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» Configuracion
de paginas

01

» Hoja » Fuente
Tamanio A4 Times New Roman
Tamanfo 12 puntos

» Parrafo
Alineacion justificada
Interlineado 1,5 puntos

Margen
izquierdo
4 cm

Direccién de Despacho - H. Camara de Diputados
Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo
Palacio Legislativo: Salta 545
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar

Margen
superior
4 cm
.............................. Margen
inferior
2,5cm
—
Margen
derecho
2cm
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» Diseno del encabezado

de las paginas

®

‘Honorable Cimara de Diputados
Provincia de Corrientes

» Membrete
El membrete no debe formar parte del texto.

Membrete

» Encabezado de pagina
Margen superior izquierdo

» Fuente
Times New Roman

» Tamaiio
10 puntos

» Estilo
Negrita

Alineacién
> Texto centrado respecto
al escudo

Para colocar el membrete se debe realizar en Word. Ir a Insertar > Encabezado o Pie de pagina > En

blanco (o una plantilla simple).

En el drea de encabezado o pie de pagina, haga doble clic en [Escriba el texto]. Seleccione Imagen
y después, elija una imagen en el equipo. Haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o presione

Esc para salir.

Direccién de Despacho - H. Camara de Diputados
Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo
Palacio Legislativo: Salta 545
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar
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» ldentificacion cromatica de
proyectos de acuerdo a la caratula

Honorable Cémara de Diputados

PROYECTO DE DECLARACION
MESA DE ENTRADAS ¥ SALIDAS
EXPEDIENTEN®

INICIATIVA:
EXTRACTO:

@ Proyecto de Ley () Proyecto de
Declaracién

Honorable Cimara de Diputados

PROYECTO DE RESOLUCI

Proyecto @ Notas
de Resolucién

Direccion de Despacho - H. CAmara de Diputados PP

Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo Comls'°“ de

Palacio Legislativo: Salta 545 C = . »
apacitacion

capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar
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» Cuerpo de Resolucion
de Camara

» Formato de texto general
Fuente: Times New Roman.
Tamano: 12 puntos.

— Estilo: negrita / mayuscula
Alineacion: justificado derecho

Honorable Camara de Diputados
Provincia de Corrientes

RESOLUCION N°

LA HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS I

— Estilo: negrita / mayuscula
Alineacién: centro

RESUELVE

'ARTICULO 1°. SOLICITAR a la Presidencia de la Honorable Camara de Diputados de la’
Provincia de Corrientes convoque a una reunién con diferentes entidades de la Nacion y de

Estilo: negrita / mayuscula / subrayado
Alineacién: centro
Dejar un espacio entre caracteres.

1a Provincia, a fin de debatir sobre el proyecto de ley de Humedales que ya cuenta con
medla Sancién en la Honorable Camara de Senadores de la Nacion.

‘ARTICULO 2°. SOLICITAR se convoque a las siguientes entidades y autoridades:
~Instituto Correntino del Agua'y el Ambiente (ICAA).

~Instituto Nacional de Tecnologia Agropecuaria (INTA).

Centro de Ecologia Aplicada del Litoral (CECOAL).

Coordinadora de Entidades Productivas (CEP).

~Legisladores de la Provincia de Corrientes.

Estilo: normal / tipo frase
Alineacién: justificado completo
La palabra “ARTICULO N°...” va en
mayuscula y estilo negrita.

La primera palabra siempre va en
mayuscula.

ARTlCULO 3°.COMUNICAR, cumplido, archivar.

- Dada en la Sala de Sesiones de la Honorable Camara de Diputados de la Provincia de |
‘Corrientes, a los treinta dias del mes de agosto del afio dos mil diecisiete. . | L

Férmula de cierre con

lugar y fecha

Sangria: 0,5 cm

Alineacién: normal / tipo frase

» Sangria

Consiste en empezar un rengldn mas adentro que los otros de la plana, como se hace con el primero
de cada parrafo, se puede realizar colocando el cursor al principio del parrafo y presionando la tecla
TAB. Al presionar Entrar para iniciar el parrafo siguiente, se incluird la sangria en la primera linea
también.

Otra opcidn seria colocando el cursor al principio del parrafo nuevamente, colocar el puntero en la
regla sobre el marcador de sangria que se desea cambiar y llevar hasta 0,5 cm.

Direccién de Despacho - H. Camara de Diputados
Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo
Palacio Legislativo: Salta 545
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar
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» Cuerpo de Declaracién

de Camara

» Formato de texto general » Los proyectos de declaracidn no continen articulado
Fuente: Times New Roman. y la férmula utilizada debe ser alguna de las que se
Tamano: 12 puntos. proponen, por ejemplo:

DE SU INTERES

LA HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS

DECLARA

SU ADHESION A LOS ACTOS CONMEMORATIVOS

SU REPUDIO
QUE VERIA CON AGRADO

SU BENEPLACITO Y ADHESION

SU PROFUNDO PESAR
SU RECONOCIMIENTO

®

‘Honorable Cimara de Diputados
. Provincia de Corrientes

DECLARACION N° I

LA HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS I

DECLARA

DE SU INTERES, la segunda edicién de la jornada de aprendizaje ¢ inspiraci(’)n&

Edenominada “VAMOSAZOOMAR?”, a celebrarse el 24 de agosto de 2017 en el Teatro
‘Oficial “Juan de Vera”, impulsada por la familia Bercomat y la organizaciéon TECHO. .

- Dada en la Sala de Sesiones de la Honorable Camara de Diputados de la Provincia de |
Corrientes, a los treinta dias del mes de agosto del afio dos mil diecisiete.

Direccién de Despacho - H. Camara de Diputados
Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo
Palacio Legislativo: Salta 545
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar

Estilo: negrita / mayuscula
Alineacion: justificado derecho

Estilo: negrita / mayuscula
Alineacién: centro

Estilo: negrita / mayuscula
Alineacién: centro
Dejar un espacio entre caracteres.

Estilo: normal / tipo frase
Alineacién: justificado completo

La primera frase de forma “DE SU
INTERES” se escribe todo en
mayuscula y estilo negrita.

Férmula de cierre con
lugar y fecha

Sangria: 0,5 cm
Alineacién: normal / tipo frase

Comision de
Capacitacion



» Cuerpo de la parte
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dispositiva de una Ley

» Formato de texto general
Fuente: Times New Roman.
Tamano: 12 puntos.
Estilo: normal / tipo frase.
Alineacion: justificar completamente.

Interlineado: debe ser de 1,15 0 1,5 puntos, segun la extension total del texto.

®

"Honorable Cimara de Diputados
. Provincia de Corrientes

EL HONORABLE SENADO Y LA HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS

DE LA PROVINCIA DE CORRIENTES, SANCIONAN CON FUERZA DE

LEY:

TITULO DE LA LEY

[ } -
‘ARTICULO 1°. DECLARASE de Interés Provincial Educativo, el proyecto de “ROBOT

X" planificado y construido por alumnos de la Escuela de Educacion Técnica N° 1 “Juana
‘Manso” de la ciudad de Corrientes. .

| ‘ARTICULO 2°. COMUNIQUESE al Poder Ejecutivo. : I

Dada en la Sala de Sesiones de la Honorable Legislatura de la Provincia de Corrientes,

-a los treinta dias del mes de agosto del afio dos mil diecisiete. :

Direccién de Despacho - H. Camara de Diputados
Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo
Palacio Legislativo: Salta 545
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar

— Estilo: negrita / mayuscula

Alineacioén: justificado derecho
Dejar un espacio entre caracteres.

Estilo: negrita / mayuscula
Alineacién: centro

Estilo: negrita / mayuscula / subrayado
Alineacioén: centro
Dejar un espacio entre caracteres.

Epigrafe en cada articulo

Estilo: normal / tipo frase
Alineacién: justificado completo

La palabra “ARTICULO N°...” va en
mayuscula y estilo negrita.

La primera palabra siempre va en
mayuscula.

ARTICULO DE FORMA:
Es el ultimo Articulo de una ley.
Siempre va el mismo texto.

Férmula de cierre con

lugar y fecha

Sangria: 0,5 cm

Alineacién: normal / tipo frase

Comision de
Capacitacion
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» Cuerpo con fundamentos y parte
dispositiva de un Proyecto de Ley

» Formato de texto general
Fuente: Times New Roman.
Tamano: 12 puntos.
Estilo: normal / tipo frase.
Alineacion: justificar completamente.
Interlineado: debe ser de 1,15 0 1,5 puntos, segun la extension total del texto.

: TiTULOS
‘Honorable Cimara de Diputados : Estilo: negrita / mayuscula
Provincia de Corrientes . N .
Alineaciodn: centro

PROYECTO DE LEY

INICIADOR: Diputado/a
‘OBJETO:

FUNDAMENTOS

‘Honorable Cimara:
. Someto a Consideracion este proyecto por el que..

. Por todo lo expuesto solicito el voto favorable en los siguientes
‘términos:
LEYN . . i )
: Estilo: negrita / mayuscula

Alineacioén: centro

- EL HONORABLE SENADO Y LA HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS |
DE LA PROVINCIA DE CORRIENTES, SANCIONAN CON FUERZADE - |

@ - Estilo: negrita / mayuscula / subrayado
(TITULO DE LA LEY) : Alineacion: centro

Dejar un espacio entre caracteres.

‘ARTICULO 1°. FACULTASE a la Presidencia de esta H. Cémara, para que por
‘intermedio de la Direccion de Archivo y Tecnologia Web del Poder Legislativo, se proceda
-a la destruccion de todos los documentos legislativos en soporte papel ya dlgltahzados,
«conteniendo resoluciones y declaraciones, aprobadas o no por el Plenario.

:ARTICULOZ"A LA Direccion de Archivo y Tecnologia Web sera responsable operativa de Estilo: normal / tipo frase

Jla guarda, custodia y conservacion de todos los documentos legislativos electronicos H idn: i i

'digitalizadosdeestaH. Camara, asegurando su integridad, accesibilidad y disponibilidad. - Alineacion: jUStIflcadO Completo
La palabra “ARTICULO N°...” va en

‘ARTICULO 3°. Remitir copia de la presente a la Direccién de Archivo y Tecnologia Web

del Poder Legislativo. mayuscula y estilo negrita.
| ‘ARTICULO 4°. COMUNIQUESE al Poder Ejecutivo. : I La primera pa labra siempre va en
- : mayuscula.
- Dadaen la Sala de Sesiones de la Honorable Legislatura de la Provincia de Corrientes, | .
“alos treinta dias del mes de agosto del afio dos mil diecisiete. . | ARTICULO DE FORMA:
: : Es el ultimo Articulo de un Proyecto
Firma del autor o iniciador del proyecto . de |ey S]empre va el mismo texto.

Aclaracion de la firma

Férmula de cierre con
lugar y fecha

Sangria: 0,5 cm

Estilo: normal / tipo frase

. . . L] n »
Direccién de Despacho - H. Camara de Diputados C d
Direccién de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo omISIon e
Palacio Legislativo: Salta 545

: L] .
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar Ca pa C I ta C I O n
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» Cuerpo de fundamentos
de un Proyecto Legislativo

» Formato de texto general
Fuente: Times New Roman.
Tamano: 12 puntos.
Estilo: normal / tipo frase.
Alineacion: justificar completamente.

Interlineado: debe ser de 1,15 0 1,5 puntos, segun la extension total del texto.

Hnnorable Camara de Diputados
Provincia de Corrientes

— TiTULOS
Estilo: negrita / mayuscula
Alineacién: centro

PROYECTO DE |
INICIADOR:
‘OBIETO:
: FUNDAMENTOS
jHonm'a\ble Camara:

Se pone a su consideracion, este proyecto de (ley- resolucum-
declaraclon) por el que (se debe especificar el objeto)...

— Estilo: normal / tipo frase
Alineacion: justificar completamente

Seguir los pasos correspondientes a la fundacimentacion de la ini-
icialiva legislativa. :

Por lo expuesto, solicito el voto favorable a esta iniciativa, en los
1ermmos del siguiente texto: :

Direccién de Despacho - H. Camara de Diputados
Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo
Palacio Legislativo: Salta 545
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar

*Negrita debe utilizarse solamente
para destacados.

*Las palabras extranjeras (tengan o no
traduccion en nuestro idioma) deben estar
escritas en letra cursiva (en el teclado
control+K).

*Siempre tener presente que cualquier
palabra en idioma que no sea el castellano,
corresponde (si tiene) su significado en
castellano y entre paréntesis y letra cursiva
la palabra en el idioma extranjero.

*Mantener siempre los margenes
facilitados, el tipo de letra, el tamafo de
letra, la utilizacion de letras mayusculas de
acuerdo a instrucciones de la Real
Academia Espafiola de Letras.

*Evitar cuerpos de escritura utilizando
todas las letras en mayusculas.

*Cuidar y utilizar razonablemente
“negritas”, “subrayados”, ya que no son
imprescindibles en una iniciativa legislativa.

*Utilizar una redaccion clara, precisa y
concisa, evitando términos rebuscados,
excepto cuando se trata de iniciativas
especificas como codigos o estrictamente
relacionados con alguna profesion,
teniendo siempre presente que cualquier
ciudadano tiene derecho al acceso,

lectura y comprension en aquellas leyes de
caracter general.

Comision de
Capacitacion
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» Cuerpo de
Nota Interna

» Formato de texto general
Fuente: Times New Roman.
Tamano: 12 puntos.
Estilo: normal / tipo frase.
Alineacion: justificar completamente.
Interlineado: debe ser de 1,15 0 1,5 puntos, segun la extension total del texto.

®

"Honorable Cimara de Diputados
. Provincia de Corrientes

CORRIENTES, .. de de 20 :| Margen: justificado derecho
: Estilo: negrita / mayuscula
Alineacioén: justificado derecho

‘SENOR:
‘PRESIDENTE DE LA H. C. de DIPUTADOS ilo: . . |
‘Dr. PEDRO GERARDO CASSANI Estilo: negrita / mayuscula

S/DESPACHO. Alineacidn: justificado izquierdo

. Tengo el agrado de dirigirme a Ud., a fin de solicitarle quiera:
‘tener a bien autorizar (la adquisicion) (el arreglo) (la comision de servicio/adscripcion) de

el s de oficina) (equi informatico: pc de escritorio o notebook, impresora:
‘0 muebles para oficina) (arreglo o reparacion de: equipo informatico, aparato Estilo: normal / ti e]e] frase
facondicionador de aire, etc) que (se encuentra(n)) (son necesarios para el funcionamiento}j Alineacién: jU stificar com pl etamente

‘necesario(s) para esta oficina. .
. Sin otro particular, saludo a Ud. atentamente. .

FIRMA:

iNO OLVIDAR FIRMA

ACLARACION DE LA FIRMA

Y SELLO, SIEMPRE!

Direccién de Despacho - H. Camara de Diputados Com isio’n de

Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo

Palacio Legislativo: Salta 545 = u »
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar Ca pa C I ta C I O n



» Cuerpo de
Adhesion Total

10

» Formato de texto general
Fuente: Times New Roman.
Tamano: 12 puntos.
Estilo: normal / tipo frase.
Alineacion: justificar completamente.

Interlineado: debe ser de 1,15 0 1,5 puntos, segun la extension total del texto.

"Honorable Cimara de Diputados
. Provincia de Corrientes

PROYECTO DE LEY DE ADHESION A UNA LEY NACIONAL |——

- EL HONORABLE SENADO Y LA HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS -
. DE LA PROVINCIA DE CORRIENTES, SANCIONAN CON FUERZA DE

LEY:

| E;ARTiCULO 1°. ADHIERESE la provincia de Corrientes a la Ley Nacional N°® XXXXX.E |_
[ ARTICULO 2°. COMUNIQUESE al Poder Ejecutivo. 1

M|
Dada en la Sala de Sesiones de la Honorable Legislatura de la provincia de Corrientes, . |

1

alos ___dias del mes de del afio

Direccién de Despacho - H. Camara de Diputados
Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo
Palacio Legislativo: Salta 545
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar

TiTULOS
Estilo: negrita / mayuscula
Alineacién: centro

Estilo: normal / tipo frase
Alineacién: justificar completamente

La palabra “ARTICULO N°...” va en
mayuscula y estilo negrita.

La primera palabra siempre va en
mayuscula.

ARTICULO DE FORMA:
Es el ultimo Articulo de un Proyecto
de ley. Siempre va el mismo texto.

Fémula de cierre con
lugar y fecha

Sangria: 0,5 cm

Estilo: Normal / tipo frase

OBSERVACIONES

1) Antes de elaborar el proyecto, cerciorarse
que la ley nacional estd publicada y vigente;

2) controlar que efectivamente haya
necesidad de adherir a ley nacional (hay
leyes nacionales que son orden publico y no
necesitan adhesiones; en muchas de ellas
aparece un articulo en el que se expresa
que “esta ley se aplicara en todo el territorio
nacional”; o trambién: “las disposiciones de
la presente ley son de orden publico y de
aplicacién obligatoria en todo el territorio
de la Republica Argentina. Se invita a las
provincias y a la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires a sancionar, para el ambito de
sus exclusivas competencias, las normas
correspondientes, que de ninguna manera
podran limitar o restringir los derechos
consagrados en esta”;

3) en el texto de la ley nacional, entre sus
ultimos articulos, en el que invita a las
provincias y a la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires a adherirse a la misma;

4) en el texto del proyecto de ley de
adhesion a elaborar, es facultad del Poder
Ejecutivo determinar la autoridad de
aplicacion. No corresponde que el legislador
imponga la autoridad de aplicacion.

Comision de
Capacitacion
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» Modelo de invitacion a las municipalidades
a adherirse a una Ley Provincial

» Formato de texto general
Fuente: Times New Roman.
Tamano: 12 puntos.
Estilo: normal / tipo frase.
Alineacion: justificar completamente.
Interlineado: debe ser de 1,15 0 1,5 puntos, segun la extension total del texto.

Invitacion a las municipalidades
a adherirse a una Ley Provincial

Al elaborar un proyecto de ley, es importante tener en cuenta que las leyes provinciales
aplican en todo el territorio (excepto algunas leyes en las que estan especificamente
determinadas las localidades donde deben aplicarse, como por ejemplo, leyes de
emergencia en las que estan expresamente incluidas localidades), por lo tanto, en el texto
del proyecto de ley no corresponde incluir un articulo en el que se invita a las
municipalidades a la adhesién a esa ley (puede presentarse alglin caso excepcional y en
virtud de ello quedamos a disposiciéon para evaluar el tema en concreto).

Direccion de Despacho - H. Camara de Diputados Com isio'n de

Direccion de Archivo y Tecnologia Web - Poder Legislativo

Palacio Legislativo: Salta 545 = . »
capacitacion@hcdcorrientes.gov.ar Ca pa C I ta C I O n



