Consideraciones generales:

Todas las lineas se escriben comenzando en el margen izquierdo del papel (sin
sangria), excepto la linea de la fecha, la cual se alinea a la derecha.

El espacio de interlineado es de 1,2 (mdultiple).

Entre cada parrafo se deja un espacio.

Después de la fecha y de los datos del destinatario se dejan dos espacios.

La alineacion es justificada.

Fuente: Arial, tamaio 11.

Margenes: - superior: 3,5

- inferior: 4
- izquierda: 3
- derecha: 3

Con respecto a la FECHA, corresponde:

Santa Fe, 25 de octubre de 2013

- Alineada a la derecha, sin punto final.

- El mes va siempre en minasculas; el afio no lleva punto (correcto: 2013; incorrecto:

2.013).

Sobre los DATOS DEL DESTINATARIO:

Sefiora Sefior Sefior
CARGO Presidenta de Ministro de Salud Presidente de la Comision de Salud del
LUGAR SAMCo Venado Tuerto Senado de la Provincia de Santa Fe
NOMBRE | Dra. Alicia Ramirez Dr. Miguel Angel Cappiello | Danilo Capitani

- Se recomienda seguir el orden establecido.

- El nombre va destacado en negrita.




Al iniciar la nota, el SALUDO sera:

De nuestra (mayor) consideracion:

Con respecto al ENCABEZADO:

- Se aconseja utilizar “En nombre y representacion del Consejo Directivo Provincial de
la Asociacion Trabajadores del Estado -ATE- Santa Fe”. Aunque resulte informacion
redundante teniendo en cuenta el membrete y la firma, hace la nota mas formal e
institucional.

- Evitar el uso de la expresion “Por la presente”, por ser un formalismo innecesario.

FORMULAS BASICAS:

nos dirigimos a usted | a los efectos de | solicitarle una
audiencia
a los fines de requerirle una reunién
con el objeto una
de entrevista
con el fin de a la brevedad
posible
reiterar el pedido de en caracter de
audiencia/ la urgente
solicitud de
audiencia
con el objetivo de tratar los siguientes temas
con el objeto de desarrollar distintos temas
con el fin de poner en su conocimiento temas relacionados con...
a los fines de abordar los temas expuestos
a los efectos de considerar temas pendientes de
resolucion
con motivo de a la brevedad | la situacion relacionada con...
dada la necesidad con usted la problematica...
de
con mayor los temas prioritarios que




tiempo

surgen de...

Motiva la presente
la necesidad de

las cuestiones explicitadas

Es de nuestro
interés

- En el caso de enumeracién de temas se recomienda anteponer un punto grueso o
una raya a los elementos enumerados. Se prefiere utilizar mayusculas y punto final
para cada oracion, a los fines de destacar mejor los items.

- Para la presentacién de los temas se utilizara negrita, pero no en su explicacion.

Ejemplo:

... los temas que a continuacién detallamos:

e Escalafon: generar un &mbito de discusion, con el objeto de obtener una
normativa clara y transparente para el sector.
e Asistentes Escolares: ordenar la situacion de revista del personal; limitacion
de reemplazos del personal.
e Salud Laboral: demandamos la necesidad de conformacion de los Comités
Mixtos de Higiene y Seguridad en el trabajo.

SALUDO FINAL

Sin otro a la espera de saludamos a con atenta consideracion,
particular, una pronta usted / ustedes

respuesta,
Sin mas, reiterando lo/ los atentamente,

nuestra saludamos

disposicién

para...

a la espera de
una pronta
reunion,

fraternalmente,

a la espera de

una confirmacion

urgente del
presente pedido,

con especial deferencia,




FIRMA:

POR CONSEJO DIRECTIVO PROVINCIAL:

(Negritas y mayusculas)



