N° de Asiento: 72050011
EMISIÓN: 26-04-72
BOLETÍN OFICIAL N° 891 (08/05/72)
Decreto Número 296
Viedma, 26 de abril de 1972.

Visto que es necesario instrumentar medios concretos de control de toda la documentación administrativa, y

CONSIDERANDO:

Que se propone la modificación del Decreto N° 231/58, tendiente a su actualización y con el objeto de lograr un fiel cumplimiento de sus objetivos.
Que a los efectos de un adecuado ordenamiento en la redacción, confección y tramitación de los proyectos de Leyes y Decretos, se hace necesario introducir reformas en la reglamentación vigente por imperio del citado Decreto.
Por ello,

El Gobernador de la Provincia de Río Negro
D E C R E T A:

Artículo 1° - Derógase el Decreto N° 231/58 y toda otra disposición que se oponga al presente.
Art. 2° - Apruébanse las normas generales para la confección, redacción y tramitación de la documentación administrativa y las relativas a las Leyes y Decretos, las que se considerarán parte integrante del presente Decreto.
Art. 3° - Implántase como uso obligatorio en toda la Administración Provincial, la planilla que se adjunta y forma parte del presente Decreto de control de trámite administrativo, que debe ser insertada como hoja 1 de todo expediente que se inicie.
Art. 4° - El presente Decreto será refrendado por los señores Ministros de Gobierno, Economía, Asuntos Sociales y Obras y Servicios Públicos.
Art. 5° - Regístrese, comuníquese, publíquese, tómese razón, dése al Boletín Oficial y archivese.
REQUEIJO – CHAMINAUD – GIL ACOSTA – SUAREZ – SEOANE

NORMAS PARA LA REDACCION Y DILIGENCIAMIENTO
DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVAS

1. PRESCRIPCIONES GENERALES

1.1. Definiciones:


De acuerdo con la finalidad, contenido, uso y medio de emisión, la documentación de los actos de gobierno y administrativos adoptará alguna de las formas o denominaciones siguientes:

1.1.1. Mensaje: Nota de elevación al Poder Ejecutivo de los proyectos de leyes y decretos en el que se detallan los pormenores y fundamentos de los problemas que los determinan.

1.1.2. Proyecto de Ley: proposición escrita cuyo contenido en caso de ser sancionado, constituirá el texto completo de la Ley, instituyendo una norma de derecho que permitirá la adopción de decisiones fundada en ellas.
1.1.3. Proyecto de Decreto: Propuesta fundada en Ley para la adopción por el Poder Ejecutivo de una decisión sobre un asunto o cuestión determinados.

1.1.4. Resolución: Decisión que sobre un determinado asunto adopta un Ministro u otra autoridad facultada para ello, y que tiene vigor y curso dentro de su Jurisdicción.

1.1.5.
Disposición: Decisión de la autoridad de un Organismo principal sobre cuestiones o asuntos de su competencia, para ser cumplido en su jurisdicción.

1.1.6. Nota: Comunicación escrita referente a asuntos del servicio.

1.1.6.1.
Nota Múltiple o circular: Nota confeccionada en varios ejemplares de un mismo tener dirigida a distintos destinatarios.

1.1.7. Informe: Noticia, opinión o dato fundado, que se da sobre un asunto determinado para hacer conocer su situación y permitir la formación de apreciaciones.

1.1.8.
Expediente: Conjunto de documentos ordenados cronológicamente que proporcionan información sobre un un mismo asunto o cuestión, cuya resolución se procura.
1.1.9. Memorandum: Comunicación escrita de uso interno que se cursa a una autoridad determinada para que los elementos de juicio que en ella se exponen constituyan una ayuda memoria para la solución de un asunto.

1.1.10.
Despacho telegráfico, etc.: Nombres de las notas cursadas por los sistemas de comunicación pertinentes.

1.1.11.
Providencia: Nota que se utiliza para la tramitación de expedientes.

1.1.12.
Directivas: Comunicación escrita, de uso exclusivo del señor Gobernador, por lo cual se ordena la realización de un determinado de trabajo.

2. GENERALIDADES:

2.1. Estructura y confección:

2.1.1. Calidad y formato del Papel: Se confeccionará en papel tipo “Romani”, peso relativo 106 gramos por metro cuadrado, tamaño Doscientos Diez por Doscientos Noventa y Siete milímetros 210 x 297 (Normas Iram 3001 – A4 = 210 x 297 mm.).
2.1.2. a)
La escritura será de un solo lado de la hoja a maquina de tipo corriente, en cinta color negro fijo, a dos interlineas.

b)
La redacción del texto será clara, concisa y en correcto castellano.

c)
Están prohibidas las enmiendas, raspaduras, interlineaciones, manchas y toda forma de presentación desprolija.

d)
No serán utilizados otros sellos que el foliador, el escalera y el aclaratorio de firmas.

e)
La escritura se iniciará a dos interlineas debajo del encabezamiento, a partir del centro del espacio reservado para el texto.

2.2. Márgenes:

Izquierdo: Cincuenta Milímetros (50 mm.)


Derecho: Diez Milímetros (10 mm.)


Superior: Cincuenta Milímetros (50 mm.)


Inferior: Treinta Milímetros (30 mm.)

3. MENSAJE:
3.1. Ministerios: Papel con el nombre del Ministerio impreso en la parte superior izquierda de la hoja a una línea debajo del escudo en negro sin relieve.

3.2. Lugar y fecha: A dos interlineas de la última línea del membrete y a partir del centro del espacio dispuesto para escritura, se escribirá Viedma y a continuación se colocará la fecha.
3.3. Encabezamiento. Comenzará con las palabras Señor Gobernador: y se escribirá a partir del margen a seis interlineas de lugar y fecha.
3.4. Texto:

A fin de ayudar a interpretar el proyecto elevado, contendrá:

a) Breve relación de su propósito.

b) Razones determinadas.

C) Medios propuestos y doctrina aplicada.

d) Resultado que se espera alcanzar.

3.5. Terminación:

Terminará con la frase: Saludo al señor Gobernador muy atentamente.

3.6. Será firmado por todos los Ministros intervinientes.

4. PROYECTO DE LEY

4.1. Lugar y fecha: A Diez Milímetros (10) debajo del escudo Provincial y a partir del centro del mismo se escribirá el lugar: Viedma, dejando espacio para la fecha completa que pondrá la Secretaría General y que será la del día en que el proyecto sea suscripto.
4.2. Encabezamiento: Las facultades legislativas que ejerce el Gobernador de la Provincia serán destacadas comenzando directamente con la formula: Visto: la autorización del Gobierno Nacional concedida por Decreto N° 717-71 (dejar en blanco el número cuando el proyecto de ley requiera aprobación previa del Gobierno Nacional y la Política Nacional Nº....... en ejercicio de las facultades legislativas que le confiere el artículo noveno del Estatuto de la Revolución Argentina, escrita a Diez espacios a partir del margen y a Seis interlíneas de Lugar y Fecha. A seis interlíneas y centralizado dentro del espacio dispuesto para la escritura, se escribirá:

El Gobernador de la Provincia de Río Negro

Sanciona y Promulga con Fuerza de Ley:


Cada artículo y comienzo de párrafo, después de punto aparte, se comenzará a partir del margen.


La palabra “Artículo”, se escribirá con mayúscula, sin subrayar.

4.3. Texto:
4.3.1. Observancia de normas fundamentales: Se ceñirá estrictamente al Estatuto de la Revolución Argentina y a la Constitución Nacional y Provincial.

4.3.2. Coherencia: Las normas se irán correspondiendo lógicamente a fin de dar imagen coherente y armónica tanto de cada una de ellas como funcionamiento del conjunto.

4.3.3. Identificación de artículos o incisos: Los artículos serán ordinal hasta el noveno y cardinal en adelante.

4.3.4. Titulo de las disposiciones: Las disposiciones de orden Laboral, impositivo, comercial, etc., se distinguirán por su nombre en el texto del proyecto.

4.3.5. Nombres, apellidos, etc: Los nombres de personas se escribirán completos y siempre en su orden natural, es decir, primero los nombres y luego los apellidos. Se escribirán con caracteres mayúscula: Los apellidos, las cantidades de dinero y las cantidades de medidas. A continuación de las cantidades en letras, se repetirá en números escritos entre paréntesis. Igualmente se escribirá con mayúscula aquellos que por su importancia sea conveniente resaltar.

Cuando se expresen importes de moneda extranjera, se dará su equivalente en moneda argentina.

4.3.6. Derogaciones y modificaciones de normas: La norma que se proyecte derogar o modificar se distinguirá con la cita expresa, evitando la expresión “Queda derogada cualquier disposición que se oponga a la presente”.

4.3.7. Modificación de artículos: Se preferirá la sustitución de artículos vigentes en lugar de su modificación.

4.3.8. Identificación de inmuebles: Cuando se haga referencia a inmuebles, se consignarán todos los datos que permitan su identificación: medidas, linderos, designación catastral, etc.
4.3.9. Normas reglamentarias y considerandos: No se incluirán normas de carácter reglamentario que correspondan ser dictadas por decreto, ni considerando, los que quedan reservados para el Mensaje.

4.3.10. Delegación de atribuciones: Podrá contener, si fuera necesario, delegaciones de atribuciones al Poder Ejecutivo, que será indicado expresamente por ejemplo: “El Poder Ejecutivo procederá...”. En ningún caso se proyectará delegaciones de atribuciones a Ministerios y/u Organismos.
4.3.11. Donaciones y convenios: En los casos de donaciones y convenios se tendra en cuenta que el Poder Ejecutivo es quien representa al Estado Provincial y será él quien done o pacte.

4.3.12. Conflicto con otras leyes: Se pondrá especial atención en no entrar en conflicto con las normas de las Leyes Orgánicas de competencia de contabilidad y de Obras Públicas.

4.3.13. Definición de términos: No se definirán los términos empleados salvo cuando constituyan instituciones juridicas. En caso de dudas sobre los vocablos a emplear se utilizará el Diccionario de la Real Academia Española.

4.3.14. Títulos y otras clasificaciones: Un solo artículo será precedido por títulos, capítulos ni otra clasificación que la numeral que le corresponda salvo cuando se trate de códigos o leyes orgánicas que le llevan a su forma tradicional.

En caso de que artículos consecutivos traten del mismo tema se podrá agrupar, contra el margen izquierdo, una síntesis o breve referencia de su contenido o propósito, por ejemplo: “Medidas promocionales, temas y sanciones”, etc.

4.3.15. Artículos de forma: El último artículo del proyecto establecerá: “Artículo.....Regístrese, comuníquese, publíquese, tómese razón, dése al Boletín Oficial y archívese”, excepto en los casos que por la materia se dispusiere un trámite especial.


Cuando el proyecto tenga el carácter de secreto, no se dará a conocimiento mediante su publicación, suprimiéndose en consecuencia, su mención en el artículo de forma.
4.4. Firma:


No incluirá artículo de referendo y será suscripto por el titular del Ministerio dando se haya originado el proyecto.

4.5. Copias:


Todo proyecto será elevado con nueve copias. Exceptúase de esta norma el proyecto de carácter secreto, que será elevado con una sola copia.

4.6. Elevación:


Será elevado al señor Gobernador por intermedio de los Ministros, con las copias correspondientes y acompañado del Mensaje.

4.7. Entrega de proyecto:


Será entregado, sin excepción, en la Secretaría General de la Gobernación.

4.8. Proyecto con fecha cierta:


Cuando deba tener vigencia con fecha cierta, será elevado al señor Gobernador con una anticipación de no menos de cinco días.
5. PROYECTO DE DECRETO


En la parte superior izquierda del papel, se hará la impresión a seguir del Escudo de la Provincia y debajo del mismo se hará imprimir la leyenda: Republica Argentina; Provincia de Río Negro; Poder Ejecutivo; en tres líneas paralelas.
5.1. Lugar y fecha: a la altura de “Poder Ejecutivo” y en la parte media de la hoja se colocará la palabra “Viedma”, al lado de está se estampará la fecha en que hayan sido suscriptos.

5.2. Encabezamiento: Las palabras “Visto” y “Considerando”: se escribirán con letras mayúsculas dejando diez espacios a partir del margen.

El “Visto” se comenzará a escribir a seis interlíneas de lugar y fecha.

El “Considerando” se comenzará a escribir a dos (2) interlíneas debajo de la última línea del visto.

Cada considerando se comenzará dejando Diez espacios a partir del margen; y se escribirá la primera letra con mayúscula y el punto al final de cada uno.

“Por ello” se escribirá dejando Diez espacios a partir del margen y a dos (2) interlíneas debajo de la última línea de escritura.

La parte dispositiva será precedida por la fórmula:

El Gobernador de la Provincia de Río Negro

D E C R E T A:

Escriba a 2 interlíneas debajo de la última línea de escritura y centralizada dentro del espacio dispuesto para escritura.

Cada artículo y comienzo de párrafo después de punto aparte, se iniciará a partir del margen.

Cuando se emplee más de una hoja en la confección de un proyecto; deberá incluirse en la última hoja el artículo de forma a solas, salvo que esté precedido de la última palabra del artículo anterior o que el mismo haya comenzado en la hoja precedente.

5.3. a)
La escritura será de un solo lado de la hoja, a máquina de tipo corriente, con cinta de color negro fijo, a dos interlíneas, pero admitiéndose una cuando se emplea mas de una hoja, se numerarán las mismas en la parte superior media, las que serán rubricadas por el señor Gobernador, Ministros intervinientes y por el Secretario General de la Gobernación. No deberá llevar otra inscripción, iniciales, etc.
b)
La palabra “Artículo” se escribirá con letras mayúscula sin subrayar.

5.4. Texto:

5.4.1 Partes que lo componen: Deberá estructurarse en tres partes: Visto, Considerando y Dispositiva. Se podrá prescindir de la primera y/o la segunda cuando las partes dispositivas por su naturaleza lo exija.

5.4.2 Cita de Expedientes: Cuando el proyecto sea la consecuencia de un expediente, se superará citándolo por su letra, número y demás características que permitan su inmediata localización.
5.4.3 Considerandos: En ellos se analizarán las circunstancias de cualquier orden y naturaleza que se haya tenido en cuenta para proyectar la medida que se propugna, por tener vinculación directa con el asunto tratado.

5.4.4 Ultimo considerando: En el que se encuadrará el acta en la Ley, reglamento o decreto que autoriza la decisión que se proyecta.

5.4.5 Asesores legales: Cuando corresponda la intervención de los asesores legales del estado establecidos por Ley, no deberá omitirse en los considerandos la referencia de haber dado cumplimiento al requisito.

5.4.6 Parte dispositivas – División de artículos: Se subdividirá en tantos artículos como aconsejan razones de claridad y comprensión.
5.4.7 Nombres, apellidos, etc: Los nombres de personas se escribirán completos y siempre en su orden natural, es decir, primero los nombres y luego los apellidos. Cuando se los cite en listas anexas, éstas se confeccionarán escribiendo primero los apellidos, en orden alfabético. Se escribirán con caracteres mayúsculos: los apellidos, las cantidades de dinero y las cantidades de medidas. A continuación de las cantidades en letras se las repetirá en números, escrito entre paréntesis. Igualmente se escribirá con mayúscula aquello que por su importancia sea conveniente hacer resaltar.


Cuando se expresen importes en moneda extranjera se dará su equivalente en moneda argentina.

5.4.8 Nombramientos, ascensos, cesantías, etc.: Cuando el proyecto esté relacionado con personal civil, deberá consignarse todos los nombres completos con que aparece en sus documentos civiles. Cuando se trata de argentinos se indicará el número de Matrícula. En el caso de menores de 18 años y extranjeros se indicará el número de Cédula de Identidad y Policía que la expidió. En todos los casos se establecerá con precisión la imputación que corresponda al sueldo o remuneración.
5.4.9 Afectación de créditos presupuestarios: Se indicará la suma a imputar en letras y números y la clasificación económica por finalidad y función, por objeto e institucional. En la Clasificación por objeto se indicarán las partidas principales y parciales y en la institucional la jurisdicción y la unidad de organización.

5.4.10 Recursos interpuestos: Cuando se rechace un recurso interpuesto contra una resolución ministerial o de una entidad autárquica, deberá consignarse expresamente en la parte dispositiva que se desestima, rechaza o que no se hace lugar al mismo. Como principio general, deberá consignarse la confirmación de la resolución impugnada, salvo que el recurso sea formalmente improcedente por existir otro procedimiento legalmente reglado para la impugnación de la resolución recurrida.

5.4.11 Ratificación: La solicitud de ratificación de actos administrativos dictados por Ministros o autoridad competente para hacerlo, debe ser acompañada con copia autenticada de los mismos.

5.4.12 Escribano Mayor de Gobierno: Intervención: Cuando corresponda su intervención, se hará constar esta circunstancia expresamente en un artículo del proyecto.
5.4.13 Especificación de firma y/o refrendo: deberá dejarse constancia de los Ministerios que deban firmar, para lo cual se empleará la siguiente fórmula, que constituirá el penúltimo artículo del proyecto: “El presente decreto será refrendado por los señores Ministros de ... y de ...”.

5.4.14 Después del último artículo y siguiendo la línea de escritura sobre el margen izquierdo se escribirá en letras mayúsculas “Decreto N°”, dejándole espacio intermedio suficiente para la firma del señor Gobernador y las de los señores Ministros que deban refrendarlo.

5.4.15 Planillas impresas: Si fuere necesario acompañar información producida por máquina electrónica, podrá utilizarse como parte integrante del proyecto, las planillas impresas por las mismas.

5.4.16 Afectación del Tesoro o del Patrimonio Fiscal: La intervención previa de Fiscalía de Estado y de la Contaduría General en los términos de los artículos 10° y 11° de la Ley N° 88 y del artículo 84° de la Ley N° 170, respectivamente, será dispuesto por el organismo (o Ministerio) que proyecta el decreto.

5.4.17 Secretos: los proyectos se clasificarán por la importancia y naturaleza del asunto de que traten en: “Secreto” y “Público”.


Los clasificados como “Secreto” llevarán estampado en la parte superior de todas sus hojas en sello que diga “Secreto”.

Cada Ministerio interviniente tomará las provide4ncias del caso, para asegurar que no se viole el secreto de las medidas de gobierno que tengan este carácter.

5.4.18 Síntesis: Cuando la extensión, naturaleza o relativo interés general aconseje la conveniencia de publicarlo en “síntesis” se hará constar dicha circunstancia en el artículo correspondiente.


Cuando por un Decreto se modifique o derogue otro anterior, se deberán efectuar las anotaciones correspondientes sobre el margen izquierdo de los derogados, de la forma siguiente: “Derogado por Decreto Nº ... de fecha ...” o bien “Modificado por Decreto Nº ... de fecha ...”. Estas anotaciones serán rubricadas por el funcionario que determine la Secretaria General.

5.5. Firmas:


Los señores Ministros suscribirán los proyectos con la firma habitual, sobre el margen izquierdo, utilizando tinta negra. Sobre el margen derecho quedará el espacio en blanco para la firma del señor Gobernador.
5.6. Elevación:


Todo proyecto será elevado al señor Gobernador con nueve copias. Exceptúase de esta norma el proyecto de carácter “Secreto” que se elevará con una copia.

5.7. Entrega del Proyecto:


Será entregado, sin excepción, en la Secretaria General. Cuando el proyecto esté referido a viajes al exterior no previstos, deberá ser presentado al señor Gobernador por el Ministro respectivo.

5.8. Proyecto con fecha cierta:


Cuando deba tener vigencia con fecha cierta, será elevado al señor Gobernador con una anticipación de no menos de Cinco días.

5.9. Tramitación:

5.9.1. Los acuerdos generales, serán suscriptos en primer término por el Ministro o Secretario Ministro a que pertenezca el proyecto, debiendo elevarse a la firma del señor Gobernador una vez completado el acuerdo.
5.9.2. Todo proyecto de Ley o Decreto que se eleve a la firma del señor Gobernador deberá ir acompañado de la Documentación correspondiente y será entregado sin excepción en la Secretaria General de la Gobernación, ya suscripto por los señores Ministros para asegurar todos los requisitos establecidos. Aún en los casos especiales de urgencia.

5.9.3. La recepción de los referidos proyectos se efectuarán en la Secretaria General desde las 09,00 a las 20,00 horas todos los días hábiles. La Secretaria General una vez revisada la documentación en los aspectos de su incumbencia, se encargará de obtener la firma del señor Gobernador. Si tuviese observaciones que hacer, devolverá el proyecto al Ministerio de origen con un memorándum.

5.9.4. los originales de cada una de las Leyes y Decretos suscriptos por el señor Gobernador, serán archivados en la Secretaría General de la Gobernación.
5.9.5. La Secretaría General de la Gobernación expedirá copia del documento, que será autenticada por el funcionario autorizado, para cada Ministerio. En caso de que el Decreto sea de designación, aceptación de renuncia o cesantía, expedirá copia a la respectiva Delegación Contable y Habilitación.
6. DE LA TRAMITACION EN GENERAL

6.1. Redacción:


La documentación oficial será escrita a máquina, ajustándose su redacción y confección a las siguientes normas generales.

6.1.1. Se redactará en términos concisos, claros e inequívocos, las frases se constituirán en forma que reflejen fielmente las ideas que se deseen transmitir, para la cual se evitarán las palabras superfluas, las figuras literarias, las formas rebuscadas de expresión y las oraciones y párrafos excesivamente extensos.

6.1.2. Un lenguaje sencillo, en el que las palabras se empleen con su exacto significado, con frases cortas y de construcción correcta y directa, constituirá la condición esencial que deberá caracterizar a los escritos.

6.1.3. También se tendrá presente que estos conceptos no deberán llegar al extremo de ser tan lacónicos que dificulten el entendimiento de lo escrito.

6.1.4. En la Documentación oficial se suprimirá todo término que no se refiera al objeto de la comunicación, como así también el empleo de palabras de otro idioma que no sean nombres propios o carezcan de traducción.
6.1.5. Cuando ello resulte conveniente, a los efectos de facilitar la lectura y compresión, el contenido podrá ser subdividido en números, incisos, apartados, etc.
6.1.6. Cuando en el encabezamiento o al pie de toda documentación administrativa deba figurar la fecha, el nombre del lugar donde se emita precederá a la misma la que se escribirá completa.

6.1.7. El texto y redacción de la documentación administrativa no podrá ser alterados por quien la reciba para su trámite, mediante subrayados, trasposiciones, enmiendas, agregados o cualquier otra modificación.

6.2. Plazos:

6.2.1. La confección de informes, contestación de notas y todo otro diligenciamiento de documentación de trámite normal, cuando no estuviera establecido expresamente otro término, serán realizados por orden de llegada en el tiempo que requiera su estudio dentro del un plazo de cinco (5) días hábiles. Debe entenderse este tiempo como máximo, debiendo utilizarse ajustado a la complejidad y volumen del problema. Cuando por excepción tal plazo sea excedido, la autoridad del organismo interviniente dejará expresa constancia de las causas que motivaron dicha demora.

6.2.2. Términos: Para las actuaciones cuyo cumplimiento requiera un tiempo mayor, la autoridad podrá fijar el plazo dentro del cual deberá realizarse. A dicho fin se usará la palabra “Término” y a continuación la fecha limite autorizada para su confección. Esta inscripción será colocada después del último párrafo sobre el margen izquierdo.
6.2.3. Prórroga: En los casos en que se hubiere señalado un plazo o término para el diligenciamiento de una actuación, y quien deba informarla prevea que no podrá darle cumplimiento dentro del mismo, inmediatamente comunicará por vía independiente, para no detener el trámite, la imposibilidad de elevarlo en el término fijado juntamente con el pedido de prórroga, proponiendo concretamente la nueva fecha y fundamentando su pedido.

6.2.4. Muy urgente: A la documentación que deba ser diligenciada dentro de las veinticuatro (24) horas, le será asignado carácter “Muy Urgente” y se la atendrá con prioridad sobre cualquier otra que no tenga esa calificación.

6.2.5. Urgente: Se dará carácter “Urgente” a la documentación que deba ser diligenciada en un plazo de cuarenta y ocho (48) horas y con prioridad sobre cualquier otra que no tenga esa calificación o “Muy Urgente”.


El control del cumplimiento de plazos y términos, estará a cargo de los funcionarios designados por cada Dependencia.

