o d i l l o .  La c a r á c t e r í s t i c a  
d i s t i n t i v a  de l a  máquina o f f s e t ,  iis que 2 5 t h  c o n s t i t u í d a p o r  trc's 
c i l i n d r o s  ( v e r  Figura  4 ) ;  en uno s z  co loca  l a  m a t r i z ,  e l  segundo 
e s  un c i l i n d r o  di. caucho y e l  t e r c s r o  ds 21 c i l i n d r o  imprcscr .  En 
t r e  e l  segundo y c l  terc<:r  c i l i n d r o  pasan 12.5 ho ja s  de pape l  a  ig 
p r i m i r .  E l  p r imero ,  o  c i l i n d r o ~ t a m a t r i z  r c c i b e  s u c ? s i v a m e n t ~  de 
dos juegos de r o d i l l o s  agua y  t i n t a .  Las p a r t s s  e s c r i t a s  dt! l a  m 2  
t r i z  toman t i n t a  y  l a s  no e s c r i t a s  -1 agua* Al ??.sar l a  rn~+t r i z  
frcinte a l  r o d i l l o  de caucho, 12 t ra t is f i?rc-  12 imagen a  r ~ p r o d u c i r ,  
e s  d e c i r ,  l a  t i n t s .  R s u  vez 2' r o r i i l l o  de caucho t r l n s f i e r e  l a  
imagen a l  pap.?l s o b r ~  c l  quc p re s iona  e l  r o d i l l o  impresor.  Como se  
v e ,  l a  imagen 2s l e g i b l e  un l a  m a t r i z ,  i n v e r t i d a  en e l  caucho y 
vue lve  a  s e r  l e g i b l d  s c b r c  i l  payiel, 



S? pueden e f s c t u a r  v a r i a s  pasa3as para  imprimir en co lo res  
d iversos .  Las cor recc iones  iin l a s  mat r ices  s e  e fec túan  con c e p i l l o s  
de ce rdas  de v i d r i o .  Las mat r iccs  s e  pueden o b t e n m  con e s c r i t u r a  
a máquina, con t r a z o s  ds  l á p i z  i i t o g r á f i c o ,  por fotomecánica, por  
procedimiznto 2 l e c t r o s t á t i c 0 ,  por inversi6n-transferencia, por d i a  - 
zocopia, termocopia y  con una prensa <a composición t ipogrd f i ca .  

Como puede a p r s c i a r s ?  Este  s is tema o f r e c e  una extensa gama 
d? p o s i b i l i d a d e s ,  t a n t o  por  l a  c a l i d a ?  de l a  impresión como por  l a  
cant idad d;l cop ias  o b t e n i b l z s  (6; 4000 a 2000 con una buena m a t r i z ) .  

Las v e n t a j a s  d e l  s is tema o f f s e t  son ap rec iab le s  ya que posL 
b i l i t a  l a  obtención de un t i r a j e  muy supt i r icr  a l  d ~ l  mimeógrafo, 
l a s  cop ias  son más n i t i d a s ,  s i n  mancha a lguna ,  y  a?emás l a  chapa 
s e  conssrva más tiempo que c l  " e s t 6 n c i l " .  

No o b s t a n t e  e l  s i s tema o b l i g a  a  d i sponer  de un personal  e s  - 
pecialmente capac i t ado ,  t a n t o  pa ra  ~1 manejo como para  e l  cuidaeo,  
conservacibn y pequzñas r q a r a c i o n e s  de l a s  máquinas, que r e q u i e  - 
r en  una cont inua l impi3za y 2smcrada atención.  

E l  emplao d i 1  o f f s e t  s e  j u s t i f i c a  si es neccsa r io  e f e c t u a r  
ediciones  de grandes t i r a d a s  y c a l i d a d  impecable en l a s  cop ias ,  l o  
cua l  no impide que tambiíiil s e  aproveche e 1  procec'imiento para  t r a  - 
bajos  menores. $610 as f  e 1  sistsma r k s u l t a  r e n t a b l e  y de por s i ,  
más r áp i3o  y más v e r s á t i l  qus l a  imprznta. 

Procedimientos <e rcproducci6n ?ropiainznte d icha  

En p r e s m c i a  de 
un docuemnto o r i g i n a l  podemos obtener  su reproducción,  s i n  t e n e r  - 
nos que v a l e r  de una ma t r i z  por  d ibu jo ,  e s c r i t u r a  o  composici6n, 
s i  u t i l i z a m o s  un procsaimiento f o t o g r á f i c o  c s i m i l a r ,  aprovechan - 
do l o s  e f e c t o s  f f s i c o s  o  qufmicos producidos p c r  l a  i n t e rcepc ibn  
o r e f l e x i ó n  Ce rayos luminosos. 

?ued?n obtenerse  
rápidamente copias  exac tas  ii: m a t e r i a l  manuscr i to ,  mecanografiado, 
impreso o dibu j x ? ~ o ,  todo a  l a  vez ,  por  d i f e r e n t e s  procr+!imientos. 
Es tá  genera l izán6ose  en grado c r e c i e n t e ,  2 1  uso ?.c máquinas c o p i a  
d o r a s ,  por que e s  más b a r a t o  y  más Sficil ob tcncr  copias  de e s t e  
modo quc emplear mano ?e obra cos t c sa  o  e sczsa  pa ra  h a c e r l o  p a l o  
b ra  por  pa lab ra ,  Los procedimientos <e copia  s'on : f o t o g r a f f a ,  
produccioncs por  con tac to ,  x c r o g r a f i a  y métodos espaciales de f a c  - 
s i m i l e .  

Fc togra f fa .  
Const i tuyen ejemplos de e s t c  método l a s  f o t o g r a f f a s ,  

f o t o c o p i a s ,  microf i lm y ampliacicncs  o  reduccionzs  f o t o g r á f i c a s ,  
ya p o s i t i v a s ,  ya nega t ivas .  Zx i s t sn  compañias que of recen  l o s  s e r  - 
v i c i o s  de f o t o c o p i a s ,  s i  b ien  l a s  grandes empresas y  s e r v i c i o s  m 0  

d e m o s  s u s l e n  t e n e r  su propio  departamento fo tog rá f i co .  



Rcpr»ducciones por  con tac to  
~Zn c s t e  proce6imiento ( ~ i g u r a  5 )  s e  c g  

loca e l  paps l  s c n s i b l c  r n  con tac to  con e l  m a t s r i a l  que ha cc  r e p r o  - 
duc i r se ,  s e  ~xpon .2 ,  = s c  r e v e l a  y  SS f i j a .  Los procesos d e  impresibn 
oscuros ,  que r e q u i ~ r d n  un rcvela<!o húmcdo y proporcionan un n e g a t i  - 
vo de un p o s i t i v o ,  inc luyen  l o s  f o t o c a l c o s  cn a z u l ;  e l  metodo Van 
D k e  (marr6n y b l s n c o ) ,  y  l a  imprzsión por contac to  (blanco y negro)  
Los procedimientos blancos di: impresión,  que produceli impresionzs 
p o s i t i v a s  d i rec tamzntc  $ 2  o r i g i n a l e s  t r a n s l ú c i d o s  , incluyen e l  m& - 
todo Ozal id  (con revdlados  a  base  d r  vapores  de amoníaco), y  c l  
proceso Bruning. Generalmente, s e  requidren  o r i g i n a l e s  t r a n s l ú c i d o s  
e s c r i t o s  hnicamente in una c a r a ,  pcro algunos procedimientos permi - 
t en  v . t i l i z a r  un matx'rial opaco c'c r e f l s x i ó n  i n s c r i t o  en ambas c a  - 
r a s .  Los cambios t ecno ibg icos  en i s t¿  cs f - r a  son actualmente muy 
amplios,  pues s c  ? ,esarrol lan nuevos procc2,imientos que ab r sv ian  
e l  tiempo d~ rc.proi.uccibn, f a c i l i t a n  c1 proceso,  y  reproduceii m65 
c l a s e s  cir? d a t o s  ? e  una rnaners muy c f i c a z .  

Xerograf ía  
En l a  x i r o g r a i i i  s e  expone y r e v s l a  una p l aca  de metal  

s c n s i b l c .  La imagen e s  t r a n s l a c a d a  a l  papel  o  a l  c l i s 6  ma t r i z  d e l  
: o f f s e t ,  E l  procec'imicnto e s  una combinación de l o s  s i s t emas  miicáni - 

tos e l S c t r i c o s ,  u t i l i z a n d o  polvo en lugz r  de t i n t a ,  por l o  que s e  
l e  conoce como "procef imiento en seco".  Los c l i s 2 s  ma t r i ce s  de o f f  - 
s e t  pueiien s e r  preparad~os e i r ec t amcn te  a  p a r t i r  ilcl mat i i r ia l  que 
ha de c o p i a r s e .  combin6nZose de e s t e  modo e l  s i s tema de reproduc - 
c i d n  de c o p i a s  s e n c i l l a s  con l a s  neces idaces  ?,,a mul t icopia .  

Metodos d? f a c s í m i l e  
Aunque todos l o s    roce di mi en tos d> con tac to  

puedsn p roduc i r  cop ie s  f a c s í m i l e s ,  e l  tbrmino sk emplea pa ra  i c e n  - 
t i f i c a r  e 1  equipo z s p e c i a l  que p u e d ~ :  u t i l i z a r s e  pa ra  produci r  e s  - 
t a r c i d o s ,  c l i s b s  pa ra  e 1  c f f s ' t t ,  y  ma t r i ce s  h e c t o g r 6 f i c a s  ? - i r e c t a  - 
mente desde l a  copia .  TJtilizancio sl p r i n c i p i o  clc l a  c d l u l a  f o t o c l e c  - 
t r i c a ,  un d i s p o s i t i v o  e l e c t r ó n i c o  s e l e c t o r  puese c o p i a r  todos 10s 
c a r a c t e r e s  que l o s  o j o s  p2rciben.  E l  rayo de luz  a c t ú a  a  modo de 
punzbn, e l  c u a l  c r e a  una imagen mediantc una s e r i e  dc manchas c g  ' 

locadas  en una forma compacta. 

Microcopia 
E s  l a  rcnroduccihn d i r e c t a  o  indirecta con l a  ayuda d e  - 

un d i s p o s i t i v o  Óptico y  con una cons ide rcb le  reduccibn.  Tambicn 
s e  l lama microcopic  a  l a  imagen obten iua .  

Las r r ~ ? r o c o p i a s  s e  presen tan  21 r o l l o ,  en ho ja s  y  en 
mic ro f i chas .  

La m i c r o c o ~ i a  en r o l l o  s c  clenomina fr.icrnfilm. E s t e !  pro  - 
cedimiento e s  muy conveniente  cuando debe conservarse  mucha docu - 
mentacibn; pues e l  microf i lm ocupa e l  uno por c i e n t o  d e l  tamaño 
d e l  Socumento o r i g i n a l ,  de mznera que s e  ahor ra  e l  99 por c i e n t o  
di. espaci o dt:. a l  nfac:?narfl~¡ ~ n t 0 .  



es 
sal 

t o r  

O t r a  razón  p a r a  r ep roduc i r  en microf i im c i e r t o s  documentos 
l a  s egu r idad ;  pueden guardarse  más fácilmen-te para  inantencrlos a  

.vo ; 
Los d o c ~ m e n t o s  reproducidos  en microf i lms s e  l een  en un l e c  - 

o v i s o r .  
Antes de p r e p a r a r  e 1  microfilrn debe determinarse  que docu - 

mentas deb.2 ser soxc t idos  a t a l  proceso y s e p a r a r  l o s  que no deban 
s e r  reproduc idos ;  de te rminar  si e s  p r á x t i c o  i:l rep roduc i r  c i e r t o s  do - 
cumentos que pueden s e r  poco o  in f r scuentemcnte  vsados.  

En l a  mic ro f i cha  s e  pueden r e g i s t r a r  p lanos  o  l i b r o s :  de - a 
cuerdo con l a  reducc ión  que s e  ?.asee C:cl originc.1 h a s t a  64 imágenes 
proporciona6as -en l a  n i icrof icha Le 105 x 150 m,- pueden r ep roduc i r  - 
se en una f i c h a  h a s t a  128 pág inas .  

IMPRES ION 

Los procedimientos  de  impres i tn  añadcn da tos  e o r i g i n a l a s  
o cop ia s  y a  e x i s t e n t e s ,  cn t a n t o  que l o s  de d u p l i c a  - 
ción y  reproducc ión  proporcionan un número de cop ia s  i d é n t i c a s ,  Los 
metoclos de impresiói? conprenden s e l l o s  Se goma, máquinas p a r a  d i r e c  - 
cienes y máquinas p a r a  imprimir f i rmas .  

Se l l c s  de goma, 
Los s e l l o s  de goma que cont ienen  f i r m a s ,  f echas  o  

marcadores de  t iempo, y  d i s p o s i t i v o s  numeradores son ejemplos t i p i  - 
tos de e s t e  método. Reducen l a  necss idad  de l a  e s c r i t u r a  a  mano y 
mecanografiaf-a y ,  ?or  l o  g e n e r a l ,  a c e l e r a n  e 1  t r a b a j o ,  

impresibn de domic i l i o s .  
E l  equipo de d i r e c c i o n e s  proyectado pa ra  un 

gran volumen de cor respondenc ia  u t i l i z a  planchas  o  c l i s 0 s  me tá l i cos ,  
aunque tcambit?n s e  u t i l i z a n  c s t a r c i d 3 s  y  ma t r i ce s  h e c t o g r d f i c a s  de 
f i c h a s ,  

Las planchas  m e t á l i c a s  usadas  en e l  equipo 
de Adclress3graph s e  preparan sob re  una mdquina e s p e c i a l  dc  repu-jado 
denominada Gra fo t ipo .  

Eleccibn d e l  Método 
E s t e  tzma e s  un a spcc to  importantisirno en l a  ad - 

m i n i s t r a c i ó n  de u.n s e r v i c i o  dc reproduccibn de documentos por  cuan 
t o  l o s  mStodos de reproducc ión ,  c o p i a s ,  e  impresibn s e  superporern; 
una empresa o  r e p a r t i c i ó n  que cuen ta  con s e r v i c i o  de mecanografía,  
mimeografo, o f f s e t ,  f o t o c o p i a s ,  s e  ve  a n t e  l a  a l t e r n a t i v a  de  que un 
mismo t r a b a j o  de du.plicaci6n puede s e r  r e s u e l t o  de manera igualmen - 
t e  s a t i s f a c t o r i a  por  ~nedio  da c u a l q u i e r a  de  l o s  métodos ind icados .  



Por eje-mplo, s i  S,: ncc?s i t an  dos o  t r e s  copias  dc un dg 
cumento. pucscn h a c e r s ~  pcr  "contacto" ,  por fo tocopia  o  con papel  
carbón. S i  s e  rcqui2ran  c i s n  ccp ia s  c i i  un breve av i so ,  pueden coy  
segu i r se  mediani2 l o s  rnbtoúos di. un e s t a r c i d o  hec tográ f i co  o  de i m  - 
presi6n.  L a  c an t idad ,  c a l i d a d ,  tamaño, t i p o  co? ia ,  papel a  u t i  - 
l i z a r ,  u rgenc ia ,  11ccesi6ad de recuperar  l a s  mat r ices .  d i s p o n i b i l i  - 
.dades +.el zquipo,  c o s t o  e  i d i o s i n c r a c i a  Ccl l c c t o r ,  son todos e l l o s  
f a c t o r e s  a conc ids ra r  en l a  Li1,;cción d e l  método que debe emplearse. 

Sin perjuicio 6; que por razones Le urgencia ,  escasez  d e  
ps r sona l ,  d i spos ic ió i l  ci2 zquipcs ,  et : , ,  s z  rea1ici.n fc tocopias .  

LE s i g u i c n t c  j u i a  do Hicks y  Flacc f a c i l i t a  información 
rcspec to  a l  mstodo que pucde u t i l i ~ a ~ s ; :  

1. Para r c p r c d u c i r  t e x t o s :  

1 a  10 c o p i a s ;  M6quina ?,e e s c r i b i r  y  papel carbónico 
10 a  150 co? ia s  Hectogr5f ico o  I?imeogr&fico 
50 2 1000 cop ias  I.lime6grafo 
150 a  3000 copias  Mimeóarafo y  Of f s s t  
Más de 3500 cop ias  Offse t  

2.  Fichas y  d i b u j o s ,  incluyc.n,lo mapas, g r d i i c o s  y  t a b l a s :  

1 a  50 cop ias  Procdolmientos f o t o s t A t i c o s  c por cnn tac to  
Mds es 50 cop las  O f f s ~ t  

3. Cues t iona r ios :  

1 a  10 c o i a s  Carbónico, s i  no 2s complicado; de l o  c o n t r a  - 
r i o ,  mctodo por  contac to  

1 a 50 cop ias  MGtodo por  contac to  o  hec togrSf ico  
50 a 1000 cop ias  Mim~ógrafc  
M6s iie 1000 ccpias C f f s e t  

4. Reproducción dc a r t í c u l o s  clL r L ! v i s t a s  o  2e r iód icos  

1 a 25 cop ias  FotostAtico 
1 a  50 cop ias  Pri~cedirr,i-.nto i>or contñc to  
MAS d~  25 copias  Offsc't 

Inmediatamenti anti.5 dc la gu ia  pri .c~d;.ntc aclaramos 
que en todos l o s  casos  p-der'cn r e a i i z a r s ~  f o t o c o 7 i i s  para  reprodu 
c i r  docum~ntos  s i  s e  cucnta  con e l  equipo r e s p e c t i v o :  ?or o t r a  
p a r t e  e s  muy confin qu;. un equipo f o t o c o p i a r  s e  u t i l i c e  para  
todo, s e a  1 6 10 ,  6 100 Ó 500 copias .  



En c u a l q u i e r  s i t u ñ c i ó n  siernpr? U i i l i z a r á n  l o s  elcsme- 
tos  de que SE  d isponga,  pero  aún r?isponiendo de todos es  importan - 
t e  cons ignar  que d e b ~ n  emplearse d s  ocuerdo con sus  c a r a c t e r i s t i  
cas y ?n a t c n c i j n  c. l o s  r ccu r sos  rna te r ia l ss  y humanos, neccs ida  - 
62s y economicida6. 

En toda organización deber fa  e s t a r  cen t r a l i zado  e l  s e r v i  - 
c i o  de reproducción pa ra  r e d u c i r  l a  i nva r s ión  en equipos cos tosos ,  
u t i l i z a r l o s  m6s ef icazmente ,  f a c i l i t a r  a l  s e r v i c i o ,  con ta r  con 
persona l  a d i s s t r a d o ,  y p o s i b i l i t a r  una major programación d e l  te 
bajo.  
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a )  Concepto e importancia.  i~lovimii'iitos . Comunicaciones. 

Con e s t e  nombre les ignados  a  l o s  pasos a  <u> un documento e s t d  
sometido,  tambitin l l anados  prccedimicntos s u c ~ s i v o s ,  operaciones  
o  t r á m i t e ,  a s í  como -11 e s t u d i o  de movimi@ntos en l o  quzse  r e f i c  - 
r e  a  l a  x t i l i z a c i b n  di21 espac io  c instriim-.ntos y,  en a lgLm.medi  
da .a l  d e  l a s  c o m r ! ! o n c s  en c ~ a l t o  i m p l i c a  1c.s rnedGc para 
el. t rCñn i te  se v e w i q u e .  

E l  e s t u d i o  2 2 1  t r5mi te -  por su  importmrria Ocupa enn-m$ &en-a- '''. 

medida t:l tiempo y 'a d r d i m i b n  de l o s  a n a l i s t a s  de .  a d m i n i s t r a .  
c i b n  pa ra  s d v a r  d e i i c i e n c i a s  y me j o r a r  r ? l  rendimientri de las r e  - 
curclls humanos y  mat.el- l i les cn  todo. orden. 

E s t e  a n á l i s i s  Forma p a r t e  de l o s  . . e s t i i i i c s  que ccii l a  dc.nonina - 
cibn d e  Si;nplificaci-hri d e l  Trabajo r e a i i z c a ~  l o s  a n a l i s t a s  d e  Orga - 
rLiza.ci6tl y M&todos, y dc: o t r a s  s i s temas  s i m i l a r e s ,  de manfra p e ~  - 
nanentc  y  s i s t e ind t i ca .  En cuanto a l a  t a r e a  de s i m p l i f i c a r  e l  t r d  
mi te  pucde y  debe s e r  r e a l i z a e a  por todo equipo d? t r a b a j o  resPo; - 
s a b i a  en l a  medida d e  s u s  p o s i b i l i d a d e s .  

A e s t e  ú.ltimc e f e c t g  i n i c i a a c s  l a  cons iderac ión  d e l  tema yendo 
.de  l o  gene ra l  a  l o  p a r t i c u l a r .  

Evaluación d e l  Trabajo 

Cuando s c  s x ~ q i n a  e l  t r a b a j o  a d m i n i ~ t r a t i v c  
con s e n t i d o  c r . í t i c o  sii l l e g a  genc.ral.m~nte a  i a  convicción de que 
muchas, s i  no todas  l a s  t a r e a s  son s u s c d p t i b l e s  d e  mejoramiento. 

Una vez ana l i zaao  l ~ o  que SS e s t 6  haciendo 
y proysctadu l o  q u ~  dcbs r í a  haczrse  cabr4 (ietmniinar s i  s e  o b t i e '  - 
n e  con 2110 l a  m t a  perseguida qud, 63 t2rminos de s i m p l i f i c a c i ó n  
d ? l  t r a b a j o ,  s i g n i f i c a n  climinaci'n de t r6mi t e s  o  elementos imy- 
d u c t i v o s ,  como c ~ m o r a s ,  r ~ p c t i c i ó n  Ce pasos ,  c o n t r o l e s  mf i l t ip les ,  
t r a n s c r i p c i ó n  62 iiiformss ¿? extenso en todos :os pasos ,  e t c .  

S i m p i i i i c a c i b n  d e l  Traba~jo 

En c o n s e c u ~ n c i a ,  l a  s i m p i i f i c a c i b n  d e l  
t r a b a j o  procura  d ~ t e r m i n a r  l a  secuencia apropiada d e l  t r a b a j o  y 
l o s  v a r i o s  pasos qus  cons t i t uyen  e s a  secuznc ia ,  e1 modo de r e a l i  - 
z a r  cada t a r e a  Cc o f i c i n a  r aque r ida  con c l  mínimo es fue rzo ,  e l  a  - 
r r e g l o  de l a  e s t a c i b n  di t r a b a j o ,  e l  t i p o  d;! maquinas u t j  lj zadas ,  
l a  h a b i l i d a d  r eque r ida  para  hace r  e l  t r a b a j o ,  l a  c o n s t i t u c i ó n  y 
tamaño de l o s  fo rmula r ios ,  quiSn l o s  ve y que hace con e l l o s ,  y 
cuanto  tiempo permanecen en cada e s c r i t c i r i o  ( ~ c o r g e  R.  T s r r y ) ,  



Sintetizando 21 ccnc?pto de s impl i f i cac i6n  d c l  t r a b a j o  
- a l  s o l o  e f s c t o  in fo rna t ivo -  y  yiinda, como acabamos de d e c i r ,  di? 
l o  gsnc ra l  a  l o  p a r t i c u l a r ,  rzcordamos que nucs t ro  tema, C i r c u l a  - 
c ihn  d? l o s  documentris a ; imin is t ra t ivos ,  e s  d e c i r  c l  t r h i t e ,  e s  
una p a r t e  de La s im?l i f icac ió i l  d e l  t r a b a j o ,  a  l a  que t ra taremos 
p r i o r i t a r i a m e n t e p o r  cuanto nucs t ro  programa s e  r e f i e r e  a l  u r c c ?  
samiento de l a  docunizntaci6n: s i n  p e r j u i c i o  dz l o  cxpuesto mencio - 
naremos brcvcmente o t r o s  aspec tos  vincuiafios con 21 tema. 

Res is te i lc ia  a l  cambio 

,ates de proszgui r  cre?mos ind ispensable  de - 
c i r  a lgunas  pa lab ras  a l  r e spec to .  Ningún p r c g r m a  di? mejoramiento 
del  t r a b a j a  por bueno qut- Pusre pucdii t c n w  a x i t o  s i n  l a  acepta  - 
c i6n  de quienes  t i e n e n  que a p l i c a r l o .  Pcro sn c u a l q u i ~ r  orden de 
i d s a s ,  además de l  qus zstamos trataticlo, l o  confin e s  rechazar  l a s  
innovaciones.  

Exis ten en Q L  hombre tznd.zncias i n s t i n t i v a s ,  
c a r a c t a r f s t i c a s  conservadorss ;  21  hombre "se  acostumbra" a  hace r  
una cosa d? una manera fsterminacla, en un c i e r t o  l u g a r ,  a  un?. ho - 
r a  f i j a  ( i n c l u s i v e  c l  l l e g a r  t a r d e  a  sus  c i t a s )  y  rehusa toda po - 
s i b i l i d a d  de  cambio porquc l a  misma in i ' r c i a  t i e n d e  a  mantenerlo 
en donde z s t6 .  Sucede en 21  honbra a lgo  s i n i l a r  a  l a  a p l i c a c i b n  
de l a s  l eyas  f f s i c a s :  zt1 un c3mpo ingrSvidc un c b j c t o  animado d i  
un determinado impulso S? m a n e i ~ n c  en movimientc cons tan te  h a s t a  
e n t r a r  zn una zona d e  g rav i t ac ión .  

E l  p ropós i to  ?e a s t e  apar tado e s  qu.2 S? tome 
concienc ia  d c  e s t a  gcncra l  a c t i t u d  que sc. def in?  ccmo"rcsis tencia  
a l  cambio" do  modo quc cua lqu ie r  renovación debe p a r t i r  de un c a z  
b i o  de a c t i t u d  o  de d i spos ic ión  mental ,  de manera que cuando s e  
l e s  ci2 l a  oportunidad ?te p z r t i c i p a r  con su expe r i enc ia  cn un p- 
grama i?;. mc-joramicnto ?.el t r a b a j o ,  picnscn que s e  l c s  hti &do l a  
ocas ibn  6e demostrar su capacida6,  ene rg ia  y  voluntad en bien d e l  
servicio, l o  que no t a r d a  en beneficiar a todos sus  in t eg ran te s .  

De Georgc R .  Ter ry  t r a n s c r i b i m o s , e i  t e x t o  y djemplo s i  
guien t  e s  : 

Reduzca l a s  ' i s t anc ia s  v i a j z d a s  a  l a s  canti6aCes más c o r t a s  posE 
bl i is ,  E l  movimiento rje papeles  o  de  gen te  es cos toso  i. improduc - 
t i v o ,  ya qus l a  mayoría de t a i e s  actividacles no rdprescntan un e? 
fue rzo  i n t s n c i o n a l .  Por l o  t a n t o ,  l o s  m~vimien tos  deber, s s c u d r i ñ a r  - 
se cuidadosament:' s i  no son e s c e n c i a l c s ,  deben e l imina r se .  En 
l o s  p r o c e d i m i ~ n t o s  de o f i c i n a  hay que r e c o r r e r  d i s t a n c i a s ,  pero 
é s t a s  deban r e d u c i r s e  a l  mfninio. 



A mcnuUa 2s m ~ j o r  movcr e l  pz.pc1 q ü ~  a l a  pcrson?. ,?lgunas veces  
quede L- t r a e r s e  l a  mdquina 31 t r a b a j o ,  o  pu&cn u s a r s s  d i s p o s i t i v o s  
d~ rnznrjo n i c á n i c o ,  t a l z s  como ban6as t ~ , m s p o r t a d o r a s ,  tubos neu - 
rnáticos,  a l i n e n t a f o s  por  g ravuaa i  pa ra  e n t r e c a r  o recoger  pape les .  
Diferentes a r r e g l o s  de l a  d i spos ic ió i i  di? l a  o f i c i n a  pudicrsl l  o f r c  - 
ter me,jor?.s v a l i o s a s .  

l i ag ramz  <.a movimientos 

Un diagrama de movimiento r 2 t r a t a  c l  movi - 
m i ~ n t o  a  t r a v c s  631 e spac io ,  Sc Cibuja  sob re  un diagrama a  e s c a l a  
C c 1  p lano d c l  p i s o  du l a  v f i c i n a  pa ra  21 movimienPc pueda me - 
ci i rse  y v s r s c  cn r e l ac i5 i i  ad~~cuadci  con l o s  f a c t o r e s  f f s i c o s .  E s  - 
t o s  g r á f i c g s  s a n  Ú t i l e s  p r r a  sa r ia la r  l a s  i e a s  y ven idas ,  v i s u a l i  - 
z a r  e 1  movimicnts f í s i c o  involucrado ,  y l o c a l i z a r  conges t iones  y 
?mbotcl lamisntos .  

Los diagramas 6,: rnovimi.?nto son de dos t i  - 
pos:  nque l io s  que muestran movimiento del pape l  y aqu.ellcs que 
muestran mcviniento  .<el ~rnplca+o,  Toso ~1 g r a f i c o  debs s s r  ric un 
t i p o  o  de  o t r o .  E l  i n t e n t a r  S -gu i r  p r i m ~ r o  uno y luego ~1 o t r o  s o  - 
b r e  e l  mismo g r d f i c o ,  l l c v a  a confusiSn.  Como c l  nombre l o  impl i  - 
c a ,  l o s  g r á f i c o s  de movimiento dz papel  de rc r ihen  l a s  l f n e a s  suce  - 
s i v a s  de  v i a j e  22 un& forma <e  pap-1, c s  d e c i r ,  de escritorio a  
e s c r i t o r i o  o de departamento 2. riiipartamcnto. 

La f i g u r +  i l u s t r a  l o s  Giagramas ci¿. rnovimien - 
t c  de p a p e l ,  qui. muclstran l o s  movini?ntos a n t e s  y f!espu¿s d- l a  sim - 
p l i f  i c a c i h n .  

A n t ~ s  d~  l a  S impl i f icac iSn  
d c l  Traba jo  

Qespu?s dc l a  S impl i f i cac ión  
6 . ~ 1  Trabajo  

z +  LL 

Cal cul lsta 



Para terminar este primcr aspecto del tema de Cir - 
culacibn de los d3cumentos, mincionaremos, al solo efecto de dis - 
tinguir ios vocablos, ci significa(?o de Comunicaci6n como proceso 
dc la empresa o ?e :a Afiministración Pública. 

Comunicar 2s transmitir conocimientos, sugerencias, 
instrucciones u brdcncs. 

Las ccmunicacioncs puei.en ser dxternis o internas; 
entre las primeras mencionamos Ivs servicios de corrzo, teletipo. 
tzl3grafo y tzl5fun0, y radio llamada. Entre las segundas, los ser - 
vicios dc. mensajiros, m5todos mec6nicos $e  transportar mensajes 
(tubos neum&ticos, cinturon~s o c3rrsas transportadoras, cestas 
metalizas): mQtodos mzc&nicos de transmisión ci? mensajes (por cg 
blc): sistemas S~i intercomunicación, tdl~visión en circuito cerra - 
do y señalss. 



Como en tenas  a n t 2 r i o r é s .  t r a n s c r i  - 
bimos l?.s ( ' . isposiciones r e g l s n e n t a r i a s  v igen te s  r e spec to ,  e s t a  vez 
d e l  t rSmi te  a h i n i s t r a t i v o  y algunos l s p e c t o s  conexos de i n t e r e s  
gene ra l .  

L a  mayor p a r t c  de l a s  d i spos i c iones  
provienen r'el Decreto N o  i .759 ,  d e l  3 di. a b r i l  de 1972 (Reglamento 
dc l a  Ley Nacional de Procedimientos f ~ d m i n i s t r a t i v o s ,  No 19.549 de 
l a  misma f a c h a )  y  dlgunas c t r a s  per tenecen  a l  Decreto No 4444/69 
( ~ o r m a s  p a r a  l a  rer?accijn y  c i l i g e n c i a n i e n t o  de l n  ~ocumen tac ión  
~ h i n i s t r a t i v a : .  De s s t c  Último t ranscr ib i remos  Únicamente l a s  d i s  - 
pos ic i cnes  no rcenu.ncildzs n i  mocificadas por  c l  primcro. 

Lcs normas ilei i e c r c t i j  No 4444/69 ( ~ o r m a s  p a r a  l a  
- l<ddaccihn y  d i l i genc iamien to  de l a  Documentación Rd - 
m i n i s t r n t i v a )  s e  t r a n s c r i b i r a n  mediante una s a n g r i a  
qucs cmnpr?nd? ttid:2 el p h r r a f o ,  comc 21 p r a s e n t e ,  

Las normaz c?el dii.crsto No 1759/72 ( ~ e ~ l m ~ e n t r ,  3e  l a  Lcy Nacional 
de  Procedimientos Adminis t ra t ivos)  SS t r a n s c r i b i r A n  s i n  s a n g r i a ,  
u t W z , x d ~  to¿o 21 espac io  Gisponible  Gntrz márgenes. 

" 6 . 3 .  Trámite.  
Los asuntos  ingresados a l a s  r e p a r t i  - 

cienes (1; un F, l in is ter io ,  S e c r ? t a r i a  de Estado,  o rgg  
n i snv  .<~escentraliza<'.o o  Emprcsz d e l  Estado,  s e r á n  
g i r a s o s  2ircctamente  a  13. dependencia que por  sus  
f u n c i m e s  c s i>ec i f i ca s  1;: corr,?sponda a c t u a r .  Es t a ,  
?n l u c a r  8.e p roauc i r  información,  p royec ta ra  d i r e c  - 
t a n c n t e  la r e spues t a  que a aqut.1 l e  corresponda ex - 
pefiir .  " 

'Organos competentes.  
lo. Los expedientes  a?.ministrativi?s t r ami t a rán  

y serAn resue; tos  con in to rvcnc ióa  de l o s  órgaiios a  l o s  que una 
i e y  2 un d e c r e t o  hubieren a t r i b u i d o  cqmpetcncia: c-n su de fec to  - 
t ua r6n  l o s  organisincs que c'stiirmine por r~~~zhdmi 'n to  i n t e r n o  e l  Minis - 
t e r i n  o cuerpo d i r e c t i v o  d e l  en t a  descentralizado, scgún cor respog  
da. " 

'6.3.1. Pases I i l tcrnos .  
Qud~m prohib idos  en cuanto no 

l o s  j u . s t i f i q u ~  l a  n a t u r a l ~ s a  o  importancia  del asun 
t3 cn t r á m i t d o "  
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"6.3.2. I r  formcs. 
Son l a s  f u e n t e s  <e  asesorami,znto 

para  c l  f u n c i o n a r i o  que debe r e s o l v z r  l a  c u e s t i ó n .  
Pc:r e l l o  dsbdn s c r  conp le tos ,  abarcer  todos  l o s  
a s p s c t o s  d c l  acu.nto y  fundamer.tarse en l a s  d i s p o s i  - 
cienes v i g e n t e s  c en c i r c u n s t a n c i a s  que permitan 
d j e r c e r  j u s t i c i a  o t r a s u n t a n  ccnvenientes  medidas 
de  gobierno,  

Zn consecuencia ,  no s e  deben e l e  - 
v a r  ractuaciones a i  supclrior di jAndolas l i b r a d a s  a  
s u  cxc lus ivo  c r i t z r i o .  Sistemáticamente debe a b r i r  - 
s e  j u i c i o  s o b r e  l a s  c u z s t i o n e s  p l an t aadas ,  aconse - 
janiio l a  so luc ión  den t ro  2 2  l a  c u a l  puedan r e s o l v  - 
v e r s e .  

"Infsrmes y 6ic t6menrs .  
46. Sin p e r j u i c i o  d? l o s  informzs y d i c t a  - 

menes cuyo rcquer imicn to  Focrc o b l i g a t o r i o ,  según normas exprdsas  
que a s í  l o  b s t a b l s c e n ,  podr6 r c c a b a r s c ,  msdiantc r e so luc ión  funda - 
da ,  cuantos  o t r o s  sd es t imzn n e c s s a r i o s  a l  e s t a b l c c i n i s n t o  de l a  
verda6 j u r í d i c a  o b j z t i v a .  En l a  trca.syitaci6n rle l o s  inf'ormiis y  d i c  - 
támenes s e  e s t a r 6  a  l o  p r 2 s c r i p t o  si1 e l  a r t í c u l o  14 ( v e r  más aCe - 
l a n t e :  O f i c i o s  y  co l abo rac ión  e n t r z  dLpend<ncias a d j n i n i s t r a t i v a s ) .  

C 1  p l azo  mAxi:no pa ra  evacuar l o s  informzs 
t k n i c o s  y  dictámenes s e r á  <!e cu-ir'nta y  c inco  (45) 61as pudiendo 
a m p l i a r s s ,  s i  s x i s t i e r ~ m  motivos a t z n r : i b i ~ s  y  a  p;'.ii:lo d,: quibn d  
dcba p r o d u c i r l o s ,  por  ;: tiempo razonable  que f u e r e  necesa r io ,  

Idos informes a L ~ i n i s t r a t i v ? s  t-;o t 6cn icos  
deberán dvacuars;: si: e l  p lazo  maximo 6c  v e i n t e  ( 2 0 )  :'.ías. S i  l o s  
t e r c e r o s  no c o n t d s t a r e n  l o s  informes que l a s  hub i r r zn  s i d o  reque - 
r iCos  den t ro  d ? l  plaz,o .fi,jai(o d s  l a  a!:ipliaciói~ acor6ada con fo r  - 
me a ?o dispuesto por  el a r t í c u l o  l o ,  inc .  c ) ,  a p a r t a 3 . 0 ~  4" y 5O 
d~ l a  Ley o s c  negarsn a  respondcr ,  s e  p r e s c i n d i r á  de e s t a  pruc - 
ba. " 

Transcr ib imos ,  por habs r  s i d o  mencionado 
en 21  p á r r a f c  a i i t z r i o r  cl,,l decr,.:-Lo N o  1759, p a r t e  d?: a r t í c u l o  lo 
de l a  Ley 19.549, 32 Procedimientos Adminis t ra t ivos ,  que se r c f i e  - 
rs a  wPlazos":  

" A r t i c u l o  lo . . . . .  .,. 
~ ~ o ~ ~ ~ o o  

e )  En cuanto  a l o s  Plazos:  

l o )  Serán o b l i g a t o r i o s  Tara l o s  i n t c r ? s a a o s  y  ? a r a  l a  a imin i s  - 
t r a c i b n :  

2 0 )  Sc conta rán  por d í a s  h á b i l e s  a? , in inis t ra t ivos  s a l v o  d i s p o s i  - 
s i ó n  l e g e i  en c o n t r a r i o  o  h a b i i i t a c i b n  r e s u e l t a  de o f i c i o  
o  a  p e t i c i ó n  dc p a r t e ;  
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3 0 )  Se computarán a  p a r t i r  d e l  d í a  s i g u i e n t e  a l  de l a  n o t i f i c a  - 
c ión .  S i  s e  t r a t a r ?  de  p lazos  r e l a t i v o s  a  a c t o s  que 3.eban 
s c r  publ icados  r e g i r á  l o  d i spues to  por e l  a r t .  2O d e l  Códi - 
go Civ i l  

4 0 )  Cuan60 no st? hub ie re  c.stabl,-cido un p lazo  e s p e c i a l  p a r a  l a  
r e a l i z a c i ó n  dc t r á m i t e s ,  n o t i f i c a c i o n e s  y  c i t a c i o n e s ,  cum - 
p l imien to  de in t imac iones  y  emplazamisntos y  c o n t e s t a c i ó n  
de  t r a s l a d o s ,  v i s t a s  e informes,  aqus l  s e r a  de  d i e z  d i a s ;  

5O) Antes d e l  vencimiento de un p lazo  podrá l a  A b i n i s t r a c i ó n ,  
de  o f i c i o  o  a  pedido de interesa.60, d isponer  s u  ampliación,  
por  e l  tiempo razonable  que f i j a r e ,  mediante r c so luc ión  fun  - 
dada y  s icmpre que no r e s u l t e n  per jud icados  derechos de t e r  - 
ce ros .  La denega to r i a  debcrá  s e r  n o t i f i c a d o  por  l o  menos 
con dos ( 2 )  d i a s  ?.e a n t e l a c i ó n  a l  vencimiento d e l  p lazo  cu - 
ya  p r6 r roga  s e  hub iz re  s o l i c i t a d o ;  

"6.3.4. TSrminos. 
Para l a s  ac tuac iones  cuyo cumplimi - 

miento r e q u i e r a  un tiempo mayor, lii au to r idad  que 
l o  ordene podrá f i j a r  e l  p l azo  den t ro  d e l  c u a l  debc - 
r á  r e a l i z a r s e .  d icho f i n  s c  u s a r á  l a  pa l ab ra  "Tér - 
mino" y  a  cont inuac ión  l a  f echa  i m i t e  a u t o r i z a d a  
p a r a  su  confección.  Es ta  i n s c r i p c i ó n  s e r á  colocada 
despu6s d e l  Últ imo p á r r a f o ,  sob re  e l  margen i z q u i e r  - 
do. " 

"6.3.4.1. Prórroga.  
En l o s  casos  en que s e  hub ie ra  

seña lado  un p l azo  o  termino pa ra  e l  d i l i g c n c i a m i e n t o  
cie una a c t u a c i ó n ,  y  qu isn  debc in fo rmar l a  prevea 
quc no podrá d a r l e  cumplimiento den t ro  d e l  mismo, 
inmec2iatamente comunicará por  v í a  indepcndicn te ,  pa  
r a  no d2 tcns r  e l  t r h i t e ,  l a  impos ib i l idad  de e l e  - 
v a r l o  sn  ?1 término f i j a d o ,  juntamente con e l  ped i  - 
do cle p ró r roga ,  proponiendo concretamente l a  nueva 
f echa  y fundamentando su pedido,"  

"6.3.2.1.  Repet ic iones .  
c?be e v i t a r s e  l a  r e p e t i c i ó n  

de informes o  dictámenes. Cuando deba exp resa r se  
conformidad r e s p e c t o  de un informe,  e l  f u n c i o n a r i o  
SS l i m i t a r á  a  c o l o c a r  un s e l l o c o i i  l a  s i g u i e n t e  l e  - 
ysnda:  V O E o ,  pase  a  .................. F e ~ h a ~ ~ . ~ ~ ~ ~  

"Facul tades  d s l  Super ior .  
2O. Los Min i s t ro s  y 6rganos d i r e c t i v o s  

de c n t e s  d , ? s c e n t ~ a l i z a d o s  podrán d i r i g i r  o  implusar l a  acc ión  de 
s u s  i n f e r i o r e s  j e r á r q u i c o s  mediante ó rdenes ,  i n s t r u c c i o n e s ,  c i r  
c u l a r e s  y  reglamentos i n t e r n o s ,  a  f i n  de a segura r  l a  celeridad: 
economia, s e n c i l l e z  y  s f i e a c i a  de l o s  t r á m i t e s ;  2 e l e g a r l e s  
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f a c u l t a d e s ;  i n t e r v e n i r l o s .  y abocarse  a l  conocimiento y d e c i s i ó n  
de un  asunto a menos qu;. una norma hubiere  a t r i b u i d o  competencia 
e x c l u s i v a  a l  i n f e r i o r .  

Todo e l l o  s i n  p a r j u i c i o  de entender eventualmente en l a  
causa s i  s e  inti.rpusii.rc.n l a s  r i icursos que f u f r e n  pe2t inentes . "  

" I n i c i a c i 6 n  d e l  t r á m i t e .  P a r t e  i n t e rc sada .  
3 O .  E 1  t r á m i t e  adminis 

t r a t i v o  podrd i n i c i a r s e  de o f i c i o  o a p e t i c i b n  de cua lqu ie r  persa - 
na  f f s i c a  o j u r f d i c a ,  púb l i ca  o p r iva&,  que invoque un derecho 
s u b j e t i v o  o un i n t e r e s  legi t imo:  s s t a s  se rdn  consideradas  p a r t e  
i n t e r e s a d a  en e l  procedimiento administrativo. También tendrdn e se  
c a r d c t e r  a q u e l l o s  a quienes  e l  a c t o  a d i c t a r s e  pudierc  a f e c t a r  en 
s u s  derechos s u b j e t i v o s  o i n t e r e s e s  legf t imos  y que sc hubieren 
p re sen tado  en l a s  ac tuac iones  a psdiao d e l  in tercsaf io  o r i g i n a r i o ,  
espontdneamente, o por c i t a c i b n  d e l  organismo i n t e r v i n i e n t e  cuan 
do é s t e  a d v i e r t a  s u  e x i s t e n c i a  duran tc  l a  sus t anc iac ibn  d e l  exp; - 
d i e n t e .  

Los menores a d u l t o s  t e n  - 
drán  p l ena  capacidad pa ra  i n t e r v e n i r  d i rec tamente  ?n procedimien - 
t o s  a d m i n i s t r a t i v o s  como p a r t e  i n t e r e s a d a  en l a  defensa de s u s  pro - 
pies derechos s u b j c t i v o r  o i n t e r e s e s  legf t imos ."  

" I m p ~ i b n  di. o f i c i o  y a pediao Se p a r t e  i n t e rc sada .  

4 O .  Todas l a s  
ac tuac ioncs  a d n i n i s t r a t i v a s  s a r á n  impulsacias i e  o f i c i o  po r  e l  b rga  
no competente,  l o  c u a l  no o b s t a r á  a cue t m b i é n  e l  i n t e r e s a d o  i n s  - 
t e  e l  procedimiento.  Se exceptúan de e s t e  p r i n c i p i o  aque l lo s  t r d  - 
m i t e s  en l o s  qua medie s b l o  e l  i n t e r e s  pr ivado d c l  adminis t rado ,  
a menos que,  pese  a e s e  c a r á c t e r ,  l a  r ~ s o i u c i b n  a d i c t a r s e  pudie - 
re l l e g a r  a a f e c t a r  de algún modo e l  i n t e r e s  genera l . "  

"Deberes y f a c u l t a d e s  da1 &gano competente. 1 
5 O .  E l  órgano competen - 

t e  d i r i g i r d  e l  procedimiento procurando: 

a )  Trami ta r  l o s  expedien tes  ssgú.n su orden y d e c i d i r l o s  a mc 
d ida  que vayan quedando en 2staSo de r e s o l v e r .  La a l t e r a  
c i b n  d e l  orden dc t r ami t ac i6n  y dec i s lbn  s b l o  podrá d i s s  
n e r s e  mediante r e so luc ibn  fundada. 

b)  Proveer en una s o l a  r c so luc ibn  toCos l o s  t r á m i t e s  que, por  
su  n a t u r a l e z a ,  a lmi t an  su impulsión s imultánza y c o n c e n t r a r  
en un inismo a c t o  o audienc ia  todas  l a s  C i l i g e n c i a s  y medi - 
das  de prueba p e r t i n e n t e s  ; 

C )  Seña la r ,  a n t e s  de d a r  t r á m i t e  a c u a l q u i e r  p s t i c i b n ,  l o s  de - 
f e c t o s  de que adolezca ,  ordenando que s e  subsanen de o f i  - 
c i o  o por  e1 i n t e r e s a 6 0  dent ro  d e l  p lazo  razonable  que f i  - 
jc., d isponisndo de l a  misma manera l a s  d i l i g e n c i a s  que h e  - 
¡,en n e c e s a r i a s  pa ra  e v i t a r  nu l idades ; "  
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31 titulo 11 del decreto, que se refiere a lcs expedientes, 
fue tratado ?n Redaccibn, b) Disposiciones Reglamentarias. 

"Oficios y colaboracibn entre dependencias administrativas. 

14O. Si para sustanciar las actuaciones se necesitaren datos 
o informes de terceros o de otros brganos administrativos, se los 
podrá solicitar directamente o mcdiant? oficio, de lo que se deja - 
rá constancia sn 21 expsdiente. A tales efectos, las dependencias 
d? la Adrninistracibn, cualquiera sea su situación jerárquica, que 
dan obligadas a prestar su colaboración permanente y reciproca. El 
expediente s61o podrá remitirss a otros orga~ismos administrativos, 
siempre que les corresponda Zictamiilar o lo requiera indispensable - 
mente el procedimiento." 

"Formalidades de los escritos. 

15O. Los escritcs serán redactados a máquina o manuscritos 
en tinta en forma legible, en idioma nacional, salvándose toda tes - 
tadura, enmienda o palabras intcrlinsadas. Llevarán en la parte su 
parior una suma o resumen del petitorio. 

Serán suscriptos por los interesados, sus representantes le 
gales o apoderados. 3n cl encabezamiento de todo escrito, sin más 
excepción que 21 que iniciare una gestibn, d?be indicarss la ideg 
tificación del expediente a que corresponda y en su caso, conten - 
drá la indicacibn precisa ñe la representación quc se ejerza. Po 
drá emplearse cl medio telegráfico para contestar traslados o vis - 
tas e interponer recursos.Qq 

16O. Todo escrito por e1 cuál se promuzva la iniciacibn de 
una gestión ante la administracibn pública deberá contener los si - 
guientes recaudas : 

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

b) Relacibn d? los hechos, y si lo considera pertinente, la norma 
en que el interesado funde su derecho: 

C) La petición concretada en términos claros y precisos. 
d) Oireciniento de toda la prueba dz que e1 intsresado ha de valer - 

se, acompañando la documentación qu? obre 'en su podsr; y, en su 
defecto, su mención con la individualización posible, expresan - 
do lo que 6e ella resulte y designando el archivo, oficina pb - 
blica o lugar dondc se cncuentrcn los originalss~ 

e) Firma del interesado o ds su representants legal o  apoderad^.^^ 

"6,3.4.2. Muy urgente: a la documentacii5n que deba 
szr diligenciaoa dentro dc las cuarznta y ocho ho - 
ras (48), le será asignado el caráctcr I<uy Urgente 
y se la atenderá con prioridad sobr* cualquier otra 
que no tznga 2sa cal i t j  cacibn." 



v6.3.4.3. Urgente: Sc da rá  c a r á c t e r  Urgente a  l a  
corresponduncia q u ~  deba s e r  d i l i g e n c i a d a  en un 
p l azo  de c inco  d i a s  h á b i l e s  y  con p r i o r i d a d  s o b r e  
c u a l q u i e r  o t r a  qus no tenga  e s a  c a l i f i c a c i b n  o  
"Muy Urgente". 

"Pe t i c iones  m ú l t i p l e s ,  fecha  y  cargo.  

25.  Todo e s c r i t o  i n i c i a l  o  en 
e l  que s e  deduzca un r e c u r s o  deberá p r e s e n t a r s e  dn Mesa de Entradas 
o  Receptor fa  e ~ e l  organismo competent? o  podrá remitirse por  correo.  
Los e s c r i t o s  p o s t e r i o r e s  podr6n p r e s e n t a r s e  o  r e m i t i r s e  igualmente 
a  l a  o f i c i n a  donde s e  encuent re  el expediente .  

La au to r idad  a d m i n i s t r a t i v a  
deberá  d e j a r  cons t anc i a  en cada e s c r i t o  dc l a  fecha  en que f u e r e  
p re sen tado ,  a l  2f;icto e l  ca rgo  p ~ r t i n é n t e  o  s e l l o  fecha - 
dor .  

Los e s c r i t o s  r e c i b i d o s  por  co - 
r r e o  ss cons ide ra rán  presen tados  kn l a  fecha  de su imposición en 
l a  o f i c i n a  5,. c o r r e o s ,  a  cuyo u fec to  s c  ag r sga rá  e 1  sob re  s i n  d?s - 
t r u i r  su  s e l l o  £echador. o  b i ~ n  ~n  l a  qu? cons t e  ?n 21 mismo c s c r i  - 
t o  y  qus  s u r j a  d e l  s e l l o  fechador  impreso por c l  aydntc  p o s t a l  ha - 
b i l i t a d o  a  qui6n s e  hub ie re  exhib ido  c l  e s c r i t o  en sob re  abierLo 
cn  e l  momento da s c r  despachado por expreso o  c e r t i f i c a d o .  

A pedido d e l  i n t e r e s a d o  e l  r e  - 
f e r i d o  agente  p o s t a l  deberá  s e l l a r 1 2  una cop ia  p a r a  su  cons t anc i a .  

En caso  de duda, deber6 e s t a r  - 
s e  a  l a  f echa  enunciada en e l  e s c r i t o  y  cn s u  d e f e c t o ,  s e  cons ide  - 
r a r 6  que l a  p re sen tac ión  s e  h i zo  cn ts rmino.  

Cuando S;! einplcare e l  medio 
telegráfico p a r a  c o n t d s t a r  t ras lacios  o  v i s t a s  o i n t e r p o n e r  r t c u r  - 
s o s ,  s e  en t ende rá  presentado en l a  f e c h a  d2 su im?osición en l a  - o 
f i c i n a  p o s t a l . "  

"Proveido dc l o s  e s c r i t o s .  

26.  E l  proveído de mero t r á m i t e  deberá  
efectuarse d e n t r o  de l o s  t r c s  d i a s  de l a  recepc ión  de  todo e s c r i  - 
t o  o  despacho t c l ? g r á f i c o . "  

"Documentos acompaña?os. 

2 7 .  Los documentos que S? acompañen l o s  
e s c r i t o s  y  a q u e l l o s  cuya agregac ión  s c  s o l i c i t c  a  t i t u l o  de prue - 
ba podrdii p r e s c n t a r s ~  un s u  o r i g i n a l ,  ;!n t e s t imon ios  expedidos por  
a u t o r i d a d  compstente ,  o en cop ia  que c e r t i f i c a r 6  l a  au to r idad  admi - 
n i s t r a t i v a  p rev io  c o t e j o  con e l  o r i g i n a l ,  c l  que s e  devolverá  a l  
i n t c r ~ s a d o .  

Podrá s o l i c i t a r s e  l a  r e s e r v a  d? c u a l q u i e r  
documento, l i b r o  o  comprobante que SS p r e s e n t e ,  2n cuyo caso s e  
p rocsde rá  a  s u  guarda b a j o  c o n s t a n c i a , "  

/// 



"6,3.6. Mesa dc Entradas ,  Sa l idas  y Archivo. 
Son de a p l i c a c i b n  r i g u r o s a  l a s  normas f i  - 

j a f a s  para  Mesas ?e  Entradas ,  Sa l idas  y Archivo, 
por  ciecreto 759/66, sob re  dcnominacibn, func iones ,  
recepc ibn  de l a  docufizntaci6n, c l a r i f i c a c i 6 n ,  FO 
L I A C I O N ,  agregaci  6n y DZSGLOSE, c o n t r o l  d e l  trámi - 
t e  y d l emmtos ,  informes,  VISTAS y NOTIFICACIONES 
y d i s p o s i c i o n e s  genera les . "  
(Con mayúscula hemos consigna& aspec tos  modif ica  
dos o reemplaza6os por  e l  D3creto Reglamentario 
d s  l a  Ley Nacional dc Procedimientos A d m i ~ i s t r a t i  - 
vos No 1759/72, a l a s  que debe c s t a r s e  y que f u e  - 
ron  t r a n s c r i p t o s  cn u 1  tema v G x p e d i . ~ n t f ~ v .  Ver R 2  - 
dacc ión ,  b )  Dispos ic iones  Reglamentarias.). 

"6.3.7. Formulari ; .~:  Son 22 a p l i c a c i 6 n  r i g u r o s a  
l a s  s i g u i i n t s s  normas f i j a d a s  sob re  fo rmula r io s ,  
por  Decreto 6.595/65: Respons:.bilidad de l o s  Ser - 
v i c i o s  dc Organización y Mstodos en e l  d i s eñc  y 
c o n t r o l  de su  i m p r ~ s i b n :  a n a l i s i r ;  r e g i s t r o "  i den  - 
t i f  i c a c i b n ;  tainaño; pape l ;  impresión;  y conunica  - 
c i ó n  s i s t * m b t i c a  anua l  de l o s  res~! l ta<lcs  de s u  l a  - 
bar. " 

Final izamos c s t c  c a p í t u l o  de d i s p o s i c i o n e s  r ~ g l a m c n t a r i a s  cop r e i a  - 
c i b n  a l  t r 6 m i t 2 ,  t r a n s c r i b i c n d o  d e l  d e c r e t o  Ig" 759, d c l  2 8e f e b r e  - 
r o  de  1966 (Reglamento p a r a  Mzsa d i  En t r adas ,  S a l i d a s  y ~ r c h i v o ) ,  
l o s  a r t f c u l o s  21 y 22 i n c l u i d o s  en e l  apar tado  V I .  

" V I .  Cont ro l  de T r b n i t e  y Elcmeiltos, 

21. E l  S e r v i c i o  de Mcsa ?.e Entradas ,  una vez r e g i s t r a d o  e l  i n  - 
greso  y g i r a d o s  l o s  ~ x p ~ 6 i e n t e s ,  mantendr6 a c t u a l i z a d o  e l  
movimientc rlLi? l o s  mismos ?n l a s  f i c h a s  sc trámite, sobre  
l a  base  dc comunicaciones,  r e m i t o s ,  c t c . .  que l a s  d i s t i n  - 
t a s  $.cpcn?~encias ?.ebcrán h a c e r l r s  conocer en e l  d f a .  

22. A f i n  de o b v i a r  g i r o s  innecesarios,: l a s  fependencias  i n t e  y 

t c r n a s ,  cuando r e c i b a n  cxpedicn tas  en l o s  que no l e s  c g  
rri-sponda i n t e r v e n i r ,  l o s  r e m i t i r á n  d i r e c t m e n t c  a l a  de - 
pendencia que competa, dando cuen ta  de c l l o  a l  S e r v i c i o  
de Mesa c!c Ent radas ,  p a r a  r e g i s t r o  di? su  iiuevo des t ino . "  



Circulación 

c) Cursogramas 

En el Tema a) de "Circulación" nos referimos a 1¿ 
simplificación del Trabajo y ejemplificamos con un grdfico de m2 
vimientos una de las técnicas de diagramación. Existen otras, Cg 
mo los Diagramas de distribución del trabajo, de Flujo del prace - 
so y Grdfica de Pmzeso, todas las cuales tienden a facilitar la 
simplificación del trabajo por medio de la graficación de sus pg 
sos o etapas. 

Los gráficos permiten apreciar más fácil y rápidameg 
te una serie de datos no solamente en si mismos sino en la compg 
ración de cada uno con los dem6s. Si ios datos se presentan en un 
texto o encolumnados, solamente, no brindan la misma posibilidad 
de apreciación visual, v.g. si se desea saber cu6les son las tres 
mayores cosechas de un cereal durante los Últimos 30 años, habrá 
que buscar tres datos en una serie de treinta con cierto cuidado 
para no equivocarse. Si en cambio los datos se grafican, bastara 
mirar los puntos más extremos para ver de inmediato y sin riesgo 
de error, los años buscados. 

Este procedimiento de muy extendida aplicación en 
Estadistica es muy útil también en el an6lisis de los procedimien 
tos de trabajo en el que según Terry entre sus propósitcs incluyen: 
"lo. Auxiliar en obtener, organizar y visualizar los datos; 2 O .  

yudar a analizar y evaluar estos hechos; 3 0 ,  Ayudar a Formular Un 
procedimiento mejorado; y 4 O ,  Ayudar a convencer a otros del valor 
del procedimiento mejoradoOw 

Un gr6fico de este tipo permite apreciar muy fdci' 
mente el exceso de etapas o pasos del tpámite , en la división 
del trabajo, los excesos en ni2mero de etapas o pasos del tr6mite 
división del trabajo, controles innecesarios, excepciones a las 
normas, circulación ffsica, registro para fines de referencia, for - 
mularios, duplicación de registros y operaciones, y perfeccionis: - 
mo en escritura y cálculo. 

Un gr6fico de procedimientos, denominado también Cur - 
sogranla Flujograma, Fluxograma o Circuito, muzstra en detalles los 
pasos sucesivos en un proceso. Estos pasosest6il indicados por sim - 
bolos dispuestos en orden cronológico, con .el primer paso en la 
parte superior de la hoja. 

LOS sfmbolos m6s usados son los siguientes: 
h u Operación 8 Emisión formulario Firma 

iniciala 
sello 



Control 

Trarisporte 

V Archivo Trans i to r io  

Archivo Def in i t ivo  

0 Alternat iva 

7 Circui to  no relevado =;a 
Desglose 

Inserción o  incorporación 

Formulario =!7= 
Toina de información - - - - - - 
Documento destruido // 
Terminal o 
Nota exp l ica t iva  (4) 

Localización dc def ic ienc ias  

E l  simbolo d e  operación U ( c f r c u 1 0 )  s e  usa comunmente 
una operación t a l  como e s c r i b i r ,  anotar ,  c l a s i f i c a r ,  a rchi  - 

va r ;  s e  u sa ,  como dice  Terry ,  siempre que u n a c o s a  s e  cambia,crea'  
o  s e  aumenta. E l  m (cuadro) s e  u t i l i z a  para control  o  inspecci  - 
c ión ,  e s  dec i r  r e v i s a r  o  v e r i f i c a r  pero no cambiar e l  papel. La 
d ( f l echa )  s e  usa  paro. t r anspor te ,  t a l  como e l  movimiento de un 
papel de un lugar a  o t r o ,  un V ( t r i s n g u l o  inver t ido)  o  archivo 
t r a n s i t o r i o ,  demora, espera o  r e t r a s o ,  tambibii llamados almacena - 
miento, t a l  como un expediente reservado o  i ~ n a  actuación re ten ida  
h a s ~ a  l a  recepción de l a  r s spues ta  a  un psdido de informes. 

Damos un ejemplo de graf icación que explicamos primera 
mente : 

l a  redacción de una c a r t a  e s  una operación 
e l  r e v i s a r l a  para ve r  s i  t i e n e  e r ro res  es  control  
l a  f i rma de l a  c a r t a  e s  una operación 
e l  envio es  t ranspor te  

/// 



Los números 1, 2 y 3 indican  e l  orden de l a s  opera - 
cienes. S i  l a  misma persona c o n t r o l a  y f i rma,  es  d e c i r ,  hace l o s  
pasos 2 y 3 s e  s imboliza a s i - . @ & + .  Cuando s e  desea s e ñ a l a r  
e l  d i s t i n t o  t r s rn i te  de l a s  copias  de un documento, por ejemplo 
una Orden de Compra en cuadrupl icado,  s e  procede a s i :  

o también de l a  sj.guierite mane - 

O .  C. 

.* i 7  
p l i c a d o ,  en e l  primer ejemplo, i n d i c a  que ambos van juntos en e! 
mismo t r á m i t e ,  En e l  mismo ejemplo, e l  t r i p l i c a d o ,  s igue  o t r o  t r 6  - 
mite ,  y e l  cuadrupl icado queda en archivo  t r a n s i t o r i o .  

Repetimos e l  mismo ejemplo con un "puenteP',  e s  d e c i r  
e l  cruzamiento de l i n e a s  de t r a n s p o r t e :  

I 

r+ Puente 
3 9 

2- \ 

4 ., 
1 .c v 

Los sf$bolos s e  r e l ac ionan  e n t r e  s i  por l a s  l i n e a s  
de t r a n s p o r t e  

que ind ican  adem6s, e l  s e n t i d o  de 
c i r c u l a c i 6 n  d e i  documento. 

Cuando l a  l i n e a  es  punteada - - -- - -+ i n d i c a  
una toma de información o l a  c i r c u l a c i ó n  de e s t a  ú l t ima.  

Dentro de l o s  simbolos que representan  documentos 
s e  anota  e l  nombre: en e l  ejemplo de l a  orden de compra s e  cons ig  
nó "O.C." y s i  e s  p o s i b l e  "orden de comprau; en o t r o s  casos s e  - a 
notard :  f a c t u r a ,  orden de pago, s o l i c i t u d ,  i 'xpediente. 

Decisión O , seña la  l a  e x i s t e n c i a  de a l t e r n a  
t i v a s  y segfin l a  que corresponda e l  t r á m i t e  s e g u i r á  caminos d i f e  
r e n t e s ,  E l  símbolo u t i l i z a d o  e s  un rombo dent ro  d e l  c u a l  s e  f o c  
mula una pregunta  que puede s e r  contes tada  s í  y también no. 

Graf icamos para  e j e m p l i f i c a r  qué funcionar ios  - 
t o r i z a n  l i c i t a c i o n e s  púb l i cas  h a s t a  ~ ~ 1 . 0 0 0 . 0 0 0 ,  según e l  decre  - 
t o  No 770 d e l  8/3/71: 

//// 



Trámite  de l a  s o l i c i t u d  de un c e r t i f i c a d o  de b a c h i l l e r  en un c o l e g i o  nac iona l .  

1) Mesa de Ent radas  de S e c r e t a r i a  d e l  e s t a b l e c i m i e n t o  educac iona l ,  r e c i b e  l a  s o l i c i t u d  que p re sen ta  e l  
alumno y l a  s e l l a  

2 )  Emite uii r e c i b o  nunierado que entreg;,  a l  alumno i n t e r e s a d o .  
3 )  La s o l i c i t u d  pasa a l  s e c r e t a r i o ,  quien c o n t r o l a  l a  f e c h a  y l a  i n i c i a l a .  
4 )  E l  s e c r e t a r i o  pasa l a  s o l i c i t u d  a l  empleado encargado de r e d a c t a r  l o s  c e r t i f i c a d o s ,  quien l o  r e t i e  - 

ne.  
5 )  E1 empleado pz.sa l a  so1ici tu.d a  l a  Of ic ina  de Legajos de slwnnos,  para  que s i  e x i s t e  a lgún c e r t i f i  - 

cado p a r c i a l  de e s t u d i o s  a rch ivado ,  l o  agregue;  caso c o n t r a r i o  informará  que no l o  hay. 
6 )  La Of i c ina  de Lesa jos  devuelve 1s s o l i c i t u d  a l  e s c r i b i e n t e ,  quien t r a n s c r i b e  a  un fcrrnular io  de 

c e r t i f i c a d o  de estu.dios l a s  n o t z s  d e l  l i b r o  m a t r i z ,  tomando información -si l a  hubiere-  del. c e r t i  - 
f i c a d o  p a r c i a l  de e s t u d i o s .  

7 )  E l  err.?l~.do con t l , o l a  y f i r m a  e l  c e r t i f i c a d o .  
8 )  E l  s e c r e t a r i o  r e c i b e  e l  c e r t i f i c a d o ,  l o  c o n t r o l a  y l o  f i rma .  
9 )  E l  c - r t i f i c a d o  pasa a 1  v i c e r r e c t o r ,  quien l o  c o n t r o l a  y l o  f i rma .  

1 0 )  E l  c e r t i f i c a d o  pasa a l  r e c t o r  quien l o  c o n t r o l a  o  no,  y l o  f i rma .  
11) E l  c e r t i f i c a d o  pasa a l  e s c r i b i e n t e ,  quien l o  cop ia  en e l  l i b r o  copiador ,  
1 2 )  E l  s e c r e t a r i o  c o n t r o l a  que e l  c e r t i f i c a d o  e s t é  copiada.  
1 3 )  E l  ce r t i f : i cado  pasa a  Mesa de Entradas  donde queda en espera .  
1 4 )  Mesa de Ent radas  desg losa  e l  c e r t i f i c z d o  y l o  e n t r e g a  a l  i n t e r e s a u o .  
1 5 )  E l  i n t e r e s a d o  devuelve e l  r e c i b o  nwnerado que e s  agregado a  l a  s o l i c i t u d .  
1 6 )  La s o l i c i t u d ,  e l  r e c i b o  y e l  c e r t i f i c a d o  p a r c i a l  pasan a  l a  Of i c ina  de Legajos donde quedan a r c h i  - 

vados d e f i n i  t iv imei i te .  - 



.- 

Propuesta  de . r e c t i f i c a c i ó n  ~ . .  d e l  .~ . tr&iie . . . de . . . . . la . -. - . s b l i c i t u d  . de un c e r t i f i c a d o  de b a c h i l l e r  en un co leq io  
nac iona l  

1 )  Nesa de Entradas  de S e c r e t a r i a  r e c i b e  l a  s o l i c i t u d  que p re sen ta  e l  alumno y  l a  s e l l a .  
2 )  Emite un r e c i b o  numerado ?::.e en t r ega  a l  alumno. 
3 )  S i  l a  s o l i c i t u d  corresponae a un alunino que t i e i i e  cer i l i f i cado  p a r c i a l  de e s t u d i o s  c u r q d o s  en 

o t r o  es tab lec i in ien to  s e  l a  pasa a  l a  o f i c i n a  de l e g a j o s  de alumnos para  que l o  agregue; caso 
c o n t r a r i o  para  que hcga c o n s t a r  que 110 l o  hay (P)=Providencia .  

1) L a  s o l i c i t u d  pasa a l  e s c r i b i e n t e  q ~ i e n  t r a n s c r i b e  a  un formular io  de c e r t i f i c a d o  de e s t u d i o s  
l a s  no tas  de l  l i b r o  m a t r i z ,  tomando información -si 12. hubiere-  d e l  c e r t i f i c a d o  p a r c i a l  de 
e s  iud ios .  

5 )  E 1  e s c r i b i e n t e  f i rma  e l  c e r t i f i c a d o .  
6 )  E l  s e c r e t a r i o  f i rma a l  c e r t i F i c a d o .  
7 )  E l  c e r t i f i c a d o  pasa  a l  v i c e r r e c t o r  quien l o  c o n t r o l a  y  l o  f i rma.  
8 )  E l  c e r t i f i c a d o  pasa a l  r e c t o r  quien l o  c o n t r o l a  o  no y lo f i rma.  
9 )  E 1  c e r t i f i c a d o  vuelve a l  e s c r i b i e n t e  quien l o  copia  en e l  l i b r o  copiador .  

10)  E l  c e r t i f i c a d o  pasa a  Mesa de Emtradas donde queda en espera .  
11) Mesa de Entradas  desg losa  e l  c e r t i f i c a d o  de l a  s o l i c i t u d  y  l o  e n t r e g a  a l  alumno. 
1 2 )  E l  almino devuelve e l  r e c i b o  numerado que e s  des t ru ído .  
1 3 )  La s o l i c i t u d  y  e l  c e r t i f i c a d o  p a r c i a l  de e s t u d i o s  pasan i? l a  o f i c i n a  de l e g a j o s  de alumnos 

donde quedan archivados de f in i t i vamen te .  

Como s e  puede a p r e c i a r ,  l o s  pasos No 3 ,  4 y  12 de l  Cursogiar:u No 1, fue ron  suprimidos en e l  Curso - 
grama No 2. Tarnbikn s e  suprimió e l  c o n t r o l  que r e a l i z a b a  e l  e s c r i b i e n t e  en e l  paso Nn 7 y  e l  que 
real- izzba e l  s e c r e t a r i o  en e l  paso N o  8 ,  a s1  como l a  agregación d e l  r ec ibo  en e l  paso No 1 6 .  
Finalmente,  e l  paso IúO 5 d e l  Cursograma No i ( 2  a l t e r n a t l v a z  a  l a  p r e g m t a :  &Hay c e r t i f i c a d o  pa r  - 
c i a l ? )  que s e  r e a l i z a b a  en l a  Of ic ina  de Legajos de aluir.izos, l o  que suponía e l  envio a  e l l a  de 
todas  l a s  s o l i c i t u d e s ,  s e  transforina en e l  paso N o  3 del  Cursograma W0 2  que c o n t e s t a  a  l a  misma 
pregunta  pero a  c a r g w d e l  empleado de Kesa de Entradar. quien formula e l  i n t e r r o g a n t e  a l  alumno 
y  s o l o  envía  a  1 i  Of ic ina  de Legojos a q u e l l a s  s o l i c i t u d e s  que c o n t e s t a n  "s í" ,  e s  d e c i r ,  que re 
quieren  un c e r t i f i c a d o  p a r c i a l  de e s t u d i o s  archivado cn l a  'mencionada o f i c i n a .  
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