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VISTO: Que por decreto N°1.400/85, de fecha 29 de Abrit del afio ppdo.
se aprueban las ''Normas Para la Elaboracidn, Redaccién y Diligenciamiento de lou

Proyectos de Actos y Documentacidn Administrativos'': y

CONSIDERANDO: Que en dicho proyecto han existido modlficaciones, que
dieron orfgen a una revisidén de las mismas.-

Que el mencionado intrumento legal no fue pdblicado. debido a la ing-
tancia mencionada en en parrafo anterior.-~

Que se ha logrado un ajuste a su similar Nacional N° 333/85 por
medio del cual se aprueban dichas normas

Que en consecuencia, es imprescindible adecuar los intrumentos requla
dores de los 6rganismos que integran el Gobierno del Territbrio; en cuanto a sy
funcionamiento y a la gestion y tramites de sus actos, eliminande toda referer-
cia a mecanismos, instituciones o reparticiones extrafas al orden juridico esta
tlecido por la Constitucién Nacional;

Que el dictado de la presenée norma es facultad del Gobernador, de -

acuerdo con lo prescripto por el Decreto -Ley 2191/57, Articulo 20, Inc. 4;

Por ello:.

EL GOBERNADOR DEL TERRITORI(O NACIONAL
DE LA TIERRA DEL FUEGO, ANTARTIDA
E ISLAS DEL ATLANTICO SUR

DECRETA::

ARTICULO 12~ A partir de la fecha serd de aplicacidn obllgatoria y estricta en -
todo el dmbito de la Administracién Piblica Territorial (Administracidn Centrat

Organismos descentralizados y empresas y sociedades del Territorio cualquiera -/
sea su denominacion o naturaleza Juridica) las "NORMAS PARA LA ELABORACION, Rf-

OACCION Y DILIGENCIAMIENTO DE LOS PROYECTOS DE ACTOS Y DOCUMENTACION ADMINISTRE-
TIVOS" que como ANEXD | forman parte del presente Decreto.-

ARTICULO 272- Por SECRETARIA GENERAL procédase a la impresién de un nimero sufi-



L%J;Mmcr'ﬁ’n aid d@tm’/aer'n chr'ﬁwa/ e ta g:'ﬁla prad \%fﬂ
-L/%/ﬁ"iél(?é!. ¢ @/G:-éd el %//ﬁﬂf;?o @%«a

ciente de ejemplares de las normas que se aprueban y a su distribucién a las -/
distintas Jurisdicciones.-

ARTICULO 3°~ A partir de los TREINTA (30) dias de efectuada la distribucidn a que
se hace referencia en el articulo anterior, los distintos servicios de Mese de
entrada o Despachos no dardn curso a la documentacidn que no relina los requisitos
establecidos en las referidas normas.-

ARTICULO 43~ Derogase el Decreto Territorial N° 1.067/83.-

ARTICULO 5%- Comuniquese, dése al BoletTn 0ficial del Terrlitorio y archivese.~
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DECRETO N°

CaLERTA XL TO
I OLEFATHO GENERAL
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ANEXO 1

NORMAS PARA LA ELABORACION,REDACCION Y DILICENCIAMIENTO DE LOS PROYECTOS DE

ACTOS Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. PRESCRIPCIONES GENERALES:

1.1. Definiciones:

De acuerdo a la finalidad, contenido, uso y medio de emisién, los pro

yectos de normas y documentaci6én administrativas adoptardn alguna de

las formas o denominaciones sipuientes.-

1.1.1. Mensaje: Nota que el Poder Ejecutivo Territoriul remite a la

1.1.2.

1.1.3,

1.1.4.

1.1.5.

Honorable Legislatura Territorial, mediante la cual puede deta
llar los pormenores y fundamentos que inducen a proponer ia -
sancién de un proyecto de ley, solicitar el acuerdo necesario

para concretar la designacidn de determinados funcionarios, ve
tar total o parcialmente una ley ya sancionada, pedir la devo-
lucidén de mensajes remitidos con anterioridsd o realizar cual-

quier otro tipo de comunicacidén o requerimiento, -

Proyecto de ley:Proposicién escrita cuyo contenidu, en caso de

ser sancionado por la Honorable Legislatura Territorial, cens

tituird el texto completo de la ley, instituyendo wuua norma -

de derecho que permitird la adopcidn de decisiones fundadas en
ella.-

Proyecto de Decreto: Propuesta de una decisidn a adoptar por el
Poder Ejecutivo Territorial, que constituye un acto unilateral,
de alcance individual o general, y que puede tener vigor y cur-
so dentro de la Administracién Pdblica Territorial, fuera de
ella o en ambas esferas al mismo tiempo.-

Resolucidn: Medida que dictan los Ministros, Secretarios de los
Ministerios o de la Gobernacién u otras autoridades facultadas
para ello, ya sea en uso de atribuciones propias o de aquellas
que le hubieren sido delegadas, y que, seglin el tema, pueden -

tener vigor y curso dentro de la jurisdiccién respectiva o tam
bién fuera de ella.-

Resolucifn conjunta: Acto que suscriben como minimo dos de las
autoridades citadas en el punto 1.1.4. y que tiende a resolver
cuestiones, expresamente delegadas en ellas por el Poder Fjecu
tivo Territorial, inherentes a distintas esferas de la Adminis
¢idn Poblica Territorial .-
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1.1.6: Disposicién: Decisién emanada de una autoridad administrativa no

superior (Subsecretarios, iitulares de organismos descentraliza-
dos, directores generales), sobre cuestiones o asuntos de su com

petencia

1.1.7. Nota: Comunicacifn escrita, referente a asuntos del servicio,

que se dirige de persona a persona.-

1.1.7.1. Nota miltiple:Nota que se confecciona en varios ejempla

res de un mismo tenor y que se dirige a distintos destina
tarios.-

1.1.7.2. Circular: Nota que se confecciona en varios ejemplares de
un mismo tenor y que se dirige a diversos uestinatarios,
a través de la cual se comunica una directiva de la autori
dad facultada para impartirla y que tendrd vigencia prolen
gada o por tiempo determinado.-

1.1.8. Informe: Dato u opinién fundados que se da sobre un asunto determi

nado y que se dirige de dependencia a dependencia.-

1.1.9. Dictamen: Opinién que emite un &rgano de consulta, basada en las
normas juridicas de aplicacién y, en su caso, en la jurisprudencia
o antecedentes que pudieran existir, y que tiende a orientar a la
autoridad que debe resolver el caso.-
Los dictdmenes no constituyen un acto administrativo en los
términos del art. 7°de la Ley 19.549, tengan o no efecto vinculan
te.-

1.1.10. Memorandum: Escrito de uso interno que se cursa a una autoridad
determinada, comunicindole una situacifn especial o exponiendo e-
lementos de juicio referentes a un asunto en tramite, que le ser-
virdn de ayuda memoria para encarar la solucién del caso (se diri-
ge de persona a persona}, por tratarse de una ayuda memoria no de
be ser utilizado para transmitir Ordenes del servicio, ni consti-
tuyen cabeza de expediente.-

1.1.11.Parte: Comunicacidn sintética que, por lo general se efectla a

diario o periddicamente, para informar sobre un asunto determina-
do (se dirige de persona a persona).-

1.1.12. Providencia:Escrito, no sujeto a la emisibn de opinién, que Te -

suelve cuestiones de trémite o peticiones accidentales,-

1.1.13. Despacho telegrafico, radiotelegrdfico, etc.; Nombres de las no-

tas que cursan por esos sistemas de comunicacién.-
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1.1.14. Expediente: Conjunto de documentos o actuaciones administrativas
originados a solicitud de parte interesada o de oficio y ordena-
dos éronolégicanﬁnte; en el que se acumulan informaciones, dictd
menes y todo otro dato o antecedente relacionado con la cuestidn
tratada, a efectos de lograr los elementos de juicio necesarios

para arribar a conclusiones que dardn sustento a la resolucién
definitiva.-

2. MENSAJE:

2.1, Estructura y confeccidn:
2.1.1, Calidad y forma del papel: Se confeccionari en papel tipo 'Roma-
ny'" peso relativo ciento seis gramos (106 grs.} por metro cuadra

do, tamafio doscientos veinte por trescientos cuarenta milimetros

- (220x340 mm.) con la leyenda "Gobernacidn del Territorio Nacicnal
de 1la Tierra del Fuego, Antartida e Islas del Atlantico Sur" im-
presa en la parte superior, centralizada, y el Escudo Nacional en
seco en el centro de la misma sobie la leyenda. El tipo y tamafio
de letras y escudo serdn como los del modelo n°l.-

2.1.2. Mirgenes:
Izquierdo: Cuarenta milimetros (40 mm.).

Derecho: Diez milimetros (10 mm.}.-

Inferior: Vein-ticinco milimetros (25 mm.).-

- El margen superior de las hojas siguientes a la primera serd de
cincuenta milimetros (50 mm.).-

- El margen inferior en la hoja final serd de sesenta milimetros
(60 mm.) como minimo.-

2.1.3. Lugar y fecha: A dos (2) interlineas de la Gltima 1linea del membre
te y a partir del centro del espacio dispuesto para escritura, se
escribird USHUAIA, y oportunamente, se colocari la fecha.-

2.1.4. Encabezamiento: Comenzard con la palabra "A la Honorable Legisla-

tura Territorial', las que se escribirdn a partir del margen a -
cuatro interlineas (4) de "Lugar y Fecha'.-

2.1.5. Varios:

a) La escritura serd de un sblo lado de la hoja, a miquina de ti-

po corriente, con cinta de color negro fijo y a dos (2) inter-
lineas.- '
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b) La redaccion del texto serd clara, concisa y en correcto espa-
fiol. El empleo de palabras en idiomas extranjeros sflo se admi
tird cuando se trate de nombres propics o de vocablos intrado-
cibles.-

c) No deberd contener emmiendas, raspaduras, interlineaciones an
chas, ni forma alguna de presentacidn improlija.-

d) No serdn utilizados otros sellos mis que el foliador, el escale
ra y €l aclaratoric de firma.-

e) La escritura se iniciard a dos (2) interlineas debajo del enca-
bezamiento, & partir del centro del espacio reservado para ol
texto y con la palabra "Tengo ¢l agrado de dirigimme a Vuestra
Honorabilidad con.el objeto de someter a su consideracidn el -
proyecto de ley tendiente a.....".-

2.1.6. Nombre, apellidos y uso de caracteres mayQisculocs: Los nombres de

personas se escribirdn completos y siempre en su orden natural ,es
decir, primero los nombres y después los apellidos.-

Se escribirin con caracteres maylUsculos: los apellidos, titulcs,
nombres de organismos, instituciones, paises y todc aguello gue
por importancia sea conveniente Lacer resaltar. Del mismo modo -
se escribirdn cantidades y, a continuacién, se las repetird en ni

neros colocados entre paréntesis.-

2.1.7. Terminacifn: Terminard con la frase: "Dios guarde a Vuestra tonor:
bilidad". -

2.2, Texto:
~ Con el fin de ayudar a interpretar el proyecto elevado, el texto del mensaie
contendra: ‘
a) Breve relacidn de sus propdsitos;
b} Razones detefminantes;
c) Medios propuestos y doctrina aplicada;
d) Resultados que se espera alcanzar;

e} Consideraciones politicas, si fuere el caso.-

2.3, Firma:

El Ministro o Ministros a quienes corresponda intervenir en funcidn de la
competencia que le haya sido asignada por la Ley de Ministerios, inicials-
rén el proyecto en el dngulo inferior izquierdo de cada hoia, en ia hoia

final procederdn a su refrendo, dejando espacio adecuado para la firma de?

sefior Gobernador. -
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3. PROYECTO DE LEY:

3.1. Estructura y confeccién:

3.1.1. Calidad y formato del papel: se ajustara a las especificaciones del
punto 2.1.1..-

3.1.2. Mirgenes: Se ajustard a lo establecido en el punto 2.1.2..-

3.1.3. Encabezamiento: Se emplearid la formula:"La Legislatura sanciona con

fuerza de ley' escrita a veinte milimetros (20mm.) de la Gltima i-
nea del membrete y centralizada dentro del espacio dispuesto para

la escritura.-

Cada articulo se comenzard en la linea del margen. Los pdrrafus
separados por punto y aparte, después del primero, se iniciarén de-
jando diez (10) espacios a partir del margen.-

3.1.4. Varios:
a) La escritura seri de un s6lo lado de la hoja, a miquina de tipo
corriente, con cinta de color negro fijo y a dos (2) interlineas.
b) La redaccién del texto serd clara, concisa y en correcto espafiol.
El empleo de palabras en idiomas extranjeros sBlc se admitira
cuando se trate de nombres propios o de vocablos intraducibles. -
c) No deberd contener enmiendas, raspaduras, interlineaciones, man
chas, ni forma alguna de presentacidn improlija. -
d) No seran utilizados otros sellos mds que el foliador, el identi
ficador y el aclaratorio de firma.- |
e) La palabra "Articulo" al comienzo de cada uno se escribird con
letras mayisculas y sin subrayar. -

3.2, Texto:

3.2.1. Observancia de normas fundamentales: Se cefiird estrictamente a 1l
Constitucidn Nacional y Decreto-Ley 2191/57.-

3.2.2. Coherencia, sistematizacitn e integridad:

a) Las normas se irdn correspondiendo légicamente, con el fin de
dar una imagen coherente y armdnica tanto de cada una de ellas
como del funcionamiento del conjunto.-

b) En la construccién de la estructura formal del texto legal y de
sus preceptos, se procurard ordenar metSdicamente sus disposicio
nes con el fin de conformar un cuerpo adecuadamente articulado
y armdnico.-

c) La propuesta tenderi a reglar de manera integra la materia & e-
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fectos de abarcar la totalidad del tema de que se trate.-

3.2.%. Indentificacidn de articuleos e incisos:Los articulos se identifi-

cardn por nimeros ardbigos, ordinales hasta el noveno y cardina -
les en adelante, seguidos de punto y guidn.-

Podran ser divididos en incisos, los cuales se identiticarin
por letras mindisculas, segin el orden del abecedario, seguidas por
el signo de cierre de paréntesis.-

Las letras identificatorias de los incisos se colocarin en la
linea del margen y el texto respectivo mantendrd el margen que -
marque su letra inicial.-

Los incisos a su vez: podrdn ser subdivididos en apartados, los
cuales se individualizardn por niimeros romanos. Estos mantendrin -
el margen del texto de los incisos y la escritura correspondiente

seguird la linea que fije su primera letra.-

3.2.4. Titulo de las disposiciones: Las disposiciones de orden laboral,

impositivo, comercial, etc., se distinguirn por su nombre en el
texto del proyecto.-

3.2.5. Nombres,apellidos y uso de mayGsculas: Se adoptard &l procedimien-

to indicado en el punto 2.1.6..-

3.2.6. Derogacién o modificacifn de normas: La norma que se proyecte derc-

gar o modificar se distinguird con la cita expresa, evitando expre-
siones como "Queda derogada toda disposicidn que se oponga a la pre

sente'. -

3.2.7. Modificacién de articulos: Cuando se considere necesario modificar

articulos, se proyectard su sustitucién en lugar de su modificacion. -

3.2.8. Indentificacidn de inmuebles: Cuando se haga referencia a inmuebles

se consignardn todos los datos necesarios para su identificacidn:

medidas, linderos, designacifn catastral, etc.-

3.2.9. Normas reglamentarias y considerandos: No se incluirin normas que

por ser de cardcter reglamentario, deban ser dictadas por el Poder
Ejecutivo. Tampoco se insertardn 'censiderandos', ya que las razo -

nes que inducen a dictar la medida quedan reservadas para el mensaje.-
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3.2.11.

3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.
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Delegacitn de atribuciones: De proponerse la delegacién de atribu-

ciones législativas, se procurari que esa delegacidn recaiga sobre
el Poder Ejecutivo y no sobre otros 6rganc§ de inferior nivel. Por
ejemplo: se podrd sugerir que la ley diga: "Faclltase al Poder Eje
cutivo para....... ', pero no se usaridn expresiones como "El Minis

terio de Goblerno procederad a..... ", o ME1 Poder Ejecutivo, s

¥ L

través del Ministerio de Gobierno procederf a......".-

Donaciones y convenieos:kEn los casos de donaciones v convenics, las

propuestas tenderdn a obtener la autorizacifn necesaria para que
el Poder Ejecutivo, en su condicifn de Administrador y representun
te del Territoric, sea quien done o pacte.-

Ratificacifn o aprobacibn: Cuando se proponga la ratificacibn o a-

probacidn de actos administrativos, c¢onvenios, tratados, acuerdos,
etc. - el proyecto deberi estar redactado de manera que surja de su
texto que una fotocopia autenticada del original de tales documen-
tos forme parte integrante del acto programado. También se hard -
constar la cantidad de articulos, cléusulas, etc., que componga
el documento a ratificar o aprobar.-

Ademis, en caso de que dichos convenios, tratados, etc. no ha-
bieran sido escritos en espafiol, se acampafiard indefectiblemente
la traduccibn a nuestro idioma, certificada por traductor pdblico

nacional, la que también integrard la ley correspondiente.-

Conflicto con otras leyes:Se pondrd especial atencidn para no en-

trar en conflicto con normas de otras leyes, salvo que se prevea
su modificacién o derogacibn en forma expresa.-

Definicidn de términos : No se definirin los términos empleados

salvo cuando constituyan instituciones juridicas o tengan signi-

ficacidn para la intepretacifn del texto legal en el cual se in-

cluyan; Fn caso de dudas sobre los vocablos a emplear se recurri-
rd al Diccionario de la Lengua Espafola. -

Titulos y otras clasificaciones: Un sdlo articulo no serid prece-
dido por titulos, capitulos ni otra clasificacién que la numeral
que le corf85ponda, eXcepto cuando se trate de codigos o leyes
orginicas que 1la lleven en su forma tradicional.-

En caso de gque articulos consecutivos traten del mismo asunto
se podrd agrupar, contra el margén izquierdo de la hoja, una sin
tesis o breve referencia de su contenido o propdsito. Por ejempio:
"Medidas promocionales', 'Penas y Sanciones, etc.'.-




L / -
gt) beinaciin del %‘;m'/oub g%-cr'wm/ e tie Oivva del %sya,

Sitiicts o Dntas bl @ilintico T 444 4

3.2.16. Anexos: Deber&n ordenarse en forma correlativa con nimeros roma

nos. -

3.2.17. Articulo de forma: El dltimo articulo del proyecto dird:'Comuni

quese al Poder Ejecutivo Territorial.-

2.3. Firma:

£l Ministro o Ministros que refrenden el mensaje respectivo, inicialarin
el proyecto de ley en el &ngulo inferior izquierdo de cada hoja, procs -
diendo a la firma de la hoja final a continuacidn de la linea en la que

concluye la escritura.-

3.4. Copias:
Todo proyecto serd elevado con dos (2} copias, autenticadas por el fun -
cionario que determine cada Ministro.-

. Forma de elevacidn:

(8]

Cada Ministerio, por intermedio de su titular, elevard sus propuestas le
gislativas al Gobernador, con todos los antecedentes del caso y la opi -
nién de las dependencias competentes del Ministerio o Ministerios que de
van intervenir, ademds de la opinién que desde el punto de vista juridico
emitird la Asesoria Letrada del Territorio, requisito sin el cual no se
dard curso a la tramitacidn del proyecto por parte del Poder Ejecutive.

Se acompafiard asimismo, en todos los casos, el proyecto de mensaje. -

3.0. Entrega del proyecto: Serd entregado, sin excepcién, en la Diveccidn

de Depsacho General de la Gobernacién del Territorio.-

4. PROYECTO DE DECRETO:

4.1. Estructura y confeccién:

4.1.1. Calidad y formato del papel:Se ajustard a las especificaciones
del punto 2.1.1..-

4.1.2. MArgenes: Se ajustarfn a lo establecido en el punto 2.1.2..-

4.1.3. Lugar y fecha: A diez milfmetros (10 mm.) debajo de la Gltima
linea del membrete y a partir del centro del escudo se consigna
rd el lugar: USHUAIA, dejando espacio para la fecha completa que
después pondrd la Direccibn de Despacho General de la Gobernacién

¥ que serd la del dia en que el proyecto de decreto sea suscripto. -
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4.1.4. Partes que componen el texto: Deberd estructurarse en tres (3) pay

tes: Visto, Considerando o expositiva y dispositiva. Se podrid pres
cindir de la primera, de la segunda o de ambas, cuando la parte dis
positiva, por su naturaleza, no lo exija.-

4.1.4.1.

4.1.4.2.

Visto: Se conslgnaran las normas o la documentacicn que
sirva de base al proyecto o estén relacionadas con é1. ia
palabra " Visto" se escribirid con letra maydscula, dejando
diez (10) espacios a partir del margen y a cuatro (4} in
terlineas de '"'Lugar y fecha".-

Considerandos o expositiva:Se analizarin las circunstan -

cias de cualquier orden y naturaleza que, por tener v..cu
lacidn directa con el asunto tratado, se hayan tenido uw
cuenta para proyectar la medida gue se propugne. La palabra
"Considerando' se escribird con letras mayfisculas, dejundoe
diez (10) espacios a partir del margen v a cuaiso (4} inte:
1ineas debajo de la Gltima iinea del 'Visto'. ¥n caso de
que este Gltimo no tenga contenido, se escribird en la mis
ma linea 'Visto y. Considerando'. -

Cada considerando se comenzard dejando diez (10) espu
cios a partir del margen y con la conjuncidn subordinativa
"Que'. -

Al final se colocard el signo ortogrifico punto (.).-

Después del Gltimo considerando se consignard la frase
"Por ello', escrita a diez (10) espacios del margen icuier-

do y a cuatro (4) interlineas del finalizado aquél.-

4.1.4.3, Dispositiva:Seri precedida por la férmula: "El Gobernador del
Territorio Nacional de la Tierra del Fuego, Antdrtida e Tslas
del Atlantico Sur Decreta', escrita a dos (2) interlineas do

"Por ello" y centralizada en cuatro {4) lineas dentro del espu -

cio dispuesto para la escritura. Se subdividird en tantos articu
los como aconsejen las razones de claridad y comprension, evi -

tando tanto la inclusidn de temas distintos en un mismo articulo

como la divisidén de un asunto en dos o mds articulos cuando, por

su naturaleza, s6lo sea necesario dividirlo en pArrafos e inci-

S05.
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4.1.5

4.1.6.

4.2, TEXIO:
4.2.1.

4.2.2.

4,2.3.

Nldetidls o @rtas bl Qittantice Fn b1k &

Fl articulo serd estrictamente dispositivo y deberi bastarse
por si mismo para ilustrar concretamente acerca de la decisidn
que se adopte,-

La palabra "Articulo " al comienzo de cada uno, se escribird
con letras maydsculas, sin subrayar y a partir del margen.-

La palabra inicial de cada articulo se escribird la primera
letra con mayliscula y las demis con mindsculas. Ejemplo:
ARTICULO 12 Designase ........... |
Los pidrrafos separados por punto y aparte, después del prime-
10, se iniciarfn dejando diez { 10) espacios a partir del mar-
gen.

VARIOS:

a) La escritura serd de un solo lado de la hoja, a miquina de ti-
po corriente, con tinta de color negro fijo y a dos [ % ) inter-
lineas.

b) la redaccifn del texto seré clara, concisa y de correcto espafiol.
El empleo de palabras en idiecmas extranjeros s6lo se admitird
cuando se trate de nombres propios o de vocablos intraducibles,

c) No deberd contener enmiendas, raspaduras, interlineaciones, manchas
ni forma alguna de presentacidn desprolija.-

d) No serén utilizados otros sellos mis que el foliador, el identi-
ficador y el aclaratorio de firma.-

Requisitos esenciales: A fin de salvaguardar la legitimidad del ac-

to administrativo, todo proyecto de decreto que cree o altere dere-
chos subjetivos e intereses legitimos, deberd ser acompuiiado inde-
fectiblemente por un dictamen de la Asesoria letrada del Territoric.

Cita de expediente:Cuando el proyecto Sea la consecuencia de un ex-
pediente, &ste deberd citarse en el 'Viste! por su letra, ndmero y

demds particularidades que permitan su inmediata localizacifn.-

Encuadre legal: En el (iltimo considerando se indicard la norma juri-

dica por la cual el Poder Ejecutivo se¢ encuentra facultado para adop-
tar la medida que se proponga.- |

Dictamen Juridico:En los considerandos de los proyectos que pudieren
afectar derechos subjetivos o intereses legitimos, sin perjuicio de
éumplimentar lo indicado en el punto 4.1.6. , deberZ hacerse conctay

FP

que se ha dado intervencidn a la Asesoria Letrada del Territorio.-
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4.2.4. Coherencia, sistematizacitn e integridad: Se adoptard el proce-
dimiento indicado en el punto 3.2.2..-

4.2.5. Identificacidn de articulos e incisos: Se adoptard e! nrocedi-

miento indicado en el punto 3.2.3,.-

4.2.6. Titulos de las disposiciones: Se adoptari el procedimiento indi-

cado en el punto 2.1.6..-

4.2.7. Nombres, apellidos y uso de maylsculas: Se adoptard el procedi-
miento indicado en el punto 2.1.6..-

4.2.8. Dercgacibn o modificacién de normas:Se adoptard el procedimienrc
indicado en el punto 3.2.6..-

4.2.9. Modificacién de articulos:Se adoptard el procedimiento indicade
en el pmto 3.2.7..-

4.2.10.1dentificacién de immebles: Se adoptard el procedimiento iudic: -

do en el punto 3.2.8..-

EIvE

4.2.11.Ratificacidn o convalidacién de medidas de inferior nivel:la
licitud de ratificacién o convalidacién de actos emitidos poT au
toridades con incompetencia en razén del grédo, debe ser acompafic
da por una copia autenticada de tales actos, la que formarii parts

integrante del decreto respectivo y asi se harf constar en &sie. -

4.2.12.Aprobacién de convenios, tratados, etc.: Se adoptard el procedi
miento indicado en el punto 3.2.12..-

4.2.13.Conflicto con otros decretos: Se pondrd especial atencidn para no
entrar en conflicto con normas de otros decretos, salvo que se b

ponga su modificacidn o derogacitn en forma expresa.-

4.2.14.Definicibn de términos:Se adoptarid el procedimients indicade i e
punto 3.2.14..-

4.2.15.Titulos y otras clasificaciones: Se adoptard el procedimients i
dicade en el punto 3.2.15..-

4,2.16,Nombramientos, ascensosjetc.:'Se consignarén todos los nowbres v o
pellidos completos de la persona o personas que se incluyan en i
medida, conforme figuren en sus documentos de identidad. Cuande se
trate de argentines se indicard el nimero de Libreta de Inroiemic.
to, Libreta Civica o Documento Nacional de Identidad, seolin Curve
ponda. - '
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En el caso de menores de 16 afios de edad o de extranjeros, se
consignard el nlmero de Documento Nacional de Identidad o, en
ausencia de éste, el de la Cédula de ldentidad haciendo constar

que entidad policial la expidid.-

Si la medida se relacionara con personal que posee titulo a-
cadémico, profesional o de nivel terciario, o estado eclesidsti
co, militar o policial, se sesuird el procedimiento indicado en
el primer pdrrafo, pero anteponiendo al nombre el titulo o el
grado correspondiente. -

4.2.17. Imputaciones: Cuando la medida (€ lugar a ercgaciones, se inclui
rd un articulo en el cual se hard constar que tales gastos serdn
imputados "a la partida especifica" (o a las "partidas especifi-
cas" de asi correspondsr), del presupuesto del organismo respec-
tivo.-

4.2.18. Recursos interpuestos: Cuando se rechace un recurso interpuesto

contra una resolucidn ministerial, de una entidad autdrquica, etc.

deberd consignarse expresamente, en la parte dispositiva, que
se desestima, rechaza o no se hace lugar al miswo.-

4,2,19. Escribano General del Gobierno del Territorio - intervenciodn:

Cuando corresponda la intervencién del citado funcionario, se ha

rd constar expresamente esa circunstancia en un articulo del pro
yecto. -

4.2.20. Medidas de la misma naturaleza: Se reunirfn en uir solo proyecto

las medidas de igual naturaleza, con excepcidn de aquellas cuyo

tratamiento requiera un estudio especial para cada casc o cuando
la agrupacidn de asuntos andlogos pueda ocasionar dilaciones en

su tramitacién.-

4.2.21. Planillas anexas: Si fuera necesario acompafiar informacidn produ

cida por miquinas electrdnicas, podrin agregarse como parte inte-
grante del proyecto las planillas impresas por dichas miquinas con
el sello identificatorio del organismo, inicialado por las mismas

autoridades que inicialen el preyecto de decreto propiamente diche. -
4.2.22. Anexos: Se adoptari el procedimiento indicado en el punto 3.2.1¢6. .-

4.2.23. C(Clasificacitn:Los proyectos se clasificarén de acuerdo a lo que so
bre el particular establezcan las normas en vigencia.-
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4.2.24,

4.2.25,

4.2.26.

4.2.27.
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Texto ordenado: Cuando se introduzcan muchas modificaciones en
un decreto y no se prevea su reordenamiento Integro, se proyec
tard la delegacibn de la facultad de dictar un texto ordenado,
en el Ministerio o Secretaria de la Gobernacién pertinente. -

Requisitos esenciales: Se deberdn tomar en cuenta los requisi-
tos contemplados en los articulos 7° y 8° de la Ley de Procedi
mientos Administrativos Nacional n°19.549.-

Articulo de forma: Si el proyecto fuera de carficter piblico, el

Gltimo articulo establecerd, "Commiquese, dése al Boletin Ofi-

cial del Territorio y archivese'. Cuando se emplee mis de una
hoja en la confeccidn de un proyecto, no deberd incluirse en la
tiltima el articulo de forma:a solas, salvo que esté precedido

de alguna palabra del articulo anteriaro que haya comenzado en la
hoja precedente.-

Refrendo y firma: Deberan suscribir el proyecto de decreto todos

los Ministros a quienes corresponda intervenir en virtud de la
competencia que les haya sido asignada. La medida que se proponga
no contendrd ningfin articulo que prevea las autoridades que debe
rin refrendarla pero, a los efectos de su tramite, ird acompafa-
da de un volante, firmado por el titular del organismo de origen,
en el que se hard constar a que Ministros les correspenderia fir-
mar el acto. En primer lugar firmard el titular del Ministerio -
de origen y seguidamente los demis Ministros a quienes correspon-
da hacerlo. Se cuidari dejar espacio adecuado para la firma del
sefior Gobernador. -

4.3.Copias, antecedentes y sintesis:

4.3.1.

4.3.2.

Copias: Todo proyecto serd elevado 'al sefior Gobernador con dos co
pias autenticadas por el funcionario habilitado para ello. El pro
yecto de caricter '"'secreto' seri elevado con una sola copia.-

Antecedentes:La norma proyectada deberd ser acompafiada de los estu
dios e informes previos, los dictamenes y consultas evacuados, las
observaciones y enmiendas formuladas y cualquier otro dato y docu-
mento que resulte de interés a fin de analizar y evaluar su juris-
dicidad, acierto, oportunidad y conveniencia.-



. - L s e

o7 e FGT L, {” : . -y T T

Vadetnarciar vl Qetedotrs A7 eariomet o £ Coorear ot i wega,
12

LS

. . ST i R — 4 : o
L,Q/m’fz’-;{éh{z ¢ @/&(&a aed @t dlotice G’.?g/m 414 g

4.3.3. Sintesis: Las actuaciones que acompafien el proyecto podrin donte-
ner una sintesis realizada sobre la base de ios sigulentes linea-
mientos:

a) Fundamentos, motivos o razones que inducen a proponer el dictam=n
de la medida;

b} Naturaleza de la decisibn a adoptar y sus alcances;

¢) Objetivos, finalidades o propositos que se persiguen através de
la iniciativa;

d) Resultado que se¢ espera obtener con la aplicacion de la norma
que se propone;

e) Costo que insumiria la medida propiciada, cuando asi corresponda,
indicando la imputacifn presupuestaria que se daria z tales gas-
tos 0 a la cuenta extrapresupuestaria afectada.-

Para aquelles aswitos. en los que, por su indole especifica, no seo

posible seguir los lineamientos anteriores, la sintesis se realiva-

4 de modo tal gue se respete el espiritu que anima el presente pun-

to y que es el de permitir un adecuado andlisis y evaluacifn de lu

decisién que se solicita al sefior Gobernador , cuando se la estime

necesaria. -

4.4. Entrega del proyecto:

Serd entregado, sin excepcifn en la Direccién de Despacho General de lu
Gobernacidn, -

4.5. Proyecto con vigencia a partir de una fecha determinada:

Serd elevado al sefior Gobernador con una anticipacitn no menor de quince
( 15 ) dias. '

4.6. Entrega de fotoconias:

Una vez protocolizadoslos actos emanados del Poder Ejecutivo, la Direccidn

de Despacho General de la Gobernacifn devolverd los antecedentes respecti-
vos al organismo de origen con el agregado de una fotocopia autenticada del
Decreto dictado en el caso, la cual tendrd caracter de unico instrumento vi-
lido sustitutivo del original.

Si la medida fuere de cardcter pliblico enviari otra fotocopia, también au-
tenticada, al Boletin Oficial del Territorio para su publicaciém.

En todos los casos QQe el acto sea de cardcter pdblico y de interés gene -
ral, dicha Direccidn remitird, ademis una'( 1) fétocopia simple a la Sub-
secretaria de Informaci6n Pdblica.-

Cuando el Decreto tuviere caricter " Secreto', solo se expidird la fotocopia
autenticada que se agregard a las actuaciones correspondientes de ser nece-
sarias otras fotocopias del acto " secreto! . deberin ser solicitada por fun-
cionarios de jerarquia no inferior a la de Subsecretario, por nota al sefior

Secretario General de la CGobernacibn .-



C g ., arE . /"‘ i A B ) B [_
L{//’a/emacmn el ©ousilsica uffﬁwwmzf N e R A

u%ffz’aéhﬁfz v (B sdd el <

. 7

sy Rl
[ 1

£ v, i- o _
Cferwrlres 0 e

5. RESOLUCIONES Y DISPOSICIONES:

5.1. Estructura y confeccibn:

5.1.1. Calidad y formato del pavel: Do Couii . -;- o .
mera blanco alisado, pesc relat. o Lo weamss LS g
por metro cuadrado, Camailly dusciniod Ve VPN e
ta milimetros (220 = 340 sm v -
5.1.1.1. Organismos qus Popel con Lo
leyenda "Gobernac e Lo Fien

5.1.1.2.

5.1.1.3.

5.1.1.4.

5.1.2. Mirgenes: Se ajustardn a lo establecido en el punts 2.0

del Fuego, Antartida ¢ isias del Meifariocs bHow” swpiads

por la denominacibn del

superior izquievda de 1. hojs

El tipo y tamafic e letras v esonde sords

3 (IR Lo & ‘
delo n°2.-
Ministerios, Secretal g
5.1.1.%..-
Vo iendind ol

Goplatbibaila o

juridica: Papel con el menbicte d e Clet
jurisdiccidn funcionen y i dencminacita del ovpanisn,
impreso a una (1} lines debajo del nombre del Mnrsier o
Se podrd utilizar logotipo en veemplazo del Dsoudo Mec: o

nal cuando sea distintivo del organismo. -

Prohibicifn de usc de membrete: (ueda ectrictamente (aohl

bido el uso de membrete con su denominacion a o

TANL SRS

de jerarquia inferior a los sefialados en los puanros prece -
dentes. Los mismos utilizardn el membrete Jdel Ministevio
Secretaria, Subsecretaria o organismo aue pov ley auieios

directamente al Gobermador del cual depeiniin.

[T

5.1.3. Lugar y Fecha: A dos interlineas de la Gltims linea del mewbrero

a partir del centro del espacio dispiesto para esivituia, su @scud

bird el lugar (con mayisculas) en el cual se dicte el aito.

ST

nuacién se colocard la fecha correspondiente sl diz o que =! 20to

-

sea firmado. -
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5.2. Texto: Son de aplicacibn en cuanto correspondan, las prescripciones

establecidas para la confeccién de los proyectos de decreto.-

6. NORMAS GENERALES PARA LA PREPARACION Y TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION ADMINLS
TRATIVA: NOTAS, INFORMES, DICTAMENES, MEMORANDOS, PARTES, PROVIDENCIAS, ETC.

6.1. Estructura y confeccidn:
6.1.1.Calidad y formato del papel:

6.1.1.1. Notas externas:(con destino fuera del limite de la ju

risdiccidén de la autoridad que la emite). Papel obra
primera por metro cuadrado, formato doscientos veinte
por trescientos cuarenta milimetros (220x340 mm,).-

La impresién del Escudo Nacional (o logotipo) y mem -
brete responderd a lo dispuesto para la impresidn del

papel de Rescluciones y Disposiciones (punto 5.1.1.).-

6.1.1.2, Actuaciones internas: (con destino dentro del dmbito
del mismo organismc). Papel obra primera blanco alisa
do, peso relativo ochenta y dos gramos (82 grs.} por
metro cuadrado formato doscientos veinte por trescien

tos cuarenta milimetros (220x340 mm.) sin impresifn
tipogrédfica. -

6.1.2. Mirgenes:
Anverso de la hoja:

Izquierdo: cuarenta milimetros (40 mm.).-

Derecho: Diez milimetros (10 mm.).-

Inferior: Veinticinco milimetros (25 mm.).-

Superior: El margen superior en las hojas siguientes a la pri
mera serd de cincuenta milimetros (50 mm.).-

Reverso de la hoja:

Izquierdo: diez milimetros (10 nm.).-
Derecho: Cuarenta milimetros (40 nm.).-
Superior: Cincuenta milimetros (50 mm.)}.-
Inferior: Veinticinco milimetros (25 mm.)

El margen inferior en la carilla final seri de sesen-
ta milimetros (60 nm.) como minimo.-
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6.1.2.1. Comienzo de pirrafo: los pdrrafos al comienzo de una nota o

después de punto y aparte, se iniciarin dejando diez espacios

(10) a partir del margen izquierdo.-

6.1.3. Lugar y Fecha: A partir del centro del espacio dispuesto para el
texto y a dos (2) interlineas por debajo de la (iltima linea del mem
brete, cuando se use papel con impresidn tipogrifica, o dejando un
margen superior de cincuenta milimetros (50 mm.) cuando se usen ho -
jas sin impresién, se culocari el nombre del lugar donde se emita
la documentacifn y, seguidamente, la fecha. La producida en la ciu-
dad de BUENOS AIRES, dird "BUENOS AIRES"y no '"Capital Federal''.-

6.1.3.1. Fecha: El espacio correspondiente a la fecha se dejard en blan

co hasta que la autoridad que corresponda haya firmado, oportu-
nidad en la que recién serd colocada.-

6.1.4. Encabezamiento: A cuatro (4) interlineas debajo de '"Lugar y Fecha

y a partir del margen izquierdo, se escribird, con caracteres mayis.
culos, el nombre del organismo o servicio al que vaya dirigida la
nota, informe, etc.- '

En todas las hojas, sobre el borde superior derecho, se colocard el
ntmero de expediente, de nota, etc..-
6.1.5, Varios:
6.1.5.1. La documentacidn administrativa serd escrita a maquina sobre

ambos lados (anverso y reverso) de la hoja. Cada acto (provi
dencia, pase, informe,dictamen,etc.,) se consignard & conti-
nuacién del precedente sin solucidn de continuidad, desde la
iniciacién hasta que se disponga su archivo. No deberd dejar
se espacios libres, salvo en escritos en los que se sepa anti
cipadamente que deberdn ser desglosados.-

6.1.5.2. Espacios: Se escribirid a una (1) interlinea, dejando doble
interlinea despu€s de punto y aparte.-

6.1.5.3. Correcciones, enmiendas y anotaciones marginales: Cuando fue-

re imprescindible realizar correcciones o enmiendas, tales he
chos deberfin ser salvados al final del acto de que se trate
(providencia, pase, informe, dictamen, etc.} bajo firma del
responsable del acto y de las correcciones o enmiendas. Estén
prohibidas las anotaciones marginales.-

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en este punto
serd controlado por los servicios de Mesa de Entradas.-
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6.1.5.4. Aprovechamiento del papel: Cuando un organismo cambie de denc

minacidn, se seguird utilizando el papel existente hasia que
se agote totalmente, tachando en el membrete el nombre mnte -
rior y colocando en su lugar, a maquina, el que corresporkla.-

Ademds en la documentacidén administrativa solamente se usu
rd papel con menbrete para la primera hoja, recurriende al uso
de papel en blanco para las siguientes cuando fuere necesario
enplear dos (2) o ids hojas.-

6.2. Texto:

A dos (2) interlineas debajo del encabezamiento y a diez (10) espacios del mar

gen izquierdo se comenzard a escribir entrando directamente en materia en forma

concreta y precisa.-

6.2.1. Redaccidn: Serd clara, objetiva, concisa y en correcto espaficl. Se

evitardn preémpulos o expresiones que no se refieran al objeto de
la comunicacidn, asi como el empleo de palabras en idirmas extranie
TOS que no correspondan a nombres propios o sean intraducibles. Pura
la iniciacidn del texto de notas externas se utilizard la formula:
"Me dirijo a usted......".-
La correspondencia con-autoridades extranjeras deberd ser escrita eu
espafiol pudiendo agregarse una traduccidn certificada por traductor
plblico cuando fuere solicitada o se creyere necesavia. No serd de
aplicacibn esta norma para la correspondencia de tipo comercial. Se
emplearan términos de respetuosa consideracidn evitando expresiones
de mera cortesia.- .
Para el saludo se empleard la formula: "Saludo a Usted atentamente", -
(o "con atenta consideracién').-
Al pie de las notas externas, y dentro del espacio dispuesto para
la escritura, se colocard, en maydsculas: El tratamiento que corres-
ponda, el nombre del cargo y del organismo a donde va dirigida ia
nota. En el renglén siguiente el titulo profesional o el prado y 1=
palabra '"Don', o su abreviatura, y el nombre y apellido del funcio-
nario. En el rengldén siguiente: S | / D, -

Ejemplo:

AL SENOR MINISTRO DE GOBIERNQ
Doctor Pn. N.N.

S / D. -
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6.2.1.1.

6.2.1.2.

6.2.1.4.
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Asuntos de distinta naturaleza: En una misma nota o expediente
no podrin tratarse asuntos de distinta naturaleza. Cuando de su
diligenciamiento se desprenda la necesidad de tratar un tema -

distinto al que le diera origen, por nota separada se iniciard
el nuevo asunto. -

Alteraciones: El texto y la redaccién de la documentacién admi-

nistrativa no podrdn ser alterados por quien la reciba para su
tramite mediante subrayados, transposiciones, enmiendas, agreca
dos o cualquier otra modificacidn. -

. Nombres, apellidos y uso de caracteres mayQsculos: Se adoptari

el procedimiento indicado en el punto 2.1.6..-

Pesas y medidas: Se escribiran siempre en el sistema métrico

decimal, pudiendo agregarse entre paréntesis, si fuere necesario,
su equivalencia en otro sistema. Para abreviaturas de medidas se

empleard, tanto para el singular como para el plural, la siguien
te simbologia:

mm: milimetro
cn:  centimetro
m: metro
Km: kilémetro
me: metro cuadrado
m3: metro cidbico
v : volGmen
Kg: kilogramo
t: tonelada
1: 1litro
seg: segundo (tiempo)
minuto (tiempo)
hora
amperio
voltio

s

vatio
caballo vapor

caballo potencia

e

espesor
longitud

r:w%%ﬁ*:??#g
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r: radio

D: didmetro

h: altura

T: temperatura

°C: grado centigrado

6.2.1.5. Referencias: Cuando en el texto no se indique expresamente y
resﬁlte conveniente hacerlo constar, se anotarin al final del
mismo los antecedentes utilizados, precedidos por la palabra
*'Referencias'. -

6.2.1.6. Transcripciones: Las que figuren en el texto de la documenta=

cién aparecerin entre comillas y sin alterar en absoluto el
texto original. Cuando se cuente con miquinas de tipo inter -
cambiable, se podrin utilizar tipos distintos a los del texto

para las transcripciones.-

6.2.1.7. Adjuntos: Cuando sea conveniente incorporar documentacifn. o
cualquier tipo de actuacién para dar claridad al asunto de que
se trate, sin que ello implique una agregacidn a las actuacio
nes en tfamite, se confeccionard una lista resumen de aquella
bajo el titulo de "Adjuntos'.-

6.2.1.8. Aclaracitn: En los aspectos no especificados, serdn de aplica
cién, en lo pertinente, las previsiones del punto 4.-

6.3, Tramite:
Los asuntos que ingresen en las reparticiones de un Ministerio, Secreta-
ria, organismos descentralizados o empresas de propiedad del Territorio,
cualquiera sea su denominacién o naturaleza juridica, serén girados di -
rectamente a la dependencia que deba intervenir en razdn de sus funcio -
nes especificas. Esta, en lugar de producir informacién, proyectard di -
rectamente la respuesta o dictamen que el organismo deba efectuar.- '
6.3.1. Informe: Deben ser completos, abarcar todos los aspectos del asun
to y fundamentarse en las disposiciones vigentes, o en circuns -
tancias o antecedentes que permitan ejercer justicia o trasunten
convenientes medidas de gobierno.-
En todos los casos se abrird juicio sobre las cuestiones que se
hubieren planteado, aconséjando la solucifn dentro de la cual po

drian resolverse.-

6.3.2. Dictédmenes:
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Contendran: .
a) Resumen de la cuestidn objeto de la consulta;

b) Relacién de los antecedentes y circunstancias que sirvan

como elemento de juicio para resolver;

¢) Opinidn concreta, fundada en las normas juridicas o ante-
cedentes aplicables al caso tratado;

3.2.1. Repeticiones: Debe evitarse la repeticidn de informes o
dictimenes. Cuando un funcionario desee expresar conformi
dad con lo manifestado en un informe o-dictamen, se limita
& a colocar la siguiente leyenda:

VEB pase a........... .
Fecha......ooovivenninns.

L I I B RN IR R I R BRI e

3.2.2. Acto Administrative: El funcionario a quien va dirigide el

pase mencionado en el punto anterior, procederd a preparar
el acto administrativo para ser suscripto por la autoridad
competente. Se debe tener siempre presente que un dictdmen
“aunque sea de efecto vinculante, no es un acto administra-
tivo sino la opinidén de un organismo técnico-juridico ase-
sor. -

Plazos: La confeccidn de informes, contestacidn de notas y todo
otro diligenciamiento de documentacitn de tr&mite normal, cuando
no estuviere establecido expresamente otro término, serdn reali
zados por orden de llegada, en el tiempo que requiera su estudio,
dentro de un plazo de ocho (8) dias hdbiles. Debe entenderse este
tiempo como miximo, debiendo utilizarse ajustado a la complejidad
y volimen del problema. Cuando por excepcién tal plazo sea excedi-
do, la autoridad del organismo interviniente dejari expresa cons-
tancia de las causas que motivaron dicha demora.-

Términos: Para las actuaclones cuyo cumplimiento requiera un pla

20 mayor, la autoridad que lo ordene podrd fijar el plazo dentro

del cual deberd realizarse. A dicho fin se usari la palabra '‘Tér-

mino" y a continuacién la fecha limite autorizada para su confec-

cidn.

Esta inscripcién seri colocada después del Gltimo parrafo, sobre

el margen izquierdo.-

6.3.4.1. PrOrroga: En los casos en los que se hubiere sefialado un
plazo o término para el diligenciamiento de una actuacién

y quien deba informarla prevea que no podrd darle compli-
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“miento dentrc del mismo, inmediatamente comunicara por-
via independiente, para no detener el trimite, la impo-
sibilidad de elevar con el término fijado, juntamente
con el pedido de prérroga, proponiendo concretamente la
nueva fecha y fundamentando su pedide.-

6.3.4,

3%

Muy urgente: A la documentacidn que deba ser diligenciada

dentro de las cuarenta y ocho horas ( 48 hs.), le serd asig-

nado cardcter de ' Muy urgente' y se la atenderd con priori-
- dad sobre cualquier otra que no tenga esa calificacién.-

6.3.4.3. Urgente: Se dard cardcter de '"Urgente" a la actuacidn que de-
ha ser diligenciada dentro del plazo de cinco dias (5} habi-
les y con prioridad sobre cualquier otra que no tenga esa ca-
lificacidn o la de 'Muy urgente'.-

6.3.5. Secreto o Reservado: El Subsecretario del area donde se inicie

la tramitacién de la documentacifén administrativa, o el titular

del ente, en su caso, podrin mediante decisién fundada y previo
asesoramiente del servicio juridico correspondiente, asignarle
caricter de ''secreto' ¢ "reservado" con estricta sujecién a lo

que, sobre el particular, establezcan las normas en vigor.

£.2.6. Mesa de Entradas, Salidas y Archive: Son de aplicacidu riguro-
sa las normas fijadas para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo
por el Decreto Nacional N°759/66 con las modificaciones que sur-
gen del Decreto Nacional N°1759/72 ( Reglamentario de la Ley Na-

cional de Procedimientos Administrativos) sobre denominacién,
clasificacibn, foliacién, agregacién y desgloce, control de tra-
mite y elementos, informes, vistas y notificaciones y disposi-
ciones generales.-

Asimismo es de aplicacién lo establecido en el Articulo 3° De-
creto Nacional N°333/85 que dispone ' Sustituye el 2°parrafo del
punto 3,del ' Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo"
aprobado por el Decreto 759 del 2 de febrero de 1966 modificado
por el Articulo 3 del Decreto N°4444/69, por el siguiente:'No
dard curss a ninglin tipo de documentaciSn que no se ajuste a las
Normas para elsboracidn, Redaccién y Diligenciamiento de los pro-

yectos de actos y documentacién Administrativos'.-
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"Sustitlyese el punto 8, del Reglamento citado en el segundd
parrafo que antecede, por el siguiente: "Registrard con caric-
ter "secreto' o "reservado" la documentacifn que las autorida-
des competentes, de acuerdo a las normas que reglamerntan la ma-
teria, hubieran considerado como tales',

©.3.7. Fomularios: Son de aplicacidn rigurosa las normas fijacas at
efecto por el Decreto Nacional N°SE6/81.

Férmulas ususales de cortesia:

Para dirigirse a las autoridades, funcionarios y eclesidsticos, se wm-
plearan las siguientes formulas de cortesia de acuerdo a las circuns-
tancias o al tenor de la documentacién producida.-

6.4.1. Autoridades:Ver plénilla anexa.

6.4.2, FEclesidsticos:

Cardenales.....vvieiveennnncnnanennene.. S.Ema.
Nuncios, Arzobispos y Obispos . ........ S.E. Rvdma.
Internuncios .....ivinevvennnnnnene.ness S.E.
AUdITOTES hvvivirieciiiiiienennneneeas S, Sa.

6.4.3. Funcionarics: A los restantes magistrados, dignatarios, mien-
bros de las Fuerzas Armadas y funcionarios se los tratard por
su cargo, anteponiendo la palabra "sefior' y al nombre el ti-
tulo profesicnal o el grado, si lo tuviera, y la palabra “Don
0 su abreviatura.

Tintas (clases y colores) : Se usarin tintas de las siguientes clases v

colores, para el uso que en cada caso de indica:
6.5.1. Escritura a miquina:Negro fijo.

6.5.2. Impresos de cualquier naturaleza:Negro.
6.5.3. Papel carbbnico: Negro

6.5.4. Sellos: Azul-negro

6.5.5. Manuscritos:Azul-negro.

Impresifn de formularios: la impresién de formularios y sus copias podrin
ser de un color que no sea el negro, cuando elle resulte necesario pars Ia
aplicacifn de nuevas técnicas o elementos de impresifn, la utilizacién de
nuevos equipos o por el disefio de nuevos formularios e simplifiquen ¢ me-

joren los procedimientos, debiendo guardar porporcifn su costo com su uti-
lj.dad‘ -
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SOBRES:

Para la remisién de la documentacién administrativa se usarin, segiin los ca-
sos, sobres que respeten lo establecido en las normas IRAM 3003, en todas sus
partes. Asmismo, se respetarin las normas IRAM 3412, "Forma de escribir los
datos del destinatario y remitente y su ordenamiento", y 3415, 'Zona reserva-
da para franqueo e impresiones de matasellado'.

SELLOS:
Las caracteristicas, uso y colocacién de los sellos se ajustardn a las si-

guientes prescripciones:

8.1. Aclaracibén de firma :

8.1.1. Céracteristicas:DOs(Z) lineas, consignando en la primera el ti-
tulo profesional o el grado, si lo tuviera, y el nombre y apelli-
do del firmante y;'en la segundﬁ, el cargo o funcién dentro de la
unidad.

Las letras de la primera linea no tendrin mis de dos milfmetros
(2mm.) y las de la segunda serin algo mis chicas guardando pro-
porcién con las primeras. Se evitarin las abreviaturas, salvo que
la extensifn excesiva de la leyenda las hiciera necesarias. Cuan-
do exigencias de la funcidn o del trdmite lo requieran, se podrd
agregar en otra linea el ndmero de matricula, permiso, etc. F1 ti-
tulo profesional que se consigne serd el que figure en el respecti-
vo titulo habilitante, expedido por alguna Universidad Nacional o
Privada reconocida por el Gobierno de la Nacifn, lo cual serd ava-
lado por el correspondiente Servicio Administrativo de Personal. A-
simismo se avalarén, a través de la mencionada dependencia los ti-
tulos de otra naturaleza para aquellos casos en que el cardcter y
cumplimiento de la funcién hagan imprescindible su uso.-

8.1.2. Uso: Establecer la identidad y cargo del firmante.-

8.1.3. Colocacibn:Debajo de la firma, de veinte a veinticinco milimetros
( 20 a 25 mm.) debajo del texto y pr6ximo al margen derecho.-

8.2 Anulado:
8.2.1. Caracteristicas: Rectfngulo de lineas simples de cincuenta y cinco
milimetros ( 55 mm.) de base por diez milimetros ( 10 mm.) de altu=

ra inscripta en su interior la leyenda "anulado' en letras maytscu-
las de cinco milimetros ( S mm.) de altura.-

8.2.2 Uso: Para indicar que el texto al cual se aplica ha quedado sin e-
fecto.
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Colocacién: Cruzando el textp que se desee anular. -

Caracteristicas:Rectangulo de lineas simples de cincuenta y cin-
co milimetros ( 55 mm.) de base por diez milimetros ( 10 mm.) de
altura, con la leyenda ''es copia' impresa en el interior, en le-
tras mayQsculas de cinco milimetros ( 5 mm.) de altura,

Uso: En las reproducciones del textc de un documento . -
Colocacitn: A treinta milimetros ( 30 mm.) a la derecha de la parte
superior del membrete.- '

De entrada y Salida:

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

Caracteristicas:Rectédngulo de lineas simples de sesenta y cinco mi-

limetros ( 65 mm.) de base por treinta milimetros ( 30 mm. ) de al-
tura, con un linea divisoria horizontal a doce milimetros ( 12 wm.)
del borde superior y una linea vertical que divida el rectdngulo in-
ferior en dos (2) part-es ipuales. En el rectangulo superior lleva-
rd impreso el nombre del ministerio; debajo, si correspondiere, el

de la secretaria y, a una (1) linea debajo, el del organismo descen-
tralizado, empresa de propiedad del Territorio cualquiera sea su de-
nominacidén o naturaleza juridica, o dependéncia principal. En el bor-
de interno superior del rectangulo izquierdo la leyenda "entré' y, en
el rectingulo derecho, la leyenda ''salid". Se podrd utilizar aparato
sellador con indicador de hora paracontrol de entrada y salida, cuan-
do asi lo exija el cardcter de la documentacifn.-

Uso: Para determinar la fecha de entrada y salida de la documenta-
cibn ., -

Colocacibn: Préximo al margen izquierdo y a continuacidn del textc o,

si es copia, debajo del sello aclaratorio de firma.-

Errose:

8.5.1.

Caracteristicas: Rectdngulo de lineas simples de cincuenta y cinco
milimetros ( 55 mm. ) de base por diez milimetros ( 10 mm.) de altu-
ra inscripta en su interior la leyenda "errose'', en letras maylisculas

de cinco milimetros { 5 nm.) de altura.-
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8.5.2. Uso: Para indicar que el texto al cual se aplica no debe ser

tenido en cuenta.

£.5.%, Colocacidn:Cruzands el texto errado.-

. Bscalera:

8.6.1. Caracteristicas:Recténgulo de lineas simples de treinta y cinco

milimetros ( 35 mm.) de altura por quince milimetros ( b ar..)

de base por lineas simples horizontales que dividan el recrdngulo
en cuatro (4) partes iguales, En la parte superior interna del rec-
tdngulo ird la sigla del organismo que lo utilice.

8.6.2. Uso:Identificacidn de las personas que intervengan en un escrito
quien escribid, quien controld y quien lo autorizd. Si una perso-
na interviniera en mis de una de estas funciones colocard sus i-
niciales en tantos casilleros como corresponda.-

£.6.3. Colocacidn: A diez milimetros ( 10 mm.) debajo del texto y contra
el margen izquierdo previsto para la escrituri.
PFechador:

8.7.1. Caracteristicas: Sello de fecha cambiable, del tamafio obtenible en

plaza, que permitan su colocacidn dentro de los limites del sello
de entrada y salida.

§.7.2. Uso: Marcar la documentacién con fecha de firma, de entrada o de sa-
lida.- )

8.7.3. Colocacifn: A continuacitn de "lugar", ¢ dentro del sello de entra-
da o salida.-

Foliador:

5.8.1. Caracteristicas: Circunferencia exterior veinticinco milimetros (25

nm.) de didgmetro; circunferencia interior veinte milimetros { 20 mm. ]
de didmetro. Dentro del cfrculo internc llevard la inscripcidn "folio™
en una linea, y debajo otra linea de puntos suspensivos. En el espa-
cio entre las dos (2) circunferenciss llevard impreso el nombre det
organismo. En los proyectos de ley y de decretos se utilizard el se-
1lo con la impresién del Ministeric de origen.

8.8.2. Uso: Para asentar el nimero correspondiente a los distintos folios

que integran la documentacién de trémite.
8.8.3. Colocacién: En el dngulo superior derecho del anverso de cada hoja.
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8.9. Refoliador:

8.9.1. Caracteristicas: Rectingulo de lineas simples de cuarenta y cinco

milimetros ( 45 mm.) de base por quince milimetros ( 15 mm.) de -
altura con una linea horizontal que lo divida en dos ( 2) partes.
En la parte superior llevard impresc el nombre del Ministerioc u
Organismo respectivo y, seguidamente, si correspondiere, el de la
secretaria pertinente. En la parte inferior dird" Refeoliado NI.."
8.9.2, Uso: Para asentar el nlmero correspondiente a los distintos folios
integrantes del expediente en trimite que, a raiz de desgloces, a-
gregados u otras causas, debieran ser modificados.
8.9.3. Colocacidn: En el angulo superior derecho del anverso de la hoja,de-
bajo del sello foliador.

8.10 Identificador:

8.10.1. Caracteristicas: Rectingulo de lineas simples de veinteicinco mili-
metros ( 25 mm.) de base por cuarenta milimetros ( 40 nm.} de al-
tura, con una linea simple horizontal que divida el rectangulo en

dos (2) partes iguales. En la parte superior interna del recténgulo
ird impresa la sigla del Minsiteric o Secretaria pertinente.-

8.10.2 Uso: Identificacifn de proyecto de ley y de decretos. En la parte
superior debajo de la sigla, se colocari el nimerc de identificacién
de origen. La parte inferior del rectangulo estard reservada para
que los seflores ministros y secretarios coloquen sus iniciales, sal-
vo la @iltima hoja donde solo inicialardn los sefiores Ministros. En
esta héja la parte inferior del rectdngulo se destinard paraque la Di-
reccidn de Despacho General de la Gobernacifn coloque el nimerc pru-

visorio que se le asigne al acto hasta su aprobacién definitiva.-
8.10.3 Colocacitn: Fuera del margen de la escritura, en la parte infer.or

de todas las hojas del original, inclusive las que correspondan a
anexos. -

8.11 Lacre:

8.11.1.Caracteristicas:Deberi ser de veinte milimetros ( 20 mm.) de dia-
metro, con un reborde exterior simple de medio milimetro ( 1/Z nm.)
de espesor. En la parte interna llevard las iniciales del organismo.
El reborde y las iniciales irén en bajo relieve.

8.11.2.Uso:Para asegurar la inviolabilidad de la correspondencia.

8.11.3.Colocacién: Estampado sobre las parfes aseguradas con lacre.
8.1ZNumerador:

8.12.1. Caracteristicas:Sello de nimeros cambiables. La medida de cada nni-
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aero serd de cuatro milimesres {(Gum.; de ancho por cinco milime-
tros { 5 mm.) de alto, sprovimudanente. Este sello serd precedi-
do por el nombre del acto que corresponda v la abreviatura de ni-
Wero  escritos con caracteres wmaylsculos. Ejemplo: DECRELD NUMERO
..... , RESCLUCTON NOMERO. ... ..., DISPOSICIGH NUMERO, ... ..

8.12.2. Uso: Numerar los decretos, rescluciones y dispesiciones.

8.12.%3 Colocacidn:a quince milimerros { 15 mn.} debajo del articulo

nal, sobre el margen izgulerdo.

3.13. OQriginal, Duplicado, etc:

£.13.1. Caracteristicas: Rectingulo de lineas simples de cincuenta v cinco

milimetros { 55 mm.) de base por diez milimetros [ 10 mm.) de al-
tura. En su interior llevard impresa la leyenda que corresponda en
letras maylsculas de cinco milimetros { 5 mm.) de altura.

8.13.2. Uso: Identificar documentos, copias, etc.

8.13.3. Cclocacibm: En el espacic en blance, a la derecha del membrete.
En las hojas sin membrete, en el borde superior ilzquierdo; en cu-
rdtulas, en la parte superior central. cuando existieran los ae

llos "secreto', ''reservado’, "urgente', "muy urgente”, siempre se
colocarid debajo de estos.-

£.14. Reservado, secreto:

8.14.1. Caracteristicas: Rectingulo de lineas simples de cincuenta y cince

milimetros { 55mm.) de base por diez milimetros ( L0 mm.; de altu-
ra. In su interior llevard impresa la leyenda que corresponda en le-
tras mayQsculas de cinco milimetros ( 5 mm.) de altura.

8.14.2. Uso: Para indicar el grado de reserva que corresponde al docunento
al cual se aplica.

8.14.3 Colocaci6n: En el espacio en blanco a la derecha del membrete.
En las hojas sin membrete, en el borde superior izquierdo;en ca-
ratula, en la parte superior central,

§.15.Urgente, muy urgente:

8.15.1. Caracteristicas: Recténgulo de lineas simples de cincuenta y cinco
milfmetros ( 55 mm. ) de base por diez milfimetrros ( 10 nm.)de o -

tura, en su interior llevar& impresa la leyenda que corresponda en

letras mayGsculas de cinco milfmetros (5 mm.) de altura,

§.15.2, Uso:Para identificar la documentacién que revista tal caricter.
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8.15.3. Colocacifn: Fn el espacio en blanco a la derecha del membrete.
En las hojas sin membrete, en el borde superior izquierdo; en ca-
riatula en la parte superior central. Cuando se hubiere aplicado el
sello de ''secreto', 'reservado', se lo colocard inmediatamente deba-
jo del mismo.

Otros sellos:

Cuando 1a agilizacién o simplificacidn de trimite lo justifiquen, se uvi-
lizarn otros sellos que podrdn ser colocados en el anverso o reverso de la
hoja. La Unidad o Subunidad Sectorial de la Reforma Administrativa, o wni-
dad de Organizaictn y Sistemas afectada a funciones similares tendrin a su
cargo en todos los casos el estudio de justificacidn y no deberd aprobarvse
ninguna adquisicidén en la que no haya intervenido previamente la mencicnada
dependencia.

ESQUELA:

9.1.

Ministros, Secretarics, Subsecretarios y funcionurios de jerarquia equiva-
lente y titulares de organismos descentralizados y de empresas del Territo-
rio cualquiera sea su denominacidn o naturaleza juridica. No serdn utilizi-
das para salutaciones de fin de ano wu otras finalidades similaves.

De corresponder este tipo de saludos a personas o entidades ajenas a la Ad-
ministracién Piblica, ellos se efectuarin através de los organismos de cere-
monial o de relaciones plOblicas correspondientes.

Calidad y formato del papel:

Se confeccionard en papel medio hilo, con murca, peso relativo clento seis
gramos { 106 gs.) por metro cuadrado, con una tolerancia de hasta et cinco
por ciento ( 5% ). Ciento cuarenta y ocho milimetros ( 148 mm.) por doscien-
tos diez milimetros ( 210 mm.) por lado. La impresiém del membrete y'del 25 -
cudo o logotipo podrd ser realizada en el sentide del lado mayor o del lado
menor de la hojaFPnel primer supuesto, la impresidn llevard, en todos los ca-
sos la leyenda " Gobernacién del Territorio Nacional de la Tierra del Fuego,
Antirtida e Islas del Atlantico Sur" en dos lineas en la parte superior cen-
tral en negro sin relieve y a una lineas debajo del Escudo Nacional({ o logoti-
po en seco) inmediatamente debajo en otra linea centralizada la denominacién
del organismo y del cargo. ( Modelo N®3).
La impresifn lobre el lado menor de la hoja, llevari:
9.2.1. Organismos que por ley asisten en forma directa al Cobernador:
Papel con la leyenda ' Gobernacidn del Territorio Nacional de la Tierra
del Fuego, Antdrtida e Islas del Atlafitico Sur ", en dos lineas la de-

nominacién del cargo en otra linea, impreso en la parte superior cen-

~pxal de la hoja, en negro sin relieve a una linea debajo del Escudo Na-
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cional en seco { Modelo N°4).

Subsecretarias: Las subsecretarias llevardn impresas la denominacion

a una linea debajo del nombre del Ministerio del cual dependen (Mo-
delo N°5).

Organismos descentralizados y empresas del Territorio cualquiera

sea su denominacién o naturaleza juridica:

Papel con el membrete del Ministerio o de la Secretaria de la cual
dependan o en cuya jurisdiccidn actien la denominaci6n del organis-
mo del cargo correspondiente impresos en la parte superlor central
de 1la hoja, en negro sin relieve y una linea debajo del membrete cou-
rrespondiente ( Modelo N°6 ).

Autoridades que pueden usarla y limitacidn de uso:

Ministros, Secretarios, Titulares de organismos que por ley asis-
ten en forma directa al Gobernador, Subsecretarios,funcionarios
de jerarquia equivalente, titulares de organismos descentralizados

y de empresas de propiedad del Territorio cualquiera sea su denomi-
nacién o naturaleza juridica, Directores Generales, Asesores de Ca-
binete. No serdn utilizadas para salutaciones de fin de afio u otras
finalidades similares. De correspondeveste tipo de saludo apersonas
o entidades ajenas a la Adminitracifén Pblica, ellos efectuardn a-
través de los organismos de ceremonial o de relaciones piblicas co=
rrespondientes. !

Calidad y formato del papel: Se confeccionard en cartulina opalina,

peso relativo ciento cincuenta gramos ( 150 gs.) por metro cuadrado,
con una tolerancia del cinco por ciento { 5%) en mids o menos. El for-
mato serd de cincuenta y cinco milimetros ( 55 mm.) por noventa y sie-
te milimetros { 97 mm.). Fn una linea irén impresos el titulo profe-
sional o el grado, si correspondiente, y el nombre y apellido y, de-
bajo, en una ( 1) o dos ( 2 } lineas, 14 denominacién del cargo y del
organismo. La impresién serd en negro con relieve ubicada en el cen-
tro de la tarjeta debajo del Escudo Nacional en seco, o del logotipe
si correspondiere.-



(”-// /:
Ya /’r”fﬂz({(‘{fﬂﬂ

b.4.1. Autoridades:

£ s s /
e Loty ered (@6#‘/&‘179(.’;((3 G/{i

5

ﬂ///C)fﬂdﬁﬁﬁ LZ{ﬂmTWﬂ{ ﬁe(@ ﬁ%ﬂﬁa agfaﬂf&qya
Liﬂidﬁuébé

414 ¢

Planilla Anexa al Punto 6.4.1.

Personas

Encabezamlento

Presidente
de la Nacidn

Presidente de la
Corte Suprema
de Justicia

Presidente del
H.Senado
de la Naciodn

Presidente de la
H. Camara
de Diputados

Presidente de la
Legislatura

Ministros, secre-
tariog, subsecre-
tarios y funclona
rios de jerarquia
equivalente

Miembros del Poder
Judicial

Poder
Nac.

Miembros del
Legislativo

1a
Te-

Miembros de
Legislatura
rritorial

Procurador GCene-
ral de la Nacidn

Demds Jjueces del
Poder Judicial

Embajadores
extranjeros

Gobernadores y
demds funciona-
narios provin-
clales

Intendentes

Senor Presidente

0 Pmer.Magistrado

Senor Bresidente de
la Corte Suprema
de Justicia

Sefior Pres’' ente
del H. Senado
de la Nacidn

Sefior Presidente
de la H. Cdmara
de Diputados

Sefior Presidente
de la H.Lepgislatura

Senor Ministro
Sefior Secretario.
Serior Presidente
etc.

Senor Juez de la
Corte Suprema de
Justicia

Setior Senador
Senor Diputado

Senor Legislador

Senor Procurador
General de la
Nacidn

Sefior Juez

Sefior
Embajador

Sefior Gobernador
Sefior Ministro

Sefior Intendente

Texto

Antefirmas

Sefior Pregidente
6 Pmer.Magistrado

Senor Presidente

Sefior Presidente

Sefior Presidente

Senor Presideunte

Usted

Usted

Usted

Usted

Usted

Usted

V.E.

Usted

Usted

Dios pguarde al
seior Presidente

Dlos guarde al
sencr Pregidenis

Dios puarde al
sefior Presidente

Plos guarde al
gefior Presidente

Salude a Usted
atentamente

Saludo a Usted
dtentamente

Saludo a Usted
atentamente

Saludo a Usred
atentament e
Saludo a Usted
atentamente

Salude a Usted
atentamente

Saludo a Usted
atentamente

Saludo a Usted
atentamente

Saludo a Buted
atentaments

Saludo a Ustsd
gtentamente



( MODELO N°1 ) 41 4 4 (Punto 2.1.)

35:(44%(30@?2 it Zut?’aérb Jga'mm/ e la %‘:}wa s g%/gw,
Stditidts o @otas el @At eintico @Fca



RS

P

£y
1

gt

Hobstnaeisn del "Cudiods flasisnal da la
"Oieeea ded (Furgs, cAnddrtida ¢ Silas
del SAtlanties Sut

MIRISTERIO DE GOBIERNO

(Modelo N* 2)
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(Punto 5.1.1.1.}
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{ MODELO N°3 ) {Punto 9.2.)
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MINISTERIO DE GOBEIRNO - MINISTRO

210 mm.




9.2.1.
414 4 ( MODELO N° 4 ) runto 8.2.1.)
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148 mm.
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( MODELO N°5
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MINISTERIO DE GOBIERNO
SUBSLECRETARIO DE GOBIERNO

148 nm.
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( MODELO N°6 ) (Punto 9.2.3.)
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MINISTERIO DE ORRAS, SERVICIOS PUBLICOS Y VIVIENDA
DIRECCION TERRITORIAL DE ENERGIA- PRESIDENTE

ur pry

148 mm.




Impreso Taller Grafico de la Gobernacidon del Terriforio Nacional de la

Tierra del Fuego, Antdrtida e Islas del Atlintico Sur






