
CIRCULARES



Son escritos para hacer circular o pasar información interna, es
decir dentro de un mismo Ministerio o Jurisdicción.
En casos excepcionales puede provenir de una Jurisdicción
externa; pero siempre es para consumo interno.
Se pueden referir a temas como un recordatorio, una
advertencia o comunicar una nueva forma de presentación de
un trabajo, etc.
La característica principal es que es de USO INTERNO.



1.- De un Jefe de Departamento a los agentes o empleados a
su cargo; de un Director para todos los empleados bajo su
jurisdicción.

2.-También puede provenir de la Dirección General de Recursos

Humanos, que tiene potestad o autoridad sobre todo el
personal del Poder Ejecutivo Provincial.



Márgenes 

Izquierdo: Cuatro coma cinco  centímetros ( 4,5 cm).

Derecho: Un centímetro (1 cm).

Superior: Cinco centímetros (5 cm).

Inferior: Dos coma cinco  centímetros (2,5 cm)



Se escribirá en papel obra blanco alisado, tamaño Oficio
o tamaño A4.

La impresión del Membrete del Organismo respectivo irá
impreso en la parte superior izquierda de la hoja, a una
línea debajo del escudo Provincial (que estará impreso en
negro y sin relieve).

Hay Jurisdicciones que no colocan el membrete (esto es
incorrecto). La impresión del membrete debe estar.



Se escribe la palabra “CIRCULAR N°” (en mayúsculas y
negrita), luego se deja espacios en blanco para colocar
con sello numerador el número que le corresponde y
luego va una barra inclinada seguida del año en formato
AAAA.

A continuación, a cuatro (4) espacios y en un rectángulo
las dos inscripciones que sirven para determinar quien
emite y hacia quien va dirigida la Circular.



Aquí va lo que se quiere comunicar.

Debe ser claro y preciso, en lenguaje formal.

En correcto castellano.

No se pueden incluir dos temas diferentes en el texto.

La despedida debe ser lacónica (breve).

Por último va la firma y sello del emisor/responsable.



Los ejemplos que verán a continuación son
documentos que fueron producidos en el circuito
de la Administración Pública Provincial, por lo
tanto tienen errores. En otro espacio se subirán
ejemplos sin errores
















