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|.  PRESENTACION

El presente Manual de Instrucciones contiene las bases generales para la justificacion de la aplicacion
dada a las subvenciones concedidas por el Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades,
en virtud de la convocatoria para la concesion de subvenciones publicas destinadas a la realizacion de
Postgrados de Estudios de Género y Actividades del ambito universitario relacionadas con la Igualdad
de Oportunidades entre Mujeres y Hombres, mediante Resolucion de 9 de Julio de 2018 del Instituto de
la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades , publicacion del Extracto en BOE n° 169 de 13 de Julio.

Por Resolucién del Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, de fecha 14 de diciembre
de 2018, se concedieron dichas subvenciones (BDNS y Web del IMIO).

Este manual constituye la guia basica que contiene las reglas a las que deberan atenerse las entidades
beneficiarias de las subvenciones, en orden a justificar los gastos de becas con motivo de la realizacion
de los estudios universitarios de POSTGRADOS SOBRE GENERO, subvencionados en el afio 2018 con
cargo a esta convocatoria.

Pretende, asimismo, resolver las dudas que puedan tener las entidades en la presentacion de la
documentacion justificativa de esta subvencion.

Para resolver cualquier duda que pueda plantearse,
Puede dirigirse al correo electronico

estudiosmujer2@inmujer.es

o0 al teléfono 91 452 86 40
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Il. MARCO JURIDICO

1. NORMATIVA GENERAL

La normativa de caracter general en materia de justificacion de las subvenciones concedidas a las
entidades por el Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, esta constituida por las
siguientes disposiciones:

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones.

Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comdn de las Administraciones
Publicas. (BOE n° 236, de 2 de octubre de 2015).

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico. (BOE n° 236, de 2 de
octubre de 2015).

2. NORMATIVA ESPECIFICA

La normativa de caracter especifico relativa a la justificacion de los gastos correspondientes a la
convocatoria de subvenciones destinadas a la realizacion de PAC es la siguiente:

Orden TAS/535/2007, de 23 de febrero (BOE de 10-03-2007), modificada parcialmente por
Orden TAS/2505/2007, de 7 de agosto (BOE de 17-08-2007), por la que se aprueban las bases
reguladoras para la concesion de subvenciones, ayudas y becas por el Instituto de la Mujer.

Resolucion de 9 de Julio de 2018, por la que se convoca la concesion de las subvenciones
publicas destinadas realizacion de Postgrados de Estudios de Género y Actividades del ambito
universitario, relacionadas con la Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres, para el
afio 2018.

Resolucion de 14 de diciembre de 2018 (BDNS y Web IMIO), por la que se conceden las
subvenciones destinadas a la realizacién de Postgrados de Estudios de Género y Actividades
del &mbito universitario, relacionadas con la Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres 2018.

La Resolucion de concesion dirigida a cada entidad por el Instituto de la Mujer y para la Igualdad
de Oportunidades, por la que se les notifica los programas subvencionados y sus cuantias.

El presente Manual de Instrucciones.
En el caso de que exista contradiccion entre el contenido de la Resolucion de 9 de Julio

de 2018 y el Manual de Instrucciones, siempre prevalecerd lo establecido en la
convocatoria en caso de discrepancia con ella.
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lIl. PLAZOS

1. REALIZACION DE POSTGRADOS DE GENERO

Periodo de ejecucion: la realizacion de los postgrados subvencionados debera llevarse a cabo en los
plazos establecidos en cada propuesta, debiendo iniciarse en el afio 2018 y finalizar antes del 31 de
diciembre del afio 2019 si la duracion del postgrado es de un curso académico, o antes del 31 de
diciembre de 2020 si la duracién del postgrado es de 2 cursos académicos, segun se establece en el
punto 1 del apartado Quinto de la Resolucion de convocatoria.

En el caso de las ensefianzas de doctorado la duracion sera la que determina el contenido del Real
Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado.

En caso de no cumplirse estos plazos, se debera solicitar formalmente una prérroga en la ejecucion de
los programas.

2. PRESENTACION DE LA JUSTIFICACION ECONOMICA Y DE LA MEMORIA FINAL

El plazo para la presentacion de la Justificacion Econdmica y la Memoria final serd de un mes a
partir de la finalizacion del Postgrado subvencionado. El plazo de presentacion tendré en cuenta la
duracion del Postgrado subvencionado:

e Se presentara a traves del registro electronico comun de la Administracion publica.

o Adicionalmente, se recomienda presentar una copia de todos los archivos que integran la
justificacion econdmica y la memoria final en un soporte informatico (pendrive) en el
INSTITUTO DE LA MUJER Y PARA LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES. Subdireccion
General de Estudios y Cooperacion. C/ Condesa de Venadito, n° 34 28027 Madrid. Los archivos
de Excel correspondientes al anexo Il deberan ser presentados tanto en formato PDF (firmados
electronicamente por la persona responsable del area econémica) como en formato de ficheros
tratables para facilitar su estudio.
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3. PRORROGAS

Las entidades subvencionadas podran solicitar a la Directora del Instituto de la Mujer y para la
Igualdad de Oportunidades, con caracter excepcional, la modificacion de forma y plazo de ejecucion
y justificacion de los correspondientes gastos cuando aparezcan circunstancias que alteren o
dificulten el desarrollo de las actividades, que no sean imputables a las entidades solicitantes 0 a las
personas fisicas responsables de los Estudios de postgrado o actividades de igualdad del ambito
universitario, tales como enfermedad grave de estas Ultimas o imposibilidad de organizar la
actividades subvencionada en el plazo previsto, debido a problemas ineludibles de calendario
escolar.

De acuerdo con lo sefialado en el art. 70 del Reglamento de la Ley General de Subvenciones (LGS),
cuando la prérroga se refiera_exclusivamente al plazo de justificacion, la_ampliacién no podra
exceder de la mitad del plazo inicial y se concederd siempre que con ello no se perjudiquen
derechos a terceros.

IV. DOCUMENTACION QUE DEBEN PRESENTAR LAS ENTIDADES

UNIVERSIDADES

ANEXO |:  Justificacién Econdmica

ANEXO Il:  Hoja de Calculo (ANEXO 11 -1°y ANEXO 11 -29)

ANEXO lll:  Certificacién General

ANEXO IV:  Memoria Final justificativa

Material utilizado para la difusion del postgrado, en el que esté insertado el logo indicado en
el ANEXO V de este Manual (Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades)

1. JUSTIFICACION ECONOMICA

Comprende toda la documentacion que justifique los gastos efectuados con cargo a la subvencion
concedida por el Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades y percibida por cada una de
las entidades beneficiarias.
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Los gastos deberan corresponderse con el pago de las becas de matriculas de las eventuales personas
que cursen el citado Postgrado, y deberan realizarse dentro de los plazos de ejecucion del mismo.

Todos los gastos deberan tener OBLIGATORIAMENTE:

v Documentacion justificativa del pago efectivo de la beca (transferencia u otro método de
valor probatorio).

v" Reflejo contable (contabilidad, documento contable).

Las Universidades presentaran un certificado del Gerente o responsable econdmico de la entidad, que
acredite que el importe de la subvencion ha sido ingresado en su presupuesto y destinado al fin para el
que se concedio la subvencion y que los justificantes originales de los gastos obran en su poder (segun
modelo ANEXO | que figura en este manual).

A este ANEXO I, se adjuntaran los documentos justificativos de los gastos de las becas concedidas.

Todos los documentos justificativos de los gastos deberan presentarse numerados y ordenados
correlativamente. De no ser asi, se devolveran para ser presentados correctamente.

Para la justificacion economica se utilizara el ANEXO Il que incluye 2 tablas de justificacion
economica, en la que deberan quedar recogidos los gastos.

Se incorporara, asi mismo, a la Justificacion Econdmica un cuadro resumen de:
= (Gastos totales del Programa subvencionado.
= Subvenciones totales recibidas para el Programa subvencionado
= Fondos propios de la Entidad incorporados al Programa subvencionado (en su caso).

REINTEGROS. Se procedera al reintegro de las cantidades percibidas por las entidades beneficiarias,
asi como la exigencia del interés de demora desde el momento del pago de la subvencion y hasta la
fecha en que se acuerde la procedencia del reintegro, como establece el articulo 37 de la Ley 38/2003,
y en la cuantia fijada en el articulo 38 de la citada Ley, en los casos que indicados en el Apartado
Vigésimo primero de la Resolucion de Convocatoria.

El reintegro de las cantidades requeridas se hara a través de la cuenta corriente que tiene abierto este
Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades: n® ES74 9000 0001 20 0200008887.

DEVOLUCIONES VOLUNTARIAS A INICIATIVA DEL PERCEPTOR.- La devolucion voluntaria
realizada por la entidad beneficiaria sin el previo requerimiento de la Administracion se realizara a la
cuenta corriente indicada anteriormente. En estos casos el IMIO calculard posteriormente los

6

IMIO

CORREO ELECTRONICO C/ Condesa de Venadito,

34
estudiosmujer2@inmujer.es

28027 Madrid
Telf.: 91 452 86 40



mailto:estudiosmujer2@inmujer.es

intereses de demora hasta el momento en que se produjo la devolucion efectiva por parte del
beneficiario. En los datos del ingreso voluntario deben indicar expte/programa/afio convocatoria.

A.- Gastos subvencionables y requisitos formales de justificacion

Segun se establece en la Resolucion de 9 de julio de 2018, apartado Cuarto, s6lo seran
financiables los gastos ocasionados por el pago de becas a las/os eventuales alumnas/os.
En este concepto, se incluirdn los gastos de becas para realizar el Postgrado de estudios de
género.

Documentacion que debe aportarse:

Las becas concedidas estaran condicionadas a la efectiva realizacion de los programas y a
la efectiva justificacion de que se ha completado y superado la formacion. Se recomienda
que en el texto de la convocatoria se indique la mencionada condicion.

1. Convocatoria de becas y Resolucion de concesion.

2. Documento que acredite la matricula del alumna/o en el Estudio de Postgrado.

3. Documento que refleje los criterios utilizados para la concesion de las becas. Convocatoria
de las becas.

4.  Acta de la reunion en la que se determine la concesion de las becas a las personas que,
previamente, hayan solicitado, con expresion de las/os adjudicatarias/os y del importe
atribuido a cada una/o.

5. Justificante del pago de las becas.

6.  Declaracion de las/os responsables del Postgrado, en la que se certifiquen que las personas
que obtuvieron la beca han cursado el Master satisfactoriamente

7. Documento académico que acredite que el alumna/o ha aprobado todas las materias del
Postgrado, inclusive en su caso, la entrega del trabajo de fin de Postgrado.

8. Relacion que incluya, en su caso, los Titulos de los trabajos de fin de Postgrado y autor/a,
asi como la entrega de una copia de dichos trabajos en soporte electrénico.

9.  Carta de aceptacion del alumnado.

10. En el caso de que el Postgrado se realice ON-LINE, deberan entregar:
a.  Informacion estadistica de los accesos producidos
b.  Referencia a la existencia de contenidos y materiales elaborados
c.  Comunicaciones entre profesorado y alumnado
d.  Existencia de justificantes de entrega de materiales
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B. Certificaciones generales

Deberan acompafiarse a la documentacion justificativa de los gastos realizados con cargo a la
subvencion concedida, las siguientes certificaciones:

« Certificacion del/de la representante de la entidad, que figura como Anexo Il del presente
manual, en la que conste:

- Que el postgrado subvencionado se ha realizado de conformidad con lo establecido en la
Resolucion de concesion.

- La obtencion o no de otra subvencion de las Administraciones Publicas o de entes publicos
0 privados, nacionales o internacionales, para cada postgrado subvencionado y, en caso
positivo, importe obtenido y finalidad de la misma, aportandose, ademas, documentacion
acreditativa de dichas subvenciones.

- Los ingresos generados por cada postgrado subvencionado.

- Intereses generados y su aplicacion al postgrado subvencionado.

C.-Material de difusion

Deberan presentarse los materiales utilizados para la difusion de las actividades, en los que
debera constar de forma visible el logotipo del Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las
Cortes e Igualdad, Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, Anexo V de este
Manual.

Las medidas de difusion deberan adecuarse al objeto subvencionado, tanto en su forma como en
su duracion. El logotipo del Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las Cortes e Igualdad,
Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, asi como las leyendas relativas a la
financiacion publica, Unicamente podra aparecer en los materiales que se utilicen o editen para la
informacion y difusion de aquellos programas o actuaciones que constituyen el objeto para el cual
se ha concedido la subvencion.

DOCUMENTACION QUE DEBEN ENTREGAR:

Ejemplar de publicidad o difusion de la convocatoria del postgrado (carteles, dipticos,
pantallazos de la pagina Web, etc....)

Pruebas materiales de la realizacion del postgrado subvencionado: listados con ruabricas de
participantes, registro fotografico, reflejo en prensa de la accion desarrollada, cuestionarios de
evaluacion, etc...
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D.-Contabilidad

Como documentacion justificativa de este tramite, la entidad debera aportar:

Constancia en contabilidad de documento de pago anticipado del Instituto de la Mujer y para la
Igualdad de Oportunidades a la entidad beneficiaria para la financiacion del programa
subvencionado.

Mayor de las cuentas contables o extracto de la contabilidad de la entidad (documento o
registro contable correspondiente), que permita verificar como se han contabilizado todos los
gastos imputados en la contabilidad de la entidad.

Listado de gastos e ingresos del postgrado subvencionado, en los casos que se haya cobrado
cuotas de inscripcion.

La guardia y custodia de facturas originales u otros documentos contables de valor probatorio equivalente
corresponde a la entidad beneficiaria de la subvencion, que deberan custodiarlas durante un plazo de tres
afios a partir del 31 de diciembre siguiente a la presentacion de las cuentas en las que estén incluidos
los gastos de la operacion.

V. INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION DE LA MEMORIA FINAL
JUSTIFICATIVA DE LA REALIZACION DEL POSTGRADO SUBVENCIONADO.

1. CONTENIDO DE LA MEMORIA

La entidad deberd presentar, ante el Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, una
Memoria Final de cada uno de los postgrados subvencionados, que justifique la aplicacion de la
subvencion, en la que se especifique, con el maximo detalle, las actividades realizadas y su relacion
directa con los justificantes de gasto aportados.

2. PRESENTACION DE LA MEMORIA

La entidad deberd cumplimentar, en todos sus extremos, las clusulas del modelo de Memoria Final que
figura como Anexo |V, para cada postgrado que haya sido subvencionado. En todo caso, ellla
representante legal de la entidad debera certificar este Anexo IV. Este documento seré original.

3. INFORMACION A LAS ENTIDADES Y A LAS PERSONAS RESPONSABLES DE LOS POSTGRADOS.

En cualquier momento del desarrollo de los postgrados, en la etapa previa a la justificacion o en cualquier
otro momento, el Servicio de Gestion de Estudios esta a la disposicion de las entidades y de las personas
responsables de los postgrados, para informarles de las cuestiones relativas a esta convocatoria de
Subvenciones, en los teléfonos 91.452.86.40, y en la direccion de correo electronico
estudiosmujer2@inmujer.es
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ANEXO |:  Justificacion Econdmica

ANEXO [1-(1°-29) Hoja de Calculo con dos pestafias

ANEXO lll:  Certificacién General

ANEXO IV:  Memoria Final Justificativa

ANEXO V:  Logotipo del IMIO
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SECRETARIA DE ESTADO
DE IGUALDAD

MINISTERIO
DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES

E IGUALDAD INSTITUTS DE LA MUJER
¥ PARA LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

b} w
4
W

ANEXO |

Modelo de Certificado firmado por la persona responsable econémica de la Entidad, para la
justificacion econdémica de las Universidades

DD iy, COMO e (indiquese el cargo
en virtud del cual se es responsable econémico de la entidad), y, en relacién con la subvencion
otorgada @ D.JD? ..o (responsable del desarrollo del
Postgrado subvencionado), para la realizacion del

............................................................ (indiquese el titulo del Postgrado de estudios de Género),
en virtud de la Resolucion de 14 de diciembre de 2018, del Instituto de la Mujer y para la Igualdad de
Oportunidades, por la que se dispone la publicacion de las subvenciones concedidas para la realizacion
de Postgrados de estudios de género y Actividades del ambito universitario, relacionadas con la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, para el afio 2018. Extracto de la Resolucion de
convocatoria BOE n°169, de 13 de julio.

CERTIFICA que el importe de la subvencion ha sido ingresado en el presupuesto de la entidad y
destinado al fin para el que se concedio la subvencion y que los justificantes de los gastos en becas y
de los pagos de dichos gastos obran en su poder y que han sido contabilizados, siendo éstos los que a
continuacion se relacionan:

N° UNIDAD QUE LO
DOCUMENTO NOMBRE RECEPTORA/OR BECA CUSTODIA IMPORTE €
JUSTIFICATIVO
TOTAL

Firma electronica del/ de la representante legal de la Entidad y responsable econdémico
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SECRETARIA DE ESTADO
DE IGUALDAD

] i % MINISTERIO
S -\‘, DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES

E IGUALDAD INSTITUTO DE LA MUJER
= ] ' PARA LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

ANEXO I

Excel y pdf para listado de gastos (ANEXO Il -19), y
Excel y pdf para resumen de seguimiento (ANEXO Il -2°)

Descargar Excel y pdf (Anexo II-1°, Anexo 1I-2°) en Web del Instituto de la Mujer y para la Igualdad de
Oportunidades:

En la direccion de pagina Web: www.inmujer.gob.es/

Enlace:

http://www.inmujer.gob.es/servRecursos/convocatorias/2018/inMujerConvocPostGradoUni.htm
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SECRETARIA DE ESTADO
DE IGUALDAD

] 5 £ MINISTERIO
S " DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES
=

E IGUALDAD INSTITUTO DE LA MUJER
a ¥ PARA LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

ANEXO IlI

CERTIFICACION GENERAL PARA LAS UNIVERSIDADES

Entidad:
Afio 2018

DID? e , como representante legal de la Entidad,
certifica que:

- El postgrado subvencionado en esta Convocatoria se ha realizado de conformidad con lo establecido
en la Resolucion de Concesion.

- El importe obtenido de otras subvenciones asciende a ........ccccoeeeeveieriiiiersieenns euros, concedido por

.................................................... , para el postgrado n°. ..........ccoeeeee. (*)

- Los ingresos obtenidos en el postgrado han sido de ...................... euros y los intereses devengados

por la subvencion han ascendido a ..................... euros, aplicandose al postgrado que se detalla:
................................ Qe 08 s de 20

Firma electronica del/de la representante legal de la Entidad

* De haberse obtenido otra subvencion para el postgrado subvencionado, debera indicarse, ademas de
su importe, la finalidad de la misma y aportar la documentacion acreditativa de su concesion.
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SECRETARLA DE ESTADD
DE IGUALDAD

5 . % MINISTERIO

"> DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES
< iy E IGUALDAD
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ANEXO IV

MEMORIA FINAL JUSTIFICATIVA DE LA REALIZACION DEL POSTGRADO SUBVENCIONADO
R

CONVOCATORIA: SUBVENCIONES DESTINADAS A LA REALIZACION DE POSTGRADOS DE
ESTUDIOS DE GENERO, ANO 2018.

1.- Entidad

N,

2.- Denominacién del Postgrado:

3.- Breve introduccién al contenido del Postgrado:

4.- Periodo de ejecucion del Postgrado:

Q) En caso necesario, se puede adjuntar la documentacidon que se considere oportuna.
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5.- NUmero de usuarios/as directos/as:

6.- Modificaciones solicitadas: fecha y analisis de su necesidad:

7.- Metodologia o instrumentos utilizados:
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8.- Actuaciones realizadas:

MODULOS IMPARTIDOS

LUGAR DE
EJECUCION

FECHA
INICIO

FECHA
FIN

NUMERO
USUARIAS/OS

9.- Objetivos previstos, cuantificados en la medida de lo posible:

10.- Resultados obtenidos del Postgrado, cuantificados y valorados:

CORREO ELECTRONICO

estudiosmujer2@inmujer.es

Telf.: 91 452 86 40
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11.- Desviaciones

12.- Conclusiones de aplicabilidad para la intervencion social, en el ambito de que se trate:

DID? ...t , representante legal de la entidad,
certifica la veracidad de todos los datos obrantes en la presente Memoria.

Firma electrdnica representante legal
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ANEXO V

LOGOTIPOS OFICIALES (Material de difusion del Postgrado)
INSTITUTO DE LA MUJER Y PARA LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

1.- Version color: (figura n°® 1)

SECRETARIA DE ESTADO
DE IGUALDAD
MINISTERIO
DE LA PRESIDENCIA, RELACIONES COM LAS CORTES
E IGUALDAD INSTITUTO DE LA MUJER

¥ PARA LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Escudo Color fondo y colores compatibles
Negro: Negro 100% Verde: Pantone 3415 Amarillo:  Pantone 116
Rojo:  Pantone 186 Azul:  Pantone 2935 | Azul: Pantone 286
Plata: Pantone 877 Purpura: Pantone 1345 | Gris: Pantone 424
Oro:  Pantone 872

2.- Version Grises: (Se utilizara siempre impresora de color) (figura n° 2)

SECRETARIA DE ESTADO
DE IGUALDAD

IMNSTITUTO DE LA MUJER
¥ PARA LA IGUALDAD DE OPORTUMNIDADES

Normativa general:

Los simbolos o logotipos de la Administracion habran de reflejarse de acuerdo con los siguientes criterios:
1. Eltamafio no serd inferior a la mitad de los simbolos o logotipos de los otros sujetos identificados.

2.- La separacion entre los simbolos no sera menor al equivalente a la altura total de la imagen de la
Administracion.

3.- Eltipo de letra a utilizar sera "Gill Sans regular". En su defecto, se podra utilizar el tipo "Arial".

4.- La forma preferente de reproduccion es a color con las 8 tintas directas normalizadas, anteriormente
indicadas, y el amarillo, Pantone 116 (figura n° 1), como fondo de la configuracién del Escudo y la
denominacion Ministerial. En caso necesario, podra utilizarse la version de grises (figura n° 2).

5.- Se deberén respetar las proporciones de la forma envolvente (zona amarilla, si es a color 0 zonas grises,
blancas o negras en otro caso), no pudiendo ser traspasada por ningun otro elemento que perturbe su
imagen.

6.- El tamafio de reproduccion ird marcado, siempre, por los criterios de legibilidad de la denominacion
Ministerial y la visibilidad correcta del escudo.
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