ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL

Apruébanse las "Normas para la elaboracion, redacon y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacion administrativo”.

DECRETO N° 333/85
Bs.As., 19/2/85

VISTO las "Normas para la redaccion y diligenciamwede la documentacion
administrativa"”, aprobadas por Decreto N° 1.66§/i#@dificadas por decreto N°
586/81, y

CONSIDERANDO:

Que el 10 de diciembre de 1983 asumieron sus foesitas autoridades que liboremente
eligiera el pueblo de la Nacion en los comicios3fetle octubre del mismo afio.

Que las circunstancias sefialadas implican el rfesiabento pleno de todas las
instituciones de la Republica de acuerdo con eldatanconstitucional.

Que, en consecuencia, es imprescindible adecuardtvamentos reguladores de los
organismos que integran el Gobierno de la Nacidrtuanto a su funcionamiento y a la
gestiéon y tramite de sus actos, eliminando todareetia a mecanismos, instituciones o
reparticiones extrafias al orden juridico estabtepit la Constitucién Nacional.

Que, asimismo, es necesario acentuar, en la madittaposible, los rasgos de
austeridad que deben caracterizar a los gobieepalicanos, imprimiendo tal sello no
sé6lo al alcance, sino a la firma y a la tramitaadérsus actos.

Que , por otra parte, se estima adecuada la opdatlipara ampliar y perfeccionar las
normas de referencia e incorporar las previsioeé®dcreto N° 9.064/67, lo cual,
unido a lo expuesto en los parrafos precedentessaf@a proceder a la sustitucion
integra de tales normas, aprobando un nuevo cukrpdsposiciones que actualice su
contenido y regule acabadamente los aspectosaantigtados.

Que el dictado de la medida se efectia en uscsdsrriauciones conferidas al Poder
Ejecutivo por el articulo 86, inciso 1°, de la Gansion Nacional.

Por ello,

EL PRESIDENTE

DE LA NACION ARGENTINA

DECRETA:

Articulo 1° - Apruébanse las "Normas para la elaboracién, réatagc

diligenciamiento de los proyectos de actos y docuawon administrativos" que, como
Anexo |, forma parte del presente decreto.



Art. 2°- Las normas aprobadas por el articulo 1° seraplameion obligatoria y

estricta en todo el ambito de la AdministracionIRabNacional (administracion

central, organismos descentralizados y empresasigdades del Estado cualquiera sea
su denominacién o naturaleza juridica. En las esagrg sociedades del Estado,
Gnicamente en sus relaciones con la Administraidvlica).

Art. 3° -Sustitiyese el 2° parrafo del punto 3, del "Regtempara Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo”, aprobado por decreto N° 7592e¢ febrero de 1966, modificado
por el articulo 3° del Decreto N° 4.444/69, posigliente:

“No daréa curso a ningun tipo de documentacion qugerajuste a las "Normas para la
elaboracién, redaccion y diligenciamiento de las/pctos de actos y documentacion
administrativos".

Sustituyese el punto 8 del Reglamento citado @amhfo que antecede, por el
siguiente:

"Registrar con caracter de "Secreto” 0 "Reservédbcumentacion que las
autoridades competentes, de acuerdo a las norreaggjamentan la materia, hubieran
considerado como tales".

Art. 4° - Facultase al Secretario General y al Secretarla Bancion Publica, ambos de
la Presidencia de la Nacién, para que, por resoiugdnjunta, dicten las normas
aclaratorias, interpretativas y complementariagpdesente decreto.

Art. 5° - El presente decreto entrara en vigencia a patioslicuarenta y cinco (45)
dias corridos contados desde la fecha de su paidita

Art. 6° - Derdganse los decretos numeros 9.064/67 y 1.6664¥articulo 3° del
Decreto N° 4.444/69.

Art. 7° - Comuniquese, publiquese, dése a la Direccion Naloitel Registro Oficial y
archivese. -Alfonsin. -Antonio A. Trécoli.

ANEXO |

NORMAS PARA LA ELABORACION, REDACCION Y DILIGENCIAMENTO DE
LOS PROYECTOS DE ACTOS Y DOCUMENTACION ADMINISTRAVIOS

1. PRESCRIPCIONES GENERALES:

1.1. Definiciones:

De acuerdo a la finalidad, contenido, uso y mediemhision, los proyectos de normas
y documentacion administrativa adoptaran algunasiérmas o denominaciones
siguientes:

1.1.1. Mensaje: Nota que el Poder Ejecutivo Nadimeraite al Honorable Congreso de

la Nacion, mediante la cual puede detallar los pmores y fundamentos que inducen a
proponer la sancion de un proyecto de ley, sotieitacuerdo necesario para concretar



la designacion de determinados funcionarios, \tetal o parcialmente una ley ya
sancionada, pedir la devolucion de mensajes ramsittdn anterioridad o realizar
cualquier otro tipo de comunicacion o requerimiento

1.1.2. Proyecto de ley: Proporcion escrita cuydemido, en caso de ser sancionada por
el honorable Congreso de la Nacion, constituitéxb completo de la ley, instituyendo
una norma de derecho que permitira la adopcioredssidnes fundadas en ella.

1.13. Proyecto de decreto: Propuesta de una decsadloptar por el Poder Ejecutivo
Nacional, que constituye un acto unilateral, darade individual o general, y que puede
tener vigor y curso dentro de la Administracion IRabNacional, fuera de ella o en
ambas esferas al mismo tiempo.

1.1.4. Resolucion: Medida que dictan los ministeesretarios de los Ministerios o de
la Presidencia de la Nacion u otras autoridadestéatas para ello, ya sea en uso de
atribuciones propias o de aquellas que les hub&dandelegadas, y que, segun el tema,
puedo tener vigor y curso dentro de la jurisdiceEspectiva o también fuera de ella.

1.1.5. Resolucion conjunta: Acto que suscriben corfroamo dos de las autoridades
citadas en el punto 1.1.4. y que tiende a resalvestiones, expresamente delegadas en
ellas por el Poder Ejecutivo, inherentes a distietsferas de la Administracion Publica
Nacional.

1.1.6. Disposicion: Decisibn emanada de una awdratiministrativa no superior
(Subsecretarios, titulares de organismos descizaitlals, directores generales), sobre
cuestiones 0 asuntos de su competencia.

1.1.7. Nota: Comunicacion escrita, referente atasuttel servicio, que se dirige de
persona a persona.

1.1.7.1. Nota multiple: Nota que se confeccionaamos ejemplares de un mismo tenor
y que se dirige a distintos destinatarios.

1.1.7.2. Circular: Nota que se confecciona en gagjemplares de un mismo tenory
gue se dirige a diversos destinatarios, a través deal se comunica una directiva de la
autoridad facultada para impartirla y que tendgencia prolongada o por tiempo
indeterminado.

1.1.8. Informe: Dato u opinién fundados que seatmesun asunto determinado y que
se dirige de dependencia a dependencia.

1.1.9. Dictamen: Opinién que emite un 6rgano desglia, basada en las normas
juridicas de aplicacion y, en su caso, en la jand@ncia o antecedentes que pudieran
existir, y que tiende a orientar a la autoridad dglee resolver el caso.

1.1.10. Memorandum: Escrito de uso interno quausgaca una autoridad determinada,
comunicandole una situacion especial o exponietanantos de juicio referentes a un
asunto en tramite, que le serviran de ayuda mepargencarar la solucién del
caso.(Se dirige de persona a persona).



1.1.11. Parte: Comunicacion sintética que, poeloegal, se efectla a diario o
periddicamente, para informar sobre un asunto métado.(Se dirige de persona a
persona).

1.1.12. Providencia: Escrito, no sujeto a la emisié opinidon, que resuelve cuestiones
de tramite o peticiones accidentales.

1.1.13. Despacho telegréfico, radiotelegrafico, &ombre de la notas que cursan por
esos sistemas de comunicacion

1.1.14. Expediente: Conjunto de documentos o aicin@s administrativas, originados
a solicitud de parte interesada o de oficio y cades cronolégicamente, en el que se
acumulan informaciones, dictamenes y todo otro datntecedente relacionado con la

cuestion tratada, a efectos de lograr los elemetgggicio necesarios para arribar a
conclusiones gque daran sustento a la resolucidonitilet

2. MENSAJE:

2.1. Estructura y confeccion:

2.1.1. Calidad y forma del papel: Se confeccioeargapel tipo "Ronani", peso relativo
ciento seis gramos (106 gr.) por metro cuadradoeafi@m doscientos diez por leyenda
"El poder Ejecutivo Nacional" impresa en relieve@parte superior izquierda de la
hoja y el escudo nacional en seco en el centra dedma. El tipo y tamafio de letras y
escudo seran como los del modelo N° 4.

2.1.2. Mérgenes:

Izquierdo: Cuarenta milimetros (40 mm.)

Derecho: Diez milimetros (10 mm.)

Inferior: Veinticinco milimetros (25 mm.)

El margen superior de las hojas siguientes a tage sera de cincuenta milimetros (50
mm.).

El margen inferior en la hoja final sera de sesanitimetros (60 mm.), como minimo.
2.1.3. Lugar y fecha: a dos (2) interlineas ddtiana linea del membrete y a partir del
centro del espacio dispuesto para escritura, sdbieac'Buenos Aires"y,
oportunamente, se colocara la fecha.

2.1.4. Encabezamiento: Comenzara con las palatasohorable Congreso de la
Nacién", las que se escribiran a partir del maayenatro (4) interlineas de "Lugar y
Fecha".

2.1.5. Varios:



a) La escritura sera de un solo lado de la hajaaguina de tipo corriente, con cinta de
color negro fijo y a dos (2) interlineas.

b) La redaccion del texto sera clara, concisa gogrecto espafiol.

El empleo de palabras en idiomas extranjeros &mmitir4 cuando se trate de
nombres propios o de vocablos intraducibles.

c) No debera contener enmiendas, raspadurasjnetciones, manchas, ni forma
alguna de presentacion desprolija.

d) No seran utilizados otros sellos mas que eddiolt, el escalera y el aclaratorio de
firma.

e) La escritura se iniciard a dos (2) interlineglsajo del encabezamiento, a partir del
centro del espacio reservado para el texto y copdéabras "Tengo el agrado de
dirigirme a Vuestra Honorabilidad con el objetosdeneter a su consideracion un
proyecto de ley tendiente a..."

2.1.6. Nombres, apellidos y uso de caracteres roalass Los nombres de personas se
escribiran completos y siempre en su orden nateirdecir, primero los nombres y
después los apellidos.

Se escribiran con caracteres mayusculos: Los dps]ltitulos, nombres de organismos,
instituciones, paises y todo aquello que por switapcia sea conveniente hacer
resaltar. Del mismo modo se escribiran las canéislgg a continuacion, se las repetira
en nameros colocados entre paréntesis.

2.1.7. Terminacion: Terminara con frase: "Dios gea Vuestra Honorabilidad".

2.2. TEXTO:

Con el fin de ayudar a interpretar el proyecto &tley el texto del mensaje contendra:
a) Breve relacion de sus propésito;

b) Razones determinantes;

c) Medios propuestos y doctrina aplicada;

d) Resultado que se espera alcanzar;

e) Consideraciones politicas, si fuere del caso.

2.3. Firma:

El Ministro o Ministros a quienes corresponda indgir en funcion de la competencia

gue les haya sido asignada por la Ley de Ministaricialaran el proyecto en el angulo
inferior izquierdo de cada hoja. En firma del sePm@sidente de la Nacion



3. PROYECTO DE LEY:

3.1. Estructura y confeccion:

3.1.1. Calidad y formato del papel: Se ajustarkas &specificaciones del punto 2.1.1.
3.1.2. Margenes: Se ajustaran a lo establecidbmmén 2.1.2.

3.1.3. Encabezamiento: Se empleara la formula €880 y Camara de Diputados de
la Nacion Argentina, reunidos en Congreso, etagisaan con fuerza de Ley:" escrita a
veinte milimetros (20 mm.). del escudo nacionat¢ntalizada dentro del espacio
dispuesto para la escritura, de la siguiente manera

El Senado y Camara de Diputados de la Nacion AimpgeriReunidos en Congreso, etc.,

Sancionan con Fuerza de Ley:

Cada articulo se comenzara en la linea del makgsmarrafos separados por punto y
aparte, después del primero, se iniciaran dejaredo(ti0) espacios a partir del margen.

3.1.4. Varios.

a) La escritura sera de un sélo lado de la hajaaguina de tipo corriente, con cinta de
color negro fijo y a dos (2) interlineas.

b) La redaccion del texto sera clara, concisa gogrecto espafiol. El empleo de
palabras en idiomas extranjeros solo se admit@adwo se trate de nombres propios o
de vocablos intraducibles.

c) no debera contener enmiendas, raspadurasjnets] manchas, ni forma alguna de
presentacion desprolija.

d) No seran utilizados otros sellos mas que ehdioli, el identificador y el aclaratorio
de firma.

e) La palabra "Articulo” al comienzo de cada unes®ibira con letras mayusculas y
sin subrayar.

3.2. Texto:

3.2.1. Observancia de normas fundamentales: Sgaesirictamente a la Constitucion
Nacional.

3.2.2. Coherencia, sistematizacion e integridad:

a) Las normas se iran correspondiendo l6gicameateel fin de dar una imagen
coherente y armoénica tanto de cada una de ellas deirfuncionamiento del conjunto.



b) En la construccion de la estructura formal eeld legal y de sus preceptos, se
procurara ordenar metédicamente sus disposiciaresldin de conformar un cuerpo
adecuadamente articulado y armonico.

c) La propuesta tendra a reglar de manera intagreateria a efectos de abarcar la
totalidad del tema de que se trate.

3.2.3. Identificacion de articulos e incisos: Lds$calos se identificaran por numerales
arabigos, ordinales hasta el noveno y cardinaleglelante, seguidos de punto y guidn.

Podrén ser divididos en incisos, los cuales sdiftsman por letras mayudsculas, segun
el orden del abecedario, seguidas por el signdetieeale paréntesis.

Las letras identificatorias de los incisos, se catén en la linea del margen y el texto
respectivo mantendra el margen que marque suihétial.

Los incisos, a su vez, podran ser subdivididospantados, los cuales se
individualizaran por numeros romanos. Estos mamémnel margen del texto de los
incisos y la escritura correspondiente seguirénkal que fije su primera letra.

3.2.4. Titulos de las disposiciones: Las disposi&sode orden laboral, impositivo,
comercial, etc. se distinguiran por su nombre daxb del proyecto.

3.2.5. Nombres, apellidos y uso de mayusculasdB8ptara el procedimiento indicado
en el punto 2.1.6.

3.2.6. Derogacion o modificacion de normas: La reogue se proyecta derogar o
modificar se distinguira con la cita expresa, exdtaexpresiones como "Queda
derogada toda disposicion que se oponga a la peésen

3.2.7. Modificacion de articulos: Cuando se consigecesario modificar articulos, se
proyectara su sustitucion en lugar de su modifioaci

3.2.8. ldentificacion de inmuebles: Cuando se mafggencia a inmuebles, se
consignaran todos los datos necesarios para stifickrion: Medidas, linderos,
designacion catastral, etc.

3.2.8 bis. Individualizacién de ubicacion geografi€uando se haga referencia a
lugares geograficos dentro del pais, deberan haiizarse las unidades politicas, a
continuacion del nombre y colocado entre paréntemsliante la utilizacion de la
codificacion establecida por la Disposicion INDEC 003 del 3 de febrero de 1988,
publicada en el Boletin Oficial del 25/2/88, y de modificaciones que sufrief@unto
incorporado por art. 1° deDecreto N° 1055/198B.0. 12/7/1989.)

3.2.9. Normas reglamentarias y considerandos: Niochéirdn normas que, por ser de
caracter reglamentario, deban ser dictadas pavddrEjecutivo. Tampoco se
insertaran "Considerandos”, ya que las razoneingueen a dictar la medida quedan
reservadas para el mensaje.



3.2.10. Delegacién de atribuciones: De proponersielegacion de atribuciones
legislativas, se procurara que esa delegaciong&esaibre el Poder Ejecutivo y no sobre
organos de inferior nivel. Por ejemplo, se podgesiu que la ley diga: "Facultase al
Poder Ejecutivo para...", pero no se usaran exgresicomo " El Ministerio del Interior
procedera a ..." 0 " El Poder Ejecutivo, a trawdsMinisterio del Interior, procedera a

3.2.11. Donaciones y convenios: En los casos dadilmmes y convenios, las propuestas
tendran a obtener la autorizacién necesaria pa&ldaoder Ejecutivo, en su condicién
de administrador y representante del Estado Naisea quien done o pacte.

3.2.12. Ratificacion o aprobacion: Cuando se prgpda ratificacion o aprobacion de
actos administrativos, convenios, tratados, acseto. el proyecto debera estar
redactado de manera que surja de su texto quetowpia autenticada del original de
tales documentos forme parte integrante del actiopgado, también se hara constar la
cantidad de articulos, clausulas, etc. que compoebgdocumento a ratificar o a
aprobar.

Ademas, en caso de que dichos convenios, tratatiosio hubieran sido escritos en
espafiol, se acompafara indefectiblemente la traduamuestro idioma, certificada
por traductor publico nacional, la que tambiéngraed la ley correspondiente.

3.2.13. Conflicto con otras leyes: Se pondra espateéncion para no entrar en conflicto
con normas de otras leyes, salvo que se proveadificacion o derogacion en forma
expresa.

3.2.14. Definicion de términos: No se definirantésninos empleados salvo cuando
constituyan instituciones juridicas o tengan sigadion para la interpretacion del texto
legal en el cual se incluyan.

En caso de duda sobre los vocablos a emplear sgiréal Diccionario de la Lengua
espafola.

3.2.15. Titulos y otras clasificaciones: Un solicato no sera precedido por titulos,
capitulos ni otra clasificacién que la numeral ueorresponda, excepto cuando se
trate de codigos o leyes organicas que la llevesudorma tradicional.

En caso de que articulos consecutivos traten dehmasunto se podra agrupar, contra
el margen izquierdo de la hoja, una sintesis oeoreferencia de su contenido o
propésito: Por ejemplo: " Medidas promocionalePgrias y Sanciones”, etc.

3.2.16. Anexos: Deberan ordenarse en forma cakralebn nimeros romanos.

3.2.17. Articulo de forma: EIl dltimo articulo debgecto dira: " Comuniquese al Poder
Ejecutivo Nacional".

3.3. Firma:



El Ministro o Ministros que refrenden el mensajgpetivo, inicialaran el proyecto de
ley en el angulo inferior izquierdo de cada hojacpdiendo a la firma de la hoja final a
continuacion de la linea en la que concluya laitesar

3.4. Copias:

Todo proyecto sera elevado con DOS (2) copiasntcéelas por el funcionario que
determine cada ministro y la correspondiente varsidbsoporte magnético, la que sera
remitida a la Direccién Nacional del Registro CGdl@n su oportunidagPunto

sustituido por art. 1° ddDecreto N° 576/2008.0. 13/8/2003).

3.5. Forma de elevacion:

Cada ministerio, por intermedio de su titular, aldsus propuestas legislativas a la
Presidencia de la Nacion, con todos los antecesléielecaso y la opinion de las
dependencias competentes del ministerio o mintstepue deban intervenir. Se
acompafara asimismo, en todos los casos, el pogeanensaje.

3.6. Entrega del proyecto:

sera entregado, sin excepcion, en la Secretariar@ate la Presidencia de la Nacion.
4. PROYECTO DE DECRETO:

4.1. Estructura y confeccion:

4.1.1. Calidad y formato del papel: Se ajustad@especificaciones del punto 2.1.1.
4.1.2. Margenes: Se ajustara a lo establecido pangd 2.1.2.

4.1.3. Lugar y fecha: a diez milimetros (10 mmbaje del escudo nacional y a partir
del centro del mismo se consignara el lugar: " Baekires”, dejando espacio para la
fecha completa que después pondré la Secretarixr&@ele la Presidencia de la Nacién
y que sera la del dia en que el proyecto de desegtauscripto.

4.1.4. Partes que componen el Texto: Debera egteust en tres (3) partes: Visto,
considerandos o expositiva y Dispositiva. Se ppdeacindir de la primera, de la
segunda o de ambas, cuando la parte Dispositivaupaaturaleza, no lo exija.

4.1.4.1. Visto: Se consignaran las normas o lameotgacion que sirva de base al
proyecto o estén relacionadas con él. La palabistd¥Vse escribira con letras
mayusculas, dejando diez (10) espacios a partimdeden y a cuatro (4) interlineas de
" Lugar y fecha".

4.1.4.2. Considerando o expositiva: Se analizaramircunstancias de cualquier orden
y naturaleza que, por tener vinculacién directaelasunto tratado, se hayan tenido en
cuenta para proyectar la medida que se propugneglbhra "Considerando” se
escribira con letras mayusculas, dejando diez€¢pacios a partir del margeny a
cuatro (4) interlineas debajo de la ultima lineB'd&sto”. En caso de que esta ultimo
no tenga contenido, se escribira en la misma IMesdo y Considerando”.



Cada considerando se comenzara dejando diez ({@@jies a partir del margen y con la
conjuncion subordinativa "Que", al final se col@al signo punto.

Después del ultimo considerando se consignarase fiPor ello”, escrita de diez (10)
espacios del margen izquierdo y a cuatro (4) inexk de finalizado aquél.

4.1.4.3. Dispositivas: Sera precedida por la féamul
El Presidente de la Nacion Argentina Decreta:

escrita a dos (2) interlineas de "Por ello", y calitada dentro del espacio dispuesto
para la escritura. Se subdividira en tantos adfcabmo aconsejen razones de claridad
y comprension, evitandose tanto la inclusion deatedistintos en un mismo articulo
como la divisién de un asunto en dos (2) o maswoi$ cuando, por su naturaleza, sélo
sea necesario dividirlo en parrafos o incisos.

El articulado sera estrictamente dispositivo y d&lbxasarse por si mismo para ilustrar
concretamente acerca de la decisién que se adopte.

La palabra "Articulo" al comienzo de cada uno,swibird con letras mayusculas y sin
subrayar. Cada articulo comenzaré en la linea dejen. Los péarrafos separados por
punto y aparte, después del primero, se iniciaggando diez (10) espacios a partir del
margen.

4.1.5. Varios:

a) La escritura sera de un solo lado de la hajaaguina de tipo corriente, con cinta de
color negro fijo y a dos (2) interlineas.

b) La redaccién del texto sera clara, concisa gogrecto espafiol.

El empleo de palabras en idiomas extranjeras sédaisiitird cuando se trate de
nombres propios o de vocablos intraducibles,

c) No debera contener enmiendas, raspadurasjnegeiones, manchas, ni forma
alguna de presentacion desprolija.

d) No sera utilizados otros sellos mas que eldollael identificador y el aclaratorio de
firma.

4.2. TEXTO:

4.2.1. CITA DE EXPEDIENTES: Cuando el proyecto keaonsecuencia de un
expediente, éste debera citarse en el "Visto" pdetsa, nimero y demas
particularidades que permitan su inmediata locailira

4.2.2. Encuadre legal: En el ultimo considerandmisgara la norma juridica por la cual
el Poder Ejecutivo Nacional se encuentre faculfzata adoptar la medida que se
proponga.



4.2.3. Dictamen juridico: En los considerandosodeproyectos que pudieran afectar
derechos subjetivos o intereses legitimos, delzr@rbe constar que se ha dado
intervencién al servicio permanente de asesoramjartlico del organismo de origen
0 Ministerio respectivo.

4.2.4. Coherencia, sistematizacion e integridachddptara el procedimiento indicado
en el punto 3.2.2.

4.2.5. Identificacion de articulos e incisos: Tatutle las disposiciones: Se adoptara el
procedimiento indicado en el punto 3.2.3.

4.2.6. Titulos de las disposiciones: Se adoptapéoeledimiento indicado en el punto
3.2.4.

4.2.7. Nombres apellidos y uso de mayusculas: Sptach el procedimiento indicado
en el punto 2.1.6

4.2.8. Derogacion o modificacion de normas: Se taépel procedimiento indicado en
el punto 3.2.6.

4.2.9. Modificacion de articulos: Se adoptara etpdimiento indicado en punto 3.2.7.

4.2.10. Identificacion de inmuebles: Se adoptagr@tedimiento indicado en el punto
3.2.8.

4.2.10 bis Individualizacion de ubicacién geografi§e adoptara el procedimiento
indicado en el punto 3.2.8 b{®unto incorporado por art. 1° délecreto N°
1055/1989B.0. 12/7/1989.)

4.2.11. Ratificacion o convalidacion de medidagnierior nivel: La solicitud de
ratificacion o convalidacion de actos emitidos @otoridades con incompetencia en
razon del grado, debe ser acompafada por unaagigaticada de tales actos, la que
formara parte integrante del decreto respectivei g@ hara constar en éste.

4.2.12. Aprobacion de convenios, tratados, etcadeptara el procedimiento indicado
en el punto 3.2.12.

4.2.13. Conflicto con otros decretos: Se pondr&&apatencion para no entrar en
conflicto con normas de otros decretos, salvo guar@aponga su modificacion o
derogacion en forma expresa.

4.2.14. Definicion de términos: Se adoptara el @douniento indicado en el punto
3.2.14.

4.2.15. Titulos y otras clasificaciones: Se ad@péhprocedimiento indicado en el
punto 3.2.15.

4.2.16. Nombramientos, ascensos, cesantias, etcarSignaran todos los nombres y
apellidos completo de la persona o personas qinelsgan en la medida, conforme
figuren en sus documentos de identidad. Cuand@ateede argentinos se indicara el



nimero de Libreta de Enrolamiento, Libreta Cividdoazumentos Nacional de
Identidad, segun corresponda.

En el caso de menores de 16 afios de edad o dejerdsa se consignara el numero del
Documento Nacional de Identidad o, en ausenciste él de la Cédula de Identidad
haciendo constar qué entidad policial la expendio.

Si la medida se relaciona con personal que paske dicadémico, profesional o de
nivel terciario, o estado eclesiastico, militaraigial, se seqguira el procedimiento
indicado en el primer parrafo, pero anteponiendwatbre, el titulo o el grado
correspondiente.

4.2.17. Imputaciones: Cuando la medida dé lugangaeiones, se incluird un articulo
en el cual se haré constar que tales gastos separtaidos "a la partida especifica” (o "a
las partidas especificas" de asi correspondeprdslpuesto del organismo respectivo.

4.2.18. Recursos interpuestos: Cuando se rechaseurso interpuesto contra una
resolucién ministerial, de una entidad autarquéta, desestima, rechaza o no se hace
lugar al mismo.

4.2.19. Escribano General del Gobierno de la Nadidarvencion: Cuando
corresponda la intervencion del citado funciona@hara constar expresamente esa
circunstancia en un articulo del proyecto.

4.2.20. Medidas de la misma naturaleza: Se reurimam solo proyecto las medidas de
igual naturaleza, con excepciéon de aquellas c@aartriento requiera un estudio
especial para cada caso o cuando la agrupaciégudéna analogos pueda ocasionar
dilaciones en su tramitacion.

4.2.21. Planillas anexas: Si fuera necesario acbarpaformacion producida por
maquinas electrénicas, podran agregarse comoiptgtgante del proyecto las planillas
impresas por dichas maquinas, con el sello ideatdrio del organismo, inicialado por
las mismas autoridades que inicialen el proyectdetdeeto propiamente dicho.

4.2.22. Anexos: Se adoptara el procedimiento imftiean el punto 3.2.16.

4.2.23. Clasificacion: Los proyectos se clasificalé acuerdo a lo que, sobre el
particular, establezcan las normas en vigor.

4.2.24. Texto ordenado: Cuando se introduzcan nsuciagalificaciones en un decreto y
no se prevea su reordenamiento integro, se progdetaelegacion de la facultad de
dictar un texto ordenado, en el Ministerio o Sexfatde la Presidencia del la nacion
pertinentemente.

4.2.25. Requisitos esenciales: Se deberan tomzuastia los requisitos contemplados
en los articulos 7° y 8° de la Ley Nacional de donientos Administrativos.

4.2.26. Articulo de forma: Si el proyecto de dexifeere de caracter publico, el ultimo
articulo establecera: "Comuniquese, publiquese, @és Direccion Nacional del
Registro Oficial y archivese". Cuando se emplee aeasna hoja en la confeccion de un



proyecto, no debera incluirse en la ultima el alticle forma a solas, salvo que estén
precedido de alguna palabra del articulo antergqureohaya comenzado en la hoja
precedente.

4.2.27. Refrendo y firma: Deberan suscribir el paiy de decreto todos los miembros a
quienes corresponda intervenir en virtud de |la aienxia que les haya sido asignada.
La medida que se proponga no contendré ningUrukrtigie prevea las autoridades que
deberan refrendarla pero, a los efectos de sutgamé acomparnada de un volante
firmado por el titular del organismo de origenebque se hara constar a que ministro
le corresponderia firmar el acto. En primer lugreméra el titular del ministerio de

origen y seguidamente los demas ministros a quiesressponda hacerlo. Se cuidara
dejar espacio adecuado para la firma del sefioid@rge de la Nacion.

4.3. Copias, antecedentes y sintesis:
4.3.1. Copias:

Todo proyecto sera elevado al Presidente de labNacn DOS (2) copias autenticadas
por el funcionario habilitado para ello, y la c@pendiente version en soporte
magnético, la que sera remitida a la Direccion blzadi del Registro Oficial en su
oportunidad. El proyecto de caracter "secreto” sEéado con UNA (1) sola copia.
(Punto sustituido por art. 1° d&lecreto N° 576/2008.0. 13/8/2003).

4.3.2. Antecedentes: La norma proyectada debeicsanpafiada de los estudios e
informes previos, los dictAmenes y consultas exdasjdas observaciones y enmiendas
formuladas y cualquier otro dato y documentos @salte de interés a fin de analizar y
evaluar su juridicidad, acierto, oportunidad y camencia.

4.3.3. Sintesis: Las actuaciones que acompafanyeqio podran contener una sintesis
realizada sobre la base de los siguientes lineansien

a) Fundamentos, motivos o razones que inducenpmipeo el dictado de la medida.

b) Naturaleza de la decision a adoptar y sus aésanc

c) Objetivos, finalidades o propdsitos que se geesi a través de la iniciativa.

d) Resultado que se espera obtener con la aplicdeida norma que se propone.

e) costo que insumiria la medida propiciada, cuasi@orresponda, indicando la
imputacién presupuestaria que se daria a talesggadh cuenta extra presupuestaria
afectada (articulo 16 de la ley de contabilidad).

Para aquellos asuntos en los que, por su indoéeiisp no sea posible seguir los
lineamientos anteriores, la sintesis se realizan@ado tal que se respete el espiritu que
anima el presente punto y que es el de permitad@tuado analisis y evaluacion de la

decision que se solicite del sefior Presidente Net#dn, cuando se la estime necesaria.

4.4. Entrega del proyecto:



Sera entregado, sin excepcion, en la Secretariar@eate la Presidencia de la Nacion.
4.5. Proyecto con vigencia a partir de una fecheroenada:

Seré elevado al sefior Presidente con una antiéipac menor de quince (15) dias.
4.6. Entrega de fotocopias:

Una vez protocolizados los actos emanados del Fgdeutivo, la Direccion General
de Despacho y Decretos de la SECRETARIA LEGAL Y NECA de la
PRESIDENCIA DE LA NACION devolvera los antecedentespectivos al organismo
de origen con el agregado de UNA (1) fotocopiargidada del decreto dictado en el
caso, la cual tendré caracter de unico instrumeltdo sustitutivo del original. Si la
medida fuere de caracter publico, enviara otracfii@, también autenticada, a la
Direccion Nacional del Registro Oficial dependiedé Ministerio de Justicia.

En todos los casos en que el acto sea de carétiérq dicha Direccion General
remitira , ademas, UNA (1) fotocopia simple a =CRETARIA DE MEDIOS DE
COMUNICACION de la PRESIDENCIA DE LA NACION.

Cuando el decreto tuviere caracter "secreto” cetv@glo” sélo se expedira la fotocopia
autenticada que se agregara a las actuacionespondientes.

De ser necesarias otras fotocopias del acto "s8aétreservado”, éstas deberan ser
solicitadas mediante nota fundada dirigida al SadmeLegal y Técnico de la
PRESIDENCIA DE LA NACION.

En el &mbito del PODER EJECUTIVO, dicha nota sestspta por el Ministro
correspondiente o por Secretario General de la HRESCIA DE LA NACION,
segun el caso. Cuando el pedido provenga del PQIEERSLATIVO, la nota sera
firmada por el Presidente de la Camara respectbadicitud de la Comisidon que
corresponda. Para los pedidos de fotocopias de tyéacto "secretas" se adoptara
idéntico procedimiento.

En todos los casos de normas "secretas" o "resesVjagn excepcion, las fotocopias
deberan ser entregadas por un funcionario de &c€ign General de Despachos y
Decretos de nivel no inferior al de Jefe de Depaetato, en sobre cerrado, cuyo recibo,
con la transcripcion de lo dispuesto en el artidd®d del Cédigo Penal, debera ser
firmada por el funcionario solicitant@?unto sustituido por art. 1° dé&lecreto N°
382/1995B.0. 24/3/1995).

5. RESOLUCION Y DISPOSICIONES:
5.1. Estructura y confeccion:
5.1.1. Calidad y formato del papel: Se confecciarar papel obra primero blanco

alisado, peso relativo ochenta y dos gramos (§2gr.metro cuadrado, Tamarfio
doscientos diez por doscientos noventa y sieten@ifibs ( 210 x 297 mm).



5.1.1.1. Organismos que asisten el Presidente ldaden: Papel con la leyenda
"Presidencia de la Nacién", seguida por la denoondmadel organismo, impresas en la
parte superior izquierda de la hoja, a una (1ploebajo del escudo nacional, en negro
y sin relieve. El tipo y tamafio de letras y escseién como los del modelo N° 1.

5.1.1.2. Organismos dependientes del Presiderterdeion: Papel con la
denominacién del organismo y el agregado "Depetelidm la Presidencia de la
Nacion" impresos en la parte superior izquierdiad®ja, a una (1) linea debajo del
escudo nacional, en negro sin relieve. El tiponyai@o de letras y escudo seran como
los del modelo N° 2.

5.1.1.3. Ministerios y Secretarias: Papel con elbre correspondiente, impreso en la
parte superior izquierda de la hoja, a una (1plaebajo del escudo nacional, en negro
sin Relieve. El de las secretarias de los minis¢dtévara impresa la denominacion a
una (1) linea debajo del nombre del ministro del dependan. El tipo y tamafio de
letras y escudo seran como los del modelo N° 3.

5.1.1.4. Organismos descentralizados y emprespsogeedad del Estado cualquiera
sea su denominacion o naturaleza juridica: Papeécnombre del ministerio o de la
secretaria en cuya jurisdiccion funcionen y la denacioén del organismo, impresos en
la parte superior izquierda de la hoja, a unai(iBd debajo del escudo nacional, en
negro sin relieve. El tipo y tamafio de letras yudss serdn como los del modelo N° 3.
Se podran utilizar logotipo en reemplazo del esqational cuando sea distintivo del
organismo.

5.1.2. Méargenes: Se ajustaran a lo establecidbmméo 2.1.2.

5.1.3. Lugar y fecha: A dos (2) interlineas deltama linea del membrete y a partir del
centro del espacio dispuesto para escritura, sbiedc' Buenos Aires". A continuacion
se colocara la fecha correspondiente al dia erloaeto sea firmado.

5.2. Texto:

Son de aplicacion, en cuanto correspondan., la&Empeiones establecidas para la
confeccion de los proyectos de decreto.

6. NORMAS GENERALES PARA LA PREPARACION Y TRAMITAQN DE LA
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA: NOTAS, INFORMES, DICAMENES,
MEMORANDOS, PARTES, PROVIDENCIAS, ETC.:

6.1. Estructura y confeccion:

6.1.1. Calidad y formato del papel:

6.1.1.1. Notas externas: (con destino fuera defdide la jurisdiccion de la autoridad
que las emite).

Papel obra primera blanco alisado, peso relatibea y dos gramos (82 gr.) por
metro cuadrado, formato doscientos diez por dogzsamventa y siete milimetros (210
X 297 mm).



La impresion del escudo nacional (o logotipo) y roegte respondera a lo dispuesto
para la impresion del papel de Resoluciones y Bispmes (5.1.1.).

6.1.1.2. Actuaciones internas: (con destino desheétcambito del mismo organismo).
Papel obra primera blanco alisado, peso relatiheoia y dos gramos (82 gr.) por
metro cuadrado, formato doscientos diez por doBisemoventa y siete milimetros (210
X 297 mm) sin impresion tipografica.

6.1.2. Margenes:

Anverso de la hoja:

Izquierdo: Cuarenta milimetros (40 mm)

Derecho: Diez milimetros (10 mm)

Inferior: Veinticinco milimetros (25 mm)

El margen superior de las hojas siguientes a tage sera de cincuenta milimetros (50
mm)

Reverso de la hoja:

Izquierdo: Diez milimetros (10 mm)

Derecho: Cuarenta milimetros (40 mm)

Superior: Cincuenta milimetros (50 mm)

Inferior: Veinticinco milimetros(25 mm)

El margen inferior en la carilla final sera de s¢gamilimetros (60 mm) como minimo.

6.1.2.1. Comienzo de parrafo: Los parrafos al comuele una nota o después de un
punto y aparte, se iniciaran dejando diez (10)@epan partir del margen izquierdo.

6.1.3. Lugar y fecha: A partir del centro del espatspuesto para el texto y a dos (2)
interlineas por debajo de la dltima linea del mestdocuando se use papel con
impresion tipogréafica, o dejando un margen supetgocincuenta milimetros (50 mm)
cuando se usen hojas sin impresion, se colocai@@bre del lugar donde se emite la
documentacion y, seguidamente, la fecha. La prddusn la Ciudad de Buenos Aires,
dira "buenos Aires" y no "Capital Federal".

6.1.3.1. Fecha: El espacio correspondiente a leafee dejara en blanco hasta que la
autoridad que corresponda haya firmado, oportunétald que recién sera colocada.

6.1.4. Encabezamiento: A cuatro (4) interlineasagtetie "Lugar y fecha " y a partir del
margen izquierdo, se escribira, con caracteres secayas, el nombre del organismo o
servicio al que vaya dirigida la nota, informe,. etc



En todas las hojas, sobre el borde superior dersehmolocara el nimero de
expediente, de nota, etc.

6.1.5. Varios:

6.1.5.1. La documentacion administrativa sera sarmaquina sobre ambos lados
(providencias, pase, informe, dictamen, etc.) ssigmara a continuacion del
precedente sin solucién de continuidad, desdaedmaidn hasta que se disponga su
archivo. No deberan dejarse espacios libres, salv@scritos en los que se sepa
anticipadamente que deberan ser desglosados.

6.1.5.2. Espacios: Se escribird a una (1) inteajidejando doble interlinea después de
punto y aparte.

6.1.5.3. Correcciones, enmiendas y anotacionesimadeg: Cuando fuere

imprescindible realizar correcciones o enmienddssthechos deberan ser realizados al
final del acto de que se trate (providencia, paserme, dictamen, etc.) bajo firma del
responsable del acto y de las correcciones o edaselitstan prohibidas las
anotaciones marginales. El cumplimiento de lasadigiones contenidas en este punto
ser& controlado por los servicios de Mesa de Eagrealidas y Archivo.

6.1.5.4. Aprovechamiento del papel: Cuando un asgamcambio de denominacion, se
seguira utilizando el papel en existencia hastasguegote totalmente, tachando en el
membrete el nombre anterior y colocando en su Jigaraquina, el que corresponda.

Ademas, en la documentacion administrativa solaenemusara papel, con membrete
para la primera hoja, recurriendo al uso de papélanco para las siguientes cuando
fuere necesario emplear dos (2) o mas hojas.

6.2. Texto:

A dos (2) interlineas debajo del encabezamientaliga (10) espacios del margen
izquierdo se comenzara a escribir entrando direzniéeren materia, en forma concreta
y precisa.

6.2.1. Redaccion: Sera clara, objetiva, concisa gogerecto espafiol. Se enviaran
preambulos o expresiones que no se refieran aiootgela comunicacion, asi como el
empleo de palabras en idiomas extranjeros que mespmndan a nombres propios o
sean intraducibles.

Para la iniciacion del texto de notas externadibeana la formula: "Me dirijo a
usted...".

Cuando mediante la nota se comunique una dispaogicavden, podra utilizarse la
férmula: "por disposicion (resolucion, orden) de...

me dirijo a usted...".

La correspondencia con autoridades extranjerog@alee escrita en espafiol pudiendo
agregarse una traduccion certificada por tradymibtico cuando fuere solicitada o se



creyere necesaria. No sera de aplicacion esta nmnada correspondencia de tipo
comercial.

Se emplearan términos de respetuosa consideradgtando expresiones de mera
cortesia.

Para el saludo se utilizara la formula: "Saludsted atentamente” (o "con atenta
consideracion").

Al pie de las notas externas, y dentro del espdisfmuesto para la escritura, se colocara,
en mayusculas: El tratamiento que correspondayrebre del cargo y del organismo a
donde va dirigida la nota. En el renglon siguieaitétulo profesional o el grado y la
palabra "Don", o su abreviatura, y el nombre y lagmetel funcionario.

en el renglon siguiente:

S / D

Ejemplo:
Al sefior Ministro de Salud y Accion Social
Doctor D. N. N.

S / D

6.2.1.1. Asuntos de distinta naturaleza: En unanaisota o expediente no podra
tratarse asuntos de distinta naturaleza.

Cuando de su diligenciamiento se desprenda la ideckde tratar un tema distinto al
que le diera origen, por nota separada se inielanaevo asunto.

6.2.1.2. Alteraciones: El texto y la redacciénaeddcumentacion administrativa no
podran ser alterados por quien la reciba paraasuite mediante subrayados,
transposiciones, enmiendas, agregados o cualguemadificacion.

6.2.1.3. Nombres, apellidos y uso de caracteresiscajos: Se adoptara el
procedimiento indicado en el punto 2.1.6.

6.2.1.4. Pesas y medidas: Se escribiran siempeesstema métrico decimal, pudiendo
agregarse entre paréntesis, si fuera necesaegusalencia en otro sistema. Para
abreviaturas de medidas se empleara, tanto payalaircomo para el plural, la
siguiente simbologia:

mm : milimetro

cm : centimetro

m : metro



km. : kilbmetro

m2 : metro cuadrado

m3 : metro cubico

Vv : volumen

kg. : kilogramo

t: tonelada

| : litro

seg. : segundo ( tiempo )

min. : minuto ( tiempo )

h : hora

A : amperio

V : voltio

W : vatio

Cv : caballo vapor

hp : caballo potencia

e : espesor

L : longitud

r : radio

d : didmetro

h : altura

T : temperatura

°C : grado centigrado

6.2.1.5 Referencias : Cuando en el texto no seuedexpresamente y resulte
conveniente hacerlo constar, se anotaran al felahtsmo los antecedentes utilizados,
precedidos por la palabra " Referencias".

6.2.1.6. Transcripciones: Las que figuren en dbtee la documentacion apareceran
entre comillas y sin alterar en absoluto el texigioal.



6.2.1.7. Adjuntos : Cuando sea conveniente incarpgdwcumentacion o cualquier tipo
de actuacion para dar claridad al asunto de gtrateesin que ello implique una
agregacion a la actuacion en tramite, se confeachonna lista resumen de aquélla bajo
el titulo de " Adjuntos"”.

6.2.1.8. Aclaracion : En los aspectos no espedifisaseran de aplicacion, en lo
pertinente, las previsiones del punto 4.

6.3. Tramite

Los asuntos que ingresen en las reparticiones da@nisterio, secretaria, organismo
descentralizado o empresa de propiedad del Estedguiera sea su denominaciéon o
naturaleza juridica, seran girados directamenaedapendencia que deba intervenir en
razon de sus funciones especificas.

Esta, en lugar de producir informacion proyectaractmente la respuesta o dictamen
gue el organismo deba efectuar.

6.3.1. Dictamenes:
Contendran :
a) Resumen de la cuestion objeto de la consulta,

b) Relacion de los antecedentes y circunstanciasiguan como elemento de juicio
para resolver.

e) Opinidn concreta, fundada en las normas jurdicantecedentes aplicables al caso
tratado.

6.3.2.1. Repeticiones : Debe evitarse la repetid@mformes o dictamenes. Cuando un
funcionario desee expresar con formalidad con Inifiesto en un informe o dictamen,
se limitara a colocar la siguiente leyenda: " V°iétse

6.3.3. Plazos: La confeccion de informes, la caatéén de notas y todo otro
diligenciamiento de documentacion, relativos aulstanciacion de expedientes, cuando
no estuviere establecido expresamente otro térmeé@ran realizados por orden de
llegada, en el tiempo que requiera su estudio delgun plazo maximo de CINCO (5)
dias habiles. Este plazo maximo podra ser amppadel jefe de la Secretaria General
0 por superior jerarquico del responsable priman@ndo la complejidad de los asuntos
a tratarse lo exija, debiéndose comunicar dichdiaoign a la Secretaria General.
(Punto sustituido por art. 14 délecreto N° 1883/199B.0. 24/9/1991. Vigencia: de
aplicacion a los trdmites que se inicien a partirld fecha de su publicacion

6.3.4. Términos: Para las actuaciones cuyo cumgtitairequiera un plazo mayor la
autoridad que lo ordene podra fijar el plazo ded#&iocual debera realizarse. A dicho
fin se usara la palabra "Términos" y a continuatadiecha limite autorizada para su



confeccidn. Esta inscripcidn sera colocada desgelagitimo parrafo, sobre el margen
izquierdo.

6.3.4.1. Prorroga: el los casos en los que se faubedialado un plazo o termino para el
diligenciamiento de una actuacion y quien debamésla prevea que no podréa darle
cumplimiento dentro del mismos, inmediatamente guoana por via independiente,
para no detener el tramite, la imposibilidad dealeon el termino fijado, juntamente
con el pedido de prérroga, proponiendo concretagriamueva fecha y fundamentando
su pedido.

6.3.4.2. Muy Urgente: A la documentacion que deberaliligenciada dentro de las
cuarenta y ocho horas (48 ) horas, le sera asigradater de "Muy Urgente" y se la
atendera con prioridad sobre cualquier otra quiemga esa calificacion.

6.3.4.3. Urgente: Se dara caracter de urgentaeuacion que deba ser diligenciada
dentro del plazo de tres (3) dias habiles y caorigiad sobre cualquier otra que no
tenga esa calificacién o la de muy urge(feinto sustituido por art. 14 dBlecreto N°
1883/1991B.0. 24/9/1991. Vigencia: de aplicacion a los tit@® que se inicien a
partir de la fecha de su publicacion).

6.3.5. Secreto o reservado: El Subsecretario daldnde se inicie la tramitacion de la
documentacién administrativa, o el titular del eptesu caso, podran mediante
decision fundada y previo asesoramiento del seryicidico correspondiente,
asegurarle caracter de "secreto" o "reservadoéstiitta sujecion a lo que , sobre el
particular, establezcan las normas en vigor.

6.3.6. Mesas de Entradas, Salidas y Archivo: Saaptleacion rigurosa las normas
fijadas para Mesas de Entradas, Salida y ArchiveepbBecreto N° 759/66 con las
modificaciones que surgen del Decreto N° 1759f&glamentario de la Ley Nacional
de Procedimientos Administrativos) sobre denomiractlasificacion, foliacion,
agregacion y desgloses, control de tramite y elémseimformes, vistas y notificaciones
y disposiciones generales.

Asimismo, se tomara en cuanta lo establecido artieulo 3° del decreto aprobatorio
de las presentes normas.

6.3.7. Formularios: Son de aplicacion rigurosanlasnas fijadas al efecto por el
decreto N° 586/81.

6.4. Férmulas usuales de cortesia: para dirigitae autoridades, funcionarios y
eclesiasticos se emplearan las siguientes forndel@ertesia de acuerdo a las
circunstancias o al tenor de la documentacion pmiddu

6.4.1. Autoridades: Ver planillas anexas.

6.4.2. Eclesiasticos:
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6.4.3. Funcionarios: A los restantes magistradigaatarios, miembros de las fuerzas
armadas y funcionarios se los tratara por su cargeponiendo la palabra " sefior" y al

nombre el titulo profesional o el grado, si lo gra y la palabra " Don" o su
abreviatura.

6.5. Tintas ( clases y colores):

Se usaran tintas de las siguientes clases y cofmesel uso en que cada caso se
indica:

6.5.1. Escritura a maquina: Negro fijo.

6.5.2. Impresos de cualquier naturaleza: Negro

6.5.3. Papel carbdnico: Negro.

6.5.4. Sellos: Azul-negro.

6.5.5. Manuscritos: Azul-negro.

6.6. Impresion de formularios: La impresion de folanios y sus copias podran ser de
un color que no sea el negro, cuando ello reseltesario para la aplicacién de nuevas
técnicas o elementos de impresion, la utilizacé®muaevos equipos o por el disefio de
nuevos formularios que simplifiquen o0 mejoren logcpdimientos, debiendo guardar
proporcion su costo con su utilidad.

7. SOBRES:

Para la remision de la documentacion administrativasaran, segun los casos, sobres
que respeten lo establecido en las normas IRAM 3@08das sus partes. Asimismo,
se respetaran las normas IRAM 3412, "Forma debéstos datos del destinatario y el
remitente y su ordenamiento”, y 3415, " Zona resggipara franqueo e impresiones de
matasellado”.

8. SELLOS:

Las caracteristicas, uso y colocacion de los sefagustaran a las siguientes
prescripciones:

8.1. Aclaratorio de firma:
8.1.1. Caracteristicas: Dos (2) lineas, consigmada primera el titulo profesional o el

grado, si lo tuviera, y el nombre y apellido dei@nte y, en la segunda, el cargo o
funcién dentro de la unidad.



Las letras de la primera linea no tendrdn mas derddmetros (2 mm) y las de la
segunda seran algo mas chicas guardando prop@mdlas primeras. Se evitaran las
abreviatura, salvo que la extension excesiva tiynda las hiciera necesarias. Cuando
exigencias de la funcién o del tramite lo requiesanpodra agregar en otra linea el
namero de matricula, permiso, etc.

El titulo profesional que se consigne sera el igueré en el respectivo titulo habilitante,
expendio por alguna Universidad Nacional, o Privag@nocida por el Gobierno de la
Nacién, lo cual sera avalado por el correspondiSet&icio Administrativo de

personal. Asimismo se avalaran, a través de laiomanta dependencia, los titulos de
otra naturaleza para aquellos casos en que ekeayacumplimiento de la funcién
hagan imprescindible su uso.

8.1.2. Uso: Establecer la identidad y cargo deidinte.

8.1.3. Colocacién: Debajo de la firma, de veinteiaticinco milimetros (29 a 25 mm)
debajo del texto y proximo al margen derecho.

8.2. Anulado:

8.2.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas ssm#ecincuenta y cinco milimetros (55
mm) de base por diez milimetros (10 mm) de altosaripta en su interior la leyenda
"anulado” en letras mayusculas de cinco milimgasm) de altura.

8.2.2. Uso: Para indicar que el texto al cual $eapa quedado sin efecto.
8.2.3. Colocacion: Cruzando el texto que se deselaa
8.3. Copia:

8.3.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas ssrg#ecincuenta y cinco milimetros (55
mm) de base por diez milimetros (10 mm) de alttoa,la leyenda "es copia" impresa
en el interior, en letras mayusculas de cinco neilfos (5 mm) de altura.

8.3.2. Uso: En las reproducciones del texto deaouiehento.

8.3.3. Colocacién: A treinta milimetros (30 mmpalerecha de la parte superior del
membrete.

8.4. De entrada y salida:

8.4.1. Caracteristicas: rectangulo de lineas ssrgsesesenta y cinco milimetros (65
mm) de base por treinta milimetros (30 mm) de ajtoon una linea divisoria horizontal
a doce milimetros (12 mm) del borde superior y @ limea vertical que divida el
rectangulo inferior, en dos (2) partes igualesebmctangulo superior llevara impreso
el nombre del ministerio; debajo, si correspondlierele la secretaria y, a una linea
debajo, el del organismo descentralizado, empresaapiedad del Estado cualquiera
sea su denominacion o naturaleza juridica, o degeial principal. En el borde interno
superior del rectangulo derecho, la leyenda "Sa8é"podra utilizar aparato sellador



con indicador de hora para control de entradaigissatuando asi lo exija el caracter de
la documentacion.

8.4.2. Uso: Para determinar la fecha de entradasatida de la documentacion.

8.4.3. Colocacion: Préximo al margen izquierdogpatinuacion del texto o, si es
copia, debajo del sello aclaratorio de la firma.

8.5. Errose:

8.5.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas ssrg#ecincuenta y cinco milimetros (55
mm) de base por diez milimetros (10 mm.) de alfasgripta en su interior la leyenda
"errdse”, en letras mayusculas de cinco milimgasm) de altura.

8.5.2. Uso: Para indicar que el texto al cual $eapo debe ser tenido en cuenta.
8.5.3. Colocacion: Cruzando el texto errado.

8.6. Escalera:

8.6.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas ssrg#dreinta y cinco milimetros (35
mm) de altura por quince milimetros (15 mm) de laselineas simples horizontales
gue dividan el rectdngulo en cuatro (4) parteslagudEn la parte superior interna del
rectangulo ird impresa la sigla del organismo qudtilice.

8.6.2. Uso: Identificacion de las personas quenetggan en un escrito: quien escribio,
quién controldé y quién lo autoriz6. Si una persim@rviniera en mas de una de esas

funciones colocara sus iniciales en tantos cagsleomo corresponda.

8.6.3. Colocacion: A diez milimetros (10 mm) debdgbtexto y contra el margen
izquierdo previsto para la escritura.

8.7. Fechador:

8.7.1. Caracteristicas: Sello de fecha cambialeleathafio obtenible en plaza, que
permitan su colocacion dentro de los limites diéb ke entrada o de salida.

8.7.2. Uso: Marcar la documentacion con fechardesfi de entrada o de salida.

8.7.3. Colocacion: A continuacion de "lugar” o derdel sello de entrada y salida.
8.8. Follador:

8.8.1. Caracteristicas: Circunferencia exteriomti@nco milimetros (25 mm.) de
diametro; circunferencia interior: veinte milimetr®0 mm) de diametro. Dentro del
circulo interno llevard la inscripcion "folio" emai linea y debajo puntos suspensivos.

En el espacio entre las dos (2) circunferenciastieimpreso el nombre del organismo.

En los proyectos de ley de decreto se utilizasekb con la impresion del nombre del
ministerio de origen.



8.8.2. Uso: Para asentar el niumero correspondieiotedistintos folios que integren la
documentacién en tramite.

8.8.3. Colocacion: En el angulo superior derech@deerso de cada hoja.
8.9. Refoliador:

8.9.1. Caracteristicas: rectangulo de lineas ssrgdecuarenta y cinco milimetros (45
mm.) de base por quince milimetros (15 mm.) deakon una linea horizontal que lo
divida en dos (2) partes. En la superior llevargrgso el nombre del ministerio u
organismo respectivo y, seguidamente, si correspancl de la secretaria pertinente.

en la parte inferior dira "refoliado N° ...".

8.9.2. Uso: Para asentar el numero correspondieiotedistintos folios integrantes del
expediente en tramite que, a raiz de desglosegadpse u otras causas, debiera ser
modificado.

8.9.3. Colocacion: En el angulo superior derech@deerso de la hoja, debajo del sello
follador.

8.10. Identificador:

8.10.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas s#mg# veinticinco milimetros (25
mm.) de base por cuarenta milimetros (40 mm.) Weaglcon una linea simple
horizontal que divida el rectangulo en dos (2)gmituales.

En la parte superior interna del rectangulo irarésp la sigla del ministerio o secretaria
pertinente.

8.10.2. Uso: identificacién de proyectos de leyldereto. En la parte superior debajo
de la sigla, se colocara el nimero de identifiacadié origen. La parte inferior del
rectangulo estara reservada para que los sefianestros y secretarios coloquen sus
iniciales, salvo en la dltima hoja donde sélo mli@ian los sefiores secretarios. En esta
hoja la parte inferior del rectdngulo se destiqena@ que la Secretaria General de la
Presidencia de la Nacion coloque el nUmero pronspre le asigne al acto hasta su
aprobacion definitiva.

8.10.3. Colocacion: Fuera del margen de la esaritm la parte inferior de todas las
hojas del original, inclusive las que correspona#mexos.

8.11. Lacre:

8.11.1. Caracteristicas: Debera ser de veinte eiiton (20 mm.) de diametro, con un
reborde exterior simple de medio milimetro (0,5 ndlm)espesor. En la parte interna
llevara las iniciales del organismo. El rebordagihiciales irdn en bajo relieve.

8.11.2. Uso: Para asegurar la inviolabilidad deol@espondencia.

8.11.3. Colocacion: Estampado sobre las partesiessas con lacre.



8.12. Numerador:

8.12.1. Caracteristicas: Sello de numeros camtiabéemedida de cada numero sera
de cuatro milimetros (4 mm.) de ancho por cincomatros (5 mm.) de alto,
aproximadamente. Este sello sera precedido pamebre del acto que corresponday la
abreviatura de niumeros escritos con caracteressoalps. Ejemplo: "DECRETO N°",
"RESOLUCION N°", 0 "DISPOSICION N°",

8.12.2. Uso: Numerar los decretos, resolucionaspodiciones.

8.12.3. Colocacion: A quince milimetros (15 mm.paje del articulo final, sobre el
margen izquierdo.

8.13. Original, duplicado, etc.

8.13.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas ssmi# cincuenta y cinco milimetros
(55 mm.) de base por diez milimetros (10 mm.) teal

En su interior llevara impresa la leyenda que apoada en letras mayusculas de cinco
milimetros (5 mm.) de altura.

8.13.2. Uso: Identificar documentos, copias, etc.

8.13.3. Colocacion: En el espacio en blanco, &taaha del membrete.

En las hojas sin membrete, en el borde superioigedp; en caratulas, en la parte
superior central. Cuando existieran los sellos r&et, "Reservado”, "Urgente”, "Muy
Urgente", siempre se colocara debajo de éstos.

8.14. Reservado, Secreto:

8.14.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas ssm# cincuenta y cinco (55 mm.) de
base por diez milimetros (10 mm.) de altura. Emarior llevara impresa la leyenda

gue corresponda en letras mayusculas de cinco etithsn(5 mm.) de altura.

8.14.2. Uso: Para indicar el grado de reserva guesponda al documento al cual se
aplique.

8.14.3. Colocacion: En el espacio en blanco detadha del membrete .

En las hojas sin membrete, en el borde superioigedo en caratulas, en la parte
superior central.

8.15. Urgente, muy urgente:
8.15.1. Caracteristicas: Rectangulo de lineas s#m# cincuenta y cinco (55 mm.) de
base por diez milimetros (10 mm.) de altura, emt&uior llevara impresa la leyenda

que corresponda en letras mayusculas de cinco etitis (5 mm.) de altura.

8.15.2. Uso: Para identificar la documentacion rgwésta tal caracter.



8.15.3. Colocacion: En el espacio en blanco afeati@ del membrete.

En las hojas sin membrete, en el borde superioigedo; en caratula, en la parte
superior central. Cuando de hubiera aplicado & gel "Secreto” o "Reservado”, se lo
colocara inmediatamente debajo del mismo.

8.16. Otros sellos:

Cuando la agilitacion o simplificacion del tramlibgustifiquen, se utilizaran otros

sellos que podran ser colocados en el anversceebremerso de la hoja. La Unidad o
Subunidad sectorial de la Reforma Administrativejmidad de Organizacion y
Sistemas afectada a funciones similares, tendsancargo en todos los casos el estudio
de justificacion y no debera aprobarse ningunaiaahign en la que no haya

intervenido previamente la mencionada dependencia.

9. ESQUELA:
9.1. Autoridades que pueden utilizarla y limitact@uso:

Ministros, secretarios, jefes de estados mayosesubtarios y funcionarios con
jerarquia equivalente y titulares de organismosetgsalizados y de empresas del
Estado cualquiera sea su denominacién o naturplgdéeca.

No seran utilizadas para salutaciones de fin de afairas finalidades similares. De
corresponder este tipo de saludos a personasdades ajenas a la Administracion
Publica, ellos se efectuaran a través de los agenrs de ceremonial o de relaciones
publicas correspondientes.

9.2. Calidad y formato del papel:

Se confeccionara en papel medio hilo, con marea paativo ciento seis gramos (106
gr.) por metro cuadrado, con una tolerancia deahelstinco por ciento cuarenta y ocho
por doscientos diez milimetros (148 x 210 mm).

La impresion del membrete y del escudo o logotipdr@ ser realizada en el sentido del
mayor o en el sentido del lado menor de la hojeelfmimer supuesto, la impresién
llevara en todos los casos, la denominacion dglcaidel organismo impresas en una
linea en la parte superior central, en negro $iemey a una linea debajo del escudo
nacional en seco. La impresion sobre el lado meéeada hoja, llevara:

9.2.1. Organismos que asisten al Presidente dad&it Papel con la leyenda
"Presidencia de la Naciéon" en una linea, la denaandm del cargo, impresos en la parte
superior central de la hoja, en negro sin relieaeupa linea debajo del escudo nacional
en seco.

9.2.2. Organismos dependientes del PresidenteNadi@&n: Papel con la denominacion
del organismo en una linea, el agregado "Deperaamta Presidencia de la Nacion"
en otra y, en una tercera, la denominacion delbcangresos en la parte superior
central de la hoja, en negro sin relieve y a umgalidel escudo nacional en seco.



9.2.3. Ministerios secretarias: Papel con el nombreespondiente en una linea 'y
debajo la denominacion del cargo impresas en e gaperior central de la hoja, en
negro sin relieve y a una linea debajo del escadmnal en seco. El de las secretarias
llevara impresa la denominacion a una linea deateljoombre del ministerio del cual
dependan.

9.2.4. Organismos descentralizados y empresasstedd cualquiera sea su
denominacion o naturaleza juridica: Papel con eibre del ministerio o de la
secretaria de la cual dependan o en cuya jurigdi@itien , en una linea; la
denominacion del organismo en otra y, en una tereticargo correspondiente
impresos en la parte superior central de la hojaegro sin relieve y a una linea del
escudo nacional en seco o del logotipo si corretipon

10. TARJETA:

10.1. Autoridades que puedan utilizarlas y limidaciie uso:

Ministros, secretarios, jefes de estado mayor,esubgarios y funcionarios con
jerarquia equivalente, titulares de organismoseatgsglizados y empresas del Estado
cualquiera sea su denominacién o naturaleza jaridicectores nacionales o generales,
asesores de gabinetes y funcionarios del serwteier.

No seran utilizadas para salutaciones de fin dauasicas finalidades similares. De
corresponder este tipo de saludos a personasdades ajenas a la Administracion
Publica, ellos se efectuaran a través de los agers de ceremonial o de relaciones
publicas correspondientes.

10.2. Calidad y formato del papel:

Se confeccionara en cartulina opalina, peso relaiiento cincuenta gramos (150 gr.)
por metros cuadrados con una tolerancia del cinceipnto (5 %) en mas o0 en menos.

El formato sera de cincuenta y cinco por novergeete milimetros (55 x 97 mm.).
En una linea iran impresos el titulo profesional grado, si, correspondiere, y el
nombre u apellido y, debajo, en una o dos lineadehominacién del cargo y del
organismo. La impresion sera en negro con relibieada en el centro de la tarjeta
debajo del escudo nacional en seco, o del logstiporrespondiere.

Planilla Anexa al Punto 6.4.1.

6.4.1. Autoridades:

PERSONAS ENCABEZAMIENTO T EXTO
ANTEFIRMAS
Presidente de la Sefior Presidente de Sefior P residente o Dios
guarde al Sefior
Nacion la Nacién ler. M agistrado

Presidente



Presidente de la Sefior Presidente de  Sefior
guarde al Sefior
Corte Suprema de la Corte Suprema de
Presidente
Justicia justicia

Presidente del H. Sefior Presidente del Sefior
guarde al Sefior
Senado de la Nacibn H. Senado de la
Presidente

Nacién

Presidente de laH.  Sefior Ministro:  Sefior
guarde al Sefior
Céamara de Diputados Sefior Secretario:
Presidente
(Sefior Presidente,
etc.)

Ministros, Sefor Juez de la U
Saludo a usted
Secretario y Corte Suprema de
atentamente
funcionario con Justicia
jerarquia
equivalente

Miembros del Poder Sefior Senador: o U
Saludo a usted

Legislativo Sefior Diputado:
atentamente

Procurador General Sefior Procurador U
Saludo a usted

de la Nacion General de la Nacion
atentamente

Demas jueces del Sefior Juez: U
Saludo a usted

Poder Judicial
atentamente

Embajadores Sefior Embajador:
Saludo a usted

extranjeros
atentamente

Gobernadoresy  Sefior Gobernador U
Saludo a usted
demas funcionarios (Sefior Ministro,
atentamente

provinciales etc.)

Intendente de la  Sefior Intendente U
Saludo a usted
ciudad de Buenos
atentamente
Aires

Subsecretarioy Sefior Subsecretario: U
Saludo a usted

Presidente Dios

Presidente Dios

Presidente Dios

sted

sted

sted

sted

V.E.

sted

sted

sted



funcionarios con (Sefior
atentamente
jerarquia Sub-Procurador del
equivalente Tesoro, etc.)
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