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Utilizacion del Manual de Imagen Institucional de la
Administracion General del Estado

El Programa de Imagen Institucional de la Administracion General del Estado tiene, como elementos fundamentales,
el Real Decreto por el que se establecen criterios de imagen institucional y se regula la produccién documental y el
material impreso de la Administracion General del Estado y el Manual, aprobado por Orden del Ministro de
Administraciones Publicas, que se presenta con estas lineas.

El Manual de Imagen Institucional de la Administracion General del Estado, elaborado en colaboracion con los
expertos graficos y de comunicacion de la empresa La Banda de Agustin Medina, es el instrumento basico en el que
se recopila la totalidad del Programa de Imagen Institucional. En el Manual se establecen las normativas de
formulacion y configuracion de los elementos constitutivos de la imagen institucional y las lineas estratégicas para
su aplicacion.

Se trata por tanto, del elemento de consulta fundamental en materia de comunicacién para la Administracion
General del Estado. Las dudas que pudieran plantearse en algin aspecto en la aplicacién del mismo, seran objeto
de consulta, antes de su realizacion, a la Direccion General de Inspeccién, Simplificacion y Calidad de los Servicios
(Subdireccion General de Procedimientos y Racionalizacion de la Gestion).

Se estructura en diez apartados. El apartado 0 recoge los fundamentos de la imagen institucional y el objetivo final
de esta normativa. Los otros nueve apartados se configuran de la siguiente manera:

1. Elementos basicos de la imagen institucional.

2. Material impreso.

3. Integracion de los signos basicos de la Administracion General del Estado y de los Organismos
dependientes.

Publicaciones.

Publicidad y promocién.

Sefializacion exterior e interior.

Imagen de la Administracion a través de elementos telematicos.

Elementos institucionales.

Normativa de identificacién en actividades, publicaciones, obras o servicios de Titularidad no Estatal financiadas
con fondos del Estado.
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Normativa sobre el control y manejo del Manual de Imagen Institucional.

® | aedicion de este Manual es en formato de carpeta de anillas para facilitar, en su caso, la sustitucion de sus
paginas.

e |atirada consta de 500 ejemplares numerados.

e  Se trata de un documento confidencial reservado al destinatario correspondiente, designado por el organismo,
al que se le asignara un ejemplar Unico numerado.

® En caso de pérdida total o parcial se debera comunicar a la Direccion General de Inspeccién, Simplificacion y
Calidad de los Servicios (Subdireccion General de Procedimientos y Racionalizacion de la Gestion):
C/ Maria de Molina, 50, 32 Planta.
Teléfono: 91/ 586 10 00
Fax: 91 /586 22 97
Correo Electrénico: gestion.procedimientos@igsap.map.es



Normativa y recomendaciones del Manual de Imagen Institucional

El Las normas incluidas en los apartados 0, 1, 2, 3y 6.6 del Manual de Imagen
Institucional son de obligado cumplimiento por los Organos y Organismos
Autdénomos de la Administracion General del Estado, sin perjuicio de las
adaptaciones que resulten precisas en funcion de las particularidades o
especificidades propias de determinadas actividades o de los materiales
empleados.

[ Las normas incluidas en los apartados 4, 5, 6 (con la excepcion 6.6), 7y 8 del
Manual de Imagen Institucional tienen caracter de recomendacion, sin perjuicio
del necesario cumplimiento de las regulaciones contenidas en el Real Decreto
por el que se establecen criterios de imagen institucional y se regula la
produccion documental y el material impreso de la Administracion General del
Estado.

Normas especiales sobre papeleria

El Las referencias a gramajes, colores y tipos de papel contenidas en el
apartado 2 del Manual de Imagen Institucional son meramente indicativas,
pudiendo sustituirse por otros tipos y colores de similares caracteristicas, asi
como por gramajes adecuados a los medios mecanicos o informaticos
disponibles.

[ Enla contratacion de material impreso se procurara la adquisicion de papel
reciclado.

[ Enla produccion de los modelos de papeleria contemplados en el apartado 2
del Manual de Imagen Institucional se procurara la utilizaciéon de cabeceras
informaticas y medios propios, evitando la contratacién de material ya
impreso.

El Lanormativa relativa a tarjetas contenida en el apartado 2.18 del Manual de
Imagen Institucional sera también de aplicacion a la confeccion de tarjetas
para los titulares de puestos de trabajo de rango inferior a los contemplados
en dicho apartado que, de acuerdo con los criterios de cada Departamento u
Organismo, tengan derecho a la utilizacion de aquéllas.




APARTADO 0
Introduccién

0.1.  Fundamentos de la imagen institucional.
0.2. Finalidad de la normativa.
APARTADO 1
Elementos basicos de la imagen institucional
1.1.  Construccién grafica del Escudo.
1.2. Version blanco y negro. Positivo.
1.3.  Version blanco y negro. Negativo.
1.4. Proporciones de la forma envolvente.
1.5.  Version blanco y negro.
Reducciones en positivo y negativo.
1.6. Escudo. Colores institucionales.
1.7. Escudo. Original (A) color.
1.8. Escudo. Original (B) color.
1.9. Escudo. Colores de fondo y colores compatibles.
1.10. Alfabeto institucional.
1.11. Composicion de los diferentes logotipos.
1.12. Configuraciones (A) y (B) Escudo / Gobierno /

logotipos.

bis.1. Configuracién (A) Gobierno de Espafia.
bis.2. Configuracién (B) Gobierno de Espafia.
1. Configuracion (A) Ministerio de Asuntos Exteriores,
Unién Europea y Cooperacion.
2. Configuracion (B) Ministerio de Asuntos Exteriores,
Unién Europea y Cooperacion.
. Configuracién (A) Ministerio de Justicia.
. Configuracién (B) Ministerio de Justicia.
. Configuracion (A) Ministerio de Defensa.
. Configuracion (B) Ministerio de Defensa.
. Configuracion (A) Ministerio de Hacienda y Funcion
Publica.
8. Configuracién (B) Ministerio de Hacienda y Funcién
Publica.
9. Configuracién (A) Ministerio del Interior.
10. Configuracion (B) Ministerio del Interior.
11. Configuracion (A) Ministerio de Transportes, Movilidad
y Agenda Urbana.
12. Configuracion (B) Ministerio de Transportes, Movilidad
y Agenda Urbana.
13. Configuracion (A) Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional.
14. Configuracion (B) Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional.
15. Configuracion (A) Ministerio de Trabajo y
Economia Social.
16. Configuracion (B) Ministerio de Trabajo
y Economia Social.
17. Configuracion (A) Ministerio de Industria, Comercio
y Turismo.
18. Configuracion (B) Ministerio de Industria, Comercio
y Turismo.
19. Configuracion (A) Ministerio de Agricultura, Pesca
y Alimentacion.
20. Configuracion (B) Ministerio de Agricultura, Pesca
y Alimentacion.
21. Configuracion (A) Ministerio de la Presidencia,
Relaciones con las Cortes y Memoria Democratica.
22. Configuracién (B) Ministerio de la Presidencia,
Relaciones con las Cortes y Memoria Democratica.
23. Configuracién (A) Ministerio de Politica Territorial.
24. Configuracion (B) Ministerio de Politica Territorial.
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25.
26.

27
28.
29

30.

31
32
33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.
44.

1.13.

1.14.

Configuracién (A) Ministerio para la Transicion Ecologica
y el Reto Demografico.

Configuracién (B) Ministerio para la Transicion Ecoldgica
y el Reto Demogréfico.

. Configuracion (A) Ministerio de Cultura y Deporte.

Configuracion (B) Ministerio de Cultura y Deporte.

. Configuracion (A) Ministerio de Asuntos Economicos

y Transformacion Digital.
Configuracién (B) Ministerio de Asuntos Econémicos
y Transformacién Digital.

. Configuracion (A) Ministerio de Sanidad.
. Configuracion (B) Ministerio de Sanidad.

Configuracién (A) Ministerio de Derechos Sociales
y Agenda 2030.

Configuracién (B) Ministerio de Derechos Sociales
y Agenda 2030.
Configuracion (A) Ministerio de Ciencia e Innovacion.
Configuracion (B) Ministerio de Ciencia e Innovacion.
Configuracion (A) Ministerio de Igualdad.

Configuracién (B) Ministerio de Igualdad.

Configuracién (A) Ministerio de Consumo.

Configuracién (B) Ministerio de Consumo.

Configuracién (A) Ministerio de Inclusién, Seguridad Social
y Migraciones.

Configuracién (B) Ministerio de Inclusion, Seguridad Social
y Migraciones.

Configuracién (A) Ministerio de Universidades.
Configuracién (B) Ministerio de Universidades.

Proporciones de la forma envolvente
Escudo / logotipo.
Reducciones Escudo / logotipo.

APARTADO 2
Normativa para material impreso

2.1.
2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.
212.
2.13.
2.14.
2.15.

2.16.

2.17.

Normativa general para material impreso.
Normalizacion de formatos.

Estructura de la papeleria general.

Papel de carta. Presidente del Gobierno.
Segunda hoja. Presidente del Gobierno.
Tarjeta y tarjeton. Presidente del Gobierno.
Sobres tarjeton y carta. Presidente del
Gobierno.

Papel de carta. Ministros y Vicepresidentes.
Segunda hoja. Ministros y Vicepresidentes.
Tarjetas y tarjeton. Ministros y
Vicepresidentes.

Sobres tarjeton y carta. Ministros y
Vicepresidentes.

Papel de carta. Secretarios de Estado y
asimilados.

Segunda hoja. Secretarios de Estado y
asimilados.

Tarjetas y tarjeton. Secretarios de Estado y
asimilados.

Sobres tarjeton y carta. Secretarios de
Estado y asimilados.

Papel de carta. Subsecretarios, Secretarios
Generales, Directores Generales y
asimilados.

Segunda hoja. Subsecretarios, Secretarios
Generales, Directores Generales y
asimilados.



2.18. Tarjetas y tarjeton. Subsecretarios,
Secretarios Generales, Directores Generales
y asimilados.

2.19. Sobres tarjetdn y carta. Subsecretarios,
Secretarios Generales, Directores Generales
y asimilados.

2.20. Papeleria general. Papel de trabajo.

2.21. Papeleria general. Papel de oficio.

2.22. Papeleria general. Papel de oficio con
destinatario en ventana.

2.23. Papeleria general. Nota interior.

2.24. Segunda hoja.

2.25. Modelo normalizado de solicitud.

2.26. Primera hoja de fax informatica.

2.27. Indicaciones especificas para papelerias
informaticas.
Tipografias compatibles.

2.28. Sobres generales.

2.29. Sobres bolsa.

2.30. Portada para carpetas generales.
Blanco y negro.

2.31. Portada para carpetas generales. Color.

2.32. Portada y lomo archivadores.

APARTADO 3

Integracion de los signos basicos de la
Administracion General del Estado y
de los Organismos dependientes

3.1.  Normativa general de integracién.
3.2. Ejemplos de composicion a color.

Configuracion A.

3.3. Ejemplos de composicién en blanco y negro.
Configuracion A

3.4. Ejemplos de composicién en bilingle.
Configuracion A.

3.5. Convivencia de varios Ministerios con varios
Organismos dependientes. Ejemplos de
composicion en horizontal. Color y blanco y
negro.

3.6. Convivencia de varios Ministerios con varios
Organismos dependientes. Ejemplos de
composicion en vertical. Color y blanco y negro.

APARTADO 4
Normativa para publicaciones

4.1. Normativa general para publicaciones.

4.2. Determinacién de formatos.

4.3. Reticula.

4.4. Ejemplo de composicion de un folleto.

4.5. Ejemplo de composicion contraportada, lomo y
portada de un libro.

APARTADO 5
Normativa para publicidad y promocién

5.1. Ejemplos de aplicacion en prensa diaria.

5.2. Ejemplos de aplicacion en revistas color.

5.3. Ejemplos de aplicacién en television.

5.4. Normativa de aplicacion a publicidad
exterior. Carteles/Posters.

5.5. Normativa de aplicacién a publicidad
exterior. Vallas.

APARTADO 6
Normativa de sefializacion exterior e interior

6.1. Normativa de vision.

6.2. Elementos iconicos de direccion.

6.3. Sistema de escritura.

6.4. Sistema de pictogramas.

6.5. Normativa de colocacion de los elementos
de direccioén y los pictogramas.

6.6 Normativa de sefializacion exterior.

6.7. Normativa de directorio general.
Sefalizacion interior.

6.8. Normativa de directorio de planta.
Senfalizacion interior.

6.9. Normativa de sefializacion en transito
interior.

6.10. Normativa de sefializacion "in situ".

6.11. Placa de sobremesa.

6.12. Tarjetas de identificacion y tarjetas de
visitante.

6.13. Normativa de sefalizacion de obras de
Titularidad Estatal.

APARTADO 7
Normativa de la imagen de la Administracion
a través de elementos telematicos

7.1. Ejemplos de aplicacion en internet.

APARTADO 8
Regulacién de la utilizacién de los elementos
institucionales

8.1. Indicaciones generales.
8.2. Ejemplos de aplicacion a diferentes
soportes.

APARTADO 9

Normativa de identificacion en actividades,
publicaciones, obras o servicios de Titularidad
no Estatal financiadas con fondos del Estado

9.1. Normativa general.
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0. Introduccion

0.1. Fundamentos de la imagen institucional.

La ausencia de una imagen
institucional representativa de la
Administracion General del Estado,
como ente unitario que refleje su
realidad presente, tiene una
repercusion indeseada para el
ciudadano.

El haber tomado conciencia de esta
realidad es lo que ha motivado la
necesidad de establecer unos
signos basicos que definan la
imagen de la Administracion
General del Estado y sus
Organismos Publicos.

Dichos signos son:

El Escudo de Espafa

Simbolo constitucional que posee
las caracteristicas de neutralidad y
coherencia con la organizacién a la
que va a representar, y que
ademas presenta la ventaja de su
familiaridad para los ciudadanos.

Los logotipos
La denominacién de los distintos
departamentos ministeriales.

Estos signos identificadores seran
de obligatoria utilizacion por la
Administracion General del Estado
y los Organismos Publicos
vinculados o dependientes de ella.

Junto a estos signos, no podran
afadirse otros simbolos o logotipos,
salvo aquellos propios de
Organismos Publicos que, con
caracter excepcional, sean
autorizados por el Ministerio de
Administraciones Publicas y el
correspondiente Ministerio de
adscripcion, vinculacion o
dependencia.

Dichas autorizaciones se
concederan valorando la
conveniencia de la existencia de
una imagen visual propia de los
Organismos.

Por estos motivos es necesaria la
elaboracién de una normativa que
regule la imagen institucional, uno
de cuyos instrumentos basicos es
este Manual en que se recogen, de
manera pormenorizada, las pautas
de elaboracion de los signos
basicos, estructura, formato del
material impreso... y que ademas,
regula la aplicacion de los mismos
a los distintos soportes y
documentos.



0.2.

0. Introduccion

Finalidad de la normativa.

Para conseguir una unidad en la
imagen institucional, no es
suficiente con establecer unos
signos basicos que la representen.
Estos signos deben estar
normalizados en sus caracteristicas
internas (formas, colores,
proporciones, etc....) considerando
una serie de medidas que
respondan a criterios de eficacia y
coordinacion, sin olvidar los
criterios de tipo técnico y practico.

Con ello, quedara asegurada una
imagen grafica coherente y
homogénea, aunque existan
distintos usuarios o distintas
circunstancias de uso.



Elementos basicos
de la imagen institucional




Los elementos basicos que definen
la imagen de la Administracion
General del Estado son:

1. Elementos basicos de la imagen institucional

El Escudo de Espaiia, cuyo
modelo oficial se hizo publico en la
Ley 33/1981, de 5 de octubre.

Articulo primero

El Escudo de Espafa es cuartelado
y entado en punta. En el primer
cuartel, de gules o rojo, un castillo
de oro, almenado, aclarado de azur
0 azul y mazonado de sable o
negro. En el segundo, de plata, un
ledn rampante, de purpura,
linguado, ufiado, armado de gules o
rojo y coronado de oro. En el
tercero, de oro, cuatro palos, de
gules o rojo. En el cuarto, de gules
0 rojo, una cadena de oro, puesta
en cruz, aspay orla, cargada en el
centro de una esmeralda de su
color. Entado de plata, una granada
al natural, rajada de gules o rojo,
tallada y hojada de dos hojas, de
sinople o verde.

Acompafiado de dos columnas, de
plata, con base y capitel, de oro,
sobre ondas de azur o azul y plata,
superada de corona imperial, la
diestra, y de una corona real, la
siniestra, ambas de oro, y rodeando
las columnas, una cinta de gules o
rojo, cargada de letras de oro, en la
diestra "Plus" y en la siniestra "Ultra".

Al timbre, corona real, cerrada, que
es un circulo de oro, engastado de
piedras preciosas, compuesto de
ocho florones de hojas de acanto,
visibles cinco, interpoladas de
perlas, y de cuyas hojas salen
sendas diademas sumadas de
perlas, que convergen en un mundo
de azur o azul, con el
semimeridiano y el ecuador de oro,
sumado de cruz de oro. La corona,
forrada de gules o rojo.

Articulo segundo

El Escudo de Espafa, tal como se
describe en el articulo anterior, lleva
escuson de azur o azul, tres lises
de oro, puestas dos y una, la
bordura lisa, de gules o rojo, propio
de la dinastia reinante.

Los logotipos, que denominaran
los distintos departamentos
ministeriales.

Ministerio de Asuntos Exteriores, Union Europea
y Cooperacion.

Ministerio de Justicia.
Ministerio de Defensa.
Ministerio de Hacienda y Funcion Publica.
Ministerio del Interior.

Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda
Urbana.

Ministerio de Educacion y Formacién
Profesional.

Ministerio de Trabajo y Economia Social.
Ministerio de Industria, Comercio y Turismo.
Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacion.

Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las
Cortes y Memoria Democratica.

Ministerio de Politica Territorial.

Ministerio para la Transicién Ecologica y el Reto
Demografico.

Ministerio de Cultura y Deporte.

Ministerio de Asuntos Econémicos y
Transformacion Digital.

Ministerio de Sanidad.

Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030.
Ministerio de Ciencia € Innovacion.

Ministerio de Igualdad.

Ministerio de Consumo.

Ministerio de Inclusion, Seguridad Social y
Migraciones.

Ministerio de Universidades.

Todos los nombres se deben
componer con la misma tipografia,
sin ninguna connotacion simbdlica
al tipo de Ministerio, para conseguir
asi, una imagen coherente y
homogénea. Logicamente, para la
imagen de la Administracion
General del Estado, se prevé una
duracién de tiempo indefinido, por lo
que se ha optado por la neutralidad
de la tipografia Gill Sans en caja
alta, caracteristica que se ve
complementada por su facil
legibilidad.

El color de fondo. La utilizacion del
color amarillo como fondo del
Escudo y la denominacion
ministerial, aportara mayor
notoriedad a la imagen de la
Administracion.



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.

1. Construccion gréafica del Escudo.

A continuacion se presenta la
construccién del Escudo sobre una
trama modular que facilitara su
comprension y servira de guia en
caso de tener que reproducirlo a
gran escala.
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1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.2.  \Version blanco y negro. Positivo.

La versién en blanco y negro del
Escudo de la Administracion
General del Estado que se expone
graficamente en esta pagina se
utilizara en aquellas ediciones que
requieran una sola tinta, como
puede ser prensa diaria.




1.3.  \Version blanco y negro. Negativo.

Esta version del Escudo en blanco
y negro (negativo) puede ser
aconsejable en aquellos casos que,
por motivo de disefio, se pretenda
destacar o aislar la imagen de la
Administracion General del Estado.




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.4. Proporciones de la forma envolvente.

En aquellas aplicaciones donde el
Escudo aparezca independiente

del logotipo, éste debera estar prote-
gido por una zona que no podra

ser traspasada por ningun otro

elemento que perturbe su imagen.
Esta zona de proteccion debera
regirse por la medida modular "X",
que corresponde a la altura del
Escudo.

1/4 x




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.5.  Version blanco y negro. Reducciones en positivo y negativo.

En las diferentes aplicaciones del
Escudo sera necesario, en algunas
de ellas, reducir su tamafio consi-
derablemente.

Las reducciones que aqui se
presentan verifican su visibilidad
hasta un minimo de 15 mm. Medi-
das inferiores no se recomiendan.
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1. Elementos basicos de la imagen institucional

ROJO

Pantone 186

1.6.

Escudo. Colores institucionales.

A continuacién se exponen los
colores oficiales del Escudo de

Esparfia. Una gama de ocho colores

que debera aplicarse en una

formulacién u otra, dependiendo del

medio o0 soporte que se utilice.

PLATA
Pantone 877

ORO

Pantone 872

Formulacién Negro 100% Magenta 100% Negro 30% Cyan 20%
del color por Amarillo  80% Magenta 30%
cuatricomia Amarillo 100%
Formulacién Rojo 0 Rojo 181 Rojo 178 Rojo 159
del color Verde 0 Verde 0 Verde 178 Verde 126
en RGB Azul 0 Azul 39 Azul 178 Azul 0
VERDE AZUL PURPURA GRANADA
Pantone 3415 Pantone 2935 Pantone 218 Pantone 1345
Formulacién Cyan 100% Cyan 100% Magenta 70% Magenta 10%
del color por Magenta 10% Magenta 50% Amarillo  40%
cuatricomia Amarillo  70%
Formulacién Rojo 0 Rojo 0 Rojo 216 Rojo 246
del color Verde 111 Verde 68 Verde 90 Verde 203
en RGB Azul 70 Azul 173 Azul 174 Azul 126



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.7. Escudo. Original (A) color.

La forma preferente de reproduccion
es la que aparece en esta pagina,
con ocho tintas directas.

Este original no se recomienda en
medidas inferiores a 35 mm.

En la pagina siguiente se presenta
una version simplificada del Escudo
a color para medidas inferiores.

35mm

ORIGINAL (A) PARA REPRODUCCION DIRECTA



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.8. Escudo. Original (B) color.

Este original presenta algunas varia-
ciones con respecto al original (A),

en beneficio de una mejor visibilidad
en tamafios muy reducidos. Se han
eliminado las lineas de separacion de
las piedras del castillo y las que
perfilan las palabras "Plus" y "Ultra",
y la linea que perfila la cadena pasa
a ser de color oro.

\ | Se recomienda este original en

35mm aquellas ediciones cuyo tamafio quede
comprendido entre 35 mm. y 18 mm.*

* Para reproducciones
en cuatricomia no se
recomiendan tamafios
inferiores a 25 mm.

0000922090 5o
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ORIGINAL (B) PARA REPRODUCCION DIRECTA



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.9. Escudo. Color de fondo y colores compatibles.

A continuacién se presenta el El color gris y el azul se dan como Colores compatibles. El gris y el
Escudo sobre un fondo de color. alternativas para aquellos casos azul seran también colores

El color amarillo sera de uso excepcionales, en los que por compatibles con el amarillo,
preferente, convirtiéndose en un criterios estéticos y de disefio se sirviendo de apoyo ornamental a los
elemento basico que define la requiera un cambio. En todos los colores oficiales.

imagen institucional de la fondos de color, las perlas que

Administracion. rematan la corona central y derecha

se rellenaran de blanco.

AMARILLO
Pantone 116

Magenta 15%
Amarillo  100%

AZUL

Pantone 286

Cyan 100%
Magenta 60%
Negro 10%

GRIS

Pantone 424

Negro 65%



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.10. Alfabeto institucional.

La tipografia que configurara los
logotipos de la Administracion
General del Estado (denominacién
de los diferentes departamentos
ministeriales), sera la Gill Sans
Regular.

En todos los casos se utilizara
exclusivamente la caja alta
(mayusculas).

ABCDEFGHIJK
LMNNOPQRS
TUVWXYZ



Elementos basicos de la imagen institucional

Caja izquierda

MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

MINISTERIO
DE JUSTICIA

MINISTERIO
DE DEFENSA

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

MINISTERIO
DEL INTERIOR

MINISTERIO
DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

MINISTERIO
DE TRABAJO
Y ECONOMIA SOCIAL

MINISTERIO
DE INDUSTRIA, COMERCIO
Y TURISMO

MINISTERIO
DE AGRICULTURA, PESCA
Y ALIMENTACION

MINISTERIO

DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES

Y MEMORIA DEMOCRATICA

1.11. Composicion de los diferentes logotipos.

Se presentan dos tipos de
composicion en los logotipos de la
Administracion General del Estado:
composicion caja izquierda y
composicion caja central.

MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL

MINISTERIO
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTE

MINISTERIO
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

MINISTERIO
DE SANIDAD

MINISTERIO
DE DERECHOS SOCIALES
Y AGENDA 2030

MINISTERIO
DE CIENCIA
E INNOVACION

MINISTERIO
DE IGUALDAD

MINISTERIO
DE CONSUMO

MINISTERIO
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES

MINISTERIO
DE UNIVERSIDADES



Elementos basicos de la imagen institucional

1.11. bis. Composicién de los diferentes logotipos.

Caja central

MINISTERIO

DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA

Y COOPERACION

MINISTERIO
DE JUSTICIA

MINISTERIO
DE DEFENSA

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

MINISTERIO
DEL INTERIOR

MINISTERIO
DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

MINISTERIO
DETRABAJO
Y ECONOMIA SOCIAL

MINISTERIO
DE INDUSTRIA, COMERCIO
Y TURISMO

MINISTERIO
DE AGRICULTURA, PESCA
Y ALIMENTACION

MINISTERIO

DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES

Y MEMORIA DEMOCRATICA

MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL

MINISTERIO
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTE

MINISTERIO
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

MINISTERIO
DE SANIDAD

MINISTERIO
DE DERECHOS SOCIALES
Y AGENDA 2030

MINISTERIO
DE CIENCIA
E INNOVACION

MINISTERIO
DE IGUALDAD

MINISTERIO
DE CONSUMO

MINISTERIO
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES

MINISTERIO
DE UNIVERSIDADES



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12. Configuraciones (A) y (B) Escudo/ logotipos.

En esta pagina se facilitan, en sus
dos composiciones, las medidas de
configuracion del Escudo y uno de
los logotipos de la Administracion
General del Estado (se ha optado
por una denominacion larga para
asi, visualizar la dimensién que
alcanzara).
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1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.bis. Configuraciones (horizontal y vertical) Escudo/ Gobierno.

En esta pagina se facilitan, en sus dos
composiciones (horizontal y vertical),
las medidas de configuracién del
ESCUDO y el logotipo GOBIERNO
DE ESPANA
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y= altura TIPOGRAFIA



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.bis.1. Configuracion (A) Gobierno de Espana.

GOBIERNO
DE ESPANA

GOBIERNO
DE ESPANA




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.bis.2. Configuracion (B) Gobierno de Espania.

GOBIERNO
DE ESPANA

GOBIERNO
DE ESPANA



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.1. Configuracion (A) Ministerio de Asuntos Exteriores, Unién Europea
y Cooperacion.

MINISTERIO ,
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

MINISTERIO ]
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.2. Configuracion (B) Ministerio de Asuntos Exteriores, Union Europea
y Cooperacion.

MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.3. Configuracion (A) Ministerio de Justicia.

MINISTERIO
DE JUSTICIA

MINISTERIO
DE JUSTICIA




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.4. Configuracion (B) Ministerio de Justicia.

MINISTERIO
DE JUSTICIA

MINISTERIO
DE JUSTICIA



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.5. Configuracioén (A) Ministerio de Defensa.

MINISTERIO
DE DEFENSA

MINISTERIO
DE DEFENSA




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.6. Configuracién (B) Ministerio de Defensa.

MINISTERIO
DE DEFENSA

MINISTERIO
DE DEFENSA



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.7. Configuracién (A) Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.8. Configuracién (B) Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.9. Configuracion (A) Ministerio del Interior.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

MINISTERIO
DEL INTERIOR
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1.12.10. Configuracioén (B) Ministerio del Interior.

MINISTERIO
DEL INTERIOR

MINISTERIO
DEL INTERIOR



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.11. Configuracion (A) Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana.

e 2000 Sg

15

A/

Wi

MINISTERIO
DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA

MINISTERIO
DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA
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1.12.12. Configuracion (B) Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana.

MINISTERIO
DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA

MINISTERIO
DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.13. Configuracion (A) Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.

02990056

S =  MINISTERIO
STAGA S DE EDUCACION
% '5% Y FORMACION PROFESIONAL

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.14. Configuracién (B) Ministerio de Educaciéon y Formacion Profesional.

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.15. Configuracién (A) Ministerio de Trabajo y Economia Social.

MINISTERIO
DE TRABAJO
Y ECONOMIA SOCIAL

MINISTERIO
DE TRABAJO
Y ECONOMIA SOCIAL




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.16. Configuracion (B) Ministerio de Trabajo y Economia Social.

MINISTERIO
DE TRABAJO
Y ECONOMIA SOCIAL

MINISTERIO
DE TRABAJO
Y ECONOMIA SOCIAL




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.17. Configuracion (A) Ministerio de Industria, Comercio y Turismo.

MINISTERIO
DE INDUSTRIA, COMERCIO
Y TURISMO

MINISTERIO
DE INDUSTRIA, COMERCIO
Y TURISMO




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.18. Configuracién (B) Ministerio de Industria, Comercio y Turismo.

MINISTERIO
DE INDUSTRIA, COMERCIO
Y TURISMO

MINISTERIO
DE INDUSTRIA, COMERCIO
Y TURISMO




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.19. Configuracion (A) Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacion.

MINISTERIO
DE AGRICULTURA, PESCA
Y ALIMENTACION

MINISTERIO
DE AGRICULTURA, PESCA
Y ALIMENTACION




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.20. Configuracién (B) Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacion.

MINISTERIO
DE AGRICULTURA, PESCA
Y ALIMENTACION

MINISTERIO
DE AGRICULTURA, PESCA
Y ALIMENTACION




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.21. Configuracion (A) Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las Cortes
y Memoria Democratica.

MINISTERIO
DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES
Y MEMORIA DEMOCRATICA

MINISTERIO
DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES
Y MEMORIA DEMOCRATICA




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.22. Configuracion (B) Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las Cortes
y Memoria Democratica.

MINISTERIO
DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES
Y MEMORIA DEMOCRATICA

MINISTERIO
DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES
Y MEMORIA DEMOCRATICA




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.23. Configuracion (A) Ministerio de Politica Territorial.

e 20900 S 5

MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL
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MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.24. Configuracién (B) Ministerio de Politica Territorial.

MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL

MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.25. Configuracion (A) Ministerio para la Transiciéon Ecolégica y el Reto
Demografico.

MINISTERIO , ,
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

MINISTERIO , ,
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.26. Configuracion (B) Ministerio para la Transiciéon Ecolégica y el Reto
Demografico.

MINISTERIO
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

MINISTERIO
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.27. Configuracion (A) Ministerio de Cultura y Deporte.

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTE

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTE




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.28. Configuracion (B) Ministerio de Cultura y Deporte.

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTE

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTE



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.29. Configuracion (A) Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacion
Digital.

MINISTERIO ,
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

MINISTERIO ,
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.30. Configuracion (B) Ministerio de Asuntos Econédmicos y Transformacién
Digital.

MINISTERIO
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

MINISTERIO
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.31. Configuracioén (A) Ministerio de Sanidad.

MINISTERIO
DE SANIDAD

MINISTERIO
DE SANIDAD




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.32. Configuracion (B) Ministerio de Sanidad.

MINISTERIO
DE SANIDAD

MINISTERIO
DE SANIDAD



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.33. Configuracion (A) Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030.

MINISTERIO
DE DERECHOS SOCIALES
Y AGENDA 2030

MINISTERIO
DE DERECHOS SOCIALES
Y AGENDA 2030




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.34. Configuracion (B) Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030.

MINISTERIO
DE DERECHOS SOCIALES
Y AGENDA 2030

MINISTERIO
DE DERECHOS SOCIALES
Y AGENDA 2030



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.35. Configuracién (A) Ministerio de Ciencia e Innovacion.

MINISTERIO
DE CIENCIA
E INNOVACION

MINISTERIO
DE CIENCIA
E INNOVACION




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.36. Configuracion (B) Ministerio de Ciencia e Innovacion.

MINISTERIO
DE CIENCIA
E INNOVACION

MINISTERIO
DE CIENCIA
E INNOVACION



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.37. Configuracioén (A) Ministerio de Igualdad.

MINISTERIO
DE IGUALDAD

MINISTERIO
DE IGUALDAD




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.38. Configuracion (B) Ministerio de Igualdad.

MINISTERIO
DE IGUALDAD

MINISTERIO
DE IGUALDAD



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.39. Configuracién (A) Ministerio de Consumo.

MINISTERIO
DE CONSUMO

MINISTERIO
DE CONSUMO




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.40. Configuracion (B) Ministerio de Consumao.

MINISTERIO
DE CONSUMO

MINISTERIO
DE CONSUMO



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.41. Configuracién (A) Ministerio de Inclusion, Seguridad Social y Migraciones.

MINISTERIO
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES

MINISTERIO
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.42. Configuracién (B) Ministerio de Inclusion, Seguridad Social y Migraciones.

MINISTERIO
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES

MINISTERIO
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.43. Configuracién (A) Ministerio de Universidades.

MINISTERIO
DE UNIVERSIDADES

MINISTERIO
DE UNIVERSIDADES




1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.12.44. Configuracion (B) Ministerio de Universidades.

MINISTERIO
DE UNIVERSIDADES

MINISTERIO
DE UNIVERSIDADES



1. Elementos basicos de la imagen institucional

1.13. Proporciones de la forma envolvente Escudo / logotipo.

Escudo y logotipo estaran protegidos
por una zona que no sera traspasada
por ningun otro elemento. Esta zona
de proteccién debera regirse por

la medida modular "X", que corres-
ponde a la altura del Escudo.

MINISTERIO )
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

|
[

1/4 x

1/4 x

MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
_______________ Y COOPERACION

4 - — - L - —

|
-

1/4x]l
I

114 x 14x

|



1. Elementos basicos de la imagen institucional

MINISTERIO .
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

0N

MINISTERIO |
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

1.14. Reducciones Escudo / logotipo.

En esta pagina se presentan
reducidas las dos configuraciones
(A'y B) del Escudo y logotipo, en
color y en blanco y negro.

El tamafio minimo recomendado del
Escudo es de 18 mm, para las
versiones en color, y 15 mm para las
versiones en blanco y negro.
Aunque en ambos casos el tamafio
es aceptable, se aconseja la
utilizacion de tamafios superiores.

MINISTERIO .
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION



Normativa
para material impreso




2. Normativa para material impreso

2.1.

Los impresos o documentos de la
Administracion tienen una especial
importancia ya que constituyen el
principal instrumento de
comunicacion, ya sea personal,
protocolaria o administrativa.

En este sentido, es necesario que el
material utilizado por la
Administracion esté normalizado y
racionalizado para asi, ofrecer un
modelo de actividad administrativa
eficiente, agil y transparente.

Los distintos modelos impresos se
clasificaran en dos tipos:

1. PAPELERIA PERSONAL

Se utilizara para comunicaciones
personales, protocolarias y que no
formen parte de procedimientos
administrativos.

Los elementos de la imagen de la
Administracion en esta papeleria
podran variar en su tamario,
posicion, técnicas de impresion ...
dependiendo de los distintos niveles
jerarquicos asignados.

Niveles jerarquicos

O.Presidente del Gobierno.

1. Ministros.

2. Secretarios de Estado y
asimilados.

3. Subsecretarios, Secretarios
Generales y asimilados,
Directores generales y asimilados.

2. PAPELERIA GENERAL
De uso externo

Se utilizara para las comunicaciones
con el ciudadano, personas juridicas
y érganos de otras Administraciones
Publicas o de la Administracién
General del Estado que dependan
de un érgano superior distinto al
emisor.

Normativa general para material impreso.

Se normalizaran diferentes modelos
de impresos clasificandolos segun
los supuestos de utilizacion, para
asi, facilitar una mayor claridad y
eficacia en la comunicacion.

Ademas, apareceran las lenguas
cooficiales en los documentos de la
Administracién, de acuerdo con

la Constitucién, la LRJ-PAC y la
normativa autonémica correspon-
diente.

De uso interno

Se utilizara en las comunicaciones
internas entre 6rganos o unidades
pertenecientes a un mismo 6rgano
superior de la Administracion
General del Estado.

La papeleria de uso externo e
interno se clasificara por niveles
jerarquicos, pero a diferencia de la
personal, en estos impresos se
mantendran siempre igual los
elementos de la imagen de la
Administracion, es decir, la misma
configuracion, tamafio, color y
posicion del Escudo y logotipo.



A1=1594 x 841
A2 =420 x 594
A3 =297 x 420
A4 =210 x 297
A5=148x210
A6 =105x 148

A1

2. Normativa para material impreso

2.2.

Normalizacion de formatos.

Los tamafios de todo el material
impreso, salvo excepciones, se
ajustaran a las normas UNE
(norma espariola), adoptadas de
las correspondientes alemanas
DIN, conocido como sistema "A".

A2

A4

A6

A5

A3




Sobre un formato A4 (210 x 297 mm)
la papeleria general quedara estruc-
turada por las siguientes zonas.

ZONA A. (Angulo superior izquierdo)
IMAGEN INSTITUCIONAL DEL
MINISTERIO.

Nivel 1.

En esta zona figurara el Escudo y el
logotipo correspondiente, en blanco
y negro, segun la configuracion (A)
que se muestra en el apartado 1.12.

2. Normativa para material impreso

2.3.1. Estructura de la papeleria general.

ZONA B. (Angulo superior derecho)
IMAGEN INSTITUCIONAL DE
ORGANOS Y ORGANISMOS
PUBLICOS.

En esta zona debe aparecer el
organismo emisor y los organismos
superiores de los que dependa, en
el orden jerarquico que se detalla a
continuacion.

Niveles jerarquicos.

2. Secretarias de Estado y
asimilados.

3. Subsecretarias, Secretarias
Generales y asimilados,
Direcciones Generales y
asimilados.

4. Direcciones Provinciales y
asimilados.

Para marcar la zona se utilizara,
como elemento de disefio, una
franja gris que variara su altura
dependiendo del nimero de
organismos que aparezcan (si
aparece un solo organismo que es
el emisor, la franja sera estrecha y
funcionara como encabezamiento.
Si aparecen dos 0 mas organismos,
el emisor siempre quedaréa por
debajo de la franja y los superiores,
en orden jerarquico se incluiran
dentro de la franja gris).

Ejemplos de composicion de 2°, 3° Y 4° nivel

‘ 38 mm
2

DENOMINACION 6mm
ORGANISMO

DE SEGUNDO NIVEL

‘ 38 mm ‘ ‘ 38 mm
2| ‘ 2
16 mm 16 mm
DENOMINACION DENOMINACION
ORGANISMO ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL .| I DE SEGUNDO NIVEL ... I
. 55mm . 5,5mm
DENOMINACION .| IR DENOMINACION.______.___..______ I
ORGANISMO ORGANISMO
DE TERCER NIVEL DE TERCER NIVEL
DENOMINACION
ORGANISMO
DE CUARTO NIVEL
Ejemplo de composicion en bilingiie
43 mm
2
16 mm

En el ejemplo adjunto, el emisor es
de nivel 3.

Para dividir las dos lenguas se
marca un eje ficticio que funciona
como espejo. A la derecha
apareceran las denominaciones en
castellano, y a la izquierda las de
lengua auténoma.

DENOMINACION ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL

DENOMINACION ORGANISMO
DE TERCER NIVEL

eje central

bENOMINACION ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL ... | ... —

DENOMINACION ORGANISMO__._._. o
DE TERCER NIVEL




2. Normativa para material impreso

2.3.2. Estructura de la papeleria general.

Composicion de Organismo
con simbolo y logotipo propios

A continuacion se muestra un
ejemplo de composicién de la zona

B con espacio reservado para ESPACIO
simbolo y logotipo de Organismo PARA SIMBOLO
e . . . Y LOGOTIPO
Publico. Figuraran debajo de la ORGANISMO

mancheta y sin que aparezcan
otros organismos superiores
excepto el Ministerio que aparece
enlazona A.

Se designan tres encuadres que marcaran los
tamafios de los diferentes simbolos y logotipos
de Organismos Publicos.

Teniendo en cuenta la diversidad de formatos que
éstos puedan tener, los encuadres sdlo sirven de
referencia para no sobrepasar el tamario del
Escudo y logotipo del Ministerio, pudiendo variar
las proporciones en caso de ser necesario. Esta
opcién se deja a criterios de profesionales y de
los responsables que corresponda en la
Administracion.

ZONA C. (Angulo inferior derecho)

En esta zona apareceran los
siguientes datos:

-Direccion
-Caodigo postal
-Teléfono

-Fax

DIRECCION N°
CODIGO POSTAL CIUDAD
TEL.: 91 000 00 00
FAX: 91 000 00 00

Estos datos estan nivelados por una
linea vertical que parte desde la base

de la pagina y que esta alineada con

la zona B.

ZONA D. (Angulo inferior izquierdo) [ CORREO ELECTRONICO:
orreoelectrénicoorreoelectrénicoorreoelect

Esta zona estéa reservada para el

correo electronico.



2. Normativa para material impreso

2.3.3. Estructura de la papeleria general.

ZONA A.
ESCUDO Y LOGOTIPO

— O F 1

SIREF.
N/REF.
FECHA
ASUNTO

DESTINATARIO

Las zonas que se describen a
continuacion sélo se imprimiran en
papeleria de oficio o en la papeleria
de uso interno.

ZONA E. (Debajo de la zona A)

En esta zona figurara el tipo de
documento que es: oficio o nota
interna, seguido de los siguientes
epigrafes:

-Su referencia

-Nuestra referencia

-Fecha

-Asunto

-Destinatario (si no fuera el envio
en sobre con ventana).

ZONAF.
(Debajo de zona B)
REGISTROS

Esta zona queda
reservada para

la anotacién manual,
mecanica o informatica
de las acreditaciones de
entrada o salida en los
casos en que tales
anotaciones sean
procedentes.

ESPACIO PARA
REGISTRO
DE ENTRADA

ZONA B
IDENTIDAD DE
ORGANISMOS

ESPACIO PARA
REGISTRO
DE SALIDA




2. Normativa para material impreso

2.4. Papel de Carta. Presidente del Gobierno.

Papel: Suecia Antiqua 1777, A. Escudo: "ORIGINAL B" (ver epigrafe 1.8) - B. Cargo: Tipografia NCochin 12.5 pt.,
color Chamois, gramaje 100g/m2. impreso en 8 tintas (1.6). mayusculas y minisculas, impresa en negro.

Formato: A4 (210 x 297) borde sin desbarbar. C. Escudo sello: Efecto de aguas en la
fabricacién del papel.

50 mm
‘ 18 mm
30 mm
11 mm
I Presidente del Gobierno B
66 mm

110 mm




2. Normativa para material impreso

2.5. Segunda hoja. Presidente del Gobierno.

Papel: Suecia Antiqua 1777, color Chamois, A. Escudo: "ORIGINAL B" (ver epigrafe 1.8) - B. Escudo sello: Efecto de aguas en la
gramaje 100g/m2. impreso en 8 tintas (1.6). fabricacion del papel.
Formato: A4 (210 x 297) borde sin desbarbar.

1 14,5 mm lgmm‘

66 mm

110 mm




Papel: Suecia Antiqua 1777 doble cara, color
Chamois, gramaje 280g/m2.

2. Normativa para material impreso

2.6.

ESPECIFICACIONES TARJETA
Formato: 56 x 90 mm

A. Escudo: "ORIGINAL B" (ver epigrafe 1.8) -
impreso en 8 tintas (1.6).

B. Nombre: Tipografia NCochin 12 pt.
mayusculas y minGsculas, impresa en negro.
C. Cargo: Tipografia Gill Sans 6 pt.,
mayusculas.

! 14 mm ‘

Tarjeta y tarjeton. Presidente del Gobierno.

ESPECIFICACIONES TARJETON
Formato: 105 x 148 mm

A. Escudo: "ORIGINAL B" (ver epigrafe 1.8) -
impreso en 8 tintas (1.6).

B. Nombre: Tipografia NCochin 10.5 pt.
mayusculas y minUsculas, impresa en negro.
C. Cargo: Tipografia Gill Sans 5,3 pt.,
mayusculas.

20 mm

14 mm

5mm

[ Nombre APellit‘lo APe”it‘lo E

17 mm

RESIDENTE DEL GOBIERNO

32,5mm

23 mm

9mm

5mm

Nombre Apellido Apellido E

PRESIDENTE DEL GOBIERNQ

28,5mm



2. Normativa para material impreso

2.7. Sobres tarjeton y carta. Presidente del Gobierno.

Papel: Suecia Antiqua 1777, color Chamois, A. Escudo: "ORIGINAL B" (ver epigrafe 1.8) - C. Direccion: Gill Sans 5,2 pt., mayUsculas.
gramaje 100 g/m2. impreso en 8 tintas (1.6).
Formatos: Sobre tarjeton 115 x 161 mm. B. Cargo: Tipografia NCochin 11 pt.,
Sobre de carta 110 x 220 mm. mayusculas y minsculas, impresa en negro.
15,5 mm

9mm

_ Presidencia del Gobierno B

15mm 3 .
C

— .4{..D 1 RECCION - CODIGO PosTAiL c 1 upbpAD - P A s

4mm | ‘

4 40 mm
31 mm 15,5 mm

9mm
16,5mm
R S — D 1 R E c c I o N c o D 1 G o P o s T A L c 1 u D A D P A i S
5,5 mm :
‘ 6 ‘ 40 mm



Papel: Suecia Antiqua 1777, color Blanco
natural, gramaje 100g/m2.
Formato: A4 (210 x 297) borde sin desbarbar.

A: Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira sin
tinta, con golpe en seco. El logotipo en negro.

2. Normativa para material impreso

2.8. Papel de Carta

B. Cargo Ministro: Sélo constara El/La Ministro/a,
sin especificar de qué Ministerio se trata. Este
quedara ya presente con el Escudo.

Tipografia NCochin 12,5 pt., mayusculas y
mindsculas, impresa en negro.

C. Cargo Vicepresidentes del Gobierno: En el
caso excepcional de que un Ministro desempefie

Ministros y Vicepresidentes.

a su vez el cargo de Vicepresidente, la papeleria
tendréa la misma estructura, variando Unicamente
la parte en la que se especifican los dos cargos:
El cargo de Vicepresidente aparecera en primer
lugar con tipografia Gill Sans de 5 pt.,
mayusculas, y el de Ministro en NCochin 12,5 pt.,
mayusculas y mindsculas, impresa en negro.

! 22 mm ‘ 21 mm

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

El .N.[inistroi B

‘ 15,5 mm ‘ 18 mm

54 mm 21 mm

L VICEPRESIDENTE PRIMERO DEL GOBIERNOY;

Ministro




2. Normativa para material impreso

2.9. Segunda hoja. Ministros y Vicepresidentes.

Papel: Suecia Antiqua 1777, color Blanco A: Escudo: Golpe en seco, sin tinta.
natural, gramaje 100g/m2.
Formato: A4 (210 x 297) borde sin desbarbar.

! 14,5 mm !Qmm‘




Papel: Suecia Antiqua 1777 doble cara, color
Blanco natural, gramaje 280g/m2.
Formatos: Tarjeta 56 x 90 mm.

Tarjeton 105 x 148 mm.
A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira sin
tinta, con golpe en seco. El logotipo en negro.

Tarjeta de protocolo

2. Normativa para material impreso

2.10. Tarjetas y tarjetdn. Ministros y Vicepresidentes.

B. Nombre y Cargo Ministro: El nombre se
imprimira con apellidos completos y en cuanto al
cargo, solo constara la palabra Ministro/a, sin
especificar de qué Ministerio se trata. Este
quedara ya presente con el Escudo.

Tipografia NCochin 10,5 pt., mayusculas y
minusculas, impresa en negro.

C. Direccion y teléfonos: Gill Sans 7 pt.,
interlineado 9,3 pt., mayusculas y minusculas,
impresa en negro.

D. Nombre y Cargo Vicepresidentes del
Gobierno: En el caso excepcional de que un
Ministro desempefie a su vez el cargo de
Vicepresidente, la papeleria tendra la misma
estructura, variando Unicamente la parte en la
que se especifican los dos cargos: El cargo de
Vicepresidente aparecera en primer lugar con
tipografia Gill Sans de 5 pt., mayusculas, y el de
Ministro en la misma tipografia y mismo tamafio
que el nombre.

Tarjeta de trabajo

72 ‘ 14 mm ‘ ‘7,2 ‘ 14 mm ‘
MINISTERIO MINISTERIO
peasunTos Y N A |
EXTERIORES 33 mm EXTERIORES 30 mm
Nombre Apellido Apellido L
@ Nowbre Apellido Apellido | _ B Mo/ 4.7 mm
Ministro/a 4,7mm |
i i ‘Direccién‘ N° - Codigo postal Ciudad __._.___._____._._________ -
Tel:91.000 00 00 Fax: 91 000 00 00
[ O Correo electronico 10,5 mm
dmm ] -
25mm ‘13mm ‘ ‘ 25 mm ‘
Nombre Apellido Apellido
N L A lld A lld VICEPRESIDENTE PRIMERO DEL GOBIERNO Y_
ombre Apellido Apellido___. Minis
E VICEPRESIDENTE PRIMERO DEL GOBIERNO Y_ 3 7 mm lnlérro/a
Ministro/a
i i Direccion, N° - Cédigo postal Ciudad - ——_.__..__________| L
15 mm Tel.:91 000 00 00 Fax: 91 000 00 00
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Correo electronico 10,5 mm
4mm 3 .
25mm ‘13mm ‘ 25mm
‘ 15mm ‘ ‘11,5mm‘
25 mm
MINISTERIO Nombre Apellido Apellid
DE ASUNTOS
EXTERIORES Ministro/a
Tarjetén

Nombre Apellido Apellido

VICEPRESIDENTE PRIMERO DEL GOBIERNO Y.

Ministro/a




2. Normativa para material impreso

2.11. Sobres tarjeton y carta. Ministros y Vicepresidentes.

Papel: Suecia Antiqua 1777 doble cara, color A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A" B. Direccion: Gill Sans 7 pt., mayusculas y
Blanco natural, gramaje 100g/m2. (ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira sin mindsculas, impresa en negro.
Formatos: Sobre tarjetén 115 x 161 mm. tinta, con golpe en seco. El logotipo en negro.

Sobre carta 110 x 220 mm.

! 15 mm ‘ 15 mm ‘

30 mm

MINISTERIO
P DEASUNTOS
! EXTERIORES

] Direccién, N° - Cédigo postal Ciudad E
15 mm
33,5mm
‘ 16,5 mm ‘ 18 mm
32mm
MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES
R Direccion, N° - Cédigo postal Ciudad E
14 mm
38 mm




2. Normativa para material impreso

2.12. Papel de Carta. Secretarios de Estado y asimilados.

Papel: Suecia Antiqua 1777, color Blanco A. Escudo y logotipo: Segun la configuracién "A"  B. Cargo: El cargo completo figurara en dos
natural, gramaje 100g/m2. (ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira a color  lineas (en la primera, El Secretario de Estado y en
Formato: A4 (210 x 297) borde sin desbarbar. en 8 tintas directas. El logotipo en negro. la segunda la continuacion del cargo). Ver ejemplo

en esta pagina. Tipografia NCochin 12 pt.,
mayusculas y mintsculas, impresa en negro.

155mm | 18mm ‘ | 40 mm 16 mm
34 mm '
MINISTERIO El Secretario de Estado | _
DE ASUNTOS 6.2 mm
EXTERIORES para la CooPeracién Internacional y para Tberoamérica .| S




2. Normativa para material impreso

2.13. Segunda hoja. Secretarios de Estado y asimilados.

Papel: Suecia Antiqua 1777, color Blanco A: Escudo: "ORIGINAL B" (ver epigrafe 1.8) -
natural, gramaje 100g/m2. impreso en 8 tintas (1.6).
Formato: A4 (210 x 297) borde sin desbarbar.

1 14,5 mm lgmm‘




2. Normativa para material impreso

2.14. Tarjetas y tarjetdn. Secretarios de Estado y asimilados.

Papel: Suecia Antiqua 1777 doble cara, color B. Nombre y Cargo: El nombre se imprimira siguientes el resto. La tipografia Gill Sans 5 pt.,
Blanco natural, gramaje 280g/m2. con apellidos completos, en una sola linea, con interlineado 8 pt., mayusculas.
Formatos: Tarjeta 56 x 90 mm. tipografia NCochin 10,5 pt., mayusculas y C. Direccion y teléfonos: Gill Sans 7 pt.,

Tarjeton 105 x 148 mm. minusculas, impresa en negro. interlineado 9,3 pt., mayusculas y minusculas,
A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A" El cargo, en tarjetas, en dos o tres lineas segin impresa en negro.
(ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira a lo extenso que éste sea, y en tarjetones en dos.
color, en 8 tintas. El logotipo en negro. En la primera linea Secretario de Estado y en las

Tarjeta de protocolo Tarjeta de trabajo

7,2! 14 mm ‘ 7,2! 14 mm ‘

19,5 mm MINISTERIO 19,5 mm . MINISTERIO
DE ASUNTOS peasunTos N
EXTERIORES

P EXTERIORES

Nombre Apellido Apellido |

B SECRETARIO DE ESTADO. 35mm
PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

@  Nowbre Apellido Apellido |

SECRETARIO DE ESTAD 3,5mm

¥ PARA IBEROAMERICA
PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL ! 13 mm
Y PARA IBEROAMERICA
| Direccién, N° - Cédigo postal Ciudad _._.______________________
23 mm Tel.:91000 00 00 Fax: 91 000 00 00
JE IO Correo electronico ico 10,5mm
4 mm :
25 mm 23,5mm 25 mm ‘
. gr
Tarjeton
‘10mm! 15 mm ‘ ‘11,5mm‘

25 mm
MINISTERIO Nombre Apellido Apellido
DE ASUNTOS SECRETARIO DE ESTADO-
EXTERIORES ... PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL Y PARA IBEROAMERICA




2. Normativa para material impreso

2.15. Sobres tarjeton y carta. Secretarios de Estado y asimilados.

Papel: Suecia Antiqua 1777 doble cara, color

Blanco natural, gramaje 100g/m2.

Formatos: Sobre tarjetén 115 x 161 mm.
Sobre carta 110 x 220 mm.

30 mm

15 mm

! 15 mm ‘ 15 mm ‘

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A" B. Direccion: Gill Sans 7 pt., mayusculas y
(ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira a minusculas, impresa en negro.
color, en 8 tintas. El logotipo en negro.

| MINISTERIO

DE ASUNTOS

| EXTERIORES

Direcci6n, N° - Cédigo postal Ciudad

32mm

33,5mm
‘ 16,5 mm ‘ 18 mm
MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES
Direccion, N° - Cédigo postal Ciudad E

38 mm




2. Normativa para material impreso

2.16. Papel de Carta. Subsecretarios, Secretarios Generales, Directores Generales y asimilados.

Papel: Suecia Antiqua 1777, Ultra blanco para
Subsecretarios. Retreeve Vellum, color Blanco
brillante para Directores Generales, gramaje 100g/m2
Formato: A4 (210 x 297)

A: Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira a color
en 8 tintas directas. El logotipo en negro.

B. Organismo, nombre y cargo: Bajo una franja
gris (12% de negro) se inscribira la denominacion
del organismo, en mayusculas Gill Sans 7 pt., en

22 linea, el nombre del emisor y en 3? los apellidos,
en mayusculas y minusculas Gill Sans 8 pt., cursiva.
Por dltimo en 4° lugar, dejando un espaciado, el
cargo que ocupa el emisor, en mayusculas y en
cursiva Gill Sans 7 pt.

En Subsecretarios se prescindira de la denominacion del
Organismo.

C. Direccién: Alineada con la zona B y nivelada
por una linea vertical (0,2 pt.) la direccién y
teléfonos del organismo emisor, en Gill Sans 7 pt.
mayusculas.

D. Correo electrénico: Encuadrado por una linea
del 0,1 pt., en mayusculas Gill Sans 7 pt.

En minusculas, sin espacios, la direccion.

N

15,5 mm 18 mm 38 mm
: I El ancho de la
mancheta ira
en relacion con
16 mm lo que ocupen las
m denominaciones
,,,,, __ de Organismos
4mm | g 3mm y las direcciones
6mm de los mismos,
ggﬂgaﬁ.{%s ORGANISMO oo — variando a los
55mm 38 mm. amas
EXTERIORES B] Nombre ... : 0 menos segun
o Apellido Apellido..._..._..._......L.... — 0s requisitos.
CARGO. 5,5 mm
Cabecera de carta
con espacio reservado
a simbolo y logotipo propios
de Organismo
9mm
ESPACIO PARA SIMBOLO'Y
MINISTERIO LOGOTIPO ORGANISMO
DE ASUNTOS | Podré‘yaria_\rf
la proporcion si fuera
EXTERIORES necesario por legibilidad
Nombre
Apellido Apellido.
CARGO
fJ
D
DIRECCION N°
3,5mm [ CORREO ELECTRONICO: CODIGO POSTAL CIUDAD
Fmm — TEL.:91 000 00 00
orr oorr reoelect FAX:91 000 00 00
10 mm
14,5 mm 30 mm




2. Normativa para material impreso

2.17. Segunda hoja. Subsecretarios, Secretarios Generales, Directores Generales y asimilados.

Papel: Suecia Antiqua 1777, Ultra blanco para A. Escudo: "ORIGINAL B" (ver epigrafe 1.8) - estos simbolos, se designan tres encuadres
Subsecretarios. Retreeve Vellum, color Blanco impreso en 8 tintas (1.6). que serviran de referencia para no sobrepasar
brillante para Directores Generales, gramaje 100g/m2 B. Identidad de Organismos Publicos: el tamafio del Escudo, pudiendo variar las
Formato: A4 (210 x 297) Teniendo en cuenta la diversidad de formatos de proporciones en caso de ser necesario.

1 14,5 mm lgmm‘

s — Linea
4mm de separacion

,,,,,,,,,, de 0,2 pt.
g [

9mm




2. Normativa para material impreso

2.18. Tarjetas y tarjeton. Subsecretarios, Secretarios Generales, Directores Generales y asimilados.

Papel: Suecia Antiqua 1777, Ultra blanco para
Subsecretarios. Retreeve Vellum, color Blanco
brillante para Directores Generales, gramaje
280g/m2 (Papel reciclado)
Formatos: Tarjeta 56 x 90 mm

Tarjetén 105 x 148 mm.

Tarjeta de protocolo

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira en
blanco y negro al igual que el logotipo.

B. Nombre y Cargo: El nombre se imprimira
con apellidos completos, con tipografia Gill Sans,
10 pt. para tarjetas y 7 pt. para tarjetones,
mayusculas y minUsculas, en cursiva. El cargo,
en mayusculas y cursiva, 6,5 pt. en tarjetas y

6 pt. en tarjetones

C. Direccion: Nivelada por una linea vertical
(0,2 pt.) la direccién y teléfonos en Gill Sans
5,5 pt., en mayusculas, interlineado 7 pt.

D. Correo electronico: Encuadrado por una
linea del 0,1 pt., en mayusculas Gill Sans 6 pt.
En minusculas, sin espacios la direccién.

Tarjeta de trabajo

72 ‘ 14 mm ‘
MINISTERIO i MINISTERIO
# DEASUNTOS + peasuntos [N
I EXTERIORES | EXTERIORES
) . Nombre Apellido Apellido E’
Nombre Apellido Apellido P P 45mm
E 45mm UBSECRETARIO.
SUBSECRETARIO. »
; 11 mm
DIRECCION,N® _____________| I
19 mm 28 correo ELEcTRONICD] D] CODIGO POSTAL CIUDAD
emm Lo TEL.:91 000 00 00 7,5 mm
3mm or 6 FAX: 9100000 00-___.__]
5mm
25mm ‘

‘10mm! 15 mm

Esta tarjeta es vélida para niveles inferiores que tengan autorizada su utilizacion.

Tarjeton

22mm*

25mm

" MINISTERIO
DE ASUNTOS
B [T EXTERIORES

* el ancho de la mancheta ira en relacion con lo que ocupen los apellidos del emisor, variando los 22 mm. a mas 0 menos segun los requisitos.



2. Normativa para material impreso

2.19. Sobres tarjeton y carta. Subsecretarios, Secretarios Generales, Directores Generales y asimilados.

Papel: Suecia Antiqua 1777 doble cara, Ultra A. Escudo y logotipo: Segun la configuracién "A" B.1 Identidad Organo u Organismo Publico en
blanco para Subsecretarios. Retreeve Vellum, (ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira a lengua autonoma.
color Blanco brillante para Directores color, en 8 tintas. El logotipo en negro.
Generales, gramaje 1.00'g/m2. B. Organismo: Bajo una franja gris (12% de C.‘ I?irecciép: Gill Sans 7 pt., mayUsculas y
Formatos: Sobre tarjetén 115 x 161 mm. negro) se inscribira la denominacion del organismo, mindsculas, impresa en negro.

Sobre carta 110 x 220 mm. en mayusculas Gill Sans 7 pt., en negro.

! 15 mm ‘ 15 mm ‘

30 mm |
© MINISTERIO
}  DE ASUNTOS A
! EXTERIORES
(B
En estam 76 mm
se centraran DENOMINACION  DENOMINACION
los organanismos ORGANISMO  ORGANISMO
que figuren
en el sobre.
777777777777777 Direccion, N° - Cédigo postal Ciudad
15 mm
15 mm

! 15,5mm1 18 mm

32mm
MINISTERIO

DE ASUNTOS [A]
EXTERIORES

DENOMINACION  DENOMINACION
ORGANISMO  ORGANISMO

Direccion, N° - Cédigo postal Ciudad

‘ 15,5 mm ‘



2. Normativa para material impreso

2.20. Papeleria general. Papel de trabajo.

Papel: Retreeve Vellum, color Blanco brillante, B. Identidad Organos u Organismos Publicos: C. Direccion: Alineada con la zona B y nivelada
gramaje 100g/m2 En el ejemplo adjunto el emisor es de nivel 3y por una linea vertical (0,2 pt.) la direcciéon y
Formato: A4 (210 x 297) tiene que figurar, por lo tanto, el Organismo del teléfonos del organismo emisor, en Gill Sans 7 pt.,
A. Escudo y logotipo: Segun la configuracién que depende, nivel 2, dentro de la franja gris (12% interlineado 7,2 pt., en mayusculas.
"A" (ver epigrafe 1.12). EI Escudo se imprimira de negro) La tipografia es Gill Sans 7 pt., D. Correo electrénico: Encuadrado por una linea
en blanco y negro. El logotipo en negro. interlineado 8 pt, en mayusculas. Para componer del 0,1 pt., en mayusculas Gill Sans 7 pt.
otros niveles ver epigrafe 2.3.1 zona B. En minusculas, sin espacios, la direccion.
B.1 Identidad Organos u Organismos Publicos
en lengua auténoma. Ver ejemplo en bilinglie en El ancho de la
el epigrafe 2.3.1. / mancheta ira
en relacion con
lo que ocupen las
tamm | 195mm 38 mm o ecoree
: 2 : y las direcciones
7 delos mismos,
variando los
16mm 38 mm.amas
B los requistos.
DENOMINACION™ "X 7777777 -2
MINISTERIO 1] DF SEGUNDO NIVEL . ,
DE ASUNTOS DENOMINACION
EXTERIORES ORGANISMO T

DE TERCER NIVEL

-

Lineas de apoyo

de la franja gris que
delimita la zona.
Esta franja variara
de altura segiin

lo extensa que sea
la denominacion

de los Organismos.

Lineas de 0,2 pt.
que serviran de
guia para plegar
el documento

e introducirlo

en el sobre.
100 mm
78,5mm
D]
DIRECCION N°
3,5mm [ CORREO ELECTRONICO: ] CODIGO POSTAL CIUDAD
Amm — _ TEL.:91 000 00 00
ALLLLLUSS S orreoelectrénicoorreoelectronicoorreoelect FAX:91 000 00 00
10 mm

14,5 mm 30 mm




2. Normativa para material impreso

2.21. Papeleria general. Papel de oficio.

Papel: Retreeve Vellum, color Blanco brillante, B.1 Identidad Organos u Organismos Publicos E. Tipo de documento: Sefialado por una linea
gramaje 100g/m2 Formato: A4 (210 x 297) en lengua auténoma. Ver ejemplo en bilinglie en el  de 0,4 pt.,encabeza la zona el titulo del documento
A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"  epigrafe 2.3.1 en mayusculas Arial Narrow 8 pt., en negrita.
(ver epigrafe 1.12). En blanco y negro. C. Direccion: Linea vertical (0,2 pt.) Tipografia Los textos que aparecen bajo el titulo en Arial
B. Identidad Organos u Organismos Publicos:  Gill Sans 7 pt., interlineado 7,2 pt., mayUsculas. Narrow 7 pt. normal, interlineado 16 pt.
Franja gris (12% de negro) Tipografia Gill Sans D. Correo electronico: Encuadrado por una linea F. Registros de entrada y salida: Espacios
7 pt., interlineado 8 pt., mayUsculas. Para del 0,1 pt., en mayusculas Gill Sans 7 pt. enmarcados por angulos (linea 0,05 pt.)
componer otros niveles ver epigrafe 2.3.1 zona B.  En minUsculas, sin espacios, la direccion.
El ancho de la
mancheta ira
/ en relacion con
‘ |(tj) que ocupen las
lenominaciones
14 mm 19,5 mm 38 mm : de Organismos
; 2 ; y las direcciones
7 delos mismos,
variando los
16 mm 38 mm.amas
. E 0 menos segun
& los requisitos.
DENOMINACION ™ X777 e —2
ORGANISMO
MINISTERIO B 1] DE SEGUNDO NIVEL N\ i
DE ASUNTOS DENOMINACION
EXTERIORES ORGANISMO T
DE TERCER NIVEL
20 mm |5]] 44mm | |5
e [ F 1 c 1 o E | 5 f ] Lineas de apoyo
9mm 2 de la franja gris que
SIREF. delimita la zona.
I ' Esta franja variara
NIREF. de altura segiin
) :o gxtensa que sea
a denominacion
34 mm FECHA E de los Organismos.
ASUNTO
DESTINATARIO
8 mm‘ ‘ 55 mm ‘ 55 mm ‘
DESTINATARIO
en negrita
100 mm
Linea de 0,2 pt.
que servira de
guia paraplegar ——— —
el documento
e introducirlo
en el sobre.
78,5mm
D
DIRECCION N°
3,5mm [ CORREO ELECTRONICO:] CODIGO POSTAL CIUDAD
Fmm — s TEL.191 000 00 00
BALLLLLI ,,,,,,,,,,,,,,‘orreoeleclromcoorreoelectr nicoorreoelect FAX:91 000 00 00
10 mm
14,5 mm 30 mm




2. Normativa para material impreso

2.22. Papeleria general. Papel de oficio con destinatario en ventana.

Papel: Retreeve Vellum, color Blanco brillante,
gramaje 100g/m2 Formato: A4 (210 x 297)

A: Escudo y logotipo: Segun la configuracién "A"
(ver epigrafe 1.12). En blanco y negro.

B. Identidad Organos u Organismos Publicos:
Franja gris (12% de negro) Tipografia Gill Sans

7 pt., interlineado 8 pt., mayUsculas. Para
componer otros niveles ver epigrafe 2.3.1 zona B.

B.1 Identidad Organos u Organismos Publicos
en lengua auténoma. Ver ejemplo en bilingiie en
el epigrafe 2.3.1

C. Direccion: Linea vertical (0,2 pt.) Tipografia
Gill Sans 7 pt., interlineado 7,2 pt., mayUsculas.

D. Correo electrénico: Encuadrado por una linea
del 0,1 pt., en mayusculas Gill Sans 7 pt.

En minusculas, sin espacios, la direccion.

E. Tipo de documento: Sefialado por una linea
de 0,4 pt.,encabeza la zona el titulo del documento
en mayusculas Arial Narrow 8 pt., en negrita.

Los textos que aparecen bajo el titulo en Arial
Narrow 7 pt. normal, interlineado 16 pt.

F. Registros de entrada y salida: Espacios
enmarcados por angulos (linea 0,05 pt.)

G. Encuadre para destinatario

El ancho de la

/_‘> mancheta ira
‘ en relacion con

38 mm lo que ocupen las
14 mm : 19,5 mm 2 : denominaciones
: [ de Organismos
y las direcciones
de los mismos,
16 mm  variando los
E 38 mm. amas
77777 0 menos segin
N 272 losrequisitos.
ORGANISMO
MINISTERIO (B 1] DE SEGUNDO NIVEL ..\ I
DE ASUNTOS DENOMINACION
EXTERIORES ORGANISMO
DE TERCER NIVEL
44 mm ‘ ‘ 5 ‘ —
—p o F 1 ¢ 1 o B r T
9mm
I SIREF. Lineas de apoyo
NIREF. de la franja gris que
: delimita la zona.
FECHA Esta franja variara
27 mm de altura segtin
ASUNTO lo extensa que sea
la denominacion
L J de los Organismos.
17 mm ‘5‘ ‘ 90 mm ‘ 20 mm
e s
100 mm
43 mm
8 mm; [
Linea de 0,2 pt. ‘ 55 mm ‘
que servira de
guia paraplegar ——— —
el documento
€ introducirlo
en el sobre.
78,5mm
D]
DIRECCION N°
3,5mm [ CORREO ELECTRONICO:] _I(;EOLE_JL?%O%%SOTOA(;. CIUDAD
4ﬂn,,,,,,,,,,,,,,,,,,‘0rreoelec!rénicoorreoelectr"nicoorreoelect FAX: 91 000 00 00
10 mm
14,5 mm 30 mm




2. Normativa para material impreso

2.23. Papeleria general. Nota interior.

E. Tipo de documento: Sefialado por una linea
de 0,4 pt.,encabeza la zona el titulo del documento
en mayusculas Arial Narrow 8 pt., en negrita.

Los textos que aparecen bajo el titulo en Arial
Narrow 7 pt. normal, interlineado 16 pt.

F. Registros de entrada y salida: Espacios
enmarcados por angulos (linea 0,05 pt.)

interlineado 8 pt., mayusculas. Para componer otros
niveles ver epigrafe 2.3.1 zona B.

Papel: Retreeve Vellum, color Blanco brillante,
gramaje 100g/m2 Formato: A4 (210 x 297)
A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"  B.1 Identidad Organos u Organismos Publicos
(ver epigrafe 1.12). En blanco y negro. en lengua auténoma. Ver ejemplo en bilingiie en
B. Identidad Organos u Organismos Publicos: el epigrafe 2.3.1

Franja gris (12% de negro) Tipografia Gill Sans 7 pt., Cy D no se imprimen en papeleria interior

El ancho de la

mancheta ira
en relacion con
lo que ocupen las

38 mm denominaciones

14 mm 19,5 mm de Organismos
; 2 i\ ylasdirecciones
de los mismos,
variando los
16mm 38 mm.amas
E 0 menos segin
los requisitos.
37 mm DENOMINACION X" -2
ORGANISMO
MINISTERIO B 1] DE SEGUNDO NIVEL ... \_._| I
DE ASUNTOS
DENOMINACION.
EXTERIORES ORGANISMO
. DE TERCER NIVEL
20 mm ‘SH 44 mm ‘ ‘5‘
-  NOTA INTERIOR E Tf T Lineas de apoyo
9mm — de la franja gris que
SIREF. delimita la zona.
- . Esta franja variara
NIREF. de altura segiin
lo extensa que sea
FECHA la denominacion
de los Organismos.
34 mm ASUNTO
DESTINATARIO
8 mm‘ 55 mm 55 mm

DESTINATARIO ___—]

en negrita




Papel: Retreeve Vellum, color Blanco brillante,
gramaje 100g/m2.
Formato: A4 (210 x 297)

2. Normativa para material impreso

SEGUNDA HOJA MINISTERIO: Sélo zonas A.
SEGUNDA HOJA CON ORGANISMO:
ZonaA+B

2.24. Segunda hoja.

A. Escudo: Versién blanco y negro
Logotipo: Gill Sans 5 pt., mayUsculas.

B. Identidad de Organismos Publicos:
Teniendo en cuenta la diversidad de formatos de
estos simbolos, se designan tres encuadres que
serviran de referencia para no sobrepasar el
tamafio del Escudo, pudiendo variar las
proporciones en caso de ser necesario.

1 14,5 mm lgmm‘

21 mm

- 4mm ;

— Linea
_4mm_ de separacion
de 0,2 pt.

8 mm

Esta medida sera
modificable
dependiendo de
lo que ocupen las
denominaciones
I de Organismos
EXTERIORES. .| I — y el tamafio del
— [ 25mm jogotipo propio,
{DENOMINACION variando los
B] GR&RNiEvio 12,5 mm 24,5 mm. a mas
: 0 menos segun

/ los requisitos.

‘ 24,5mm ‘



Formato: A4 (210 x 297)

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12). En blanco y negro.

B. Identidad Organos u Organismos Publicos:
Franja gris (12% de negro) Tipografia Gill Sans

7 pt., interlineado 8 pt., mayUsculas. Para

componer otros niveles ver epigrafe 2.3.1 zona B.

2. Normativa para material impreso

2.25. Modelo normalizado de solicitud.

Se trata de un modelo indicativo cuya estructura, contenido y extension se adaptara a las necesidades de cada organizacion.

B.1 Identidad Organos u Organismos Publicos
en lengua auténoma. Ver ejemplo en bilinglie en
el epigrafe 2.3.1

C. Direccion: Linea vertical (0,2 pt.) Tipografia
Gill Sans 7 pt., interlineado 7,2 pt., maydsculas.

D. Correo electréonico: Encuadrado por una linea
del 0,1 pt., en mayusculas Gill Sans 7 pt.

E. Tipo de documento: Sefialado por una linea
de 0,4 pt.,encabeza la zona el titulo del documento
en mayusculas Arial Narrow 13 pt., en negrita.

F. Registros: Espacios enmarcados por angulos
(linea 0,05 pt.)

En minusculas, sin espacios, la direccion. El ancho de la

/_" mancheta ira
‘ en relacion con

38 mm lo que ocupen las
14 mm 19,5 mm 2 : denominaciones
I de Organismos
y las direcciones
m E’ 10mm  delos mismos,
variando los
""" — 2 38mm.améas
DENOMINACION™ """~ —2 0 menos segtin
ORGANISMO isi
30 mm MINISTERIO a1 _ losrequisitos.
DE ASUNTOS |:‘I . 5,5mm
DENOMINACION__.__________N Sty
EXTERIORES ORGANISMO
_ DE TERCER NIVEL
\ 84 mm | s — ]
35mm Espacio reservado para referencias, . B i
17:mm codificaciones informaticas, etc.. Registro de presentacion Registro de entrada
— L J L J Lineas de apoyo
N — SOLICITUDDE @3 | 43mm [3] 43 mm \ Selimita e due
' Esta franja variara
51 de altura segiin
lo extensa que sea
la denominacion
de los Organismos.
36 mm
8 mm
100 mm
Linea de 0,2 pt.
que servira de
guia paraplegar ——— |-
el documento
e introducirlo
en el sobre.
78,5mm
Organo al que se dirige la solicitud.-
JOSE ABASCAL, 41
3,5mm [ CORREO ELECTRONICO: E] %—%?_7-19'?/:5’{{'1% o
“ﬂ" ,,,,,,,,,,,,,, orreoelectronicoorreoelectronicoorreoelect FAX: 91 441 16 00
10 mm
14,5 mm 30 mm 38 mm




Formato: A4 (210 x 297)

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12). En blanco y negro.

B. Identidad Organos u Organismos Publicos:
Recuadro sin relleno (linea 3/4 pt.). Tipografia Gill
Sans 9 pt., interlineado 9 pt., mayUsculas. Para

componer otros niveles ver epigrafe 2.3.1 zona B.

2. Normativa para material impreso

2.26. Primera hoja de fax informatica.

B.1 Identidad Organos u Organismos Publicos
en lengua auténoma. Ver ejemplo en bilinglie en
el epigrafe 2.3.1

C. Direccion: Linea vertical (3/4 pt.). Tipografia
Gill Sans 8 pt., interlineado 9 pt., mayusculas.

D. Correo electronico: Encuadrado por una linea
de 1/2 pt., en mayusculas Gill Sans 9 pt.

En minusculas, sin espacios, la direccion.

E. Tipo de documento: Sefialado por una linea de
11/2 pt., encabeza la zona el titulo del documento
en mayusculas Arial Narrow 11 pt., en negrita.

Los textos que aparecen bajo el titulo en Arial
Narrow 10 pt. en negrita para el espafiol y para

el 2° idioma, normal y cursiva.

F. Llamada de atencién: Tipografia Arial Narrow
10 pt., en mayusculas e interlineado sencillo. 12 linea
en espaiiol, 22 linea otro idioma en cursiva.

Esta medida iré en relacion
con o que ocupen las

Lineas 1 1/2 pt.

denominaciones de
13 mm 26 mm 3 44 mm 6 Organismos y las direcciones
de los mismos, variando los
44 mm. a mas 0 menos
E segun los requisitos.
" 2,5mm
DENOMINACION
39 mm ORGANISMO
MINISTERIO = DE SEGUNDO NIVEL
DEASUNTOs [ DENOMINACION
ORGANISMO
EXTER|ORES DE TERCER NIVEL
20 mm ‘5‘ ‘ 13mm‘
R SO —FAX E |
7,3 mm Lineas de apoyo
del recuadro que
7o b /0 e o crgnamo
Esta recuadro variara
AlA de altura segn
Io gxtens_a que sea
a denominacion
ASUNTO / ASUNTO o 0.0 Varios
35mm de los Organismos
SIREF / S/REF N/REF / N/REF superiores.
FECHA / FECHA
N° DE PAGS. INCLUYENDO PORTADA / N° DE PAGS. INCLUYENDO PORTADA

| 7]

14 mm

S

Lineas 1/2 pt.

Linea 1 1/2 pt.

D]
. . DIRECCION, N° »
4mm [ CORREO ELECTRONICO:| CORREO ELECTRONICO: DIRECCIONN® oAb Exto ancho’s
o mm TEL.: 91 000 00 00 en relacion con

PSS orreoelectrénicoorreoelectrénicoorreoelect

lo que ocupen las
denominaciones
de Organismos

FAX:91 000 00 00

EN CASO DE PROBLEMAS EN LA RECEPCION, POR FAVOR LLAME A NUESTRAS OFICINAS.

y las direcciones

de los mismos,
EN CASO DE PROBLEMAS EN LA RECEPCION, POR FAVOR LLAME A NUES?TRAS OFICINAS. E ggrir?lrr]rlljoakr):és

0 menos segln
los requisitos.

ESTA HOJA DE FAX SERA DE CREACION PROPIA EN LOS ORDENADORES DE LA ADMINISTRACION

5



2. Normativa para material impreso

2.27. Indicaciones especificas para papelerias informaticas.

Papel: Retreeve Vellum, color Blanco brillante,
gramaje 100g/m2. Formato: A4 (210 x 297)

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracién "A"
(ver epigrafe 1.12). En blanco y negro.

B. Identidad Organos u Organismos Pblicos:
Recuadro sin relleno (linea 3/4 pt.). Tipografia Gill
Sans 7 pt., mayusculas, interlineado sencillo. Para
componer otros niveles ver epigrafe 2.3.1 zona B.

B.1 Identidad Organos u Organismos Publicos
en lengua auténoma. Ver ejemplo en bilinglie en
el epigrafe 2.3.1

C. Direccion: Linea vertical (3/4 pt.). Tipografia
Gill Sans 7 pt., mayusculas, interlineado sencillo.
D. Correo electronico: Encuadrado por una linea
de 1/2 pt., en mayusculas Gill Sans 7 pt.

En minusculas, sin espacios, la direccion.

E. Tipo de documento: Sefialado por una linea
de 1 1/2 pt., encabeza la zona el titulo del
documento en mayusculas Arial Narrow 8 pt., en
negrita. Los textos que aparecen bajo el titulo en
Arial Narrow 7 pt. normal e interlineado doble.

F. Registros de entrada y salida: Espacios
enmarcados por angulos (linea 1/2 pt.)

Esta medida ira

en relacién con
lo que ocupen las

‘ ‘ denominaciones
14 mm ‘ 19,5 mm 42 mm . é . de Organismos
! 2 : : y las direcciones
"~ delos mismos,
variando los
32 mm. a méas
E’ 16 mm 0 menos segln
m los requisitos.
37 mm DENOMINACION 2
ORGANISMO
MINISTERIO m DE SEGUNDO NIVEL
DE ASUNTOS DENOMINACION
EXTERIORES ORGANISMO | N
o DE TERCER NIVEL
20 mm ‘ 5 ‘ 44 mm ‘ 5 ‘
T — O F | c | o E = Lineas de apoyo
9mm 5 f T del recuadro que
SREF enmarca al organismo
— : superior al emisor
NREE. Esta recuadro variara
. Fe altura segin
0 extensa que sea
4 FECHA E la denominacion
34 mm ASUNTO de uno o varios
de los organismos
superiores.
DESTINATARIO
8 mm‘ ‘ 55 mm ‘ 55 mm ‘
DESTINATARO __— |
en negrita
100 mm
Linea de 0,2 pt.
que servira de
guia paraplegar ——— —
el documento
€ introducirlo
en el sobre.
78,5mm
D]
DIRECCION N°
5 - CODIGO POSTAL CIUDAD
3,2 mm [ CORREO ELECTRONICO: 4130000 00
tmmo orreoelectronicoorreoelectrénicoorreoelect FAX:91 000 00 00
10 mm
14,5 mm 30 mm

ESTAS INDICACIONES SON LAS EQUIVALENTES A LAS DE PAPEL DE OFICIO QUE APARECE EN EL APARTADO 2.21.
PARA OTRO TIPO DE DOCUMENTO SUPRIMIR LAS ZONAS QUE NO SEAN NECESARIAS O VARIARLAS SEGUN
LO NORMALIZADO EN LOS APARTADOS DEL 2.20 AL 2.23.




2. Normativa para material impreso

2.27. bis. Indicaciones especificas para papelerias informaéticas. Tipografias compatibles.

Dadas las necesidades de comunicacién de la
Administracion General del Estado a través de los
distintos departamentos ministeriales y distintos
organismos, se ha creido conveniente no limitar en
exceso los tipos de letra tolerados en los impresos
de la Administracion.

La siguiente relacion es indicativa del tipo de letra
que podra utilizarse en la composicion de
organismos, especificaciones del tipo de
documento, direcciones etc., en el caso de no
disponer de las tipografias normalizadas.

Esta disposicion no es valida en la composicion del
logotipo (denominacion ministerial) que al igual que
el Escudo, no podra ser variado bajo ningun
concepto.

TIPOS TOLERADOS

Arial
Swiss
Verdana



2. Normativa para material impreso

2.28. Sobres generales.

Papel: Retreeve Vellum, color Blanco B. Identidad Organos u Organismos Publicos: C. Direccion y teléfonos: Alineada con la zona B
brillante, gramaje 100g/m2. En el ejemplo adjunto el emisor es de nivel 3 y y nivelada por una linea vertical (0,2 pt.) la
Formatos: Sobre ministro 121 x 177 mm. tiene que figurar, por lo tanto, el Organismo del que direccion y teléfonos del Organismo emisor, en
Sobre carta 110 x 220 mm. depende, nivel 2, dentro de la franja gris (12% de Gill Sans 7 pt., interlineado 7,2 pt., en
negro). La tipografia es Gill Sans 7 pt., interlineado mayusculas.

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracién "A" 8 pt., en mayusculas. Para componer otros niveles Correo electronico: Encuadrado por una

(ver epigrafe 1.12), se imprimiran en blanco y ver epigrafe 2.3.1 zona B, haciendo la interpre- linea de 0,1 pt., en mayusculas Gill Sans 7 pt.
negro. tacién a sobres como en el ejemplo adjunto. En minusculas, sin espacios, la direccion.

. D. Ventana para destinatario. Esta linea no
B.1 Identidad Organos u Organismos Publicos  reproduce, es sdlo de referencia para saber que

en lengua auténoma. existiran dos tipos de sobre, con y sin ventana.
18mm | 20mm
82 mm MINISTERIO
DEASUNTOS [
EXTERIORES
B
< DENOMINACION  DENOMINACION
En esta medida 64 mm ORGANISMO  ORGANISMO
se centraran DE SEGUNDO NIVEL ~ DE SEGUNDO NIVEL
los Organa?_lsmos DENOMINACION ~ DENOMINACION
que figuren ORGANISMO ~ ORGANISMO
en el sobre. DETERCER NIVEL ~ DE TERCER NIVEL
D e DIRECCION N°
CODIGO POSTAL CIUDAD
12mm TEL.:91 000 00 00
FAX: 91 000 00 00
4 mm [ CORREO ELECTRONICO:| orr oorr oorreoelect
9mm
38 mm
18mm | 20mm
32 mm MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES
DENOMINACION  DENOMINACION
— ORGANISMO  ORGANISMO - —
] DE SEGUNDO NIVEL ~ DE SEGUNDO NIVEL
En esta medida 53 mm i i
se centraran DENOMINACION  DENOMINACION
i ORGANISMO  ORGANISMO
los or%‘ﬂ?ﬁgﬂgj DETERCER NIVEL ~ DE TERCER NIVEL
en el sobre. E
35mm
e S DIRECCION N°
CODIGO POSTAL CIUDAD
TEL.:91 000 00 00
12mm FAX: 91 000 00 00
4mm CORREO ELECTRONICO:| orreoelectrénicoorreoelectrénicoorreoelect 20 mm
9mm

‘ 38 mm 100 mm 20 mm



Papel: Retreeve Vellum, color Blanco brillante,

gramaje 100g/m2.

Formatos: Sobre bolsa 258 x 360 mm. Color Blanco
Para otras medidas ampliar
proporcionalmente.

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"

(ver epigrafe 1.12), se imprimiran en negro.

2. Normativa para material impreso

B. Identidad Organos u Organismos Publicos:
En el ejemplo adjunto el emisor es de nivel 3 y tiene
que figurar, por lo tanto, el Organismo del que
depende, nivel 2, dentro de la franja gris (12% de
negro). La tipografia es Gill Sans 8 pt. interlineado
8,2 pt., en mayUsculas. Para componer otros
niveles ver epigrafe 2.3.1 zona B, haciendo la
interpretacion a sobres como en el ejemplo adjunto.
B.1 Identidad Organos u Organismos Publicos
en lengua auténoma.

2.29. Sobres bolsa.

C. Direccioén y teléfonos: Alineada con la zona B
y nivelada por una linea vertical (0,2 pt.) la
direccion y teléfonos del Organismo emisor, en
Gill Sans 8 pt., interlineado 8,2 pt., en
mayusculas.

Correo electronico: Encuadrado por una
linea de 0,1 pt., en mayusculas Gill Sans 8 pt.
En minusculas, sin espacios, la direccion.

21 mm 22 mm
39mm
MINISTERIO
DE ASUNTOS A
EXTERIORES
B
Los Organanismos DENOMINACION ~ DENOMINACION
que figuren ORGANISMO  ORGANISMO
en el sobre, DE SEGUNDO NIVEL ~ DE SEGUNDO NIVEL
se centraran DENOMINACION ~ DENOMINACION
ORGANISMO  ORGANISMO
aestaaltura. DETERCER NIVEL ~ DE TERCER NIVEL
I DIRECCION N°
fanm | SRS
mm FAX: 91 000 00 00
35mm | ] CORREO ELECTRONICO,
11 mm
44 mm




Papel: Reetreeve Vellum, color Blanco brillante,
gramaje 280g/m2. (Papel reciclado)
Formatos: 225 x 310 mm.

CARPETA MINISTERIO: Sélo zonas A + C.
CARPETA CON ORGANISMO: Zonas A+ B+ C

2. Normativa para material impreso

2.30. Portada para carpetas generales. Blanco y negro.

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12). En blanco y negro.

Escudo y logotipo se centraran en el ancho
inferior de la carpeta.

B. Identidad Organismo Publico: Bajo una
franja gris (12% de negro), figurara la imagen del
Organismo, en blanco y negro. Se designa

un encuadre que servira como referencia para no
sobrepasar el tamafio del Escudo y logotipo,
pudiendo variar las proporciones en caso de ser
necesario, por cuestiones de legibilidad.

C. Columna: Se utiliza la columna derecha del
Escudo como elemento decorativo, eliminando las
letras de la cinta. El color utilizado es un 12% de
negro.

_35mm
ESPACIO PARA SIMBOLOY
MINISTERIO LOGOTIPO ORGANISMO 215
DE ASUNTOS \ Podré‘yariar' »mm
a proporcion si fuera
EXTERIORES necgsar?l) por legibilidad
36 mm

18 mm

38 mm



Papel: Reetreeve Vellum, color Blanco brillante,
gramaje 280g/m2. (Papel reciclado)
Formatos: 225 x 310 mm.

CARPETA MINISTERIO: Sélo zonas Ay C.
CARPETA CON ORGANISMO: Zonas A+ B + C

2. Normativa para material impreso

2.31. Portada para carpetas generales. Color.

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira a
color en 8 tintas (1.6). El logotipo en negro.
Escudo y logotipo se centraran en el ancho
inferior de la carpeta.

B. Identidad Organismo Publico: Bajo una
franja gris (12% de negro), figurara la imagen del
Organismo, en color. Se designa un encuadre

que servird como referencia para no sobrepasar el
tamario del Escudo y logotipo, pudiendo variar las
proporciones en caso de ser necesario, por
cuestiones de legibilidad.

C. Columna: Se utiliza la columna derecha del
Escudo como elemento decorativo, eliminando las
letras de la cinta. El color utilizado es un 12% de
negro.

- 35mm
ESPACIO PARA SIMBOLOY
LOGQTIPO ORGANISMO
BEASUNTOS g e vt L
la proporcion si fuera
EXTERIORES necgsar?o por legibilidad
36 mm

18 mm

38 mm



Material: Plastico. Fondo amarillo pantone 116.
Formato portada: 255 x 328 mm.

Formato lomo: 30 x 328 mm.

Se presenta un formato estandar de archivador
con lomo estrecho, para lomos mayores ampliar
proporcionalmente los signos que componen la
imagen y distribuir en la altura tomando como
referencia este ejemplo.

CARPETA MINISTERIO: Sélo zonas A + C.
CARPETA CON ORGANISMO: Zonas A+ B + C+D.

2. Normativa para material impreso

2.32. Portada y lomo archivadores.

A. Escudo y logotipo: Segun la configuracién "A"
(ver epigrafe 1.12). Impresos en negro.

Escudo y logotipo se centraran en el ancho
inferior de la carpeta.

B. Identidad Organismo Publico: Bajo una franja
amarilla pantone 100, figurara la imagen del
Organismo, en blanco y negro. Se designan tres
encuadres que serviran de referencia para no
sobrepasar el tamario del Escudo y logotipo del
Ministerio, pudiendo variar solamente estas

proporciones en caso de ser estrictamente
necesario. Estos signos de identidad tendran una
reserva de fondo blanco.

C. Columna: Se utiliza la columna derecha del
Escudo como elemento decorativo, eliminando
las letras de la cinta. El color utilizado es amarillo
Pantone 100.

D. Identidad de Organismo Publico en el
lomo: Si no existiera simbolo del Organismo
esta zona no figurara.

MINISTERIO
DEASUNTOS
EXTERIORES -

DENOMINACION
LOGOTIPO
ORGANISMO

e REREREEEEEEES B ‘
| I
! 18 mm 1
) I 21 mm !
Estas medidas de encuadres son para la portada. | 27,5mm !
En el lomo se reducen a la mitad aproximadamente, / ' |
ya (1ue solo figuraré el simbolo, dejando I 27,5mm |
la denominacién en la parte inferior I 21 mm 19mm;
con tipografia Gill Sans 6,5 Ft. igual que 1 |
la denominacion del Ministerio. I !
I
I I
| I
L
B ]
—_&mm
4 mm
ESPACIO PARA SIMBOLOY
MINISTERIO LOGOTIPO ORGANISMO 19 mm
Podra
DE ASUNTOS I progorcion i fera
EXTERIORES necesario por visibilidad
38 mm
18,5 mm 40 mm




Integracion
de los signos basicos de
la Administracion General del Estado
y de los Organismos dependientes




3. Integracion de los signos basicos de la Administracion y de los Organismos dependientes

3.1. Normativa general de integracion.

En el apartado 2.3.1. se normaliza
en papeleria la identidad de
Organos y Organismos Publicos en
base a unos niveles jerarquicos,
teniendo en cuenta que los
departamentos ministeriales tienen
el nivel 1.

En este apartado se trata la
integracion de Organos y
Organismos Publicos al Ministerio
que corresponda, destacando los
signos del primer nivel del resto, a
través del color.

El uso del color amarillo como fondo
de los elementos base aumenta, de
forma positiva, el reconocimiento y
visibilidad del Ministerio corres-
pondiente.

Existiran dos tipos de integracion,
una en horizontal para la
configuracion A de los elementos de
identidad de la Administracién y otra
en vertical para la configuracion B.

En ambas integraciones se
respetaran, como minimo, las
proporciones marcadas en el
apartado 1.13. en lo referente a la
forma envolvente, que en este caso
tendra como fondo el color amarillo
(Pantone 116).



3. Integracion de los signos basicos de la Administracion y de los Organismos dependientes

3.2. Ejemplos de composicion a color. Configuracion A.

Sobre una estructura rectangular, A. Signos basicos de la B. Signos de identidad de los
figurarén en 2/3, aproximadamente,  Administracion General del Organismos dependientes
los signos basicos de primer nivel y ~ Estado (nivel 1). Segun la configu- (niveles 2,3 y 4). Estructura segun

en 1/3 el resto de los niveles, que se  racion "A" y con la forma envolvente, lo normalizado en papeleria, ver

configuraran segun lo normalizado ver apartado 1.13, se afiade el color  apartado 2.3.1. ZONAB.

en papeleria. amarillo (Pantone 116) como fondo.  Tipografia Gill Sans, en negro.
Gris de mancheta 12% de negro.

Este ancho podré ser ampliado

en el caso de que las denominaciones
de Organismos sean més largas
de lo que aqui figuran. En ningln caso
ﬂ l E l podré ampliarse la altura.
I I

‘ ‘
DENOMINACION — ] 2/3x
ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL

MINISTERIO | x DENOMINACION
ORGANISMO

DE ASUNTOS DE TERCER NIVEL

EALERICRE DENOMINACION
ORGANISMO
DE CUARTO NIVEL
DENOMINACION
ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL

MINISTERIO

DE ASUNTOS

EXTERIORES DENOMINACION

ORGANISMO
DE TERCER NIVEL

B ey
y MINISTERIO DENOMINACION
DE ASUNTOS ORGANISMO
EXTERIORES DE SEGUNDO NIVEL

T

Este ancho podré ser ampliado en
aquellos casos que por configuracion

del simbolo y logotipo del Organismo
requiera un tamafio mayor, para su

mejor lectura y con el fin de conseguir
una composicién equilibrada.

En ninglin caso podra ampliarse la altura.

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

Este es un ejemplo de aplicacion de simbolo y logotipo propio de Organismo
(Agencia Espariola de Cooperacion Internacional).



3. Integracion de los signos basicos de la Administracion y de los Organismos dependientes

3.3. Ejemplos de composicion en blanco y negro. Configuracion A.

Las versiones en blanco y negro
que se presentan en esta pagina
se utilizaran en aquellas ediciones
que requieran una sola tinta, como
puede ser prensa diaria.

A. Signos basicos de la
Administracién General del
Estado (nivel 1). El Escudo segun
la version negativa ver apartado 1.3
y la denominacion del Ministerio por

B. Signos de identidad de los
Organismos dependientes
(niveles 2,3 y 4). Estructura segun
lo normalizado en papeleria, ver
apartado 2.3.1. ZONAB.

blanco sobre fondo gris (50% de
negro)

Tipografia Gill Sans, en negro.
Gris de mancheta 12% de negro.

| Este ancho podra ser ampliado

- en el caso de que las denominaciones
gi"égm:?’fglor\‘ — 128« de Organismos sean méas largas

de lo que aqui figuran. En ninglin caso
DE SEGUNDO NIVEL

podra ampliarse la altura.
DENOMINACION
ORGANISMO
DE TERCER NIVEL

DENOMINACION
ORGANISMO
DE CUARTO NIVEL

MINISTERIO 1 x
DE ASUNTOS
EXTERIORES

DENOMINACION
ORGANISMO

DE SEGUNDO NIVEL
MINISTERIO

DE ASUNTOS

EXTERIORES DENOMINACION

ORGANISMO
DE TERCER NIVEL

B ey
y MINISTERIO DENOMINACION
DE ASUNTOS ORGANISMO
EXTERIORES DE SEGUNDO NIVEL
T

Este ancho podra ser ampliado en
aquellos casos que por configuracion

del simbolo y logotipo del Organismo
requiera un tamafio mayor, para su

mejor lectura y con el fin de conseguir

una composicion equilibrada.

En ninguin caso podra ampliarse la altura.
El simbolo y logotipo del Organismo

se imprimira en negro o en trama de grises.

MINISTERIO

DE ASUNTOS
EXTERIORES

Este es un ejemplo de aplicacion de simbolo y logotipo propio de Organismo
(Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional).



3. Integracion de los signos basicos de la Administracion y de los Organismos dependientes

3.4. Ejemplos de composicion en bilinglie. Configuracion A.

A. Signos basicos de la
Administracion General del
Estado (nivel 1). Segun la configu-
racion "A" y con la forma envolvente,
ver apartado 1.13, se afiade el
Pantone 116 como fondo, en la
version a color. En la version blanco
y negro el fondo es gris (50% de
negro) El Escudo y la denominacién
Ministerial por blanco.

B. Signos de identidad de los
Organismos dependientes
(lengua autonoma). Estructura
segun lo normalizado en papeleria,
ver apartado 2.3.1. ZONAB.
Tipografia Gill Sans, en negro.
Gris de mancheta 12% de negro,
textos alineados a la derecha.

C. Signos de identidad de los
Organismos dependientes
(castellano). Estructura segun lo
normalizado en papeleria, ver
apartado 2.3.1. ZONAB.
Tipografia Gill Sans, en negro.
Gris de mancheta 12% de negro,
textos alineados a la izquierda.

Este ancho podra ser ampliado

en el caso de que las denominaciones
de Organismos sean mas largas

de lo que aqui figuran. En ninglin caso
podra ampliarse la altura.

‘ B

DENOMINACION

ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL
MINISTERIO 1 x
DE ASUNTOS )
EXTERIORES DENOMINACION

ORGANISMO
DE TERCER NIVEL

DENOMINACION
ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL

MINISTERIO

DE ASUNTOS
EXTERIORES

DENOMINACION
ORGANISMO
DE TERCER NIVEL

DENOMINACION —— 123
ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL

DENOMINACION
ORGANISMO
DE TERCER NIVEL

DENOMINACION
ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL

DENOMINACION
ORGANISMO
DE TERCER NIVEL

En el ejemplo que se muestra, el emisor es de nivel 3. Para componer otros niveles seguir el mismo esquema.



3. Integracién de los signos basicos de la Administracion y de los Organismos dependientes

3.5.  Convivencia de varios Ministerios con varios Organismos dependientes.
Ejemplos de composicién en horizontal. Color y blanco y negro.

A. Signos basicos de la B. Signos de identidad de los
Administraciéon General del Organismos dependientes
Estado (nivel 1). En la identificacion  (niveles 2,3 y 4). Estos apareceran
de varios Ministerios aparecera en debajo de la denominacion del
primer lugar el Escudo y a Ministerio que corresponda.
continuacién, las denominaciones

que se requieran alargando la franja

amarilla todo lo que sea necesario.

MINISTERIO MINISTERIO
DE ASUNTOS DE AGRICULTURA, PESCA
EXTERIORES Y ALIMENTACION

La extension de la franja
amarilla y gris se adaptara
al nimero de identidades
que aparezcan.

FONDO DE REGULACION
Y ORGANIZACION

DEL MERCADO DE LOS
PRODUCTOS DE LA PESCA
Y CULTIVOS MARINOS

MINISTERIO

DE ASUNTOS DE AGRICULTURA, PESCA
EXTERIORES Y ALIMENTACION

La extension de la franja

negra y gris se adaptara

al nimero de identidades
que aparezcan.

FONDO DE REGULACION
Y ORGANIZACION

DEL MERCADO DE LOS
PRODUCTOS DE LA PESCA
Y CULTIVOS MARINOS



3. Integracion de los signos basicos de la Administracion y de los Organismos dependientes

3.6.  Convivencia de varios Ministerios con varios Organismos dependientes.
Ejemplos de composicién en vertical. Color y blanco y negro.

A. Signos basicos de la
Administraciéon General del
Estado (nivel 1). Sobre un eje
vertical, que servira como soporte
a los Organismos, se compone en
primer término el Escudo seguido
de las denominaciones de los
Ministerios que correspondan.

B. Signos de identidad de los
Organismos dependientes.
Estos apareceran al lado derecho
del Ministerio al que pertenezcan.
La composicion quedara en
escuadra y se conseguira asi, un
mejor entendimiento en las
correspondientes dependencias.

MINISTERIO MINISTERIO
DE ASUNTOS DE ASUNTOS
EXTERIORES EXTERIORES
[ j 19y
MINISTERIO Fm MINISTERIO Fm
y DE AGRICULTURA, DE AGRICULTURA,

FONDO DE REG!JLACI(DN
Y ORGANIZACION
DEL MERCADO DE LOS

PESCA Y FONDO DE REG!JLACION PESCA Y
ALIMENTACION DEL MERCADD DE ALIMENTACION

DEL MERCADO DE LOS
PRODUCTOS DE LA PESCA

Y CULTIVOS MARINOS

PRODUCTOS DE LA PESCA
Y CULTIVOS MARINOS
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4. Normativa para publicaciones

4.1. Normativa general para publicaciones.

Las publicaciones desempefian una
funcion importante en la percepcién
interna y externa de la

Administracion General del Estado.

En este sentido, es necesario
establecer unas normas que
consoliden la imagen de la
Administracién y que sirvan para
comunicar de una forma clara y
organizada.

Existen dos problemas a tener en
cuenta. Por un lado, la diversidad
de publicaciones que la
Administracion emitira, ya sean de
caracter institucional, informativo o
de documentacién, y por otro, las
diferentes circunstancias que
surgiran a lo largo de los afios.

Por estos motivos, la normativa que
se expone a continuacién se basa
en una serie de formatos que
facilitaran su emisiéon y en la
estructuracion de péginas por
medio de reticulas, creando asi,
una flexibilidad en la composicion
de textos e iméagenes.
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4. Normativa para publicaciones

4.2. Determinacion de formatos.

En esta pagina se expone sobre
una hoja DIN A4 una serie de
formatos para las publicaciones que
facilitaran su envio, si corresponde,
en sobres y bolsas estandar.

198

170

105

210




4. Normativa para publicaciones

4.3. Reticula.

Se construye una reticula compuesta
por 24 modulos, que permiten una
amplia combinacion de espacios para
textos e imagenes, consiguiendo asi,
una gran flexibilidad.

297
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137 6 40 X 40 14,5
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210




El ejemplo de portada y contrapor-
tada de un folleto se disefia con los

elementos basicos de la

Administracion, segun una de las
versiones normalizadas en el

y de estética.

4.4,

apartado 3. El tamafio de la
configuracion Escudo mas
denominacién ministerial, variara
en funcion de criterios de legibilidad

Estamos en Internet.
Nuestra pagina WEB es:
http://www.map.es/cia

E-mail:
Internet: buzon.cia igsap.map.es

X400: C=ES;A=400NET;P=MAP,0=MAP;0U1=IGSAP;=CIA;G=BUZON

FAX: (91)586 18 11

INFORMACION PRESENCIAL

El horario es de 9 a 18 horas, de lunes a viernes.

Los sabados de 9 a 14 horas.

Centro de Informacion Administrativa
Maria de Molina, 50 - 28006 Madrid

(91) 586 10 10

(91) 586 14 00
MINISTERIO e
DEADMINISTRACIONES ~ S1excion
PUBLICAS TSRS

Centro de
Informacion
Administrativa

De 9 a 21 horas
(91) 586 10 10

Contestador
automatico
(24 horas)
Resumen diario del

sumario del Boletin
Oficial del Estado:

(91) 586 14 43

4. Normativa para publicaciones

MINISTERIO
DE ADMI
PUBLICA

El Centro

de Informacion
Administrativa
informa

sNISTRACIONES

Ejemplo de composicion de un folleto.

Textos e imagenes se componen
de forma coherente con la reticula
disefiada, tanto en portada como
en el interior del folleto.

DIRECCION GENERAL
DE INSPECCION,

Funciones y servicios de
la Administracién
General del Estado

Ofrece la siguiente informacion sobre las unidades
de los ministerios hasta el rango de subdireccion
general:

-El nombre, la direccion y el teléfono de la misma.
-Las funciones que desempefian, segun lo
publicado en las disposiciones que regulan la
estructura organica.

-Servicios publicos y tramites que gestionan estas
unidades y tienen una relacion con el ciudadano.

Informacion Legislativa

Se informa sobre las "Disposiciones generales”
publicadas en el Boletin Oficial del Estado; del
apartado "Otras disposiciones", aquellas que
tienen interés desde el punto de vista informativo.

Empleo Publico

Se informa a los ciudadanos sobre todo lo
referente a las oposiciones convocadas por la
Administracion General del Estado, los
organismos internacionales, las Comunidades
Auténomas y los Ayuntamientos mas
importantes.

Premios, becas, ayudas
y subvenciones.

Informacion sobre los premios, becas, ayudas y
subvenciones convocados por las Administraciones
General del Estado y Autonomicas, tanto de
caracter econdmico como social y cultural,
destinadas a ciudadanos, empresas, instituciones,
organizaciones sociales, etc.

SIMPLIFICACION
¥ CALIDRD D
{63 Serncios.
| > Elespacio gris queda
reservado a una imagen
fotografica
Centro de
Informacion

Administrativa
De 9.a21 horas
(91) 586 14 00

Contestadores
automaticos
(24 horas)

Convocatorias de
empleo pblico para
titulados universitarios
de primer, segundo

y tercer grado:

(91) 586 14 04

Convocatorias de
empleo publico para
educacion primaria y
secundaria

(91) 586 14 05

Resumen de las
novedades de los
premios, becas,
ayudas y
subvenciones

(91) 586 14 05

B

Este ejemplo, presenta la composicion de un folleto de caracter informativo de la Direccion General de Inspeccion, Simplificacion y Calidad de los Servicios,
que depende del Ministerio de Administraciones Publicas.



4. Normativa para publicaciones

4.5. Ejemplo de composicién contraportada, lomo y portada de un libro.

La aplicacién de la imagen ubicaran sobre una franja de color
institucional en los libros de la amarillo (también elemento basico),
Administracion, se regira segun lo que ocupara todo el ancho del libro.
normalizado en el apartado 3.5, en El tamafio de la configuracion

el que se recoge la convivencia Escudo / denominacion ministerial,
entre varios Ministerios con varios variara en funcién de criterios de
Organismos dependientes. legibilidad y de estética, al igual que
Los elementos basicos, Escudo y su ubicacion derecha, centro o
denominacién ministerial, se izquierda dentro de la franja.

Estas zonas quedan totalmente libre para disefiar el libro
seglin sea mas conveniente, pudiendo aplicar imagenes
en toda la superficie 0 en sélo una parte.

El titulo del libro podra pisar sobre la foto o no.
Todos estos detalles son libres de interpretar
por el profesional encargado
de disefiar el libro.

MINISTERIO MINISTERIO
DEASUNTOS ! DEASUNTOS
EXTERIORES il EXTERIORES

\ AECT / AECT

Esta zona en blanco queda reservada a Organismos dependientes.
Si no tuviera que aparecer ningln Organismo dependiente
se podria prescindir de esta zona u ocuparla
con otros elementos (foto de fondo
o color de fondo del libro)

La configuracién del Escudo y la denominacién ministerial
se aplicara en el lomo, solo si es lo suficientemente ancho
para la legibilidad de la denominacion. En caso contrario,
solo se aplicara el Escudo. Los mismos criterios

se aplicaran a la imagen del Organismo.



Normativa
para publicidad
y promocion




Se presentan en esta pagina dos
ejemplos de aplicacién en prensa
con dos formatos diferentes. En el
primer ejemplo, el emisor es un
Organismo que tiene identidad
propia. En el segundo ejemplo, en

5. Normativa de publicidad y promocion

5.1. Ejemplos de aplicacion en prensa diaria.

formato horizontal, el emisor es un
Organismo de tercer nivel sin
identidad propia, por lo tanto, su
denominacion aparece
tipograficamente segun lo norma-
lizado en el apartado 2.3.1. ZONAB.

Debido a que en prensa diaria no
suele ser habitual el uso del color,
los elementos de identidad de la
Administracion se configuraran
segun lo normalizado en el
apartado 3.3.

PRENSA DIARIA

En este anuncio el emisor es un Organismo Publico con logotipo
propio. Para componer otros Organismos con denominaciones

sin logotipo ver apartado 3.2.

MINISTERIO

DE ASUNTOS
EXTERIORES

ORDEN Adiscing elit sed diam nom: nummy eismod tempor incidur ut labore
et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim at essim veniami quis nostrud
exercitation cullan corpor suscipiten boris nissi ut aliquit ex ea commodo
consequa. Duis autem vel eun irure dolor im reprehendiet in Adiscing elit sed
diam nom: nummy eismod tempor incidur ut labore et dolore magna aliquam
erat volutap.

REQUISITOS

Articulo 1.- Adiscing elit sed diam nom: nummy eismod tempor incidur ut
labore et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim at essim veniami quis
nostrud exercitation cullan corpor suscipiten boris nissi ut aliquit ex ea
commodo consequa. Duis autem vel eun irure dolor im reprehendiet inAdiscing
elit sed diam nom: nummy eismod tempor incidur ut labore et dolore magna
aliquam erat volutap. Ut enim at essim veniami quis nostrud exercitation cullan
corpor suscipiten boris nissi ut aliquit ex ea commodo consequa. Duis autem
vel eun irure dolor im reprehendiet inAdiscing elit sed diam nom: nummy
eismod tempor incidur ut labore et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim
at essim veniami quis nostrud exercitati

AGINDUA, Adiscing elit sed diam nom: nummy eismod tempor
incidur ut labore et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim at
essim veniami quis nostrud exercitation cullan corpor suscipiten
boris nissi ut aliquit ex ea commodo consequa. Duis autem vel eun
irure dolor im reprehendiet inAdiscing elit sed diam nom: nummy
eismod tempor incidur ut labore et dolore magna aliquam erat
volutap. Ut enim at essim veniami

BETEBEHARRAK

1. ATALA. Adiscing elit sed diam nom: nummy eismod tempor
incidur ut labore et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim at
essim veniami quis nostrud exercitation cullan corpor suscipiten
boris nissi ut aliquit ex ea commodo consequa. Duis autem vel eun
irure dolor im reprehendiet inAdiscing elit sed diam nom: nummy
eismod tempor incidur ut labore et dolore magna aliquam erat
volutap. Ut enim at essim veniami quis nostrud exercitation cullan
corpor suscipiten boris nissi ut aliquit ex ea commodo consequa.
Duis autem vel eun irure dolor im reprehendiet inAdiscing elit sed
diam nom: nummy eismod temport in

DENOMINACION  DENOMINACION
ORGANISMO  ORGANISMO
DE SEGUNDO NIVEL DE SEGUNDO NIVEL

MINISTERIO

DE ASUNTOS
EXTERIORES

DENOMINACION  DENOMINACION
ORGANISMO  ORGANISMO
DETERCER NIVEL  DETERCER NIVEL

ORDEN Adiscing elit sed diam nom: nummy eismod tempor incidur ut
labore et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim at essim veniami
quis nostrud exercitation cullan corpor suscipiten boris nissi ut aliquit
ex ea commodo consequa. Duis autem vel eun irure dolor im
reprehendiet inAdiscing elit sed diam nom: nummy eismod tempor
incidur ut labore et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim at
essim veniami quis nostrud exercitation cullan corpor suscipiten boris
nissi ut aliquit ex ea commodo

REQUISITOS

Articulo 1.- Adiscing elit sed diam nom: nummy eismod tempor incidur
ut labore et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim at essim
veniami quis nostrud exercitation cullan corpor suscipiten boris nissi ut
aliquit ex ea commodo consequa. Duis autem vel eun irure dolor im
reprehendiet inAdiscing elit sed diam nom: nummy eismod tempor
incidur ut labore et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim at
essim veniami quis nostrud exercitation cullan corpor suscipiten boris
nissi ut aliquit ex ea commodo consequa. Duis autem vel eun irure
dolor im reprehendiet inAdiscing elit sed diam nom: nummy eismod
tempor incidur ut labore et dolore magna aliquam erat volutap. Ut enim
boris nissi ut aliquit ex ea commodo consequa. Duis autem vel eun

Este ejemplo, en formato horizontal, presenta una comunicacion en bilingtie; a la izquierda figura la lengua auténoma / extranjera

y a la derecha el espafiol.



En los ejemplos adjuntos en esta
pagina se aplica la imagen de la
Administracion segun lo
normalizado en el apartado 3.

REVISTAS COLOR

Adiscing eft, sed diam nom
nummy eismod tempor incidur
A d T H I utlabore et dolore magna

I S CI n g e aliquam erat volutap. Ut enim at
essim veniam quis nostrud

Famond des e —

exea commodo consequa.

y Semporen

i reprehendiet n voluptate
velt esse labore molestai son
consequat, vel lum eum fugiat
faratur At vero eos et acussam
etjusto odio dignisim qui blandit
pra essem lupatun defenit
aiguet duos dolore et molestais
sin ocat cupidat non agulle
president,similtempor sum
imculpa in obiciat deserum moli

anim irure esse laborum

Duis autem vel eun irure dolor
i reprehendiet n voluptate:
velt esse labore molestai son
consequat, vel lum eum fugiat
faratur At vero eos et acussam
etjusto odio ignisim qui blandit
pra essem lupatun defenit
aiguet duos dolore et molestais
sin ocat cupidat non agulle
president,similtempor sum

imculpa in obiciat deserum moli

MINISTERIO 1
DEASUNTOS.
EXTERIORES Fr- -

Direccidn, .- Codigo Postl
Tl 51,000 00 00 - Fax 53 000 00 00

En este anuncio, el emisor es un Organismo Publico con logotipo propio.

Para componer otros Organismos con denominaciones sin logotipo ver apartado 3.2.

El espacio gris estaria reservado a una o varias imagenes, y el titular se compone con un
efecto de sombra proyectada sobre la imagen.

Ambos disefios de pagina pueden ser modificados siempre que se respete la normativa.

5. Normativa de publicidad y promocion

Ejemplos de aplicacién en revistas color.

El uso del color amarillo como motivo  cimiento del ciudadano de todo lo
de disefio en la composicién del
anuncio refuerza la imagen
institucional y aumenta el recono-

publicado por la Administracién.

Adiscingel
Famond des
y Semporen

MINISTERIO MINISTERIO
DEASUNTOS ~ DEAGRICULTURA, PESCA
EXTERIORES Y ALIMENTACION

AT

En este anuncio se presentan, como ejemplo, varios Organismos emisores que dependen
de Ministerios diferentes.



5. Normativa de publicidad y promocion

5.3. Ejemplos de aplicacion en television.

La normativa de aplicacién en versiones positiva y negativa del elementos podran aparecer
television, cuando se requiera un Escudo y de la denominacién sobreimpresionados en una imagen
solo color, se regira por las Ministerial correspondiente. Estos o con fondo blanco o negro.

SECRETARIA DE ESTADO
INTERNACIONAL " = STERIO
3 MINI

MINISTERIO MEARSIBEROANER CA . ¢ DEASUNTOS
DE ASUNTOS T EXTERIORES
EXTERIORES DIRECCION GENERAL

DE RELACIONES )

CULTURALES Y CIENTIFICAS

En este anuncio, el emisor es un Organismo de tercer nivel, que no tiene identidad En este anuncio el emisor es un Organismo con logotipo propio.
corporativa propia, para componer otros niveles ver apartado 2.3.1. ZONA B.

( 4
SECRETARIA DE ESTAQO
PARA LA COOPERACION
INTERNACIONAL
MINISTERIO (AR IEERORERICE MINISTERIO
DE ASUNTOS DE ASUNTOS
EXTERIORES DIRECCION GENERAL EXTERIORES
DE RELACIONES
CULTURALESY CIENTIFICAS
\_ \_
[ [




5. Normativa de publicidad y promocion

5.3. bis  Ejemplos de aplicacion en television.

Se presentan en esta pagina los se utiliza una franja vertical en Publicos, ya sea con identidad propia
ejemplos de aplicacién a color, en amarillo, que sirve como soporte ala o con denominacion.
television. Al igual que en revistas, imagen de los Organismos

SECRETARIA DE ESTADO
PARA LA COOPERACION
INTERNACIONAL

MINISTERIO W (EERRAVERER MINISTERIO

DE ASUNTOS DE ASUNTOS
EXTERIORES DIRECCION GENERAL EXTERIORES
DERELACIONES
CULTURALES Y CIENTIFICAS

En este anuncio, el emisor es un Organismo de tercer nivel, que no tiene identidad propia, En este anuncio el emisor es un Organismo con logotipo propio.
para componer otros niveles ver apartado 2.3.1. ZONAB.

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

Este es otro ejemplo de aplicacion en television. La imagen de la Administracion y del
Organismo Publico sélo ocupa una cuarta parte de la pantalla dejando el resto para otros
elementos si fueran necesarios (imagenes, textos ...)




5. Normativa de publicidad y promocion

5.4. Normativa de aplicacién a publicidad exterior. Carteles/Posters.

La imagen institucional en

publicidad exterior se podra aplicar

como encabezamiento o como

5 firma, cerrando el anuncio, tal

R como aparecia en los ejemplos de
- revistas.

Adiscingel
Famond des
y Semporen

Ejemplo de aplicacion con emisor de tercer nivel. Para componer otros niveles ver apartado 3.2.
En este disefio, el espacio gris esta reservado a una o varias imagenes, y el titular se compone
con un efecto de sombra proyectada sobre la imagen.

Adiscingel iﬁi
Famond des
y Semporen

Adiscingel
Famond des
y Semporen

MINISTERIO MINISTERIO
DEASUNTOS  DEAGRICULTURA, PESCA
EXTERIORES Y ALIMENTACION

¢

Ejemplo de aplicacion de convivencia de varios Organismos dependientes de En este ejemplo de aplicacion se presenta la convivencia de varios Ministerios,
diferentes Ministerios. segun la configuracion B. El emisor es un Organismo Publico, con identidad propia,
que depende del Ministerio que aparece en segundo lugar.



5. Normativa de publicidad y promocion

5.5. Normativa de aplicacién a publicidad exterior. Vallas.

El uso del color amarillo como Administracion tiene un peso muy El reconocimiento inmediato del
motivo de disefio en la importante en un medio exterior ciudadano ante una comunicacion de
composicion de la imagen de la como son las vallas. la Administracion queda asegurada.

Adiscingel
Famond des
y Semporen

SECRETARIA DE ESTADO.
PARA LA COOPERACION
INTERNACIONAL
MINISTERIO Y PARA IBEROAMERICA
DE ASUNTOS
EXTERIORES DIRECCION GENERAL
DE RELACIONES

CULTURALES Y CIENTIFICAS

Ejemplo de aplicacion con emisor de tercer nivel. Para componer otros niveles ver apartado 3.2. )
En este disefio, el espacio gris esté reservado a una o varias imagenes, y el titular se compone con un efecto de sombra proyectada sobre la imagen.

MINISTERIO
DE ASUNTOS

EXTERIORES
MINISTERIO
DE AGRICULTURAY FONDO DE REGULACION
PESCAY
ALIMENTACION G MERSADS OF LS

Y CULTIVOS MARINOS

En este ejemplo de aplicacion se presenta la convivencia de varios Ministerios, segun la configuracion B. El emisor es un Organismo Publico, con identidad propia, que depende
del Ministerio que aparece en segundo lugar.
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6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

La sefializacion es un sistema de
informacién cuyo objetivo principal
es localizar un lugar determinado,
ya sea en la via publica, el exterior
de un edificio o en su interior.

Como en otros aspectos es
fundamental que la Administracion
General del Estado disponga de un
sistema coherente y homogéneo,
ya que la variedad de las personas
que diariamente visitan los distintos
departamentos Ministeriales hace
necesario transmitir una
comunicacién clara y facilmente
comprensible.

El sistema de sefializacion esta
formado por el conjunto de
simbolos identificativos de la
Administracion: Escudo, logotipos
de los distintos Ministerios,
elementos iconicos de direccion,
pictogramas, expresiones verbales
y elementos cromaticos.



6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.1. Normativa de vision.

Se presentan, a continuacion, las Corta distancia (menos de 10 m.)
diferentes distancias de vision y El tamafio de la sefializacién sera
los tamafios aconsejables de los relativamente pequefio, situandose
rotulos para cada una de ellas. entre 1,5y 2,5 m. del suelo.

Media distancia (10 6 15 m.)

Para que la visibilidad de la
sefializacion sea correcta, su tamafno
sera como minimo de

1x1 m.

Larga distancia

Estos rotulos se colocan en
exteriores, en fachadas de edificios,
seran de grandes dimensiones y,
siempre que sea posible, luminosos,
para que su visibilidad sea mayor.

DISTANCIA DE VISION Corta Media Larga



6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.2. Elementos iconicos de direccion.

La flecha es un elemento grafico de
direccion que, afiadida a una
expresion verbal o pictograma (dibujo
simplificado de un concepto), indica
la direccion a seguir para llegar a un
lugar determinado.

CONSTRUCCION GRAFICA

Ala derecha Arriba Ala derechay arriba Alaizquierda y arriba

A

Alaizquierda Abajo Ala derecha y abajo Alaizquierda y abajo

r----

o | | |

Sin que la flecha cambie de proporciones se puede modificar,
por motivos de disefio, la extension de la franja gris, demodo o o o — — — —
que sea mas evidente la direccion que se indica.

FLECHAS ACOLOR

iz 3 2

Sin que la flecha cambie de proporciones se puede modificar,

por motivos de disefio, la extension de la franja amarilla de modo, .
que sea mas evidente la direccion que se indica. Gns Pantone 424

Amarillo Pantone 116 D



6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.3. Sistema de escritura.

La eleccion de una tipografia clara y
poco complicada es muy importante
para que los textos sean totalmente
legibles en la sefalizacion.

Se ha elegido la tipografia Arial
Narrow regular y negrita en sus
versiones caja alta y baja, que se
exponen a continuacion,

considerando que redne las
condiciones mencionadas.

abcdefghijkimniopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimnhopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ



6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.4.

El pictograma es la simplificacion A continuacién se exponen algunos
grafica de un concepto, capaz de de los pictogramas que se rigen
transmitir la informacién deseada por las normas UNE. En el caso de
de una forma rapida y precisa a un  necesitar algin otro, se aconseja
publico diferente por cultura y por recurrir a la normativa oficial.
idioma.

PICTOGRAMAS DE EMERGENCIA (Normas UNE)

PICTOGRAMAS DE EVACUACION Y SALVAMENTO (Normas UNE)

PICTOGRAMAS DE PROHIBICION (Normas UNE)

Sistema de pictogramas.

Si se tuvieran que disefar
pictogramas especificos para la
Administracion, se muestra la linea
a sequir en el apartado
INFORMACION GENERAL.

SENALES DE INFORMACION GENERAL (Disefio especifico para la Administracion)

ij:--Irip

El color de fondo sera gris Pantone 424




6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.5. Normativa de colocacion de los elementos de direccién y los pictogramas.

Los elementos de direccion expresion verbal, flecha y
(expresiones verbales, pictogramas  pictograma o s6lo dos o uno de
y flechas) se colocaran en linea estos elementos.

horizontal sobre un moédulo

rectangular que sera adaptable a A continuacién se presentan las
otros paneles de informacién. diferentes composiciones que se
Puede estar compuesto por pueden dar en estos modulos.

Flecha, pictograma y expresion verbal.

7 Expresiénverbal | A
__________ ‘JExpresiénverbaln)

Si la expresion verbal tuviera mas de una linea, el pictograma y la flecha se alinearan a la tltima de ellas.




La sefializacion general de exterior tendra la
siguiente disposicion:

En una proporcién de 2x1 se configurara la
imagen del Ministerio con fondo de color amarillo
Pantone 116 y una franja gris Pantone 424 en la
parte superior.

En la sefializacién de Ministerio mas Organismo
Publico, el soporte rectangular sera de 3x1,
utilizando 2/3 partes para el Ministerio y 1/3 para
el Organismo.

6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.6.

En ambas sefializaciones se podra afiadir, si fuera
necesario, el modulo de direccién que se presenta
en la parte inferior.

Material de la sefalizacion: Aluminio

A. Escudo: "ORIGINAL B" (ver epigrafe 1.8)-
impreso en 8 tintas (1.6).
Denominacién Ministerial: Tipografia Gill
Sans (ver configuracién "A" en epigrafe 1.12).

o

lon

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

Normativa de sefializacion exterior.

Identidad de Organismo Publico: Simbolo y
denominacién se imprimiran en los colores
identificativos que cada Organismo tenga.

El tamafio debe ser siempre inferior al de la
imagen de la Administracion, pero teniendo en
cuenta unos criterios basicos de legibilidad.

El ancho designado para ubicar la
identidad del Organismo, podra
modificarse sélo en casos
excepcionales que por motivos de
legibilidad sea necesario ampliar
el tamafio.

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

12b |




6.7.

El directorio general ira encabezado con la misma
configuracion que en la sefializacién exterior,
diferenciandose Unicamente en la monocromia de
la imagen de la Administracion. A este panel se le
afadiran otros de menor altura, en los que se
inscribira la denominacion de los Organismos
dependientes ordenados jerarquicamente y
diferenciandose por escala de grises.

Ala derecha de la denominacion se situara el
numero de planta y a la izquierda el pictograma,

si lo hubiera.

lo| oo o o:

Los modulos con denominaciones

de primer nivel tendrande fondo «——
el gris Pantone 424 y el texto se

calar en blanco

Los modulos con denominaciones

de segundo nivel tendrandefondo «—
el gris Pantone 427 y el texto ird en

gris Pantone 424.

Los médulos con denominaciones

de tercer niveltendranelfondo «—
blanco y el texto ird en gris Pantone

424,

Otras denominaciones de

departamentos del Ministerio se  <«————————
ubicaran en la parte inferior del

directorio con fondo amarillo

Pantone 116 y el texto en gris

Pantone 424.

B. Denominacion de Organismos y

6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

Normativa de directorio general. Sefializacién interior.

C. Planta y digito: Tipografia Arial Narrow.
El digito debera destacar en tamafio para
poder visualizarlo rapidamente.

Material de la sefalizacién: Plastico Glaspak

A. Escudo y denominacién Ministerial:
impresion en negro con la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12) sobre fondo amarillo

Pantone 116. D. Identidad de Organismo Publico: El tamafo

debe ser siempre inferior al de la imagen de
la Administracién, pero teniendo en cuenta
unos criterios basicos de legibilidad.

Se calara en blanco sobre fondo gris Pantone
424.

departamentos generales: Tipografia Arial
Narrow. Los textos se alinearan a la izquierda
haciendo eje con la denominacién Ministerial.

=
T

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

Denominacién Organismo
de Primer Nivel 1

iDenominacién Organismo
ide Segundo Nivel

-_—

PLANTA

iDenominacion Organismo
ide Tercer Nivel

-_—

PLANTA

:Denominacion Organismo
.de Tercer Nivel

w

Denominacién Organismo
de Segundo Nivel.

PLANTA

2

Denominacién Organismo
de Tercer Nivel

|
|
PLANTA

Denominacién Organismo
de Tercer Nivel

Denominacion de departamento
Denominacion de departamento

Denominacién de departamento
Denominacion de departamento.

B
=

CABECERA DE DIRECTORIO PARA EDIFICIO DE ORGANISMO PUBLICO CON IDENTIDAD PROPIA.

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES




6.8.

El directorio de planta que se realizara a una medida
aproximada de 60 cm. de ancho, ird encabezado con
la misma configuracion que el directorio general.

A este panel se le afiadiran otros de menor altura, en
los que se inscribira la denominacién de los
Organismos dependientes ordenados
jerarquicamente y diferenciandose por escala de
grises. A la derecha e izquierda se situaran flechas y
pictogramas dependiendo de la direccion que indique
(ver epigrafe 6.5 para su correcta aplicacion).

6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

Normativa de directorio de planta. Sefializacion interior.

Material de la sefalizacién: Plastico Glaspak

A. Escudo y denominacion Ministerial:
impresion en negro con la configuracion "A"
(ver epigrafe 1.12) sobre fondo amarillo
Pantone 116.

B. Denominacion de Organismos y
departamentos generales: Tipografia Arial
Narrow. Los textos se alinearan a la izquierda
haciendo eje con la denominacién Ministerial.

C.

Flechas: Las flechas varian de color
dependiendo del fondo que tenga el médulo.
Para su construccion ver epigrafe 6.2.
Pictogramas: Ver epigrafe 6.4.

Identidad de Organismo Publico: El tamafio
debe ser siempre inferior al de la imagen de la
Administracion, pero teniendo en cuenta unos
criterios béasicos de legibilidad.

Se calara en blanco sobre fondo gris Pantone 424.

La flecha sobre el fondo gris
Pantone 424, pasa a ser blanca.

, o

g

b |

al - MINISTERIO

b 'DE ASUNTOS (A

. EXTERIORES

T
Gris Pantone 424 y texto calado Denominacion Organismo
en blanco. de Primer Nivel
Sris Pantone 427 y texto en gris ( ‘Denominacion Organismo

! ide Segundo Nivel

b ! . ]
F . b= s ( ************* Denominacion Organismo -------------"---------1
ondo blanco y texto en gris -« - — — -— .
Pantone 424. P D de TercerNivel - |

Denominacién Organismo
de Tercer Nivel

Otras denominaciones de
departamentos del Ministerio se
ubicaran en la parte inferior del
directorio con fondo amarillo
Pantone 116 y el texto en gris |

R

Denominacién de otros
departamentos generales

Pantone 424. l

Cuando el fondo del
mddulo sea amarillo
Pantone 116, la franja
pasara a ser blanca.

CABECERA DE DIRECTORIO DE PLANTA PARA ORGANISMO PUBLICO CON IDENTIDAD PROPIA.

o | oo | o T

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES




6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.9. Normativa de sefializacion en transito interior.

Material de la senalizacion: Plastico Glaspak  La sefalizacion en transito debera realizarse a Debajo del Organismo, en otro médulo inferior, se
Tipografia A: Gill Sans en mayusculas y una medida aproximada de 40 cm. de ancho. ubicara la flecha de direccién con el nimero de
negrita En estas placas, la imagen de la Administracion despacho insertado en la misma.
Tipografia B: Arial Narrow queda representada sélo por los colores amarillo De este modo, su localizacion serd més facil,
Colores: amarillo Pantone 116 y gris, de manera que el Organismo que se teniendo en cuenta la cantidad de despachos que
y gris Pantone 424 inscriba tenga mayor visibilidad. hay en una planta de edificio de un Ministerio.

| a |

I

12b
b —
(A

| _SECRETARIA DE ESTADO PARA ..
| LA COOPERACION INTERNACIONAL

DESPACHO

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
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SECRETARIA DE ESTADO PARA
LA COOPERACION INTERNACIONAL

Y PARA IBEROAMERICA

DESPACHO

>




6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.10. Normativa de sefalizacién "in situ".

Material: Plastico Glaspak B. Despacho: Tipografia Arial Narrow 9 pt., Si fuera necesario por extension, el cargo se

Formato: Modulo A (220 x 42 mm) mayusculas. podra componer en dos lineas. En tal caso, el
Médulo B (220 x 37 mm) Digitos: Tipografia Arial Narrow 41 pt. nombre y apellido méas las dos lineas del cargo

En el ejemplo expuesto se ha dejado un espacio se centraran en el alto del médulo.

A. 'Cab'etl:e'ra: Bajo una fr'a'nja amarilla Pantone 116 para cuatro digitos. . . Todos los textos estan impresos en gris Pantone 424.

se inscribira la denominacion del Organismo que Nombre y apellidos: Tipografia Arial Narrow

corresponda con tipografia Arial Narrow 25 pt., en 28 pt. maytisculas y minusculas en cursiva. El médulo B se repetira en funcién del

mayUsculas y calada en blanco sobre fondo gris Cargo directivo: Tipografia Arial Narrow 20 pt., numero de despachos que haya en la zona

Pantone 424. mayusculas y cursiva. sefalizada y se uniran unos con otros con

un sistema de carril plastico o metalico.

46mm \ 174mm

SECRETARIA DE ESTADO PARA n
LA COOPERACION INTERNACIONAL
Y PARA IBEROAMERICA
1499 Nombre Apellido Apellido e
i"__ 1220 CARGODIRECTIVO = -~ --7°77°777777777""""7"%m | B
DESPACHO Nomb[’e Ape”ldo Ape”IdO
1 221 CARGO DIRECTIVO
w01 Nombre Apellido Apellido
1 222 | CARGO DIRECTIVO




6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.11. Placa de sobremesa.

Material placa: Metacrilato B. Nombre y apellidos: Tipografia Gill Sans Los textos se imprimiran en gris Pantone

Formato: 210 x 45 mm 24 pt., mayUsculas y minUsculas en cursiva. 424 y el fondo sera el del propio material utilizado
Cargo directivo: Tipografia Gill Sans 16 pt., (metacrilato). Si en alguna ocasién excepcional se

A. Imagen de la Administracién: La imagen de la mayusculas y cursiva. quisieran realizar placas con mayor calidad, se

Administracion queda representada Unicamente con Si fuera necesario por extension, el cargo se podria recurrir a metales tipo bronce, plata etc.

el Escudo en negro sobre fondo amarillo Pantone podra componer en dos lineas. En tal caso, el

116 y rematado, por la parte superior e inferior con nombre y apellido méas las dos lineas del cargo C. Identidad de Organismo Publico: Simbolo y

una franja gris Pantone 424. se centrarén en el alto del médulo. denominacion se imprimiran en gris Pantone 424.

Esta medida podria
/——> reducirse en las placas
exclusivas de Ministerios
! 9 ! 22mm ! 9 “ 17 mm | 153 mm ! en las que solo apareceria
I I I I
| | | |

el Escudo como imagen de
la Administracion.

i
|
|

3 MM - !
!
|
|
|

28 mm Nombre Ape”ldo Ape”ldo La identidad del
! ——> Organismo Publico, si
CARGO DIRECTIVO corresponde, se situara
- | ala derecha de la placa
8mm I segun ejemplo.
3mm_




6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.12. Tarjetas de identificacion y tarjetas de visitante.

Material tarjeta de identificacion: Plastico (PVC) B. Apellidos, Nombre y digitos: Tipografia Gill D. Espacio reservado para fotografia
Formato: 83 x 60 mm Sans 12 pt., mayusculas y mindsculas,
impresa en negro. E. Identidad de Organismo Publico: Simbolo
D.N.I. y NUM: Tipografia Gill Sans 8 pt., y denominacién se calaran en blanco sobre
A. Escudo y denominacion Ministerial: Se mayusculas. fondo gris Pantone 424.

imprimira en negro sobre fondo amarillo Pantone

116, segun la configuracion "A" (ver epigrafe 1.12). C. Tipo’de tarjeta: Tipografia Gill Sans 7 pt.,
mayusculas.

* 2mm
Ea MINISTERIO 16 mm MINISTERIO
DE ASUNTOS ﬂ DE ASUNTOS
EXTERIORES EXTERIORES
35mm
B E 11 mm
Apellido Apellido __ | Apellido Apellido
Nombre smm | __Nombre
pN.I. 51.562.323 _ | bnNi 51.562.323
NOm. 0040 —|...~nom. 0040
8mm
TARJETA DE CONTROL E IDENTIFICACION 2 TARJETA DE CONTROL E IDENTIFICACION
J o 2smm N\ s
Material tarjeta de visitante: Papel plastificado B. Tipo de tarjeta: Tipografia Arial Narrow D. Identidad de Organismo Publico: Simbolo
Formato papel: 80 x 53 mm negrita 12,5 pt., mayusculas e impresa en y denominacioén irdn en negro sobre blanco.
Formato con plastificado: 90 x 65 mm negro.
C. Plantay Visitante n°: Tipografia Arial Narrow Las lineas negras que aparecen en la
A. Escudo y denominacion Ministerial: Se 12 pt., mayudsculas y mindsculas. tarjeta, incluidas las del marco, tienen un
imprira en negro sobre fondo gris (30% de negro), Digitos: Tipografia Arial Narrow 27 pt., negrita  grosor de 0,6 mm.
segun la configuracion "A" (ver epigrafe 1.12). para el digito de planta y 19,5 pt., normal para
el del visitante.
D]
MINISTERIO (Al MINISTERIO
DE ASUNTOS DE ASUNTOS
EXTERIORES EXTERIORES

afv I S I T A N T E I T A N T E




6. Normativa de sefalizacion exterior e interior

6.13. Normativa de sefializacion de obras de Titularidad Estatal.

A continuacion se presenta un ejemplo de Material de la sefalizacion: Aluminio. C. Empresa constructora y especificaciones
composicion de sefializacion de obras de de la obra: Tipografia Arial Narrow, en gris
Titularidad Estata_l: Este panel_lr_a enlcabezado impresion en negro con la configuracion "A" Pantone 424 sobre fgndo blanco. I'_a empresa
con la configuracion (A) del Ministerio de (ver epigrafe 1.12) sobre fondo amarillo constructora en may_u_scul_as tendra un tamafio
Fomento. Pantone 116. superior a las especificaciones que iran
compuestas en mayudsculas y mindsculas.

A. Escudo y denominacién Ministerial:

B. ’\PAIan'de tl)bra: T!pggraf||a Analbl;larrow, nbormal. D. Cierre del panel con rogatorio de
. azuscg a; y Tlnuiczli‘as, en blanco sobre disculpas: Tipografia Arial Narrow, cursiva y
ondo gris Fantone ’ en negro sobre fondo amarillo Pantone 116.
| a | a | a |

MINISTERIO
DE FOMENTO

Plan de acondicionamiento de la red viaria nacional a

Contratista: OBRAS Y CONSTRUCCIONES PEREZ

- Desdoblamiento del tramo VII de la Nacional V
(Kms.225-242)

- Presupuesto: 270 MILLONES DE PESETAS

- Plazo de ejecucion: FINALIZA EN ABRIL DE 1999

2b Disculpen las molestias. Trabajamos a su Servicio. D




Normativa de la imagen
de la Administracion
a través de elementos telematicos




7. Normativa de la imagen de la Administracion a través de elementos telematicos

Los elementos que componen la
imagen de la Administracion
General del Estado se aplicaran en
internet, segun lo normalizado en
el apartado 3, en el angulo superior
izquierdo. También a la izquierda
aparecera una banda amarilla

7.1.

Pantone 116 sobre la que se podran
ubicar elementos como pictogramas,
flechas o botones (en lenguaje
informatico Links) que sirvan como
enlaces o vinculos a otras paginas.
Al resto de la pantalla se le aplicara
una trama de Escudos en relieve,

Ejemplos de aplicacion en internet.

con fondo gris, que serviran como
elemento de disefio y sobre la que
se distribuiran textos y otros
elementos como imagenes, dibujos
etc., seguin sean las necesidades
de comunicacion.

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

LU
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8. Regulacion de la utilizacion de elementos institucionales

8.1. Indicaciones generales.

Hay muchos soportes como paneles
para Ferias y exposiciones, soportes
de identificacion puntual en las salas
de conferencias o ruedas de prensa
etc., incluso objetos de promocion,
que no se han regulado en este
manual debido a las diferentes
circunstancias de uso de cada caso.
Seria imposible intentar abarcar
todos los soportes y medios que
puedan surgir a lo largo de los afios.
Por eso, es muy importante regirse
por las normas de configuracion
descritas en este manual para su
correcta aplicacion.

También tiene una gran importancia
el uso del color como elemento de
disefio. En el epigrafe 1.9 se definen
tres colores de fondo del Escudo: el
amarillo Pantone 116, el azul
Pantone 286 y el gris Pantone 424,
que servirdn como elementos de
disefio para definir la imagen de la
Administracion. Se usara
prioritariamente el amarillo como
color oficial de fondo, ya que es un
color muy luminoso y no crea
dificultades de visibilidad de los
colores institucionales del Escudo; y
como complementarios el gris y el
blanco. El azul se presenta como
alternativa para usos excepcionales.



8. Regulacion de la utilizacion de elementos institucionales

8.2. Ejemplos de aplicacion a diferentes soportes.

BANDEROLA

PANEL PARA EXPOSICION

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y CULTURA

El arte en Espana

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

LLAVERO

MINISTERIO
DE ASUNTOS

EXTERIORES

BOLIGRAFO



8. Regulacion de la utilizacion de elementos institucionales

8.2. Ejemplos de aplicacion a diferentes soportes.

ESCENARIO.

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES

MINISTERIO
DE ASUNTOS
EXTERIORES.

- >

ATRIL



Normativa de identificacion
en actividades, publicaciones,
obras o servicios
de Titularidad no Estatal
financiadas con fondos del Estado




Normativa de identificacion en actividades, publicaciones, obras o servicios de Titularidad

no Estatal financiados con fondos del Estado

9.1. Normativa general.

En este apartado se dan unas * La forma preferente de reproduccion es
normas de aplicacién de la imagen a color con las 8 tintas directas
e s institucional en actividades, normalizadas en el epigrafe 1.6. y el
EXTERIORES publicaciones, obras o servicios amarillo Pantone 116 como fondo de la
formalizados con otras configuracién del Escudo y la
Administraciones, Instituciones o denominacion Ministerial (version A).
sujetos privados que estén En el caso de no ser posible, se

financiados con fondos del Estado.  reproduciran los colores por cuatricomia.
Si este método tampoco fuera posible
MINISTERIO La versatilidad del tipo de actividades  por causas justificadas, como puedan
Efﬁ;%fgg?ss que regula la norma sobre ser limitaciones en los medios, métodos
identificacion de titularidad no estatal  de impresion, caracteristicas del soporte
implica que las prescripciones de uso  etc. se aplicara en blanco y negro en
obligatorio sean en extremo flexibles.  sus versiones positivo 0 negativo, o en
Por consiguiente, en estos casos los  trama de negro (version B).
simbolos o logotipos de la
MINISTERIO Administracion habran de reflejarse
P DEASUNTOS de acuerdo con los siguientes
criterios.

Se deberan respetar las proporciones de
la forma envolvente, (zona amarilla, si es
a color o zonas grises, blancas o negras
si es en blanco y negro) no pudiendo ser
traspasada por ningun otro elemento que
perturbe su imagen. Ver en epigrafe 1.4.

1. El tamafio no sera inferior a la
mitad de los simbolos o logotipos

de los otros sujetos identificados. las medidas de proporcion.
MINISTERIO 2. La separacion entre los simbolos * El tamafio de reproduccion ird marcado
" DEASUNTOS no sera menor al equivalente ala  siempre por los criterios de legibilidad
i EXTERIORES . . Ly L .
altura total de la imagen de la de la denominacion Ministerial y la
Administracion. visibilidad correcta del Escudo.
VERSION D
(1
m e A titulo indicativo, y con caracter
S opcional, se marcan unos

mérgenes a la derecha yenla
parte inferior en los que se ubicara
la imagen institucional, como en la
opcion 1 o en la opcion 2,
dependiendo de cada necesidad.

Estas lineas sélo sirven de guia

para mover la imagen institucional,

hacia abajo o hacia la derecha,
seglin convenga.

(2) MINETERO

DEASUNTOS




Anexos

ANEXOI

Configuraciones (horizontal y vertical) Escudo/Gobierno/Departamento Ministerial

En esta pagina se facilitan, en sus dos
composiciones (horizontal y vertical), las
medidas de configuracion del ESCUDO y
los logotipos GOBIERNO DE ESPANA y
MINISTERIO correspondiente (se utiliza
como ejemplo el Ministerio de Asuntos
Exteriores, Unién Europeay Cooperacion)

2y X 2y 2y

OBIERNO 71 MINISTERIO ; IY‘L;“;
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DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA Y
Y COOPERACION

—

X



| y-1pto.
| 172y
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1 172y
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Anexos

ANEXO II

Configuraciones horizontales de los Departamentos Ministeriales

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

MINISTERIO
DE JUSTICIA

MINISTERIO
DETRABAJO
Y ECONOMIA SOCIAL

MINISTERIO MINISTERIO

DE DEFENSA DE INDUSTRIA, COMERCIO
Y TURISMO

MINISTERIO MINISTERIO

DE HACIENDA DE AGRICULTURA, PESCA

Y FUNCION PUBLICA Y ALIMENTACION

MINISTERIO MINISTERIO

DEL INTERIOR DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES

Y MEMORIA DEMOCRATICA

MINISTERIO
DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA

MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL




MINISTERIO
> PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
* Y EL RETO DEMOGRAFICO

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTE

MINISTERIO
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

MINISTERIO
DE SANIDAD

MINISTERIO
DE DERECHOS SOCIALES
Y AGENDA 2030

Anexos

MINISTERIO
DE CIENCIA
E INNOVACION

MINISTERIO
DE IGUALDAD

MINISTERIO
DE CONSUMO

MINISTERIO |
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES

MINISTERIO
DE UNIVERSIDADES



ANEXO II

Configuraciones verticales de los Departamentos Ministeriales

MINISTERIO

DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA

Y COOPERACION

MINISTERIO
DE JUSTICIA

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

MINISTERI
DEL INTERIOR

MINISTERIO
DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA

MINISTERIO
DE EDUCACION

Y FORMACION PROFESIONAL

MINISTERIO
DE TRABAJO
Y ECONOMIA SOCIAL

|0.'

MINISTERIO
DE INDUSTRIA, COMERCIO
Y TURISMO

MINISTERIO
DE AGRICULTURA, PESCA
Y ALIMENTACION

MINISTERI

DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES

Y MEMORIA DEMOCRATICA

MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL

Anexos



MINISTERIO
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTE

i ,
g .

|

= LN

MINISTERIO |
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

MINISTERIO
DE DERECHOS SOCIALES
Y AGENDA 2030

Anexos

MINISTERIO
DE CIENCIA
E INNOVACION

MINISTERIO
DE IGUALDAD

MINISTERIO
DE CONSUMO

MINISTERIO
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES

MINISTERIO
DE UNIVERSIDADES
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