2. Normativa para material impreso

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

Papel: Suecia Antiqua 1777, Ultra blanco para A. Escudo y logotipo: Segun la configuracion "A"

Subsecretarios. Retreeve Vellum, color Blanco (ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira en

brillante para Directores Generales, gramaje blanco y negro al igual que el logotipo.

280g/m2 (Papel reciclado) B. Nombre y Cargo: El nombre se imprimira

Formatos: Tarjeta 56 x 90 mm con apellidos completos, con tipografia Gill Sans,
Tarjetén 105 x 148 mm. 10 pt. para tarjetas y 7 pt. para tarjetones,

mayusculas y minisculas, en cursiva. El cargo,
en mayusculas y cursiva, 6,5 pt. en tarjetas y
6 pt. en tarjetones

Tarjeta de protocolo

7,2! 14 mm ‘

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

MINISTERIO
DE ASUNTOS

. MINISTERIO m

it ¥ DEASUNTOS
I EXTERIORES | EXTERIORES
) . Nombre Apellido Apellido E’
Nombre Apellido Apellido P P 45mm
E 45mm UBSECRETARIO.
SUBSECRETARIO. i
: 11 mm
DIRECCION,N°_____________| IR
19 mm 28 correo ELEcTRONICS] [0 CODIGO POSTAL CIUDAD
emm Lo TEL.:91 000 00 00 7,5 mm
3mm 6 FAX: 9100000 00-___.__]
5mm

25mm

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

Tarjeton

‘10mm! 15 mm

22mm*

25mm :
" MINISTERIO
DE ASUNTOS
X I 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 direccién 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 configuracion que depende, nivel 2, dentro de la franja gris (12% interlineado 7,2 pt., en mayusculas.
"A" (ver epigrafe 1.12). El Escudo se imprimira de negro) La tipografia es Gill Sans 7 pt., D. Correo electronico: 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
t4mm | 195mm 38 mm o ecionee
: 2 : y las direcciones
7 delos mismos,
variando los

16mm 38 mm.amas
0 menos segun

E los requisitos.

DENOMINACION
ORGANISMO

MINISTERIO m DE SEGUNDO NIVEL ... \_._| .
DE ASUNTOS DENOMINACION

EXTERIORES ORGANISMO
DE TERCER NIVEL

o

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.
Elancho de la
mancheta ira
/ en relacion con
‘ |(tj) que ocupen las
lenominaciones
14 mm 19,5mm 88 mm : de Organismos
; 2 ; y las direcciones
7 delos mismos,
variando los
16 mm 38 mm.amas
. E 0 menos segun
A los requisitos.
DENOMINACION ™™ X7 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 — de la franja gris que
SIREF. delimita la zona.
I ' Esta franja variara
NIREF. de altura segiin
: IO gxtensa qu.e, 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 — ' 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
I e 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 segin
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:] %og)ﬁ%oz%sgo% 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™ X7 -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] GRERNiEvio 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

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 electrénico: Encuadrado por una linea

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.)

componer otros niveles ver epigrafe 2.3.1 zonaB.  del 0,1 pt., en mayusculas Gill Sans 7 pt.

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

/_‘> mancheta ira
" ‘ ?n relacion oonI
mm lo que ocupen las
14 mm 19,5 mm ) ; denominaciones
I de Organismos
y las direcciones
m E’ 10mm  de los mismos,
variando los
W T2 38mm.amas
DENOMINACION 0 menos segun
ORGANISMO isi
30 mm MINISTERIO DE SEGUNDO NIVEL___\______ __ losrequisios.
DE ASUNTOS m . 5,5mm
EXTERIORES DENOMINAGION. .-~~~ S
DE TERCER NIVEL
\ 84 | sl — ]
35mm Espacio reservado para referencias, . B i
17mm codificaciones informaticas, efc.. Registro de presentacion Registro de entrada
— L J L J Lineas de apoyo
E| i 43mm 3] 43 mm i Helimite o,
""""" [ SOLICITUD DE Esta franja variara
51 de altura segiin
. (i TR EL SOR AN TE lo extensa que sea
la denominacion
|m.l._.l._*.— de los Organismos.
36 mm
M Ll s el viw bieridad ([P 0 I
Fanapuwtn o Gidugs da ke b er im Fracg B |
Taame rara L e
P A B B i e b e e e ke
Sl AR LIS A LA BOLIIT ‘o e ] 1n
BOLICTTUD de —
AR TR ceE eFos S B oo Sl
% rill mainiiad P - Ll
DOCUNECRTOS PRECCFTRCH RS DOCUME N TS
100 mm == =
— —
3, DA TOS RELATIVES A& LA NOTIFIGACION [Falers con s K] s ook comsta)
# ol heoiol de
T — R PR [ ——
[ oorves pnsiiqumtiaa:
Lineade 0,2 pt. o i
que servira de
guia para plegar ——— |— = Prorser i il e redFiearee Dm# Dlh-:n—d D:-ppqq-
el documento i i il e Srda omle o |
e introducirlo
en el sobre. [l |
IC 1
 Baguraa domicibe da rahe scdn: [ ] s i [ termmrites tatment [ oo somicisa
| I
78,5mm | rr 5& = I
Lingad y Pevika Farma
Organo al que se dirige la solicitud.-
JOSE ABASCAL, 41
3,5mm [ CORREO ELECTRONICO: E] ieéciugr?/:ialml% o
“ﬂ" ,,,,,,,,,,,,,,‘orreoelectrénicoorreoelectr‘inicoorreoelect FAX: 91 441 16 00
10 mm
14,5 mm 30 mm 38 mm




