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IMPRESOS

Lacorrecta elaboracion delosimpresos tiene gran
importancia, tanto para facilitar y mejorar d trabgjo
administrativo como, sohre todo, porque son un megdio
fundamental de comunicacion y relacion entre los
ciudadanos y la Adminigtracion, y transmiten la
imagen dela Comunidad de Madrid hacial exterior.

Para elaborar un impreso con calidad es necesario
tener en cuenta, ademés del propdsito parael que
Sirve, una serie de pautas que, comenzando por las
caracteristicas técnicas de impresion, exponemosa
continuacion:

- Contemplar, sempre que seaposible, € empleo

de formatos de papel dentro de lanormativa
DIN A, tanto por su més f&cil manejo, como
por una mayor economiaal utilizar unas
meidas estandarizadas.

« Los elementos gréficos corporativos serdn
Simbolo'y Logotipo, con pautas de color,
proporciones'y colocacion, segin se muestran en
los ejemplos de pginas 36 a43.

« El color deimpresion serddl Grisn 443 de
Pantone, aunque el impreso conste de varias
hojas copiativas.

Las normas de utilizacion de los Signos

Corporativos son as mismas que se exponen en
péginas 92y 93.

INSTRUCCIONESPARA LA REDACCION

AgpectosLegales

Esimprescindible al confeccionar impresos
respetar |0 establecido enlaLey 30/92 de Régimen
Juridico delas Administraciones Pdblicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn. Hay que tener
especial atencidn con las siguientes cuestiones:

« Derechos de los ciudadanos (art. 35)
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« Contenido de las solicitudes (art. 70)

« Notificacion de los actos administrativos (art. 58)
« Cémputo de términos y plazos (art. 48)

« Registros (art. 38)

« Recursosadministrativos (Titulo VII, Capitulo 1)

Aspectostécnicos

Existe una serie de criterios que es necesario tener
presentes alahora de crear un impreso y que deben
sarvir de pauta para homogeneizar su disefio.

« Esimprescindible la correcta disposicion de los
elementos de identidad corporativa segin las
normas aprobadas (simbolos, tiposy tamafio de
|etra, colores, fc).

« El texto debe disponerse deformaclaray
concisa, con parrafos brevesy separados'y
utilizando un lenguaje comprensible por los
ciudadanos alos que va destinado.

« Deben evitarse formulas de salutacion y
cortesia innecesarias asi como expresionesy
giros gue no sean esenciales parala exposicion
del contenido del impreso.

« Unicamente se requerirén los datos
estrictamente necesarios parala tramitacion,
evitando solicitar datos que sean conocidos o
estén en poder dela Administracion.

« Cuando sea necesario seincluirdn instrucciones
parala cumplimentacion del impreso, de forma
claray enlugar visible.

« Sedeberdincluir necesariamente la direccion
postal completa, nimero telefénico y nimero de
fax del centro o unidad de procedencia.

- Lareferencia adisposiciones administrativas se
hara expresando su nimero, denominacion y
fecha, asf como laindicacion del “Diario
Oficia” en el que aparezcan publicadas.
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- El empleo de abreviaturas o siglasen los
impresos ira precedido, necesariamente, la
primeravez en que aquellos aparezcan dela
expresion o denominacion completaa que
correspondan.

« Losdatos han de sequir un orden légico, con
espacio suficiente para su cumplimentacion,
distinguiendo megiiante sombreados u otros
medios los datos arellenar por s ciudadanos de
aouellos que deberén ser aportados por la
Adminigtracion.

« Paradl disefio del impreso es necesario prever u
posible mecanizacion, ala hora de disponer los
espaciados, tipo de material a utilizar, etc.

« En caso de que d impreso disponga de varias
copias es necesario digtinguir en cada una de
ellas su destinatario.

« S los datos aportardos por los ciudadanos se
incorporaran a una base de datos ser& necesario
tener en cuenta lo previsto en laLey 13/95 de
Regulacion del uso de lainforméticaen el
tratamiento de datos personales por la
Comunidad de Madrid.

« Esconveniente pensar en el posterior archivoy

conservacion de los documentos para legir

adecuadamente el material, tamafio, tipo de
impresion, etc.

El nimero de ejemplares deberd ser adecuado a

| as necesidades de utilizacion, evitando tiradas

excesivas. lgualmente, por criterios de
economicidad, es conveniente confeccionar
anuellos impresos que sean estrictamente
necesarios'y estudiar 1a posihilidad de su
utilizacion para diversos cometidos.

« Al final detodoslosimpresos seincluirg, en
|etra més pequefia pero visible, lasiguiente
frase: “Si usted tiene alguna sugerencia gue
permita mejorar este impreso le rogamos nos

lahaga llegar ala Consgjeria de Hacienda,
Direccion General de Calidad de los Servicios,
Pza de Chamberf n°8, 28010 Madrid".

« Por parte de la Direccion Generdl de Calidad de
|los Servicios se daralainformacion necesaria
sobre este punto. Igualmente se prestara el
apoyo necesario para el disefio de losimpresos
de las Unidades quelo soliciten.

« Sepuede ver una reproduccidn de un modelo
deimpreso en paginak3.

USO NO SEXISTA DEL LENGUAJE
ADMINISTRATIVO

El logro de laigualdad red entre hombresy
mujeres plantea todavia numerosos obstéculos de
orden cultural y socidl, uno delos cualeses
precisamente el sexismo utilizado en el lengugje.
Desdle la Administracion regional se pretende superar
esta situacion, sustituyendo en los textosy
documentos administrativos aquellas expresiones
discriminatorias que, de algln modo, atenten contra el
principio de igualdad, motivo por & cual se hacen las
Siguientes recomendaciones.

« Ladenominacidn de cargosy puestos ocupados
por mujeres debera hacerse en femenino. En
otros casos, debera tenerse en cuentala
posibilided de alternancia, adoptando las formas
del femenino y del masculino (a/0).

« En los documentos administrativos (instancias,
solicitudes, ...) e utilizaran sustantivos
colectivos (1a comunidad), desdoblamientos (los

VECinos y vecinas) o dobletes (vecino/a).

« Formas de tratamiento equivaentes (D/D3),

evitando laasimetria (D/Srta).

« Seeludird e uso del nombre masculino para
designar titulos, profesionesy carreras que
tienen su correspondiente forma femenina.
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