
2.2. Papelería Administrativa

Ayuntamiento de Candelaria  -  Manual de Identidad Corporativa

 2.2.1. Carpeta de expediente

Dimensiones: 45,5 x 31,5
Tipografía: Helvética Neue Medium y Arimo
Color tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Papel mate 300 gr.

Material impreso

* Imagen al 40% del original

Expediente nº

Avd. Constitución nº 7. CP: 38530. Candelaria
Tfno.: 922 500 800 Fax: 505 097 www.candelaria.es

Antecedentes: Notas:

Archivo Municipal
de Candelaria

Código

Cuadro de Clasificación:

Signatura Archivo:

DENOMINACIÓN DE LA CONCEJALÍA

Denominación del ÁREA / SERVICIO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

Fecha de inicio:

Fecha de finalización: 

Espacio reservado para el

Interesado/a:

Unidad Documental:

........  /  ........   /  20 .....

........  /  ........   /  20 .....

Serie Documental:

Helvética
Neue
Medium
15 ptos.

15 mm

15 mm15 mm

Helvética
Neue
Medium
11 ptos.

Helvética
Neue
Medium
9 ptos.

Helvética
Neue
Medium
10 ptos.

35 mm

Helvética Neue
Medium
10 ptos.

Helvética Neue
Regular
8 ptos.

Arimo
Regular
8 ptos.

15 mm8 mm

Helvética
Neue
Medium
10 ptos.
Helvética
Neue
Medium
10 ptos.

Helvética
Neue
Medium
10 ptos.
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2.2. Papelería Administrativa

2.2.2. Carpeta de documentación auxiliar 

Dimensiones: 44,5 x 31,5
Tipografía: Helvética Neue Medium y Arimo
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Papel mate 300 gr.

Material impreso

* Imagen al 40% del original

Avd. Constitución nº 7. CP: 38530. Candelaria
Tfno.: 922 500 800 Fax: 505 097 www.candelaria.es

Asunto:

Ayuntamiento de

8 mm

Helvética
Neue
Medium
15 ptos.

43 mm

Arimo
Regular
8 ptos.

15 mm

La documentación auxiliar: tiene como característica común, su carácter informativo efímero
y su falta de valor legal. Está formada por: fotocopias, textos legales, dossiers,
documentos procedentes de otras oficinas y que en forma de fotocopia se reciben
para su información, etc .
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 2.2.3. Carpeta de uso general

Dimensiones: 44,5 x 31,5
Tintas: Cuatricromía para el frontal y
PANTONE 208 C para la parte trasera.
Papel Estucado 300 gr. con plastificado
en la parte frontal.
Solapa troquelada.

Material impreso

* Imagen al 40% del original
 Parte frontal abierta.

Ayuntamiento de

candelaria.es • CandelariaRadio Fm 99.1

Ayuntamiento de

Marca Marca Marca Marca
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2.2. Papelería Administrativa

Material impreso

* Imagen al 40% del original
 Parte interior abierta.

2.2.3. Carpeta de uso general
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 2.2.4. Índice de expediente administrativo

Dimensiones: DIN A-4 vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo
Cabecera: Fuente: Arimo. Tamaño: 10. 
Título del documento: Fuente: Arimo. Tamaño:14. Negrita
Cuerpo Fuente:  Arimo. Tamaño: 10 
Pie de página: Fuente:  Arimo. Tamaño: 7

Material impreso

* Imagen al 65% del original

Arimo
Bold
10 ptos.

16 mm

28 mm

Arimo
Regular
10 ptos.

Helvética
Neue
Medium
12 ptos.

Arimo
Regular
8 ptos.

Nº de expediente. Indicar el nú-
mero del expediente administrativo.

Serie documental. Indicar la de-
nominación de la serie documen-
tal. En caso de duda sobre la de-
nominación correcta de la misma, 
consultar con el Archivo Munici-
pal. Ejemplo: Expedientes obras 
mayores.

Unidad documental. Descripción 
de la unidad documental com-
puesta (expediente). Por ejemplo: 
Expediente obra mayor construc-
ción vivienda unifamiliar, calle 
Obispo Pérez Cáceres nº 15. Pro-
pietario: Antonio Martín González.

Área / Servicio / Unidad admi-
nistrativa tramitadora. Por ejem-
plo: Urbanismo.

Fecha del documento. Indicar la 
fecha de expedición del documento.

Denominación del documento. 
Debemos indicar:

• La denominación de la uni-
dad documental simple (soli-
citud, informe, decreto, etc.)

• El objeto del documento.
• El emisor y destinatario del 

mismo.
• La forma del documento: ori-

ginal, copia, fotocopia.
• En caso de ir acompañado de 

sello de registro de entrada o 
salida, indicar la fecha de la 
siguiente forma: [fecha Reg. 
entrada día/mes/año], [fecha 
Reg. salida día/mes/año].

Número de folio. Indicar con nú-
meros arábicos .

Pie de documento. Figurará de 
forma centrada, al final del do-
cumento. En él aparecen los si-
guientes datos: dirección, código 
postal, municipio, teléfono, fax y 
dirección URL municipal.
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Material impreso

2.2.5. Modelo de solicitud (anverso)

* Imagen al 60%  

Arimo
Regular
8 ptos.

En el encabezamiento de la
solicitud deberá aparecer los siguientes
datos:
Marca del Ayuntamiento.

El título que exprese claramente el objeto 
de la solicitud

La denominación del órgano, centro o uni-
dad administrativa a la que se dirige.

Código del modelo de solicitud.

Un espacio reservado para el
sello del registro de entrada.

La casilla correspondiente a
número de expediente, con objeto de facilitar 
al ciudadano su mención en las comunicacio-
nes que dirija a la Administración.

El Cuerpo de la solicitud se estructurará en las si-
guientes partes:

Datos del solicitante. Se establecerán apartados para seña-
lar los datos personales de identificación del solicitante y, 
en su caso, del representante, que resulten estrictamente 
necesarios en función del procedimiento.
Nota: Se deberá tener en cuenta, la conversión de artículos 
de la Ley 30/1992 a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Pro-
cedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas, una vez entre en vigor esta última.
Datos relativos a la notificación. Identificación del medio 
electrónico o en su defecto, lugar físico en que desea se 
practique la notificación. Adicionalmente, los interesados 
podrán aportar su dirección de correo electrónico y/o dispo-
sitivo electrónico con el fin de que las Administraciones Pú-
blicas del avisen del envío o puesta a disposición de la notifi-
cación.
Se establecerán los apartados necesarios para que el intere-
sado/a señale los datos relativos a la solicitud  (hechos, ra-
zones, petición).
Asimismo, figurará impresa la relación de los documentos 
preceptivos que el ciudadano debe acompañar al modelo 
de solicitud de iniciación, de acuerdo con la normativa co-
rrespondiente, así como los apartados para que éste expre-
se los documentos que, sin ser requeridos normativamente, 
desea voluntariamente aportar en apoyode la solicitud.

Pie de documento. 
de la solicitud de-
berá aparecer los 
siguientes datos:

Fecha última
actualización.
Versión 
La dirección física 
y virtual del
Ayuntamiento de 
Candelaria.

Dimensiones: DIN A-4 vertical.
Tipografía: Arimo
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Papel mate 300 gr.

Nota. los modelos normalizados de solicitud de iniciación, que en aplicación del Art. 70 
de la Ley 30|1992, de 26 de noviembre, y Art. 66 de la Ley 39|2015, de 1 de octubre, se 
elaborarán atendiendo a los siguientes criterios:
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 2.2.5. Modelo de Solicitud (reverso)

Material impreso

Un espacio reservado para el
sello de registro de salida

(solo en casos de subsanación
y mejora de la solicitud)

Espacio reservado para la
notificación de requerimiento:

Arimo
Regular
8 ptos.

Nota: Para finalizar, todo modelo normalizado 
de solicitud de iniciación, deberá ir acompaña-
do, siempre que su complejidad así lo exija, de 
las instrucciones necesarias para su cumpli-
mentación.

* Imagen al 60%  
Del mismo modo, deberá aparecer la autorización para 
obtener datos y certificaciones que obren en poder la 
de Administración. Cuando la instrucción de los proce-
dimientos precise que se aporten documentos o certifi-
cados que hayan de ser emitidos por las Administracio-
nes Públicas y sus organismos dependientes, se incluirá 
este apartado a fin de que los interesados puedan otor-
gar su autorización expresa para que los datos objeto 
de aportación puedan ser recabados en su nombre por 
el órgano gestor mediante transmisiones telemáticas de 
datos o certificaciones de tal naturaleza que las sustitu-
yan. De no quedar constancia expresa de dicha autori-
zación, estos documentos o certificados deberán de ser 
presentados por parte del interesado.
En relación con la protección de datos, figurarán impre-
sas las referencias a la adopción de las medidas oportu-
nas para asegurar el tratamiento confidencial de los da-
tos de carácter personal contenidos en la solicitud, y el 
adecuado uso de los mismos por parte del órgano ges-
tor para las funciones propias que tenga atribuidas en el 
ámbito de sus competencias así como el derecho de 
acceso, oposición, rectificación y cancelación de da-
tos, todo ello de conformidad con lo establecido por la 
Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protec-
ción de Datos de Carácter Personal, y Real Decreto 
1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el 
Reglamento de desarrollo de dicha ley.
Asimismo, deberá figurar el lugar y la fecha en la que se 
formaliza el documento, en su forma:
Un espacio reservado para la firma del solicitante / re-
presentante.
Un espacio reservado para alguna de las siguientes men-
ciones:
SR. / SRA. ALCALDE/SA-PRESIDENTE/TA del Iltre. 
Ayuntamiento de la Villa de Candelaria.
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Material impreso

2.2.6. Documento hoja 1ª

Dimensiones: DIN A-4 vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo
Título del documento: Fuente: Arimo. Tamaño: 14-16 
Subtítulo: Fuente: Arimo. Tamaño: 11-12
Cuerpo de texto: Fuente: Arimo. Tamaño: 10-12
Pie de página: Fuente: Arimo. Tamaño: 7

* Imagen al 60% del original

Arimo
Regular
8 ptos.

Marca. 

Referencia autor material que 
lleva a cabo los trabajos de con-
fección mecánica. Identificar con 
las iniciales del nombre y apelli-
dos en minúscula.

Título y subtítulo, que expresará 
de manera clara y concisa la in-
formación que contiene el docu-
mento: Informe jurídico, Decre-
to, Notificación, etc

Cuerpo del documento.

Pie de documento. Los elemen-
tos que integran el pie del docu-
mento, serán obligatorios en to-
dos los documentos administrati-
vos. Figurará de forma centrada, 
al final del documento. En él apa-
recen los siguientes datos: direc-
ción, código postal, municipio, 
teléfono, fax y dirección URL 
municipal.

Hoja 1ª
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 2.2.6. Documento hoja 2ª 

Material impreso

* Imagen al 60% del original

Arimo
Regular
8 ptos.

Símbolo. 

Datación: lugar y fecha en la que 
se formaliza el documento.

Firma autor jurídico (quién firma 
el documento y se responsabiliza 
de él). En los casos en que, en 
aplicación a los artículos 13 y 16 
de la Ley 30/1992 de RJAP_PAC, 
lo haga por delegación de com-
petencias o delegación de firma 
se hará constar tal circunstancia.
La firma estará compuesta por  
los siguientes elementos de vali-
dación y autentificación:

• Antefirma.
• Rúbrica
• Firma (nombre y apellidos
 del firmante).
• Sello del órgano.

Nota: si el documento contara 
con más de una página, la firma 
o acreditación de autenticidad 
deberá constar en el margen iz-
quierdo de cada una de las pági-
nas excepto en la última de ellas, 
donde aparecerá centrado res-
pecto del cuerpo del documento, 
al igual que la datación y la ante-
firma.

Pie de documento. Los elemen-
tos que integran el pie del docu-
mento, serán obligatorios en to-
dos los documentos administrati-
vos. Figurará de forma centrada, 
al final del documento. En él apa-
recen los siguientes datos: direc-
ción, código postal, municipio, 
teléfono, fax y dirección URL 
municipal.

Hoja 2ª

Dimensiones: DIN A-4 vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo
Título del documento: Fuente: Arimo. Tamaño: 14-16. Negrita
Subtítulo: Fuente: Arimo. Tamaño: 11-12
Cuerpo de texto: Fuente: Arimo. Tamaño: 10-12
Pie de página: Fuente: Arimo. Tamaño: 7
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Material impreso

2.2.7. Documento hoja 1ª EPELCAN

Dimensiones: DIN A-4 vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo
Título del documento: Fuente: Arimo. Tamaño: 14-16 
Subtítulo: Fuente: Arimo. Tamaño: 11-12
Cuerpo de texto: Fuente: Arimo. Tamaño : 10-12
Pie de página: Fuente: Arimo. Tamaño: 7

* Imagen al 60% del original

Arimo
Regular
8 ptos.

Marca 

Referencia autor material que 
lleva a cabo los trabajos de con-
fección mecánica. Identificar con 
las iniciales del nombre y apelli-
dos en minúscula.

Título y subtítulo, que expresará 
de manera clara y concisa la in-
formación que contiene el docu-
mento: Informe jurídico, Decre-
to, Notificación, etc

Cuerpo del documento.

Pie de documento. Los elemen-
tos que integran el pie del docu-
mento, serán obligatorios en to-
dos los documentos administrati-
vos. Figurará de forma centrada, 
al final del documento. En él apa-
recen los siguientes datos: direc-
ción, código postal, municipio, 
teléfono, fax y dirección URL 
municipal.

Hoja 1ª

Marca EPELCAN
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 2.2.7. Documento hoja 2ª EPELCAN

Dimensiones: DIN A-4 vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo
Título del documento: Fuente: Arimo. Tamaño: 14-16 Negrita
Subtítulo: Fuente: Arimo. Tamaño: 11-12
Cuerpo de texto: Fuente: Arimo. Tamaño: 10-12
Pie de página: Fuente: Arimo. Tamaño: 7

Material impreso

Arimo
Regular
8 ptos.

Símbolo. 

Datación: lugar y fecha en la que 
se formaliza el documento.

Firma autor jurídico (quién firma 
el documento y se responsabiliza 
de él). En los casos en que, en 
aplicación a los artículos 13 y 16 
de la Ley 30/1992 de RJAP_PAC, 
lo haga por delegación de com-
petencias o delegación de firma 
se hará constar tal circunstancia.
La firma estará compuesta por  
los siguientes elementos de vali-
dación y autentificación:

• Antefirma.
• Rúbrica
• Firma (nombre y apellidos
 del firmante).
• Sello del órgano.

Nota: si el documento contara 
con más de una página, la firma 
o acreditación de autenticidad 
deberá constar en el margen iz-
quierdo de cada una de las pági-
nas excepto en la última de ellas, 
donde aparecerá centrado res-
pecto del cuerpo del documento, 
al igual que la datación y la ante-
firma.

Pie de documento. Los elemen-
tos que integran el pie del docu-
mento, serán obligatorios en to-
dos los documentos administrati-
vos. Figurará de forma centrada, 
al final del documento. En él apa-
recen los siguientes datos: direc-
ción, código postal, municipio, 
teléfono, fax y dirección URL 
municipal.

Hoja 2ª

* Imagen al 60% del original

Marca EPELCAN
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Material impreso

2.2.7. Documento hoja 1ª VIVIENDAS

Dimensiones: DIN A-4 vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo
Título del documento: Fuente: Arimo. Tamaño: 14-16 
Subtítulo: Fuente: Arimo. Tamaño: 11-12
Cuerpo de texto: Fuente: Arimo. Tamaño: 10-12
Pie de página: Fuente: Arimo. Tamaño: 7

* Imagen al 60% del original

Arimo
Regular
8 ptos.

Marca 

Referencia autor material que 
lleva a cabo los trabajos de con-
fección mecánica. Identificar con 
las iniciales del nombre y apelli-
dos en minúscula.

Título y subtítulo, que expresará 
de manera clara y concisa la in-
formación que contiene el docu-
mento: Informe jurídico, Decre-
to, Notificación, etc

Cuerpo del documento.

Pie de documento. Los elemen-
tos que integran el pie del docu-
mento, serán obligatorios en to-
dos los documentos administrati-
vos. Figurará de forma centrada, 
al final del documento. En él apa-
recen los siguientes datos: direc-
ción, código postal, municipio, 
teléfono, fax y dirección URL 
municipal.

Hoja 1ª

Marca VIVIENDAS
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 2.2.7. Documento hoja 2ª VIVIENDAS

Dimensiones: DIN A-4 vertical.
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo
Título del documento: Fuente: Arimo. Tamaño: 14-16 Negrita
Subtítulo: Fuente: Arimo. Tamaño: 11-12
Cuerpo de texto: Fuente: Arimo. Tamaño: 10-12
Pie de página: Fuente: Arimo. Tamaño: 7

Material impreso

Arimo
Regular
8 ptos.

Símbolo. 

Datación: lugar y fecha en la que 
se formaliza el documento.

Firma autor jurídico (quién firma 
el documento y se responsabiliza 
de él). En los casos en que, en 
aplicación a los artículos 13 y 16 
de la Ley 30/1992 de RJAP_PAC, 
lo haga por delegación de com-
petencias o delegación de firma 
se hará constar tal circunstancia.
La firma estará compuesta por  
los siguientes elementos de vali-
dación y autentificación:

• Antefirma.
• Rúbrica
• Firma (nombre y apellidos
 del firmante).
• Sello del órgano.

Nota: si el documento contara 
con más de una página, la firma 
o acreditación de autenticidad 
deberá constar en el margen iz-
quierdo de cada una de las pági-
nas excepto en la última de ellas, 
donde aparecerá centrado res-
pecto del cuerpo del documento, 
al igual que la datación y la ante-
firma.

Pie de documento. Los elemen-
tos que integran el pie del docu-
mento, serán obligatorios en to-
dos los documentos administrati-
vos. Figurará de forma centrada, 
al final del documento. En él apa-
recen los siguientes datos: direc-
ción, código postal, municipio, 
teléfono, fax y dirección URL 
municipal.

Hoja 2ª

* Imagen al 60% del original

Marca VIVIENDAS
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Material impreso

2.2.8. Nota de régimen interior

Dimensiones: DIN A-4 vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo y Helvética Neue
Título del documento: Fuente: Helvética Neue: 15
Cuerpo de texto: Fuente: Arimo. Tamaño: 10-12
Pie de página: Fuente: Arimo. Tamaño: 7

* Imagen al 65% del original

30 mm

Arimo
Regular
8 ptos.

Pie de documento. Figurará de 
forma centrada, al final del do-
cumento. En él aparecen los si-
guientes datos: dirección, códi-
go postal, municipio, teléfono, 
fax y dirección URL muncipal.



2.2. Papelería Administrativa

Ayuntamiento de Candelaria  -  Manual de Identidad Corporativa

 2.2.9. Oficio

Dimensiones: DIN A-4 vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo y Helvética Neue
Título del documento: Fuente: Helvética Neue: 15
Cabecera: Fuente: Arimo. Tamaño: 9
Cuerpo de texto: Fuente: Arimo. Tamaño: 10-12
Pie de página: Fuente: Arimo. Tamaño: 7

Material impreso

* Imagen al 60% del original
30 mm

Arimo
Regular
8 ptos.

Pie de documento. Figurará de 
forma centrada, al final del do-
cumento. En él aparecen los si-
guientes datos: dirección, códi-
go postal, municipio, teléfono, 
fax y dirección URL muncipal.
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Material impreso

2.2.10. Portada de fax

Dimensiones: DIN A-4 vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo
Título del documento: Fuente: Arimo. Tamaño: 14 Negrita, mayúscula
Cuerpo de texto: Fuente: Arimo. Tamaño: 10-12
Pie de página: Fuente: Arimo. Tamaño: 7

* Imagen al 65% del original

30 mm

Arimo
Regular
8 ptos.

Pie de documento. Figurará de 
forma centrada, al final del do-
cumento. En él aparecen los si-
guientes datos: dirección, códi-
go postal, municipio, teléfono, 
fax y dirección URL muncipal.
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 2.2.11. Diplomas / certificados cursos

Dimensiones: DIN A-4 horizontal y vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo
Papel mate 300 gr.

Material impreso

* Imagen al 50% del original

Marca Marca Marca Marca
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2.2. Papelería Administrativa

Material impreso

2.2.12. Portada, contraportada de memorias, planes, proyectos, etc.

Dimensiones: DIN A-4 horizontal y vertical
Tipografía: Arimo

* Imagen al 65% del original

Portada
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 2.2.12. Portada, contraportada de memorias, planes, proyectos, etc.

Dimensiones: DIN A-4 horizontal y vertical
Tintas: PANTONE 208 C y PANTONE 430 C 
Tipografía: Arimo

Material impreso

* Imagen al 50% del original

Interior 1
Contraportada

Interior 2
Documento




