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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 érgano
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
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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.
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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 numero 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 .| e DE SEGUNDO NIVEL ... e
. 55mm . 5,5mm
DENOMINACION .| I DENOMINACION. . o
ORGANISMO ORGANISMO
DE TERCER NIVEL DE TERCER NIVEL
DENOMINACION
ORGANISMO
DE CUARTO NIVEL
Ejemplo de composicion en bilingiie
43 mm
i
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
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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:
orreoelectrénicoorreoelectronicoorreoelect

Esta zona estéa reservada para el

correo electronico.
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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
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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 minUsculas, 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
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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.
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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 minGsculas, 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
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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.
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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
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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
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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 L beasuntos I
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




