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El plan de trabajo y eronograma correspondientes a la pre-
sente cooperacidn fue integramente cumplido.

b) ~ Desarrollo:
num-uzummmnmoum-uuo,
se realisa a continuacidn siguiendo el método y los acdpi-
tes del citado plan de m
1 =« Implantacidn de la EeS.A.P. (Bscuela Superior de Admi-

nistracién Piblica).-

Este ente de capacitabidn y adiestramiento fue creado du
rante la cooperacién anterior a cargo del mismo experto

por decreto n°® 3,607 del 21 de octubre de 1974, estando
prevista su implantacidn y puesta en marcha en 1975.-

En los primeros meses de dicho afio, tal como se informara
oportunamente, el Secrelrio de la Setepla (auptp:(q Tée
nica de Planifioscidn) de la que depende el C.I.P.B.A.
(Centro de Implementacién para la Eficiencia Administrati
va) ente en cuyo "&mbito" desarrollaba su aceidn la escuela
informé que por rasones de avsterioridad suspendf{a, sin plaso,
la implementacidn de dicho instituto.

Por ello el punto referido a implmentacién de la E.S.A.P.
quedo reducido al cumplimiento de los subpuntos 1.1/2/3 y 4
*I% llegarse & 1a aplicascisn préotica de 1os mismes



El reglamento de la escuela fue redactado y presentado
como anexo del 1° informe mensual de avance.

El miemo no llegd a aplicarse para regir al funcionamien
to de la Escuela por las razones antes expuestas.-

Al igual que en el caso anterior los instrumentos para re
gir estas actividades fueron elevados agompafiande al 1° in
forme mensual de avance.

La aplicacidn se vio también paralizada por la situaecidn
antes expuesta—

1.3 = Plan ds capacitacién 1975 = Cronograms

Idem. anterior

3ible con el reglemeuto de la EeSedePy
También en este caso los instrumentos fueron anexados al 1°
informe mensual, de avance, a excepcidn de lo referente a ar
chivos gue estaba previsto reslizar al promediar la coopera-
eidn, pues se pensaba que resultarfa més efectivo hacerlo sg
bre la marcha de la actividad. '
Bste @ltimo subpunto se ha completado recientemente y enviado
como anexo al XII informe mensual de avance.



Las dos tareas que se mencionan ccmo integrnates de este
punte -

2,1.1. = Recopilacién de antecedentes y 2.1.2.~ Bstudio
del organigrama provincial para conccer la ubicacidn de
las unidades de C y S fueron cumplimentades y redactados
sendos informes, anexados oportunamente a los correspon-
diente de avance.

En lo que hace al organigrama se han mareado, scbre un
MMMMW“ICMM‘!M“I;M
nistracidén provineial, las unidades con presupuesto pro-
pio para la adquisieién de bienes y elementos.-

2.2 = Belevemiento integrel:

Los subpuntos 2.2.1. y 2.2.2. Encuesta al personal de uni
dades de C y 8 y consultas de los jefes de organismos ti-
po de compras y suministros dieron una pauta sobre la or-
genigacién general del sistema y sobretodo, de lee difi-
cultades, defectos y necesidades del mismo y algunas posi
blee soluciones. Todo ello se informé oportunaments en los
informes IV y V da avance. _n

En ol cumplimiento del punte 2.2.3. Estadfsticas globales de
compras del filtime ejercicio, se tropesé con algunes in con
venientes como el atraso del registro ds la informacidn ne
cesaria y las dificultades para su busqueda y hallaszgo.
Pese a tales dificultades, se logré confeccionar un cuadro
general eomparative de las compras efectuadas por cada una



de las jurisdiedones presupuestarias durante los afios 1971/2/
3/4, #i bien con algunos datos faltantes, especialmente en el
érea de las unidades descentralizadas, del que se extrajeron
interesantes conclusiones, elevadas al Consejo Federal de In-
versiones conjuntamente eon el citado cuadro estadfstico.-
Las rutinas relevantes de tx.:l.’hd‘l. formularios utilisados
¥ tiempos empleados (subpunto 22.4.) dieron lugar a un trabajo
de confeceidn de cursogramas muy detallados para las operaciones
tipo que mostraron muchas de las pautas que Jugarfan un importante
papelen las propuestas que se fromularon a posteriori.~
Los tiempos empleados que se lograron extraer en base al método
hm.-ulomnumouphmmmrmu
eligieron al asar, para cada uno de los tipos de compraflos que
8¢ usaron como tales para todos los relevamentos, anflisis, con=-
clusiones y propuestas formuladas), a saber:

a) licitacién piblica

b) licitacidn privada

©) concurso de precios

d) compra directa
Los datos obtenidos, en este caso, no hicieron méis Que corroborar
las presunciones formuladas de antemano, en cuanto a la lentitud

del sistema, lob:,hu para algunos tipos de operaciones.
El disedio, andlisis y diagnéstico del sistema de compras y sumi-
nistros vigente (subpunto 2.3.) y la presentacién de alternati-
vas posibles para su modificacidn (subpunto 2.4) mogivaron un in
fomme general sobre dicho sistems, presentado, como anexohl VIII
de avance.-
Cabe destacar que pese a haberse expedido la comisidn especial
designada pare estudiar el trabajofealisado y las alternativas



propuestas, asi como la factibilidad de implantacidn de
todas y cada una de ellas, a fin de asesorar Y propomer
al Poder Ejecutive Provimeial el temperamento a seguir
¥y las medidas a tomar respecto del tema, este dltime mo
se expidié para nada sobre el mismo, mi se solicitd come
parte de la cooperaciém, ningumo de los tépiceos previstes
para el caso: la profumdizacidn de alguma o varias de las
alternativas propuestas o la formulaciém de uma estrategia
¥ plan de implamtacién para la altermativa previamente ele
gida.-

3 -Ela idén de es de migidn mes y estrategias
de lan ém
Cabe destaear que bajo este titule gemérico se imcluyé la
elaboracidn del manual de misiém y fumeiomes para el fumeio
namiento de la oficima de raciomalizaciém y econtrol de for-
mularios miemtras que para las demds unidades citadas, (SA-
ROVI, IPLYC y Mimisterio de Asuntos Agrarios) se trataba de
formular las eorrespondientes estrategias de implamtaeién,
dado que los manuales se elevararom bajo mi asistencia, duran
te la cooperaciém amterior y se elaboraron oportunamente a
eése organisme amexados a diversos informes memsuales de avan
ce.~

4 ~Asesoramiente y colaboracién econ el cemtro de implementacidn
para la Eficiemcia Administrativa (CIPEA) em disefio de siste
mas, especialmente:
4.1 - Arehive y biblieteca de la Gobermacién
442 - Liquidaeidén y page de sueldos y jormales
El primer subpunte motivé un trabajo em colaboracién eon los
integrnates del CIPEA, euyo informe fue oportunamente elevado



anexe al X informe memnsual de avance.

En cuante al segundo subpunte se solieitd pportumamente
por parte de la Provimeia, el cambio de tema, a rafz de
la demora de la administracién em comeretar la adghisi-
eidn y puests en mareha del equipo de computacidm elee-
trénica de datos y la implantacién del correspondiente
centro de edmputos.

El muevo aporte que se solieitd fue el bosquejo de uma
restructuraeidn administrativa em el Imstituto de Previ-
sifn Soecial de la Provinmecia.

Iuego delos correspondiemtes andlisis de la organizaeidn
existente y de los proyectos em ecarpeta, se mantuvieronm
varias reuniones com el presidemte y directivos del eitade
ente, confeccionandose un orgamigrama que comtemplaba una
reforma sustancial de la estructura acorde com la polftiea
trazada por la citada condueeidn.

El orgamigrama existeate, como el muevo, me anexarom al XI
informe mensual de avance.-

El observante acentia el interés sobre el contenido de uma
frase de informe n° 8 que mo fue motive de aclaracidn en el
nomenteo de presentarse dicho documenteo.

Un programa de raciomalizacidnm administrativa o reforma ad
ministrativa puede propomerse diversos objetives, segin se
an los propésitos del plam gemeral em el que se halle inser
te o las cireunstancias que lo impulsan.

El aspeeto eednomieco referido a la contenmeidn del gasto
piblico constituye um ebJetive, primncipal o secundario, ge



neralmente presente en cualquier programa del tipo memeig
nado, sobretodo em muestro Pafs y em el dltimo quinguefio
en el que el defieit presupuestario em todos los miveles
de lz administracidn estatal juega un papel prineipalisi
mo en ¢l ereciente desequilibrio de la ecomomfa argentina.
A su vez, todo proyecto de reduecciém o contemecién del gas-
to piblico supome um programa de reforma, raciomalizacién
adecvaracidn de la administracifn estatal, explfeite o im
plfeito
Por todo ello me es de extrafiar que las autoridades pro-
vineiales hayaam demostrado su interés ea la continuidad
de la cooperacidn prestada por el Comsejo Federal de Inver
siomes fineados em los temas y proyectos que hacen directa
0 indirectamente a la contencidn del gasto.
Realizar dicha afirmacién mo ha heche mnds que repetir les
fundamentos explieitados por el Sr; Gobermador de la Pro-
vincia en la mota enviada a ese Comsejo solieitande la cen
tinuidad de la cooperacidm prestada hasta ese momento y
que diera origem al comtrato cumplimeatado totalmeante, que
nos ogupa.
La mencién de la frase por el observamnte puede deberse a
dos pausas mds:
-~ gue solicite aclaracifén de los términos que subraya direc
ta o indirecctamente

- gue desee saber, concretamente para este caso, cudfles
pertenecfan 2 una u otra clase.-




Hay proyeetos espeeifica y directamente dirigidos a logar uma
reduccién de gastos (comgelamiento de vacantes, reduceién del
personal, sistemas de compras al producter, la fdbriea dec se-
llos, homogeneizaeidn y reduceidén de formularies, raciomali-
zacifn y control em el uso del parque sutemotor, ete. y otros
en los gque este objetive es secundario o biem mo es contempla
do, biem que influya o repacuta para produeir ¥y diche efecto
como producto eomexo (standarlizaeiénm de procedimientos, sim-
plificacién de trdmites, implantaciém de sistemas perfecciona-
dos de comumicacién, mejoramicnto emn la distribueién de oficinas
o del equipo téemico em uso ete. también puedem memciomarse em
este campo proyeetos de capacitacién administrativa del perso-
mal o del medio como la ESAP o la imtroduceidén de las modermas
fédbrieas de operacidm y control en el sistema de eompras y su-
ministres de la Provineia, independientemente de difimir la fi-
losoffa de la mueva sistematizaeidn,



Se acompafia mota dirigida al Dr. Carles Roke, contrapar
te provimeial em la cooperacidn, sokiecitande la QM‘!
racidn del informe y recalcande la emtrega pornlﬂ. rea
lizada opertunamente em la Seeretaria de Hacienda' ux ML
aisterio de Secomomfa y Obras Piblicas, de uma copie «1\
mismo. \ b
Puede motarse que se anexa a dicha mota una oop:l.n'. de las
presentes repuesta a las observaciomes formuladas ii‘or ese

Consejo Federal de Inversiones, com finmes informatives



Rosario, 14 de sbril de 1976

Sret
Dr. Don Carlos Roko

8./,

Por la presente reguierc & Ud, er su caracter de con
traparte provincial en el trabajo que sobre Cooperacifn con la Orgaw
nigacién Administrative de la Provincia de Misiones, ha realizado el
Conse jo Federal de Inversiones, actuandoe el que suseribe en calidad
de experto contratade, y por su intermedio & quien corresponds, la
aprobacién del XII informe mensual de avance, uno de cuyos ejemplares
de jara personalmente en la Subsecretarfa de Hscienda como lo hacfa ha
bitualmente, en mi viaje ds fines del mes de febrero préximo pasado.

Independientemente, la Provincia debe haber recibido
otra ccpia via Consejo Federel de Inversiones, quien tambief ha emvie
do habituslmente todos los informes de avance, desglosando una de las
tres copias que recibe.-

Sin otro particular md place saludar a Ud. con el mayor
respeb y distinguida consideracidn.=-

NOTA: A fin de agilitar el cumplimiento de lo solicitado, envio una co=-
pia mfs del citado informe de avance con més, las aclaraciones for
muladas ante algunas observaciones del Consejo Federal de Inmversio
nes.-



3 - las ventajas de cada umo de los dos sistemas prin
cipales expuestos ecentralizados y descemtralizades, ob
viamente opuestos eatre gi, desde um punte de vista ge
neral, fueron expuestos ea el infeorme gemeral sobre mo
dificaciones al sistems de cempras y suministres de la

Provincia de Misiones.~- \

Dadas las carscterfisticas epucstas de ambos sistemas,

las ventajas de uno de elles comstituyen desventajas

del otre que por oira parte, si biem me fueron enumera
das por separado se imeluyen ¢mn el andlisis de las dis
tintas altermativas.-

Cabe hacer uma pequefia disgresién acerca de este tema.
Cuande se habla de ventajas y desventajas de sistemas
centralizados o descentralizados, em materia especial-
mente de servicios, se suelen haeger largos listades que
ineluyen aquellas, pero tambiém a una serie de simples
earacteristicas, emunelaciones arbitrarias, aseveraeio-
nes subjetivas, necesidades, requerimientos de recursos

o imnstruaentos similares.-

Por otra parte, minguna de las ventajas que puedan eitar .
se son absolutas, sine que dependem de numeresas circung
tancias y factores. Ea definitive, su emunciacién es siem
pre tefrica y aplicable a modo de refuerzo de una desicidn
que, inevitablemente, serd politiea.

—



TR N _Ir=m

Por ejempleo: las cconomias de escala que suelem citarse eg
mo grom ventaja de la centraligacidm, depende del tipe de
producios que se adguieran y del volumen de compras, la ng
cesidad de comntar com deplsitos y distribucidn de elementos
constituye una desventaja?, como suele puniualizarse acos-
tumbradamente, la espeeializacidn em los clementos que se
adquieren por parte de las unidades eperativas que los uil
lizan, no es una veataje cempuiable para los elementos de
use comin y gemeral em tedas las vmidades; y asi podrfam eci
targe otres numercses ejemples del mismoe tipe.

Podemos distinguir varios tipos distimtes de criterios de e-
valuacién que conforman etros tantos puntes de vista y eafo-
gues diversos.

Citando s8le los principales:

a) Chterios econlmicos

"~ b) Criterios finaacieres

e) Criterios orgsmizatfivos

d) Criterios politicos

Constituirfa uma grave falla metodoldgica que eomeluciria a
errores muy grandes, comnsideran a -ada uno o algunos de es s
eriterios come imdependientes de los demds.

Serfa comvertir em lineal y unilateral, una situaeidém, de por
sf compleja e influida por los factores mds diversos.

Sin embarge, resulta util, come metodelogfa de anflisis, tomar
a uno de los mencionados criterios em forma altermativa como
base y revelador del comportamiento de los demds aspectos.



La decigidn, en estos casos, depende de la preminencia

que el decididor otorgue a ume o varios de los aspectos men
cionados por sobre los demds, dependiende ello, a su vez de
la orientacién dz sus plamnes.-

Entendemos que el eriterio dominante em este tipo de probleg
mas y, em especial, atendiendo a las ecircumstanciss (elevado
déficit fiseal, intentos de comtemeidn del gastos piblice,
ete) debe ser el econdmice, por supuesto sin desechar leo im-
portancia de los otres eriterios que puedern actuar coms com-
Plementarios .~

Al titulade informe de avance XIT se amexa um informe espeecial
redactade em colaboracifn con los amalistas del CIPEA (Centre
de Implementacidn para la Eficiemeia Administrativa), dirigi-
do a la Comisidm especial designada para el estudio de las al-
ternativas prepuestas de mejoramiento del sistema provineial de
compras y suministros y al Miristro de Econemfa de la Provin-
cia ,

En dicho informe especial se analizam varios criterios ecomémi
cosque pueden oriemtar una desgicidn del ejecutive acerca del
tema, si bien no se llega a constituir numericemente umna matriz
de resultados por carecer de datos preeisos que pedrfan surgir
de la experiencia o biem de datos estadfaticos sufisientes que
peraitan caleoularla.

La altermativa a recomendar, surge claramente del mencionado
andlisis: tender hacia la centralizacidn de las compras por leo
femos para los artfeoules de useo generalizado, con el fin de ob
tener bemeficios de la economfa de escala.-



En el aspecto fimanciero el razomamiento es el misme asi
como la conclusidn,

Ea awbos casos habrfa gque trabajar aante incertidumbre, per
la insuficieneia de los dates dispomibles o por le menos

ante riesgo.

Desde el punto de vista financiero se ha demostrade que al
ser pequefia la inversién extra, cualquier bemefieio, por pe
queiio que sea (hay una alta tasa de probabilidad a favor),
que se logre redundard em una esperanza matemdtica positiva
parala alternativa de la centralizacién.

Nos atrevemos a afirmar que la tasa derewdimicnte de la inver
sién serd alta para el tipo que nos ocupa, llemadas inversig
nes improductivase.

Un elemento adieional que favorece la tesic de la ecentraliza-
eién, em el aspecto fimanciero es el mejor ordemamiento que
se logra acercando ¢l momento del débite presupuestario al del
consumo ¢ utflizacidén real del biem.-

Desde el punto de vislia orgamizative cm un pefs como el mues-
tro cuya administracién pdblica tieme unz nota tnedemcia 2 la
ceatralizacidén y, donde, la desconcentraciém implica um verda
dero esfuerzo orgamizativo, mo siempre exitoso, la centraliza
eién de las compras brinda marcados bemeficios organizaciona-
les, reduccidén del mimero de adquisiciones y del esfuerzo de
adquisicidn, maeyor comtrol, controles de staks y comsumes,
eliminacidém de la permiciosa igual: comprado=consumido, y o-
tros similares.



Em cuanto 2 los criterics polfticos, cemtralizaciém parece
ser, siempre, una mala palabra desde ¢l punto de vista de
le orgenizacién interna, como emn ¢l dmbiteo exterme a la mig
na, peye):proveedores de la zoma que se verfan desplazados
por le competencia de los cmpresarios de lm metrdpolis nds
evolucionadas a leoo propios usuarics que creerfian asistir a
un incremento del papelerio burocrdtico.
81 bien se ha recomendade una teademcia, mc es tan clare el
razonamicnto que puede conducirmos & premover la decisidém ha
efa una alternativa concreta que optimice los bemeficios pa-
ra los distintos criterios que se han temido en cuenta,
Sin embargo, teniecndo en cuenta las dificultades que el cam
bio de sistema puede acarrear y la escases de recurses de tg
do tipe dispomidles (afn de informacidén estadfstica gque per-
mita un anflisis cerdinal), parece 1légice preconizar avances,
positives y firmes como comiemzo, perc que exijan el menor 8a
erifiecio posible.
Desde este punto de vista cabe recomendar como primer paso la
centralizacién normativae sin tocer el resto @ sistema, +0.
la perte operativa, y & través de la misme la ineerperacién
de las técnicas nds comumes y usadas en la materia, hay ausen
tes del sistema en la Provineia de Niciomes.
La aplicacidn de esta altemmativa, cen ser aparentemente la
nds simple y sencilla, permitird une real evalucidn de los re
sultados sobre la marcha y la coasideracidn de poesibles preo-
fundizaciones del proceso .-



il LU 28 LA LeglE e lunNiantvaclion:

Se acompafia el citado manual comn el presemnte informe

En cuanto a la estrategia de implantacidén puede distin
guirse claramente lo referido a la orgamizacién con la
formacidn de la comisidan especial y ente de palmeamien
to, & la vez y las modificaciones estructurales amumcia
das.

Las etapas estdin expresamente definidas em relacién a las
unidades a reformar, miemtras que la programaeiém, se ha
definido por un gradualiswme pragmdtico y pesterior segui
mientoy ajustes perfodicos, hasta el ssentamiento total
de la nueva estructura organizaciém.-



V - Contraparte previncial
El que suseribe ha temide siempre comocimeinte de la in
formacién que suministra cm la observacidn m® 55 mere-

ciendo destacarse que las frases que cita, el observante,

trovinecia de lligione

ligi 8"y que se realizara em el
CIPEA, bajo u n asesoramieato ¥y para satisfacer una inquie
tud de la comisidm eéspecial, manifestado, en su informe vy
en @lidad de trabajo me contemplado en el plam de trabaje
¥y eronograma de la coeoperacidm.

En tal calidad se lo ha incorperade como amexo al imforme
memsual y debe interpretarse como un intente de despejar
dudas de la comisidn y ayudar a hallar eriterios vdlidos

de decisidn, por lo menos em los aspectos econdmico-finan

cierog.-
Por ello diche informe estf eserito de modo de ser dirigide

al misme tiempo, 2 la comisién ¥ al destimatario del infor
me de la misma, el Sr. Gobernador de la Provimeia, a tra-
vés del ¥imistre de Zeononfa ¥ Obras Péblicas.

Cabe aclarar las frases que s€ mencionan em la e¢bservacién
n® 5;:

Junly et U0 CGRIIALIYTSEe D LOS 81§ NEE
Ruestos": Interpreto que la comisién mo ha recomendade
una u olra alternativa de las Propuestas, sime qu: ha
elaborado una estrategia de implantaeién donde prioriza
las técnicas que se memciomam em el pédrrafo de referencia




que ,volvemos, a sefialar, siempre fueron presentadas come

impreseindibles y previas a toda modificacidénm profunda del

sistema vigente.

~ 2Son ajemas"; debe deecir: "Som independientes del sistema
que se escoja ...."

= “pues el gistema existente es descentraliszade” (Cemstituye
uka opinidn del experto, fundada em los relevamientos reali
zados sobre ¢l sistema.

-~ "debe scr memos", debe deecir: "debe ser menos..." y se re-
fiere al cesto operative del gue se eatd tratando em ese
capfitulo.

- "V.Provineial dispondrfa de umo cue podria ceder..." se tra
ta de uma iaformaecién que aportd la cenduceiém del CIPEA y
que se interpretd peodria ser ¥til a la Comisién, por ser este
uno de los temas de ma or preoceupacidn para la misma.-

- «"En ltima instaneia, si hubiera que efectuar gastos, los
mismos serfan cubiertos com los ahorres producioeds con la
eentralizacidén..." Se trata de una cetimacién del expertoe
que demuestra su confiamza em el primcipie de las gcomomfas
de_escala.-



2

= S5i biem mo se detallam los datos que, a criterio del

observante, son inmecesarios para la aectividad de la

escuela, entiendo que ello es posibdble.

Cabe geflalar que es muy diffeil preeisar, em formula-
rios, identificatories, come estes, cudles datos som

absolutamente necesarios y cudles no lo sem, pun m
opiniones a respecto dependen, de apreciagiones m\g;
tivas sobre las mfiltiples finalidades de estos ins
mentos y sobre algunas de las varias "filosoffas" en

vigeneia en materia de disefio de furmularies y perta
dores de informacifm,.

Se debe temer em cuenta, tambiéa, que la imelusién o

ne de ciertos tipos de datos, dependen del sistema a
vtilizar para el manejo, utilizaciém y archive de los
instrumentos formales de la comunicacién,interaceién

de los mismos, acceso a los mismos y claves similares

en el diagrapa del sistema. :

Finalamente, eatiendo que el ajuste y depuraecién lp 101
tos podrfa realizerse em una prueba de siimlacién a \

montar en el momento de implementar el sistema .-
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PROVINCIA DE MISIONES
CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

# Cooperacién con la -.-l.z-ih
administrativa de la Provincia
de Misiones.~

X1 INFORME MENSUAL DE AVANCE
Cont. CARLOS VICENTE SBARRA MITRE



TAREA 2 ¢ COOPERACION PARA EL SISTEMA DE COMPRAS Y SININISTROS

Surante of perfoio comprendido en el wes Je Jicieubre se reg
liz6 la serie do reuniones previstas entre los integrantes -
de la Comisibn fepecial por decreto N° 1818/75 pa -

hﬁ—mrhh&ﬁuhhhh&qrhmu
Consejo Federal do Inversiones (CF1) y experto contretado pg
ra cooperar en esta tarea.
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El Centro de implementacibn para la Eficiencia Adninistrati-
va (CIPEA) he impreso el “Manual Je Procelimientos pora la -

TAREA 3: ELABORACION DE MANUALES DE MISION Y FUNCIONES Y ESTRATEGIA
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elaboracifn de documentos administrativos” scbre el que -~

oportunamente se informara, redactado por fa analista del
citado organismo:Mirta Polasek.

Dicho manual se acompafia come anexc al presente informe.

ASESORAMIENTO Y COLABORACION CON EL CENTRO DE IMPLEMENTAC ION
PARA LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

Referido a la tarea recientemente encarada sobre reorgani-
zacibn del Instituto de Previsifm Social, se ha confeccio=
nado e! organigrama propuesto que se acompafia como anexo -
al presente informe, en un solo ejemplar.



PROVINCIA DE MISIONES
CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

#* Cooperacibn con la organizacién
adwinistrativa de la Provincia
de Misiones.~

X1 INFORME MENSUAL DE AVANCE
ANEXOS



Posadas, Diciembre de 1975,~

SENOR_GOBERNADOR:

Conforme con lo dispuesto por el Decreto n® 1818/75 fué
constituida la Comisién Asesora Especial para el estudio del sistema de
Compras y Suministros para la Provincia, propuesto por el C,|.P.E.A,

Se anclizb el trabajo presentado, asf como los antece=/
dentes obrantes en la materia, elementos 8stos provenientes del CoF, le=
Se real izaron reuniones informativas con técnicos de aquel organismo, o=
portunidades en las cuales se debatieron los fundamentos, alcances y a=/
plicabilidad de las distintas alternativas que el trabajo en an8lisis /
propones En todos los casos se tuvo primordialmente en cuenta el siste-
ma vigente en la Administracibn Provincial, asf como la necesidad de su
adecuacibn téenica paulatina que posibilite su insercibn en ¢l sistema /
que en definitiva pudiera resultar aconsejable adoptar, '

A los fines de una ?ayor claridad, se divide el presen=
te en los siguientes apartados:

a)=- Comentario del ir ajo!En el mismo se explicita =en
la primera parte~ el marco estructural en que se desenvuelve en la actua
lidad la gestién de compra y describe los distintos procedimientos que
se siguen para su concresibns En la segunda parte se esbozan las caracte
risticas de sistemas de compras y suministros descentral izados y centra=
lizados, enunciado las distintas alternativas de estructuras de organiza
cibn que podrfan adoptarse entre ambos extremos y las t8cnicas necesaria

para su funcionamientos Aconsejando la adopcidn de uno de los sistemas e
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cibn en un "Registro General de Proveedores y Licitaciones del Estado” y
la implantacidn de un sistema de normal izacibn, especificacifn y catalo-
gacibn de los insumos que deamnda el funcionamiento de la Administracién
PGblica Provincial,

2)- Imposibilidad de aconsejar la adopcibn de algu=
no de los sistemas propuestos, habida cuenta de que para ello se requie~
re =como condicifn indispensable~ la evaluaci8n econBmica financiera de
los mismos.

c)= Recomendaciones! Se considera prudente y necesario/
encomendar a los organiemos t8cnicos provinciales (Secretarfa Técnica de
Planificaci8n y sus dependencias) para que en forma prioritaria encare /
las tareas sugeridas como necesarias pera la racional izaci8n Jdel sistema
vigente asf como la evaluaci8n econSmica=financiera que posibilite la /
posterior decisifn polftica de adopcifn de un sistema en particular,

Ello es todo lo que esta Comisi8n puede informar a V.E,

gsirviendo la presente de atenta nota de elevacifn.,=

*Se encuentran las firmas de los integrantes de la Comisidn Asesora Espe

0'.'.‘

A S,E. el sefior
Gobernador de la Provincia
Escribano D ,MIGUEL ANGEL ALTERACH



‘ ESecretaria Técnica de Pianifi_cagiﬁn
C. L P. E. A

Direccién de Anflisis Administrativo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
| ADMINISTRATIVOS

1975
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MANUAL JE PROCEUIMIENTOS PARA LA ELABORACION uE dOCUMENTOS AdMiNIS-
TRAT 1VO0S,

Consideraciones previas:

Este manual se fundamenta en la necesidad de establecer una me
todologfa o un conJunto Je normaa, destinadas a unificar crite
rios sobre elementos materiales y detallea e Forma o redaccién

de la documentacién administrativa.-

PROCEDIMIENTOS

Sucesibn |n|nterrunplia y ordenata ie operacrones con el objeto:

de lograr una finalidad, -
PROCEJIMIENTOS AMINISTRATIVOS

Sucesibn ininterrumpida 4e operaciones y accfones regladas por
normas que rigen el diligenciamiento Je los actos atministrati-

YOS,
MANUAL OE PROCEJIMIENTOS

El. manual de procedimientos es el conjunto Je normas que estable
cert los pasos necesarios pare el cumplimiento Hde los trabajos a

signados a un organismo, Jescriptos en forma sistematica e imper

sonal para que este sea eficiente, efectivo y econdmico.



NORMAT I ZAC ION

La normatizacibédn Je los procedimientos o métoJdos tienden a la
eliminacibn, combinacibén, cambio de orden, sucesién o simplifj

caciébn Hde ciertos pasos en los procesos administrativos, -



l. JECRETOS

Todo proyecto de Jecreto serd elevado con un original (1),(pa
pel con membrete) y nueve copias (9), la primera e ellas en
papel con membrete y las restantes en papef manifoeld, debien-

4o quedar una copia en poler del organismo iniciafor,

1.1, ENCUARE

En el centro de Ja Hoja (a 37 espacios Jel margen izquier
#o aproximajdamente) a la altura del membrete.se escribiré
con caracteres maylsculos:"POSAJASY, dejando espacio en
blanco para la fecha compléé%, que serd puesta con sello

. fechador el J1fa que e! proyecto sea registrado.
Los mérgenes serfn los siguientes:

IZQUIERD: 45 mm,
JERECHO : 15 mm.
SUPERIOR : 60 mm,
INFERIOR : . 30 mm.

Se tendrd en cuenta el espacio inferior necesario para las

firmas corresponiientes,

142, JEFINICION

El proyecto de Jecreto‘'es una propuesta, fundada en Constitu
cibén Ley/es, Jdecreto/s, Expediente /s, etc. para la adopcibn

por el poder Ejecutivo de yna Jecisibn sobre un asunto'o.cueg

tiébn determinada,

El Jdecreto es un-documento administrative firmado, registrado

y fechado; o sea que se lo determina como tal luego de efectu:

Ja la registracibn. -



}e3s CONFECCION

'IR"I

.32,

13,3,

Il3l4l

la3a5e

Se colocar§ con letras mayGsculas a la izquierda y a
60 mm. Jel borde superior de ia hoja:

JiCRETO N© ..- . -, dejanto espacio sufi-

ciente para la numeracibn;

la palabra.VISTO'se escribird a cuatro interlineas (4)
de la parte inferior 1e lo escrito anterjormente, con
letras mayGsculas v a la misma altura de "POSA-AS", a
37 espacios del margen izquierdo, luego Jos puntos vy

se escribird a continuacidén el argumento e esta parte.
N ®

Cuanido por razones Je funjamentacibn se Jeba escribir

el VISTO con el CONSIJERANJO, y haya m&s de un conside
ranio, estos se comenzaran a eséribir a jos (2) inter-
lineas del Gitimo escrito y a 37 espacios del margen -
izquierdo;.la primera palabra se escribiré con mayGscu
la (QUE); | '

Cuanto por razones de fundamentacién se los deba sepa-
rar, la palabra CONSIJERANJO se escribir§ con mayGscu=~
la, al margen izquierdo Hde la pagina, y a dos (2) inter
lineas Je la Gltima escritura, luego, a 37 espacios fel
m;rgen izqﬁierio, y a Jos (2) interlineas-iel Ot imo es

]
crito, con caracteres mayusculos se escribird la prime-

ra palabra del consideranio,

Luego de finalizado cala CONSIJERAND, se utilizard el
punto y la coma para separarlos, y para comenzar otro,
una distancia Je Jos (2) interlineas de la Gltima escri

tura;



1.3.6. Luego 1e finalizado el Gltimo CONSIJERANW, se escribiri en
el margen izquierdo, a Jos (2) interljneas 1e la Gltima es-

critura:

POR ELLO,

1e327¢ A Hos (2) interlineas 1e la Gltima escritura se escribirg ~.
con letras mayfisculas a veinte espacios Jel margen izquier-
do: ‘ ' .
EL GOBERNAQOR wE LA PROVINCIA oE MISIONES

v E C R E T A

l23.8. Sea cual fuere la investidura Hel funcionario que firmd e
proyecto de decreto se Jeberd conservar fa norma espzcifica
43 en el punto 1.3.7., las aclaraciones pertinentes se 1ebe

r&n hacer con los sellos (a cargo, etc.)’

123.9. Cuando la Provincia esté gnbernadd—por un iﬂtéﬂven;nr feﬂe—
ral, se redactar8 el punto } 7; de la qiqﬁienfe manera: a
dos (2) interlfneas de la Gltima escritura v a quunc( (1'3)
espBC|05 del margen izquierdo se escribird con caracteres -
mayOsculos:

EL INTERVENTOR FEJERAL EN LA PROVINCIA JE MIS|ONES

v EC R E T A

« 3z 10.Cuando por razones de contenldo del proyecto 1e Adecreto, és
tos sean "en acuerdo general de ministros”, la norma espen
ficada en e! punto 1.3.7,, se escribird Je la-siguiunte—mn—
nera: . _ _ ‘ |

EL GOBERNAJOR wE LA PROVINCIA wE MISIONES
EN ACUERWO GENERAL JE MINISTROS -

J E-C R E- T A




1.3:11.

1.3. 12,

'.3.]3'

lal.14.

1.3.15.

1.3.16,

1.3.18.

-0

Cada articulado se iniciard en el margen izquierdo a dos -
(2) interlineas de la Gltima escritura. La palabra articu-
o se escribirid de la siguiente manera:

ARTiCULD I1°,=-

La primer palabra de cada articulo se escribir§ con mayls-

cula (COMISIONASE, AUTORIZASE, CREASE, etc.);

La escritura de la segunda linea del articulo se iniciard
a la misma altura 4de la primera; la tercera y las sucesi -
vas a la altura-1e la palabra articulo, ejemplo:

ARTICULO 19.- (mayﬁscula)....na...;»..........u.-sn.......-

A9 F B B XS R sFaFS9 SN ERSESSEAEE ST AaENSECAR eSS

E xS EREEETARESARDIFSEEEEERRIEONESEENEEURE IS A NS AR E R ND

Cuando se Jesee Jestacar el motivo principal del articulo
[ 4
va sea nombres, cargos, etc., se escribird toda la palabra

con caracteres mayusculos;

lLa parte Jispositiva se sublivilird en tantus articulos cu

we aconsejen razones Je claridad y comprensidn;

Cuanie en fa extensibén fel proyecto de Jecreto se Jeba ulj
lizar mds de una hoja, las subsiguientes se comenzardn a -
escribir a cuatro (4) interlineas de la parte inferior Hel

membrete, respetanio los margenes laterales fijados;

No deberdn cuseribirse en la Oltima hoja los dos (2) Gltimos
articulos de ¥orma a solas, salvo que estén precedilos le

la Gltima palabra del articulo anterior;

Todos los proyectos 1e decreto deberin ser refreniados por
los ministros Jel &rea en que tenga intervencidn dicho Ho-

cumento, excepto los de designacidén y remocién Je los mi -



.34 19,

}e3.20.

nistroa (Art. 117° y 122° de la Constitucién de la Provin

cia de Misiones);

En el penGltimo articulo se deber§ dejar constancia del o
los ministros que deban refrendar dicho documento, para -
lo cual se utilizard la siguiente férmula:

ARTICULO’ «= REFRENDARA/N el presente wecreto el/los

sr'/r'esl Ministr'O/s sassamERNNERORERRAN RS

El articulo final de cada provecto 1e decreto establecera
con precisibén el trémite que ulteriormente seguirén las -
actuaciones. Este articulo es comﬁnmenfe denominado como
"Je Forma”, se redactari clasicamente de la siguiente ma-
nera, pudiendo tener las variantes que el articulado dis-
positivo exija.

ARTICULO »=~ REGISTRESE, comuniguese, tomen conocimiento

(debers. contener la denominacién de todos
los organismos o personas que deban tomar conocimiento o

tienen alguna vinculacién con el Hdocumento). Cumplido, AR
CHIVESE.~

}»44.RECOMENOAC |ONES GENERALES

‘..4' ‘.

b &

1ed.2.

El pnoyécto de decreto deberf estructurarse en tres (3) =~

partes: VISTO, CONSIJERANYO y wISPOSITIVA. Se podrd pres-

cindir de la primera o la segunia, cuanio }a parte ifqu—

sitiva por su naturaleza no,la exija«(Punto 5.8, norma P-

114, Normas IRAM );

~

VISTO: parte del proyecto.de decreto donde se cita el/los
Jocumento/s en que se basa el argumento de Jichc proyecto

de decreto;



t.4.3. CONSI~ERANLS: se analizaran las circunstancias de cualquier
naturaleza que se hayan tenido en cuenta para proyectar la

meiila que se promulga por tener vinculacidn Jirecta con -

el asunto tratado.

CONSULTAJC EN: NORMAS P-114 - NORMAS |RAM.-

l:5. MOVELO ~E ~ECRETO

{Ver pagina n° 9)



POSAWAS,

]

CRETO N° .=

|
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CONS1JERANLO:

QUE SssssssEENANENERNRAREANRARNRDSE

POR ELLO,

EL GOBERNA.OR ~E LA PROVINCIA ~E MISIONES
v E C R _E T A

ART[CQLO 1°, - (Mayﬁscula)-n---.--.--.---...----..--:.-.---------
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ARTICULD 2°9.- (Mayi@scula)sssassss
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2.3

2.3.1

JISPOSIC ION/RESOLUC ION

Toda Jisposicién/resolucién serd confeccionata con un original (p.
pel con membrete) y tres copias (3) (papel manifold). El nGmero A

copias puede variar segin las necesilales Jel caso.

ENCUA IRE

En ¢l centro de la hoja (a 37 espacios tel margen izquierdo aprox
matamente) a la altura Jel membrete se escribiré con caracteres
yisculos; “POSAJAS”, Jejaniorespécio en blanco para la fecha comp
ta que ser§ puesta con sello fechator el J1ia que el Jdocumento se

registrado.- -~

Los margenes ser@n los siguientes:

IZQUIERDD i 45 mm.
~ERECHO 15 mma
SUPER IOR : 60 mm. ]
INFERIOR : 30 mm. )

Se tendrd en cuenta el espacic inferior necesario para la firma c

rre-poniijiente.

JEFINICION

La resolucién es una decisibn escrita que sobre un feterminado as
to alopta un ministro, un Subsecretario u otra autoridad facultai
para ello,y que tiene vigor o cursc dentro e su jurisdiccibn.

La Jisposicién es una Jdecisibén escrita que sobre un Jeterminato &
sunto afopta un Jdirector General, un ~irector u otra autoridal fa
cultada para ello, y que tiene vigor y curso Jentro de su juris:
cidn.

CONFECC ION

Se escribiri con letras mayGsculas a la izquierda y a 60 mm. del

borde 1e la hoja:
J1SPOSICION/RESOLUC ION N° ; dejanio




espacio suficiente para !a numeracidn;

2.3+ 2 Las palabras VISTO y CONSIJERANU) se escribirin con caracteres

2.3.

2,3

2.3.

2.3 |

2.3

mayisculos a la misma altura 4¢”POSAJAS” (37 espacios del mar:
gen izquierdo aproximadamente) y a cuatro (4) interlineas e
lo escrito anteriormente, luego dos (2) puntos y se escribira

a continuacidn;

Cuando por razones de fundamentacién se deba separar el VISTO
de! CONSIJERANVO, este Gltimo se escribird en el margen iz -
quierdo de la pagina, a dos (2) interlineas H4e la Gltima escr i
tura; comenzando el contenido de! mismo con la palabra QUE oy
escribiéndola a (37) espacios del margen izquierdo y a Hos (2)
interlineas de la palabra CONSIJERAN-O. Lla primera palébra se

escribird con caracteres maylisculos;

4 Luego de finalizado cada CONSIJERANJO,.sé utilizarad el punto ¥y

coma para separarlos, vy para comenzar otro una distancia de {os

(2) interlineas Je la Gltima escritura;

La primera palabra de cada CONSIJERAN-O se comenzari a escri-/
bir a 37 espacios de! margen izquierdo de la p&gina y toda la

palabra con caracteres mayisculos (QUE);

Luego de finalizado el”ultimo CONSIJERANZO, se escribird en el

margen izquierdo a dos (2) interlineas de la Gltima escritura:

POR ELLO, 1
‘1
A dos (2) interlineas Je la (ltima escritura se escribir con

letras mayfisculas a veinte (20) espacios Jel margen izquierdo:

EL .......(autoridad que Firma)icoensascan

)ISPONE/RESUELVE:



2.3.

2-3-

2.3.10

2.3. 11

2.3.12

2.3.13

2.3.

4

-2 -

Sea cual fuere la investidura Jel funcionario que firma el do-
cumento se deber& conservar la norma especificada en el punto/
2.347; las aclaraciones pertinentes se harin con los sellos (a

cargo, etc.);

Cada articulato se iniciard en el margen izquierdo a Hos (2) /
interlineas de la Gltima escritura., La palabra articulo se es-
cribird de la siguiente manera: .

ARTICULO 1°, -

La primer palabra de cada articulo se escribirs con caracteres

mayGsculos;

La escritura de la segunda !inea del artfculo se iniciarf a la
misma altura de la primera; la tercera y las sucesivas & la al

tura de la palabra articulo; ejemplo:

ART'CULOI“;-(M&YGSCUla).-nn-na--ual-u-llul

Cuando se desee destacar algo de importancia Jentro de cads ar-
ticulo (nombres, cargos, etc.) se escribirg toda la palabra cor

letras mayGsculas;

La parte dispositiva se subdividirs en tantos articulos como a-

consejen razones de claridad y comprensibn;

El articulo final! He cada Jisposicién/Resolucién, establecers /
con preclsuﬁn el trmite que ultériormente seguirén las actua-/
ciones. Este articulo es comunmente denominado como “Je Forma”,

se redactars Je la siguiente manera, pudienio cambiar cuanio la



parte Jispositiva lo aconseje:

ARTICULD +.u..~ REGISTRESE, cnmﬁn?quese, tomen conocimiento y/o

‘ not ifiquense (iebera contener la ienomlnaC|on /
Je los organismos o personas que tengan alguna vtnchaC|6n con/
dicho documento, o el &rea o agrupamiento con que fueran denomi
nados los agentes Jel organismo a notificarse (tecnnco, adminis

trativo, e servucno, etcu.). Cump!ido, ARCHIVESE.-

2+ 4. RECOMENJAC IONES GENERALES

2-41 !

El documento debers estructurarse en tres (3) partes; VISTQ, CON
SIJERAN-O y <ISPOSITIVA. Se podra presciniir de la primera o la
segunda, cuando la parte Jispositiva por sy naturaleza no la exji

Ja (Punto 5x5.; Norma P-115; NORMAS IRAM);

2.4.2,V18T0: parte del documento administrativo Jonie se cita el/los /

documento/s en que se basa el argumento de dicha Jisposicidn/Re-

solucibn;

2.4.3 CONSIVERANVOS: se analizardn las circunstancias de cualquier na-

turaleza que se hayan tenido en cuenta para proyectar la medi-da/
que se promulga por tener vinculacién qirecta con el asunto tra-

taio;

2.4.4 este documento serd suscripto por la autoriiad facuitada y donde

el mismo tendrd jurisdiccibdn;

2.4,5 firmado e! documento se lo codificars de la siguiente manera:

a) se numeraran correlativamente por afo, comenzando el nimero/
001;

b) en la parte superior izquierda (punto 2.3.1) se colocars el /
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a“‘lh":lﬁmef't::v que corresponda (este serd el que le 1& el registro fel
ministerio u organismo al cual pertenezca);
c) sellos (antes de ser firmado se pondrén los siguientes sellos:
del organismo, y aclar-torijo de firma de la autoridad).
d) fecha, (luego e ser firmado y registrado se fechar el docu-
mento con él sello fechador);

CONSULTAJ0 EN NORMAS P-115 - NORMAS [IRAM

2.5 MO-ELO ~E ~ISPOSICION / RESOLUCION

{Ver p&gina 15)



POSAWAS, .

-

-+ |SPOS IC 1ON/RESOLUC{ON N° .-

4

VISTO y CONSIVERAN.O: , . . . ., . ., .
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.
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3.

3.

. NOTA

Toda nota ser§ confeccionada con un (1) original y una (1) copia

El nﬁmero de copias puede variar segn Ias nece5|dades del caso.

-ENCUADRE

En el centro de la hoda (a 37 espacios del margen izquierdo apro
madamente), a la altura Jel membrete se escribird con caracteres
may(sculos: "POSAJAS,"-HeJando espacio para la fecha completa qu

ser§ puesta con sello fechador cuando el documento sea registra-

Los mirgenes serén los siguinetes:

IZQUIERX  : 50 mm
* UERECHO- 't 20 mm
'SUPER10R : 70 mm
(INFERIOR 3 40 mm

"UEFINICION

La nota es una comunicacién escrita referente a asuntos de servi:

CiO.

3.. 3 - CONFECCION

3:3.1 Se escribird con caracteres maylsculos, en la parte superior .z

343:.2 Cuando en una nota se deba destacar la referencia, se seQUIran A

quierda y a 70 mm del borde de la hoja el encabezamiento:
SENOR MINISTRO: |

SENOR JIRECTOR: o

SENOR GERENTE; etc.

Especificando Gnicamente el cargo o jerarquia de la persona a,

quén va dirigida la nota;

los siguientes pasos:




3.3 3

3.3 4

3.3. 5

3.3. 6

343, 7

3. 3. 8

a la misma altura de la fecha (37 espacios aproximadamente Hel
margen izquierdo) y a 2 interlineas de la Gltima escritura, se

escribird con caracteres maylsculos:

REFI:"lllllll.II.I'I'I.!.IIIIII.‘

a Jos interlineas de la referencia se comenzard a desarrollar /

-4
¢! primer plrrafo de la nota;

El primer p8rrafo se comenzari a escribir a cuatro (4) interlf-
neas del encabezamiento y a 37 espacios ¢l margen izquierdo a=-

proximadamente;

ftuego de finalizado el prime?.eérrafo, el siguiente se comenza-
ré& a escribir a dos (2) inter!jineas de la vitima escritura y a

37 espacios aproximaiamente, del margen izquiero;

Si la nota tuviera mis de una pagine, so finalizard la primera/
a 40 mm del borde inferior; las siguientecs se comenzari a cua-/

tro (4) interlineas Je la parte inferijor i membrete;

El saludo se redactar§ de acuerio a las costumbres del firmante,

perc debe ser breve y contener naia mé&s que el saludo;

A una (1) interlinea del Gltimo cscr%to y sobre el margen iz--/
quierdo se pondrén las iniciales con caractercs minGsculos doi

mecanbégrafo y una barra y las iniciales con caracteres maylscu-
los de la persona que ordend su redaccibn., Si el organismo con-

tara con el sello escalera se lo utilizar§ a tal ofecto:

ki .
Una vez finalizados los p&rrafos correspiniientes a:
« encabezamiento;

-contenido; vy



- saludo,
se dejar& un espacio de 50 mm. aproximalamente para la firma y se

llos aclaratorios;

7.3.9 A 50 mm. aproximadamente el borde inferior de la hoja y sobre el

margen izquierdo, se escribird lo siguiente: 7

a) cargo que Jesempefia el destinatario de la nota {Ministro de E-
conomia y Obras Pablicas; Jefe del Servicio Administrativo e
snessnnuass)

b) debajo Jde lo escrito anteriormente y con caracteres mayQsculos
titulo profesional (si lo tuviere) y nombre compiet6 Jel dest
natario (JR, JUAN CARLOS PEREZ; SR. PE-RQ O. GONZALEZ);

c) debajo 1e lo escrito anteriqrmente y con caracteres mayisculos

s U / JESPACHD (dejando un espacio entre letras

o bien, la direccibn completa y local idad el Adestinatario;
Ejemplo: Al Sr. Ministro de Economia y Obras Piblicas

JR. JUAN CARLOS PEREZ

Maipd 436

PARANA = Prov. de ENTRE RIOS

3.3.0 Finalmente se colocarén los sellos correspondientes antes de ser

firmado el ‘Jocumento;
3.4 RECOMENOJAC JONES GENERALES

_ 3.4.|-Eﬁ el espacio del punto 3.3.8 se colocarén ios siguientes sellos
- ovalade Hel organisﬁo,
- aclarateoric de la firma,
- en caso Je estar a cargo 1el organismo, se poniréd el selle qu

lo especifica;




- sello escalera;

3.4.2 Las notas se numerar&n correlativamente por afio, comenzando del

nimero Q01I;

3¢4:3 El nlmero de las mismas se colocaré en la parte superior .izquier
da a 10 mm aproximadamente de! borde la la Hoja, Iuégd e aplica

do el selloe de numeracibébn 4e notas:;

3.4.4 Se fechard la nota, luego de ser firhada la misma, con el sello/

Fechador;

3+4.,5 Cuando las notas sean muy breves .se respetarén los mirgenes iz-/
quierdo.y terecho Gnicamente, tratanio que el encuairc de la mis

‘ma guorde armonia con el tamafio de la hoja,~

'CONSULTADO EN: NORMA P=116 - NORMAS IRAM
3¢ 5. MOVELO oE NOTAS

. {ver p&gina n° 20)
u
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la |

MEMORAN LM
Para memorandum se utilizard el impreso F.U.- ¢, que se solicita
r& en la Imprenta de la Provincia, unificandose en toda la Admi- /

nistracién Ptblicr el uso de este formulario.

Se confeccionard (1) original y una (1} copia. El nimero ¢ cu- *
. - ” - N
pias puele variar seglin las necesidades del caso.

JEFINIC O : .

. . . L] -
E! memorandum es una opinién, informe' u orden fundado gue s=u 13 so

bre un asunto determinado,

TEXTO

En la Administracifén Piblica e! memoranium tebe ser breve s fe V5
cil comprensibn, vy cada uno Jebe tratar un punto difcerente pare /
que no pieria su agiliiai.

En lo posible en esta clase fe Jocumentaeibn se Jeberin Jesarro-

Ilar los puntos que a continuacién se detallan:

Asunto: solamente lo indispensable para identificar ¢l tema;

Problema: expresidn precisa de que es lo que se resuclve.-Praopd *
to.

Analisis: andlisis de los factores precedentemente enumcrados;
Conclusiones: agrupamiento Je las deducciones obtenitas en o and
lisis; fundamentos de la accién que ée propone;

Proposicién: solucién propuesta y expresidén preci=a fe lo que es/

necesario hacer para llevarla a la préctica;

RECOMENDJAC IONES GENERALES:

Cuando sean varios memorandum de un mismo tenor, se dejard una o



4.3.2

4.343

4.3.4
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pia donde se especificar8 claramente a qué organismos o persona

se remitid el mismo;

A una (1) interlinea del Gltimo escrito y sobre el margen izqui

do, se pondrén las iniciales con caracteres minGsculos del meca

.grafo, y una barra, y las iniciales con caracteres mayGsculos d

la persona que ordend su redaccibn. ‘Si el organismo contara con

el sello escalera, se lo utilizard a tal efecto;

Una vez concluido el te¥to del memorandum y antes de llevarlo a
la firma se’ponﬁrén ]os sellos que a continuacién se indican:

- o?alado del organismo;

- aclaratorio de firma;

- sello fechador;

- numer ador
s
Los formularios se numerarin correlativamente por afio, comenzan

del nlmero 001,

CONSULTADO EN: NORMA P-117 - NORMAS .IRAM,
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PROV | VENC 1A

vEFINICION

Cuando un documento aiministrativo deba continuar su trémite se /

leberd comenzar un Expediente, el que seguird sus actuaciones me

1iante Jistintas PROVIJENCIAS, o sea que la providencia es un trd

mite escrito que se utiliza para Jiligenciar un expeliente,
CONFECC ION
Se desglosand del expediente la Gltima foja;

Debajo del Gltimo escrito a dos (2) interlineas y sobre el margen

izquierdo se escribird lo siguiente:

////SAIAS,

En casos que no haya espacio debajo del Glfimo cscrito se comenza
r& una nueva hoja, donde, al inicio de la misma .se identificarsd /
el exhe#iente al cual pertenece Je la siguicnte manera:

a)

b)

El

A 25 espacics fel margeﬁ izquierdo, a la altura Jel membrete,/

escribira: |

EXPTE, N® ,....iive/uienuunaaRES, {recistiro el organismo que/
lo inicid)

Luego a Hdos (2) interlineas del membrete y sobre el margen iz-

quierdo se escribirad lo siguiente:

////SAIAS,

cuerpo o contenido de la providencia es la opinidn, el informe

o notificacién del asunto que se¢ trata en el expedientes. Jentro /

de este cuerpo, que puede ser muy breve como muy extenso, se acla



5.2.6

5.2.8
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vard a quién va firigido ei Expeliente;

Entre Funcionarios atministrativos JdJe Jistinta categoria aopti

el caricter que corresponia, a saber:

« Jdel jnferior al 4e superior jerarquia: ELEVO

- Entpre los pares (igual jerarquia administrativa) REMITO, GIRI
ENVIO, etc.

Fscrito con caracteres mayusculos y a continuacidn se transcril

ra ol tramite, el informe o la opinibn sobr, el asunto trataido

iicho expediente;

Comunmente se¢ acostumbra a utilizar en la providencia los sigu
tes saludos: “Sirva la presente de atenta nota”, "Atentamente”
Es rccomendablie no utilizar ninguna clase de saluios en la pro

Jencia.

A dos (2) interlineas e ta Gltima escritura, sobre el margen i

quierdo se escribird lo siguinete:

consta de ,ae{a)uafs. Otiles.-
Gy () (4)

(a) Nimero e folio/hojas que lleva la pagina fonde se escribe

proviiehé.a; -

(b) Fecha en que fué mecanografiaia la proviiencia;

(c) Iniciales el mecanégrafo/a; escribir con caracteres minis:
los;

(4) Iniciales de la persona que ordent su confeccién,.eséﬁito

w

caracteres mayGasculos;

Se elevafé la providencia é la persona que ordend su confeccibi

para que el mismo inciale el documento; luego:

Se dejarad el espacio necesario para firma'y sellos;

-



5.2.9 Antes Je ser llevada a la firma la providencia, se pondrén los si
- guientes'sellos: ‘
() A 10 mm.' del borde superior Jerecho de¢ la p8gina se ponird el
sello foliador y se anotard dentro el mismo el nGmero Je fo- .
lio que correspoﬁ;e (o sea el siguiente al de la pagina ante-
rior) si se comenzara una pAgina nueva;
(b) Sello fechador a continuacién Je ////SAJAS, punto 5.2.2.;
(c) Seflo ovalado el qégénismo a la izquierda Je la firma; vy
(1) Sello aclaratorio d4e firma, en el espacio Jejado en el punto/
5.2.8. |
5.3. RECOMENDJAC|ONES GENERALES.

5.3.1 Se utilizaran ambos lados 1é tofa hoja d¢ un expeliente, salvoﬁ{
el Jorso 4e -documentos especiales (Jecretos, Resoluciones, etc.)s
Cuaanuno'hubiere fugar para hacerlo febajo del Gltimo escrito se
comenzara unéﬁnueva hoja con membrete ¢l organismo, tal como. se

especificara en el punto 5.2.3.

5342 En casos que la providencia cite y se 1eba aljuntar alguna Jocumen
tacidn o carpetas al expediente, se dejard constancia Jde la inclu

sién 1e las mismas, Qa que estas forman parte del expeliente;

5.3.3 Todas las copias que acompafien al original de un Jdocumento lleva-

rén el mismo nlmero de folio;

5.3.4 En casos que hubiera transcripto en forma errdnea una providencia
al expediente, se subsanari este error cruzando todo el escrito /
con dos (2) tineas diagonales paralelas que encierren la siguicn-
te leyena:

"ERROSE”



n

-

v, lebe

reect a

En -

contber,; -

Lo wir gt

f.. la misma se volverd a transcribir la provilencia cu

. -~ v ¢l organismo contara con ~vllo escalera, vy el mismo

tofos los datos que s especil ican vn ci punto 3.2.7. =

r.ord on lugar de confeccionar vl mencionado punto 3,247
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SOBRES

Para la remisién de la Jocumentacién administrativa se usaran los

siguientes sobres con membrete.

BLANCOS

En.papel obra alisado con membrete impreso en la parte inferior iz

quierda y Jebajo el escuio provincial, conteniendo alemis la 4ij-
reccidbn del organismo que lo remité, mecanografjafo.

Los tamafios 1e los mismos serdn Ins Qiguientes:

| - tamailo carta 21,25 x 1,55 mm,

2 - tamaiio oficial :1,25 x 2,55 mm.

MAHILA (SOBRE BOLSA)

En papel Kraft o manila con membrete impreso en la parte |nfer|or
uzqu:eria y 1ebaJo 1el escufo provincial, conteniendo admas meca—-
nografiafa la 1:reccn6n fel organismo que lo remite.

Los formatos,sgrén los siguientes:

I - tamafio chico : 1,50 x 2,30 cm.,

2 - tamafio grande : 2,50 x 3,55 cm..

RECOMENOAC IONES GENERALES

Cuando se remitan Hdocumentos en sobre cerrato y dentro fel mismo /

hayan notas del organismo y éstas eston numeraias, se especificers.

en el sobre, el nimero Je nota, aplicando el sello correspondiente;

También se colocaran los sellos que @ continuacién se detallan, u-

séndolos segln correspondan:

‘a = EXPRESO

b - CERTIFICAMA

iy

o~



6.3.3

7a

7.1
7-'-'

Tals2

7.1.4

c - CONFIJENCIAL
4 -~ PERSONAL

£1 sobre "Confidencial” Hebe ir dentro de otro sobre plblico o

sonal para evitar su identificacibn,

RECOMENJAC IONES GENERALES QUE ~EBEN SER OBSERVA-AS

Ademas de las normas enumerajas anteriormente, Jeberfn tenerse

cuenta:
REJACC ION : . ' .
En todo texto Jeber§ observarse una redaccién clara y coﬁcisa:

Los nombres propios se escribirfn completos en su orden natura

con caracteres maylsculos;

RESUELVEN: los ministros y quienes tengan ese nivel;
JISPONEN: los subsecretarios, directores generales, directores
quienes tengan esos niveles; -

ORJENAN: los jefes de Jepartamentos, divisiones, secciones, et

JICTAMINAN u OPINAN: los Staff, asesores y similares;

Llos términos a usar en toda Jocumentacién administrativa, entr.
funcionarios de distinta e igual jerarquia serin los siguiente:
a - éntre funcionarios de distinta jerarquia:
-del inferior al superior: "ELEVO"}
- el superior al inferior: "PASE”, "ENVIO”, "REMITO”;
b -entrc funcionarios fe igual jerarquia: “J0Y TRASLA-X0”, “REl
"GIRESE” o "ENVIO”;



1.5

2.3

En la confeccidén e los Jocumentos administrativos deberdn evitarse
las raspaduras, emmientas, interlineas y toda otra forma e presen

tacifén desprolija;
SELLOS

Jdeber& limitarse el uso 4de sellos, a los que se citan a continua-
cidn:

- fotiador;

-~ aclarador de firmas;

- numeraidor de notas;

- fechador;

~ ovalado del organismo¥*

-~ escalera;

Pueden ser usados tambié&n en forma ocasionat, RESERVAJX, CONEI|.-Ek~
CIAL.

Antes de pasar a la firma, los documentos deberdn tener los siguien
tes sellos:

- aclaratorio de firma;

- ovalado del organismo;

- foliador;

~escalera {ver punto 3.3.7. =~ optativa)

Después de ser firmafos los Jocumentos, sc aplicaran los siguien~
tes sellos:
- fechaor;

- numerador ¢ notas.-

gyt g o T



73

GRAMAJE Y CALIOAv ~EL PAPEL

' 7 N\ B - .
‘La duracidn 1el papel depenie de la naturaleza 1c las materias pr

mas con quc se fabricé. Los trapos, la pulpa quimica de la madera
y la pulps mecénica -de la misma, son las principales materias em-

ﬁléaﬂds,en la fabricacibn-del papel.

La pulpa mocénfca-de madem’se'ieteriora répidamente; tambiéncs co

Ia V|da del papel elaborado con ella._

fLos trapos de a|god6n contlenen un |OO% de celulosa y proporcnona
" una compos:cuén de duracnén 1ndeF|nada.'
f'Cuanio se. ncce31ta duraC|6n en el papel es necesario el empleo 1
.trapos en ias ‘materias prnmas.

‘- para una 4uraC|6n de I a 3 afos (temporal) no necesitae

- para ‘una duracién e 5 & |5 afos (semipermanente( : 25 a 60% de
trapos;

- para una Juracidén e 30 & mAs afios (permanente): 75 a 100%.

El peso 4.1 papel, en gramos por metro cuadraido, proporciona una
Jea d¢ su espesor:

30 a 40 gramos - papel para copias

-41 a 50 # ' . formularios pequefios
- 51 a 70 ” ~ formularios mayores
- 71 a 90 " - formularios expuestos a “Jesgaste
-0l a I8 ~ - formularios de contabilidad, fichas, etc.

Las ventas Je papel!l se efectlan con determinacidén Jel peso en grs
mos por metro cuaidrado, o en kilogramos por resma {500 - hojas) par
determinado tamafio de papel.

También debe tenerse en cuenta los métodos de escritura, procesos



1e impresidn, si son o no para borrar, su proteccibén contra aiul-

teracivnes y su buen efecto visual.
MEMBRETE

El escudo de la Provincia se ubicari en parte superior izquieria,

centrado sobre el membrete.

E! membrete que especifica el nombre Jel ministerio y del organis

mo se imprimir& debajo Jdel escudo de la Provincia conservando una.

distancia de 3 mm, a 25 mm. de! borde izquierdo y a 25 mm. del/
borde superior de la hoja. No abarcanio_ un areca superior a los 60

mm. de largo por 25 mm. de alto.
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B IBLIOGRAF IA CONSULTADA

NORMAS IRAM 3001
MANUAL OPERATIVO <IRECCION ANALISIS A<MINISTRATIVO
LEY N° 47/60 °

MANUAL OPERATIVO REACCION ~E ~OCUMENTOS A-MINISTRATIVOS -
Prcia. Je ENTRE RI0S,-

CONSTITUCION JE LA PROVINCIA ~E MIS|ONES

»















SeTTEMA U5 ANUHIVW PABA QOUTROL DE LA DOCUMENTACION DE ALUNNOS Y PROFSSORED DB LA
S50UBLA SUPTRIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA

" | _

a) Mevary cor separedo, archiws alfab8ticos con carpetas eolgantes, con 108 noge
bres de alumws y profesoes, visible.

Yodale ejemplo:
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b) Contenido de lad carpetes colsantes

Para Alumoo:
1. Iniclar cada carpeta 0on una ficha individual, la que tendrd el siguiente 43

(Vor pésina siguionte)
esfos
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INFOEME SOBRE ASPECTOS ECONOMICO«FINANCIEROS SOBRE LAS
PROPUESTAS DE UN SISTEMR DE COMPRAS Y SUMINISTROS PARA
LA PROVINCIA DE MISIONES

Analisadas las consideraciones que emite la
Comisidn que estudid el proyecto de Compras y Suminise
tros, se oreyd necesario ocomentar algunas y refutar
otras,

La comieidn omitid definiree por uno de los
sistomas propuestos ya que gonsiderc de importancia
efectuar previamente una evaluacidn econdmica~financie=
ra, llo obstante ello inoursiona en las estrategias de
implantagifn del sistema, oon 10 cual reafirma lo diche
on el trabajo, de que,las téonicas de Compras y Suminis
tros (por eje Catalogaoién, Tipificacidn, Almacensje,Caw
trol de calidad, Control de Stok, ete.) son ajenas a
cualquier sistona que se escoja y deben lo mismo encaram
se aln cuando se continfie con ol sistema vigente on la
actualidad,

A pesar que no se aclaran los alcances del eate
dio econSmico=financiero aconsejado, se interpreté que
eatd referido a dos aspectos: 1°)al costo operative del
sistema y 2°) a la inversiln financiera inieisl para im-
plantacién del eistema,

1¢ COSTO OPERATIVO

« 5 la decieidn hubdera sido sistema descentralizado:
no variarfan en forma significativa los costos ples el
sistena existente es descentralisado, Los mismos servied
o:::‘ administrativos, que hoy efectfan las compras,conti-
nuarfan,
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Si la desicidn hubiera sido sistema centralizado:Por
principio econdmico (econdmico de escala) debe ser menas

Si veinte reparticiones deferentes efectilan compras,
ocasionan mfs gastos de personal, muebles y {itiles, gas—
tos generales, que si se los efectfian en una sola repar-
ticidn. La implantacidn de las técnicas recomendadas en
el trabajo y por la Comisidn, sf van a causar un inecre=
mento en los costos operativos, pero se desprecian yagque
se implante © no un nuevo sistema, igualmente deben efeec-
tuarse.

Ser{a necesario también disponer de un loecal para el
almacenaje de la mercaderfa. Vialidad Provincial dispon-
drfa de uno que podrfa ceder, adecufndolo a las necesi -
dades, El transporte de la mercaderfa hastaccada una de
las reparticiones se puede efectuar en automdviles ofi-
ciales y en un camidn reacondicionado. En @iltima instan-
eia si hubiera que efectuar gastos, 1los mismos serfan
cubiertos con los ashorros producidos con la centraliza=
eidn.

2¢ RESPECTO A LA INVERSION FINANCIERA

- 8i la decisidn hubiera sido sispema descentralizados
Igualmente, como en el costo operativo, no variarfan las
inversiones actuales.

= 51 la decisidn hubiera sido sistema centralizadosIni-
cialmente debe efectuarse una inversién financiera, a mo-
do de aporte de capital,
No obstante lo afirmado precedentemente los efectos de
esa primera inversidn pueden atenuarse y hasta eliminarse
por los siguientes medios:

a) Estableciendo acuerdo con los proveedores, sobre
formas de pagos especiales convenientes a ambas partes,
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b) La inversifn indcial no necesita cubrir el vollmen
do stock Sptimo pudidndose comensar con uno mfmimo que
implique el consumo pars dos meses aproximadamente.
(Actu:lmente la Administrecidn compra para perfodos ei=
milares)

o) El presunio capital invertide darfa como rentabilie-
dad para ol ejercicio financiero en las actuales condié
ciones inflacionarias, un poreentaje que sin duda serfa
1a mas alta tasa percidida por la administraciln por ine
versiones de las llamadas improductivas,

Do todo lo dicho se desprende que serfa inofieioso
analisar nunéricamonte los problemas financieros que deo=
rivarfan de la adopeién de cualquiera de!los sispemas
propuestos ya que en definitiva todo depende de ofmo se
maneje ol cistema y de la mayor o menor haddlidad de 1€e
funcionarioe para adecuar las erogaciones a los recurs®
disponiblese~=
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACION PARA EL MANUAL DE MISION Y FUNCIONES FRO!
PUESTO PARA EL MINISTERIO DE ASUNTOS AGRARIOS DE LA FROVINCIA DE MI-
SIONESe=

De acuerdo a loes relevamientos y anflisis realizados en el &m=
bito del Ministerio de Asuntoe Agrarios de la FProvincia de Misiones
con vistas a la implantacidn de un manual de misidn y funciones que
modifica sustancialmente la organizacidm de dicho Ministerio y tiene
d e a aplicar concepciones y sistemas modernos que se adapten a las
actuales necesidades del mencionado or anismo, se ha elaborado la
estrategia y programa de implantaciln que se detalla, em sus grandes
rasgos, a continuacibn.

l.= Designar un comité de planificaciln general, eminentemente técni-
coy para que tenga a su cargo la coordinacidn de todos los elemen
tos conducentes a la implantaciln de la organizacifn propuesta.

2+= De dicho comité, dependerfin comisiones especiales para cada una

de las freas del Ministerio, integradas por los jefes de las dis-
tintas unidades organiszacionales de las mismas y, por lo menos, un
técnico en organizacidn y métodos o disciplinas similares y un repre-
sentante de los agentes del &rea.

3+~ Se propone implantar las distintas modificaciones organizacionales
en forma graduale La primera etapa debe comprender a loes sistemas

generales no téonicos (por ej. sistema de mesas de entradas y archivo),

la segunda los del mismo tipo, pero de caracter eminentemente téonico

( /i



/1

( por ejs sistema de contabilidad de presupuesto), la tercera etapa co
reesponde a las unidades especificas inoclufdas en una s8la &rea y,

por fiitimo, a fin de proveer al prefeccionamiento constante de la ore
ganigacin propuestas y a sus necesarios ajustes perfSdscos, se im-
plementarén las unidades sectoriales de planificacidn y organisacién.

4+~ Para la implantacidn de los distintos sistemas en cada una de las
etapas previstas, se disefiarfd un programa que, por lo menos, con=

temples

a+~ Capacitacidn del personal mediante cursos, cursillos, charlas,
conferencias y sobre todo, de ser posible, adiestramiento en fun-

ciones,

bs= Técnicas a utilizar, disefio de los sistemas e instrumentos de base
¥ de apoyo a utilizar.

G~ Prueba de la eficacia de los distintos sistemas en implantacidn,
mediante simulacifn, aplicaciln parcial, pruebas piloto, en para-

lelo o similares.

de= Seguimiento y sucesivos ajustes de los sistemas, durante el tiem=-

po que la respectiva comisidn considere necesario para el perfece
to funcionamiento de los mismos.

Se= Realizacifn, ademfis de las naturales reunionew de trabajo del co=
mité y de las comisiones, de un plenario mensual de todos ellos
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a fin de analisar y evaluar la marcha de los trabajos de implantaciln
¥ resolver ajustes a la presente estrategia.

Serfa conveniente la participaciln en el plenario de referencia,
de técnicos del Centro de Implementaciln para la Eficiencia Adminise
trativa (CIPEA) que han participado en el disefio de la organizaciln
propuesta y de sus sistemas y de la redaccidn del correspondiente
menual de mieidn y funciones, ademfs del funcionario polftico del
Ministerio, el Subsecretaric de Asuntos Agrarios.



