
[image: image1.png]Subsecretaria

de la Gestion Publica
Secretarfa General

de la Gobernacién

Gobierno de la Provincia
de Buenos Aires




GUÍA PARA LA EDICIÓN DE 
DOCUMENTOS VIRTUALES
DOCUMENTO TÉCNICO SSGP N° 2


COMUNICACIÓN
La Plata, setiembre de 2006.
www.gestionpublica.sg.gba.gov.ar
GUÍA PARA LA EDICIÓN
DE DOCUMENTOS VIRTUALES  

1. PRESENTACIÓN

En el marco de las actualizaciones en materia de comunicación escrita e imagen institucional que impulsa la Subsecretaría de la Gestión Pública como parte del proceso de fortalecimiento del Estado, el texto que presentamos tiene como objetivo ofrecer pautas para simplificar los criterios de edición de los documentos que se publiquen en las diferentes secciones de los sitios web de la Subsecretaría de la Gestión Pública y del IPAP.

En este sentido, describe una serie de criterios mínimos de estilo para orientar y unificar el trabajo de los correctores, coordinadores de investigaciones, pedagogos o responsables designados por cada área para adecuar el diseño de los artículos que se incorporen como bibliografía virtual o como materiales de lectura. Los autores que nos acerquen sus trabajos, no estarán, por lo tanto, obligados a seguir estas pautas como condición previa al ingreso de sus documentos. Es la institución la que resolverá los formatos y estilos para su publicación.
Dadas las características de los aspectos que regula, entendemos que esta Guía puede ser de utilidad también para otros organismos de la Provincia, por lo que lo ponemos a disposición a través de nuestra página web.
Para los aspectos que no contemple este documento, remitimos a la Guía para la gestión de la comunicación escrita en la administración pública y las Pautas de estilo para la gestión de la comunicación escrita. (Criterios generales para la gestión pública, www.gestionpublica.sg.gba.gov.ar).

 
2. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS 

a. Primera página 

- Diseño: Barra de diseño (al principio y final de la hoja); isologotipo de la Subsecretaría alineado a la derecha.

- Título: en mayúscula sostenida, sin comillas, tipografía Arial Black 24, alineado a la derecha, extensión máxima cuatro líneas, interlineado 1,5. Subtítulo: minúscula, igual  tipografía; extensión máxima tres líneas.
- Autor/a: nombre y APELLIDO, sin título profesional, marginado derecho, tipografía Arial 18, a dos interlíneas del título. 

- LUGAR y fecha: centrado, tipografía Arial Black 16, en minúscula, al pie de la hoja. 
- Como pie de página se incluirá la leyenda Subsecretaría de la Gestión Pública impresa como se indica en este documento y la numeración correspondiente.

b. Cuerpo del texto 

- Título principal (reiteración), en minúscula, negrita, tipografía Arial tamaño16, alineado a la derecha. 
- Separando el título del autor, una barra de margen a margen de 2 ¼ puntos de espesor. 

- Autor/a: debajo del título, a una marca de párrafo. Nombre y APELLIDO, 
Arial 12, bastardilla, alineado a la derecha. Al lado del apellido nota al pie con breve CCVV del autor/a (título, función, etc.). 

- Texto. El cuerpo del texto iniciará a dos marcas de párrafo del autor/a. 
- Los títulos secundarios y subtítulos irán en tipografía 14 y 12, respectivamente, con negrita y sin subrayar.   

c. Bibliografía
d. Glosario.

e. Anexo/s.

3. CARACTERÍSTICAS FORMALES

Tipo de hoja: A4.

Márgenes: superior 3 cm; izquierdo 3 cm; derecho 2 cm; inferior 2,5 cm. 
Interlineado (opciones): 

- Sencillo, con espaciado entre párrafos de 6 puntos, o
- De 1,5, sin espacio entre párrafos. 
Sangría: derecha.
Tipografía: Arial 11 o 12 puntos para el cuerpo del texto; Arial Black para los títulos de primera hoja; Arial 10 puntos para las referencias bibliográficas, citas textuales superiores a las tres líneas, y notas a pie de página. 
- El texto estará justificado.
- Para destacar palabras o frases se utilizará la letra cursiva. 
- El subrayado y/o la negrita se utilizarán sólo para los títulos y subtítulos. 
- Las viñetas se indicarán con guiones.
- Abreviaturas. Las siguientes abreviaturas, de aparecer, lo harán siempre en cursiva y minúscula: id., ibid., op. cit., cf. Cuando aparezca alguna abreviatura para página, páginas o siguientes, será: pág., págs., ss. (o y ss.). 
4. NOTAS, REFERENCIAS Y BIBLIOGRAFÍA

- Notas. Irán a pie de página, numeradas con cifras arábigas consecutivas. Se colocarán inmediatamente después del signo de puntuación y de las comillas, si hubiere, en letra elevada (superíndice) dos puntos menor a la utilizada en el texto. 

- Referencia directa (cita directa, literal o textual) va enmarcada por comillas y puede presentarse de dos maneras: 
a) Integrada al texto. Se recomienda cuando el texto a citar no excede las tres líneas.

Ejemplo

Desde la Subsecretaría de la Gestión Pública se señala: "El cambio cultural es clave para recuperar una mística de trabajo en el Estado que potencie su capacidad para ser recreado y sostenido por la ciudadanía”.

b) Separada del texto. Se utiliza cuando el texto a incorporar ocupa más de tres líneas, CON sangría en ambos márgenes y con tipografía uno o dos puntos menor al texto principal.

Ejemplo
Al respecto, la Carta Iberoamericana de la Función Pública señala: 


“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. Dichos arreglos comprenden normas, escritas o informales, estructuras, pautas culturales, políticas explícitas o implícitas, procesos, prácticas y actividades diversas cuya finalidad es garantizar un manejo adecuado de los recursos humanos, en el marco de una administración pública profesional y eficaz, al servicio del interés general”.

Las omisiones dentro de las citas se indicarán por medio de tres puntos entre corchetes ([...]).
· Citas bibliográficas. Las fuentes utilizadas en un documento pueden citarse dentro del texto principal o  bajo la forma de Nota, a pie de página. 
Ejemplos de cita dentro del texto 

La evaluación se puede definir como una técnica tendiente a producir información de utilidad para mejorar diversos aspectos de la gestión pública: 1) las decisiones y la planificación, 2) el funcionamiento operativo y 3) los resultados finales en relación con los recursos invertidos (Ballart, 1992).

Ballart (1992) señala que la evaluación se puede definir como “una técnica tendiente a producir información de utilidad para mejorar diversos aspectos de la gestión pública: 1) las decisiones y la planificación, 2) el funcionamiento operativo y 3) los resultados finales en relación con los recursos invertidos”. 
Ejemplos de cita a pie de página

1García Delgado, D. (1998), Estado-nación y globalización. Fortalezas y debilidades en el umbral del tercer milenio, Buenos Aires, Editorial Planeta.
- Cita de capítulos de libros, ensayos, actas de congresos

Lander, Edgardo (1998), “Límites actuales del potencial democratizador de la esfera pública no estatal”. En: Luiz Carlos Bresser Pereira, Nuria Cunill Grau (compiladores), Lo público no estatal en la reforma del Estado, Buenos Aires, Paidós, Clad, , 447-486.
- Cita de revistas

Groisman, Enrique (2004), “Las cartas compromiso como instrumento para mejorar la gestión: aspectos positivos y riesgos implícitos”, Revista Argentina del Régimen de la Administración Pública (RAP), Año XXVI, Vol. 31, 87-92.

- Artículos de diarios

Sanchez, Matilde, “Libros del país”, Clarín. Argentina, 26 de setiembre de 1999, pág. 3, Sección Zona.

- Fuentes electrónicas

Centro Latinoamericano de Administración para el Desarrollo. VIII Congreso Internacional sobre la Reforma del Estado y de la Administración Pública, Paraná [CD-ROM], Argentina: CLAD, 2003, ISBN 980-6125-42-8.
Subsecretaría de la Gestión Pública. Guía para la planificación institucional [en línea]. Buenos Aires, 2003, 
http://www.gestionpublica.sg.gba.gov.ar/html/guia_planificacion.htm
- Cita de legislación. Las normas se citarán de manera completa y según el siguiente orden:

1 Ley  provincial N° 13175 (de Ministerios), Buenos Aires. Boletín Oficial 30 de marzo de 2004.
1 Decreto N° 3075/2004. Boletín Oficial, 7 de enero de 2005.
Cuando sea necesario incluir el articulado de una norma o decisión administrativa, se citará en primer lugar el número de artículo seguido por el número de inciso, si correspondiera.  Ejemplo. Artículo 12, inciso 2, de la Constitución Provincial. 

- Cita de actos administrativos. 

1 Resolución N° 5,  28 de junio de 2004, Subsecretaría de la Gestión Pública, Provincia de Buenos Aires.  

Cuando no se cuenta con datos de la edición para el registro bibliográfico, se indicará s.d. (sin data), o s.f. (sin fecha).

- Referencias bibliográficas. Se presentarán al final del documento, en hoja separada, ordenadas alfabéticamente, bajo un apartado denominado referencias bibliográficas, con tipografía tamaño 10, según el sistema indicado para las citas bibliográficas. 
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� Este documento fue diseñado según las pautas que ofrece.


� Ver modelo en este mismo documento.


� Cuando corresponda.


� Cuando corresponda.
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