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Sabemos que no puede escribir de otra manera, a  menos de pensar de otra manera, Porque escribir es ya organizar el mundo, es ya pensar. Es pues inútil

 pedir al otro que se re-escriba, sino está decidido a re-pensarse”.
Roland Barthes – Crítica y verdad

En el marco de las actividades de formación y fortalecimiento que se implementan a través del Instituto Provincial de la Administración Pública (IPAP) en materia de comunicación escrita, surge como un tema de interés por parte de los participantes la confección de los documentos de decisión, como si la sanción del Decreto N° 300/06 y su rectificatorio Decreto N° 2200– Guía para la Gestión de la comunicación escrita en la Administración Pública de la provincia de Buenos Aires-, abriera la discusión a la necesidad de repensar la producción de este tipo de textos y revisar los procedimientos que han llevado a su naturalización y, tal vez, a una desvirtuación de sus objetivos originales. 

Es por ello que a partir de estas demandas proponemos una relectura de los documentos
 de decisión (decreto
, resolución y disposición) que se gestionan en el Estado bonaerense, y que el Decreto N° 300/06 y su rectificatorio N° 2200 definen como: 

- Actos administrativos, 

- Dictados por el poder ejecutivo provincial en el marco de sus facultades,

- Escritos y unilaterales, 
- De carácter general o individual,  
- Expresan una declaración de voluntad y que 

- Producen efectos jurídicos dentro y fuera de la administración. 
Más allá de esta caracterización, el propio Decreto N° 300/06 y su rectificatorio N° 2200 definen a los documentos administrativos en general como textos, esto es, como unidades de sentido en el marco de la interacción social y que involucran no sólo a un productor, sino también a los eventuales destinatarios/as, que completan, negocian y construyen sentido(s) con los autores. 

Es desde es esta doble perspectiva – como instrumentos de constancia pero también, y sobre todo, como unidades de comunicación- que avanzamos hacia la lectura propuesta.

Antes que nada, nos interesa señalar que la decisión que se expresa a través de un documento administrativo, es de naturaleza esencialmente política
 y que los lineamientos para su realización los debe ofrecer el/la funcionario/a, a partir de dos principios básicos, a saber: transparencia y celeridad.

Por otra parte, no todas las decisiones de los funcionarios se traducen en un documento administrativo como el que se describe. Para que ello ocurra, la decisión debe comprometer de alguna manera el patrimonio del Estado (recursos materiales, relaciones laborales, bienes de inventario, etc.), o traer aparejadas consecuencias jurídicas con el mismo Estado o con terceros.

La capacidad de decidir de los funcionarios surge, en principio, de dos fuentes:

1) El organigrama, la ley de creación del organismo, que determina las acciones de su competencia.

2) Estrechamente vinculada con la anterior: el plan y los programas institucionales. En este sentido, el primer acto de decisión del/la funcionario/a, es el decreto que presenta el plan institucional. 

Cuando la decisión deba traducirse en una actuación administrativa, tendrá que fundarse en razones de hecho y derecho aplicables a la situación que se va tratar. 
ESTRUCTURA DEL ACTO DE DECISIÓN

El objetivo del documento de decisión es convencer a los ciudadanos de que la decisión tomada es la mejor opción, entre muchas posibles, en unas condiciones determinadas. Por ello, los textos tienen una estructura argumentativa (tesis, demostración, conclusión)
. 

1. La parte enunciativa, corresponde al visto (tesis, problema, punto de partida, planteo, exordio), y cita las normas que se tuvieron a la vista para tomar la decisión. Es la expresión jurídica de materializar una decisión.

2. La parte considerativa desagrega los argumentos (considerandos) que expresan la motivación del acto. Por lo general, se presentan siguiendo un orden deductivo, es decir,  de lo general a lo particular. 

Es el momento estrictamente argumentativo y de donde surgen las razones que habilitan la decisión y la dotan de fuerza e impulso; por ello, es la parte del texto que reclama más trabajo, en términos de selección de la información y uso de la palabra. 

Generalmente, la demostración recurre a una modalidad de argumentación de tipo secuencial que se caracteriza por presentar “al comienzo el punto de vista del autor, o lo sugiere, para luego reforzarlo a lo largo del discurso” (Marro, Dellamea, 1993). Esta modalidad actúa por acumulación de argumentos a favor de una sola tesis y cada considerando adiciona una razón por enunciado, que tienden a reforzar la afirmación final, esto es, la decisión que se manifiesta en el primer artículo. Suele utilizarse en ocasiones algún procedimiento de tipo dialéctico, con el objeto aparente de ofrecer argumentos contrarios a la tesis que se defiende, pero se trata en realidad de una estrategia discursiva que refuerza la conclusión a la que se pretende arribar. 

Los argumentos que se ofrecen deben reunir dos condiciones mínimas: relevancia y pertinencia. Por ello, los funcionarios deberán evaluar, en el momento de decidir la incorporación o no de un argumento, que el mismo sea significativo y al mismo tiempo, oportuno. Al respecto, destacamos que una razón significativa para un acto y/o un/a funcionario/a puede no serlo para otro/s.

En muchos de los documentos que hemos analizado durante nuestras intervenciones como docentes del IPAP, observamos que los considerandos en muchas ocasiones dan cuenta de un resumen del expediente (que a foja xx interviene YYY; que a fojas 00 y 00 obra certificado…; que a foja YYYY consta informe…)
, cuando en realidad, la naturaleza del acto reclama una síntesis (interpretación de las pruebas analizadas, selección de las más relevantes y oportunas que habilitan la toma de decisión).
El último considerando
 da cuenta del marco legal que faculta al/la funcionario/o a tomar la decisión posterior.

3. La parte dispositiva – el articulado-  expresa la decisión tomada. 
El articulado debe ser autónomo, comprenderse por sí mismo y presentarse en el mismo orden en que se fueron apareciendo los argumentos en los considerandos.

Los primeros artículos hacen referencia a las cuestiones sustantivas de la decisión (designar a, aprobar el programa, rectificar la resolución), mientras que los siguientes expresan cuestiones adjetivas (cómo y de qué manera se llevará a cabo la decisión, la fuente de financiamiento, el responsable de su ejecución). Por razones de claridad y registro, estimamos conveniente una sola acción por artículo.

Las decisiones críticas tienen que ir necesariamente en el articulado. Los anexos, por su parte, dan cuenta de las ampliaciones de los articulados; no presentan nuevos temas o aspectos, son desagregaciones, expansiones del articulado. Cuando algún punto del anexo aborda un nuevo aspecto del problema o habilita nuevas facetas a la cuestión, deberá generarse un nuevo acto decisorio.
El Decreto N° 300/06 indica que, en los casos en que el artículo comience con un verbo, éste deberá expresarse en infinitivo (designar, aprobar, rectificar, autorizar).
EL ESTILO

Aunque los documentos de decisión estatales, como ya señalamos, se organizan en base a la estructura argumentativa, vamos a distinguir momentos en la elaboración del texto, que habilitan distintos usos del lenguaje.

A diferencia de la retórica tradicional, en los documentos administrativos tanto en el exordio como en la conclusión el lenguaje es más bien referencial, informativo, lacónico; no se detiene en imágenes o figuras que distraigan del asunto.

La parte considerativa, en cambio, habilita, con reservas, ciertas figuras retóricas, porque pretende persuadir, no a través de argumentos verdaderos (como es el caso de la ciencia), sino de argumentos verosímiles. 

Entre las figuras y tropos más frecuentes en nuestros textos señalaremos
: 

- Anáfora
 : el caso más evidente es el comienzo de cada considerando a través del pronombre relativo que, recurso que tiene como objetivo enfatizar por acumulación la fuerza de cada argumento.
- Concesión: “Si bien es cierto que el Estado debe garantizar… también es cierto que con el mismo énfasis…”.

- Hipérbaton
 : “Que a fojas 200 y 201 se expiden favorablemente Asesoría General de Gobierno y Contaduría General de la Provincia”. (Orden canónico: “Que a fojas 200 y 201 Asesoría General de Gobierno y Contaduría General de la Provincia se expiden favorablemente”).
- Intertextualidad
: la más significativa la encontramos la organización y recursos de estos documentos que mantiene la estructura original de la retórica aristotélica, como ya mencionamos. 

Otros ejemplos: 

a) “Que la Carta Iberoamericana de la Función Pública dice, en su artículo 2°: ‘La función pública está constituida por el conjunto de arreglos institucionales mediante los que se articulan y gestionan el empleo público y las personas que integran éste, en una realidad nacional determinada’…”.

b) “Obra a foja 15 informe de la Dirección… donde consta que: ‘no se cumplieron los requisitos que exige la normativa vigente’”. 

- Perífrasis: “Que el acta de inspección aludida, cuenta con el valor probatorio propio de los instrumentos públicos, ello es en cuanto a su otorgamiento, fecha y hechos cumplidos por el funcionario público o pasados ante su presencia y con ella, se enmarcan los hechos tipificantes de la falta endilgada”. (“Que el acta de inspección  labrada reúne todos los requisitos de un instrumento público y que los hechos que refiere acreditan la existencia de la falta endilgada/verificada”). 

- Polisíndeton
: “VISTO el expediente N° …/06 … y la Resolución N°…/09 que autoriza la compra de insumos para las escuelas N° …, N°… y N°… y los institutos N°… y N°… y;
Seguramente un análisis más exhaustivo de los documentos daría cuenta más acabada de la multiplicidad de recursos a nuestra disposición para fortalecer la potencia comunicativa de los actos de decisión. Sin embargo, las prácticas muestran que, en la mayoría de los casos, los usamos de manera poco estratégica y en ocasiones, arbitraria, por lo que recomendamos, en primer lugar, reconocer las características del texto argumentativo y, luego, utilizar críticamente los recursos que pone a nuestra disposición.

Más allá de estas observaciones, y porque el lenguaje administrativo no es literario, los documentos de decisión deber poner particular atención en la manera de nombrar, con el objeto de evitar ambigüedades y dificultades en la interpretación de sus expresiones.  (Y también, si se nos permite, con el fin de no degradar el acto a través de fórmulas ritualizadas o poco expresivas).

Por ello y aunque el estilo literario sugiere evitar repeticiones innecesarias de palabras o estructuras, en estos documentos se produce la repetición de nombres completos, títulos, dependencias, no sólo porque favorece la comprensión de los enunciados, sino porque el derecho administrativo necesita un lenguaje taxativo para expresar con exactitud los autores, sujetos y objetos de las decisiones.
Con respecto del registro, es decir de la variedad de la lengua que utilizamos en la producción del documento, si bien los textos administrativos recurren a un lenguaje formal, más bien culto, el Decreto N° 300/06 nos ofrece la oportunidad de avanzar en la utilización de un lenguaje menos artificial, menos vuelto hacia sí mismo, para, sin renunciar a la precisión y la claridad de los enunciados, también favorecer su transparencia y comprensión, por parte de todos los destinatarios de estos documentos, es decir, el conjunto de los ciudadanos del Estado.

En este sentido, sugerimos la lectura de la Resolución N° 4 de la Subsecretaría de la Gestión Pública – Pautas de estilo para la comunicación escrita en la Administración Pública provincial- que ofrece alternativas para volver más accesible el lenguaje burocrático. 

A los efectos de favorecer la lectura de los documentos, sugerimos, asimismo, racionalizar el uso de mayúsculas, marcadores (negrita, itálica, subrayado) y abreviaturas, porque dificultan la lectura del texto.

En el anexo 1 los lectores encontrarán ejemplos que dan cuenta de las características de los documentos de decisión que describimos hasta aquí y también alternativas para su confección, diseñadas a partir de la idea de unificar criterios para su elaboración en las diferentes áreas que intervienen en su gestión y recuperar, en el proceso, la fuerza original de cada decisión.   

Al respecto queremos destacar que no existe un decreto, resolución o disposición ideales, porque se trata de actos que tienen lugar en un tiempo y lugar determinados, atravesados por las mismas complejidades que la gestión. Hemos podido comprobar que muchas veces la debilidad del texto, que se traduce en dificultades en la organización y presentación de ideas, lenguaje críptico y enrevesado, obedece menos a un déficit en las competencias comunicativas de sus autores que a situaciones de compleja enunciación. 

Por ello, los aportes que ofrecemos parten de la concepción de que nos encontramos frente a situaciones de comunicación y no a virtualidades, abstracciones para cuya optimización existen soluciones ideales. Pretendemos, simplemente, contribuir en el proceso de revisión de los documentos de decisión, re-conociendo su significado original y fortaleciendo el proceso de su producción en el que nos ha tocado actuar a los sujetos concretos.

Una última aclaración: los fragmentos que tomamos para ilustrar la lectura, son de una manera poco relevante “reales”. Pueden haber sido en algún momento originarios de un organismo particular del Estado bonaerense, pero luego de muchas intervenciones, llegamos a la conclusión de que, con matices, dan cuenta de ciertas (i)regularidades reconocibles en todos los ámbitos. Por ello, por ejemplo, donde leemos unidades penitenciarias, podríamos decir, también, escuelas, unidades sanitarias o agencias. Después de todo, queremos creer, lo significativo no es quién lo escribió sino por qué, nombrando la intrincada trama de la escritura estatal, para, como propone Barthes, al repensarnos, reescribirnos.  O viceversa. 
SUBSECRETARÍA DE LA GESTIÓN PÚBLICA

LA PLATA,  octubre de 2006.
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ANEXO 1
Documentos de decisión

Ejemplos y alternativas para su confección

SOBRE EL EXORDIO

Los ejemplos que ofrecemos a continuación nos permiten abordar el tema de la información que debe incorporar el visto, desde el punto de vista legal y comunicacional.

Ofrecemos dos grupos con versiones de exordio que surgen de documentos generados en el Estado, y luego de las observaciones, proponemos alternativas para su confección. 

A) 

1. “VISTO el expediente N° 333-33333/05 y expediente agregado N° 222-2222/05 alcance 1°/05, por intermedio del cual se dictó la Resolución N° 444/06 (fojas 32 y 34 vuelta, expediente agregado); y…”.
2. “VISTO el expediente N° 55555/05, por intermedio del cual se dictó la Resolución N° 555/05 de fecha 29 de febrero de 2006, y…”.
B) 

1. “VISTO el expediente N° 3333/06 por el cual la Dirección de … gestiona el llamado a licitación privada N° 3/06, tendiente a contratar tareas de reposición de vidrios y reparación de carpintería destinadas al Instituto de Formación y Capacitación Penitenciaria y a las Unidades Penitenciarias números 2., 27 y 38 de Sierra Chica, 3 de San Nicolás, 4 de Bahía Blanca, 6 de Dolores, 7 de Azul, 8 y 33 de Los Hornos, 9 de La Plata, 10, 29, 34 y 45 de Melchor Romero, 11 de Baradero, 13 y 16 de Junín, 15 de Mar del Plata, 17 de Urdampilleta, 18 de Gorina, 19 de Saavedra, 20 de Trenque Lauquen, 21 y 41 de Campana, 22, 25 y 26 de Lisandro Olmos, 23, 24 y 32 de Florencio Varela, 28, 35, 36 y 51 de Magdalena, 30 de General Alvear, 37 de Barrer, 39 de Ituzaingó y 43 de La Matanza, dependientes del Servicio Penitenciario Bonaerense; y …”.
2. “VISTO el expediente N° 333/06, por intermedio del cual tramita la contratación directa N° 3, gestionada para la adquisición de hojas de cartulina, rollos de flejes de máquina de ensanchar, conos de hilo de naylon y bombasi, destinados al Departamento … dependiente de la Dirección… y…”.

A continuación sugerimos alternativas de redacción, sobre la base de estos ejemplos.

A) “VISTO el expediente N° 3333/06 por la que la Dirección de … gestiona el llamado a Licitación Privada N° 3/06, tendiente a contratar tareas de reposición de vidrios y reparación de carpintería destinadas a diferentes dependencias del Servicio Penitenciario Bonaerense, y …”.
B) “VISTO el expediente N° 3333/6, por intermedio del que se tramita la contratación directa N° 3 para la adquisición de insumos destinados al Departamento …, dependiente de la Dirección …, y …”.
SOBRE LOS CONSIDERANDOS

Resumen y síntesis


Resumen (Texto original)
“Visto el expediente n° …, por el cual  se gestiona la reparación de veinte (20) equipos de aire acondicionado, con destino a …y; 

CONSIDERANDO:

Que a fs. 1 el Jefe del Departamento …  de… solicita y detalla las reparaciones de referencia.

Que a fojas 4 a 7  se adjunta justiprecio de  firma del ramo.

Que a fs. 9/10,  toman conocimiento la Dirección Provincial de …  y la Dirección Provincial de …, dando trámite favorable.
Que a fs. 19/24  obran Pliego de Bases y Condiciones Generales y Anexo I, tomando intervención la Delegada de la Asesoría General de Gobierno a fs. 26 y la Delegada Fiscal de la Contaduría General de la Provincia a fs. 28, ante este (nombre del organismo);

Que a fs. 30 se acompaña Resolución n° …/.., en donde el (titular del organismo), autoriza el llamado a Licitación Privada N° …/.., a fin de gestionar el trámite respectivo;

Que a fs. 41/157 y vta, se adjuntan propuestas de las empresas invitadas y acta de apertura,  según detalle: (oferta n° 1) AAA SRL, por un importe de $ 00000  (oferta n° 2) BBB Asociados SRL.,  por  un   importe  de  $ 00000   (oferta n° 3) CCC S.A., por un importe de $ 00000, y (oferta n° 5) DDD S.A., por un importe de $ 00000;

Que a fs. 158 se realiza el cuadro comparativo de ofertas;

Que a fs. 194, la Comisión…  se expide al respecto, observando que la firma BBB S.A., resultaría ser la de mejor precio, y se ajustaría a lo solicitado, de acuerdo al informe técnico de fs. 162; 
Que a fs. 202, la Comisión … en una nueva intervención,  estima conveniente rechazar la totalidad de las ofertas, dictándose la aplicación del Art. 000 del Reglamento de Contrataciones vigente.

Que a fs. 205 y vta., y 206, se expiden favorablemente Asesoría General de Gobierno y Contaduría General de la Provincia, aprobando la Contratación Directa con la firma BBB S.A., por un importe de $ 00000, encuadrando el gasto en el Art. 26° inc. 3, apartado b), de la Ley de Contabilidad que rige. 

Que a fs. 208/209, se toma el compromiso provisorio para el presente ejercicio.

Por ello, …”. 
Síntesis (Texto reescrito)
“VISTO el expediente Nº… , por el que se gestiona la reparación de veinte equipos de aire acondicionado con destino a… y; 

CONSIDERANDO:

Que  el Departamento…verificó la necesidad de reparar los equipos de aire acondicionado;

Que la Dirección Provincial de… y la Dirección Provincial de … dieron conformidad para proceder con las tramitaciones; 

Que se adjunta  justiprecio de firma del ramo y el pliego de bases y condiciones generales;

Que tomaron intervención la Delegada de Asesoría de Gobierno y la delegada Fiscal de la Contaduría General de la Provincia, con resultado favorable;

Que el (titular de la dependencia) autorizó por Resolución N° …, agregada a este cuerpo legal, el llamado a licitación privada N° …/..;

Que a fojas 41/157 y vuelta se adjuntan las propuestas de las empresas invitadas y el acta de apertura;

Que se realizó  el cuadro comparativo de ofertas y la firma BBB S.A. resultó la de mejor precio y la que se ajusta a los requerimientos del informe técnico de foja 162;

Que la empresa mencionada cumplió con los requisitos exigidos;

Que a foja 202 la Comisión…, en una nueva intervención, estima conveniente rechazar la totalidad de las ofertas, dictándose la aplicación del artículo 50 del Reglamento de Contrataciones vigente;

Que Asesoría General de Gobierno y Contaduría General de la Provincia  aprueban la contratación directa con la firma BBB S.A., por un importe de pesos (en letra y número), encuadrando el gasto en el artículo 26° inciso 3, apartado b), de la Ley de Contabilidad ; 

Que a fojas 208/209 se toma el compromiso provisorio para el presente ejercicio.

Por ello, …”.

La precisión
Original

“Que a fs. 21 emite informe la Dirección General de… , destacando que en el presupuesto de la empresa prestataria obrante a fs. 7/8, ésta deja expresamente establecido que “Dichos montos se abonarán en el momento de la suscripción en efectivo correspondiendo cada uno a: costo de instalación por única vez y mes adelantado del servicio”, y en consecuencia (la conclusión no surge de la cita) no aceptó las condiciones de pago impuestas por el Reglamento de Contrataciones vigente, y por lo tanto no se concretó la emisión de la respectiva Orden de Compra. Asimismo, manifiesta (¿la empresa? ¿la Dirección General?)  que mediante Expediente n° XXXX-XXXXX/06 tramitó la contratación del servicio de televisión satelital para distintas Unidades Penitenciarias, entre las que se encuentra la Unidad Penitenciaria n° 39 de Ituzaingó, que fuera aprobado (¿la contratación, el expediente, la contratación que se tramita a través del expediente?) por Decreto n° 1325/06, peticionando además (¿quién?), dejar si efecto el acto administrativo mencionado precedentemente (¿el expediente, el Decreto, la orden de compra?)”
.
Versión

“Que en el informe producido por la Dirección General de… se destaca que la empresa prestataria rechaza expresamente las condiciones de pago impuestas por el Reglamento de Contrataciones vigente, según surge del presupuesto que obra a fojas 7 y 8, razón por la que no se concretó la emisión de la orden de compra correspondiente..

Que la misma Dirección General  informa que mediante expediente N° XXXX-XXXX/06 tramitó la contratación del servicio de televisión satelital para distintas unidades penitenciarias, entre ellas la Unidad N° 39 de Ituzaingó, aprobada mediante Decreto N° XXXX/06, por lo que solicita dejar sin efecto la contratación solicitada…”. 

Relevancia y pertinencia

A)

Original

“Que a fs 74 luce, mediante Memorando rubricado por el Director General de …, el requerimiento de la ampliación en un cien por ciento (100%) de la Orden de Compra n° NNN mencionada, teniendo en cuenta la imperiosa necesidad de preservar la seguridad de las Unidades Penitenciarias procediendo a la reposición de los actuales candados 606 grandes, ya que los mismos se encuentran deteriorados y desgastados con el uso diario, como así también debido a los golpes a que son expuestos por parte de los internos y el quiebre de llaves, lo que hace que el arco deba cortarse produciendo la inutilización del material”.  

Versión

a) “Que el Director General de … solicita la ampliación en un ciento por ciento de la orden de compra N° NNN mencionada,  justificando el requerimiento en razones de seguridad, ante el grave deterioro de los insumos por el uso cotidiano en las unidades penitenciarias”.
b) “Que el Director General de … solicita la ampliación en un ciento por ciento de la orden de compra N° NNN, justificando el requerimiento en “la imperiosa necesidad de preservar la seguridad de las unidades penitenciarias procediendo a la reposición de los actuales candados 606 grandes, ya que los mismos se encuentran deteriorados y desgastados con el uso diario, como así también debido a los golpes a que son expuestos por parte de los internos y el quiebre de llaves, lo que hace que el arco deba cortarse produciendo la inutilización del material”.  


B)

Original

“Que en consecuencia procede el dictado del pertinente acto administrativo”.

Los actores 

Originales

a) “Que a fs. xx toma intervención la Dirección General de …”.
b) “Que a fs. II se procedió a fijar la imputación presupuestaria con la que se atenderá dicha erogación”. 
c) “Que obra a fs. xx informe de la Contaduría General de la Provincia”. 
Versiones

a) “Que la Dirección General de …  estima conveniente…”.

b) “Que (a foja 2) la Dirección General de … establece la imputación presupuestaria con la que se atenderá la erogación”.
c) Que (a foja xx) la Contaduría General de la Provincia se expide favorablemente …”.

Desagregar considerandos
Originales

“Que en el citado instrumento legal se aprueba la Licitación Privada … tendiente al alquiler de un sistema de vigilancia … destinado a …, a partir del 1° de febrero del año en curso, resultando adjudicada la firma MMM, el renglón licitado, por único oferente, por un monto total de PESOS EN LETRAS (en números)”.

Versiones

“Que en el expediente se aprueba la licitación privada … para alquilar un sistema de vigilancia … destinado a …, a partir del 1° de febrero de 2006;
Que del renglón licitado resultó adjudicada la firma MMM, por único oferente, por un monto total de pesos en letra ($0000)”.

SOBRE EL ARTICULADO

Sobre cómo citar

ARTÍCULO 1°. Rectificar los artículos 4° y 7° de la Resolución N° 149 del 22 de mayo de 2006, los que quedarán redactados de la siguiente manera:


“ARTÍCULO 4°. Adjudicar la Contratación Directa N° …, con condición de 
pago normal de Tesorería, conforme lo manifestado por la citada Comisión y 
teniendo en cuenta las ofertas presentadas, y por los argumentos esgrimidos 
en los considerandos de la presente.


“ARTÍCULO 7°. La erogación autorizada por el artículo 4°… Presupuesto 
General Ejercicio 2006. Ley N° 13.403”.

ARTICULO 2°.”. 

Sobre el SINBA 
El Decreto rectificatorio dice:
“El texto del artículo final deberá indicar, en el orden que se señala, las siguientes acciones, según las aclaraciones que se formulan en las respectivas notas al pie: ‘Registrar, comunicar, notificar a …, publicar, dar al Boletín Oficial y al SINBA, pasar a … Cumplido, archivar’”.
Asimismo, la norma determina expresamente a qué dependencia se debe notificar, en qué casos publicar y cuándo dar al Boletín Oficial y al SINBA, y, finalmente, qué circunstancias habilitan los pases.

ANEXO 3

ACTOS ADMINISTRATIVOS

CONCEPTO

Existen dos posturas doctrinarias:

- Postura subjetiva. Quienes interpretan que sólo realiza actividad administrativa el Poder Ejecutivo definen al acto administrativo como “una declaración  concreta y unilateral de voluntad de un órgano de la Administración activa en ejercicio de la potestad administrativa” (Conf. Manuel Diez, El Acto Administrativo, Tipográfica Editora Argentina, 1956, pg. 77).
- Postura Objetiva. Entiende que lo trascendente es la función administrativa en cuyo marco se emite el acto, cualquiera sea el Poder del Estado interviniente. Así Gordillo define al acto administrativo como “una declaración unilateral realizada en ejercicio de la función administrativa que produce efectos jurídicos individuales en forma inmediata.”

Tanto la definición de corte “subjetivo”, que menciona el ejercicio de la “potestad administrativa”, como la enrolada en la corriente objetiva que alude a la “función administrativa”, señalan una facultad esencial que se reconoce a la Administración, que es la de crear unilateralmente situaciones jurídicas que se imponen a los particulares de manera ejecutoria por presumirse acordes a derecho. Esta característica permite diferenciar a los actos administrativos de los simples actos de la Administración o actos de gestión. 

Nuestra Ley N° 7647 no contiene una definición de acto administrativo pero parece colocarse en una perspectiva “subjetiva” excluyendo de su régimen los actos de los Poderes Legislativo y Judicial, en tanto regula la producción de los actos administrativos de la Administración Pública de Buenos Aires (artículo 1º) que provengan de su gobernador, de órganos inferiores o de organismos de la Constitución vinculados al Poder Ejecutivo (artículos 106 y 107).

No debemos confundir los actos administrativos con los actos de procedimiento, pues estos últimos traducen ciertas decisiones u opiniones de la autoridad administrativa que por sí mismas no crean relaciones jurídica concretas. Son actos preparatorios o actos separables que implican la formulación de pasos o etapas del trámite destinados a particulares o a otros órganos o áreas de la Administración (por ejemplo: informe, dictamen, etc.). No pueden ser impugnados mediante recursos administrativos y carecen de presunción de legitimidad, ejecutividad y ejecutoriedad.

ELEMENTOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Los elementos o requisitos de los actos administrativos son los componentes que necesariamente deben aparecer para que pueda afirmarse  su existencia y validez. Ellos son:

a) Competencia: todo trámite tendiente a obtener una decisión de parte de la Administración debe iniciarse y desarrollarse ante el órgano competente en razón del tiempo, del territorio y de la materia de que se trate. La Ley de Procedimientos Administrativos de la provincia de Buenos Aires (LPABA) establece en su artículo 103 que “Los actos administrativos se producirán por el órgano competente…”. Ello también se relaciona con lo dispuesto en los artículos 2 a 5 de la ley citada.

b) Voluntad: si nos enrolamos en la postura subjetiva sólo el Poder Ejecutivo, sus órganos inferiores y organismos de la Constitución (además de las empresas públicas, las personas jurídicas no estatales y aún los particulares por delegación, aunque todo esto escapa al análisis del presente trabajo) y en la objetiva, también el Poder Legislativo y el Poder Judicial cuando realizan actividad administrativa, pueden dictar actos administrativos que le sean imputables al Estado. Para ello deben haber sido dictado con plena voluntad, sin que medie error, dolo o coacción de ninguna naturaleza. A diferencia de lo que ocurre en el Derecho Privado, el agente público no posee libertad en cuanto al objeto y finalidad de la decisión a adoptar pues sus contornos estarán  predeterminados por una norma jurídica. De esta manera el carácter primordialmente reglado de la actividad de los órganos administrativos limita su voluntad a una posibilidad de elección de medios tendientes a la obtención de fines públicos.

c) Forma: Es el modo como se exterioriza y documenta la voluntad administrativa contenida en el acto y no debe confundirse con las “formalidades” que son los requisitos que debe observar la autoridad pública antes de emitirlo. La forma es una manera de expresión y constancia de los actos. El principio es la forma por escrito, sin perjuicio de ello, bajo ciertas circunstancias se admite la forma verbal. (art. 104, previéndose en el primer caso, los estilos de decreto, resolución, disposición (arts. 106 y 107 de la LPABA). 

d) Procedimiento:  La preparación de la voluntad de la Administración a efectos de dictar un acto administrativo no se realiza de cualquier manera sino en base a un procedimiento previo legalmente impuesto en el cual se contempla la forma de peticionar del particular (artículos 29 LPABA), la manera de acreditar los hechos (artículos 54 y 55) el asesoramiento y control previo (artículos 57) y la forma concreta que deberá adoptar la decisión en función del órgano que la emita (artículos 106 y 107) El procedimiento previo se vincula tanto con el mecanismo de elaboración del acto (voluntad) como con la manera de exteriorizarse (forma). La LPABA señala en el artículo 103 “(…) mediante el procedimiento que en su caso estuviere establecido”

e) Causa: se trata de los antecedentes de hecho y de las circunstancias de derecho que llevan al dictado del acto. si bien la Ley no la menciona en forma expresa es evidente que exigiéndose la motivación, cabe presumirla. Caso contrario se consagraría el despropósito de legitimar la arbitrariedad librando a la pura volición de los administradores la adopción de decisiones trascendentes para la esfera jurídica de los administrados. 

f) Objeto: está representado por su concreto contenido, por aquello que efectivamente decide o constata el órgano autor del acto. La licitud del objeto se vincula con el principio de la legalidad administrativa. El artículo 103 de la LPABA señala  que  “el contenido de los  actos se ajustará a lo dispuesto en el ordenamiento jurídico…”.

g) Finalidad: por naturaleza toda la función administrativa, en forma directa o indirecta, persigue una finalidad de interés común, pues toda la actividad de los órganos estatales apunta a satisfacer necesidades públicas. La LPABA indica en su artículo 103 “ (….) y será adecuado a los fines de aquéllos”.

h) Motivación: es la exposición de la causa del acto, es decir, el relato expreso de las circunstancias de hecho y los fundamentos de derecho que llevan a su dictado. Dado que los actos definitivos se dictan luego de un trámite previo, es usual que la motivación consista en un resumen de las cuestiones fácticas acreditadas en el expediente y su correlación con las normas jurídicas vinculadas a la cuestión. Aparece consagrada en el artículo 108 para el acto final que reúna determinadas características 

Fuente 

BOTASSI, Carlos, “Procedimiento Administrativo de la Provincia de Buenos Aires”, Librería Editora Platense SRL, año 1994, página 369 y ss.  

ANEXO 3
SÍNTESIS – RESUMEN

La síntesis es una versión del texto original, una suerte de reescritura, en la que se interpreta el sentido global del texto. En este sentido, toda síntesis supone una toma de posición: qué aspectos se seleccionan, cuáles se omiten, qué sentidos se atribuyen a los contenidos originales que porta el texto sintetizado.
En su obra La ciencia del texto, Teun Van Dijk (1978) describe cuatro reglas que se realizan en el proceso de sintetizar un texto:

1) Omisión: anulación total de un componente si no es relevante (porque no posee función posterior en el texto).

2) Selección: elección de componentes de una serie para representar o abarcar a los otros componentes de la serie.

3) Generalización: elección de un elemento para representar a un conjunto de componentes. 

4) Construcción: conceptualización que interpreta un conjunto de componentes.

El resumen también es una forma de la síntesis que se caracteriza por representar de manera abreviada y literal el contenido de un texto, utilizando las mismas palabras que el autor y en el mismo orden.

También es una interpretación (porque implica selección de cierta información), pero más fiel al original.

 

 

 

 

Observaciones


En ambos ejemplos del ítem A, vemos que, si bien se ofrece el marco legal que exige la normativa vigente, también es cierto que, desde el punto de vista comunicacional, el exordio no es autónomo, es decir, deberemos recurrir al expediente o ingresar en los considerandos para identificar el problema que el documento actualiza.


En el caso del ítem B, por el contrario, se producen dos situaciones: por una parte, el ejemplo 1 se detiene exhaustivamente en detalles que si bien no son incorrectos desde un punto de vista formal, no son relevantes para el exordio, aunque sí decisivos para el articulado y que bien podrían describirse de manera más apropiada en los considerandos. En el ejemplo 2, la información que se ofrece no agrega valor al exordio, e incluso, especulamos, debilita su presentación.








Observación


Los dos ejemplos son correctos desde el punto de vista normativo. El primero, siguiendo la estructura de un � HYPERLINK  \l "resumen" ��resumen�, realiza un recorrido cronológico por el expediente y refiere lo que se ha estimado relevante en el proceso que lleva a la decisión. El segundo ejemplo, sin embargo, da cuenta de un mayor trabajo de interpretación y se alinea con la idea de que el considerando es la fuerza que impulsa la decisión. En este sentido, selecciona la información más pertinente a la situación, la jerarquiza según un orden ya no cronológico, sino lógico deductivo, y en el proceso, sin retacear datos fundamentales, fortalece la decisión del/la funcionario/a.








Observación


La versión desagrega los considerandos en dos porque se trata de dos asuntos diferentes, y replantea la sintaxis (elimina palabras, redefine la construcción de las proposiciones) y el registro, con el objeto de volver más precisos los conceptos que se ofrecen.








Observación


El argumento que ofrece el original tal y como esta presentado no es relevante ni pertinente para el/la funcionario/a que produce el acto, aunque sí es válido para el Director General, a quien le competen cuestiones tales como prever el deterioro que se describe. 


La primera versión interpreta la necesidad del Director General y la sintetiza, y la reproduce adecuándola a la naturaleza del texto (resolución/disposición y no memorando)  y el contexto de producción.


La segunda, por su parte, mantiene los argumentos del autor original, pero las entrecomilla, dejando constancia que se trata de una cita de los dichos de otro.


Ambas versiones devuelven la fuerza al argumento y la adecuan a las necesidades de comunicación del/la funcionario/o que toma la decisión.








Observación


Este considerando aparece con frecuencia en los documentos de decisión y es, desde el punto de vista lógico, una tautología, es decir, una redundancia. No sólo no agrega información de peso, sino que, incluso, actúa en sentido negativo sobre la decisión.








Observación


Sintetizar en los considerandos las opiniones de los organismos con competencia específica en cuestiones de índole legal y/o financieras fortalece la argumentación y asigna responsabilidades.


Aunque los ejemplos que ofrecen las versiones originales no son incorrectos, le restan autonomía al texto, ya que para saber en qué sentido se expidieron, será necesario recurrir a la foja señalada. No se trata de una mera cuestión de tiempo, sino de uso estratégico de la información que se ha tenido a la vista para tomar una decisión.  








Observación


La desagregación ordena el procedimiento y favorece la comprensión de los argumentos.











� Periodista, docente del IPAP.


� “El término documento viene del latín documentum derivado de docere que significa “enseñar”.  Celina Tuozzo, en “La Historia Secreta de la Historia en la Modernidad” (s/d). 


� Definiciones de decreto: 


- Norma jurídica dictada por el poder ejecutivo. 


- Resolución, decisión o determinación del jefe del Estado, de su gobierno o de un  tribunal o juez sobre cualquier materia o negocio. 


- Disposición emanada de la rama Ejecutiva del Poder Público, con el objeto de desarrollar y cumplir con los deberes y obligaciones asignadas a esta y, especialmente para la ejecución y aplicación de la ley. 


- Del latín decretum. Resolución de carácter legislativo expedida por el titular del órgano ejecutivo, en uso de sus facultades legislativas, o bien por el órgano legislativo realizando, propiamente, su actividad legislativa.


Etimología del término: 


a) DECRETO: del participio pasado (decretus), del latín decernere. En forma anterior decreet, una decisión autoritaria que tiene la fuerza de la ley. 


b) DECRETO: del latín. el edictum, de e (hacia fuera), y de dicere (decir, hablar). 


c) DECRETO: del latín recitare (leer hacia fuera, particularmente un documento público) 


Decretum era la decisión del emperador, como el oficial judicial supremo. En ley eclesiástica el término dado a una decisión de un consejo eclesiástico que colocaba un punto dudoso de la doctrina o de la disciplina (cf. también DECRETALS).








� Agradecemos el aporte de la Subsecretaria de la Gestión Pública de la provincia de Buenos Aires, quien nos ilustró sobre la dimensión política de los documentos de decisión.


� El Decreto N° 300/06 establece la obligatoriedad de que el acto de decisión cuente con las tres partes que lo constituyen. 


� La mención de la foja no es incorrecta, siempre y cuando el considerando permita una comprensión del argumento aún cuando el lector no recurra a dicha foja o documento al que se hace referencia.


� El Decreto N° 300/06 establece que esto es así en el decreto, en la resolución por facultad propia y en la disposición; en tanto en la resolución por delegación de facultades, el marco legal se incluye en la fórmula introductoria a los considerandos (“EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QIE LE CONFIERE  EL DECRETO N° … EL MINISTRO SECRETARIO DE …. RESUELVE”). 


� La nómina tiene carácter descriptivo y no valorativo. 


� Repetición, al comienzo, de las primeras palabras de un verso en los versos siguientes.


� Desorden de la secuencia lógica de los elementos del texto.


� Otros textos en el texto.


� Uso reiterado de conjunciones.


� Las preguntas son las que formula el lector ante la necesidad de reponer  la información que falta o que se da por sobreentendida.


� Agradecemos el aporte al doctor Martín Crespo, integrante de la Cátedra de Comunicación Escrita, Subsecretaría de la Gestión Pública, 2006.
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