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Imagen corporativa 
del Ministerio Fiscal
Formato de documentos
1. Modelos oficiales
El Ministerio Fiscal trabaja habitualmente con escritos que, en general, pueden ser clasificados en dos grandes grupos: documentos gubernativos y documentos procesales o jurisdiccionales. 

Los documentos gubernativos son aquellos que se refieren a la organización y funcionamiento de la institución, tanto en sus relaciones internas como externas. 
Por su parte, los documentos procesales o jurisdiccionales son aquellos que están naturalmente destinados a su incorporación a un procedimiento judicial, o que forman parte de las diligencias preprocesales o de investigación de la fiscalía.

Las indicaciones que se señalan a continuación serán aplicables a las dos clases de documentos, en los términos expuestos en el Manual de estilo del Ministerio Fiscal, con la finalidad de ofrecer una imagen unificada de la institución. 
2. Uso de logotipos en documentos oficiales 
2.1. Documentos de la Fiscalía General del Estado 

2.1.1. Documentos que, por su propia naturaleza, requieran de una especial formalidad como, por ejemplo, invitaciones, agradecimientos o cartas. 

-Se utilizará en la esquina superior izquierda el logotipo del escudo nacional (tamaño de la imagen 2,3 cm de ancho por 2,3 cm de alto)

-En la parte inferior del escudo, centrado con este, se escribirá la expresión “El/la Fiscal General del Estado”, en formato de letra Edwardian Script ITC, tamaño 20.
-En la parte superior derecha se hará constar el nombre del/a Fiscal General del Estado. 

Ejemplo:                                                                                                               

María José Segarra Crespo                                                                                             


      
La Fiscal General del Estado                                
2.1.2. Documentos gubernativos

-Se utilizará en la esquina superior izquierda el logotipo del escudo nacional (tamaño de la imagen 2,3 cm de ancho por 2,3 cm de alto).
-Al lado derecho del escudo se escribirá la expresión “Fiscalía General del Estado”, en formato de letra arial, tamaño 10, en mayúsculas. 

-En la esquina superior derecha se insertará un cuadro de texto con la expresión “El/la Fiscal General del Estado”, en formato de letra arial, tamaño 10, en mayúsculas y centrado dentro del cuadro
Ejemplo: 




2.2. Documentos de las unidades de la Fiscalía General Estado

-Se utilizará en la esquina superior izquierda el logotipo del escudo nacional (tamaño de la imagen 2,3 cm de ancho por 2,3 cm de alto).

-Al lado derecho del escudo se escribirá la expresión “Fiscalía General del estado”, en formato de letra arial, tamaño 10, en mayúsculas.
-En la esquina superior derecha se insertará un cuadro de texto con el nombre de la unidad correspondiente, en formato de letra arial, tamaño 10, en mayúsculas y centrado dentro del cuadro.

-Si el documento procede de quien ostenta la jefatura de la unidad, debajo del cuadro de texto, y centrado con este, se añadirá el cargo en formato de letra arial, tamaño 12. 
Ejemplos: 

                                                                                                  Fiscal de Sala                                                                   

                                                                                                    Fiscal Jefe 
2.3. Documentos del resto de órganos del Ministerio Fiscal

-Se utilizará en la esquina superior izquierda el logotipo del escudo nacional (tamaño de la imagen 2,3 cm de ancho por 2,3 cm de alto)

-Al lado derecho del escudo se escribirá el nombre del órgano en formato de letra arial 10, en mayúsculas. 
-En la esquina superior derecha se insertará un cuadro de texto, que puede tener un doble contenido: 

Si el documento procede de quien ostenta la jefatura del órgano, se incluirá su denominación en formato de letra arial, tamaño 10, en mayúsculas y centrado dentro del cuadro.

Ejemplos: 










-Si el documento procede de una sección o servicio especializado, se insertará su denominación en formato de letra arial, tamaño 10, en mayúsculas y centrado dentro del cuadro. Si, a su vez, el documento procede de quien ostenta la dirección o coordinación de la sección o servicio, debajo del cuadro de texto, y centrado con este, se añadirá el cargo en formato de letra arial, tamaño 12.  
Ejemplos: 



                                                                                               Fiscal Decano




                                                                                              Fiscal Decano



                                                                                             Fiscal Delegado
En todo caso, habrá de tenerse en cuenta lo dispuesto en el Manual de estilo del Ministerio Fiscal sobre lenguaje inclusivo y no sexista.
3. Pie de página
En todos los documentos se incluirá, además del foliado, la referencia a la dirección de correo electrónico (en la esquina inferior izquierda) y el teléfono y dirección postal del órgano o unidad (en la esquina inferior derecha), que se escribirán en formato de letra arial, tamaño 10. 

Ejemplo: 

fge.secretaria.fiscalgeneral@fiscal.es                                                                          91 3352143

c/ Fortuny,4

28071-Madrid
4. Utilización de logotipos en el correo electrónico corporativo
En el correo electrónico corporativo, esto es, @fiscal.es; @justicia.es o @mju.es; o en los correspondientes dominios existentes en las diferentes comunidades autónomas, será necesario crear un pie de firma. 
En este pie, que se crea directamente desde la herramienta ofimática (Outlook u otras) deberán constar los siguientes datos:
-Nombre completo

-Cargo y/o unidad, sección o servicio al que se pertenece, en su caso
-Denominación de la fiscalía correspondiente
-Dirección de correo electrónico

-Teléfono

-Logotipo del edificio de la FGE
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En el caso de los correos electrónicos genéricos, es decir, referidos a un órgano o unidad, no será necesario indicar el nombre ni el cargo, sino que se sustituirá por la unidad u órgano.

Ejemplo:
Secretaría - Unidad de Apoyo
Fiscalía General del Estado

fge.secretaria.unidadapoyo@fiscal.es
91 3352166

c/ Fortuny 4. 28071-Madrid
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LA FISCAL GENERAL DEL ESTADO





FISCALÍA GENERAL 


DEL ESTADO


DE ARAGÓN





UNIDAD DE MENORES








FISCALÍA GENERAL 


DEL ESTADO








UNIDAD DE APOYO








FISCALÍA GENERAL 


DEL ESTADO








EL FISCAL JEFE





FISCALÍA ESPECIAL CONTRA LA CORRUPCIÓN Y LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA





EL FISCAL SUPERIOR





FISCALÍA DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA 


DE ARAGÓN





LA FISCAL JEFE





FISCALÍA PROVINCIAL 


DE CADIZ








LA FISCAL JEFE





FISCALÍA DE ÁREA 


DE SABADELL








SECCIÓN TERRITORIAL DE ALCOBENDAS





FISCALÍA PROVINCIAL  


DE MADRID





SECCIÓN DE EXTRANJERÍA





FISCALÍA PROVINCIAL  


DE A CORUÑA





SECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE Y URBANISMO





FISCALÍA PROVINCIAL  


DE ALICANTE
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