



ANEXO 2

ANEXO II

MODELOS
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ISOLOGOTIPO DE 

L

A

DEPENDENCIA 

 

(dos interlíneas) 

MEMORANDO Nº ... 

(una interlínea) 

Para información de

:

Director de ... 

Producido por

:

Director de ... 

LA PLATA, 

(una interlínea) 

Objeto: 

Solicitar se sirva poner en conocimiento (comunicar al) del personal a su cargo .......

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

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

Atentamente.

 

(Opcional)

(tres interlíneas) 

Firma  

Sello 

(sangría de 1,25 cm)

Diseño sugerido.
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(tres interlíneas) 

 

saluda al/ala............................ 

........

.....................................................................del Municipio de 

…........ con motivo de ................................................. . 

 

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

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

(dos interlíneas) 

 

Señor/a Intendente/a de ... 

Nombre APELLIDO 

Su Despacho

Firma 

Sello 

(sangría de 1,25 cm)

 

Escudo 

(impreso en relieve por cuño seco) 

 y leyenda Poder Ejecutivo 

 Provincia de Buenos Aires
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ISOLOGOTIPO DE 

LA DEPENDENCIA 

 

(una interlínea) 

Corresponde  al expediente N° .............................…/.....

(una interlínea) 

Señor/a Subsecretario/a de... : 

(dos interlíneas) 

 

En respuesta a la solicitud formulada por el ................................. a fojas 50 y 51, y 

por .............................................................................................................................................. 

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

 

(tres interlíneas) 

 

Firma  

Sello 

(

dos interlíneas

)

LA PLATA,  .................................. 

(una interlínea) 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

PROVIDENCIA Nº …  /…    

 

(sangría de 1,25 cm)

 









Nota: para Gobernador y Ministro / Secretario se podrá incluir la leyenda “Poder Ejecutivo 
(tipografía Helvética, cuerpo 7) / Provincia de Buenos Aires (tipografía Times New Roman, cuerpo 7 )” bajo el escudo. 


Nombre y apellido: tipografía Argentina, cuerpo 16 (en el caso de utilizar impresión offset, tipografía Formal Script, cuerpo 15).


Cargo, organismo y demás datos: tipografía helvética, cuerpo 6 a 7 según extensión 
del texto.

Para el diseño de tarjetas personales, ver Decreto Nº 1068/05 – Manual de uso y aplicaciones gráficas de la marca institucional.
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MODELO SOBRE CORRESPONDENCIA COMÚN

ANVERSO






MODELO SOBRE CORRESPONDENCIA COMÚN

REVERSO





	4.1.1. Aclaratorio de firma
	4.1.2. Anulado
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	4.1.3. Copia fiel
	4.1.4. De entrada y salida
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	4.1.5. Escalera
	4.1.6. Foliador
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	4.1.7. Identificador 
	4.1.8. Numerador
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	4.1.9. Oficial o Medalla
	4.1.10. Original, duplicado, etcétera
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	4.1.11. Reservado
	4.1.12. Urgente, muy urgente
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ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Escudo oficial de la Provincia en relieve por cuño seco, sobre el margen izquierdo. Debajo del escudo la leyenda “Poder Ejecutivo /  Provincia de Buenos Aires”, en tipografía Argentina, cuerpo 16. El escudo y leyenda sólo se ubican en el anverso de las hojas.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial.


Tamaño. 11 a 12 , según extensión del texto.


Interlineado. 1,5.


Márgenes. Superior: 5 cm. Inferior: 3,5 cm. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm. Reverso: márgenes simétricos (izquierdo: 1,5 cm; derecho: 3,5 cm). 


Sangría. 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Tercera del singular.




















Modelo 1


PROYECTO DE LEY






























































Modelo 18 


SELLOS





Modelo 18 


SELLOS





ZONA DE FRANQUEO





MODELO SOBRE BOLSA





DATOS DEL REMITENTE








Señora


Subsecretaria de .......................


Nombre APELLIDO


Su Despacho





MEMBRETE DE LA DEPENDENCIA





Modelo 17


SOBRE BOLSA











23, 5 cm





12 cm





DATOS DEL REMITENTE





Modelo 16


SOBRE





Datos de la dependencia








Señora


Subsecretaria de ....................


Nombre APELLIDO


Su Despacho





Membrete de la dependencia











23, 5 cm





12 cm





Zona de franqueo





Modelo 16


SOBRE





Modelo 15


 ACTA





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sólo en la primera página.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial (opcional: Times New Roman o similar).


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1.5 (opcional: interlineado sencillo dentro de un mismo párrafo y 6 puntos o similar entre párrafos).


Márgenes. Superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm; izquierdo: 3 cm;  derecho: 2 cm. Reverso: márgenes simétricos (izquierdo: �2 cm; derecho: 3 cm). 








Modelo 15


 ACTA





TARJETAS PERSONALES





Teléfono


Dirección electrónica


Sitio electrónico





Nombre y Apellido


Cargo �Organismo











Dirección


Código postal





5 cm 





9 cm





Escudo


(impreso con cuño seco) 





TARJETAS INSTITUCIONALES





Modelo 14


 TARJETAS





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sólo en la primera página.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial (opcional: Times New Roman o similar).


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5 (opcional: interlineado sencillo dentro de un mismo párrafo y 6 puntos o similar entre párrafos).


Márgenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm; izquierdo: 3 cm;  derecho: 2 cm. Reverso: márgenes simétricos (izquierdo: 2 cm; derecho: 3 cm). 


Persona gramatical. Primera o tercera del singular.


Sangría. 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.








Modelo 13


PROVIDENCIA


con encabezado





Modelo 13


PROVIDENCIA


con encabezado





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Escudo oficial de la Provincia en relieve por cuño seco, sobre el margen izquierdo. Debajo del escudo la leyenda “Poder Ejecutivo /  Provincia de Buenos Aires”, en tipografía Argentina, cuerpo 16.


Tipo de hoja. A5, A4.


Tipografía. Arial (opcional: Times New Roman o similar).


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5 (opcional: interlineado sencillo dentro de un mismo párrafo y 6 puntos o similar entre párrafos).


Márgenes. Hoja A5: Superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm; izquierdo: 3 cm; derecho: 2 cm. Hoja A4: Superior: 5 cm; inferior: 3,5 cm; izquierdo: 3,5 cm; derecho: 1,5 cm.


Personal gramatical. Primera o tercera del singular.


Sangría. 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.





Modelo 12


ESQUELA





Modelo 12


ESQUELA





Modelo 11


MEMORANDO





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sólo en la primera página.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial (opcional: Times New Roman o similar).


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5 (opcional: interlineado sencillo dentro de un mismo párrafo y 6 puntos o similar entre párrafos).


Márgenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm; izquierdo: 3 cm;  derecho: 2 cm. Reverso: márgenes simétricos (izquierdo: 2 cm; derecho: 3 cm). 


Sangría. 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Tercera del singular.


Pie de página. Opcional. Datos al pie, en página final, según Manual de uso y aplicaciones gráficas de la marca institucional Decreto Nº 1068/05.








Modelo 11


MEMORANDO





Modelo 10


NOTA CON COPIA





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sólo en la primera página.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial (opcional: Times New Roman o similar).


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5 (opcional: interlineado sencillo dentro de un mismo párrafo y 6 puntos o similar entre párrafos).


Márgenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm; izquierdo: 3 cm;  derecho: 2 cm. Reverso: márgenes simétricos (izquierdo: 2 cm; derecho: 3 cm). 


Sangría. 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Primera y tercera del singular. Se habilita, además,  el “plural oficial” para las notas externas.


Referencia. Cuando se incorpore se ubicará según modelo.


Pie de página. Opcional. Datos al pie, en página final, según Manual de uso y aplicaciones gráficas de la marca institucional Decreto Nº 1068/05.








Modelo 10


NOTA CON COPIA





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sólo en la primera página.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial (opcional: Times New Roman o similar).


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5 (opcional: interlineado sencillo dentro de un mismo párrafo y 6 puntos o similar entre párrafos).


Márgenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm; izquierdo: 3 cm;  derecho: 2 cm. Reverso: márgenes simétricos (izquierdo: 2 cm; derecho: 3 cm). 


Sangría. 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Primera y tercera del singular. Se habilita, además,  el “plural oficial” para las notas externas.


Referencia. Cuando se incorpore se ubicará según modelo.


Pie de página. Datos al pie, en página final, según Manual de uso y aplicaciones gráficas de la marca institucional Decreto Nº 1068/05.








Modelo 9


NOTA MÚLTIPLE





Modelo 9


NOTA MÚLTIPLE





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sólo en la primera página.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial (opcional: Times New Roman o similar).


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5 (opcional: interlineado sencillo dentro de un mismo párrafo y 6 puntos o similar entre párrafos).


Márgenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm; izquierdo: 3 cm;  derecho: 2 cm. Reverso: márgenes simétricos (izquierdo: 2 cm; derecho: 3 cm). 


Sangría. 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Primera y tercera del singular. Se habilita, además, el “plural oficial” para las notas externas.


Referencia. Cuando se incorpore se ubicará según modelo.


Pie de página. Opcional. Datos al pie, en página final, según Manual de uso y aplicaciones gráficas de la marca institucional Decreto Nº 1068/05.





Modelo 8


NOTA





Modelo 8


NOTA





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sólo en la primera página.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial  (opcional: Times New Roman o similar).


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5 (opcional: interlineado sencillo dentro de un mismo párrafo y 6 puntos o similar entre párrafos).


Márgenes. Superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm; izquierdo: 3 cm;  derecho: 2 cm.  Reverso: márgenes simétricos (izquierdo: 2 cm; derecho: 3 cm). 


Sangría. 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Primera y tercera del singular.








Modelo 7


CIRCULAR





Modelo 7


CIRCULAR





Modelo 6


DISPOSICIÓN





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sólo en el anverso de las hojas.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial.


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5.


Márgenes. Superior: 5 cm. Inferior: 3,5 cm. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm.


Sangría. 3,5 cm (30 espacios) para visto y considerandos; 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Tercera del singular.








Modelo 6


DISPOSICIÓN





Modelo 6


DISPOSICIÓN





Modelo 5


 RESOLUCIÓN


 POR FACULTAD PROPIA





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sólo en el anverso de las hojas.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial.


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5.


Márgenes. Superior: 5 cm. Inferior: 3,5 cm. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm.


Sangría. 3,5 cm (30 espacios) para visto y considerandos; 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Tercera del singular.





Modelo 5


 RESOLUCIÓN


 POR FACULTAD PROPIA





Modelo 5


 RESOLUCIÓN


 POR FACULTAD PROPIA





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. En las resoluciones por delegación de facultades del Gobernador: Escudo oficial de la Provincia en relieve por cuño seco, sobre el margen izquierdo. Debajo del escudo la leyenda “Poder Ejecutivo /  Provincia de Buenos Aires”, en tipografía Argentina, cuerpo 16. El escudo y leyenda sólo se ubican en el anverso de las hojas.


Las demás resoluciones por delegación de facultades se realizan en hojas con el isologotipo del organismo, ubicado sólo en el anverso de las hojas. 


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial .


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5.


Márgenes. Superior: 5 cm. Inferior: 3,5 cm. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm. 


Sangría. 3,5 cm (30 espacios) para visto y considerandos; 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Tercera del singular.








Modelo 4


RESOLUCIÓN POR DELEGACIÓN DE FACULTADES  





Modelo 4


RESOLUCIÓN POR DELEGACIÓN DE FACULTADES  





Modelo 4


RESOLUCIÓN POR DELEGACIÓN DE FACULTADES  





Modelo 3


DECRETO 





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Escudo oficial de la Provincia en relieve por cuño seco, sobre el margen izquierdo. Debajo del escudo la leyenda “Poder Ejecutivo /  Provincia de Buenos Aires”, en tipografía Argentina, cuerpo 16. El escudo y leyenda sólo se ubican en el anverso de las hojas.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial .


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Interlineado. 1,5.


Márgenes. Superior: 5 cm. Inferior: 3,5 cm. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm. 


Sangría. 3,5 cm (30 espacios) para visto y considerandos; 1,25 cm (10 espacios) para primera línea de párrafo.


Persona gramatical. Tercera del singular.








Modelo 3


DECRETO 





Modelo 3


DECRETO 





ASPECTOS FORMALES


Encabezado. Escudo oficial de la Provincia en relieve por cuño seco, sobre el margen izquierdo. Debajo del escudo la leyenda “Poder Ejecutivo /  Provincia de Buenos Aires”, en tipografía Argentina, cuerpo 16. El escudo y leyenda sólo se ubican en el anverso de las hojas.


Tipo de hoja. A4.


Tipografía. Arial .


Tamaño. 11 a 12, según extensión del texto.


Párrafo. Interlineado 1,5.


Márgenes. Superior: 5 cm. Inferior: 3,5 cm. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm. Reverso: márgenes simétricos (izquierdo: 1,5 cm; derecho: 3,5 cm). 


Sangría. A partir del centro del espacio reservado para la escritura.


Persona gramatical. Tercera del singular.











Modelo 2


 MENSAJE





Modelo 2


 MENSAJE





Modelo 1


PROYECTO DE LEY











� El número es sólo a los efectos ilustrativos.





