ANEXO I  - Resolución 3198/10
GUIA PARA LA REDACCIÓN DE NORMAS MUNICIPALES

  DECRETOS (RESOLUCIONES)  Y DISPOSICIONES   

     
El presente documento se propone como una guía destinada a orientar el proceso de elaboración  de normas (Decretos¹ y Disposiciones)  dentro del ámbito del Departamento Ejecutivo Municipal y sus dependencias centralizadas y descentralizadas.  ¹Art. 70, Carta Orgánica Municipal, sancionada el 2 de julio 2010 y publicada en Boletín Oficial Municipal Nº 382 de fecha  26-11-2010.  

Cabe señalar que, si bien las Disposiciones tienen especificaciones propias para su redacción (Resolución Reglamentaria Nº 1589/05), algunos aspectos formales sugeridos en la  presente  guía, se aplicarán por analogía a las Disposiciones.  

En esta primera instancia  la “Guía” se articula en  tres  partes,  a saber: 

1) Parte 1:  Pautas de Estilo. 

Refiere a formato de papel, tipo de letra, membretes, pie de página, organización del texto dentro de la hoja, identificación de autor, etc. 

2) Parte 2: Pautas de  Estructura. 

Orienta al usuario  en la  estructura de las normas, los aspectos formales que debe contemplar cada  una de sus partes (“visto”, “considerandos”, “parte dispositiva”) y algunas consideraciones generales. 

3) Parte 3: Plantillas. 

Los modelos que acompañan la guía de ninguna manera pretenden  cubrir todo el espectro de situaciones  sobre las que se legisla.  Se presentan a modo orientativo pudiéndose  aplicar –por analogía- a la gran mayoría de los casos.  

Estos modelos no son taxativos por lo que podrá incluirse a la redacción de la norma toda  información que imponga mayor precisión y claridad para su comprensión. 

Se pretende, en breve, sumar  una cuarta parte, “Pautas de Redacción”,  con aportes destinados a favorecer la calidad de la escritura, incorporando el uso correcto de las formas verbales, sintaxis, signos de puntuación,  etc.     

Parte 1 - PAUTAS DE ESTILO 
Formato de papel y tipo de letra  para Decretos¹  y Disposiciones

(¹Art. 70, Carta Orgánica Municipal, sancionada el 2 de julio 2010 y publicada en Boletín Oficial Municipal Nº 382 de fecha  26-11-2010).  

Papel: 

Tamaño “OFICIO” únicamente.
Tipo de letra:  Tahoma  (tamaño 11)  

Interlineado:  
sencillo  

Carillas:    
Cuando una norma, por su extensión, requiera dos carillas, se utilizará el membrete principal en la primera  carilla y el membrete secundario en la segunda y sucesivas.    

Sangría: 
Toda vez que se mencione sangría, esta será de dos (2) cm.  

Identificación de responsables de la redacción de las  normas  

Se hará  constar al pie de la norma   las iniciales  de quien la haya tipeado, en minúscula y separada por un punto.  

Esta identificación se colocará  en el borde inferior izquierdo de la hoja,  a dos interlíneas (simple),  debajo del último párrafo del texto de la norma.   
Por ejemplo:  

m.g.    (tipeada por Maria García)   

  Formato de membrete                                                                                                                e                                                                                                                                                                                                                                       

Para la confección de Decretos¹  y Proyectos de Ordenanzas, se utilizará  únicamente el  membrete oficial (modelo adjunto).   
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Para la confección de Disposiciones,  se utilizará  un membrete oficial para cada Secretaría  (modelos adjuntos).
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MEMBRETE DE SEGUNDA PAGINA Y SUCESIVAS


  Campo DECRETO Nº (nº de norma)  y Disposiciones)                                                           :   

Se escribirá a la  derecha  del borde superior de la hoja,  a dos (2) interlíneas por debajo del  membrete;  tipo de letra Tahoma ,  tamaño 11, mayúscula sostenida, negrita.,   

Deberá preverse  espacio suficiente   para colocar el sello numerador.   

Si una norma (Decreto¹ o Disposición)  requiriese mas de una hoja, se hará constar tal situación repitiendo el número de norma en la hoja siguiente, misma ubicación (arriba a la derecha).  
Por ejemplo: 
DECRETO  Nº      0205
DISPOSICION Nº  (manual o sello)                  Nº     

Campos    LUGAR  y  FECHA    (Decretos¹  y Disposiciones): 

Se escribirá UNICAMENTE la frase:  “San Martín de los Andes,”  (tipo de letra Tahoma , tamaño  11, normal),  a la derecha  del borde superior de la hoja, a la misma altura que el campo  “DECRETO Nº ”  y a  dos (2)  interlíneas,   por debajo. 

Deberá preverse espacio suficiente para colocar el sello fechador. 

El campo “fecha” de las  Disposiciones podrá ser completado manualmente  o mediante un sello, si se dispusiera de uno.  

Esta medida pretende minimizar las enmiendas a los documentos  debido al cambio de  mes durante el circuito  de firmas.    
Por ejemplo:                             








DECRETO Nº    113
DISPOSICION Nº (manual o sello) 
   






San Martín de los Andes,     09 FEB 2010
  Pie de Página  (Decretos y Disposiciones) y Disposiciones                                                     )                                                                                  

Se utilizará un único pie de página,  cuyo modelo es el siguiente: 
El cambio lo hacemos entre todos

San Martín de los Andes, Zona No Nuclear a favor de La Vida y La Paz 
  Firmas  de funcionarios          nes)                                                                                           : 
Se  inicializará la primera hoja y subsiguientes -si las hubiere-, imponiendo firma completa y sello, sólo en la hoja final. 
Se observará dejar espacio suficiente para las firmas de los funcionarios actuantes.  
Se observará  el refrendo obligatorio de la Secretaría de Hacienda, toda vez que los decretos   enmarquen pagos o contrataciones.   
Enmiendas:  Los Decretos   y Disposiciones -por su carácter de documentos públicos-,  no pueden tener tachaduras, salvados, ni enmiendas.

Parte2 -  PAUTAS DE ESTRUCTURA  

Las normas, Decretos y Disposiciones,  se redactarán  de modo preciso, claro y conciso, teniendo en cuenta el principio de autoabastecimiento. 

Deben  entenderse claramente y todos deben entenderlas  de la misma manera, guardando total fidelidad a la decisión política. 

El cuerpo del texto de las Decretos y Disposiciones  se compone de tres partes: 
a) Enunciativa, 
b) Considerativa o expositiva y, 

c) Resolutiva o Dispositiva  (según sea, Decreto  o Disposición).  

a.    Enunciativa   
1) Corresponde al “VISTO” y en ella se citarán los antecedentes que sirven de base y todo cuanto sea la causa sobre lo que se resolverá/dispondrá,   a saber: 

Las normas, expedientes administrativos o judiciales,  sentencias judiciales,  Constitución Nacional – Constitución Provincial – Leyes Nacionales – Leyes Provinciales – Ordenanzas – Decretos – Disposiciones,  propias o de otras Secretarías – Dictámenes Técnicos – documentos sueltos o separados de toda actuación (*) o publicaciones. 

(*) Cuando un Decreto/Disposición   sea la consecuencia de documentos sueltos o separados de toda actuación (*) es condición  que dichos documentos estén   debidamente  ingresados al Municipio, ello es  por Mesa de Entradas,  exhibiendo  fecha, sello y  registro en el Libro de Ingresos.

2) La palabra “VISTO” (tipo letra Tahoma, tamaño 11,  mayúscula sostenida,  negrita),   se escribirá a  dos (2) líneas, por debajo del campo  “DECRETO Nº”, sobre el margen izquierdo de la hoja,  sin sangría.  El párrafo u oración que constituye el VISTO, concluirá indefectiblemente con la construcción    ; y 

3) El texto que conforma el VISTO  comenzará  sobre el margen izquierdo, dos (2) interlineas debajo del VISTO, con sangría.   

Por ejemplo:  
VISTO: 


El  Expediente nº 05000-766/2010 ;  y 


La nota nº  755/68, de fecha 20/10/09 presentada por el Sr. Gregorio Álvarez, DNI (número),  en la cual solicita al Municipio un subsidio para atender a familiar a cargo; y 

  
La Resolución municipal nº 890/04; y 


La Ley Nacional 18.188… ;  y 


Los avatares climatológicos que azotaron la localidad el pasado fin de semana…; y 

b.    Considerativa o Expositiva
1) Corresponde a los “considerandos”.  Estos describen y  fundamentan  las circunstancias que, por tener vinculación directa con el asunto tratado, se hayan tenido en cuenta para  la redacción de la norma.    

2) La palabra “CONSIDERANDO” (tipo Tahoma, tamaño   11, mayúscula  sostenida, negrita)  se escribirá sobre el margen izquierdo, sin sangría, a dos (2) interlíneas,   debajo de la última línea del “VISTO”. (ver  ejemplo)  

3) El primer considerando se escribirá a dos (2) interlíneas de la palabra “CONSIDERANDO”, sobre el margen izquierdo con  sangría. (ver ejemplo)  
4) Cada “considerando” constituirá una oración y desarrollará una unidad conceptual;  comenzando con la conjunción   “Que”  y    finalizando   con  un  punto  y    aparte. 

Se separará uno del otro, con una  (1) interlínea de por medio.  

Por ejemplo:  
VISTO: (2 interlineas)


 El  Expediente nº 05000-766/2010; y  (2 interlineas)
CONSIDERANDO:  (2 interlineas)

Que el Sr. Leopoldo Lugones ha manifestado en numerosas oportunidades su intención de realizar, sin costo alguno para la Municipalidad, talleres de literatura argentina destinados a los empleados municipales a quienes les interese la propuesta.  


(1 interlinea)
Que …


(1 interlinea)
Que  en el marco de las atribuciones conferidas por el artículo 71º de la C.O.M. se dicta la presente. 

5) Decretos:   El   último “considerando”   de un Decreto consignará  la   mención del encuadre legal del acto por el cual el Intendente  se encuentra facultado para adoptar la medida que se propone.

Por ejemplo:   

“Que  corresponde el dictado de la norma para  abonar los gastos que devienen del dictado del Taller de Literatura Argentina que brindará  el Sr. Leopoldo Lugones”

Ejemplo:
Que en el marco de las atribuciones  conferidas por el artículo Xº … de la Carta  Orgánica Municipal se dicta la presente.
6)  Decretos “AD REFERENDUM”:
Se trata de decretos que versan  sobre materias reservadas al Concejo Deliberante,  no necesariamente dictados durante  el período de receso legislativo del cuerpo.  
El  último “considerando” de un Decreto  “Ad Referéndum” será: 
Que siendo facultad del Concejo Deliberante expedirse en consecuencia este Departamento Ejecutivo dicta la presente “Ad Referéndum”  atendiendo las previsiones del  art. 71º de la Carta Orgánica Municipal.   
ó

Que siendo facultad del Concejo Deliberante expedirse en consecuencia y encontrándose en receso ese Alto Cuerpo,  este Departamento Ejecutivo dicta la presente “Ad Referéndum”  atendiendo las previsiones del  art. 71º de la Carta Orgánica Municipal.   
7) Solo para Disposiciones.   El último considerando  de una Disposición  consignará la mención del encuadre legal del acto por el cual el Secretario  se encuentra facultado para adoptar la medida que se propone: 

Que en mérito a la potestad que le otorga la Ordenanza 5792/04, promulgada por la Resolución Nº 4150/04  y reglamentada por Resolución Nº 1589/05 
de fecha 19/04/05.
                               “EL SECRETARIO DE (área) DISPONE:”
c.  Resolutiva  o Dispositiva     (Decreto o   Disposición)
1) Enuncia concretamente lo que se está decretando; materializa  la voluntad administrativa del funcionario (Intendente o Secretarios, según sea Decreto o       Disposición).   

2) Se subdividirá en tantos artículos como aconseje su mejor comprensión y será redactada en un modo preciso, claro  y conciso.

3) Para la redacción de un Decreto :  

A dos (2) interlíneas del último considerando  se consignará  la siguiente fórmula: 

Ejemplo: 
(La fórmula mantendrá el tipo de letra propuesto, ello es  Tahoma, tamaño 11, mayúscula sostenida, negrita). 
 POR ELLO,   (1 interlínea)
LA INTENDENTE MUNICIPAL 

DECRETA:  

                                                                       (2 interlíneas)
ARTICULO 1º: … 
4) Cada oración  del articulado comenzará en la línea del margen izquierdo con la palabra “ARTICULO 1º:”  (Tahoma, tamaño 11, mayúscula sostenida,  negrita, número, símbolo de número y dos puntos).
- Los artículos se separarán uno del otro mediante una  (1) interlínea simple.

- Cuando un  artículo  de una norma  tenga más de un párrafo, el segundo -y sucesivos- iniciarán con sangría.
5) Cada artículo  iniciará la redacción con el verbo legislativo que corresponda. 

La norma debe estar relacionada con el tiempo en que se la lee y aplica, no con el que se la elabora.   

6) El verbo de mandato que inicia cada artículo se expresará   “modo imperativo” con la  partícula impersonal “se” enclítica (post verbial). Se escribirá en mayúscula, negrita, sostenida.  

Por ejemplo:  
Antes :  Autorizar     Ahora:  AUTORÍCESE  o plural AUTORÍCENSE    

Antes:  Abonar 
 Ahora:  ABÓNESE   /  ABÓNENSE   

Antes:  Aprobar      Ahora:  APRUÉBESE /  APRUÉBENSE 

Antes:  Designar      Ahora:  DESÍGNESE / DESÍGNENSE 

Antes:  Liquidar      Ahora:  LIQUÍDESE / LIQUÍDENSE 

Antes:  Notificar     Ahora:  NOTIFÍQUESE / NOTIFÍQUENSE 

Antes:  Contratar
Ahora:  CONTRÁTESE / CONTRÁTENSE  
7) Es deseable que cada artículo que conforme la parte resolutiva, surja de un  correlato     detallado previamente en los considerandos.

Ejemplo: 

Si uno  de los considerandos es:  

Que  los funcionarios viajarán a la ciudad de Neuquén  utilizando a tales fines un vehículo   oficial.

Que el agente municipal Roberto Machado, legajo 1134,  ha sido designado chofer del          vehículo que trasladará a los funcionarios en comisión. 

Entonces,  su correlato con el articulado será:  

ARTICULO 1º:  AFÉCTESE  a la comisión  el vehículo oficial marca, dominio XX..  (el planteo de este artículo surge del 1º considerando)

ARTICULO 2º: ABÓNESE  al agente Roberto Machado, legajo 1134,  los viáticos correspondientes. (surge del 2º  considerando)

8) Artículo  “de forma” de un Decreto:   
ARTÍCULO Xº:  Con  firma  de los Sres. Secretarios Municipales, regístrese, comuníquese, publíquese y archívese. 

9) Artículo  “de forma” de una Disposición: 
Este articulo establece el procedimiento de  registración, las notificaciones que deban concretarse con indicación de los domicilios, y todo cuanto haga a la efectividad de lo dispuesto por el Secretario (Orza. 5792/04 – Resolución reglamentaria 1589/05). 

Por ejemplo: 

ARTÍCULO Xº:  Con la firma de los Señores  Secretarios,  regístrese, comuníquese y cumplido, archívese. 
8) Artículo “de remisión” para Decretos que deban ser enviados  al Concejo Deliberante  para ratificar o comunicar:   

ARTÍCULO Xº: REMÍTASE  el presente Decreto  al Concejo Deliberante para su (ratificación) (pronunciamiento) (conocimiento). 

Parte 3 -  PLANTILLAS 

 1. 
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