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I. Disposiciones generales

MINISTERIO DE RELACIONES
CON LAS CORTES
Y DE LA
SECRETARIA DEL GOBIERNO

22239 ORDEN de 12 de agosto de 1986 sobre normalizacion

de formatos de material impreso y papel destinado a
operaciones administrativas.

Excelentisimos senores:

La vigente Ley de Procedimiento Administrativo, en su articulo
30.1, establece, como principio general, que los «documentos y
expedientes administrativos serdn objeto de normalizacion para
que cada serie o tipo de los mismos obedezca a iguales caracteristi-
cas y formato».

A su vez, la Orden del Ministerio de Hacienda de 28 de
diciembre de 1970 sobre normalizacién de determinado material
de oficina no inventariable y mobiliario y centralizacién de la
adquisiciéon de este ultimo en el Servicio Central de Suministros
declara «de inexcusable cumplimiento» los principales formatos
para papel y sobres contenidos en las Normas UNE 1-011, 1-015,
1-017, regulando igualmente, entre otros extremos, las dimensiones
de las fichas y la clasificacion de los distintos tipos de papel.

Por lo que se refiere a la normalizacion dimensional de
formatos, problema cuya solucion se considera prioritaria tanto por
razones econdmicas como desde el punto de vista de la productivi-
dad administrativa, ha de reconocerse que la aplicacién de la
mencionada Orden, aun habiendo contribuido a la desapariciéon de
un elevado nimero de modelos de material impreso confeccionado
en formatos anormales, solamente ha producido efectos relativos.
Y asi es evidente que en numerosos Organismos continua regis-
wrdndose un acusado desorden en esta materia, que, lejos de haber
sido corregido, se ha visto incrementado al introducirse los
formatos normalizados sin desplazar a los tradicionales, situacion
que da lugar, incluso, a que frecuentemente se anule por via de
simple reproduccion lo que se ha normalizado previamente.

Esta limitacion de resultados pricticos, unida a la circunstancia
de haber sido revisadas posteriormente las Normas UNE que
sirven de marco de referencia a la citada disposicién, hace
necesario acudir a2 una formula de mayor efectividad que permita
resolver definitivamente el problema de la normalizacion de
formatos de material impreso y papel destinado a operaciones
administrativas, en general.

La férmula idonea aparece regulada en el Real Decreto
161471985, de 1 de agosto, por el que se ordenan las actividades de
normalizacion y certificacion, al crear la figura de la Norma Oficial,
mediante la cual se hace posible la incorporacion de las Normas
espanolas (Normas UNE) al ordenamiento juridico cuando existan
razones que asi lo justifiquen, entre las que dicho Real Decreto
recoge, en primer lugar, la racionalizacion y ordenacion de las
compras publicas.

En su virtud, a propuesta de los Ministros de Industria y
Energia, y Economia y Hacienda, he tenido a bien disponer lo
siguiente:

Primero.-De conformidad con lo previsto en el articulo 9.° del
Real Decreto 161471985, de 1 de agosto, se confiere el caracter de
Norma Oficial a las Normas espafolas que a continuacién se
relacionan y que se reproducen como anexos 1, 2, 3 y 4 de la
presente Orden:

- UNE 1-011-75.-Formato final de papeles para escritura y de
ciertos tipos de impresos. )

- UNE 1-009-77.-Papel. Articulos de papeleria con hojas
separables. Medidas exteriores de los formatos terminados.

- UNE 1-015-85.-Formatos de sobres y bolsas postales.

- UNE 1-017-85.-Sobres con ventana.

Segundo.-La obligatoriedad de la aplicacion de los formatos
contenidos en las Normas indicadas en el nimero anterior se
extendera a:

a) La adquisicion de material no impreso.

b) La adquisiciéon de material impreso.

¢) La elaboracidon de impresos por medios internos.

d) La confeccién de documentos oficiales y corresponddencia.
e) La utilizacién de equipos de reprografia.

f) Los demds usos administrativos, en general.

Tercero.—1. Sera obligatoria la referencia explicita a las Nor-
mas Oficiales en los contratos, pliegos de prescripciones técnicas,
pedidos, presupuestos y demds documentos a través de los cuales
se lleve a cabo por la Administracion del Estado, Organismos
auténomos y Seguridad Social la adquisicidon del material a que se
refieren las mencionadas Normas.

Las Juntas de Compras, los 6rganos administrativos y los
Jefes de las unidades de cualquier nivel que en la Administracién
del Estado, Organismos auténomos y Seguridad Social tengan a su
cargo el estudio de las proposiciones u ofertas, desestimaran
automadticamente las que no se acomoden a las especificaciones de
las Normas Oficiales, sin entrar en el examen de las-mismas.

3. El control de conformidad del matenial adquirido a las
Normas Oficiales se hard constar en las facturas o justificantes,
antes de proceder a su tramitacion y pago o a la rendicion de la
cuenta correspondiente, bajo la firma y responsabilidad del Jefe de
la unidad encargada de la recepcion, en la forma que se decribe en
el anexo 5.

Cuarto.-1. No se admitirdn otras excepciones al empleo de los
formatos normalizados que las que vengan impuestas ineludible-
mente por las caracteristicas de ejecucion de trabajos especializados
0 como consecuencia de la utilizacion de equipos cuyo funciona-
miento exija un formato especial.

2. No obstante lo dispuesto en el numero anterior, los
documentos elaborados por los equipos de proceso de datos seran
objeto de revision a fin de acomodar su formato, en lo posible, a
las dimensiones establecidas en las Normas Oficiales.

3. Laexcepcién a la aplicacion de las Normas Oficiales se hara
constar necesaniamente en los documentos a que se refiere el
nimero tercero, 1, y deberd acordarse previamente por la Junta de
Compras o por el drgano correspondiente, en su caso.

4. Los Jefes de las unidades administrativas encargadas de la
recepcion del material suministrado haran constar igualmente en
las facturas o justificantes, antes de proceder a su tramitacién y
pago o a la rendicion de cuentas, la excepcion de la aplicacion de
las Normas Oficiales al material de que se trate, en la forma que
se indica en el anexo 5, bajo su firma y responsabilidad.

Quinto.-1. Las actuales existencias de material fuera de
Norma, tanto st se trata de modelacion impresa como de sobres y
bolsas postaies o papel no impreso destinado a la confeccién de
documentos oficiales, correspondencia u operaciones administrati-
vas en general o empleado en reprografia, podran utilizarse hasta
su agotamiento, no pudiendo procederse en ningin caso a su
reposicion o nuevas adquisiciones, salvo cuando concurran las
circunstancias previstas en el nimero cuarto, 1.

2. En el caso de papel no impreso fuera de Norma, podra
procederse antes de su agotamiento al ajuste de sus dimensiones a
las del formato normalizado mds préximo, por eliminacion del
€XCeso.

3. Las reproducciones de documentos internos o externos
confeccionados en formato fuera de Norma se realizaran sobre
formato normalizado, aplicando la correspondiente reduccion,
cuando sea necesaria.

DISPOSICION FINAL

. La Secretaria d¢ Estado para la Administracion Publica podra
dictar las instrucciones oportunas para el cumplimiento de la
presente Orden.

Lo que comunico a VV. EE. para su conocimiento y efectos.
Madrid, 12 de agosto de 1986. \

ZAPATERO GOMEZ

Excmos. Sres. Ministros de Industria y Energia, y de Economia y
Hacienda.
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ANEXO 1
CDU 651.721:389.172 Marzo 1975
NOF‘iMA Formato final de papeles para escritura y de ciertos tipos UNE
ESPANOLA de impresos 1-011-75
Medidas en mm
1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION 2.3 Regla de referencia

Los formatos estan referidos al sistema métrico de me-
Esta norma tiene por objeto indicar los formatos finales  dida.
de papeles parausos administrativos, comerciales y téc-
nicos, asi como los de ciertos tipos de impresos, tales co- 2.4 Serie A
mo formularios, catédlogos y otros. Esta norma no se  La serie A es laserie principal de los formaios. Se obtie-
aplicanecesariamente a otros tipos de papeles, tales como ne partiendo del formato origen AC que tiene una super-
papel-prensa, papeles de edicién, impresion (en los casos  ficie de 1 m?, vy a pariir de las ecuaciones:
no especificados anteriormente) y papeles de usos espe-
ciales, que pueden ser objeto de otras normas. yix =2

y)(x=1m2

2 PRINCIPIOS GENERALES
se deducen sus medidas que son:

2.1 Regla de la division

Todo formato se obtiene dividiendo en dos partes igua- x =0841m
les el formato inmediatamente superior, paralelamente
al lado menor. Por tanto, las superficies de dos forma- y = 1189 m

tos sucesivos guardan entre si larelacion de 1:2{figura 1).

Los restantes formatos de esta serie principel se obtienen
2.2 Regla de semejanza a partir del formato origen AO, por aplicacion de la regla
Todos los formatos son geométricamente semejantes,  de la division descrita en el apartado 2.1.
cualquiera que sea la serie a la que pertenezca (figura 2).
De acuerdo con esto y la regla anterior, se deduce la si- 2.5 Serie B

guiente relacion para los [ados de un formato cualquiera: Los tamafios de la serie auxiliar B se obtienen celculan-
do las respectivas medias geométricas entre los de la se-
yix = /2/1=1414 rie A.

Es decir, 15 relacion existente entre los lados x e y esla 2.6 Formatos alargados
misma que la existente entre el lado vy la diagonal de un  Los formatos alargados se obtienen dividiendo los forme-

bnstituto Nacronal de Racionalizacion v Normalizacion {IRANOR) — Serrano, 150 -- Madrid {6) — Teléfono 261 70 00 — Reproduccion prohibida

cuadrado (figura 3). tos derivados apropiados de las dos series mencionadas
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Esta 32 Revision anula a la anterior de fecha Noviembre 1858 Concucrda con:

Las observaciones relativas a ia presente norma deben ser dirigidas al

16 (1961
IRANOR - Serrano, 150 - Mgdrid (6) 1SO R 216 )

UNE 1-011-756 Trimmed sizes of writing paper and certain classes of printed matter.
Formats finis des papiers d’écriture et de certsines catégories dimprimés.
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UNE 1-011 75

en 3, 4 u B partes iguales, paralelamente a su lado menor, de Tabla Il
tal forma que la relacion entre las medidas del lado mayor y
del menor resulta superior a \/_2 Designacion Medidas Designacion Medidas
mm mm
3 7
3 DESIGNACION DE LOS FORMATOS FINALES 8O 1000 x 1414 £s 176 x 250
B1 707 x 1 000 B6 125 x 176
3.1 Serie principal auxiliar 82 500 x 727 z; 22 x 12858
Cada formato final de las series principal y auxiliar se desig- B3 353 x 500 X
. - B4 250 x 353 B9 4 x 62
na por una letra sequida por un numero.
B10 31 x 44

La letra (A o B) indica la serie y el nimero indica las divi-
siones gue s¢ han realizado (de conformidad con el aparta-
do 2. 1) a partir del formato origen, al que se le atribuye el

4.3 Formatos alargados
En la medida de lo posible, los formatos finales alargados se
deben obtener a partir de formatos derivados regulares de la

numero 0. . . -
serie A{Véase \a figura 4 y la Tabla I11).
Por ejemplo, el formato A4 corresponde al formato AOdi- Ejempios:
vidido cuatro veces. 1/4 A4
3.2 Series alargadas 14 A4 -
Los formatos alargados se designan mediante la indicacion 1/a A4 2
de! formato de origen precedido de fa fraccion por ta que ha
sido dividida.
1/4 A4
) |
Por ejemplo, 1/4 A4 corresponde al formato A4 {210 mm x r_,_z_"o_,{
297 mm) dividido en cuatro partes iguales, paraielamente al Fig. 4
lado que mide 210 mm. )
Tabla 11}
o _ ]
4 FORMATOS FINALES Designacion Medidas
mm
4.1 Serie A
Los formatos finales de la serie principal A se destinan para 1/3 A4 99 x 210
1odas las categorias de articulos de papeleriay paraimpresos :
independientes como cartas, dibujos, anuncios, etc. Estos 174 A4 74 x 2170
formatos son los siguientes™:
1/8 A7 13 x 74
Tabla |
5 TCLERANCIAS
A menos que se especifique otra tolerancia distinta 2n el pe-
Designacion Medidas Designacion Medidas dido o contrato de suministro, las desviaciones admisibles en
mm mm las medidas estzblecidas ‘'en esta niorma, seran fas siguientes:
) . L 1,5 mm
20 841 x 1189 A5 148 x 210 a) paralas medidas iguales o inferiores a 150 mm: 15 mm
Al 594 x  B41 A6 105 x 148 '
A2 420 x 594 A7 74 x 105 b) para las medidas superiores a 150 mm, pero inferiores o
A3 297 x 420 A8 52 x 74 R + 2 mm
A4 210 x 297 A9 37 x 52 iguales a 000 mm:
A10 26 x 37 +3 mm

¢) para las medidas superiores a 600 mm: _ 3 mm

“También pertenecen a esta serie los formatos de uso excep- o | dici liza
i igui i iciones normaliza-
cional siguientes: Las medidas deben verificarse en las condicio

das fijadas por la norma UNE 57 001.
4 AO: 1682 mm x 2378 mm

2 A0: 1189 mm x 1682 mm

6 NORMA PARA CONSULTA

UNE 57 - 001 — Papel y carton. Acondicionamiento de mues:

tras.
4.2 Serie B
Los formatos finales de la serie auxiliar B solo deben utili. 7 CORRESPONDENCIA
zarse a titulo excepcional. Estos formatos son los siguien - La presente norma concuerda tota'mente con la ISO R 216

tes: (1961).
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ANEXO 2

CDU 676.06:686.811

Agosto 1977

NORMA
ESPANOLA

Papel. Articulos de papelerfa con hojes separables
MEDIDAS EXTERIORES DE L.OS FORMATOS TERMINADOS

UNE

1-009-77

Descriptores: Pape!, hojas separables, dimensiones

1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Esta norma tiene por objeto especificar las medides exte-
riores de los formstos terminados para los articulos de
papeleria con hojas separables.

Se entiende por articulos de papeleria con hojas separa-
bles los bloques, carnés, talonarios de facturas con dupli-
cados, impresos o no, etc., en los que las hojas se sepa-
ran.

L as hojas pueden estar:
— pegadas a un canto para formar un blogque.
— separadas de un 1alén mediante perforaciones.

Esta norma no se aplica en el caso de que el talén lleve
inscripciones impresas (salvo una posible paginacién) o
cuando esté previsto para la anotacion de indicaciones
manuscritas.

2 FORMATOS

Las medidas exteriores de los formatos terminados para
los artfculos de papelerfa que llevan hojas separables, de-
ben estar de acuerdo con alguno de los formatos acaba-
dos de la serie A determinados segin la norma UNE
1-011-75.

2.2 Hojas encoladas a un canto para formar un bloque

Las medidas exteriores de los formatos terminados para
los blogues y para las hojas deben estar de acuerdo con
uno de los indicados en la serie A de la norms UNE
1-011-75.

2.3 Hojas {de bloques, carnés, etc.) separables de un ta-
16n mediante perforaciones

2.3.1 Perforationes continuas & lo largo de un lado de
los articulos.

Las medides exteriores de los formatos terminados para
el conjunto de talén y hojas separables deben estar de
ecuerdo con uno de los indicados en la serie A de a nor-
ma UNE 1-011-75,

La anchura mdxima del talén debe ser de 12 mm.
NOTAS

1 Les madidet exterlores de la hoje separada serén lss de uno
de los formatos de la seria A de s norma UNE 1-011-75 menos

la enchura de) telén.

(297 — 12) mm min.

210 mm

297 mm

Fig. 1
Hoja separable por el lado menar

210 mm

297 mm

{210— 12)mm min/

Fig. 2
Hoja separable por el fado mayor

Las observaciones relativas a 1 presente norma deben de ser dirig}idas al
IRANOR — Serrano, 160 — MADRID (6}

Concuerde con:

I1ISO 618

UNE 1-009-77

Paper — Articles of stationery that indude detachable sheets — Overall trimmed sizes

Grupo 1

Papier — Articles de papeterle comportant des {enilles détachebles — Formats finis d'encombrement

BOE num. 198
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2 En 8l caso en qua, por razonses técnicas de ampleo, las hojas se-
parablet debsn tener un formato de acuerdo con uno de los indica-
dot en la serie A da la norma UNE 1-011-75, el formato acabado
pera el conjunto talén y hoja separable se aumenta en uno de sus
Jados el ancho del talén.

Esta disposicién especial se indicara claramante al hacer el pedido.

23.2 Perforaciones Hiscontinuas a lo largo de un mismo
lado de la hofa (véase la figura 3}, con la partecentral de
esta lado formando parte de la hofa separable para ser uti-
lizada como margen para encuadernar.

Las medidas exteriores de los formatos acabados para el
conjunto taléon y hoja separable deben estar de acuerdo
con uno de los indicados en la serie A de la norma
UNE 1-011-75,

La anchura maxima de las dos partes del talon debe ser de
12 mm,

NOTA

La hojes separada, incluido el margen para encuadernar, debe tener
las madidas exterlores de uno de los formatos acabados de la serie A
de la norma UNE 1-011-75,

210 mm

297 mm

12 mm max.

Hoja separable con margen para encuadernar

3 NORMAS PARA CONSULTAR

UNE 1-011.75. Formato final de papeles para escritura y
de ciertos tipos de impresos.

4 CORRESPONDENCIA CON OTRAS NORMAS

Esta norma concuerda totalmente con la norma internacio-

nal I1SO 618.
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ANEXO 3
CDU 676.822.1:389.17

UNE
NORMA Formatos de sobres y bolsas postales
ESPANOLA 1-015-85

1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Esta norma establece los formatos para sobres y bolsas, con arreglo a los tamanos de los papeles
que hayan de contener, previstos para el uso postal.

No se incluye ninguna especificacidn relativa al sistema de cierre.

No se aplica a los sobres y bolsas de fantasia utilizados para la correspondencia privada.

2 DESIGNACION

28010 Madrid — Tetéfono 410 49 61 — Reproduccion prohibida

™ Los sobres y las bolsas se designarédn mediante la mencidn de su tipo seguido de la indicacién de

S las medidas (o del simbolo correspondiente} y del nimero de la presente norma.
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=2 Ejemplos:
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£ Esta 1a Revision anula & las normas UNE 1-015 de fecha abril 1564 y

a UNE 1-103 de fecha enero 1870

—E Las observaciones relativas a |a presente norma deben ser dinigidas al

IRANOR — Fernandez de la Hoz, 52 — 28010 Madnd

UNE 1-015-84 Sizes of correspondence envelopes.

Formats des enveloppes et pochettes postales.
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UNE 1-015-85

3 FORMATOS

Tipo j
Medidas (*)
Simbolo Formato del contenido
mm S
1(°*) a0 x 140 X Tarjetas de visita o de correspondencia
DL ** 173 A4
110 x 220 X A4 plegado en tres
A4 plegado en cuatro
c6*" 114 x 162 X A5 plegado en dcs
AbB
A4 plegado en cuatro
AS5 plegado en dos
B6 125 x 176 X A6 en carpetas C6
Sobres C6
Envios voluminosos A6
B6/CA4 125 x 324 A4 plegado en dos
A4 plegado en dos
C5 162 x 229 X ples
AS
A5 en carpetas CH
B5 176 x 250 X Sobres C5
Envios voluminoscs AS
c4 229 x 324 X Ad
A4 en carpetas C4
B4 250 x 353 X Sobres C4
A3
Cc3 324 x 458 X Fotografias, peliculas de imprenta,
maquetas de imprenta
(*) S = Sobre (abertura por el lado mas largo)
B = Bolsa (abentura por el lado més cono}
(**) Estos formatos responden a las recomendaciones de 1a UPU {Union Postal Universalipara
los envics postales de un peso igual o inferior a 20 g.




28940

Martes 19 agosto 1986

BOE nim. 198

4 TOLERANCIAS

Longitud
de los sobres Gremeje Tolerancia
o bolsas
mm g/m? mm
Hasta 90 inclusive 31,5
Hasta 250 inclusive Mas de 90 hasta 125 inclusive 13
) Mas de 125 14
Hasta 90 inclusive 3
Mas de 250 Mas de 90 hasta 125 inclusive 14
Mas de 125 15

+1.6 mm
110 mm
-1.5 mm

+4 mm
220 mm
0 mm

(*) Debido a las exigencias del plegado y ensobrado automético, se excluyen las
tolerancias del sobre DL, que deberdn ser ias siguientes:

5 NORMAS PARA CONSULTA

UNE 1-011 — Formato final de papeles para escritura y de ciertos tipos de impresos.

UNE 1-017 — Sobres con ventana.

6 CORRESPONDENCIA CON OTRAS NORMAS

UNE 1-015-85

Esta norma concuerda técnicamente con la norma ISO 269, excepto en lo referente a las tolerancias (en la
norma ISO se establece *+ 1,5 mm cualquiera que sea el formato).

Los tres primeros formatos adoptados (formato 1, DL y C6) corresponden a las prescripciones de la Union
Postal Universal, adoptadas en el Congreso de Tokio en 1969, relativas a los envios postales de cartasconun

peso igual o inferior a 20 g.
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ANEXO 4
CDU 676.822.1:389.17

NORMA Sobres con ventana UNE
ESPANOLA 1-017-85

1 OBJETO
Esta norma establece los formatos y disposicién que debentener los sobres con ventana de cuadro

transparente.

2 DESIGNACION

Los sobres con ventana se designaran mediante la mencién de su tipo, seguida de las medidas (o
del simbolo correspondiente) y del nimero de la presente norma:

28010 Madrid — Teléfono 410 43 61 — Reproduccion prohibida

S Ejemplos:

5

I Sobre DL V UNE 1-017

o

=]

E Sobre 110 x 220 V UNE 1-017
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= Esta 33 Revisidon anula a la antericr de fecha abril 1964

E Las observacrones relativas a la presente norma deben ser dirigidas al

- IRANOR — Fernandez de la Hoz, 52 — 28010 Madnd
UNE 1-017-85 Window envelopes

Enveloppes a fenetre



28942

Martes 19 agosto 1986

BOE nim. 198

UNE 1-017-85

3 FORMATOS

4 TOLERANCIAS

Medidas
Simbolo Formato del contenido
mm
A4 plegado en t
DLV () 110x220V | 173 ag res
Ce V(") 114 x 162V A4 plegado en seis
c5 v 162 x 229 V ﬁg plegado en dos

(*} Estos formalos responden a las recomendaciones de la UPU (Unién

Postal Universal) para los envios postales de un peso igual o inferior a
204g.

Gramaje del papel Tolerancias
g/m? mm (*)

Hasta 90 inclusive
Desde 90 hasta 125 inclusive
Mas de 125

4 1+
~r W o=

s

(*) Debido a las exigencias del plegadoy ensobrado auto-
matico. se excluyen las tolerancias del scbre DLV que
deberdn ser las siguientes

+1,5 mm

1M
0 mm 1.5 mm

+4 mm

2
20 mm 0 mm
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‘JNE 1-017-85

5 POSICION DE LA VENTANA
La ventana de cusdro transparente deberd estar situada a una distancia minima de:
¢ 40 mm del borde superior del sobre (tolerancia 2 mm);
¢ 15 mm del borde lateral derecho;
¢ 15 mm del borde inferior;
¢ 15 mm del borde lateral izquierdo.
La ventana no debers estar delimitada por una banda o cuadro de color.
La direccion del destinatario debe aparecer en la zona definida en la norma UNE 1-1 14,

Enla norma UNE 1-013 sedescribe la forma de plegar una carta formato A4 paraque eparezcaladirecciénen
la zona transparente de la ventana.

6 NORMAS PARA CONSULTA

UNE 1-011 — Formato final de papeles para escritura y de ciertos 1ipos de impresos.
UNE 1-013 — Carta comercial. Formato A4.

UNE 1-015 — Formatos para sobres y bolsas postales.

UNE 1-114 — Escritura de las direcciones postales.

7 CORRESFPONDENCIA CON OTRAS NORMAS

Los formatos de los sobres indicados pertenecen a los especificados en ia norma I1SO 269 La posicion de la
venlana estd de acuerdo con las recomendaciones de la UPU (Unidn Posial Universal).
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