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SH. Camara de Dipputados de la Nacién
Feoretartas Sledministrativa

BUENOS AIRES, 1§ MAY 9018

VISTO, la Resolucion Presidencial RP N° 1716/16 y el Expediente:
CUDAP: TRI- HCD: 6324/2018, y;

CONSIDERANDO:

Que por la Resolucién Presidencial N° 1716/16 se cred, en el ambito
de esta Secretaria, la "Unidad de Planificacion y Control de Gestién”, con la misién
de entender en la determinacion, elaboracion, coordinacién y control de los objetivos
de gestion trazados en el ambito de la Secretaria Administrativa.

Que, dentro de la estructura organica de “Unidad de Planificacion y
Control de Gestion”, se encuentra la Oficina de Comunicacion Interna, la cual entre
sus misiones y funciones aprobadas por RP N° 1716/16, tiene la de “Desarrollar una
estrategia de comunicacién interna de mediano-largo plazo para la Secretaria
Administrativa para forfalecer la identidad institucional y Ia cultura de trabajo de la
HCDN”

Que la dependencia precedentemente citada ha elaborado un
proyecto administrativo denominado: “Guia de Buenas Practicas de Comunicacion
Interna”.

Que la mentada Gula tiene como objetivo brindar a los trabajadores y
trabajadoras de esta Honorable Camara, las herramientas necesarias para que

puedan comunicarse utilizando un mismo lenguaje y estilo de manera integrada,

Que el existe la conveniencia y necesidad de dotar a la Administracién
de una herramienta de tales caracteristicas a fin de fomentar la transparencia, la
eficiencia y la integracion.

Que ha tomado la intervencion de su competencia la Direccién de
Asuntos Juridicos y la Direccién de Auditoria Interna de esta HCDN.

Que consecuentemente corresponde dictar el acto administrativo
pertinente.

Por ello,
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Feorelunta CHdmenistrativa

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION

DISPONE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la “Guia de Buenas Practicas de Comunicacién Interna®
que como Anexo [ forma parte integrante del presente Acto Administrativo.

ARTICULO 2°.- Encomendar a la “Unidad de Planificacién y Control de Gestién” la
realizacién de todas las diligencias necesarias para implementacion de la “Guia de

Buenas Practicas de Comunicacion Interna” aprobada en el articulo 1° del presente
acto administrativo.

ARTICULO 3°.- Registrese, comuniquese y archivese.
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1. INTRODUCCION

11 OBJETIVOS DE LA COMUNICACION INTERNA
DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.2 VENTAJAS DE UNA BUENA COMUNICACION INTERNA

1.3 ¢POR QUE ESTA GUIA?

2. ESTILOS DE LA COMUNICACION INTERNA

3. TIPOS DE COMUNICACION INTERNA

4.PUBLICO INTERNO Y ESTILOS DE COMUNICACION
ESCRITA SEGUN EL PUBLICO

CANALES DE COMUNICACION INTERNA Y ESTILOS
OM UNICACION ESCRITA SEGUN EL CANAL

5] ELECTRONICOS
5.2 IMPRESOS
5.3 PRESENCIALES

6.1 LENGUAJE ACCESIBLE
6.2 LENGUAJE NO SEXISTA E IGUALITARIO
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. 7. FORMATOS DE COMUNICACION

- 'VISUAL Y AUDIOVISUAL 021
TIVISUAL 021
7.2 AUDIOVISUAL 028

10.1 REGLAS GENERALES SOBRE LA

INFORMACION ACCESIBLE 030
10.2 DISPOSICION DEL MATERIAL 031
10.3 MATERIAL IMPRESO 032
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INTRODUCCION

" Ivos co cac inte de la Ad

Desde |la Oficina de Comunicacién Interna (OCl) buscamos desarrollar
nuevas formas de comunicarnos que nos permitan trabajar con mayor
integridad y unidad para lograr mejores resultados.

Nuestros principales objetivos son:

BT

Fortalecer la identidad institucional vy la cultura de trabajo de |a Honorable

¢ Camara de Diputados de la Nacion.

Transmitir la misién, la vision v los valores de la Secretaria Administrativa

a todas las personas que trabajan en la Camara.

© Facilitar la circulacion v el intercambio de informacién entre todas las direcciones
¥ secretarias de la Camara.

Dar visibilidad v soporte a los principales proyectos de las distintas 4reas Va

los resultados de gestion.

Promover la interaccion y la confianza entre las distintas areas de las secretarfas.

Fomentar la comunicacion de doble via entre los equipos de trabajo v los lideres.
Mejorar la calidad de los servicios de la Secretaria Administrativa,

1.2. Ventalas de una buena comunicacién Interna

* Ser participes de la institucion,

* Dar nuestra opinién v ser escuchados/as.

* Contar con mayor informacién para tomar decisiones,

* Crear comunidad v un mayor sentido de pertenencia.

= Conocer los procesos vy la forma de trabajar de cada una de |as
direcciones y secretarias.

* Ser transparentes en la gestidn.

L3, {Por qué esta guia?

Esta guia estd orientada a los trabajadores vy las trabajadoras de la Camara. Tiene como
objetivo brindar las herramientas necesarias para que todos y todas nos comuniquemos
de manera integrada v utilizando un mismo lenguaje v estilo.
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" ESTILOS DE LA COMUNICACION INTERNA

La comunicacidn interna esta alineada con los principales objetivos de |a Secretaria
Administrativa: ordenar, innovar y unir. Por eso todos los mensajes deben cumplir
con los siguientes valores:

CALIDEZ Y CERCANIA - SIMPLEZA Y CLARIDAD - FLUIDEZ Y DINAMISMO
TRANSPARENCIA - CAPACIDAD DE ESCUCHA.

' TIPOS DE COMUNICACION INTERNA

La comunicacién interna debe ser transversal a todas las secretarias y direcciones para
incrementar ¢l espiritu de trabajo en equipo y promover un ambiente positivo que
conduzca a la optimizacién de los procesos y a la mejora de los servicios.
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4 PUBLICO INTERNO Y ESTILO DE COMUNICACION
ESCRITA SEGUN CADA UNO

PUBLICO ESTILO DE LENGUA JE ESCRITO
Diputados/as - Asesores/as Se utiliza la segunda persona
Secretarios/as - Administrativos/as singular o plural formal: usted
y Parlamentarios/as de Bloques, O Ustedes.
Autoridades. Se utiliza |a segunda persona
2 singular o plural formal: usted
0 ustedes.
T@_r:{_qg los trabajadores Se utiliza la segunda persona
W I'ais-trabefjadgras. singular o plural infermal: vos
o nosotros.
I-.__-._gutqéj?dé_'_ags.grem-rales.- Se utiliza |z segunda persona
TN oy singular o plural formal: usted
o Ustedes,

EJEMPLOS ILUSTRATIVOS:

Diputados/as - Asesores/as Autoridacdes
Secrotarios/as Administrativos/as

¥ Parlamentarios/as de Blogues
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Todes les trabajadores
¥ las trabajadoras
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- DE COMUNICACION ESCRITA SEGUN EL CANAL
1. E icos

Intranet.

i ‘-Cr‘aar SEﬁtldﬂ e pertenem:ra

mejorar la comunicacion entre las areas v Tacilitar el acecasg
.;a‘la mfﬂrmacmn que s& necesita para la gestion diaria.

al_ dEvadtuailzacmn canstante con nwedades g informacion indispensable para tr::r.ibs'
ln&tmbﬁjadnres y [as trabajadora

r!ge'!]l:n*h,Ell.EHnl.llJE ESCRITO
de lalseccion an donda se cominica:
les - Destacados.
trlsza unlerguaje mas informal-a ‘travies dal uso de fa seEgunda persona singulario plural
: mﬁeirmal NOS o/hosotros.

' Finegulﬂ‘asl'-'rncuentes
; Ea uﬁllii,va

rhns an rnﬂnil:l'm mgriesar descargar complatar.

L K ﬂi‘-‘iﬂfAI.EE “-Elm \'-EEIH"I:HUS‘ Hummﬂv PMGEIHIEHTBS
-e-,lilﬁ‘l‘i'l'l'.l
it

2 utflf;a,lh‘sagﬂnﬁa ‘persora sjnguia’ra piursl formal usted o ustedes.

Portal del Trabajador y la Trabajadora.

: Tﬁﬁﬁs- I;'f_u"s- trabajadores v las trabajadoras de la Carmara.

= r.ai_',tarda Infarmaciﬁn A acer::ar Fo5 EEWICIOE que ofrece

i e R ]
‘ lr"' i e

= Direecion General ds Recursos Humanos.

Lammca‘emcemdﬁrhes la seccion de*Cﬂmumcadas de Recursos Humanos endonde se utiliza
: secuUnda persona singular o olural fcrr'nal usted o ustedes, L
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Portal del Diputado y la Diputada.

J| ! Jco
1 Diplitados y diputadas,
Zojsesoresfas.
3. Secrefarios/as administrativos/as v pariamentarios/as de los blogues.

liza r;.‘,e‘gu_ﬁﬂ&:‘ﬁ;ﬁi:smafsfr;g;ﬂar:-c:;.f_;:sn_jraJ-fqr;h_;‘l;=uggg-d"n ustedes,

=nsalmente allos diputados y diputadas v 7 sus equipos de trabajo sobra las ltimas
los ej trativa.

ies de gestion v 1os servicios y beneficios que ofrece I'a'!‘aéi:réta'rﬁiﬁﬂrﬁirﬁi
s mensuzin

caeion ma

= correo q!_%&tlrésﬁr_r-l_i_fza:t'di?:;h-Se{:rgtar;[a:A{:_Jmiﬂ'fst_:rﬁtiva. Es elicaalge
o Ib;gdigu_taﬁéa{ag ;ﬁ.su’;}a'qmﬁdﬁ'd‘e trabajo. !
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LA CASA - Boletin de novedades internas.

Todos los trabajadores y las trabajadoras da la Camara,

.I'nfdrnia_r:[ﬁ'éhsualmente sobre |as dltimas novedades v actividades de la HCEM, fortalecer los
vinculos entre todos los trabajadores v |as trabajadoras y crear sentido de pertensncia v comtnidad
por medio de un canal en donde participan todas las direcciones y secretarias de |s Camara,

e e

fﬁ:ﬁieﬁ's‘ualrhéntéﬂa corred electrénico de la Secretaria Hdministrativa, Es un espacio de

Se utiliza la'segunda persona singular o plural informal: vos o nosotros,

PROXIMAMENTE - Carteleras electrdnicas.

. lalinformacion de manera dgil v prolija;
Selactualizan periddicamente, Es Lin canal gue se complementa con otros medios y en donde se
“comunican:mensajes coros y concretos gue pledan lesrse de manera facil al transitar los edificios.

Y -ﬁrdenar.-las- comunicaciones ¥ contar con un soporte modemo e innevador para actualizar
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Encuestas.

PUBLICO
Depende de iz tematica de 1a enciuésta,
OBJETIVO .
‘Contar conun canal doble via para medir v conocer los niveles de'sati_sf_acciﬁnx_y las necesidades
Hé-l-;‘:ﬁ::grs’_uap;ips y'usuarias.en relacion a la calidad de los servicias que presta Iz Secretaria Administrativa,
- Sepublican mensualmente v se realizan Utllizando Iz plataforma Google Forms.
- Depende:del piblico al cual se dirigen.

Guias y Manuales.

i _Iﬁéigﬁzeg'@;é_-dé}la tematica de la gufa o el manual,
\ Dar cuents del funcionamiento de procedimientos nuevos v de aqualfas va existentes,
_ Brindarherrarmientas tales como descripciones paso a paso e instructivos de uso.

Sedanag se &mgen»a todesilos trabajadores y:_las-.érqii_gajaduras:
- Segunda parsona singular informal, '

| Verbos en modo imperativo: Ingresa, descargd, completa,
- O verbos en infinitivo: ingresar, descargar, completar.
Cuandoise dingen a autoridades o Diputados v Diputadas:
© Seglinda persona singular formal !
- Vari o5 En Modo imperativo. Ingrese, descargue, complate.
- Owerbosien infinitive: ingresar, descargar, completar
; Ha':'i_l_._i_a:!'gg';\dé'prm:_adlmjantns de cada Direccién:
i -Téh&é‘fé_‘!;ifér&j@na.girﬁ_gmsn Verbos en precenta.
_Ingresa, descarga, completa.

o100

=
ES COPIA FIEL DEL ORI

RIO ALBERTO ALVAR
e SUBDIRECTOR
SUBDIRECCIGN LEGAL Y TECHICA
DR, GRAL. COORD. ADMINISTRATIVA
H. CAMARA DE DIFUTADOS DE LA NACION




DSADNU59/18

Correo electrdnico oficial @hcdn*

ependedel motivo de la:comunicacion.

L ;t:.‘:éii'-mehﬁajes de fa Secretaria -ﬁ:_u_:lrﬂiriist_rati_va,’_ Parlamentaria v General. Oeasignaiments, para
carmensajes de direcciones generales o proyectos. Se utiliza en ecasiones especiales’en donde

Srio rl_e'ga'r;.al_ml::b!:'s:u-de:-'i-r-j_Eineré;‘m":‘gﬁ-ﬁer'sgma!izaua y directay solo desde los correns oficiales

a5 ié%-ée'i:r'_etarras,;de_:al_guna direccion general o de lzcasills oficial de un provecto, en caso da gus
| citn o amerite.

puEJT::u al cual'se dirigen.

ma canal complementario: pars liegaral destinatario de manera personal, directa e

No'se envia desde |3 Secretara Administrativa. Se seleccionan actores clave y se fas
o3 los plblicos NEecesarios. f i iy

un:canaliinformal porgua‘el envio nose tealizs desde un teléfong

el ; a}c'l'léra_ﬁ.fs_fmlﬂ_ls_ti'é‘ﬁ_iﬂa;s'i:r;'tl_:i-'é:i]__.l'e';sé.‘-hjaﬂ_e':Iﬁi:!_r.m’adid-dé‘-ﬁcﬁg#éi&'lhﬁé gue contribuyen
conils difusion. Al : '

e Ly a2 Splly

- Depende del pablico al cuat sedirigen.

on
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Buzdn de sugerencias del boletin de novedades
La Casa y de la Intranet,

mensajes de la Secretaria Admlnrstratwa, Parlamentaria . \General. También sei:i:;_i:imuh_i_e%ah
_ E'dlre::tlﬂnes generales o proyectos de manera eventual. Se utiliza en r::ir:.aSmrréé esoeciales
_E.‘S necesario llegaral. pubhce de forma mias personalizada v n:hrecta -y solo desde los correns.
j,& __elas tres secretarias, de alguns dirsccidn general o de la cas:lra oficial de uh proyecto, en caso
IR mmunlcacmn lo amarite.

mmncutunmn
tal E}ﬁcma de Comunjcacion Interna (QCH r&c[i:ie las sugerencias medlante la casilla

pﬁ]ugpg@hcdu gokiar, mfarma sobite. el aporte al érea cc:-rresmndrente s fin de EI'I.'EHZEIF'!;”GH i.;. tuestmn
AT ras;aande al rempitenite.

s ﬂé:'.ii{éj".'%;:FiLI.Hrél:ifﬂifﬁal!"usted'.u-usiedﬂ;

*Correo electrénico oficlal @hcdn

El uso del correo oficial de la Honorable Camara de Diputados de la
Nacion es obligatorio para garantizar la correcta comunicacion entre
todo los trabajadores vy las trabajadoras.

Para enviar un correo electrénico masivo desde la cuenta de una

direccién general o de un proyecto, es necesario consultar a la Oficina
de Comunicacion Interna.

oci.upcg@hcdn.gob.ar

rd

TERNO 3682
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EJEMPLOS ILUSTRATIVOS:

Portal del trabajador
v la trabajadora
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Portal del Diputado EL SADMIN - Boletin
y Ia Diputada. de novedades internas.
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Silqueres enviar informacion para publicar en la intranet, el portal del trabajador v la
'traléaj}:-udara, el portal del diputado v la diputada, La Casa o El Sadmin, o participar de
alguna de sus secciones, escribl un correo electrénico a oci.upcg@hedn.gob.ar con &l
detalle de tu solicitud.
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5.2, Impresos

Desde la Secretaria Administrativa buscamos promover |la despapelizacién de la
Camara con el doble objetivo de ahorrar costos de impresién v de contribuir al
cuidado del medio ambiente. Es por ello que se recomienda utilizar formatos de
comunicacion impresa solo en casos eventuales como eventos v campafas gue

lo requieran o para aquellos publicos que no tengan acceso a medios digitales.

Carteleras tradicionales.

PUBLICO

Todos los trabsjadores v las trabajadoras da fa Camara,

Brindar informacién en puntos estratégicos de los adificios. Complementar |35 comunicacionas de
las carteleras lectrénicas con aguellas publicaciones que ameritan mostrarse en formato impreso
yseande-actuslizacion menos periddica.

FRENCUENCIA Y UTILIDAD

Se’actuglizan mensualmente. Se comunlcan mensajes cortos v cancretos gue puedan leerse de
rmanera facil al transitar los edificios.

seutillza la seaunda persona singular @ plural informal: vos o nosotros,

Banners.

PUBLICO

Depende dal motivo de la comunicacién.

Dar a conocer informacién sobre un evento o una nueva campana en puntos estratégicos
-de [os edificios.

Rericdicidad eventual. Se utilizan para llamar Ia intencian 2 impactar.

Depende del publico 5| cual se dirigen.

’
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Tarjetones y folletos.

£ _-‘HBJE-'HW
'Brmdﬁr mformacujn sobire un evento & una Nuays campaiiaen espacios ¥-momentos clave. T’ambtén
puenie utrl:zarse parallegar a aguellos publicos que no tienen scceso a medios digitales,

dlic |c|a£1 e‘ventuai Contlenen Pocs Informacion escrita, son atractivos v s lesn con facilidad.

Afiches.

fi Eﬂemende tzlel motivoide |a comunicacidn,

& -Br[r:t:raanarmamon sobre un evento, una nueva campana o un servicio en lugares elave.

o FIIEIEI-IEHm ¥ UTILIDAD
i Peria cldad eventual, Contienen Poca infarmacidn escrita; son llamatives v 52 leen con ran:ihda::’
T Se |mprr enentamarno A3 para ser vistos o mtemretados adistancia; !

ESTILO DE -LEIGI.IIJI ESCRITO
Dfependa del piiblico al cual se dirigen,

o3[
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EJEMPLOS ILUSTRATIVOS:

Banners

layuidemos
tas inundados!
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5.3. Presenciales

No todos involucran a Ia Secretaria Administrativa, pero son fundamentales
para fomentar la interaccion ¥ la comunicacién entre los diferentes sectores
de la Camara.

Reuniones de equipo.

PUBLICO.

- Pepende dal motive de la comunicacicn,
Mantener una comunicacian fluida dentre de rada 2quipo v por ende entre |as diferentes direcciones
¥ secretarias. Tienen el dable ebijetive de comunicar desde las autoridades hacia sus equipos de
trabajo vy viceversa,

FRENCUENCIA Y UTILIDAD
Depende de [as necesidades ¥ caracteristicas de cada equipo,

ESTILO DE LENGUAJE ESCRITO

Lenguaje Informal v cercana.

Reuniones de gabinete.

PUBLICO

Directores Generales de |3 Secretaria Administrativa.

OBJETIVO

Visinilizar los avances v el resultade de la planificacian operativa.
FRENCUENCIA Y UTILIDAD

Trimestral.

ESTILO DE LENGUAJE ESCRITO

Lenguaje informal v cercano,

Eventos.

plBLICO

Depends del motivo del evento.

OBJETIVO

Comunicar Un lanzamiento o acontecimianto en particular

FRENCUENCIA Y UTILIDAD

Periodicidad eventual.

ESTILO DE LENGUAJE ESCRITO
Cepende del publico al que apunta el evento.
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6 USOS DEL LENGUAJE

6.1. Lenguaje Accesible

En 2006 se adoptd la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad mediante Resolucién de la Asamblea General de las Naciones
Unidas. Por medio de |a Ley 27044, nuestro Poder Legislativo dio a la
Convencidn rango constitucional, lo que significa que los Derechos de las
Personas con Discapacidad establecidos poseen Jerarguia Constitucional,
otorgandole un rango superior a las Leyes. .

¢CUAL ES LA TERMINOLOGIA ACORDADA EN LA CONVENCION?

“Persona con discapacidad®

Utiliza la palabra persona por delante para enfatizar su historia, su identidad,
sus deseos y aspiraciones. Este término implica reconocerlo como sujeto
de derecho activo de la sociedad.

¢QUE CONNOTAN OTROS TERMINOS O FRASES QUE SOLEMOS ESCUCHAR?

“Personas con necesidades especiales” o “capacidades diferentes”

Evita los eufemismos. Estas expresiones formentan la invisibilizacion.
“Lislado”, “invélido”, “padece/sufre discapacidad”

Evita los términos que sugieren un padecimiento.

“El discapacitado”, “la sorda”, “el manco”, “la ciega”

Evita sustantivar un adjetivo. Una situacién de discapacidad jamas
anula a la persona.

“Los chicos/las chicas con discapacidad”

Infantilizar a las personas con discapacidad desdibuja su autonomia. Una
persona con discapacidad tiene derecho a tener figuras de apoyo para

%m&r una vida auténoma, pero esto no implica gue sean eternos nifios.
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CUANDO TE COMUNIQUES CON UNA PERSONA CON DISCAPACIDAD:

* Hablale directamente a la persona, no lo hagas a través de terceros.

* Evita preconceptos o cuidados excesivos por temor a ofender. Ante la
duda pregunta.

+ Consulta si la persona necesita algdn tipo de apoyo. Por ejemplo: intérprete
de Lengua de Sefias Argentina, lectura labial, subtitulos, entre otros.
* Ofrecé ayuda sin imponerla.

* No la trates como si fuera un héroe.

6.2. Lenguaije no sexista e igualitario

Desde el enfoque de derechos se reconoce la necesidad de expresarse de
manera igualitaria y no discriminatoria, Siempre que la longitud vy el formato
de la comunicacion lo permitan y que no perjudiaue el mensaje a transmitir,
recomendamos seguir los siguientes lineamientos gue responden a la equidad
e igualdad entre los géneros:

La mencién de puestos y cargos se hace utilizando el genero gue corresponda
a la persona destinataria.

EJEMPLO: PROPUESTA DE USQO

VS Diputade:
Juana bdpez
- Eomisien de Presupuesto.
| yHacienda (HCDN).

020

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

MARIO ALBERTO ALVAREZ
SUBDIRECTOR
SUBDIRECCION LEGAL ¥ TECNICA
1R, GRAL. COORD. ADMIMNISTRATIVA
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA MACKIN




DSADNe:059/18

La mencion de textos y cargos es formulada en femenino y en masculino
conjuntamente.

EJEMPLO: PROPUESTA DE USO:

el eladon g

72.1. Visual

La identidad visual de la Cdmara de Diputados fue creada y es diariamente
supervisada por el Departamento de Disefio de la Direceion General de Prensa
y Comunicacion. Los reguerimientos de disefio que sean parte de proyectos
que abarguen a toda la Camara, deberan involucrar al Departamento de Disefio
en su ejecucion.

USO DEL LOGO

osclicsan DIPUTADOS DIPUTADOS
DIPUTADOS ARGENTINA ARGENTINA

RGENTINA
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USO DE COLORES

PANTONE 284C
C/M/Y/K:54/22/0/0
R/G/B:108/170/228
web:!#6CAAE4

cC/M/Y/K:0/0/0/85
R/G/B:76/76/78
web: #4C4C4E

PANTOME 284C s C/M/Y /KO /e/0/28
50 % R/G/B:198/200/2072
web:#C68CEBECA

PANTONE 284C C/M/Y/K:4/5/5/0
15 % R/G/B:241/236/234
web:#F1ECEA

PRESIDENCIA SECRETARIA SECRETARIA

PARLAMENTARIA ADMINISTRATIVA
CEREMOMIAL COMISIONES OBRAS
EET (WESTRRRE S R T
PREMSA [CADR REHH
BT L e | ST
CULTURA PLAN DE INNOVACION
[TE—— ] PROGRAMAS ADMINISTRATIVA

INSTITUCIONALES T
RELACIONES
INTERMACIOMALES
[ 2 e FRIE

_:‘-.".:.:-. i L
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USO DE TIPOGRAFIAS

Gotham

mram abedefg hijklrr.n:nnqrﬁtuw.rwz
ABCDERG HJJKLMNDFGF?STUVWKYZ
N2Z455785 PREEHE(I7, )

Lo abedefg hijklmnomqrstuuwxyz
ABCDEFGHIUKLMNOPQRS TUMWYF
0234567849 FWEEHCT.
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AaBbCc 0123 .1?#

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHI|J KLMNOPGRSTUVW}{YZ
0123456789 $%&@#(I?,.:)

Ry ahcdefghijklmnupqrstuwxyz
ABCDEFGHIJKLM MNOPQRSTUVWXYZ
0123456789 $%&@#(12,;)

e abedefghijkim nopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLM NOPQRSTUVWXYZ
0123456789 $%a@#(12,.::

s abedefghijkimnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY 2
0123456789 $%UR@H(!7,.11)

aucy abcdefghijkimnopgrstuvwxyz
mnmmgm'rwm
0123456789 S%EEN(?,.)

 ALTERNATIVA WEB

Robato Condenced

Pones 20CHEfghikimnoparstuvwiyz

S ABCDEFGHIJKLMNORORSTUVWYYZ
0123456789 S2A@#(7,2)

g ahcdefghijklmnﬂpqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVIWYYZ
D123456789 SRE@H(?, 1)

T abedefghijkimnopgrstuvwiyz
Wi ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ
0123456789 $%2@#(12,.;0)

abcdefghijklmnopqrstwwx:,rz
ABCDEFGHIJKLMNOPD RETUVWXYZ
0123455789 SRE@H(IT 20

Aa Bb Cc 01 23 .17#

ES

MARIO ALBERTO ALVA,

abcdefghijkimnopg rstuvwxyz

ABCDEFG HIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789 S%R@#(1?,.;7)

abcdefghiﬂdmnepqrsmm:yz
ABE‘&EFGH!JH‘LMNOP’QRSTUW?I
0123456789 S%8@#(17,5)

023

IEL DEL ORI

SUBDIRECTOR

SURDIRECCION LEGAL ¥ TECNICA
R, GRAL, COORD. ADMIMISTRATIVA
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA MACION




DSADN059/ 18

USO DE IMAGENES

Digital o web:
1000 px o superior a 100 dpi en RGB.

Impresion:

300 dpi en CMYK,

APLICACIONES INCORRECTAS DEL LOGO

i :. DIPUTADOS = s

IPUTAD HE %5 ARGENTINA A DIPUTADOS

ARGENTINA RGENTINA
PEFORMAR CAMBIAR POSICION CAMBIAR TAMAROS

b A“u

AD

0s

DIPUT

ARGENTINA
CAMBIAR TIPOGRAR A ROTAR CAMBIAR COLOR

i 133 DIPUTADOS
DIPUTADOS ARG
ARGENTINA
MBIAR OPACIDAD UZAR S0LO LOGOTI®D FONDOS QUE DIFICULTEN
LA LEGIBILIDAD
DE L& MARCA,
024
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FLYERS

.
N,

LA CASA
SOLIDARIA

#NavidadCompartida

S L

ALIMENTOS MO RERET
GARRARIAAD

COLABORAS COMN:

DSADN05G/ 18

ENCABEZADQ CON INDICACION
DE LA DIRECCION © PROGRAMA,

IMAGEN O TEXTO DESTACADD GUE
ILUSTRE O INTRODUZCA EL TEMA.

DESARROLLD DE INFROMACION
PARA L& COMPRESION DEL TEMA
A COMUNICAR.

Hogar di Ancinnos Con Guanalln et La Matarea, Comedar y Maransers
Bl Encunntre™ de Merio, Comunidad GO Lapuna Blabcs de Formoss ¥
Cormlndtad “El Voacdn ™ de Juky
INFORMACION LEGAL, DE CONTACTO
O DETALLE DE CIERRE,

LOGO INSTITUCIONAL,

EJEMPLO DE FLYER
MEDIDA SUGERIDA; A5,
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BANNER

= B —  L0GO INSTITUCIONAL

DIPUTADOS y

ARGENTINA

ENCABEZADD CON INDICACION DE
LA DIRECCION O PROGRAMA,

cLic| __
L EREheaas i TEXT0 0 iTuLo DesTACADO aue

Congreso Vards

IMAGEN © TEXTO DESTACADD GUE
ILUSTRE O INTRODUZCA EL TEMA,

4+

INFORMACION LEGAL, DE CONTACTO O
DETALLE DE CIERRE,

Experto; Maximo Mazzoco,
Fundodaor de Ecohouse QMG

EJEMPLO DE EANNER
DIDA SUGERIDA: 90 x 200 CM.
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TRIPTICO

S By ENCABEZADO COM INDICACION
; DE LA DIRECCION O PROGRAMA.,

FEmL DEL ACTH,

T T

e ——
e

a7 lney g0 SO

BT T %
i Bl IMAGEN O TEXTO DESTACADO QUE
Wik ; ILUSTRE O INTRODUZCA EL TEMA.

L e

LOGO INSTITUCIONAL.

INFORMACION LEGAL, DE CONTACTO
O DETALLE DE CIERRE,

el DESARARCOLLO DE INFROMACION

e T —— i | —— PARA LA COMPRESION DEL TEMA
s 4 A COMUNICAR,
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7.2, |

La edicion de los videos estd a cargo de la Oficina de Comunicacion
Interna o del Departamento de Disefio.

Antes de la filmacién vy edicién de un video se realiza un guion con la
siguiente informacién:

IMAGEN - TEXTO SOBRE IMPRESO - LOCUCION - SONIDO

El guion es aprobado por la Oficina de Comunicacién Interna o por el
Departamento de Disefio.

La locucion se graba en un estudio de manera profesional. La formalidad vy
el estilo de la locucién dependeran del publico al cual se dirija el video.

Imagenes:

REGISTRO EN VIDEO:
Formatos: mov, avi, mp4.
Proporcion: 16:9.

Tamafo: 1920x1080 o superior.
Bits: 30MB/ser o superior,
Audio: estéreo, 44Hz,

FOTOGRAFIAS PARA VIDEO:

Proporcion preferida: horizontal (apaisada).

Tamafio: 1080 px o superior.

DPI: 300 (o supericr) RGB.

La inclusion de subtitulos es obligatoria para que todos los videos sean accesibles.
Las animaciones se realizan siempre con los simbolos tipograficos permitidos.

il
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'8 FLUJO DE TRABAJO CON LA OFICINA
. DE COMUNICACION INTERNA

La Oficina de Comunicacién Interna ests para ayudarte en cualquier parte
del proceso de creacién de la comunicacion:

3 Planificacion de la estrategia de comunicacion de una campafia.
‘2" Creacion de las piezas necesarias y definicidn de los canales a utilizar.

: ,_5 Supervision de todas las acciones de comunicacién que requiera la campafia.

Todas las campanas y piezas de comunicacién tienen que ser aprobadas por la
OCl o por el Departamento de Disefio.

Solicitud de campafias de comunicacién

Contacta a la Oficina de Comunicacién Interna enviando un correo electrénico
a oci.upcg@hcdn.gob.ar o llamando al interno 36872 con la siguiente informacisn:

* Motivo v objetivo

* Plblico de interés

* Mensajes clave

* Canales vy piezas de comunicacién

Se recomienda hacer la solicitud con un mes de anticipacién. Desde la Oficina
de Comunicacién Interna nos contactaremos con el drea requirente para
gestionar una reunién v plantear los pasos a seguir.
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Frice il

o % IMPRESIONES

Th

Las impresiones se solicitan a la Imprenta de! Congreso con una anticipacién
minima de dos semanas, dado que los tiempos de entrega dependeran del
caudal de pedidos del momento. Para mas informacién sobre e procedimiento
consulta el "Manual de Pedidos a I3 Imprenta” haciendo clic aca.

Para imprimir en imprentas externas contacta a la Oficina
de Comunicacion Interna,

OFICINA DE COMUNICACION INTERNA
Correo electrénico: oclupcg@hcdn.gob.ar
Internos: 3682 / 3683

* Toda la informacién auditiva se facilita también por escrito, y viceversa,
* La informacion audiovisual se brinda subtitulada v/0 con recuadro con
interprete en lengua de sefias.
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10.2. Disposicién del material

= Present3 la informacién con una estructura organizada v utilizd frases cortas
© Una idea por frase.

* Utilizé un lenguaje sencillo y claro. En lo posible evita los tecnicismos o las
abreviaturas para que la informacién sea facil de entender para un publico

mas amplio.

» Justificar los textos afade espacios adicionales entre las palabras y dificuita

la lectura, por eso es preferible alinear el texto a la izquierda y colocar todo el
texto en horizontal.

* Evita dividir las palabras entre dos lineas.

* 5i el texto estd escrito en columnas, asegurate de que estén adecuadamente
separadas.

* Deja espacio suficiente entre las lineas, va que un interlineado insuficiente
dificulta la lectura.

* En el caso de piezas digitales, es obligatorio el uso de textos alternativos.

El texto alternativo debe ser conciso Yy proporcionar una descripcion precisa
de| contenido visual, especificando la misma informacisn gue la imagen pretende
transmitir. Debe describir el contenido y el propdsito de |la imagen. Por gjemplo:
¢Es un gréfico o una imagen de algun objeto o una imagen de texto?
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10.3, Material impreso
10.3.1. Uso de QR

= El uso de QR en las piezas de comunicacién interna impresas es obligatorio

Ya gue permite mejorar la accesibilidad de la informacién.

* A través del QR, quien recibe |la comunicacisn puede escanear el codigo y
obtener la informacién en version digital y con la posibilidad de ser leido por

un lector de pantalla. Ademas, es posible guardar la versién digital en el
dispositivo mavil,

* El uso de QR también permite agregar otro tipo de contenido como por e
jempilo link a inscripciones de eventos o0 material audiovisual.

* El objetivo es que sea un producto universal e inclusive Y que permita que
todos y todas tengan un acceso facil a las comunicaciones Internas de la Camara,

Aplicacion

* Existe un solo QR por pieza, al final de la comunicacion, ubicado en el margen
inferior derecho, Si la pieza cuenta con frente ¥ dorso, el QR estara siempre en
el dorso, Ultima pagina o contratapa segun corresponda.

* El tamafio estandar del cédigo para garantizar legibilidad en un material
impreso es de 3 x 3 cm.

AN ESTRATE GICO
CAPACITACION
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10.3.3. Fuentes

= Utiliza las fuentes en un tamafo de 14 puntos.

* Las fuentes sans serif o de palo seco carecen de remates, trazos u otras
formas de ornamentacion v son mas faciles de leer,

10.3.4. Contraste y color

* Es recomendable usar un texto negro sobre fondo blanco. Si se utiliza un

texto blanco, el color del fondo deberia ser lo suficientemente oscuro como
para proporcionar un contraste suficiente.

* El contraste es mayor cuando se utilizan colores muy oscuros en contraste con
otros muy claros.

* Un fondo liso es mejor que un fondo estampado. Colocar el texto delante de
una imagen o de un fondo estampado dificulta la lectura.

* Evita imprimir sobre materiales con brillo porgue el texto sera mas dificil de
leer. Selecciona papeles mate.
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Ll ABREVIATURAS

HCDN | Honeorahble Camara de Diputados de |3 Macian
HSN | Honorable Senado de la Macion

DIRECCIONES DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DAI | Direccign de Auditoria Interna
DGAC | Direccion General Administrativo Contable
DGCA | Direccian General de Coordinacian Adrministrativa

DGOSG | Direceion General de Obras Y Servicios Generales
PGRH | Direccisn General de Recursos Humanos

DHST | Direccicn de Higiene y Seguridad en af Trabajo
DSC | Direccion de Seguridad y Contro|

DSE | Direccion de Sistemas Electrénicos

SADMIN | Secretaria Administrativa

UPCG | Unidad de Planificacién ¥ Control de Gestign

GREMIOS

APL | Asociacion del Parsonal Legislativs
ATE | Asociacion de Trabajadores de) Estado
UPCN | Unign dal Personal Civil de la Nacidn

OTROS

COMDOC | Sisterns de Seguimiento de Documentacion
Dec. | Decreto

DG | Direccign General

ICAP | Instituto de Capacitacidn FParlamentaria

LSA | Lengua de Sefias Argentina

OP | Ordenes de Pago

RP | Resolucisn Presidencial

SARHA | Sistemgs de Gastidn de Recursos Humanos
TRI | Tramite Interno

ULAT | Unigad Local de Atencian Transitoria

UR | Unidad de Registro
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Consejos para planificar
- Una comunicacion eficaz

Comunicaciones de la
Secretaria Administrativa

C

Recomendaciones para la

5%;ritura de textos formales
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AMNEMD A

‘ CONSEJOS PARA PLANIFICAR
. UNA COMUNICACION EFICAZ

A la hora de realizar una comunicacion es importante tener definida la
siguiente informacién:

* Objetivo

* Publicos de interés

* Mensajes clave

* Canales vy piezas de comunicacidn
* Cronograma de acciones

EJEMPLO: camparia del lanzamiento del Sistema Digital de Presentismo

OBJETIVO: dar a conocer la normativa DSAD N®95/17 que establece que gl
registro de asistencia se realiza a través de los lectores biométricos.

PUBLICOS DE INTERES: todos los trabajadores y |as trabajadoras de la Camara,
MENSAJES CLAVE:

Il se firms I3 DSAD N° 95/17 que establece que a partir del 1 de noviembre de

i 2017 el registro de asistencia se realizara a traves de los lectores biométricos,
mediante credencial, huella, DNI o la combinacién de cualquiera de |as variantes.
| Las planillas impresas dejan de tener validez y cada uno es responsable de
registrar su propia asistencia,
Beneficios: optimizacidn de Procesos, transparencia, modernizacién y seguridad.
2= En casos iustificados, consultar e| procedimiento de eximicion dictado porla

£ DGRH N°516/17

Departamento de Asistencia v Control de Acceso ubicada en I3 PR del Anexo A
© en el puesto maévij disponible hasta a| mes de febrero en el hall de acceso del
Anexo A, de lunes a viernes, de 9 a 16 h.

L. Anexo C.
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CANALES Y PIEZAS DE COMUNICACION:
CANALES:
Electronicos:

* Intranet

* LA CASA: Boletin de novedad internas de la Secretaria Administrativa
para todos los trabajadores y las trabajadoras

* SADMIN: Boletin de novedades internas de la Secretaria Administrativa
para los Diputados v Diputadas

= Correo electrénico

* Whatsapp

Impresos:

= Banners de pie
* Carteleria
* Flyers bajo puerta

PIEZAS DE COMUNICACION:

* Banners para la intranet (anuncio vy recordatorios)
* Flyer para pagina interna de |a intranet
= Flyer para boletines La Casa y Sadmin v para enviar por mail
* Flyer para enviar por whatsapp
* Guia de preguntas frecuentes
* Formulario de solicitud de eximicion
= Banners de pie
* Carteles A4 para Palacic
* Carteles foamboard para el resto de los accesos
er AS para despachos
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EJEMPLOS ILUSTRATIVOS:

Sliders para la intranet
(anuncio y recordatorios)

A partir del 1
de noviemhbra

RECORDA QUE A
PARTIR DE MANANA

DSADNCU99/18
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Flyer para pagina interna de la intranet, para enviar por
mail y para los boletines la casa y sadmin (también se
utilizé este contenido en el flyer AS).

Do acuwio con ls BEAD NOA5/TY, & parti del 1 de noviombra, ¢l st <o sshzencin
testobiocios por g RAD NS4 E, SR v ROMARY, 10 fedlira o trasds oo B Eetares
Rigimdtiiees, modiante creconclal et DM o fa compinaziin ge cusloviora de las varlange,

LLas plesillas Impresae dejen gdo tenar valldez,

D gita manera, todos 1o trataladenrs ¥ los labajadotns son les
wincipales ¥ dnless papenzables do regiitrer v sektencla,

BENEFICIOS

OFTIMIZACION OE FROCESDS: s iefica y nytainstiss of registin de Wit ORI,
TaziStande Borecolccoinn ¥ ylabensskin o la infmnacdn

TRAMEPARENGIA® se c3mabeod Wh (ROSID d4gital G 4 Ashoeely tal personal di ky HEDN,
MODERMIZACIOMN: derpansheacion, pricticidad, 370 v suidsss de! media ambienis
SEQURIGAD: +2 impido of QAo 04 DOFGIAs ND eEETAgAT B O Sisbensa.

Conagh mif sterca del Summa Diglhe de P corsalnn e by spcelbn o Prpueiac
Frocutmtes ool intment & gissargdndaln sl

€ cuia DE FrEcUNTAS

B G 42 U SO0 A0S0 QRIRE & ur A0ANEE T slen i i2arse midient 8 Shterns B s de
Menertinme, 12 dulondzoies gameate e doberin shibrede ¢l Sguleete
oreedimisnto dictade gor ta Disecsiclén BEAH M- 51607

(] F'-ﬁua::ﬂl.tuEHTp_m: CRIMUCION |

POR CUALGLEER CONSULTA, CONTALTA AL DERARTAMENTO DE ASS TEXCIA ¥
EONTROL Ol AGCES0, INTERND 877, ATO PLSG, AHEXD €.
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Flyer adicionai Para whatsapp Banner de Pie para puesto moévil
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CRONOGRAMA DE ACCIONES:

' Un mes‘antes del lanzamiento: reunidn con el area reguirente donde
se comunico la necesidad., :
Dos semanas antes del lanzamiento: reunién con el 4rea requirente para
. la definicion de la campadia.
hi I.’ Una semana antes del lanzamiento: reunion con el area requirente para
" ultimar detalles de Ia campana.
Dia antes del lanzamiento: colocacién de banners v carteleria impresa
*1 en los accesos de la HCDN.
. Dia del lanzamiento (dos semanas antes de |a implementacion de la medida):
: envio de mail y publicacién del banner v el flyer en la intranet. Ademas, en la
_ seccion de preguntas frecuentes se resaltd el punto 4 “¢Cémo se realiza el
L | control de asistencia?” v se publicé alli Ia guia correspondiente.
¢ Una semana antes de la implementacion de la medida: slider en intranet
| de recordatorio,
Un dia antes de |a implementacién de la medida: slider en intranet
de recordatorio,
Una semana después de la implementacién de la medida:
; comunicacién/recordatorio a través de los boletines mensuales La Casa
- vy Sadmin.,

Otras acciones posteriores al lanzamiento

! Seguimiento con el drea requirente de mensajes a reforzar.
A partir de dicho seguimiento se difundieron dos piezas mas:

= “Seis dudas que tal vez tengas del Sistermna Digital de Presentismo”

* “Cuatro claves del Sistema Digital de Presentismo”

Ademas, se asignd un botdn entre los “DESTACADOS" de |a intranet,
%futcda la informacion relevante del Sistema Digital de Presentiemo.
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13 ]
cordial, simple, fluido y calido.

15.2, Publico
depende del motivo de I3 comunicacion. En muchos casos los
mensajes se dirigen a todos los trabajadores v las trabajadoras de la Camara.

13.3. Objetive

crear diferentes canales de dialogo y un vinculo de comunicacion
fluido, cercano v directo con todo el publico interno de |3 Cémara para
mantenerlo informado sobre novedades, servicios ¥ acontecimientos.

13.4. Periodicidad

eventual.

13.5. Formatos

escrito, audiovisual y presencial.

13.6. Canales

digitales, impresos ¥ presenciales.
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Mensajes personales de la secretaria administrativa
con motivo de fechas o eventos especiales.

Electronico w/oimprasg,
FORMATO

Escrito wo audiavisual.
MEDHO

Intranet /o corres electronico oficial de |la Secretaria Administrativa {sadmin@hcdn.gob.ar)
¥fo whatsapp personal de |a Secretaria Administrativa,

FRECUENCIA
Eventual,

Informes de gestion.

CANAL

Electrénico e impreso,
FORMATO

Escrito y/o audiovisual.
MEDIO

Correo electronico e intranet.

FRECUENCIA
Bimestral.

Editoriales.

CANAL
Electrénico.

FORMATO
Escrito,
MEDIO

LA CASA.
FRECUENCIA

ﬁgznsual,
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Invitaciones a eventos,.

Electranico y/o impreso.
E=crita.

MEDIO

ICorreo-electrénico v whatsapp.

FRECUENCIA
Evential,

Reuniones de gabinete con los directores generales
y directores de la secretaria administrativa.

CANAL
Presencial.

FORMATO
Dral;.

MEDIO
Reunicn:
FRECUENCIA
Trimestral.

Acto de Balance de Gestién y Proximos Desafios de |a
secretaria administrativa para presentar los logros, avances
Y proximos pasos de la gestion.

CANAL
Presencial,

FORMATO
Cral,

MEDIO
Evento.

FRECUENCIA

%&imestral.
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Actividades de |a secretaria administrativa con los diferentes
equipos de la Cdmara con motivo de algun acontecimiento
en particular. Ej. Almuerzo de fin de afo con cada uno de |os
equipos de trabajo de la Secretaria Administrativa, entrega
de pizarras a todas las secretarias con motivo del Dia del
Empleado Legislativo.

&

‘Presencial.
. FORMATO

vl :G_I‘El.
. MEDIO

| “Actividad compartida .

| FRECUENCIA

Anuald
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EJEMPLOS ILUSTRATIVOS:

Canal electrénico:

Tarjeta de Navidad enviada
por correo electrénico en
diciembre de 2017 a todas
las personas que trabajan
en la HCDN.
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Coams chrcin Juan Bids 10 "R Any mtebedion par o 40 vhie acoomalady e
wcicas!, melid. raticie v ralGAERE. fincn pae e2er

Wy feitoms Npgiag,
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Informe de gestion
FORME [ M 2017 i : P
;r:cmuuszu?EmEEE Lo mﬁ:;:gg ae dlﬁ:iembrﬁ' 2007,
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' ] Video correspondiente ala
= U, ey R | cestion anual de 2016 enviado
' gl | por correo electrénico en
diciembre de 2016 a todas las
Personas gue trabajan en la HCDN.

Editorial publicada en &l
SADMIN de marzo de 2018,

Editorial publicada en el
SADMIN de marzo de 2018,
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£ | Invitacion a la inauguracion
um de la Sala de Familia
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CLIC |e=ms

MITML'IL-'IM

Invitacién al evento CLIC

informe de Gestion Anual de |a
Secretaria Administrativa de 2017

5;
-
e
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Canal presencial

Reunion de gabinete.

Evento de Balance de Gestidn vy
Préximos Desafios de |a Secretaria
Administrativa de abril de 2017

Entrega de pizarra al equipo de la
Direccidn de Auditoria Interna an
el Dia del Empleado Legislativo,
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ANEXO C

| 14 GUIA PARA LA ESCRITURA DE
.. DOCUMENTACION OFICIAL

DOCUMENTACION OFICIAL

Etfj@'n_ﬂ@'_-una:‘?hérja.de papel en blanco cuenta con el escudo nacional, generalmente
en _s'_gu;--g)_:g-tri‘én‘"}'a superior izquierdo o en el centro, adguiere el grado de ﬁn_c_u_mantc&
oficial Esto significa que es Propiedad de la nacién, tanto el material como.
/sucontenido, |

En esta Honorable Camara se utiliza la siguiente documentacién oficial:

Comunicacion escrita, referente a asuntos del servicio de caracter general, que se
dirige de persona a persona.

Foermalidades

* A partir del centro del espacio dispuesto para el texto Y a una interlinea de |a
finalizacién del isologotipo, se indicarg, si correspondiese, el nimero de actuacién
administrativa. A una interlinea debajo, se indicars el LUGAR (con mayuscula
sostenida) y la fecha, que coincidirs con el dia de salida de |3 dependencia.

* A una intetlinea debajo del lugar y fecha v a partir del margen izquierdo, se
consignara al destinatario/a segun las siguientes indicaciones:

© Mencién al cargo o funcidn y/o dependencia administrativa a donde se dirige la
nota y si correspondiese, ira precedide por la palabra Sefior o Sefora completa;
o En el renglén siguiente, el nombre vy APELLIDO (con mayuscula sostenida) del
destinatario/a;

o En el dltimo renglén, la expresion Su Despacho (en minuscula, salvo la primera
letra de cada palabra; ¥ subrayado), o la localidad (con minuscula, salvo la
primera letra de cada palabra, y subrayado), segun corresponda.

* A una interlinea debajo del destinatario/a, al margen derecho, se indicara, la
ﬁemncia al objeto de las actuaciones y/o el nimero de las mismas.
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El texto propiamente dicho iniciara a un interlineade de la referencia, con |a
sangria gue corresponda para la primera linea del parrafo y se podra utilizar la
siguiente estructura:

* Un pdrrafo de RPresentacion del tema a abordar, que podra iniciarse con la
formula "Me dirijo a usted .y O similar.

* Un cuerpo compuesto POr uno o mas pérrafos, que amplia la presentacién a
partir de datos relevantes ¥ oportunos.

* Un parrafo de cierre, reservado para el saludo. Se podra utilizar la formula:
“Saludo a usted atentamente”, o similar,

* La nota acepta tanto la primera como la tercera persona gramatical del singular.
El “plural oficial” se utilizara sélo en las notas externas.

e

o o
SHIPRT R

T b i b

i i i NUMERO DE ACTUACION ADMIMISTRATIVA
BURKN ARiL, B de RANIT gu em — — e LUG.‘.HYFECHA

DESTINATARIO/ A

Bk REFERENCIA AL OBJETO DE LAS ACTUACIONES
ap— ¥/0 EL NUMERQ DE LAS MISMas

PARRAFO DE PRESENTACION
AMPLIACION DE PRESENTACION
PARRAFO DE CIERRE

T 0 i, e s ) e
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Intervenciones administrativas de indole tecnico-profesional producidas por
un area determinada ¥ Que ofrecen datos y opiniones fundadas sobre un asunto

de su competencia. Se elabora a pedido de una autoridad competenta,

Cumplira con las formalidades previstas para las notas internas.

'I: ._:,- ':i o b b s
|| MEMORANDOS
Texto sintético, de uso interno, que se dirige a uno o varios destinatarios con

ierarquia igual o inferior, con el objeto de informar una situacion especifica.
Generalmente estan numerados.

Formalidades
* A partir del centro de| espacio dispuesto para el texto y a una interlinea de
la finalizacién del isologotipo, se indicara, el LUGAR (con mayuscula sostenida)

v @ fecha, que coincidirs con el dia de salida de Ia dependencia.

* A partir de| margen izquierdo se consignara la dependencia emisora vy en
Mmargen derecho la dependencia destinataria.

* En la linea siguiente se expondran el o los asuntos que se sometan a
consideracion del destinatario/a.

* Este documento acepta sdlo la tercera persona gramatical del singular.

<
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aBipstme

K e e s e

L L PV

LUGAR ¥ FECHA

DEPENDEMNCIA EMISORA Y
DEPENDENCIA DESTINATARIA

el s bt T T LI - e

e,

ASUNTOS GQUE SE SOMETAN A
BCpU CONSIDERACION DEL DESTINATARIO/A

. | PROVIDENCIAS
Texto sintético mediante el cual se da traslado a las actuaciones administrativas a
efectos de continuar con su diligenciamiento. No resulta necesario emitir opinion,
pero se debe aclarar el objetivo del traslado (consulta, produccion de informe o
dictamen, elaboracién del acto administrativo aprobatorio, ordenar actos de mera
ejecucion, etc).

También se lo puede definir como aquel documento por el que se atiende
cuestiones de tramite o de comunicacién, es decir se consideran un tramite o
comunicado sin sustento juridico ni justificacién legal alguna.

A
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finalizacion del isologotipo, se indicara el numero de actuacion administrativa. A
una interlinea debajo, se indicars e| LUGAR (con maydscula sostenida) y la fecha,
Que coincidird con el dia de salida de I3 dependencia.

* A una interlinea debajo del lugar y fecha v a partir de margen izquierdo, se
consignara al area destinataria segun las siguientes indicaciones:

0 Mencidn a la dependencia administrativa a donde se dirige;
0 En el renglén siguiente, la expresién Su Despacho (en minuscula, salvo |a

primera letra de cada palabra; vy subrayado).

* A una interlinea debajo del destinatario/a, al margen derecho, se indicara, Ia
referencia al objeto de las actuaciones y/o el numero de las mismas,

El texto propiamente dicho iniciard a un interlineado de la referencia, con la
sangria que corresponda para la primera linea del parrafo.

SRy

——————— HNUMEROQ DE ACTUACIGN ADMINISTRATIVA
(RPN LUGAR ¥ FECHA
s AREA DESTINATARIA
i s REFERENCIA AL OBJETO DE Las ACTUACIONES

¥/Q EL NUMERO DE LAS MISMAS

s 4 S i e K
P i e ————

4 =
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hiin RESOLUCIONES

La resolucidn es el documento que recoge las decisiones adoptadas por I3
Presidencia de la Honorable Camara de Diputados de |a Nacidn, en uso de Jas
facultades que le son propias.

Cuando es suscripta por la Presidencia de la Honorable Camara de Diputados de
la Nacién y por la Presidencia del Honorable Senado de la Nacidn, recibe ol
nombre de resolucidn conjunta.

Formalidades
* Cuerpo de la Resolucion:

O Refleja el contenido de I3 resolucion y se estructura en los siguientes apartados:
© Antecedentes: menciona |a normativa existente v resume las circunstancias que
han determinado |a necesidad de adoptar la decision, El escrito se inicia con una
formula del tipo "VISTO.."”. Ejemplo: "VISTO, las Resoluciones Presidenciales Rp
N® 0000/00, v RP N° 0000/00, las facultades de organizacién y coordinacion de
la Presidencia de esta H. Camara de Diputados de la Nacisn ¥ la necesidad de
establecer la uniformidad de los procedimisntos administrativos, y:"

o Considerando: desarrolla brevemente |os antecedentes citados en af visto y
fundamenta la decision adoptada. Ejemplo: “Que por RP N° 0000/00 se
reglamentd el procedimiento de xxxx”.

* En el caso de una resolucion por facultad Propia, la parte dispositiva sera
precedida por la férmula ‘EL PRESIDENTE DE..!, escrita en maylscula sostenida W

negrita, a dos interlineas de| ‘Por ello' y centrada dentro del espacio dispuesto
para la escritura,

* Cuando se trate de una resclucion conjunta, la parte dispositiva sera precedida
por la férmula “EL PRESIDENTE (o cualquier otro funcionario/a con atribuciones
delegadas) DE ... Y EL PRESIDENTE (o cualguier otro funcionario con atribuciones
delegadas) DE .. RESUELVEN?”, escrita en mayuscula sostenida ¥ negrita, a dos
terlineas del “Por ello” ¥ centrada dentro del espacio dispuesto para la escritura.
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* Parte dispositiva:

O Esta compuesta por articulos que se ajustaran a la siguiente modalidad:
“Establecer, Aprobar, Delegar, Archivar”. Eiemplo: "ARTICULO 1°; Establecer,
a partir del X de XXXX de XXX,

» Este documento acepta sélo |a tercera persona gramatical del singular.

« Numeracién: en caso de una resolucién por facultad propia sobre el margen
izquierdo, a tres interlineas de la Ultima linea deal tltimo articulo, se escribe
RESOLUCION N¢, con mayuscula sostenida v en negrita, sequido del numero
correspondiente.

* En caso de una resolucion conjunta sobre el margen izquierdo superior, debajo
del isologotipo, se escribe RESOLUCION N, con mayiiscula sostenida v en
negrita, seguido del numero correspondiente.
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' bisposiciones

Son los actos administrativos escritos y unilaterales, de caracter general o
individual, que expresan una declaracién de voluntad. Al igual gue las
Resoluciones, pueden calificarse como en uso de facultades que le son propias
(Disposicion por facultad propia); y también pueden ser dictadas en ejercicio de
atribuciones delegadas.

Formalidades
* Cuerpo de la Disposicion:

o Refleja el contenido de |a disposicién ¥ se estructura en los siguientes
apartados:

o Antecedentes: menciona la normativa existente Y resume las circunstancias que
han determinado la necesidad de adoptar la decision. El escrito se inicia con una
formula del tipo “VISTO..”. Ejemplo: “VISTO, las Resoluciones Presidenciales RP
N® 0000/00, y RP N°® 0000/00 v la necesidad de establecer la uniformidad de los
procedimientos administrativos, v:"

© Considerando: desarrolla brevemente los antecedentes citados en el visto y
fundamenta la decisién adoptada. Ejemplo: “Que por RP N° 0000/00 se
reglamentd el procedimiento de .

* La parte dispositiva sera precedida por la férmula “LA SECRETARIA (o cualquier
otro funcionario/a con atribuciones delegadas) DE ... DISPONE", escrita en negrita
a dos interlineas del “Por ello” v centralizada dentro del espacio dispuesto para la
escritura.

* Parte dispositiva

© Esta compuesta por articulos gue se ajustaran a la siguiente modalidad:
“Establecer, Aprobar, Delegar, Archivar”. Ejemplo: “ARTICULO 1°: Establecer, a

%ﬂir del X de XXX de X000,
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* Este documento acepta sdlo la tercera persona gramatical singular,
* Numeracion: sobre el margen izquierdo, a tres interlineas de |la Ultima linea del

Ultimo articulo, se escribe DISPOSICION N°, con mayuscula sostenida v en
negrita, seguido del nimero correspondiente.
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Documento que contiene |a opinién de un drgano de consulta interno o externo a

la dependencia, gue orienta a la autoridad que debe resolver un asunto de

caracter legal o contable, basandose en las normas juridicas de aplicacién v en la
‘%jurisprudencia 0 antecedentes que pudieran existir.
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AS SOBRE FORMATO Y DISERO
* Para Notas, Memos, Informes v Providencias:

o Tamafio de pagina: A4 (alto 29,70 cm.- ancho 21,00 em.)

o Margenes: Normales

o Tipo, fuente y tamafio de letra: Redonda, Arial, 12

0 Parrafo del texto: Justificado

© Sangria desde margen izquierdo (o interno): 1,00 cm o espaciado de diez (10) puntos.
o Espacios entre palabras: Uno (.

o Interlineado: Sencillo

0 Separacion de pérrafos (punto aparte): Un espacio libre en blanco (basta con un enter)

* Los Actos Administrativos:

o Tamano Oficio (alto 35,6 cm. - ancho 21,00 cm.)

o Margenes: Superior: 7,00 cm: Inferior 4,00 em; |zguierdo: 3,00 cmy Derecho: 00 em
o Tipo, fuente vy tamafo de letra: Arial 12

o Parrafo del texto: Justificado

© Sangria desde margen izquierdo (o interna): 1,00 e¢m o espaciado de diez (10) puntos.
o Espacios entre palabras; Uno (1),
o Interlineado: 1,5 lineas

0 Separacién de péarrafos (punto aparte): Un espacio libre en blanco (basta con un enter)

=4
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_zl:-.'ltil'izs_tr.am____ajs palabras o palabras poco conocidas para decir lo mismoe no es sintoma
-ﬂie':"fb.a%n_::jvr_eda_czéién’-'. 8si como tampoco la reiteracion dje--té‘rmfh‘q's_;éxtrarjjém-s-cr
_ _-ﬁ'ﬁe__jj@ﬁ?;-,L‘;&s}ﬁ_’iguieﬂtgs condiciones determinan un estilo correcto en la redaceion:

INTRODUCCION

Debe ser respetuosa, pero breve, evitando expresiones de extrema
caballerosidad, que solo OcUpan espacios y no afiaden nada al texto. Por ejemplo:

* Por la presente, me dirijo a usted a los efectos de solicitarle...
* Me dirijo a usted para solicitarle. .

SALUDOS

En el mismo orden de ideas, tampoco se entiende de un estilo correcto la
utilizacién de rodeos gramaticales inutiles en los saludos al final da los textos.

Elemplos:

* 5in mas que solicitar en |a presente, hago propicia la oportunidad para saludario
muy atentamente.
* Saludo a usted atentamente,

TEXTOS RESALTADOS

En la redaccion de documentacion administrativa, debe evitarse resaltar los
textos con negritas (negrillas, bold o black) o subrayados, excepto para titulos,
subtitulos, copetes o cuadros de texto,

USO DE NEGRITA: Solo para los titulos, Por ejemplo, en el uso de VISTO, !
USO DE CURSIVA: Solo para franscripcién literal de textos provenientes de

fuentes externas al generador del documento vy Para palabras o expresiones en

c%lengua no espanola (por ejemplo: know-how; pacta sunt servanda).
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LENGUAJE DE GENERO

En todos los casos, debe adecuarse el lenguaije legal segiin el género y nimero
que corresponda.’Por ejemplo, en los.contratos de locacién de inmuebles,
usualmente, se indica que una de las partes serd denominada “el locadar”. Sin
embargo, es necesario modificar esa expresion cuando corresponda v colocar,
en su lugar, “la locadora”,

USO DE MAYUSCULAS

La regla es que, en la duda, se utiliza mindscula. Sin embargo, se escribiran
totalmente con tipo mayUscula:

= El titulo de un documento.

* Los titulos “VISTO" y “CONSIDERANDO” de los actos administrativos.

* La palabra ART[CULO en los actos administrativos, seguida de dos puntos ().

* Los titulos de los anexos, apéndices, graficos, cuadros vy semejantes.

* El lugar de emisidn del documento. Por ejemplo: BUENOS AIRES.

* Los apellidos cuando quieran ser diferenciados claramente del nombre o de los
nombres de la persona. Por ejemplo: Tomas Eloy MARTINEZ.

* Las siglas correspondientes a los nombres de entes, organismos o dependencias.
Por ejemplo: HCDN por Honorable Camara de Diputados de la Nacién.

* En la mencion de personas humanas, juridicas y oficinas se utilizard mayuscula
inicial para cada una de las palabras que conforman su nombre, excepto para las
preposiciones (de), contracciones (del, al), articulos (el, Ia, los) y conjunciones (y,
e) que alli existan, los que se escribiran totalmente en mindscula. Por ejemplo:
Honorable Cdmara de Diputados de la Nacidn.

* Los adjetivos nacional, provincial v municipal pospuestos a |a palabra Estado se
escriben con minusculas. Por ejemplo: Estado nacional. Sin embargo, cuando
hacen parte de un nombre se escriben con mayuscula inicial. Por ejemplo: Justicia
Macional Electoral.
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Si no estan al comienzo de una oracién o parrafo, se escriben con minusculas:

* Los nombres de los meses del afio (por ejemplo: septiembre)
* Los nombres de los dias de la semana (por ejemplo:; miércoles)
* Los pronombres personales (por ejemplo: usted).

NOMBRES PROPIOS

Los lugares, los nombres de las personas y el resto de los nombres propios deben
escribirse por completo y siempre con la primera letra en mayuscula. No es correcto
escribir REPUBLICA ARGENTINA como tampoco lo es escribir R.O. URUGUAY, lo
acertado es escribir Republica Argentina y Republica Oriental del Uruguay.

PALABRAS EN IDIOMAS EXTRANJEROS

En principio, se evitard el uso de palabras o expresiones en lengua no espafola.
Si no obstante ello, alguna razén atendible (uso juridico habitual, por falta de
una traduccién directa a una sola palabra de la lengua espafiola o por necesidad
de la estética o del estilo, o de aumentar la eficacia didactica del texto) hiciera
necesario utilizar ese recurso, se debers proceder COmo sigue; se escribira
primero la palabra, locucién o frase en sy idioma original o fuente, en letra
itdlica, y a continuacion se brindard, entre paréntesis, la palabra o frase en
lengua espafiola que mejor refleje su auténtica acepcion o significado en el
contexto en que se las estd utilizando, escritas en letra redonda v entre comillas.
Por ejemplo: accountability ("obligacién de rendir cuentas™; backup (“copia de
seguridad”). Si la explicacién de la palabra o palabras en lengua no espafiola
requiriera mas de un renglén de escritura se pondra la idea o la aclaracién como
ita al pie o al final del escrito,
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NUMEROS Y LETRAS

En general, se utilizard numeracion arabiga, Las paginas de los indices de los

documentos y los anexos de estos tendran numeracidn romana (por ejemplo:
ANEXO 1),

Los ndmeros de cantidades tendran un punto o mas interiores 3 partir del entero
inmediatamente posterior al 999 Y para separarlos por millares (por ejemplo: 3.261;
120.243). Mas alla de los seis digitos se utilizara una combinacion de nimeros Vs
letras (por ejfemplo: 1.2 millones para significar 1.200.000). Las cantidades de
unidades monetarias se escribiran completas, primero en letras (todas mayusculas)
¥ luego se colocara entre parentesis la cifra correspondiente, a la que se antepondra
el simbolo de la moneda de Que se trate y gue sera cerrada con punto v raya (por
ejemplo: $12.345.673.-). Los afos de las normas se escribiran en forma completa,
sin separar los numeros con el punto, v después de aplicar la barra con pendiente
positiva (inclinacién a izquierda) a continuacién del numero de la norma (por
ejemplo: Resolucién Presidencial N© 1017/2017). Los nimeros de las normas tendran
punto intercalado a partir de |a decena de mil (por ejemplo: Ley Ne 24586,

Los articulos de las normas se numeraran en forma ordinal hasta el nueve (9)
inclusive (por ejemplo: 1%, 28, 32, 42 52 ge 7e goy ge y de alli en mas en forma
cardinal (por ejemplo: 10, 11, 12, etc.).

En la indicacion de fechas v horas deben contemplarse las siguientes pautas:

* Fechas: si se consigna la fecha en forma numérica, se debe indicar, segun
nuestro criterio, el dia, el mes v el afio. Y ello es porgue en algunas regiones de|
planeta se antepone el mes, luego el dia y luego el afio, alterandose de todas las
variables posibles, segun el pais. Siempre se dehe anteponer el cero cuando se
trata de nimero de una sola cifra Y para su separacion se debe utilizar al guion

%edio: 08-09-2008.
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* Horas: cuando corresponda escribir la hora en numeros, debe indicarse en
cuatro digitos separados por punto: 09.45, Cuando se exprese en letras, en
cambio, no debe anteponerse el numero cero ni aclarar “horas” y “minutos®;
nueve y cuarenta y cinco. Si se utiliza el formato de 12 horas para cada fraccion
del dia debe colocarse al final si se trata de las horas antes del mediodia (AM) o
pasado del mediodia (PM).

CITAS TEXTUALES

Toda vez gue se realice una cita textual, se debera colocar el texto entre comillas.
Sin embargo, no correspondera usar las comillas en caso de estar haciendo una
referencia a un texto sin copiarlo literalmente.

* El ejemplo gréfico de una cita textual es:

“La administracion financiera comprende e conjunto de sistemas, drganos, normas y
procedimientos gue hacen posible la obtencién de los recursos publicos y su aplicacién al
cumplimiento de los objetivos del Estado”, a continuacién se colocara, entre paréntesis, la
fuente del texto transcripto. En el caso: (Ley N2 24158, articulg 29),

* Ejemplo de cita no textual:

De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 19 de Ia Constitucicon Nacional, las acciones
privadas de los hombres gue de ningun modo ofendan al orden v a la moral publica, ni
perjudiguen a un tercero, estan sélo reservadas a Dios, y exentas de la autoridad de los
magistrados. Ninglin habitante de la Nacién sera obligado & hacer lo que no manda la lay,
ni privado de lo que ella no prohibe.
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CITAS DE ORGANISMOS
Cuando se citen organismos, deben tenerse presente las siguientes reglas:

= Cuando se trate de dependencias due pertenecen a una superior, debera
incorporarse inmediatamente a su nombre el nombre de aguella a la cual
pertenecen. Asi, debera indicarse “Direccién General Administrativo Contable,
perteneciente a la Secretaria Administrativa de la Honorable Camara de
Diputados de la Nacién”; o “dependiente de la "

* Los entes descentralizados v organismos fuera de nivel se citan tal como se los
denomina oficialmente en su ley de creacion. Eiemplos: Banco Central de |a
Republica Argentina o Agencia Federal de Inteligencia.

* Las citas de organismos de extrafa jurisdiccion deben incluir la jurisdiccién a la
que pertenecen. Por ejemplo, Ministerio de Economia v Produccién de |a
Provincia de Buenos Aires; Secretaria de Planeamiento del Ministerio de Defensa
de la Nacién.

* Cuando se trata de organismos que tienen una sigla suficientermente conocida,
debe citarse la primera vez por el nombre completo seguido de la sigla entre
paréntesis, y puede utilizarse a partir de alli Unicamente |a sigla. Esta regla se
aplica aun cuando la sigla no coincida con las iniciales de arganismo, por
ejemplo: Administracién Federal de Ingresos Publicos (AFIP), Consejo Federal
para la Prevencion y Asistencia de las Adicciones (COFEDROQ).

INCISOS

Los incisos se indican con letras minudsculas seguidas de parentesis derecho, o
numeros arabigos seguidos de paréntesis derecho. Es necesario elegir un criterio,
vy no alternar entre uno y otro en un mismo texto normative, Ejemplos: a), b), ¢),...

SI e
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IDENTIFICACION DE NORMAS

Ejlemplos: Ley N° 11.672: Decreto N°® 201/2017; Resolucién Presidencial N°
1064/2017. El nimero de orden de la norma no lleva ceros (0) antepuestos a la
primera cifra significativa, El afio de emisidén de la norma se coloca a continuacion
de la identificacion numerica, separado por una barra, y expresado en cuatro
cifras. Las leyes se numeran en forma consecutiva, sin solucidén de continuidad.
Por eso, sus nimeros no estan acompanados de afo de sancion ¥ promulgacion.

REFERENCIAS (INTERNAS O EXTERNAS)

Una referencia, interna o externa, es una proposicién que se refiere 5 otro sector
del mismo texto o a un sector de otro texto. No se aconseja el uso de las
referencias, puesto que con seguridad traerd aparejado el conflicto en la
comprension del texto. Sin embargo, existe permiso cuando sea estrictamente
necesario, velando siempre de no utilizar las referencias en cadena (remitir a un
articulo de un decreto que a su vez remite a un articulo de una ley, ete.).

USO DE SIGLAS

Se recomienda su uso para nombres extensos que se repiten en mas de una vez a
lo largo del texto, En general, la sigla se forma uniendo la |etra inicial, escrita con
mayuscula, de cada una de las palabras que componen el nombre, sin considerar
las preposiciones (de), ni las contracciones (del, al), ni los articulos determinados
(el, la, los), ni las conjunciones (v, ©). Por ejemplo: DGIS para Direceién General de
Informatica v Sistemas. Tampoco llevan puntos separadores. Si existe una sigla
oficial o de notorio conocimiento y aceptacion para el ente de que se trate,
corresponderd usar esta, Por ejemplo: ONU para Organizacién de las Naciones
Unidas; ANSES para Administracién Nacional de la Seguridad Social. En cualquier

%gsu, serd necesario primero haber detallado el nombre completo del organismo,
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entidad, dependencia, etc. Y, @ continuacién de este, colocar entre paréntesis |a

sigla para denotar que, en adelante, se mencionara de esta manera, por ejemplo:
Direccion de Auditoria Interna (DALD.

El articulo determinado (el, la, los, las) que antecede a |a sigla tendra el mismo
geénero que la palabra representada por la primera letra de la sigla, por ejempilo; el
INTA para el Instituto Nacional de Tecnologia Agropecuaria.

GLAS DE GRAMATICA Y ORTOGRAFIA

|| PROBLEMAS CON LA TERMINOLOGIA FRECUENTE

Muchas veces se manejan inexactamente vocablos denominados técnicos o
legales v, en la mayoria de los casos, su aplicacion es incorrecta. Ello ocurre
debido a la utilizacion de modelos pre-disefados, modelos anteriores del mismo

escrito y que se mantienen porque "queda bien”, Entre los ejemplos mas comunes
de inexactitud encontramos:

* Acordar:

1. tr Determinar o resolver de comun acuerdo, o por mayoria de votos.
2. tr Determinar o resolver deliberadamente.

Es un error usarlo como sindnimo de conceder. Cuando se utiliza el verbo acordar,
debe ir acompafiado de un verbo, no de un sustantivo.

Incorrecto: “El Presidente acordé |a Resolucién”,

Correcto: “El Presidente acordd firmar la Resoclucion”. Condecir:

1. intr. Convenir, concertar o guardar armonia una cosa con otra,

No es un verbo pronominal sino transitivo, es por esto gue no es correcto usarlo
Con un pronombre,

Incorrecto: “Su accionar no se condice con su discurso”.
%currectd: “Su accionar no condice con su discursa”,
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De acuerdo a;

Para significar la conformidad de una cosa con otra o de una conclusion, definicion
o decision con sus antecedentes o fundamentos, no decir "de acuerdo a”, sino “de
acuerdo con”,

= Detentar:

1. tr. Retener y ejercer ilegitimamente algln poder o cargo publico.

2.tr. Der. Dicho de una persona: Retener lo que manifiestamente no le pertenece.

Segun su definicién, es incorrecto utilizar este verbo para referirse a quien ocupa

un cargo o posee un objeto legitimamente. En esos casos, es conveniente usar las
palabras ejercer y poseer, respectivamente.

* Efectivizar:

La forma correcta de expresar el concepto es hacer efectivo, dado que
“efectivizar” no figura entre los verbos existentes en el idioma espafol.

= En cuyo caso:

Cuyo es un pronombre con valor posesivo, es decir gue se usa para indicar
posesion sobre lo que se menciona; “El Presidente de |a Nacién, cuya Residencia
Presidencial se encuentra en la localidad de Olivos, es el Ingeniero Mauricio Macri.
“El caso”, por el contrario, no es posesion de nadie. La expresiéon correcta para
reemplazarla seria “en ese caso” o “en tal caso”.

* Estipular:

1. tr. Convenir, concertar o acordar las condiciones de un trato.

No corresponde utilizar “estipula” para referirse a lo gue dispone una norma
juridica. Las estipulaciones son propias de los contratos, convenios u otros actos
ilaterales consensuales. Lo correcto es decir, por ejemplo, “establece”.

o
= i
N
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1. f. Regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las cohductas, tareas,
actividades, etc.

Es muy frecuente su uso para designar una Ley, un Decreto, una Resolucion, etc.
Sin embargo, es incorrecto, dado que cualquiera de estos actos puede contener
una o varias normas.

* Oportunamente:

1. adv. m. Convenientemente, a su tiempo Y sazon.
Se utiliza para hacer referencia a lo que se hace o sucede en tiempo oportuno, Es
erréneo utilizarlo para mencionar un hecho due ocurrio en el pasado. Aungue si

pueda suceder que el tiempo pasado sea también oportuno, pero esto no es
siempre asi.

* Prever:

Muchas de las veces que se redacta un texto, el verbo prever (ver con
anticipacion) se confunde con proveer (suministrar, etc.), llevando al error
ortografico de escribirlo "preveer”, Debemos prestar atencion: el verbo prever se
conjuga siempre igual que el verbo ver.

* Previo:

1. ad]. Anticipado, que va delante o que sucede primero.

Aungue se trate de un adjetivo, muchas veces se utiliza en lugar del adverbio
previamente,

Incorrecto: "Se comenzara con el proyecto previo notificar a los interesados”.
Correcto: “Se comenzara con el proyecto despues de notificar a los interesados”.
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* Propio:

El adjetivo propio en ningtin caso es sinénime de lo mismo. Es decir que es
incorrecto utilizar la frase "lo propio” en circunstancias que se refieran a

acciones similares:

Incorrecto: “El Presidente firmd la Resolucidn Conjunta y La Secretaria hizo lo propio”.
Correcto: “El Presidente firmd la Resolucidn Conjunta y la Secretaria hizo lo mismo®.

* Recepcionar:

La palabra recepcionar no existe en el idioma espanocl. A pesar de ser muy
utilizada en los escritos administrativos, el verbo correcto es recibir. Recepcién es
el sustantivo que describe la accién de recibir.

* Referido a:

Es incorrecta ésta expresién. Lo correcto es el uso de las expresiones “referente

Mo

a’, "que se refiere a" o “relacionado con”. Referido se aplica a casos como “lo
referido” o “he referido”. :

Incorrecto: “Las opiniones referidas a los hechos”.
Correcto: “Las opiniones referentes a los hechas”,

* Remarcar:

1. tr. Volver a marcar
Es incorrecto usarlo como sinénimo de recalcar o destacar,
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= Adjuntar y acompafiar;

En la composicién de texto administrativos, muy a menudo se confunde |la
utilizacion de "adjuntar” y “acompafiar en frases como “Se adjunta al presente...”,
o “Se acompafa con...”

Si bien suenan muy parecidas al oido, existe una ligera diferencia en la acepciodn
de cada término. Determina el orden de importancia que detenta el anexo que “se
adjunta” o “se acompana”.

Cuando los anexos se colocan por delante de |3 actuacion, implica que en el
orden de importancia es mayor que la de la propia actuacion. En ese caso, SE
ADJUNTA UN DETERMINADO ANEXO.

Por el contrario, cuando los anexos se colocan al finalizar el texto de la actuacioén,
SE ACOMPANA CON UN DETERMINADO ANEXO. El ahexo serd, en este caso, de
menor importancia, incluso podria funcionar solo a modo ilustrativo de aquello a
lo gue se refiere la actuacion.

* Se eleva, se remite, se envia:

El caso es similar al anterior, muchas veces su uso resulta incorrecto segun sus
significados. Cada una de ellas se utiliza de modo distinto, segun la jerarquia del
remitente y destinatario:

- Cuando el funcionario firmante tiene menor jerarquia que el destinatario SE ELEVA.
- Cuando ambos tienen igual jerarquia SE ENVIA,

- Cuando el destinatario del documento tiene menor rango o jerarquia que aquel
gue la envia SE REMITE.
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