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Provincia del Chubut

Municipalidad de Comodoro Rivadavia

RESOLUCION NRO. 28202 2

e0STO
Comodoro Rivadavia ‘Od de 2022.

VISTO:

La Carta Organica Municipal y la Ordenanza de Procedimiento
Administrativo nro. 485/76

Y CONSIDERANDO:

Que la Ordenanza de Procedimiento Administrativo en su Articulo 28°
especifica en cuanto a la “FORMA”, los actos administrativos se produciran o
consignaran por escrito y en ellos se indicara el lugar y fecha en que se dictan y
contendra la firma de la autoridad que lo emite.

Que, asimismo, en funcion de lo dispuesto en el articulo 7 de la Carta
Organica Municipal, el “Escudo”, simbolo que identifica a la Ciudad, es de uso
obligatorio en toda documentacion oficial y sellos, por lo que toda documentacion
que se genere en el ambito municipal debe contenerlo en su encabezado.

Que es necesario establecer un criterio unificador en la confeccion de los
escritos oficiales municipales en el marco de los principios y formalidades de la
reglamentacion vigente, aplicable a la gestion administrativa de este ambito publico,
a fin de lograr garantizar y optimizar una gestion dinamica, fluida, efectiva,
econdmica y transparente.

Que la redaccién administrativa debe estar sujeta a criterios de "sencillez,
objetividad, precision”, a fin de que exprese claramente el motivo que la impulsa y
sea una caracteristica de la econémica procesal que debe guiarla.

Que este instructivo pretende ser un instrumento de normalizacién que
tiende a la calidad de la produccién textual de los escritos administrativos
municipales.

Que es necesario establecer formatos y pautas de elaboracion de notas,
internas o externas, resoluciones, disposiciones, proyectos de ordenanza y/o
cualquier otro escrito que se genere en las distintas dependencias del Organismo
Municipal, en cumplimiento de tareas especificas.

Que el presente proyecto fue confeccionado en conjunto con los referentes
de las Direcciones de Despacho de las Secretarias que conforman el Poder
Ejecutivo Municipal en el marco del espacio de capacitacion generado por la
Subsecretaria de Recursos Humanos a través de la Direccion General de
Relaciones Laborales, Empleo, Desarrollo y Capacitacion.

Que se agregan como Anexos los distintos modelos de escritos
administrativos a fin de que a futuro se vayan agregando a los mismos nuevos
modelos.

Por ello,
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EL SENOR INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE COMODORO
RIVADAVIA

RESUELVE

Articulo 1°) APROBAR el instructivo de confeccién de escritos administrativos
cuyos modelos se agregan a la presente resolucion en forma de Anexos, segun la
siguiente descripcion:

Anexo I: Nota de exclusivo uso interno (comunicacion entre las areas
dependientes del Poder Ejecutivo Municipal).

Anexo ll: Nota de uso externo (comunicacion entre el Ejecutivo Municipal, a través
de cualquiera de las areas dependientes de este, y el Concejo Deliberante, Tribunal
de Cuentas, Tribunales de Faltas, Entes Reguladores y otros organismos publicos
o privados, externos al Poder Ejecutivo Municipal).

Anexo llI: Resolucion Municipal: Son textos normativos emitidos por el Poder
Ejecutivo Municipal que plasman Actos administrativos.

Anexo IV: Memorandum: La palabra latina original significa “cosa que debe
recordarse”, se trata de wuna comunicacién habitual al interior de la
organizacion. Puede ser redactado por cualquier persona que pertenezca a la
organizacion, si bien se emite respetando las lineas jerarquicas, las competencias
de cada area permiten generarlos en funciéon de estas, por tanto, se convierte en un
instrumento transversal de comunicacion administrativa. Su fin es: Dar
instrucciones, comunicar decisiones, anunciar innovaciones en el trabajo, dar
ordenes, etc.

Anexo V: Informes

Es un documento elaborado a partir de la recoleccién de datos concretos y tiene
como objetivo principal notificar una informacién sobre una cuestion especifica.

Consiste en describir una situacion real acerca de personas, cosas o hechos, y
realizar una interpretacién de ellos en términos del conocimiento que posee el autor.
usca aportar los datos necesarios para una comprension integra del tema
abordado, explica los métodos utilizados y propone o recomienda posibles
soluciones.

\

Anexo VI: Actas Es un escrito donde se registra o se narralo sucedido y lo
cordado en reuniones de distinta naturaleza.

M.C.R ll: Certificados: Es un documento utilizado para comprobar algin hecho
itar ciertos méritos personales. Acredita situaciones que ya fueron

realizadas.

Anexo VIII: Constancias: Es un documento que también es utilizado para
comprobar algun hecho o acreditar ciertos méritos personales solo que acredita
situaciones que estan siendo realizadas, las que aun no finalizaron.

cion a sus

AN PABLO LUQUE
ndente
Municipalidad de Comodoro Rivadavig
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Articulo 3°) LA presente Resolucion tendra un plazo de 180 (ciento ochenta) dias
para su implementacion.

Articulo 4°) REGISTRESE,dése al Boletin Oficial Municipal, tomen conocimiento
las Secretarias Municipales, Subsecretaria de Recursos Humanos, Cumplido;
ARCHIVESE.

Dr BLO LUQUE

W] Intendente
1 - / N J Municipalidad de Comadoro Rivadavia

lurdchsaiigan e Comadulo ivatavia
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Anexo |-Nota interna

1.Descripcion: Son notas simples, de circulacién interna dentro del Poder Ejecutivo
para comunicacion entre las Secretarias y hacia dentro de las areas que las
componen.

2. Descripcion Formato:

Tamafo de la hoja: oficio

Margenes superior e inferior 2,5 cm.

Margenes derecho e izquierdo: 3 cm.

Letra: Arial

Tamano letra: 12

Parrafo: Interlineado simp‘Ie, justificado.

Encabezado: Sello Municipalidad de Comodoro Rivadavia y logo de gestion.

Pie de pagina: Se agregan datos de celular oficial, teléfono oficial, correo electrénico
oficial y domicilio del area que origina el escrito.

Descripcion de ubicacion del texto:

Referencia (arriba, sobre el margen izquierdo): Se indica si se refiere a algun
expediente, nota o asunto. Se escribira en negrita, subrayado con el contenido de
la referencia entre comillas.

Destinatario (debajo de la referencia, sobre el margen izquierdo): Se escribe en
mayuscula sostenida, negrita y subrayado.

Contenido de la nota primer parrafo: Se escribe sin saludo de inicio, ni de despedida,
directamente lo que se informa o requiere.

Contenido de la nota segundo parrafo subsiguientes: Se agregan en caso de ampliar
a informacién o argumentacion sobre lo que se requiere en el primer parrafo.

emitente (debajo de contenido del texto, sobre el margen izquierdo): Se escribe
mayuscula sostenida, negrita y subrayado agregando la fecha en que se firma el
scrito.

ello escalera: debajo del remitente a la izquierda se escribiran las iniciales de quien
confecciona el escrito, la dependencia a la cual pertenece y la fecha.

Sello Oficial: se coloca al medio debajo del remitente.




282022

=

Provincia del Chubut

Municipalidad de Comodoro Rivadavia

Nota nro. /

3. FORMATO y EJEMPLO de NOTA INTERNA:

BROEL Y ool iy 5

DIRECCION DE / SECRETARIA DE :

Envio la documentacion de referencia para........
Consta de...fojas (..fs.).

IRECCION / SECRETARIADE ............ .../ oo oo,

SELLO ESCALERA SELLO OFICIAL SELLO AUTORIDAD SUPERIOR

REF.: “Expediente nro. 525/21”. Nota nro. 154 /21

DIRECCION DE MESA DE ENTRADA Y ARCHIVO GENERAL:

Se remite expediente de referencia para el archivo de este, atento que el tramite se
encuentra finalizado.

Consta de diez (10) fojas.

DIRECCION DE ASOCIACIONES VECINALES, 05 de diciembre de 2021.

MCR

Firma y sello

Dr JUAN PABLO LUQUE

Intendente
Municipalidad de Comodoro Rivadavia

Y

ertrol de Gestion

Llurdcksaidun de Comadute RivaCavia
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Anexo |l - Nota externa

1.Descripcion: Son notas que se utilizan para comunicarse entre Poderes y con
otras organizaciones o personas, externas al Municipio.

2.Descripcion Formato:

Tamano de la hoja: oficio

Margenes superior e inferior 2,5 cm.

Margenes derecho e izquierdo: 3 cm.

Letra: Arial

Tamano letra: 12

Parrafo: Interlineado simple, justificado.

Encabezado: Sello Municipalidad de Comodoro Rivadavia y logo de gestion.

Pie de pagina: Se agregan datos de celular oficial, teléfono oficial, correo electrénico
oficial y domicilio del area que origina el escrito.

Lugar y Fecha: Sobre el margen derecho

Destinatario: Se escriben sus datos, sobre el margen izquierdo, en mayuscula
sostenida, negrita y subrayado. Si se entrega en mano, de forma personal, al final
de los datos del destinatario se pone PRESENTE (Mayuscula, negrita y subrayado)
si se envia por correo se escribe SU DESPACHO o S/D (Mayuscula, negrita y
subrayado.

Referencia: Se indica si se refiere a algun expediente, nota o asunto. Se escribira
en negrita, subrayado con el contenido de la referencia entre comillas. Por ejemplo:
Refi . .".

aludo: Se escribe contra el margen izquierdo, la primera letra mayuscula, el resto
inUscula y se cierra con dos puntos. Por ejemplo: De mi consideracion:

ntenido: Se escribe el primer parrafo directamente lo que se informa o requiere.
parrafos subsiguientes se agrega informacion o argumentacion en caso de que
sea necesario.

Despedida: Se escribe siguiendo la linea de sangria de los parrafos precedentes. Y

MCR es sencilla. Por ejemplo: Saludo/mos a Ud./Uds., atentamente.

Cada item antes erlunciado separado por doble espacio.

e
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Sello escalera: debajo del remitente a la izquierda se escribiran las iniciales de quien
confecciona el escrito, la dependencia a la cual pertenece y la fecha.

Sello Oficial: se coloca al medio debajo del remitente.

Sello y firma del responsable del area que emite el escrito administrativo: a la
derecha. Siempre firma a la derecha quien tiene mayor jerarquia. A la izquierda
quienes acompanan a dicha firma, en caso de ser necesario.

3. FORMATO y EJEMPLO de NOTA EXTERNA:

Comodoro Rivadavia, ...de .....de ...

Ref: "o
De nuestra consideracion:

Nos dirigimos a Ud./s, afinde ..........cccceeeeinennnnee
En funcion de lo antes expuesto, ..............ceuen..

Sin mas, saludamos a Ud./Uds., atentamente.
Sello escalera

Nro. de nota sello oficial sello de mayor jerarquia

Comodoro Rivadavia, 30 de septiembre del 2021.
A

FM del Viento S.R.L.
Att.: Héctor CARRIZO

PRESENTE
Ref. “Certificacion Horaria”.

De mi mayor consideracion:

' Por medio de la presente solicitamos detalle de dias
y horarios, del mes de septiembre del corriente afio, en los que se difundio el spot
institucional “CR”, por esa radio, a fin de proseguir con el tramite de pago.

MCR

UAN PABLO LUQUE

Qu Intendente
Umeigalidad de Comodoro Rivadavia

Fikma y sello

N ISSA PFISTER
e lIEh
de Gestion

uE COMdUUIO AIVACYid
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Anexo llI- Resoluciones

RESOLUCIONES:

1. Descripcion, contenido y estructura.

Las resoluciones las dicta el Poder Ejecutivo Municipal. Son textos
normativos dirigidos a un destinatario particular, identificado individualmente.
Plasman Actos administrativos. Su esquema constructivo es semejante al de
algunos textos juridicos. La distribucién de sus componentes esta estrictamente
regulada y se acomodan a lo que esta expresamente establecido por ley. Asi se
evita la arbitrariedad de las decisiones que la autoridad adopta, que tienen que ir
razonadas Y justificadas. El redactor de una resolucion administrativa parte de una
realidad dada (los antecedentes de los hechos), la analiza a la luz de las normas
(juridicas o administrativas) vigentes (los fundamentos de derecho) y finalmente
formula su decision. En el texto, la decision va introducida por construcciones

ilativas o formulas: “en virtud de lo expuesto”, “por cuanto antecede”. La decision se

formula a través de verbos como: resolver, adjudicar, autorizar, etc.
La resolucion consta de varias partes:

1. El nombre en la parte superior RESOLUCION NRO. / ).

2. El lugar y fecha.

3. El VISTO: (con mayuscula sostenida, negrita y subrayado) es el
lugar donde se asientan las bases para redactar la medida, y donde se citan los

preceptos y las normas aplicables para la decision.

4. Y CONSIDERANDO: (con mayuscula, negrita y subrayado). Cada

parrafo empieza con la palabra “Que”, con el cual se detallan los argumentos que

llevaron a tomar la decisidon que se plasma en el articulado
5. RESUELVE.

6. El articulado que se escribira de esta manera: Articulo 1°). El
iculo primero es el que resuelve sobre el tema de que se trata, por lo general

contiene la informacion referenciada en el VISTO y, mediante un verbo con
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oficial y de cada uno de los funcionarios que firma. Hay que tener en cuenta que a

la derecha firma el funcionario de mayor jerarquia.

2. Descripcion Formato:

Tamano de la hoja: oficio

Margenes superior e inferior 2,5 cm.

Margenes derecho e izquierdo: 3 cm.

Letra: Arial

Tamafio letra: 12

Parrafo: Interlineado simple, justificado.

Encabezado: Sello de la Municipalidad de Comodoro Rivadavia.
Se imprimen de ser necesario en doble faz.

Corresponde sean firmadas por el Intendente y los Secretarios que refrendan en
todas las hojas que forman parte de la resolucion.

3. FORMATO y EJEMPLO de RESOLUCION:

RESOLUCION N°

Comodoro Rivadavia, de de 202...
VISTO:
Y CONSIDERANDO:
Que
Por ello,
EL SENOR INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE COMODORO
RIVADAVIA
RESUELVE
| Articulo 1°) ...... AR/ER/IR ......... en un todo de acuerdo con los considerandos
respectivos.

Articulo 2°) REFRENDARA.......

Articulo 3°) REGISTRESE dese al Boletin Oficial Municipal, tomen conocimiento
las Secretarias Municipales, Direccion General de Servicios
Tesoreria, cumplido ARCHIVESE. Sello escalera

IANO JAMPAOLI . ——
ernizacion Dr JUAN PABLO uWUE
Intendente

Municipalidad de Comodaro 1 1z
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RESOLUCION N°

Comodoro Rivadavia, 08 de septiembre de 2021.
VISTO:

El “12° Torneo Nacional de Futbol Amateur” interprovincial anunciado por la
Ciudad de Mendoza que se llevara a cabo los dias 18, 19 y 20 de noviembre del
corriente afo en varias sedes de la ciudad.

Y CONSIDERANDO:

Que la Asociaciéon de Futbol Amateur de nuestra Ciudad presentd una
solicitud formal al municipio mediante expediente nro. 254-A-2021, en la cual
requiriere la colaboracion de la Municipalidad para trasladar a una delegacion
conformada por dos equipos que representaran a nuestra ciudad en este torneo.

Que es decision del Poder Ejecutivo Municipal acompanfar a las entidades en
este tipo de encuentros deportivos.

Que se cuenta con los medios y personal idoneo necesarios para tal fin.

Por ello:

EL SENOR INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE COMODORO
RIVADAVIA

RESUELVE

Articulo 1°) AUTORIZAR la comisién de servicios del agente Juan PEREZ, Int.
2675, Leg. 2758, Cat. 21, con el fin de trasladar en vehiculo oficial, en su caracter
de Chofer de la Secretaria de Cultura, a los equipos que participaran del encuentro
Interprovincial Deportivo denominado “12° torneo de Futbol Amateur” a
desarrollarse en la Ciudad de Mendoza los dias 18, 19 y 20 de noviembre de 2021
en un todo de acuerdo a los considerandos respectivos.

Articulo 2°) AUTORIZAR a la Secretaria de Economia, Finanzas y Control de
gestion a abonar tres (3) dias de VIATICOS al agente Juan PEREZ, Int. 2675, Leg.
2758, Cat. 21.

Articulo 3°) REFRENDARAN la presente Resolucion el Sr. Secretario de Gobierno,
Modernizacién y Transparencia, el Sr. Secretario de Economia, Finanzas y Control
de Gestion o quien/es quede/n a cargo en su ausencia, en atencion a sus
competencias, conforme el Art. 97 de COM.

Articulo 4°) REGISTRESE dese al Boletin Oficial Municipal, tomen co_ngcimi.ento
las Secretarias Municipales, Direccion General de Servicios Administrativos,

Tesoreria, cumplido ARCHIVESE.

Firma Intenden

Dr JUAN PAB!

Intendente
Municipalidad de Comodoro Rivadavia
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Anexo IV: Memorandum

La palabra latina original significa “cosa que debe recordarse”, se trata de una
comunicacién habitual al interior de la organizacion. Puede ser redactado por
cualquier persona que pertenezca a la organizacion, si bien se emite respetando las
lineas jerarquicas, las competencias de cada area permiten generarlos en funcion
de estas, por tanto, se convierte en un instrumento transversal de comunicacion
administrativa. Su fin es: Dar instrucciones, comunicar decisiones, anunciar

innovaciones en el trabajo, dar 6rdenes, etc.

Partes basicas:

« Membrete: encabezado, escudo de la institucion.

« Nombre de la comunicacion: Memorandum o memorando. En mayusculas.
Puede ser alineado a la izquierda o centrado.

*Numero: Secuencia numérica asignada por la dependencia donde se genera la

comunicacion.

*Datos que debe contener: Incluye fecha, destinatario, remitente y asunto del
memo.

A: (nombre y cargo /dependencia)

De: idem

Asunto:

Fecha:

Texto o cuerpo: Interlineado sencillo. No incluir saludo.
Firma: Es el respaldo personal de quien envia el memo.

Tipos de memorandum:

1.Que ordepa: desde un orden jerarquico mayor a uno menor. Debe ser cortés
claro y preciso en lo que se ordena. ;

2.Que complementa esa orden.

3.Que instruye.

|4.Que informa los procedimientos que deben se

i : guirse para cumplir
/etrasmlte informaciones de diversa indole. Pl ©

2. Descripcion Formato MEMORANDUM:

Tamafo de la hoja: oficio

Margenes superior  inferior 2.5

Intendente
Munidpalidad de Comodoro Rivadavia
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Letra: Arial
Tamano letra: 12
Parrafo: Interlineado simple, justificado.

FORMATO y EJEMPLO DE MEMORAMDUM:

IV.MEMORANDUM Nro.

DE:

PARA:
ASUNTO:
FECHA: | |

Primer parrafo: Objetivo del Memorandum.
Parrafo siguiente: Informacion adicional.

SELLO ESCALERA-SELLO OFICIAL-SELLO Y FIRMA DE MAYOR JERARQUIA

MEMORANDUM Nro. 1/22

DE: Subsecretaria de Seguridad
PARA: Direccion Operativa y Monitoreo
ASUNTO: Pautas de Trabajo

FECHA: 13/01/22

Se implementan, a partir del dia de la fecha, las siguientes pautas de trabajo, de

cumplimiento obligatorio para todo el personal:

1. El dia cinco (5) de cada mes es la fecha limite para la presentacion de las
horas extras realizadas.

2. Los francos y franquicias se deben solicitar con cuarenta y ocho (48) hs. de
anticipacion; las licencias, con treinta (30) dias de antelacion; quedando su
autorizacion sujeta al criterio de la superioridad.

_ Una vez terminado cada turmo, los vehiculos oficiales deben quedar
en el estacionamiento designado a tal efecto y deben ser

stacionados
egados en las mismas condiciones de higiene que fueron recibidos.

en‘t&

Firma autorizada

B JUAN PABLO LUQUE
Intendente
Municipalidad de Comodoro Rivadavia
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Anexo V - Informes

1.Informe escrito.

Es un documento elaborado a partir de la recoleccion de datos concretos y tiene
como obijetivo principal notificar una informacion sobre una cuestion especifica.
Consiste en describir una situacion real acerca de personas, cosas o hechos, y
realizar una interpretacién de ellos en términos del conocimiento que posee el
autor. Busca aportar los datos necesarios para una comprension integra del tema
abordado, explica los métodos utilizados y propone o recomienda posibles
soluciones.

Cabe aclarar que independientemente del tipo de informe de que se trate, este
estilo debe ser claro, preciso y exacto, no puede tener ambigliedades ni datos
confusos que generen malas interpretaciones o dudas en el lector, ya que éste
espera encontrar respuestas concisas.

2. Descripcion Formato:

Tamario de la hoja: oficio

Margenes superior e inferior 2,5 cm.

Margenes derecho e izquierdo: 3 cm.

Letra: Arial

Tamarno letra: 12

Parrafo: Interlineado simple, justificado.

Encabezado: Sello de la Municipalidad de Comodoro Rivadavia.

3. FORMATO y EJEMPLO DEL INFORME.

INFORME N° 22

DE:

PARA:
ASUNTO:
FECHA: /| |/

/ Primer parrafo: Objetivo del informe

Parrafo sigujente: Informacion que fuimos recolegfando (histérica, actual

Of JUAN PABLO | UQUE
Yintendente
Municipalidad de Comodoro Rivadavia
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INFORME N° 15/22

DE: Direccién de Asociaciones Vecinales
PARA: Secretaria de Coordinacion de Gabinete

ASUNTO: Capacitacién de Huertas Domiciliarias — Pro-Huertas, Instituto Nacional
de Tecnologia Agropecuaria (INTA)

FECHA: 12/01/22

La propuesta de referencia se inicia a pedido de la Asociacion Vecinal Barrio Moure
y referentes de la Extension de B° Moure e Isidro Quiroga. Esta consiste en la
promocion y capacitacion de huertas familiares, bajo el programa “Iniciemos Nuestra
Huerta”.

La presentacion, a cargo de las autoridades vecinalistas, se realizé en un espacio
externo de la Institucion, destinada a treinta (30) familias de la comunidad.

A continuacion, el equipo coordinador del I.N.T.A., present6 una capacitacion
tedrica — practica, para realizar en la menor cantidad de espacio y con el
aprovechamiento del terreno propio, una huerta que les permitird su propio
autoabastecimiento y producir verduras y hortalizas frescas.

Durante la capacitacion los participantes recibieron semillas, folletos, envases de
Telgopor, para el sembrado, y tierra, para la preparacion de las semillas.

Como proceso positivo es importante destacar la participacion de los vecinos, el
compromiso de visitas domiciliarias a las familias que han sembrado y cuentan con
una huerta, quienes, ademas, son agentes multiplicadores en su comunidad.

Por todo lo expuesto, y en atencion a lo beneficioso que resulté esta experiencia,
de acercamiento a la produccion de cultivos, consideramos propicio replicar el
proyecto de capacitacion de huertas domiciliarias a las demas asociaciones
vecinales de nuestra ciudad.

firma autorizada

JUAN PABLO LUQUE
Intendente
Municipalidad de Comodoro Rivadavia
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Anexo VI - Actas

1. Descripcion

Es un escrito donde se regista o se narra lo
sucedido y lo acordado en reuniones de distinta naturaleza.

Dada la tecnologia disponible en la actualidad, se recomienda su
distribucién posterior por correo electrénico a todas las personas convocadas
a la reunién (estuvieran presentes o no durante la misma).

Las actas deben estar numeradas correlativamente,
y ser confeccionadas sintéticamente por un “secretario de actas” designado al
comienzo de la reunion.

El tiempo verbal de este documento es el presente debidoa que la
trascripcion es simultanea con el desarrollo de la reunion.

La estructura del acta:
Lugar, fecha y hora de comienzo de la reunion.

Listado de las personas presentes y ausentes, éstos ultimos con
justificacion (si la conocemos). Identificacion del presidente de la reunion.

Objeto de la reunion.
Sintesis de las exposiciones, deliberaciones y decisiones.

Resultado de la votacion, en caso de que se hubiera puesto alguna
mocion a consideracion.

Registro de los hechos o planteos que surjan en la reunion y
que no tengan que ver con el tema principal: postergaciones, interrupciones,
retiro de alguno de los miembros o incorporacion de otros y nuevos temas a tratar.

Todo aviso referido a la proxima reunion y tareas pendientes de
cada uno.

2. Descripcion Formato:

Tamano de la hoja: oficio

Margenes superior e inferior 2,5 cm.
Margenes derecho e izquierdo: 3 cm.
Letra: Arial

Tamafio letra: 12

Parrafo: Interlineado simple, justificado.

Encabezado: Sello Municipalidad de Comodoro Rivadavia y logo de gestion.

Dr JUAN PASLO LUQUE
Intendente
Municipalidad de Comodoro Rivadavia
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FORMATO Y EJEMPLO DE ACTA

ACTA DE APERTURA DE SOBRES N° 48/22

En la ciudad de Comodoro Rivadavia, provincia del Chubut, a los catorce dias del
mes de enero del afio 2022, siendo las nueve horas, en la oficina de la Direccion de
Compras y Contrataciones, sita en calle Namuncura N° 200 de ésta ciudad, y ante
la presencia del Director de Compras y Contrataciones Sr. José Gonzalez, DNI N°
11.111.111, el Dr. Juan Pérez, DNI N° 22.222.222 de Asesoria Letrada y la Sra.
Rosa Gomez 33.333.333 en representacion del Estanco S.A., se procede a las
aperturas de los sobres de la Licitacion Privada N° 03/21 para la adquisicion de
articulos varios de libreria, gestion que se tramita por el Expte. N°

Se deja constancia que la recepcion de las ofertas por parte de las autoridades que
presiden este acto no constituye ninguna evaluacion sobre los documentos que la
integran. Acto seguido se procede a las aperturas de estos, los que son previamente
numerados correlativamente del uno al tres con los resultados que a continuaciéon
| R e I e O £ P ONC S S, S RN T e, Sy e

OFERTA N° 1: La firma El Estanco S.A. Cotiza la suma total de Pesos Un Millon
Doscientos Mil ($1.200.000), consta de quince (15)fs.......cccevviiiiiiiiiiiieeeennnn.

OFERTA N° 2: La firma Casa Suarez, cotiza la suma total de Pesos Un Millon
Trescientos Cincuenta Mil ($1.350.000), consta de doce (12)fs............cevuevenennn.

OFERTA N° 3: La firma La Unica S.A. Cotiza la suma total de Pesos Un Millon Cien
Milit51-100:000 ) constaide Iroee (TB)Y 18 . e b iiure saennssnmassinrandn s shairisin didswmsivin

No siendo para mas, se cierra el acto siendo las 09.25 horas, firmando dos (2)
ejemplares de un mismo tenory a un solo efecto, en el lugar y fecha antes indicados.

Anexo VIl - Certificado

1. Descripcion

Es un documento utilizado para comprobar algin hecho o acreditar
ciertos méritos personales. Su uso es muy variable, podemos decir que es uno de
los documentos que nos acompana a lo largo de toda la vida, es asi como tenemos,
Certificado de Estudios, Médico, Trabajo, Estado Civil, Defuncion, etc.

El certificado y la constancia son documentos acreditadores de la
verdad. En nuestro medio, en muchos casos, se usa indistintamente ambos
términos. La unica diferencia es que el primero testimonia sobre hechos ya
concluidos, e incluso sobre sus resultados; mientras que el segundo prueba
actividades en plena realizacion, aun no terminadas.

Puede tratar los siguientes asuntos: trabajo, estudios, asistencia,
lud, defuncién, domicilio, etc.

\

personas naturales.

Es extendido por instituciones publicas o privadas o también por

Estructuralmente, consta de tres partes: Encabezamiento: Consta de
la palabra CERTIFICADO, escrita con letras mayusculas y

Dr JUAM-PARI 0 UOLE

Intendente
Municipalidad de Comodoro Rivadavia
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Cuerpo: corresponde a la exposicion de los hechos que dan origen al
documento, en la forma mas objetiva posible y, cuando se estime conveniente, se
enunciaran las cualidades positivas del solicitante, las cuales le constan al que

certifica.

Final: lleva el propdsito ultimo del certificado, la firma, el cargo de
quien lo otorga, la fecha y las iniciales de responsabilidad. En la elaboracion de este
documento intervienen dos personas: El Otorgante, también llamado Suscrito que
es la persona que firma; y el Interesado, que es la persona que lo solicita. El
certificado debe caracterizarse por su claridad, precision y discrecién. La claridad
consiste en la comprension inmediata del documento. La precision nos indica que
debemos expresar lo que sea pertinente (lo que corresponde), sin divagar. La
discrecion significa recomendar o ponderar con prudencia al favorecido, en el caso
del certificado recomendatorio. Los certificados pueden redactarse en primera
persona plural, en este caso comienzan de la siguiente manera: Certifico que la
sefiorita, o también en tercera persona gramatical: El jefe de personal, quien

suscribe la presente, certifica que la seforita...;

2. Descripcion Formato:
Tamano de la hoja: oficio
Margenes superior e inferior 2,5 cm.
argenes derecho e izquierdo: 3 cm.
Letra: Arial
Tamainio letra: 12
Parrafo: Interlineado simple, justificado.
Encabezado: Sello Municipalidad de Comodoro Rivadavia y logo de gestion.

Pie de pagina: Se agregan datos de celular oficial, teléfono oficial, correo electrénico
oficial, domicilio, del area que origina el escrito.

3.FORMATO Y EJEMPLO DE CERTIFICADO:

CERTIFICADO

Primer parrafo: datos de la persona fisica o juridica a quien extendemos el
COTHIICAUO ... ..o sowsmmsnmesanmsmomenmmymsnsimmemnsnmsmpnans s (se inutilizan los espacios vacios)

PPIAN DA A Y L I IS
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CERTIFICADO Nro. 001/21.

Mediante la presente se certifica, que el sefior Pablo Pérez DNI N. 33.123.123,
presto servicios de enfermeria en los distintos centros de vacunacién, dependiente
de la Direccion de Enfermeria, de la Secretaria de Salud. Durante un periodo de

seis (6) meses consecutivos

........................................................................

El presente certificado, se extiende a pedido del interesado a los DIECIOCHO DIAS
DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTIDOS, desde la ciudad de Comodoro
Rivadavia, Provincia del Chubut y a solo efecto de ser presentado ante las

autoridades que asi lo soliciten

MCR

G.F.

FIRMA y SELLO

ANEXO VIIl - Constancia

1. Descripcion

Es un documento que también es utilizado para comprobar algin hecho o

acreditar ciertos méritos personales solo que acredita situaciones que estan siendo
realizadas y que aun no finalizaron.

La estructura del acta debe contemplar:

Lugar, fecha

En el cuerpo del primer parrafo se especifica sobre qué situacion se deja
constancia.

Se aclara ante quien sera presentado o en todo caso se utiliza la formula
para ser presentado ante las autoridades que asi lo requieran.

Sellos: escalera, oficial y de quien detenta la maxima autoridad del Area que
emite la Constancia.

2. Descripcion Formato:
Tamaino de la hoja: oficio
Margenes superior e inferior 2,5 cm.

Margenes derecho e izquierdo: 3 cm.

Letra: Arial
Tamano letra: 12

Parrafo: Interlineadg
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Encabezado: Sello Municipalidad de Comodoro Rivadavia y logo de gestion.
Pie de pagina: Se agregan datos de celular oficial, teléfono oficial, correo
electrénico oficial, del area que origina el escrito.

3. EJEMPLO Y FORMATO DE CONSTANCIA:

CONSTANCIA

En la ciudad de Comodoro Rivadavia a los 15 dias del mes de diciembre del ano
2021, se hace constar que la agente Maria Pérez, DNI Nro. 22.222.222, se
encuentra cursando el primer modulo de capacitacion en Redaccion Administrativa,
iniciado el dia 01 de marzo del corriente afno.

Se extiende el presente a los fines de ser presentado ante las autoridades que asi
lo requieran.

En prueba de conformidad se firman dos (2) ejemplares de un mismo tenor y efecto,
en el lugar y fecha antes indicados.

MCR

M.CR.

firma y sello

Intendente
Municipalidad de Comodoro Rivadavia
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