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5. SERVIC[0S ESPECIALES

PISCINA AL AVRE LIBRE PI&CINA CUBIERTA AGUA CALIENTE
AGUAS TERMALES BOTES CONMOTOR BOTES A REMD
CABRALLOS FPARQUES TERRAZAS
SALASDE LECTURA BIBLIOTECA REVISTEROS
GIMNASID BOVTE SERVICIO MEDICO
SALA DE1° AUXKILIOS CINE OFIC.DDE SECULUROD
PELUQUERIA DAMAS PELUQUERIA CABALLEROS FARLANTE PARA LLAMADLS
GALERIA COMERCIAL GUARDERIA INFANTIL NURSERY
SALAS DE JUEGOS -
CALEFACCIONCENTRAL SI-HO Ne DE BABITACIONES @
REFRIGERACION SLHO HN® DE HABITACIONES!
SIDTEMA DE COMANDD INDEPENDIENTE DESDE LAS HABITACIORES S -NO
| SISTEMA DE COMANDO GENERALY CENTRAL Si-NO
TELEFONGD
CONMILTADOR CENTRAL  SINQ JLINEA ALEXTERIOR SHHO | SERVICIO PERMANENTE S1-HO
CABINA TELEFORICA B-NOE ™
6. BAR, CONFITERIA Y/o SALON DETE We OF PLAZAS
[ Ma DE CAFE TOS TaDOR A CORTADORA DE FIAMBRE
LICUARDORAD OTRAS ] MUSICA FURCIONAL
7. VARIOS
| TarIFAS JLICENCIA COMERCIAL |LIBRO DE GUEJAS )

NOTIFICACION

En a dios del mes de
, Sz mil novecientos y siendo las
“horos y_  _minutos, notifiqud en su domicilio de calke
[ de
— ol S — — R L

r
da las irreguiandades observadas por e departdmento de comisiones yﬁscaiizocndr;

que representa ol establecimento

dejondese copia dela presente y del emplazamiento de infraccidn, si correspondiere.—

FIRMA Y SELLO DEL INSPECCIONADO FIRMA Y SELLC DEL INSFPECTOR,

| k]
1




a)
b}
c)

d)

e)
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Acta de Inspeccién -

Medidas: 210 x 297 mm.

Color: blanco.

Tipd de papel: comiin, 60 gs.

Uso: registrar los datos sobre el estado de conservacién e higiene de los
establecimientos hoteleros, servicios de atencién y otros datos que puedan
resultar de interés para la Direccién.

Descrifmién del documento: en el anverso, parte superior izquierda, figu-
ra el nombre de la reparticidén, a la derecha el nombre del formularic, de-
bajo, un espacio para colocar el nombre del establecimiento, domicilio y
el niimero de inscripcién que le corresponde. A continuacidn se‘detalla el.
estado de conservacidn e higiene, que tiene registrado sobre el margen
izquierdo el detalle de los controles a efectuar al respecto (rev_‘ésti.mien- i
to de frentes, paredes, pisos, cielorrasc;,' puertas, _etc.); a la derecha

Se encuentran los espacios para registra;:' en los mismos con una letra

(E, B, R, D} el estado de conservacién e higiene de los aspectos menciona-~

dos anteriormente, utilizando el espacio que se encuentra bajo la columna
\ :

que contiene la especificacién que-corresponde (exterior, hall, salas, co-
medores, habitaciones, bafios, cocinas,| escaleras, jardines),

|
El resto del anverso del formulario estd d_ividido en cuatro rubros: el ru-

bro 1 serefiere a las habitaciones y se encuentra dividido en tres colum -

nas, cada una de ellas tiene sobre el margen izquierdo el-detalle de los sar-
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vicios y sobre el mar'gen derecho de la columna €l espacio para ubicar la
cantidad, si correspondiera, o las silabas SI - NO, para tachar lo que no
corresponda. El detalle de los servicios es: nimero de personal, mucama,
cadete, teléfono, personal uniformado, ete.

El rubro 2, se refiere a cocinas y personal, se encuentra dispuesto en for-
ma similar a la descripta para el rubro 1, conteniendo los siguientes da-
tos: maitres, comisses, adicionista, retiseur, etc.

Il rubro 3, serefiere a las instalaciones Sanitarias y contiene el siguiente
detalle: nimero de bafios para uso general, nimero de bafios para uso del
personal de serviéio, y sistema de ventilacién adecuado. |
El rubro 4, dispuesto en forma similar a la descripta para los rubros 1 y
2, contiene el detalle de servicios de atencién a los pasajeros, que son:
portero nocturno, mensajero diurno, lavanderia contratada,

El reverso del formulario contiene el rubro 5, referente a servicios espe-
ciales, que se encuentra encolumnado en forma simiiar a las descriptas
para los rubros 1, 2y 4, y contiene los siguientes datos: piscina al aire li-
bre, piscina cubierta, agua caliente, aguas termales, ete.

El rubro 6 del reverso, dispuesto igual que el anterior, se refiere al bar,
confiteria y salén de té, con los siguientes datos: m&quina de café, tostado-
ra, cortadora de fiambre, licuadores, ofras, misica funcional.

El rubro 7, varios, contiene, tarifas licencia comercial, libro de quejas.

'En la mitad del reverso del formulario se encuventra la notificacidén al res-
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ponsable de los datos que se hayan registrados, a continuacidn se colocan

las firmas del inspector e inspeccionado.

f) Copias utilizadas: original y duplicado, el original es para el legajo del

establecimiento, el dupltcad.o queda en poder del responsable.
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a)
b}
c)

d)

e)

927

Anteproyecto de Presupuesto de Materiales y/o Servicios.

Medidas: 210 X 380 mm.

Color: blance,

Tipo de papel: comin, 60 gramos.

Uso: es utilizado por el Departamento de Administracién v Despacho para
detallar las necesidades de materiales previstas por cada Departamento

y compararlo con las existencias y entregas pendientes a efectos de deter-
minar los materiales a ser comprados. _‘
Descripcién del documento: la cabeza contiene el nombre del formulario,
la unidad que lo utiliza y la fecha. El cuerpo se encuentra encolumnadoe de
la siguiente forma:

Columna 1: sirve para registrar el nombre del Departamento que solicita
los materiales, Columna 2I: necesidades ﬁrevistas {(por los Departamentos)
subdividida en: inventario final, que se.vuelve a subdividir en real del ano
anterior y estimado para este afio, en rcada caso con espacio para unidades
e importe; y total de las necesidades, que se subdivide en unidades e im -
porte. Enla columna 3 se detallan las existencias y las entregas pendien-
tes por pedidos eféctuados, subdividiéndose en-: existencias, pedidos y
total; cada una de estas columnas se subdivide a su vez en unidades e im-
porte. La dltima columna estd destinada a registrar, por diferencia, lo

que hay que comprar, y se subdivide en: unidades, costo estimado, y
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pracio de venta estimado.

f) Copias utilizadas: original y duplicado. Original para Secretaria General

de la Gobernacién y duplicade para el Departamento de Administracién y

Despacho.
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a)
b)
c)

d)

f)
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Cronograma de requisicién de Materiales

Medidas: 304 X 210 mm,

Color: blanco.

Tipo de papel: comiin,70 gramos.

Uso: Se utiliza para estructurar el plan de aﬁastecimien’co anual en base
a la programacién previa en cuanto a cantidad y momento de la compra.
Descripcién: En su parte superior estd consignada la denominacién del
formulario. A su derecha el periodo que cubre o sea ¢l intervalo que pre-
vee abastecer y el organismo requirente. |

El cuerpo estd constituido por nueve columnas principales, intituladas:
denominacién del efecto; unidad de medida utilizada; Cantidad necesaria
para todo el afio; Importe total; la distribucién de esa cantidad anual con-
forme al Momento de la Iniciacidn de 1la Adquisicién; la Frecuencia de en-
trega; Lugar donde deberdn entregarse los efectos; el Lote normal de
compra determinado por la frecuencia;v E.Specificaciones particuiar@s
cuando las hubiere,

En la parte inferior, Lugar y fecha y firma y aclaracién de firma del res-
ponsable del organismo.

Cantidad de copias: original a Secretaria General de la Gobernacién. Du-

plicado para archivo en el Departamento de Administracién.



—raea LR ———

SIUCDRALIS] () ]

B34

ofeqes) ap
UIPIG WN

40333dsu] 19p 3squwiop

FIQUION uprdlaosu; ap LN

OpUAILLAIRYS ]

0rvavyl 130 NOINgidisia 30 0¥avnd

UORRZI[eISTY A'Saunisaiue] ap ojuawepedag

*,




Cuadro de Distribucién del Trabajo

a) Medidas: 210 x 297 mm,

b} Color: blanco.

¢} Tipo de papel: comin, 60 gs.

d} Uso: anotar la distribucién de trabajos a efectuar por los inspectores y po-
der planificar las tar-eas de inspeccién.

e) Descripcién del documento: la parte superior contiene el nombre de la uni-
dad que utiliza el formulario y el némbre del formulario. El resto del do-
‘cumento se encuentra dividido en columnas que ordenan los siguientes da-
tos: ndmero de legajo y nombre del establecimiento; nombre del inspector
designado para llevar a cabo la inspeccién; mimero de la orden de trabajo
por la que se le asigné la tarea al inspector; fecha en 1a que le fue asigna-
da la tarea al inspector; y una dltima columna para las obsérvaciones que

se quieran efectuar al respecto.

f) Copias utilizadas: original, para el Departamento de Concesiones y Fisca-

lizacidn.

-
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a}
b)
c)

d)

e}

Declaracién Jurada

Medidas: 210 x 287 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comun, 60 gs.

Uso: para que el responsable del establecimiento declare los datos mini-

mos imprescindibles para poder clasificar el establecimiento y otorgarle

la categoria que corresponda.

Descripcién del documento: en €]l anverso, parte superior izquierda, con-
: !

tiene el nombre de la reparticién; en la parte central, el nombre del for-

mulario y €l nimero de inscripcién del establecimiento; sobre la derecha

un espacio para colocar €l sello de recepcién. El resto del anverso se com:

pone de once rubers, que contienen: nombre del establecimiento, domici-

lio iegal y real del mismo; cantidad de plazas, cantidad y tipo de habitacio-

nes, cantidad y tipos de bafios; dormitorios, superficies minimas de los

distintos tipos de dormitorios; cantidad de habitaciones simples, dobles,

. ete.; medidas minimas de camas, cantidad y medidas de mesas de noche;

cantidad de ldmparas de cabecera; radio, mdsica ambiental, televisién,
teléfono interno; alfombrado; banos pri{rados, cantidad, superficie y carac-
teristicas de los mismos; bafos compartidos, con un detalle semejante al

anterior y superficies de los locales y salones que posee el establecimien-

to.



f)

El reverso del formulario contiene los rubros referentes a salones para
convenciones, office, y varios (cocheras, pileta de natacidn, etc.). A conti-
nuacién la fecha y la firma del responsable del establecimiento. En 1a parte
inferior del reverso existe un espacio para uso de la Direccién, donde se
deja constancia de 1a.documentaci6n presentada por el declarante; la cate-

goria que se le asigna al establecimiento y la fecha de aisgnacién de la

misma.

Copias utilizadas: original y una copia. El original se adjunta al legajo del

establecimiento, el duplicado es devuelto al declarante.

e

-
—



JPROVINCIA DEL NEUQUEN
SECRETARIA GENERAL

. DPIRECCION PROVINCIAL DE TURISMO

EMPLAZAMIENTO POR INFRACCION

. Envirtud de haber concluido la inspeccién realizada
al establecimiento indicado y, de acuerdo a los resultados transcriptos en

el acta respectiva, acuérdase un plazode .. ... . . . dias hédbiles, a partir

- de la fecha, para que sean subsanadas las irregularidades observadas, de-

biendo hacer efectivo, adem4s en el plazo de e - +«+....0as hébiles, el

pago de la multa correspondiente, que asciende a la suma de $

NEUQUEN, de.....

!

. ,
LA R L L T T R S S S

Firma y sello del inspeccionado " Firma y sello del inspector

L I R I N I N T ) * & s .88 @ . F—
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a)
b)
c)

d)

e)

f)

L'
LA
o

Emplazamiento por infraccién

Medidas: 210 x 297 mm.

Color: blanco.

Tipo de papei: comin, 60 gs.

Uso: fija los plazos en el que el infractor deberd subsanar las irregula-
ridades encontradas y, si correspondiera, abonar la mulia correspon-
diente.

Descripcién del documento: en la parte superior izquierda figura el nom -
bre de la reparticién, debajo, en la parte central, el nombre.del formu-
lario. A continuacién hay .una nota donde se acuerda plazo para oblar
la multa, en su caso, ¥y modificaf la situacidn irregular encontrada. Al

piedela misma firma el inspector y el inspeccionado.
i

Copias utilizadas: original y copia. El original se. archiva en el legajo

del establecimiento, el duplicado se ent'rega al inspeccionado,
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- ENCUESTA DE FOLLETERIA

PROVINCIA DEL NEUQUEN

DIRECCION PROVINCIAL DE TURISMD

SECRETARIA GENERAL

.

>

1. £EL TAMARO DE LOS FOLLETOS, E£S ADECUADD?
2.L05 TOLORES, SON ADECUADODS?

3.LA INFCRMACION RECIBIDA, ES SUFICIERTE?
4.LA INFORMACION RECIBIDA, ES POBRE?

5. NECESITARIA ALGUH OTRO TIPO DE INFORMACION?
6, PRCFERIRTA LO5 FGLLETOS CON MAS FOTOSRAFIA?
2. PREFERIRIA LQS FOLLETOS CON MAS INFORMACION?

SUGERENCIAS:

ENCUESTA DE FOLLETERIA

51 NO

(000000
(000000




a)
b)
c)
d)

e)

Encuesta de Folleteria

Medidas : 148 x 105 mm.

Color: verde.

Tipo de papel: comuin, 60 gs.

Uso: evaluar la calidad de 1a folleteria.

Descripcicﬁn del documento: en el 4ngulo superior izquierdo figura €l nom -
bre de la reparticién, a su derecha el nombre del formulario. A continua-
cién se sitdan recostados a la izquierda, preguntas sobre el tamafio, color,
cantidad y tipo de informacién; y sobre la derecha los espacios correspon-
dientes para marcar las respuestas "si'' o ''no''. La parte inferior del for-

mulario sirve para anotar sugerencias.

Copias utilizadas: original, que se remite junto con los folletos para ser

cumplimentado por el receptor de los mismos luego- ser devuelto al Depar-

tamento de Promocién e Informacidén. .

i
1
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PROVINCIA DEL NEUQUEN
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION PROVINCIAL DE TURISMO

FECHA

ENCUESTA HOTELERA

h NOMBRE DEL £STABLELIMIENTO

./
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\ _SELLO DERECEPCIN /]
{

( M
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FIRMA Y SELLO
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a)
b)
c)
d)

e)

f)

542

Encuesta Hotelera

Medidas: 148 x 105 mm.

Color: azul.

Tipo de papel: comun, 60 gs.

Uso: para elaborar estadisticas de movimiento hotelero.

Descripcién del documento: en el dngulo superior izquierdo figura el
nombre de la reparticion; sobre el &ngulo superior derecho hay un espa-
cio para colocar el sello de recepéién; en la parte céentral, el nombre

del formulario. Se detallan, posteriormente, los datos tales como fecha,
nimero de inscripcién y nombre del establecimiento, categoria del mis-
mo y, por lltimo, el movimiento de pasajeros del dia, Al pie del docu-

mento se coloca ¢l sello y la firma del responsable dezl establecimiento,

[

Copias utilizadas: original, el cual una vez cumplimentado, es entrega-

1

do a la Divisién Planificacidn.

S
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1] - .
PROVINCIA DEL NEURUEN
SECRETARIA GENERAL
DIRECEION PROVINCIAL DFE TUSHO
- J
™\
NGMBRE DEL ESTABLECIMIENTO LOCAL IDAD p
1 PROCEDENCIA :
_‘1
LOCALIDAD PROVIKNCIA PAIS J
2 MEDIQ DE TRANSPORTE UTRSZADQ (marque con una ciuz lo que correspandal !
AUTOMEWIL AaVION L R % -3 CASA RODANTE AUTO *ATOR OMHIBUS DE EXCURSIONT OMMIBUS DE LIMNE A ]
i 2 3 4 5 3 7 G
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LERH 1Ba2s 262 35 36a 45 46a 55 56 ymas 9 15 B 25 26 35 -36 45 46 55 56 ¥y mas
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Explotacion Minas ¥ Canteras
Industrias Manufactureras
Elacliricad,bas .y Aqua
Construccion
Comercias, Restaurantes, Hoteles
Transperte, Almacenaie y Comunicationes
Financ. Sequros, Blenes Inmuebles y Serv.a Empresas .
Administracion Fubfica, Sequridad y Detensa
Servicios Comunales, Saciales ¥ Porcanal y
5 MEDIO POR €L CUAL SE HA INFGRMADG DE LAS ATRACCIONES DE LA PROVINCIA ( marque con una cruz 1o que correspondal !
AGEHCIAD DA VIAJE REVISTAD P4pPEciALLLAD, RADID -;.v, [ PROMOCISN DROICADA &VA PASFRYCEREGCU, DB AJAZeS, CTIWE "~
A = = & & o
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3 z 5 Z & ' p
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1 2 3 4 £ = 7 a G
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A ) TR [ + <3 [ =, ]
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RECREACION
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PROVINCIA DEL NEUQUEN

SECRETARIA GENERAL
CIRECCION PROVINCIAL DE TURISMO

SENOR TURISTA:

LA DIRECCION PROVINCIAL DE
TURISMO NECESITA SU OPINION SOBRE LOS
SERVICIOS ACTUALES A FIN DE PROCURAR SU
CONTINUADO MEJORAMIENTO.

 UD. PUEDE BRINDARNOS ESTA

" INFORMACION COMPLETANDO UN FORMULARIO
DISENADO PARA SU COMODIDAD, EL QUE
SERA SUMINISTRADO, A SU PEDIDO, EN HOTE-
LES, HOSTERIAS, RESTAURANTES, ETC. Y EN
OFICINAS DE TURISMO. | |

AGRADECEMOS SU COOPERA-
CION. :
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Encuesta Turistica

a) Medidas: 210 x 297 mm,

b) Color: amarillo.

¢) Tipo de papel: comin, 60 gs.

d) Uso: obtener datos de interés turfstico que sirvan para megjorar los servi-
cios que se brindan.

€) Descripcién del documento: en el 4ngulo superior izquierdo figura el nom -
bre de la reparticién y a la derecha, el nombre del formulario. A conti-
nuacidén se encuentra €l espacio para detallar el nomb;"e del establecimien-
fo. donde se entrega la encuesta y la localidad. Los datos que siguen d‘eben
sér cumplimentados por el turista; se solicita la procedencia del turista,
medio de transporte que utiliza, la edad y el sexo, ocupacién principal,
medio por el cual se ha enterado de 1as-latracciones de la provincia, canti-
dad de veces que 1a ha visitado, motivo.d_el viaje qﬁe raaliva, tiempo de
permanencia, localidades en las que -ha;pernoc’cado, ¥ por dltimo su opi- -

nién con respecto a los restaurantes, alojamientos, recreacién, stc. de
;oo i

la provincia. S \

f} .Copias utilizadas: original, el cual ung vez cumplimentado es devuelio a

la Divisién Planificacién.
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Estado Resumen

a) Medidas: 420 X 297 mm.

b) Color: blanco.

.c) Tipo de papel: comiin, 60 gs.

d) Uso: para detallar las inspecciones realizadas durante un cierto periodo.

¢) Descripcién del documento: en la parte superior izquierda figura el nom-~-
bre del departamento; a 1a derecha, €l nombre del formulario y el perfo-

do al cual pertenece el detalle. A continuacién se encuentran los siguien-

i
|

: tes datos encolumnados: orden de trabajo, nimero y fecha; nimero de
inscripcién; nombre dél establecimiento; fecha de terminacién; determi-
naciones, paredes, pisos, cielorrasos, puerias, ventanas, cortinades,

alfombras, vajilla y cubiertes, muebles, manteleria, ropa de cama.

fy Copias atilizadas: original y una copia. El original es entregado al Direc-

tor del Organismo para Su conocimiento, €l duplicado queda en podexr del

Jefe del Departamento de Concesiones y Fiscalizacién.
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a)
b)
c)

d)

e)

Control de Ejecucidén Presupuestaria

Medidas: 297 X 210

Color: blanco.

Tipo de papel: comiin,70 gramos,

Uso: Perm ite.al organismo conocer el estado de los créditos presupues-
tarios en cualquier momento del ciclo de ejecucidén anual, proporcionando
datos sobre el monto gastado y el saldo disponible. Es también itil como
fuente de informacién para prograrﬁacién de los presupuestos anuales. :
Descripeién: En la parte superior lleva impresa la denominacién del for-
mulario y,sobre el margen derecho, ¢l afio corriente.

Consta de tres partes principales; 1a primefa, lado izquierdo, se utiliza
para identificar el organismo, la cuenta y nimero del rubro de la clasifi-
cacién por objeto del gasto. A la derecha el control del crédito autorirado,
sus aumentos o disminuciones e importe definitivo.

A continuacién, en una linea, la identific:lacién de la partida presupuestaria
que corresponde la clasificacién funcional. El cuerpo del formulario esté
destinado a la registracién de cada operacién y consta de nueve columnas
principales intituladas: Fecha, subdivi.t‘iida en dia, mes y afio. Expedienie,
subdividida en nimero y afio. Nﬁmero:de pedido. Numero de contrato. De-

'

talle. Imputacién preventiva, subdividida en parcial y acumulado. Compro-
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miso, subdivida en parcial y acumulado. Acumulado total. Saldo. Esta
tltima parte también va impresa al dorso de 1a ficha.

f) Copias utilizadas: original para archiveo en la unidad de imputaciones.
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Ficha de Control de Materiales en Depésito

a)

Medidas: 210 X 287 mm.

b) Color: marrdn claro.

c) Tipo de papel: cartulina,

d)

e)

f)

Uso: Se utiliza para efectuar el registro del movimiento de entradas, sali-
das y existencias de los efectos en depésito, Facilita mantener las existen-
cias dentro de niveles predeterminados segﬁ\n la demanda a satisfacer ¥y
posibilidades de almacenamiento.

Descripcién del documento: en la parie supericr estd impresa 1s denomina-

1

cién del formulario. Como parte de la misma cabeza se encueéerira, a la iz-
quierda, la denominacién del efecto y ubicacidn v frecuencia de pedido, A
la derecha se inscriben el nivel mdximo, pivel de pedido y nivel minimo,
El cuerpo estd formado por un recuadro c;lividido en seis columnas: Fecha,
Documento, Entrada, Salida, Saldo elnicéia_l. En la pér’s&'inf&*rior tiene un

’ li - .
recuadro donde se consigna el salde de ekistencias que se transporta al dor-

v

so del formulario u otra ficha, segiin corresponda. La ficha estd impresa

\: \ .
de ambos lados. . S X

Copias utilizadas: original, se archiva en depésito.

vho '
R



~ FICHA INDIVIDUALIZADORA DE UBICACION
© YMOVIMENTODL DOCUMENTACION
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kooise] ExTRACTO - traon | RETIRADO POR.,
;
~
kooieo EXTRACTO FECRADE R ETIRADO POR

ENTREGA,




Ficha Individualizadora de Ubicacién y Movimiento de Docum entos

a) Medidas : 105 X 148 mm.

b) Color : celeste.

c} Tipo de papel : cartulina.

d) Uso: estd destinada a facilitar la ubicacidn de los documentos archivados
¥y a registrar sus movimientos.

¢} Descripcién del docum entc:: en la gﬁarte superior del formulario se colo-
can la fécha de archivo y de prescripcién del documento archi{rado. Bl
cuerpo estd dividido en:
Columna 1 : Cédigo del documento archivado; columna 2 : extracto de su
contenido; columna 3 : fecha de enirega; columna 4 : nombre de lIa perso-
na que lo solicita, | .

fy Copias utilizadas : original para el Deparfam ento de Administracién y Des-

pacho.
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PROVINCIA DEL NEUQUEN
SECRETARA GENERAL

DIRECCICH PROYINGIAL DE TURISMOD

. J

FORMULARIO DE REQUISICION DE DATOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION :

DOMICILID

ACTIVIDAD QUE DESARROLLA: fcl-;lnBllSICA~ PRIVAEA
. JHChar 1o que ko Loirespon
REPRESENTANTE EN EL PAIS :

TIPO DE SCCIEDAD:

DOMICILIO AL QUE SE DEBERA PEDIR INFORMES:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO U GFICINA A LA QUE DEBERA PEDIR INFORMES:

ANOTE CUALQUIER OTRO DATO DE INTERES:




a)
b)
c)

d)

e)

o
A
A

Formulario de Requisicién de Datos

Medidas: 148 x 105 mm.,

Color: celeste,

Tipo de papel: comuin, 60 gs.

Uso: solicitar informacién a las distintas instituciones vinculadas con el ,
turismo.

Descripcién del documento: en el fngulo superior izquierdo est4 registrado

‘el nombre de la reéparticién. Debajo, en la parte central, el nombre del

formulario. A continuacién existen renglones donde se registrard el nom[bre
de la institucién; domicilio; actividad que desarrolla; nombre del represen-
tante en el pai’s (si se trata de un organismo extranjero), tipo de sociedad;

domicilio al que se deberén pedir los informes; Yy cualquier otro dato de in-

terés.

Copias utilizadas: original, el cual es remitido a los distintos organismos -

i

donde puedan brindar dicha informacién, una vez cumplimentado deberd ser

devuelto al Departamento de Promocién e Informacidn,
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a)
b)
c)

d)

e)

f)

»

L.ibro de Consultes

Medidas: 210 x 297 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comdn, 60 gs.

Uso: es utilizado por el Departamento de Promocién e Informacién para
registrar datos respecto - a los turistas que solicitan informacidén.
Descripcidén del documento: en la parte superior izquierda figura el nom-~

bre del formulario, sobre el margen derecho &l ndmero de la hoja. El res-

!

to del formulario se divide en columnas ordenando los siguientes datos:
consulta, afno, mes, dia y hora de la misma; destino; cantidad de turistas

que viajan; detalle de los folletos entregados v observaciones.

Copias utilizadas: original, para el Departamento de Promocién e Infor-

macién,
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a)
b)
c)

d)

Libreta de Pases

Medidas: 210 X 148 mm.
Color : blanco.
Tipo de papel : comiin, 60 gramos.

Uso: se utiliza para registrar el movimiento de expedientes entre las dis-

tintas unidades y comunicarlo a Mesa de Entradas y Salidas, asi’ ccmo para

e)

constatar los responsables de su recepcidn. El envio a Mesa de Entradas

y Salidas es diario y se efectda al finalizar el horario de atencidén al piblico.
Descripcidn del documento: En su pérte superior se indica: Fecha de Remi-
sién, Nombre de la oficina remitente y de la destirataria. El cuerpo consta
de siete columnas con el siguiente detalle: Nidmero de expediente, Tleira,

-afio, destino certificado, asunto, folio y firma del responsable.

Copias utilizadas: Se ronfeccu:)na en orLgmaI Yy una copia. [l original es

remitido, al final de la jornada, a Mesa de Entradas y Sahdas v el duplica-

do queda como constancia del pase efectuado en la oficina que entrega 1z do-

. 4
cumentacion, :

1::- 1
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a)

b)
c)

d)

e)

561

Listado y Valorizacién de Materiales y/o Servicios.

Medidas: 210 X 380 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comin, 60 gramos.

Uso.: es utilizado por los distintos Departamentos para informar acerca
de las previsiones de necesidades de materiales y/o servicios para el
préximo ejercicio fiscal.

Descripcidn del documento: la cabeza contiene el nombre del formulario,
la identificacién de la unidad que produce la informacién y la fecha. El
cuerpo estd encolumnado, conteniendo los siguientes datosﬁ nimero de
clasificacidn, detalle, cantidad, destino, uso, utilizacidén, y una columna
a llenar por el encargado de‘compras que contisng .: cos{o unitario,impor-

il

te y verificacién; en este dltimo punto se coloca la inicial de la persona

1

que verifica los datos.

Copias utilizadas: original y copia. El original es remitido al Encargado

de Suministros del Departamento de Administracidn y Despacho. E1 dupli

cado queda en poder del Departamento correspondiente.

L

Pt
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ORDENES DE TRABAJO

o ol e

-

DEPARTAMENTO DE CONCESIONES
Y FISCALIZACION

ORDEN DE TRABAJO

Ne ESTABLECIMENTO :
NRO, NOMBRE OBEERVACIONEB

-

Fecha:

Rt
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Ordenes de Trabajo

a) Medidas: 210 x 297 mm. (original)

420 x 297 mm. (duplicado)

b) Color: blanco.

c) Tipo de papel: comin, 60 gs.

d) Uso: asignar los trabajos a realizar por un determinado inspector én una

- semana.

e) Descripcién del documento: el documento consta de un cuerpo principal,
donde se detallan los siguientes datos encolumnados: nimero de la orden de
trabajo; nimero de inscripcién del establecimiento; nembre del estable;:h
miento; y observaciones,. Al pie del formulario se coloca la fecha v la firma
del Jefe del Departamento.
£l duplicado del documento contiene, adelilés de los descriptos, la determi-
nacién sobre el estado de conservacidn gé'n_eral obseﬁado en: paredes, pi-
sos, cielorrasos., puertas, ventanas, éorji:ir;ados, alfombras, vajilla y cu~ -

biertos, muebles, manteleria, ropa de cama.
1

Y 3 '

1

f) Copias utilivadas: original-y-una—copia. El original es entregado al inspec-
tor, el duplicado queda en poder del Jefeidel Departamento de Concesiones

y Fiscalizacién. - §

\ .
P
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a)

b}

d)

e)

566

Parte semanal de trabaj'o

Medidas: 210 x 297 mm,

Color: blanco,

Tipo de papel: comtn, 60 gs.

Uso: es llenado semanalmente por el inspector y refleja la actividad desarro-
llada en el curso de la semana,

Descripcién del documento: en la parte superior del formulario figura el
nombre de la unidad que lo utiliza, nombre del formulario y nombre del ins-
pector a quien corresponde el parte. A continuacién el formulario se encuen~.'[
tra encolumnado conteniendo los siguientes datos: ndmero y fecha de la or-
den de trabajo; nimero de inscripcién y nombre del establecimienrto inspec\—
cionado; estado en que se encuentra la inspeccién: terminada o en giecucidn;

la Gltima columna para anotar las observacionss que se guieran afectuar.
y P g !

Copias utiliradas: original y una copia. El drfginal €s para el archivo del Je-

A

fe, la copia la retiene el inspector.
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Registro de Documentacién Archivada en Movimiento.

a) Medidas : 210 X 297 mm.

b} Color- : blanco.

c} Tipo de papel : cémfm, 60 gramos.

d) Uso: es utilizada para registrar los documentos archivados gue son soli-

citados para su consulta.

¢) Descripcién del documento : este formulario est4 dividido en seis colum -,
!
nas, conteniendo la siguiente informacién: Cédigo, retirado por, fecha,
firma de la persona que lo retira, fecha de devolucién y firma.

f) Copias atilizadas: original para el departamento de Administracidn y Das-

pacho.

e
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a)
b)
,©)

d)

e)

f)

Registro de Encomiendas

Medidas : 250 X 340 mm.

Color: roéa. . !

Tipo de papel : Comdn,-SO. gramos,

Uso: es utilizado por Mesa de Entradas y Salidas para registrar el movi-
miento de encomiendas del organismo.

Descripcién del documento: eéte registro consfa de seis columnas que de-
tallan: Fecha dé'entrega, Fecha de salida, Detalle, Procedencia, Desti:na—
tario, Nimero de Remito y otra columna donde se pega el recibo del Co-
rreo. |

Copias utilizadas: original para el departamento de Administracién y Desg- -

pacho,
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572

Registro de Hospedajé Provisorio

a) Medidas: 210 x 297 mam.

b} Color: blanco.

c¢) Tipo de papel: comin, 60 gs,

d) Uso: registrar los datos de aquellas personas que pueden brindar hospeda-~

je en momentos en que la capacidad hotelera se ve colmada,

e) Descripcién del documento: en la parte superior figura el nombre de la uni-

f)

dad que lo utiliza y el nombre del formulario. A continuacidn se encuentran
los siguientes datés encolumnados: nombre del responsable del inmueblef;

nimero de documento de identidad del responsable; domicilio del inmuebie;
localidad a la que pertenece el inmueble; si ha dado hospedaje con anterio-

ridad; cantidad de plazas de las que se dispone; cantidad de habitaciones:;

observacionas.

Copias utilizadas: original, para el departamento de Concesiones y Fisca-

lizacidn.
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a)

c)

d)’

e}

f)

574

Registro de Instituciones Vinculadas al Turismo.

Medidas: a convenir.
Color: blanco.
Tipo de papel: comin, 60 gs.
Uso: para registrar el nombre de aquellas instituciones que se relacio-
nan con la actividad turfistica.
ﬁescripcidn del documento: este libro consta de ocho columnas en las
cuales se regisira: nombre dre la institucidén, domicilio, actividad que
desarrolla, cafdcter de la misma, tipo de sociedad, nombre del reprfe—

sentante en el pais, domicilio al que se deber4 pedir informes, nombre

del funcionario u oficina al que debe dirigirse la correspondencia.

Copias utilizadas: original, para el Departamento de Promocién e Infor-

macidn.
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a)
b)
c)

d)

e)

f)

Registro Hotelero Provincial

Medidas: 210 x 380 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comun, 80 gs.

Uso: es utilirado por el Departamento de Concesiones y Fiscalizacién
para registrar la némina de hoteles de 1la Provincia.

Descripeidn del documento: la cabeza del forraulario contiene el nombre
de la unidad que lo utiliza ¥ el nombre del fox-muiario. El cuerpo se encuen
tra encolumnado-de la siguiente forma: -!
Columna 1: sirve para registrar el nimero de inscripcién del establaci~
miento; columna 2: se anota el nombre dei establecimiento; columna 3:
sirve para snotar la direccién del establecimiento; columna 4: se regis-
ira la categoria correspondiente al establecimiento; columna 5: cantidad

total de plazas del establecimiento; columna 6: cantidad total de habita-

ciones del establecimiento; columna 7: nombre del responsable del esta-

~ blecimiento; columna 8: domicilio del responsable; columna 9: locali-

dad donde vive el responsable del establecimiento; columna 10: provin-
cia a la cual corresponde la localidad; la columna 11 es utilizada para

registrar las observaciones,

3

Copias utilizadas: original, para el Departamento de Concesiones ¥ Fisca-

lizacidén.
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a)
b)
c)

d)

e)

f)

e
<3
a2

sSolicitud de inscripcién para hospedaje provisorio

Medidas: 148 x 105 mm.
Ceclor: rosa.

Tipode papel: comun, 60 gs.

Uso: obtener Jos datos de aquellas personas que poseen inmuebles en con-

diciones para brindar hospedaje, en momentos que la capacidad hotélera de
de ia Provincia se encuentre colimada.

Descripcidn del documento: en la parte superior izquierda figura 2] nomhre
dé la reparticién, a la derecha hay un espacioc para colocar el sello de re'cep--
cléﬁ. A continuacién figura el nombre del formulario; le siguen después Ioé
datos dlel Qferente: apellido y nombres, nimero del documento de ideatidad
y demicilio; luego los datos correspondientes a las comodidades que puede
brindar: cantidad dé plazas, nimerec de habitaciones, nim éro de bafios, can-
tidad habitaciones simples, cantidad de hahitaciones dobles, triples; cua-
druples; lavabo, bafiera con ducha, ducha, .bidet, inodoro, botiquin ilumi-
nado, tbhallero, tomacprrierﬁ:e, agua caliente/fria, botiquin de primeros

auxilios, acceso a la cocina u otros servicios.

Copias utiiizadas: original, es cumplimentada por €l interesado y entrega-

da al Departamento de Concesiones y Fiscalizacidén, donde se archiva en ol

i
legajo correspondiente.
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Tabla para clasiflcaéién de hoteles.

Medidas: 420 x 297 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comin, 60 gs.

Uso: para clasificar los hoteles y otorgarles la categoria que le corres-
ponda.

Descripciéﬁ del documento: en ia parte superior central est4 el nombre
del formularioc. El resto del documento estd dividido en 13 columnas. La
columna 1 contiene la descripecidn de los servicios que b'riﬁda el estabie—
cimiento; las columnas 2 a 12 inclusive, cuantifican el dato que figura en
la descripcidn correspondiente a cada categoria de establecimiento; la

columna 13 es utilirada para efectuar observaciones.

Copias utiliradas: original, para el Departamento de Concesiones y Fis-

caliracidn. -
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/' TARJETA DE CONTROL
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Tarjeta de Control

a) Medidas: 180 X 80 mm.

b) Color: blanco.

¢) Tipo de papel: cartulina.

d) Uso: estd destinada a identificar los expedientés y otra documente_lcidn ingco-
sada y/o egresada y determinar su recorricdo, facilitando su ubicacién en
cualquier momanto.

e} Descripcién del documento: sn €l anverso y en su parte supericr se encucs-
tran dos franjas de color que sirven para identificar la tarjeta.

En la parte superior derecha se colocan el nimero y letra dei expediento,
'en la izquierda la fecha, ‘el nombre del iniciador del mismo y el asunto quc
le da origen.

Enla parte inferior de la tarjeta existen cuatro columnas que detallan:
Enviado para trémite a ..... Funcionario que debe informar, fecha y fir-
ma. o

En el reverso de la tar'je’ca contindan las columnas; en el extremo inferior
izquierdo hay un espacio determinado péra el mimero de archivo y en e} de-

recho para la fecha de prescripcién del expediente.

f) Copias utilizadas: original, permanece en Mesa de Entradas y Salidas.
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Erviado para tramite a:
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Enviado para trdmitea : Funcionario que debe informar | Fecha Firma
N° de archivo: techa de prescripcién:
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Tarjeta\de Ruta

Medidas : 180 X 80 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel : cartulina.

Uso: estd adherida al expediente o documento y se utiliva para registrar
las unidades y funcionarics gue intervienen en el trimite,

Descripeidn del documento © 8us caracteristicas son similares a la Tarje-
ta de Control, <on la diferoncia que las dos franjas del d4ngulo superior iz-

uierdo son de distinto calor para poder distin nirlas.
P

Copias utili=ados: originzl; nermancce adjunta al expediente o documenic.



