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DECRETO 4444 (Int.)

Administracion publica — Normas para la re-
daccion y diligenciamiento de la documenia-
cién adminisfrativa

Techa: 13 agosto 1969.
Publicacién: B. O. 26/VIIL/69.

Visto la necesidad de unificar las nocines re-
ferentes a los aspeclos formales de la docu-
mentaciéon administrativa en general; y

Considerando: Que la adopc‘ién de medidas
para lograr unidad en su confcceidon y diligen-
ciamiento, tendrd como consccuencla una con-
veniente racionalizacion en la tramifacion de
actuaciones en el ambito de la Administracion
publica;

Que el tiempo transeurrido desde que fue-
ran puestas en vigencia, a titulo expc run onm}
1a permitido recoger una adecuada cxper iencia,
lo gue hace oportuna su implantacién :iehnitiva.

Por ello, .
1 Presidente de 1la Nacidon Argentina, decreta:

Art. 1° — Aprudbanse las norumas para la re-
daceidn y diligenciamiento de in Documentacion
Adrainistrativa, que constilusca el ancxo 1 del
presente decreto.

Art. 2¢ — Declaranse las mismas de aplicacion
estricta en el ambito de la- Administraciéon pu-
blica nacional; Administracion central, organis-
mos descentralizados v empresas del Eslado; en
estas tllimas Gnicamente en sus relaciones con
la Administracion publica.

Arxt. 37 — Modificase el Reglamento para Me-
sa de Fntradas, Salidas ¥ Archivo aprobado por
dec. 759 del 2 de febrero de 1966, en lo siguiente:

Agregar a continuacion del parr. 1° del
punio 3:

No dara curso a ningun tipo de documen-
tacién gue ne se ajuste a las normas para la
redaccion ¥y diligenciamiento de la Documenta-
cion Administrativa.

En reemplazo del parr. 1° del punto &:

Registrara con cardcter de secreto o reser-
vado a la documentacmn gue haya sido con-

Art. 6° — El present: —ato S =ndado
por el senor minisiro nterior.
Art. 7¢ — Comunigu vie. — Ongania. —

Imaz.

ANEXO I

NORMAS PARA LA REDAUCIGH ¥ DILIGENCIANMIENTO

DE LA DOCUMINTAUL ADMINIDIBATIVA

1 - Presci. , Eeaerales

Definiciones:

De acuerdo con i
v medio de emision, L

actos de goblerno ¥ 13017118
alguna de las forma. o
guientes:

1.1, Mensaje: Nota el
cuiivo de los proyoec Ge dey
se detallens s pormen v fu
los problesias gue lofs wowcmiinan,

A - Pfobt*cic: de ley: Proj yosicidn escrita
cuyo contenido, en caso de ser sancionado, eons-
tituira el texto u;;: m 1o de la ley, !;:!.Lli:.s_.i'!'mJ
una norma de derecho gue pemnitira la adop-
cion de’ decisiones fund.dus en ella,

1.3. Proyecto de gooreto: 14
(izma en ley, para la- acopclo
Ejecutive de’ una deeisicu soi

cuestion detlerimminados.
1.1.4. Resolueion: Decision i
determinado asunto adopta un Tl
tarig de Estado u oira zutoridad I«
ello, v que tiene wigos y ourn
jurisdiccion.

1.1.5.
de un organismo 1

o =

Disg
sobre cuestiones
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1n

asuntos de su comi pary ser eumplid;
en su jurisdiccidn.
1.1.8. Nota: Comu. .cacion escrita referens~

te a asuntos del servia:

1.1.6.1. ota mulp]
confeccionada en vari
mo tenor, dirigida a o
1.1.7. Informe: Noticig, op
dados, gue se da sobre un asuo.
para hacer conecer =1 situacidén ¥
formulacion de apo aiones.
1.1.8. Expediente:

tos ordenados cronoluglcaxmntn. que
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copia auieniicada de Ios mimmos.
4.2.12  Escribanc General del*Gobierno de la-
Nacién - Intervencién: Cuando eorresponda su

intervencion, se hara

expresamente en

constar esia circunstancia
un ar lo ,del »proyecto.

4.2_13. Especificacion de firma v/o refrendo:
Deberd dejarse constancia de lgs ministros y/o
secretarios de Estado que deban firmar, para
lo cual se empleara Ia siguiente formula, que
constituira el penultimo articulo del proyecto:
“El presente decreto serd gefrendado por los:
senores ministros de... ¥ de... y firmado por
los sefiores secretarios de Hstado de ... g
de. .. g

4.2.14. Planillas impresas: Si fuera necesario
acompaiiar informacidén producida por mdaquina
electrOnica, podra utilizarse como parte inte-
grante del proyecto, las planillas impresas por
las mismas, oy

4.2.15. Autorizacién de gastos: En 1os casos

en que se autoricen gastos que afecten los fon- -

dos de la Tesoreria General de la Nacidn, o
que se dispongan operaciones que deban regis-
trarse en la Contadurfa General de la Nacién,
se indicard en un articulo la circunstancia que
del mismo deben tomar intervencién el Tri-
bunal de Cuentas de la Nacién ¥ la Contaduria
General de In Nacién conforme
cido por el dec.-ley 23.354/56 (Ley de contabili-
dad y organizaciéon del’ Tribunal de Cuentas
de la Nacién y la Comntaduria General de 1la
Nacion). i

4.2.16. Secretos: Los\rxxgyectos se clasifica-
ran por la importancia y naturaleza del asunto
de gue traten en: Secreto A Publico.

Los clasificados como Secrgto 1llevaran es-

tampado en la parte superior de todas sus hojas
un gello que diga Secreto. :

Cada ministerio ¥y secret,éria de Estado in- -g

terviniente tomard las providencias del caso,
para asegurar que no se viole el secreto de
las medidas de gobierno que tengan este ca-
Técter.

De ellos no se dard conoecimiento mediante
su publicacién por la Diregcidn Nacional del
Registro Oficial suprimiéndose, én consecuen-
cia, su mencion en el artic}fx}o correspondiente.

4.2.17. Sintesis: Cuandg la extension, natu-
raleza o relativo interésj general aconseje la
conveniencia de publicarlp en “sintesis” se hara
constar dicha circunstancia en el articulo co-

rréspondiente. -

a lo estable--
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respectivo. e
4.6. Proyecto con fecha) cleria

Cuando deha tenor
sera elevado al LExc:
con una anticipacid:.
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a viaje

ser presentado
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disposiciones

9.1. Estructura y conicceic

5.1.1. Calidad y formatc
feccionara en papel obra
sado, peso relativo 42
drado, tamano 210

230 32 297
5.0 OFganismios ¢ ]
dente de la Nacidn: 7. pel con
dencia de la Nacidn, sc uid denomina-
c¢ion del organismo img la parfe supe-
rior izquierda de la hoja, « 1a linea deba
.
T
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cinnera blando, ali-
pur metro

. i
Lo B
T

S IS

Presi-

7
faut
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¥

del escudo nacional, relieve., i
tipo ¥ tamaznio de Iotr: seran
los del modelo N*® 1.

5.1.1.2. Organismos dependienies del
sidente de laz INaciGn: Papel con la
cién del organismo y el agregado Dependit
de la Presidencia ge la Nacidn impresos en la
parte superior izquierda de la hoja, a una linea
debajo del escudo

CO1

- ]"l'."’

ALhon

nacional, en negro sin re-
lieve, El tipo y tamario.de letras ¥ escudec seran
como los del modelo e 2.
5.1.1.3. Ministerios ¥ secrelarias «de

tado: Papel con el niumb
preso en la parie 3

a una linea debujo del egcud:
gro sin relieve, Bl de las scor
llevard impresa la denominaci
debajo del nombre del

INini

spondiente

1Ty

011 4
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(&1}
kenda. El tipo ¥ tamano ¢ letras
sera ¢omo los del modsla N« o,

5.1.1.4. Organismos descerniralizados v eani-
presas del Estador Papel con el nombre de ni
nisterio o de la secretaria o I

Bstado de la
depende y in denominaeion del Organisimo,
presos en ia parte superior izqguierda de
ja, a una linea debajo del escudo nacional, en
negro sin relieve. Bl tipo y tamafio de letras

Llcl




> DECRETO 4444

mo los del modelo N* 3. Se
3 e del escudo
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= = A eas de la
ultimna e del cen-
uesto para escritura, se

s. v a continuacién se

ie aplicacién, en cuanto correspondan,
c*rn\“uuga establecidas para la confec-

‘proyectos de decretos ¥ las normas

8 __DNor gene~oles ra ia confeccidén ¥
redaceion c.} Iz do "x:'::::::amor administrativa:
Notas, informes, providencias, mnotificaciones,
eteéiara
6.1. Estructura y conieccién
5.1.1. Calidad y formaio del papel:
:'3.1 1.1. Notas externas: (Con destinog fue-

ra el limite de la jurisdiccion de la auforidad
Ia emite).

Papel obra pri:

ue

neras

blanco alisado, peso re-

“;;..*'i‘m 82 gramos vor meiro cuadrado, formato
210 x287 mm.

del escuwdo nacional (o lo=
{es respondera a lo dispuesto
del papel de resoluciones

I.a impresido
po) ¥ membr
pu a la impr u;mu

¥ \).;J.{."M.ul T e
G102 Actu;u;iones internas: (Con des-
iino dentro del ambito del mismo organismo).
Papel obra primera Dblance alisado, peso
relative 82 gramos por metro cuadrado, for-
mato 210 x 257 mm, sin impresion fipografica.
§.1.2. MAargenes:

Izquierdo; 40 mm,

s etinion TLLATY

Ly s B
UAETI0

40 mm.

: 2

Comienzo de parrafo: La escri-

al comienzo de una nota o

aparte se iniciard dejando
del margen lzquierdo.

nombre del lugar
administra-
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:cederd a2 la fecha. La producida en
de Bucaos Ailres llevara este nom-

2, ¥ no ¢ de Capital

Federal.
-

iniciaTd a 2 interlineas de la
iembrete y a partir del cen-

dispuesio para escritura.

Kl f'Sj_u.C_t) correspondiente
2 en blanco hasia qgue la
ponda haya firmado, opor-
sera colccada.

recién

EF oy sy
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1.4. Enccal(’"'n“u nto: Se
3’1;;{‘1:“ 3, €1 nbre deil organis

a c;uze: vaya dirigi
videncia. Se c.;\'-'*"r

Laugar ¥y Fecha y

nota, infl,u £ S T
ll-LL’T'Axn(‘x.J deb
1 margen iz quie

de nota, eic.,
v =obre ¢l
iuera del margen di

4
.
nte,

hojas

puesto

eralidades:
Escrifura: Lia documentacion admi-
731 €seri a maguina sobre el an-

hoja. No se debera dejar espacios

1 escritps en gue Sse conozca
nente gue deberan ser desglosados.
Espacios: Se escribirda a una in-

de_]auuo doble interlinea después de

terlinea,
punto aparte.

6.1.5.3. Correcciones, enmiendas ¥y anota-
ciones marginales: HEstian prohibidas ¥ seran
controladas v determinados sus responsables
por los correspondientes servicios de Mesa de

Entradas, Salidas y Axrchiva.
6.2. Texto
Inmediatamente, a 2 interlineas debajo del

encabezamiento y a 10 espacios del margen
izquierdo se comenzara a escribir entrando
directamente en materia, en forma concrefa y
precisa,

6.2.1. Redaccidén: Sera clara, objetiva, conci-
sa ¥ en correcto castellano.
ambulos o expresiones gue na se refieran al
objeto de la comunicacion, asi come el em-
pleo de palabras en idiomas extranjeros gue nho
correspondan a nombres propios o sean intra-
ducibles. Para la iniciacidn del texto de notas
externas se utilizara la férmula: Tengo el agra-
do de dirigirme a Ud. (V. I, V. Sa.)...

Cuando mediante la nota se comunique una
disposicitn u orden podra utilizarse la formula:
Por disposicidn (resolucidn, orden) de... tengo
el agrado de dirigirme a Ud. (V. E., V. Sa.l...

La correspondencia con autoridades exiran-
jeras debera ser escrita en castellano, pudien-
do mgregarse una iraduccion certificada por
traductor publico cuando fuera solicitada ¥y se
ereyera necesario. No sera de aplicacion esta
_norma para la corret;:;nmde'ic a de tipo comer-
" cial, Se emplearan termmos de respeluosa con-
sideraci6én evitando expresiones de mera cor-
tesia.

Para el saludo se utilizara la formula: Saludo
a Ud. (V. E.,, V. Sa) atentamente,

Al pie de Ias noias exiernas, y deniro del
para escritura, se colocara,

espacio dzq‘nms'
en mayusci tratamienio que correspon-

el

Cla, el nombre del cargo y del organismo a

.donde wva dirigida la noia; en el renglon si-

guiente el iitulo profesional o del grade y la

palabra Don o su abreviatura ¥ el nombre ¥

apellido. En el rengién siguienie: S./ D.
Ejemplo:

A S. E. el senor minisiro de Bienestar Social
Doctor D. N. N.
SIS

6.2.1.1. Asuntos de distinta naturaleza: En
una misma nota o expediente no podran tra-

Se evitaran pre--



naturaieza. Cuando
desprenda la nece-
un asunto distinto al que le
nota separada se inieiara el

astinitos de distinta
dilisenciamicnto se
tralar

farse
de su
sidad de
diera origen, por
nuevo asunto.

6.2.1.2. Alleraciones: El texto y redaceldn
de la documentacion administrativa no podran
ser alterados por quien Ia recica para su tra-
nite mediante subrayados, trasposiciones, en-

miendas, agregados o© cualguier oira modifi-
cacién.

6.2.1.3. Nombres, cantidades, inedidas, et-
cétera:

§.2.1.3.1. Nombres de personas: Se es-
cribirdn completos, en su orden natural: Pri-
meroe los nombres ¥ luego los apeliidos, ¥ estos
tltimos con mayusculas.

. S F

. 6.2.1.3.2. Nombres de Iinstituciones, or-
ganismos, lugares, ete.: Se escribira con ma-
Fusculas.

6.2.1.3.3. Cantidades: Se escribirdn con
mayusculas y a continuacion, entre paréntesis,
se repetirdn en numerns.

6.2.1.3.4. Pesas y medidas: Se escribiran

siempre en el sistema métrico ('c.c;ma;, pudien- -

do agregarse enire paréntesis, si fuera necesa-
rio, su equivalencia en otro s. fema. Para abre-
viaturas de medidas se empleara, tanto para
el singular como para el plural, la siguiente
simbologia:
mm:- milimetro
em ! centimetro
W @ metre
km : kilometro
m* : unidad de superficie
m? : unidad de wveolumen
v ! volumen
kg : kilogramo
t : tonelada
1 1 lHitro
seg : segundo (tiempo)
minuto (tiempo)
h "} Yiora
A : amperio
V& voltio
W : wvatio
sv : caballoc potencia
hp : caballeo fuerza
e @ eéspesor
I, ' : longitud
T radio
d
h
2 id
e

diameiro
altura
: temperatura

: grado centigrado

6.2.1.4. Referencias: Cuando en el
no se¢ indigue expresamente ¥ resulte conve-
niente hacerlo constar, se anotaran al final del
mismo los antecedentes utilizados, precedidos

texto

. por la palabra Referencias.
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6.3 .4, Terminoes: Para Ins
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autoridad
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S Taars
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6.3.4.2. Muy urgent A la cim'iz"m_*
que deba ser diligenciada dentro de las




'
-

DECRETO 4444

L3 A
vinbaeiap
! U.Emm T

B O,hu_;ﬂﬁ. wotoa

i
Wofeur ¢

B A

:rouswt emnbilessp
‘pn xofeur gmbaersp

BjudIEA
-inha Embrersf woa SOLIRUOD

:embagral 1endy ‘P emnbaersf (endg -uny £ OpuST Ap SOIIBIAINNSANS

BE A 5 )
¢ opnieg lrousw  emnhiziap ‘BG A xouswr epnbielsp :0liBj8I03sqNy Iousy ¢ saary souang
‘PO e opnieg embiers{ 1BREL ‘P :embaersf 1endy }9JUIPUSIUL I0USL 9p Ppepn Bl 8p Ljuspuajul

B opnieq  IouswW 21

[ 'A IIOUSUI BIMDIETap

PO B Opriug "E_:,Em?n [ens1 " opn cembaeral [ensy 1I0pRUISO) JIOUSS $3I0PBUIAGON
_J# ¢ o ,D 2 opiend SoKg ‘8¢ A O BISO :Zonp JoUas  [RINIPN[ I9pO g [8P s9vanl spwR(
{ "A ©B Opn[eg A ropefequiy XoUas Saropefequig
i o8 ] - UpIoBN ©f 8p 1ed
‘epOLSnL 9p eur -3usy) JIopeindorg £ epRnsnp
ol "A & opieng soiq ‘T A -s1dng 9jq00) ¥[ 9p zenf Jousg  op Bwaldng 93100 SCOIqUIBIA

A -
v opnjeg ouswr  embIelag
‘P e opnjes :embiersl 1enSy

‘g I0USW epnbaeIse

‘Pr cembavasl 1ensg

1011LJDI008  I0USG
IOTJSIUTT I0USS

?juarRA
-mba embIeral w0d SOLIBUCI
-uny £ opejsqg =p mo.zﬂo.s,wm
‘aJop US SOJUEBPUBWIOD) ‘SOISTUIIA

va)s

BIOUS]

~BIRN BnA B 9paend S80I

2juapIsard J0USS OWISIHUSIEdXT

OpRIISISEIY IOWIIT O

[UOIOBN [ 9p
QJUBPISAIJ IOUIS OWISIIUS[SIXT

UQpPBN Bl op 2jUapISAIg

SRUIIFIIUY

. OJHATL

Ojustplezagrousy

SBUOSING

¥l ap moual 19

A 5
]
o0 .,u

L 1109
SB] UBIga[s ¢
Ny ‘sopepriojue e
J prpniog

a9 sasn
egeiey
15990 H.DH .u.mu «_..:..:Hm coﬁu‘qﬁmw

th il

[assiehie

-190dsm £
i

A uomeger; Q L
-UAINAOP ‘eauo
- IeTAP

[ S

‘989
dsoxe Bun ue
ap ..‘..Bz.a.u mE.._ J,,n

~5uoo anh j
_,_.:...u.m.Um _MmT L

T

1P

A

Ty
Qe

.S:?.,,

SIPBPLIOINY "I'%°9

eap anb souomw w nwoed £ sauwIour §of
ap vrougjioduwr er aod ‘op £ 03910
-98 9D IDpIBY 10 JT.,;F.. Bpenany
B1sa ‘U0ALI0 N§ Ud LATIBSIUL arpIaLl

-Ioop 9p ugravjrmen} B W

pEpIcine 8 A& 0781008 .m..m.w
pjuodan Anlr o uQraed .— 3 edus) ou
.uzv :so Iarnheng oEo opd woa 4
sefrquy seip ¢ ep ozupd wi 4__ BRRDUON D
R ,:\T% ath e el u ojuag
-am I paRp eReg

o anh wvio
puaje el as

195 19 ‘sed
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6.4.2. Eclesiasticos:

i s (ohe o Bl n R e MR O ~. Ema.
Nuncios, arzobispos y obispos S. E.
Internuncios .cci-srecersenne 5. B. By
LUHATEOIES e s 8. 1B

6.4.3. Funcionarios: A los _ ;
trados, dignatarios, miembre s foerzas
_armadas y funcionarios se I i
cargo, anteponiendes la pai _§e -;1
nombre el titulo profesional ¢ del dp, si
lo tuviera, ¥ la palabra Don o su abreviatura.
6.5. Tintas (Clases y colores) :

Se usaran tintas de las sigwientes clases

colores, para el uso que en cada caso se
indica:

6.5.1. Escritura a maquina: Negro fijo.

6.5.2. Impreso de cualquier naturaleza:
gro.

6.5.3. Papel carbonico: Negro.

6.5.4. Sellos: Azul - negro,

6.5.5. Manuscritos: Azul - negro.
7 - Sobres

Oorarin
ELalll

Ne-

Para la remision de la documentacion ad-
ministrativa se usaran unicamente las siguien-
tes clases y medidas de sobres, con o sin
ventana, con el membrete gue en cada caso
corresponda:

7.1. Blancos,

En papel blanco obra primera alisado con
membrefe en la parte inferor izquierda, de-
bajo del escudo nacional en negro sin relie-
ve o logotipo, en los siguientes tamahos: 162
x 229 mm. y 125 x 176 mm.

7.2. Manila

En papel Kraft o manila con membrete im-
preso en la parte
del escudo nacional en negro sin relieve o
logotipo, formato 250 xX 353 mm.

7.3. Via Acdrea

Fn papel “manifold” peso relative 30 gra-
mos por metro cuadrade, con impresion de
fondo litografico; con membrele iImpreso en
la parte inferior izquierda debajo del escudo
nacional en negro sin relieve o logetipo, for-
mato 125 x 176 mm.

¥n el angulo superior izquierdo Illevara la
inscripcidon Via Aérea, colocada diagonalmen-
te con letras. azules, entre 2 lineas o franjas
del mismo color.

7.4. Prohibicion de uso

Prohibese el uso de sobres de cuaiquier tipo,
cuando el expediente, actuaciéon o nota deba
ser entregado por empleados, gestores, men-
sajeros u ordenanzas en dependencias de un
mismo ministerio, secretaria de Esfado, orga-
nismo descentralizado o empresa del Estado,
salvo gue su contenido sea considerado secreto
o reservado. -

8 — Sellos

Las caracteristicas, uso y colocacién de los
sellos se ajustaran a las siguientes prescrip-
ciones:
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Aciaratorio de firma

3

v

#.1.1. Caracteristicas: 2 lineas, consignando
: la primera el

tuvie

ombre ¥ apellideo del fir-

i+, el ecargo o funcidn

Division Con-
sre no tendran
5 1 algo mas chi-
ac con las primeras. Se
evitaran vo cue la extension
excesiva de la leyenda las hiciera mecesarias.
Cuando exigencias de la funcidon o del tramite
lo requie s¢ podrd agregar en otra linea
el niimero de nia 0, otcétera,

8.1.2. tUso: Estableger ia
del firmante.

Jefe

bol

de

guard

cas

2 Iyre

TCiin, J3eTTII IS
identidad y cargo
- 8.1.3. Colocacidén: ixebajo de la firma, de
20 a 256 mm debajo del texto v préixmo al mar-
gen derecho.
8.2. Anulado
8.2.1. Caracteristicas:
simples de 55mm. de la
tura, inscripta en su in
lado, en letras maytsculas
8.2.2. Uso: Para indicar que el texio al cual
se aplica ha quedado sin efecto.

8.2.3. Colocacién: Cruzando e] texto que se
desee anular.

8.3. Copia

8.3.1. Caracteristicas: Heetingulo de lineas
simples de 55 mm. de la- o por 10mm. de al-
tura, con la leyenda impresa en el interior Es
Copia en letras mayuscuias ue 5mm. de al-
tura.

8.3.2. Uso: En las reproducciones del textio
de un documento.

8.3.3. Colocacion: 20 mm.

Pectangulo de lineas
0 por 10mm. de al-
or la leyenda Anu-
de 5 mm. de allura.

a la derecha de la

parte superior de: membrete.
8.4. De enirada y salic
8.4.1. Caracteristicas: Iecti. o de lineas

“Omm. de al-
rizontal de 12
linea wvertical

partes

simples de 65 mm. de lar:o po
tura, con una linea divisoria

mm. del borde superi T Ul
que divida azl rectangulce. nfeior en 2
iguales, En el rectangulo sunerios 8
so el nombre del Ministerio; deb

llevara impre-
jo, sl corres-

pondiere, el de la S« 1 de Estado v, a una
linea debajo, o1 croonismo desecentralizado,
empresa del Iisl o dependerneia principal.
Fn el borde interno superior del rectdangilo

izquierdo la leyenda Enfro ¥y, en el rectangu-
Io derecho, la leyenda Salis, Se podra utilizar
aparato sellador con indicador de hora bpara
control de entrada y salida, cuando asi lo exi-
ja el caracter de la documentacicn.

8.4.2. Uso: Para determinar la fecha de en-
trada y de salida de la documentacion,

8.4.3. Colocacidén:; Préximo al margen iz-
quierdo ¥ a continuaciéon del texto o debajo
del sello aclaratoric de firma, si es copia. Si
no hubiera espacio se lo podra colocar en el
reverso de la hoja.

8.5. Errdse

8.5.1. Caracteristicas: Reciangulo de lineas
simples de 55 mm. de largo por 10 mm. de
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altura, inscriptia en su intorior la leyenda Erré-

sculas de¢ 5mm. de altura.

se, en letras main

8.5.2. Uso: Para indicar que el texto al cual
se maplica no debe ser tenido en cuenta.

8.5.3. Colocacién: Cruzando el texto errado.
8.6 Escalera

8.6.1. Caracteristicas: Hectangulo de lneas

por 15mm, de an-
onwales que dividan
suales. En lz parte
ngulo ird impresa

simples de 35 mm. de altu
cho con lineas simples hu
el rectingulo en < partes
superior Iinterna Te
la sigla del organismo que lo utilice.

8.6.2. Uso: Idewn:ificaciébn de las personas
que intervengan en un escrito: quién escribié,
quién controlé ¥ quién lo autorizé. Si una per-
sona interviniera en mas de una de esas fun-
clones colocara sus iniciales en tantos casille-
TCE cOomo corresponda.

8.6.3. Colocacibn: a 10 mm. debajo del texto

¥ contra. el margen izquierdo previsto para la

escritura.
8.7. Fechador
_.8.7.1. Caracteristicas: Scilo de fecha cambia-
ble, de tamano obic..ible en plaza, Que permita
su colocacién deniro de los limites del sellg
de entrada y salida.

8 7.2. Uso: Marcar la documentacién con fe-
cha de firma, de entrada o de salida.

8.7.3. Colocacion: A continuacién de Lugar
o denirc del sello de Entrada y Salida.
ge. Foliador

.8.1. Caracterisiicas:

Circunferencia exte-

rior: 25 mm. de didraetro; circunferencia inte-
rior: 20 mm. de didmeiro. Dentro del circulo

interno llevara la inseripeion Folio en una li-
nea y debajo puntos suspensivos. Bn el espacio
enire las 2 circunicrencias llevari impreso el
nombre del organismo. Ea los proyectos de
leyes y decretos se utilizard el selio con la im-
presion del nombre del ministeric, secretaria
de Iistado o comando en jefe, segtn corres-
ponda.

8.8.2. Uso: Para asentar el nitimero corres-
rondiente a los distintos folios que integren
la documentacion en tramite,

8.8.3. Colocacién: En ¢l 4ngulo superior de-
recho del anverso de cada hoja.

8.5 . Identificador ;

_8.8.1 Caracteristicas: Rectangulo de Ilineas
simaples de 25mm. de largo por 40mm. de al-
tura, con una linea simple horizontal que di-
vida el rectangulo en 2 partes iguales.

E I—L‘n la parte superior interna del rectangulo
ira 1mpresa la sigia del ministeric o secretaria

cde Estado.

_ 8.8.2, Uso: Identificacidn de proyectos de
ieyes.y deeretos. En la parte superior, debajo
s la sigla, se colocs -4 el aivimero de identifica-

b de origen. La parte inferior del recténgulo
—irenos en Ia altima hoja— estara reservada
para que los serfiores minisiros, secretarios de
IEstado y comandantes en jefe cologuen sus
iniciales. La parte inferior .del rectansgulo, en
la faltima hoja, esta.a rescrvada para la Secre-
taria General de 1 'Presidencia de la Nacidn,
que colocard en ldpiz el niinero provisorio que
asigne hasta la aprobpacidon definitiva.
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8.9.3 Colacacion: ruera qel marson de es-
critura en la parte inferior de todas las hojas
del original, inclusive las que correspondan a
anexos.

8.10 Lacre :
8.10.1. Caracteristicas: Debera ser de 26 inm.
iidmetro, con un reborde exterior siminle
de 0,0 mam. de espesor, En la parte interna_uie-
vara las iniciales del organismo. El recborde y
Ias Iniciales irén en bajo relieve.

8.10.2. Uso: Para ascgurar la inviolabilidad

de la correspondencia.

8.10.3. Colocacién: Estampado sobre las par-
tes aseguradas con lacre.

8.11. Numerador.

8.11.1. Caracteristicas: Sello de niimeros cam-
biables. I.a medida de cada niimero sera de 4
mm. de ancho por 5 mm. de alto, aproximada-
mente. Este sello sera precedido por el nom-
bre del acto de goblerno que corresponda y la
abreviatura de niimero escritos en caracteres
mayusculos. Ejemplo: “LEY N, “DECRETC

. N, “RESOLUCION N°” o “DISPOSICION N9,

8.11.2. Uso: Numerar las leves, decretos, ro-
soluciones y disposiciones.

8.11.3. Colocacion: A 15 mm. debajo del ar-
ticulo final, sobre el margen izquierdo.

8.12. Original, Duplicado, etcétera.

8.12.1. Caracteristicas: Rectingulo de linecas
simples de 55 mm. de largo por 10 mm. de- al-
tura, inscrinta en su inferior la leyenda que
corresponda en mayusculas de 5 mm, de altu-
ra.

8.12.2. Uso: Identificar documentos y sus co-
pias,

8.12.3. Colocacidon: En el espacio en blanco
a la derecha del membrete. En las hojas sin
membrete, en el borde superior izquierdo: en
caratulas, en la parte superior central. Cuando
existieran los sellos “Secreto”, ‘“Reservado”,
“Urgentie”, “Muy urgente”, siempre se coloca-
r4 debajo de é&stos.

8.13. Reservado, Secreto

8.13.1. Caracteristicas: Rectingulo de lineas.

simples de 55 mm. de largo por 10 mm. de al-
tura, en su interior llevara -impresa la leyenda
que corresponda en letras mayusculas de 5§ mm.
de altura.

8.13.2. Uso: Para indicar el grado de reserva
que corresponda al documento al cual se apli-
que.

8.13.3. Colocacién: En el espacio en blanco
a Iln derecha del membrete. En las hojas sin
membrete, en el borde superior izquierdo:; en
caratulas, en la parte superior central.

8.14. Urgente, Muy urgente

8.14.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas
simples de 55 mm. de largo por 10 mm. de al-
tura, en su interior llevard impresa la levenda
que corresponda en letras mayutsculas de 5 mm.
de altura.

8.14.2. Uso: Para identificar la documenta-
cion que revista tal caracter. .

8.14.3. Colocacién: En el espacio en hlanco
a la derecha del membrete. En las hojas sin

i
1
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membrete, en el borde superior izquierdo; en
caratulas, en la parte superior cenLr‘u. Cu“"mo
sa hubler'l aphc.ido el sello “Secreto™ o

"

' vado”, se lo colocard inmediatamente debaio del

mismo.
8.15. Otros sellos

Cuando Ia agilitacion o simpilificacién del
tramite i ‘..(.Je se utilizaran otros seilos,
aue podran ir celocados en el anverso o reverse
de la hoja. El Servicio de QOrganizacion vy Mcé-
todos jurisdiccional tendra a su cargo en todos
los casos el estudio de justificacion y no debera
aprobarse ninguna adguisicién en gue no hoya
intervenido previamente el servieio inenciona-
do.

8.16. Advertencia

Aun cuando estd implicitamente establecido,
se advierte que queda prohibido el usc de se-
1lo identificatorio del organismo (comiuumente
sello oficial u owvalado}.

9 - Esquels L
9.1. Autorizacién de uso: ministro, scereta-
rio de Iistado, comandantc en jefe, subsecre-
tario ¥ 3erarqu135 eguivalentes y titular de or-
anismgo descentralizado y de empresa del Es-
tado.

9.2, Calidad y formato del papel: Se con-
feccionara en papel medio hilo, con marca, pe-
so relativo 106 gramos por metlro cuadrado,
con una tolerancia del 5 9% en mas 0 en Menos.
El formato sera de 148 x 2i6 mm. L.a hnmpre-
sion del membrefe y del escudo o logotipo po-
dréa ser realizada a lo largo o a lo ancho de
la hoja.

La impresion a lo ancho de la hoja llevara,
en todos los casos, la denominacion del cargo
v del organismo impresas en una linea debajo
del escudo nacional en seco. La impresién a lo
largo de 1la hoja llevara:

9.2.1. Organismos que asisten al Presiden-
te de Ia Nacidn: Papel con la leyenda “Presi-
dencia de la Nacién” en una linea, la denomi-
nacién del organismo en otra ¥y, en una tercera,
la denominacién del cargo impresos en la par-
te superior central de la hoja, en negro sin re-

¥
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una linea debujo del escudo nacional

dt‘: Presi-
minat mn
10
r en
i del

ded G Ja,

‘D{l_;-‘i_.l del escudo macio

9.2.3. 15t : Tgxt 7 de ido:
Pdpll con el nuiabre eoryespondiente en una
linea y ueoa}u la deno o lel earso nn-
presos en la procl FIQE Ceniral hoj
en negro sin relieve v ma Iinen

escudo nacional e sedo
de Estado llevara imp. la denominac a
una linea debajo del noraoie del 1;111|L.;LL;1\J cEc'l
cual dependa. Modelo N° 7.

8.2.4. Organismos
presas del K

esee niralizados ¥ em-

den A - s '}
Suwador I'apel SOl el noin

ministerio o de la secriavia ‘u:»‘m.' de la
cual depende e u la. @ minacion del

organismo en oira er: g Lercera, la deno-
minacion del cargo improsns i la nparie supe-
rior ceniral de la Lioja, nesro sin relieve v
a una linea debajo del wudo (.acional en seco
o del logotipo 51 correspondierc. Modelo Nv 8.

16— F
10.1. Autorizacién de uso:
rio de Estado, comandante en
tario y jerarquias cauivaletitce
Fanismo descentralizado y <de o
tado, director nacional o
gabinete ¥y funcionarios e =
10.2. Calidad ¥ formaic del papel; Se con-
feccionara en cartulina <paling, g biv
130 gramos por meiro cuadrado, con una tole-
rancia del 5 9% en més o en Meonos.

o

El formato serd de U5 97 ram.

En una linea iran iunoro I titulo profe-
sional o del grado si corraspondiere y el m 11—
bre ¥ apelhdo v debajo, en una o dos lineas, la
denominacién del cargo - del "ff;m-“un T.a
impresion seri en I eve mbicada
en el ceniro de la f del eseude
nacional en seco o del m- o‘m..) sl corres ,puL-
diere. Modelo IN° 3.

MODELO IN» 1
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