LA PLATA, febrero de 2009

Sr/a Inspector/a de Area

Sr/a Director/a-

Vicedirector/a Sr/a Maestro/a
Secretario/a Sr/a Maestro/a

de Seccion Sr/a Preceptora

de todas las Instituciones Educativas del
Nivel Inicial de la Provincia de Buenos Aires

Circular Técnica N° 02/2009

“ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS Y FORMAS USUALES DE COMUNICACION”

La Direccion de Gestion Institucional de la Direccidon Provincial de
Educacion Inicial ofrece esta circular técnica de contenidos administrativos,
para analisis y aplicacién en todas las instituciones educativas del Nivel.
Los Decretos N© 300/06 y N© 2200/06 firmados por el poder Ejecutivo de
la Provincia de Buenos Aires, teniendo en cuenta la debida formalidad en el
ambito de la Administracion Publica, establecen algunas pautas para hacer
que la circulacién de la informacion a través de la comunicacion escrita,
sea lo mas efectiva posible.

Esta circular pretende aportar significados comunes para algunas formas
habituales de comunicacién que se producen en las instituciones
educativas o estan dirigidas a ellas.

Asimismo, es intencién de este escrito aportar algunas consideraciones
que, al volverse practicas habituales en una institucién, sirvan como
facilitadores en el abordaje de situaciones potencialmente conflictivas, en
lugar de operar como un obstaculo mas para llegar a acuerdos.
Consideramos importante que todos los docentes de la institucion escolar se
informen del contenido de la presente circular, ya que conociendo algunas
cuestiones basicas referentes a la comunicacidon escrita, cada uno vera

facilitado algun aspecto de su propia tarea.

Licgnciada Nora LEONE
DIRECTORA DE GESTION INSTITUCIONAL
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LENGUAJE ADMINISTRATIVO

La lengua es el resultado de la evolucidn de los distintos usos historicos,
tanto orales como escritos, acufiados por los diferentes usuarios. En sus relaciones
cormdos ciudadanos, la Administracion del Estado ha recurrido preferentemente al
codfgoe escrito, sobre todo para la formulacion de sus normas y mandatos mas
penmagnentes. El resultado final es el uso que hoy conocemos como lenguaje
adminlistrativo. Es un tipo de lengua que participa de todas las caracteristicas de
la leagua comun, salvo en el uso especifico que hace del Iéxico, razén por la que se
deriomina también lenguaje de especialidad. Por consiguiente, podemos hablar de
unasiengua del Estado, fundamentalmente escrita, mas rigida y estereotipada,
fremti€aa la lengua comuin en sus dos modalidades de cédigo oral y codigo escrito,
maslainamica y variable.

ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS
Las actuaciones administrativas se exteriorizan a través de documentos
formales de decisién y gestion, producidos por funcionarios/as o agentes de la
Administracion Publica centralizada y descentralizada de la provincia de Buenos
Aires, que hacen posible su comunicacion tanto interna como externa.
Las actuaciones administrativas se clasifican en:
* Documentos que promueven una Decision
* Documentos de Decisidon
* Documentos Administrativos
* Documentos Técnicos

DOCUMENTOS QUE PROMUEVEN UNA DECISION

* Proyecto de Ley: Es el texto escrito, producido por el Poder Ejecutivo,
mediante el cual propone al Poder Legislativo /a regulacién de conductas
en forma general, impersonal, abstracta y obligatoria.
Mensaje: Es el texto escrito, producido y posteriormente remitido por el
Poder Ejecutivo a la Legislatura, con el objeto de detallar Ilos
fundamentos, relacionados con la proposicién de sancion de un proyecto
de ley o la solicitud del acuerdo correspondiente para la designacion de
determinados funcionarios.
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DOCUMENTOS DE DECISION

Son los actos administrativos escritos, unilaterales, de caracter general o
individual, que expresan una declaracion de voluntad, y que producen efectos
juridicos dentro y fuera de la administracidon. Reciben distintas denominaciones
segun el funcionario que los dicte, a saber:

Decreto: Dictado por el Poder Ejecutivo en el marco de sus facultades.
Resolucion: Dictada por Ministros, Jefe de Gabinete, titulares de
Organismos de la Constitucidn, Secretarios de la Gobernacion, Asesor
General de Gobierno, Titulares de Organismos Autarquicos y/o
Descentralizados y Subsecretarios, todos ellos en uso de atribuciones
propias o de aquellas que les hubieren sido delegadas.

Disposicion: Dictada por funcionarios con jerarquia equivalente a
Directores Provinciales o Generales, y Directores.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Son las diversas comunicaciones propias de la dindmica administrativa.

Documentos de juicio: Textos que contienen una declaracién de un
o6rgano administrativo, entidad publica o persona fisica o juridica, sobre
asuntos de hecho o de derecho, cuyo objetivo es proporcionar a los
o6rganos competentes datos, valoraciones y opiniones necesarias para la
formacién de un juicio y la adopcion de decisiones. Se clasifican en:
Dictamen: Texto que expresa la opinion de un 6rgano de consulta
interno o externo a la dependencia, con la finalidad de orientar a la
autoridad que debe resolver un asunto de caracter legal o contable,
basandose en las normas vigentes y en la jurisprudencia.
Informe técnico: Documento de indole técnico-profesional realizado
por un funcionario/a o un equipo de un area determinada, con el
objeto de ofrecer datos y opiniones fundadas sobre un asunto de su
competencia. Se elabora a pedido de autoridad competente.

Convenio: Acto de declaracion que consiste en un acuerdo de voluntades
entre un organismo estatal en ejercicio de la funcién administrativa y otro/s
organismo/s estatales o tercero/s, para satisfacer necesidades publicas.
Debe ser firmado por las partes. Segln su naturaleza y efectos, podra
recibir las siguientes denominaciones: convenio, contrato administrativo,
acuerdo, acuerdo marco, acta acuerdo, protocolo, etc.
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¢ Circular: Documento suscripto por personal jerarquico hasta el rango de
Director o equivalente dentro del ambito de su competencia, que tiene el
objeto de comunicar a todos o gran parte de los agentes del area o
dependencia, una decisién propia o bien de un d&rgano superior,
disposicion, resolucién o decreto.

* Nota: Comunicacion escrita, referente a asuntos del servicio de caracter
general, que se dirige de persona a persona.

* Memorando: Texto sintético, de uso interno, que se dirige a uno o varios
destinatarios con jerarquia igual o inferior, con el objeto de informar una
situacién especifica o una decisién o exponer elementos de juicio.

* Esqguela: Comunicacion escrita, breve, personal y de indole protocolar.

* Parte de Novedades: Comunicacion sintética que se eleva para
inforenar sobre un asunto, acontecimiento o circunstancia determinada.

* Providencia: Texto sintético mediante el cual se da traslado a las
actuaciones administrativas a efectos de continuar con su
diligenciamiento.

* Formularios: Son formatos estandarizados que se adoptan para facilitar
la realizacién practica de las comunicaciones.

* Tarjeta: Medio de presentacion que identifica a los funcionarios publicos
en el ejercicio de su gestion oficial. Se establecen dos categorias:

Tarjetas institucionales: Podran utilizarla los/las funcionarios/as de
mayor jerarquia institucional hasta el rango de director/a o
equivalente.

Tarjetas personales: para uso de los/as funcionarios/as con rango
inferior a director/a de linea.

Documentos de Constancia: Textos que contienen una declaracion de
con@cimiento de un o6rgano administrativo, cuyo objetivo es la
acreditacion de actos, hechos o efectos. Se establecen dos categorias:

®* Acta: Texto mediante el cual dos o mas personas fisicas o juridicas
dan testimonio u opinién de lo tratado, sucedido o acordado.
Certificado: Documento provisto por la Administracién Pdblica, a
peticion de parte interesada, en el que consta la existencia de
antecedentes obrantes en los archivos de su dependencia.

DOCUMENTOS TECNICOS
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Son los diversos textos realizados en el marco de la gestion publica, que
pueden tener origen o vinculacion con documentos de decisién o
administrativos, y que constituyen también formas habituales de
comunicacion en la Administracion Publica Provincial, por ejemplo: los
documentos que presentan planes, programas y proyectos institucionales,
informes de gestién, discursos oficiales, instructivos, pliegos de licitaciones,
piezas comunicativas graficas o virtuales, etc.

REDACCION DE ESCRITOS ADMINISTRATIVOS

La redaccion y confeccion de escritos se ajusta a las siguientes formas:

o Se redacta en términos claros, concisos e inequivocos. Las frases se
constituyen en forma que reflejen fielmente las ideas que se deseen
transmitir, para lo cual se deben evitar palabras superfluas, las figuras
literarias, las formas rebuscadas de expresion y las oraciones y parrafos
excesivamente extensos. Un lenguaje sencillo, en el que las palabras se
empleen en su exacto significado, en frases cortas y de construccién
correcta y directa, constituye la condicién esencial de los escritos
(ejemplos: solicito, informo, comunico).
¢ Solicito: Pretender o inquirir un tramite con diligencia y cuidado.
¢ Comunico: Consiste en hacer participes a otros organismos el criterio

con que se debera prevalecer en determinados asuntos.

e Informo: Dictaminar en asuntos de su competencia.

o Deberd tenerse presente que los conceptos no deben ser al extremo
laeénicos que dificulten el entendimiento de lo escrito.

« Formas usuales de cortesia: Se emplean términos de respetuosa
consideracién evitando expresiones de mera cortesia.

e Lugar: Se indica el correspondiente al de la confeccion de la
actuacién administrativa ( por ejemplo: LA PLATA)

e Fecha: Va a continuacion del lugar, se escribe en cifras arabigas,
segun el orden del dia, mes, afio, sin punto ni guidn final. Los meses
se escriben con minuscula (ejemplo: 20 de agosto de 2008). El afio
va siempre indicado en cuatro cifras, sin puntos intermedios.

e Destinatario: Puede ser dirigido al Titular del Organismo o al
Organismo. En el primer caso, es redactado el texto con el verbo en
primera persona y se usa la forma impersonal para el segundo caso.

- La palabra “usted”: Se escribe completa y con minuscula.
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La formula “Su Despacho”: Se escribe con minuscula, salvo las
primeras letras, subrayada, sin punto ni guion final.

Mayuscula sostenida: Se utiliza en los apellidos; palabras y formulas
propias de la documentacion de decision; lugar donde se produce el acto;
la identificacién de la dependencia, al pie de los documentos de gestién y
en el caso de los titulos y subtitulos es opcional.

Identificacion de la dependencia u organismo emisor: se coloca
al pie de los documentos de gestion

Objeto o referencia: Cuando corresponda, a continuacion de esta
palabra se consignara un resumen claro, conciso, concreto del asunto
que se trata.

Nimero de asuntos a tratar: En una misma nota no pueden
tratarse asuntos de distinta naturaleza.

Forma de indicar la hora: La hora se indica sobre la base de cuatro
cifras, de las cuales las dos primeras expresan las horas y las dos
siguientes los minutos (por ejemplo: 12.30; 0030).Se omiten los
ceros a la derecha cuando no agreguen informacion (ejemplo: 12 en
lugar de 12.00) y la palabra horas cuando la referencia esté implicita
(ejemplo: La reunién se iniciara a las 14). Es incorrecto el agregado
de los signos a.m. y p.m. en el uso horario argentino.

Forma de expresar las cantidades: Las cifras se escriben en letras
minusculas y nUmeros ubicados entre paréntesis. En caso de error, se
tiene por vadlido lo expresado en letras. Las cantidades van
acompanadas por la unidad de medida o monetaria indicada antes de
la cifra. Por ejemplo: Metros treinta y cinco (35 m); Pesos mil
($1.000). Cuando las cantidades consten en tablas o enumeraciones
se omite la aclaracién en letras.

Nombre de personas: Cualquiera sea su categoria se escriben
completos y en su orden natural, es decir primero los nombres y
después los apellidos.

Nombre de instituciones y lugares: Los nombres de instituciones y
lugares se escriben con mayusculas.

Transcripciones: Las transcripciones que se incluyan deben figurar
entre comillas, y al final del escrito como referencias, con la debida
lamada, su origen o fuente.

Abreviatura: No se pueden utilizar las abreviaturas y las siglas, con
excepcién de las de uso corriente o ya universalizadas.
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La palabra “nimero”se abrevia “"N©°”: Se antepone siempre que
se cite una norma o texto que lleve referencia numérica (ejemplo:
Ley N© 13.688; Resolucién N°688/93).

Identificacion de expedientes: El numero que identifica al
expediente se ubica en la primera hoja de cada actuacién, sobre el
margen superior derecho, a la altura de la fecha, y se citara con la
siguiente expresion: “Corresponde al expediente NO°...".

La palabra “articulo”: Cuando se cita en el interior de un parrafo se
prefiere la forma completa, con mindscula. Cuando es necesaria su
abreviatura se utiliza de la siguiente forma: “art.”. Los articulos se
consignan con el signo volado solamente hasta el nimero 9 (Articulo
99; Articulo 10).

Divisiones inferiores del articulo: El articulo puede subdividirse en
“incisos” y “apartados”. El inciso termina con el punto y aparte. Las
subdivisiones se haran a través de los apartados. El apartado
constituye una subdivisién del inciso, por lo cual debe identificarse en
el contexto de la norma. Su identificacidon es alfabética y con letra
minuscula.

Margen inferior: Se debe dejar un margen inferior suficiente para la
firma y sello.

Enmiendas, raspaduras e interlineaduras: Se deben evitar
Prohibicion de efectuar correcciones, enmiendas, anotaciones
marginales: La redaccién y confeccién de un texto no puede ser
alteradas por quien lo reciba para su tramite mediante subrayados,
enmiendas o cualquier otra anotacion.

NUEVAS TECNOLOGIAS DE COMUNICACION

Nombre genérico que hace referencia a las tecnologias de Informacion y
Comunicacion (TIC) que dinamizan la gestién y archivo de informacion, al
tiempo que modifican las formas tradicionales de comunicacién institucional.

Dentro de esta categoria se consideran los medios electrénicos y
magnéticos de transporte de informacidn, las redes informaticas -intranet e
internet- como asi también cualquier otro soporte (video interactivo, videotexto
y teletexto, televisidon por satélite y cable, tele y video conferencia, etc.) que
vinculado con el desarrollo tecnoldgico, afecte o pueda afectar la produccion,
edicidn y circulacidon de la comunicaciéon publica.
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La documentacién que se gestione a través de estos medios tendra las
caracteristicas de contenido y disefio que se han sefialado para la confeccion de
textos administrativos en soporte papel, con las variaciones y recursos que cada
uno de ellos habilita en materia de comunicacién institucional. (Tipo de hoja A4;
tipografia Arial; tamano 11 a 12, segun extensidn del texto; interlineado 1,5).

La actuacion administrativa que con mayor frecuencia es utilizada
por los Inspectores/as de Area y por el personal directivo y docente de las
unidades pedagdgicas no soélo de Nivel Inicial sino también de otras
Direcciones provinciales y modalidades es el Documento de Constancia
denominado “ACTA", se dijo precedentemente que es el texto mediante el
cual dos o mas personas fisicas o juridicas dan testimonio u opinién de lo
tratado, sucedido o acordado.

o Preferentemente deben ser labradas en un libro de actas
debidamente foliado y habilitado por la autoridad correspondiente

o Las actas deben ser labradas en el momento que se suceden los
hechos de forma fidedigna y circunstanciada.

o Se numeran en forma correlativa al inicio de cada ciclo lectivo (por
ejemplo: Acta N° 01/09) no se labran una debajo de la otra sino que
se utiliza el folio siguiente.

o Se consigna la region, el distrito, lugar y fecha, se individualiza a las

personas intervinientes, se expresa el motivo y se desarrollan los
hechos, expresiones u opiniones de las partes segun de que se trate. o
Al finalizar se consigna la siguiente leyenda “Se da lectura del acta,
firmando los partes interviniventes de total conformidad con todo lo
expresado y con el contenido de la misma”. De existir disconformidad
debe dejarse constancia de quien o quienes la expresan y por qué.

o En algunos casos es necesario facilitar a las partes intervinientes
copia del acta labrada, se consigna entonces en la misma, la
siguiente leyenda “se entrega a cada una de las partes (nombre y
apellido), fotocopias de la presente acta debidamente autenticadas”.

o Cuando se utiliza mas de un folio para el labrado de un acta, las
partes que intervienen deben firmar no sélo al pie de la misma,
cuando se cierra el actuado con la leyenda que corresponda segun el
caso, sino también en los margenes anverso y reverso de cada uno
de los folios utilizados.
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o En caso de carecer de libros de actas se utilizardan cuadernos que
deben ser foliados y constar en ellos el sello de juntura.

La gestién administrativa de la institucidon educativa cobra significatividad
cuando se la considera un organizador que promueve la concrecion de los
propdsitos pedagogicos. En este sentido, la comunicaciéon escrita, en un
lenguaje que le es propio y que como docentes debemos conocer, facilita
el abordaje de multiples situaciones intra e interinstitucionales.

Texto elaborado por la Dra. Graciela Telechea.
Asesora Docente de la Direccion Provincial de Educacion Inicial.
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