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1. Objeto 

 

 Establecer el método para preparar y asistir a las sesiones y a las comisiones permanentes, en 
la gestión del expediente legislativo de las comisiones del Parlamento Patagónico, desde su 
ingreso a las comisiones — artículos 1.°,  2.°, 3.° del Reglamento Interno de la —, hasta su 
definitivo dictamen de comisión o archivo artículo 10 del Reglamento Interno del Parlamento 
Patagónico. 
 
2. Alcance 
 

 Este procedimiento se aplica a las tareas del Cuerpo de Secretarios Administrativos 
Permanentes.  

 

3. Definiciones y abreviaciones 
 
Boletín de Asuntos Entrados: documento con los temas ingresados, ordenados de forma 
correlativa.   
 
Orden del Día: es un documento  con la incorporación de los temas a considerar en una sesión, 
numerados correlativamente en el orden de su presentación. 
 
Acta de Labor Parlamentaria: documento en el que se registra lo acontecido y se detallan los 
giros de los asuntos ingresados a las comisiones correspondientes y que los presidentes de cada 
una de las provincias certifican con su firma. 
  
Acta de Comisión: documento escrito que registra los temas tratados y los acuerdos adoptados 
en una reunión de Comisión, y que los diputados suscriben con la finalidad de certificar lo 
acontecido y dar validez a lo acordado. 
 
 
Dictamen de Comisión: documento que producen las comisiones respecto de un expediente o 
tema determinado y que lo suscriben los miembros presentes de la Comisión que acuerdan con él. 
 
Listado de expedientes en comisión: nómina de expedientes a estudio de cada comisión. 
 
Asistencia: planilla en la que los diputados, registran su presencia, con su firma, en la reunión de 
Comisión, en calidad de titular, reemplazo o asistente. 
 
Comunicación: documento electrónico mediante en el que se informa a las legislaturas las 
novedades. 
 
Registro de comisiones: planilla en la que se registran integrantes y autoridades de las 
comisiones. 
 
Tipos de proyectos:  
 
Res: Resolución 
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Dec: Declaración 
 
Rec: Recomendación 
 
Extracto: Resumen del  proyecto presentado. 
 
Secretario Administrativo Permanente: personal de planta permanente designado por cada una 
de las Legislaturas Patagónicas (Artículo 17 bis. Estatuto Parlamento Patagónico). 
 
4. Responsabilidades de los Secretarios Administrativos Permanentes de las provincias. 
 
A cargo de la presidencia 
 

● Llevar un registro con los asuntos ingresados y el estado de los mismos. 
● Confeccionar el boletín de asuntos entrados y el orden del día para la sesión. (Ver Anexo I) 
● Resguardar las actas de las reuniones de labor parlamentaria y de las reuniones de 

comisiones.  
● Realizar las actividades protocolares, en colaboración con las distintas áreas de la 

legislatura anfitriona. 
● Remitir por correo electrónico a las secretarías permanentes de las distintas provincias lo 

siguiente: 
   1- Actas de Labor Parlamentaria y de reuniones de Comisiones. (Ver Anexo II) 
   2- Asuntos aprobados.   
   3- Recomendaciones, Declaraciones y Resoluciones aprobadas, también se 
remitirá a los Poderes Ejecutivos de las Provincias Patagónicas, a las Entidades Públicas o a los 
Organismos que indiquen las mismas. 
 
Cuerpo de Secretarios Administrativos Permanentes 
 

● Informar a la Secretaría de Presidencia y a la de la provincia anfitriona, con un plazo de diez 
(10) días de anticipación, a través de correo electrónico u otro soporte que acuerden, las 
confirmaciones de participantes a la Sesión; 

● Enviar para la presentación de proyectos: el proyecto de recomendación o declaración en 
formato de parlamento patagónico, acompañado de los antecedentes como ser los 
proyectos aprobados en las cámaras de origen;  

● Trabajar en equipo respaldando las tareas de quien ejerce la Secretaría Administrativa 
Permanente de la Presidencia; 

● Preparar, desarrollar y ejecutar lo concerniente a las reuniones de las comisiones en 
colaboración con la Secretaría de la Presidencia;  

● Asistir a las autoridades e integrantes en todo lo relativo al funcionamiento de las reuniones 
de comisiones. 

 
5. Desarrollo 
 
5.1. Reunión de Comisión 
 
 Las reuniones de Comisión son asistidas por los secretarios administrativos. 
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5.1.1. Tareas previas a la Sesión de la Secretaría Administrativa de Comisiones de la 
provincia que ejerce la presidencia 
 
 Como trabajo preparatorio a la realización de la sesión, los secretarios administrativos 
permanentes de la provincia que ejerce la presidencia debe: 
 

a) Envíar las notificaciones correspondientes; 

     b) Cursar las invitaciones a través de correo electrónico a las siguientes personas: 

1) Presidente de la Nación. 
2) Senadores y Diputados nacionales. 
3) Presidentes del Parlamento Patagónico de cada provincia. 
4) A quienes la presidencia crea pertinente. 
 

c) Llevar el libro de asistencias de las sesiones; 
d) Registrar los asuntos ingresados, los que deben contener:  

 

1) Número de asunto los que serán correlativos, de acuerdo al orden de presentación y 
con nombre de la provincia que le dio origen. 

2) Extracto: resumen del proyecto presentado. 

 
   e) Llevar un registro con los asuntos girados a Comisión para visualizar aquellos asuntos que 
quedan pendientes de estudio en cada comisión permanente. (Ver Anexo III) 

f) Resguardar las actas de las reuniones de labor parlamentaria y  de las comisiones. Una vez 
confeccionadas y suscriptas, serán remitidas a las secretarías administrativas permanentes de 
las distintas provincias. 

 
Del formato de  las Actas: 
 

a) El formato de hoja a utilizar debe ser tamaño A4 con membrete del Parlamento Patagónico y 
pie de página según Resolución PP 006/21. 

b) El cuerpo debe ser confeccionado en el tipo de letra denominado “Arial” tamaño “12”. 
c) El interlineado debe ser 1,5 líneas. 
d) Los textos deben estar justificados. 
e) Toda cita textual debe ser escrita en cursiva y colocada entre comillas. 
f) Los adagios latinos y palabras en idiomas extranjeros también deben ser escritos en cursiva. 
g) Los nombres propios de personas deben ser escritos en su orden natural y únicamente el 

apellido íntegramente en mayúsculas. 
h) Las fechas deben ser escritas en número y las cifras en letras y aclaración en números entre 

paréntesis. 
i) Cada comisión debe llevar registro de las actas en forma correlativa, por periodo legislativo. 

El número de registro a asignar debe indicarse al inicio del acta, conforme con el siguiente 
detalle: 

ACTA Nº……/ 2022  Letra: Com. A, B, C, D, E, F, G o conjuntas/plenario (según 
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corresponda) 
 
5.1.2. Tareas previas a la Sesión de la secretaria de comisiones de la provincia anfitriona 
 

a) Definición y armado del programa de actividades previstas para las jornadas de cada Sesión 
del Parlamento será responsabilidad de la provincia anfitriona en acuerdo con la Presidencia 
del Parlamento. 

b) Disponer y facilitar los recursos humanos, administrativos y todos los elementos necesarios 
para el normal desarrollo del trabajo legislativo. 

c) Asistir a la Secretaría de la Presidencia en la confección del orden del día para la sesión. 
 
5.1.3 Tareas de los secretarios de comisiones  

 
 Informar a la Secretaría de presidencia y a la de la provincia anfitriona, a través de correo 
electrónico u otro soporte que acuerden, las confirmaciones de participantes en la Sesión.  
 
5.2. Tramitación de los proyectos 

 

 

  
a) Formato para la presentación de proyectos: 
 

● El tipo de hoja a utilizar debe ser tamaño A4 con membrete del Parlamento Patagónico 
y pie de página según Resolución PP 006/21. 

● El cuerpo debe ser confeccionado en el tipo de letra denominado “Arial” tamaño “12”. 
● El interlineado debe ser 1,5 líneas. 
● Los textos deben estar justificados. 
● El contenido de cada proyecto debe ser adaptado al formato de los Asuntos del 

Parlamento.  
 

b) Presentación de Proyectos (formato y contenido) (Anexo IV) 
 
Se debe enviar el proyecto en formato parlamento patagónico junto al aprobado en la cámara de 
origen. 
 Los proyectos de cada provincia deben ser enviados con antelación, a la Secretaría de la 
provincia que preside antes de cada Sesión del Parlamento y respetando la fecha límite definida 
por la misma. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO 

 

Fecha aprobación: PO-DSC.01 

Revisión: Procedimiento Operativo del SGC Pág. 5 de 10 

 

 

 
ANEXO I 
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ANEXO II 
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ANEXO III 
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ANEXO IV 
 
 

 


