Guia para la Gestion

de la Comunicacion Escrita
en la Administracion Publica
de la provincia de Buenos Aires

Versién recreada del Decreto N° 300/06

y su rectificatorio (T.O. decreto N° 2200/06).
La version original se transcribe como Anexo
en el Capitulo 5.






'A los efectos de esta
Guia, los sustantivos
funcionario/a y agente
publico se utilizaran
como sinénimos.

Capitulo 1
Actuaciones administrativas

Se exteriorizan a través de documentos formales
de decisién y gestién producidos por
funcionarios/as o agentes' de la Administracién
Publica centralizada y descentralizada de la
provincia de Buenos Aires, que hacen posible

su comunicacion tanto interna como externa.

Documentos que promueven
una decision
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Documentos de decision
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“Decreto Ley N° 8019/73

(T.O. Decreto N° 8524/86,

Ley Orgdnica de Asesoria

General de Gobierno). Decreto

Ley N° 8827/77 y su modificatoria
9942/83, Ley Organica de la
Contaduria General de la Provincia.
Decreto Ley N° 7543/69

(T.O. Decreto N° 968/87, Ley
Organica de la Fiscalia de Estado).

Documentos administrativos
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Documentos adminisrativos
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Documentos administrativos
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Documentos técnicos
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*Las descripciones para
la realizacidn de los
documentos fueron

reemplazadas en esta
versién por los
respectivos modelos.
Sélo se mantienen los
aspectos que no surgen
de los modelos.

4u

Manual de uso y
aplicaciones graficas de
la marca institucional”
(Decreto N° 1.068/05)

Capitulo 2
Elaboracidn de los
documentos administrativos®

Este capitulo establece pautas generales para la
confeccién de todos los documentos administrati-
vos, sin perjuicio de las adecuaciones formales que
deban realizarse cuando las caracteristicas propias
delacto y/o del organismo lo requieran.

Aspectos formales

Se deja sin efecto la hoja tamafio oficio y la hoja
de USO OFICIAL.

Resoluciones y disposiciones: se utilizan ambas ca-
ras, en papel de 90 gr. Documentos administrativos
y técnicos: anversoy reverso.

Sin perjuicio de estas indicaciones, y previo a la
adquisiciéon de nuevas partidas, las dependencias
utilizardn el papel en existencia.

Acompanar los textos con su correspondiente
versién en soporte magnético o digital.

Uso delisologotipo*

El isologotipo de la Provincia se utilizard en toda la
documentacién que se diligencie, tanto en el &mbito
externo como en el interno, salvo las excepciones
que dispone esta Guia. Cuando no fuera posible la
inscripcion del isologotipo institucional en el docu-
mento o en el sobre, se consignard en su lugar el

Aspectos formales

Ministerio (primera linea de lectura);
provincia (segunda linea).

Subsecretaria (primera linea de lectura);
ministerio (segunda linea).
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Aspectos de estilo

nombre de la dependencia que emite el acto en la
primera linea de lectura y, en la segunda, el del
organismo que la contiene.

Aspectos de estilo

Mayuscula sostenida

Apellidos; palabras y férmulas propias de los docu- |  Juan PEREZ; LA PLATA
mentos de decisién; lugar donde se produce el acto;

la identificacién de la dependencia, al pie de los

documentos de gestidn; titulos y subtitulos (opcio-

nal).

Persona gramatical

Segun el tipo de texto, la redaccién administrativa —‘ solicito, se solicita,
permite el uso de la primera y tercera persona gra- solicitamos (plural oficial)
matical del singular y también del llamado “plural

oficial”. En los casos en que esta Guia ofrezca alter-

nativas (primera o tercera persona, por ejemplo), se

optard por una u otra, pero no se utilizardn ambas en

un mismo texto.

Usted
Se escribird completa y con mintscula;

Su Despacho
Se escribird con mindscula (salvo las primeras letras),
subrayada, sin punto ni guién final.

Formadon/dofia
Se omitird su uso.

Género

Se evitard el uso del masculino para referir a perso- —‘ Los trabajadores y trabajadoras del Estado podran
nas de género femenino o de ambos géneros. En este asistir a los cursos de capacitacién en horario laboral.
ultimo caso, se optara por la expresiéon que mejor

refleje lareferenciaa mujeresy varones.
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Nuamero
Se abrevia N° y se antepondra siempre que se cite
unanorma o texto que lleve referencia numérica.

Articulo
Se utilizard como se indica:

- En la parte dispositiva, se escribird con mayuscula,
en negrita, sin abreviaturas y sin subrayar. Entre la
palabra ARTICULO y el texto, se colocara el
ndmero correspondiente seguido sélo de punto.

- Los articulos se consignardn con el signo volado
solamente hastaelndmero 9.

- Cuando se cite en el interior de un parrafo se
preferird la forma completa, con mindscula
(articulo).

- Cuando sea necesaria su abreviatura se utilizard la
siguiente forma: art.

Fechas

Se escriben en cifras arabigas, segln el orden dia,
mes, afio, sin punto ni guién final. Los meses se
escriben con mindscula. El siglo, con nimeros roma-
nos. El afio va siempre indicado en cuatro cifras, sin
puntos intermedios.

Hora

Se indicard sobre la base de cuatro cifras: las dos
primeras expresan la hora y las dos siguientes los
minutos, separadas por un punto.

Se omitirdn los ceros a la derecha cuando no agre-
guen informacién y la palabra horas, cuando la
referencia esté implicita.

Es incorrecto el agregado de los signos a.m.y p.m.en
eluso horario argentino.

Cifras

Se escribirdn en letras mindsculas y nimeros ubica-
dos entre paréntesis. En caso de error, se tendrd por
valido lo expresado en letras. Las cantidades van
acompafadas por la unidad de medida o monetaria

:

q

q

:

Aspectos de estilo

Ley N° 13.175, Decreto N° 2835/02,
Nota N°2030/01.

Articulo 9°; Articulo 10.

23 dejulio de 2005; Siglo XXI.

12.30; 00.30

12 (en lugar de 12.00)

pesos setenta y ocho mil ($78.000);
délares veintitrés mil (USS 23.000).
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Aspectos de estilo

indicada antes de la cifra.
Cuando las cantidades consten en tablas o enumera-
ciones, se omitird la aclaracién en letras.

Numeracién

Las paginas de los documentos administrativos y
técnicos, cuando corresponda para una mayor clari-
dad de lectura, se numeraran, en el anverso, al pie del
margen inferior derecho, con tipografia Arial o Times
New Roman, uno o dos puntos inferior a la del texto.
Si el documento lleva escritura en el reverso la nume-
racién es correlativa. La numeracién quedard anulada
cuando el texto se integre a un expediente, en cuyo
caso se tendrd por vélida la numeracidn que sefiale el
folio correspondiente.

Idioma

La correspondencia con autoridades extranjeras se
escribird en castellano, pudiendo agregarse una
traduccion certificada por traductor publico cuando
fuere solicitada o se considere necesaria.

Reserva de la documentacién
administrativa

La documentacién administrativa, calificada como
“reservada” por resolucién fundada, previo dictamen
de Asesoria General de Gobierno, deberd ser diligen-
ciada en sobre cerrado y con los sellos de rigor, pre-
viéndose, ademas, los registros que correspondieran.
Serd abierta por el destinatario o por la persona
autorizada a tal efecto.

Formas usuales de cortesia

La documentacién que se diligencie en y desde la
Administracién Provincial garantizara las formalida-
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* Nombre genérico que hace
referencia a las Tecnologias de
Informacién y Comunicacién
(TIC) que dinamizan la gestién y
archivo de informacidn, al
tiempo que modifican las formas
tradicionales de comunicacion
institucional. 2704/05.

des de cortesia y buen trato que exigen su caracter de
institucion de servicio publico y su relacién con los
diferentes actores institucionales. Se emplearan
términos de respetuosa consideracion, evitando
expresiones de mera cortesia. En los encabezamien-
tos de los documentos se indicard la funcion (Presi-
dente/a, Gobernador/a, Ministro/a, Presidente/a del
Honorable Senado de la Nacién, Embajador/a,
Intendente/a, Juez/a, etcétera), anteponiendo la
palabra “sefior”’/ “sefiora”. En el caso de autoridades
religiosas, se atendera a las formalidades de rango y
jerarquia que correspondan al culto.

Divisiones y agregados del texto
Divisiones de los documentos

a) Capitulos
b) Anexos

Divisiones del articulado

Divisiones superiores al articulo
Se clasifican de acuerdo a la cantidad de divisiones.

Divisiones inferiores del articulo

a) Inciso

b) Apartado

Agregados

- Adjuntos. (Documentos de gestidn).

- Referencias.
- Glosario.

Nuevas tecnologias de comunicacion’

Dentro de esta categoria pueden considerarse los

Divisiones y agregados

TITULO o CAPITULO.
TITULO y CAPITULO o CAPITULO y SECCION.

PARTE - T/’TULp y CAPITULO 0
TITULO - CAPITULO y SECCION.

PARTE - TITULO - CAPITULOy SECCIONo
CAPITULO - CAPITULO - SECCION y SUBSECCION.
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Estructura de los documentos

medios electrénicos y magnéticos de transporte de
informacién, las redes informdticas -intranet e
internet- como asi también cualquier otro soporte
(video interactivo, videotexto y teletexto, televisién
por satélite y cable, tele y video conferencia, etc.)
que, vinculado con el desarrollo tecnoldgico, afecte o
pueda afectar la produccidn, edicién y circulacién de
la comunicacién publica. La documentacién que se
gestione a través de estos medios tendrd las caracte-
risticas de contenido y disefio que se han sefialado
para la confeccién de los textos administrativos en
soporte papel, con las variaciones y recursos que
cada uno de ellos habilita en materia de comunica-
cidninstitucional.

Estructura de los documentos
de decisién

La estructura general de los decretos se utilizara
también para la elaboracién de resoluciones y dispo-
siciones.

El cuerpo del texto se compone de tres partes:

Parte enunciativa

Corresponde al "visto” y en ella se citan los preceptos
y normas que sirven de base o antecedentes aplica-
bles para la decision.

Cuando el decreto sea la consecuencia de un expe-
diente, éste deberd citarse en el visto por su letra,
ndmero y demds particularidades que permitan su
inmediata localizacidn.

Parte considerativa o expositiva

Corresponde al/los considerando/s y describe y fun-
damenta las circunstancias de hecho y de derecho
que, por tener vinculacién directa con el asunto
tratado, se hayan tenido en cuenta para proyectar la
medida que se propugna.

En el antedltimo considerando se dejara constancia
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°De acuerdo con la Ley Organica
de Fiscalia de Estado (Articulos
38y 40, Decreto Ley N°
7543/69. T.0. Decreto N°
969/87 y sus modificatorias), se
dard intervencioén a la Fiscalia de
Estado sélo “cuando pudieren
resultar afectados los intereses
patrimoniales de la Provincia”.
En estos casos, la referencia se
incorporard en el articulo de
forma, luego del Registrar y a
través de la siguiente férmula:
“notificar al Fiscal de Estado...”.
Asimismo, cuando en el acto de
decisioén (decreto, resolucién o
disposicion), se dé intervencién
al Fiscal de Estado y/o Escribano
General de Gobierno se dejara
constancia en la parte
dispositiva del acto.

"Sistema de Informacién
Normativa de la Provincia de
Buenos Aires, Decreto

N° 2704/05

del/los organismo/s competente/s que hubieran to-
mado intervencién.

El dltimo considerando consignard la mencién del
encuadre legal del acto, por el cual el Gobernador se
encuentra facultado para adoptar la medida que se
propone.

Parte dispositiva

Se subdividira en tantos articulos como aconseje su
mejor claridad y comprension.

Cuando el articulo comience con un verbo de man-
dato, se expresard en infinitivo, sin el pronombre
personalse.

La dltima hoja deberd incluir al menos un articulo de
contenido dispositivo o parte del mismo, previo a los
articulos de forma.

El importe de lo que se autorice se expresard en
letras y en ndmeros y, cuando se trate de moneda
extranjera, su equivalencia en moneda nacional.
Los verbos que se incluyan en el articulo de forma se
expresaran en infinitivo. Se propone la siguiente
férmula:

- Cuando se trate de decretos, resoluciones y
disposiciones de caracter general:

- Cuando se trate de resoluciones y disposiciones
de caracterindividual:

El decreto detallard expresamente la imputacién a
la cuenta legal pertinente, indicando, cuando fuera
necesario, anexo, inciso, item, partida y afio calenda-
rio.

Se dejard constancia del o los ministros que deban
refrendar el acto.

Los Decretos en Acuerdo de Ministros no llevaran
articulo de refrenda, pues la mencién se hace en el
encabezamiento de la parte dispositiva.

:

=

Estructura de los documentos

“Registrar, comunicar’, publicar, dar al Boletin
Oficial y al SINBA’. Cumplido, archivar”.

“Registrar, comunicar, notificary archivar”.

“El presente decreto sera refrendado por el/los

Ministro/s Secretario/s en el/los Departamento/s de..."”.

“EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE BUENOS
AIRES EN ACUERDO DE MINISTROS - y en el
renglén siguiente- DECRETA”.
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Estructura de los documentos

En las resoluciones por delegacién de facultades, |

la parte dispositiva serd precedida por la férmula:

En el caso de una resolucién por facultad propia, |

la parte dispositiva serd precedida por la férmula:

Cuando se trate de unaresolucién conjunta, la par-

te dispositiva serd precedida por la férmula:

Cuando se trate de una disposicién conjunta, |

la parte dispositiva sera precedida por la férmula:
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‘EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE
CONFIERE EL DECRETO (y / 0 RESOLUCION,
seglin corresponda) N°... EL MINISTRO /
SECRETARIO / SUBSECRETARIO (o cualquier
otro funcionario/a con atribuciones delegadas) DE
..., escrita en mayuscula sostenida y negrita, a dos
interlineas del 'Porello’y centrada dentro del
espacio dispuesto para la escritura.

‘EL MINISTRO/SECRETARIO/SUBSECRETARIO
DE...", escrita en mayUscula sostenida y negrita, a
dos interlineas del 'Porello"y centrada dentro del
espacio dispuesto para la escritura.

‘EL MINISTRO/SECRETARIO/SUBSECRETARIO (0
cualquier otro funcionario/a con atribuciones
delegadas) DE ... Y EL MINISTRO / SECRETARIO /
SUBSECRETARIO (o cualquier otro funcionario con
atribuciones delegadas) DE ... RESUELVEN', escrita
en mayuscula sostenida y negrita, a dos interlineas
del 'Porello' y centrada dentro del espacio dispues-
to para la escritura.

‘EL DIRECTOR PROVINCIAL/GENERAL (o cual-
quier otro funcionario con atribuciones delegadas)
DE ... Y EL DIRECTOR PROVINCIAL/GENERAL (o
cualquier otro funcionario con atribuciones delega-
das) DE ... DISPONEN’, escrita en negrita a dos
interlineas del 'Porello’ y centralizada dentro del
espacio dispuesto para la escritura.



* El Decreto N° 919/04 autoriza
por el plazo de dos afios a contar
del dictado de los manuales de
procedimiento-, el empleo de la
firma electrénica en la
instrumentacion de actos
internos del sector publico
provincial.

Capitulo 3
Firma de los documentos

Ubicacion

La firma se colocard siempre al pie y al costado
derecho de todo documento, a tres interlineas del
parrafo de cierre, con tinta azul o negra.

En todos los casos seréd de pufio y letra del firmante, y
se utilizard la que se encuentre registrada en todo
documento oficial, salvo en los documentos electrd-
nicos que llevaran la firma electrénica/digital del
funcionario.’

Cuando el documento requiera la firma de dos o mas
funcionarios de distinta jerarquia, se respetard el
orden jerarquico, ubicandose a la izquierda la firma
del de menor jerarquiay a la derecha, la del de mayor
jerarquia.

Firmaenteray mediafirma

Firma entera: notas, informes, elevaciones, traslados
de expedientes, refrenda, etc.

Media firma: duplicados, ribrica de foliaturas, anexos
de resoluciones y decretos, y toda documentacion
que acompafie al escrito principal.

Firma por autorizacién

Cuando el firmante no sea el titular del cargo an-
tepondrd a su firma las iniciales P/A siempre que esté
expresa y formalmente autorizado para ello a través
de un acto administrativo de rango no menor a una
Disposicién. Junto a las iniciales P/A se indicard el
ndmero de Disposicién que autoriza la firma.

Firmas de los documentos

Proyecto de ley

El ministro o ministros que refrenden copia del
mensaje respectivo inicialardn la copia del proyecto
de ley en el dngulo inferior izquierdo de cada hoja,
procediendo a la firma de la hoja final a
continuacion de la linea en la que concluya la
escritura.

Mensaje

El ministro o ministros a quienes corresponda
intervenir en funcién de la competencia que les
haya sido asignada por la Ley de Ministerios,
inicialaran copia del proyecto en el angulo inferior
izquierdo de cada hoja.

Suscribirdn el Mensaje todos los miembros a
quienes corresponda intervenir en virtud de la
competencia que les haya sido asignada. En primer
lugar, firmara el titular del ministerio de origeny,
seguidamente, los demds ministros a quienes
corresponda hacerlo.

Decreto

Refrendaran el decreto todos los miembros a
quienes corresponda intervenir en virtud de la
competencia que les haya sido asignada. En primer
lugar, firmara el titular del ministerio de origen y,
seguidamente, los demds ministros a quienes
corresponda hacerlo.

El acuerdo general llevara la firma de todos los
ministros, segun el orden que establece la Ley de
Ministerios.

Se dejara espacio adecuado, sobre el margen
derecho, para la firma del Gobernador de la
Provincia y para la de los ministros en el caso
sefialado en el parrafo anterior.
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Sellos

Capitulo 4

Sellos

Funciény tipos Aclaratorio de firma Nombre APELLIDO
Los sellos tienen como funcién identificar el orga- Cargo

nismo o funcionario que emite el acto y, al mismo
tiempo, completar la formalidad de los documen-
tos. Su uso puede hacerse con tinta negra o azul o
aquellos colores codificados que respondan a las
necesidades institucionales. Anulod
Segln las necesidades de comunicacién, los sellos hulado

tendrén las siguientes denominaciones: ANULADO

Generalidades

Se evitaran las abreviaturas, salvo que la extensién
excesiva de laleyenda asi lo requiera.

Este capitulo describe los sellos de uso frecuente Copia fiel

comunes a todas las dependencias. Cuando sea pref ES COPIA FIEL
necesario para agilizar o simplificar un trdmite o
cuando los medios tecnoldgicos permitan otras
modalidades de registro, numeracion, identificacién
o aclaracién de documentos, podrd prescindirse de
su uso y/o utilizarse otros sellos. La Jefatura de
Gabinete tendrd a su cargo, en todos los casos, el
estudio de su pertinencia en el marco del Decreto
N° 1068/05 Manual de usosy aplicaciones graficas
de lamarcainstitucional.

De entrada y salida

Secretaria General
Subsecretaria de la Gestion Publica

15/03/05

ENTRADA

Secretaria General
Subsecretaria de la Gestién Publica

15/03/05

SALIDA
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Sellos

Escalera Oficial o Medalla
IPAP

Secretaria General

de la Gobernacidn

Foliador

Srmel duplcede T ORIGINAL

DUPLICADO

Reservado RESERVADO
Identificador fa General

Urgente, muy urgente
Numerador g - U RG E NTE

0001
MUY URGENTE
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Capitulo 5
Sobres

Registro de datos

Esta Guia establece las formas de escribir los datos del
destinatario y el remitente y su ordenamiento, en dos
de los modelos mds habituales de las practicas
administrativas: sobres para correspondencia comun
y sobres bolsa.

El tipo y medida de los sobres estaréd determinada por
las necesidades institucionales.

Sobres para correspondencia comun

Sobres

Anverso

Membrete de la
dependencia

Sefiora

Nombre APELLIDO
Su despacho

Datos de la dependencia

Subsecretaria de .....

Zona de franqueo

23,5cm

Reverso

wog|

Datos del remitente

23,5cm

woz|
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Sobres

Sobres bolsa

oanbue.f ap euoz

epuapuadap e) ap sojeq

oyoedsap Ng

0Odl113dVv diquioN
............................ ap eLEJRI9SANS
eloussg

epuapuadap e] ap a1aquisp

Escrita

de la Comunicacion

6n
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Modelos

Aspectos formales

Anexo2
Decreto N°300/06 y su rectificatorio
(T.O. decreto N°2200/06).






(sangria de 1,25 cm)

Escudo
(impreso en relieve por cufio seco)
y leyenda Poder Ejecutivo
Provincia de Buenos Aires

(dos interlineas)
EL SENADO Y CAMARA DE DIPUTADOS DE LA PROVINCIA DE
BUENOS AIRES SANCIONAN CON FUERZA DE
LEY

(dos interlineas)

ARTICULO 1°.

(dos interlineas)

ARTICULO 2°.

(dos interlineas)

ARTICULO 3°.

(dos interlineas)

ARTICULO 4°. Comuniquese al Poder Ejecutivo.

(tres interlineas)

Firma Ministro/s’ Firma Gobernador’

Sello/s Sello
(solo en copia)

10 suls correspondiente/s femeninors.
20 su correspondiente femenino.

Modelos

Proyecto de ley

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

El escudo y leyenda sélo se ubican en el anverso
de las hojas.

Tipo de hoja. A4.
Tipografia. Arial.
Tamano. 11 a 12, segln extensién del texto.
Interlineado. 1,5.

Margenes. Anverso: superior: 5 cm. Inferior: 3,5 cm.
Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm.

Reverso: mérgenes simétricos (izquierdo: 1,5 cm;
derecho: 3,5 cm).

Sangria. 1,25 cm (10 espacios) para primera linea
de parrafo.

Persona gramatical. Tercera del singular.
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Modelos

Mensaje

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

El escudo y leyenda sélo se ubican en el anverso
de las hojas.

Tipo de hoja. A4.
Tipografia. Arial.

Tamaio. 11 a 12, seglin extension del texto.
Parrafo. Interlineado 1,5.

Margenes. Anverso: superior: 5 cm. Inferior: 3,5
c¢m. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm.

Reverso: margenes simétricos (izquierdo: 1,5 cm;
derecho: 3,5 cm).

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

Persona gramatical. Tercera del singular.
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Escudo
(impreso en relieve por cuiio seco)
y leyenda Poder Ejecutivo
Provincia de Buenos Aires

(dos interlineas)
LAPLATA, ...
(dos interlineas)

HONORABLE LEGISLATURA:
(una interlinea)
Se somete a consideracién de Vuestra

Honorabilidad el proyecto de ley que se adjunta para su sancion, a través del cual...

A mérito de las consideraciones vertidas, es
que se solicita de ese Honorable Cuerpo la pronta sancion del proyecto adjunto.
Dios guarde a Vuestra Honorabilidad.

(tres interlineas)

Firma Ministro/s’ Firma Gobernador’
Sello/s Sello

(s6lo en copia)

(tres interlineas)
MENSAJE N°

iO su/s correspondiente/s femenino/s.
O su correspondiente femenino.




Escudo
(impreso en relieve por cuiio seco)
y leyenda Poder Ejecutivo
Provincia de Buenos Aires

(dos interlineas)
LAPLATA, ...

(dos interlineas)

(dos interlineas)

CONSIDERANDO:

Que la presente medida se dicta en uso de las atribuciones conferidas
por...;
Por ello,

(dos interlineas)

EL GOBERNADOR' DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DECRETA

(dos interlineas)

ARTICULO 1°. Aprobar ...

(dos interlineas)

0 su correspondiente femenino.

Modelos

Decreto

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

El escudo y leyenda sélo se ubican en el anverso
de

las hojas.

Tipo de hoja. A4.
Tipografia. Arial .
Tamaiio. 11 a 12, seglin extension del texto.
Interlineado. 1,5.

Margenes. Anverso: superior: 5 cm. Inferior: 3,5
cm. lzquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm.

Sangria. 3,5 cm (30 espacios) para visto
y considerandos; 1,25 cm (10 espacios)
para primera linea de pérrafo.

Persona gramatical. Tercera del singular.
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Modelos

Decreto
(continuacidn) Eccudo

(impreso en relieve por cufio seco)
y leyenda Poder Ejecutivo
Provincia de Buenos Aires

ARTICULO 2°.

(sangria de 1,25 cm)

(dos interlineas)

ARTICULO 3°. El presente decreto sera refrendado por ellla Ministro/a Secretario/a en
el Departamento de... .

(dos interlineas)

ARTICULO 4°. Registrar, comunicar, notificar a ..., publicar, dar al Boletin Oficial y al SINBA,
pasar a ... . Cumplido, archivar.

(tres interlineas)

DECRETO N° ...

(tres interlineas)

Firma Ministro/s* Firma Gobernador *
Sello/s Sello

§Ver para la confeccion del articulo de forma, las indicaciones del ANEXO 1,CAPITULO 2.
O su/s correspondiente/s femenino/s.

P .. . ., . 40 su correspondiente femenino.
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Escudo
(impreso en relieve por cufio seco)
y leyenda Poder Ejecutivo
Provincia de Buenos Aires

(dos interlineas)

LAPLATA, ...

(dos interlineas)

(sangria de 3,5¢cm) VISTO

(dos interlineas)

CONSIDERANDO:

Por ello,

(dos interlineas)

EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES
QUE LE CONFIERE EL DECRETO N° ...
EL MINISTRO/SECRETARIO" DE ....
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES (opcional, segtin
extension del texto)
RESUELVE

(dos interlineas)

ARTICULO 1°.

0 su correspondiente femenino.

Modelos

Resolucidn
por delegacion de facultades

Encabezado. En las resoluciones por delegacion
de facultades del Gobernador: Escudo oficial de
la Provincia en relieve por cufio seco, sobre el
margen izquierdo. Debajo del escudo la leyenda
“Poder Ejecutivo / Provincia de Buenos Aires”,
en tipografia Argentina, cuerpo 16.

El escudo y leyenda sélo se ubican en el anverso
de las hojas.

Las demas resoluciones por delegacién de
facultades se realizan en hojas con el isologotipo
del organismo, ubicado sélo en el anverso de las
hojas.

Tipo de hoja. A4.
Tipografia. Arial.
Tamaro. 11 a 12, seglin extension del texto.
Interlineado. 1,5.

Margenes. Anverso: superior: 5 cm. Inferior: 3,5
cm. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm.

Reverso: mérgenes simétricos (izquierdo: 1,5 cm;
derecho: 3,5 cm).

Sangria. 3,5 cm (30 espacios) para visto y
considerandos; 1,25 cm (10 espacios) para
primera linea de parrafo.

Persona gramatical. Tercera del singular.
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Modelos

(sangria de 1,25 cm)

Escudo
(impreso en relieve por cuiio seco)
y leyenda Poder Ejecutivo
Provincia de Buenos Aires

(dos interlineas)

ARTICULO 2%, ..ottt

(dos interlineas)

ARTICULO 3°. Registrar, comunicar, notificar a ..., publicar, dar al Boletin Oficial y al SINBA,
pasar a ... . Cumplido, archivar.”

(tres interlineas)

... (cédigo, si corresponde)
RESOLUCION ..o N°

(tres interlineas)

Firma Ministro/a — Secretario/a
Sello
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2Ver para la confeccién del articulo de forma, las indicaciones del ANEXO 1,CAPITULO 2.




ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

(dos interlineas)
LAPLATA, ...

(dos interlineas)

(dos interlineas)

CONSIDERANDO:

Que la presente medida se dicta en uso de las atribuciones conferidas
por... .
Por ello,

(dos interlineas)

EL MINISTRO/SECRETARIO/SUBSECRETARIO ' DE ...
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES  (opcional, segun
RESUELVE

extension del texto)

(dos interlineas)

ARTICULO 1°.

(dos interlineas)

0 su correspondiente femenino.

Modelos

Resolucidn
por facultad propia

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

Tipo de hoja. A4.
Tipografia. Arial.
Tamano. 11 a 12, seglin extension del texto.
Interlineado. 1,5.

Margenes. Anverso: superior: 5 cm. Inferior: 3,5
cm. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm.

Reverso: mérgenes simétricos (izquierdo: 1,5 cm;
derecho: 3,5 cm).

Sangria. 3,5 cm (30 espacios) para visto y
considerandos; 1,25 cm (10 espacios) para primera
linea de pérrafo.

Persona gramatical. Tercera del singular.
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Modelos

ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

ARTICULO 2°.

(dos interlineas)

ARTICULO 3°.

(sangria de 1,25 cm)

(dos interlineas)

ARTICULO 4°. Registrar, comunicar, notificar a ..., publicar, dar al Boletin Oficial y al SINBA,
pasar a ... . Cumplido, archivar.?

(tres interlineas)

RESOLUCION N°

(tres interlineas)

Firma Ministro/a — Secretario/a — Subsecretario/a
Sello

2Ver para la confeccién del articulo de forma, las indicaciones del ANEXO 1,CAPITULO 2.
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ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

(dos interlineas)
LAPLATA, ...

(dos interlineas)

(sangria de 3,5 cm) VISTO

(dos interlineas)

CONSIDERANDO:

Que la presente medida se dicta en uso de las atribuciones conferidas
por... .
Por ello,

(dos interlineas)

EL DIRECTOR PROVINCIAL/ DIRECTOR" DE ...
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES  (opcional, segin
extension del texto)
DISPONE

(dos interlineas)

ARTICULO 10 ..o

(dos interlineas)

10 suls correspondiente/s femeninors.

Modelos

Disposicion

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

Tipo de hoja. A4.
Tipografia. Arial.
Tamaro. 11 a 12, seglin extension del texto.
Interlineado. 1,5.

Margenes. Anverso: superior: 5 cm. Inferior: 3,5
cm. Izquierdo: 3,5 cm. Derecho: 1,5 cm.

Reverso: margenes simétricos (izquierdo: 1,5 cm;
derecho: 3,5 cm).

Sangria. 3,5 cm (30 espacios) para visto y
considerandos; 1,25 cm (10 espacios) para primera
linea de pérrafo.

Persona gramatical. Tercera del singular.
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Modelos

ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

ARTICULO 2°.

(dos interlineas)

ARTICULO 3°.

(sangria de 1,25 cm)

(dos interlineas)

ARTICULO 4°. Registrar, comunicar, notificar a ..., publicar, dar al Boletin Oficial y al SINBA,
pasar a ... . Cumplido, archivar.”

(tres interlineas)

DISPOSICION N° ...

(tres interlineas)

Firma Director/a Provincial — Director/a
Sello

2Ver para la confeccion del articulo de forma, las indicaciones del ANEXO 1,CAPITULO 2.
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Modelos

Circular

ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sélo
en la primera pagina.
(una interlinea)

LA PLATA,
(dos interlineas) TiPO de hoja. A4.

CIRCULAR N®... Tipografia. Arial (opcional: Times New Roman

. o similar).
(dos interlineas)

Se solicita a los/las Directores/as de ............c.oveiuuiiiiiiiiiiiiiiii e

Tamano. 11 a 12, seglin extension del texto.

. Interlineado. 1,5 (opcional: interlineado sencillo
(tres interlineas) dentro de un mismo parrafo y 6 puntos o similar
entre parrafos).

Firma

ol Margenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5
ello

cm; izquierdo: 3 cm; derecho: 2 cm.
Reverso: margenes simétricos (izquierdo: 2 cm;
derecho: 3 cm).

Sangria. 1,25 cm (10 espacios) para primera linea
de pérrafo.

Persona gramatical. Primera o tercera del singular.
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Modelos

Nota

Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sélo
en la primera pégina.

Tipo de hoja. A4.

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

Tamano. 11 a 12, segln extension del texto.

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

Margenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5
cm; izquierdo: 3 cm; derecho: 2 cm.

Reverso: mérgenes simétricos (izquierdo: 2 cm;
derecho: 3 cm).

Sangria. 1,25 cm (10 espacios) para primera linea
de parrafo.

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

Referencia. Cuando se incorpore se ubicard segin
modelo.

Pie de pagina. Opcional. Datos al pie, en pagina
final, segiin Manual de uso y aplicaciones gréficas
de la marca institucional Decreto N° 1068/05.
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ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

(una interlinea)

Referencia: ...
(una interlinea)

LA PLATA,

(una interlinea)
Sefior/a Intendente/a de ...
Nombre APELLIDO
Su Despacho
(una interlinea)

(sangria de 1,25 cm) Me dirijo a usted con el fin de solicitarle .......................oo

Motiva el pedido

Saludo a usted atentamente,

(tres interlineas)

Firma
Sello

(tres interlineas)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
NOTANC®... /...

DATOS DE LA DEPENDENCIA
SEGUN MANUAL DE USO Y
APLICACIONES GRAFICAS DE LA
MARCA INSTITUCIONAL DECRETO
N° 1068/05




ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

(una interlinea)
REfErenCia: ........ovoviiiiiii e
(una interlinea)
LAPLATA, ...

(una interlinea)

Sefiores/as Directores/as ............c.ccoeunee

Su Despacho

(una interlinea)

(sangria de 1,25 cm) Me dirijo a ustedes con el fin de solicitarles se sirvan realizar las observaciones y

Saludo a ustedes atentamente,

(tres interlineas)

Firma
Sello
(tres interlineas)

Documento adjunto: proyecto de decreto en soporte magnético.
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
NOTANC... /...

DATOS DE LA DEPENDENCIA
SEGUN MANUAL DE USO Y
APLICACIONES GRAFICAS DE LA
MARCA INSTITUCIONAL DECRETO
N° 1068/05

Modelos

Nota multiple

Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sélo
en la primera pégina.

Tipo de hoja. A4.

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

Tamano. 11 a 12, seglin extension del texto.

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

Margenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5
cm; izquierdo: 3 cm; derecho: 2 cm.

Reverso: margenes simétricos (izquierdo: 2 cm;
derecho: 3 cm).

Sangria. 1,25 cm (10 espacios) para primera linea
de pérrafo.

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

Referencia. Cuando se incorpore se ubicard segin
modelo.

Pie de pagina. Datos al pie, en pégina final, segin
Manual de uso y aplicaciones graficas de la marca
institucional Decreto N° 1068/05.
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Modelos

Nota con copia

Encabezado. Isologotipo de la dependencia, en la
primera pagina.

Tipo de hoja. A4.

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

Tamanio. 11 a 12, seglin extension del texto.

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

Margenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm;
izquierdo: 3 cm; derecho: 2 cm.

Reverso: margenes simétricos (izquierdo: 2 cm;
derecho: 3 cm).

Sangria. 1,25 cm (10 espacios) para primera linea
de pérrafo.

Persona gramatical. Primera o tercera del singular.

Se habilita, el “plural oficial” para las notas externas.

Referencia. Cuando se incorpore se ubicard segun
modelo.

Pie de pagina. Opcional. Datos al pie, en pagina

final, segiin Manual de uso y aplicaciones gréficas
de la marca institucional Decreto N° 1068/05.
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(sangria de 1,25 cm) Me dirijo a usted con el fin de solicitarle

ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

(una interlinea)

Referencia: .......ccoeveieeiiiieicecce e
(una interlinea)

LA PLATA,

(una interlinea)
Sefior/a Intendente/a de ...
Nombre APELLIDO
Su Despacho
(una interlinea)

Motiva el pedido la necesidad de ............cccciiiiiiiiiiiiii e .
Saludo a usted atentamente,

(tres interlineas)

Firma
Sello
(tres interlineas)
C/C Serior/a Secretario/a de Gobierno de la Municipalidad de ...
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
NOTANC®... /...
DATOS DE LA DEPENDENCIA

SEGUN MANUAL DE USO Y
APLICACIONES GRAFICAS DE LA
MARCA INSTITUCIONAL DECRETO

N° 1068/05




Modelos

Memorando

ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sélo
en la primera pégina.

(dos interlineas)
MEMORANDO N° ...

(una interlinea) TiPO de hoja. A4.

Para informacion de: Producido por:

Director de ... Director de ... Tipografia. Arial (opcional: Times New Roman
APLATA o similar).

(una interlinea)
Objeto: Tamaro. 11 a 12, segln extensién del texto.

(sangria de 1,25 cm)Solicitar se sirva poner en conocimiento (comunicar al) del personal a su cargo .......

Interlineado. 1,5 (opcional: interlineado sencillo
Atentamente. (Opcional) dentro de un mismo pérrafo y 6 puntos o similar
(tres interlineas) entre pérrafos).

Margenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5
cm; izquierdo: 3 cm; derecho: 2 cm.

Reverso: margenes simétricos (izquierdo: 2 cm;
derecho: 3 cm).

Firma
Sello

Sangria. 1,25 cm (10 espacios) para primera linea
de pérrafo.

Persona gramatical. Tercera del singular.

Pie de pagina. Opcional. Datos al pie, en pagina
final, seglin Manual de uso y aplicaciones gréficas
de la marca institucional Decreto N° 1068/05.
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Modelos

Esquela

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

Tipo de hoja. A5, A4.

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

Tamaiio. 11 a 12, seglin extensién del texto.

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

Margenes. 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.

Sangria. 1,25 cm (10 espacios) para primera linea
de parrafo.
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Escudo
(impreso en relieve por cufio seco)
y leyenda Poder Ejecutivo
Provincia de Buenos Aires

(tres interlineas)

Firma
Sello saluda al/ala .....cccoooeiviiicice

..................................................................... del Municipio de
........... €ON MOLIVO d€ ..o

(dos interlineas)

Sefior/a Intendente/a de ...
Nombre APELLIDO
Su Despacho




ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

(una interlinea)

Corresponde al expediente N° ...........cccocevvirennnn. Y
(una interlinea)
Sefior/a Subsecretario/a de... :

(dos interlineas)

(tres interlineas)

Firma
Sello

(dos interlineas)

LA PLATA, oot
(una interlinea)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
PROVIDENCIAN® ... /...

Modelos

Providencia (con encabezado)

Encabezado. Isologotipo de la dependencia, sélo
en la primera pégina.

Tipo de hoja. A4.

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

Tamano. 11 a 12, segln extension del texto.

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

Margenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5
cm; izquierdo: 3 cm; derecho: 2 cm.

Reverso: margenes simétricos (izquierdo: 2 cm;
derecho: 3 cm).

Persona gramatical. Primera o tercera del
singular.

Sangria. 1,25 cm (10 espacios) para primera linea
de parrafo.
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Modelos

Tarjetas

Las tarjetas institucionales llevaran el escudo

de la Provincia impreso en relieve por cufio seco.
Su impresién se gestionard a través de la Direccién
de Impresiones del Estado y Boletin Oficial
(DIEBO).

Las tarjetas personales, por su parte, se disefiaran
de acuerdo a lo que establece el Manual de uso

y aplicaciones gréficas de la marca institucional,
Decreto N° 1068/05.

Institucionales

Para Gobernador y Ministro / Secretario se podra
incluir la leyenda: Poder Ejecutivo (tipografia
Helvética, cuerpo 7) / Provincia de Buenos Aires
(tipografia Times New Roman, cuerpo 7 ) bajo

el escudo.

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

Cargo, organismo y demds datos: tipografia
helvética, cuerpo 6 a 7 seglin extension

del texto.

Personales

Para el disefio de tarjetas personales, ver Decreto
N° 1068/05 Manual de uso y aplicaciones graficas
de la marca institucional.
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5cm

Escudo
(impreso en relieve por cufio seco)

Nombre y Apellido

Cargo
Organismo
Direccion Teléfono
(Codigo postal) Localidad Direccion electrénica
9cm




ISOLOGOTIPO DE
LA DEPENDENCIA

(una interlinea)
ACTA

(dos interlineas)

En la ciudad de La Plata, en la sede de (nombre de la dependencia u organizacion), ubicada
en la calle... (direccion), el ...... de...........de ......,, alas ...., se retinen los integrantes de
......................... con la presencia de .............. y de ............., con el objeto de
........................... (considerar el siguiente orden del dia, dejar constancia de la situacién que
se detalla, etc.).

Primero.

Segundo.

Puestas a consideracion de ...(los participantes), se aprueban por unanimidad todos los
puntos del temario. A las 16 se levanta la sesion, previa firma de los asistentes en prueba de
lo actuado.

(una interlinea)

Firmas de los participantes

Aclaracién de firma, cargo o funcion.

Modelos

Acta

Cuando se trate de actas que componen una serie
se consignara el nombre de la comisidn, titulos

de las personas reunidas en deliberacién que

la originan y, como titulo, la palabra "ACTA",
procediendo el nimero correlativo correspondiente,
a consignarse en un registro habilitado al efecto.
Tanto en el caso de que el acta esté predisefiada
(formulario) o sea manuscrita, se prevera que
contenga las formalidades sefialadas con
anterioridad. El isologotipo de la dependencia

se reemplazara por el sello oficial.

Encabezado. Isologotipo de la dependencia,
sélo en la primera pagina.

Tipo de hoja. A4.

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

Tamano. 11 a 12, segln extension del texto.
Interlineado. 1.5 (opcional: interlineado sencillo
dentro de un mismo pérrafo y 6 puntos o similar
entre parrafos).

Margenes. Anverso: superior: 5 cm; inferior: 2,5 cm;
izquierdo: 3 cm; derecho: 2 cm.

Reverso: margenes simétricos (izquierdo: 2 cm;
derecho: 3 cm).

Persona gramatical. Primera o tercera del singular.

Sangria. 1,25 cm (10 espacios) para primera linea
de pérrafo.
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Aspectos formales
de los documentos

Cuadro resumen






Proyecto
de ley

Mensaje

Decreto

Resolucion
delegada

Resolucion
fac. propia

Disposicién

Circular

Nota

Memorando

Esquela

Providencia

Acta

Encabezado Hoja Tipografia Tamaiio

Sélo en el anverso de las hojas:
Sobre el margen izquierdo,
escudo oficial en relieve por
cufio seco, debajo la leyenda
“Poder Ejecutivo / Provincia

de Buenos Aires”, en tipografia
Argentina, cuerpo 16.

Arial
Del Gobernador, idem proyecto
de ley. En las demés idem
resolucién por facultad propia.

Isologotipo de la dependencia,
s6lo en el anverso de las hojas.

11/12
seglin
extension
del texto.

Isologotipo de la dependencia,
s6lo en la primera pagina.

Arial

(opcional:

Times New
A4 Roman o

idem proyecto de ley a5 similar).

Isologotipo de la dependencia,

sélo en la primera pagina. Ad

Interlineado

1.5

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

Maérgenes

Anverso
Idem resoluciones.

Reverso
Idem resoluciones.

Anverso unicamente,
idem resoluciones.

Anverso

Superior: 5 cm.
Inferior: 3,5 cm.
Izquierdo: 3,5 cm.
Derecho: 1,5 cm.
Reverso papel 90 grs.
Margenes simétricos
(izquierdo: 1,5 cm;
derecho: 3,5 cm).

Anverso

Superior: 5 cm;
inferior: 2,5 cm;
izquierdo: 3 cm;
derecho: 2 cm.
Reverso

Margenes simétricos
(izquierdo: 2 cm;
derecho: 3 cm).

A4 idem resolusiones
AS idem circular

{dem circular

Aspectos formales de los documentos

o Persona
Sangria gramatical
1,25 cm (10 espacios)
para primera linea
de parrafo.

A partir del centro
del espacio reservado
para la escritura.
Tercera
del singular.

3,5 cm (30 espacios)
para vistos y
considerandos.

1,25 cm (10 espacios)
para primera linea

de pérrafo.

Primera o tercera
del singular.

fdem circular y
plural oficial para
notas externas

Tercera

1,25 cm (10 espacios) ~ del singular.

para primera linea
de parrafo.

Primera o tercera
del singular.
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