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Introduccidn

Una organizacion proyecta su imagen, tanto hacia el
exterior como hacia las personas que la integran, en
el modo como se comunica. El estilo, la coherencia
formal, la constancia en las comunicaciones de

una compaiiia definen, en ultimo término, su
personalidad, la identidad corporativa que hace
identificable a una empresa entre el universo de
empresas y servicios del mercado.

La finalidad de este manual es la de describir, de
manera clara y univoca, la identidad corporativa de
Ineco, y la de explicar cdmo debe desarrollarse esa
identidad en las diferentes aplicaciones comunicativas
necesarias para la empresa.

Este manual pretende, por lo tanto, normalizar y
homogeneizar los parametros graficos que deberan
emplearse, de modo uniforme, por todas aquellas
personas encargadas de desenvolver y representar la
imagen de Ineco. A modo de normativa de aplicacién
de la identidad corporativa, debera ser leido con
detenimiento y comprendido antes de proceder a

la puesta en practica de los componentes de esa
identidad.

Debidamente aplicado, este manual asegura la
consecucion de una imagen homogénea, atractiva y
facilmente identificable para nuestra organizacion, a
la vez que optimiza la eficacia de sus comunicaciones.



1 e Elementos basicos de identidad



1.1 MARCA

1.1.1 Logotipo

1.1.2 Marca grafica principal

1.1.3 Marca secundaria

1.1.4 Marca grafica complementaria
1.1.5 Construccion grafica de la marca




Estandares corporativos

Los estandares corporativos normalizan la correcta
utilizacion de la marca Ineco.

Estas paginas definen los simbolos y atributos de la
identidad visual: marca, integracion, versiones en
negro y negativo, colores y tipografias.

Ineco trabaja con una sola marca que le ha
consolidado en el sector, implantada en todos los
paises donde esta presente y en todos sus ambito de
actuacion.



1.1.1 La marca Ineco se configura como un logotipo basado
en la tipografia Corbel, una tipografia de palo seco
que potencia los valores de innovacién, tecnologia y
modernidad que queremos asociar a la marca.

Logotipo

El trazo en palo seco también transmite los valores de
racionalidad y equilibrio asociados a la ingenieria.

La identidad visual de Ineco se completa con el
simbolo.

El Cubo degradado es un simbolo que evoca la
evolucion de la empresa y su solidez. El cubo expresa
la simetria total, el analisis de todas las partes y todas
las soluciones. Su construccion “creciente” hace
referencia a los retos de la empresa en su nueva etapa
claramente volcada en el mercado internacional. Una
nueva etapa de evolucion y apertura. Una evolucién
hacia una empresa mas “ligera”, mas “flexible”, una
empresa que se adapta al cliente en cada mercado y
sector para solucionar sus problemas.

lllineco




1.1.2
Marca grafica principal

Version en positivo

Version en negativo

Esta pagina reproduce la marca en su color Si incluye también el modelo que debera emplearse
corporativo, con el que debera ser representada en caso de ser necesaria la reproduccion de la
siempre que sea posible. identidad corporativa en blanco y negro.

Ilineco Nineco



1.1.3 Reproducimos la marca con el apoyo del gris Pantone El uso de estos complementarios se reservara
M 4 dari 7545C como color secundario. El mostaza Pantone preferentemente para usos publicitarios o editoriales.
arca grafica secundaria 457C vy el piedra Pantone 7528C se utilizaran como

complementarios.

Pantone 3155C Pantone 7545C

ineco ineco
— ineco ineco

— ineco ineco



1.1.4
Marca grafica complementaria

Version en positivo

Version en negativo

El uso de estas derivaciones esta limitado
exclusivamente a publicaciones publicitarias y
editoriales.

llineco Fineco



1.1.5
Construccién grafica de la marca

4x

x/2 3x

2x

X 2,5x

41x

12x



1.2 NORMAS DE UTILIZACION DE LA MARCA

1.2.1 Zona de proteccidn y reducciéon minima

1.2.2 Utilizacidon cromdtica: La marca sobre fondos de color corporativo
1.2.3 Utilizacidon cromatica: La marca sobre fondos en blanco y negro
1.2.4 Utilizacidon cromatica: La marca sobre fondos de otros colores
1.2.5 Usos incorrectos




1.2.1
Zona de proteccion
y reduccién minima

Zona de proteccion

Medios impresos

Medios digitales

Para asegurar la legibilidad de la marca y su
independencia frente a otros elementos que puedan
compartir su espacio visual, presentamos en esta

6x

pagina los margenes minimos de la zona de
proteccion y los tamafios minimos en que se puede
reproducir la marca en medios impresos y digitales.

6x

6x

lllineco
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1.2.2

Utilizacion cromatica:
La marca sobre fondos
de color corporativo

Logo en positivo

Logo en negativo blanco

En esta pdgina se muestra como se debe reproducir la
marca sobre fondos de color corporativos, utilizando,
segun el caso, las versiones de la marca en su color
corporativo, en negro y en negativo.

lllineco lllineco

Fondo: Pantone 3155C < 40% Fondo: Pantone 7545C < 40%

Fondo: Pantone 3155C 40%-100% Fondo: Pantone 7545C 40%-100%



1.2.3

Utilizacidn cromatica:
La marca sobre fondos
en blanco y negro

Logo en positivo

Logo en negativo blanco

En esta pdgina se muestra como se debe reproducir
la marca sobre fondos blanco y negro, utilizando,
segun el caso, las versiones de la marca en negro y en
negativo.

lllineco lllineco

Fondo: Negro < 40% Fondo: Negro < 40%

Fondo: Negro 40%-100% Fondo: Negro 40%-100%



1.2.4

Utilizacidn cromatica:
La marca sobre fondos
de color

Logo en positivo

Como norma general, la marca no debe reproducirse
nunca sobre fondos de color que comprometan

su visibilidad. Segun el caso, la marca debera
reproducirse en su color corporativo o en negativo.

lllineco

Fondo: Pantone 457C < 40% Fondo: Pantone 7528C 0% -100%

Logo en negativo blanco m m

Fondo: Pantone 457C 40%-100% Fondo: Pantone 7545C 40%-100%



1.2.5
Usos incorrectos

La marca debe reproducirse siempre siguiendo los
estandares corporativos en este manual. En este
sentido, no se podran alterar nunca los colores
indicados ni las proporciones.

Incorrecto Correcto

lllineco
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1.3 TIPOGRAFIA

1.3.1 Tipografia para uso interno
1.3.2 Tipografia corporativa




1.3.1
Tipografia para
uso interno

La tipografia que se utilizara para uso interno es
Calibri, Se trata de un tipografia de palo seco y de gran
legibilidad.

Calibri Regular

abcdefghijkimnfopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890

Calibri Italic

abcdefghijklmniopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMINNOPQRSTUVWXYZ
1234567890

Calibri Bold

abcdefghijkimninopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890

Calibri Bold Italic

abcdefghijkimniopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890



1.3.2 La tipografia corporativa asociada a la marca en sus Es la tipografia que inspira la marca Ineco. Es

. , . aplicaciones -papeleria y sefializacion- es la Corbel. moderna, de palo seco y con gran legibilidad.
Tipografia corporativa P pap Y P ycongraniee

Corbel Regular

abcdefghijklmniopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

1234567890

Corbel Italic

abcdefghijklmniiopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

1234567890

Corbel Bold

abcdefghijklmniopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

1234567890

Corbel Bold Italic

abcdefghijklmnnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

1234567890



1.4 COLOR

1.4.1 Color corporativo
1.4.2 Colores complementarios




1.4.1
Color corporativo

Pantone 3155C

El color es un componente fundamental de la
identidad visual de Ineco y contribuye de manera
esencial a sistematizar sus comunicaciones.

Como color corporativo se ha elegido el Pantone
3155C.

CMYK/ RGB/ HTML/ RAL
100 0 #006778 RAL 5021
10 103

28 120

47

Para garantizar la correcta reproduccién de la marca
en diferentes soportes, recogemos en esta pagina
las diferentes composiciones y tramas del color
corporativo.

22



1.4.2 Como colores complementarios, se han elegido el Para garantizar la correcta reproduccion de la marca
| | . Pantone 7545C, el Pantone 457Cy el 7528C. en diferentes soportes, recogemos en esta pagina
Colores complementarios las diferentes composiciones y tramas de los colores

complementarios.

Pantone 7545C
CMYK/ RGB/
56 81

30 98

17 111

52

Pantone 457C
CMYK/ RGB/
9 177

24 148
100 1
38

Pantone 7528C

CMYK/  RGB/
5 202
10 192
17 182

15



2 e Papeleria



Formatos de papel
(Normativa DIN)

A continuacidn se recogen los elementos mas
comunes de papeleria que empleara Ineco para

comunicarse con sus audiencias (Papeleria Comercial)

y también los elementos mas comunes de papeleria
interna.

A4

A4

ca

A2| A1
A4
A3 As A7| A9
AT0
A8
A6
Al KT
Sobre americano DL
(220 x 110 mm)
Denominacion Serie A Serie B Serie C
0 841x1.189 1.000x 1.414 917 x1.297
1 594 x 841 707 x 1.000 648 x 917
2 420 x 594 500x 707 458 x 648
3 297 x 420 353x500 324 x 458
4 210x 297 250x 353 229x 324
5 148 x 210 176 x 250 162 x 229
6 105 x 148 125x 176 114x162
7 74x105 88x125 81x114
8 52x74 62x88 57 x81
9 37x52 44 x 62
10 26x37 31x44

Medidas en mm

Sobre C4
(229 x 324 mm)

Sobre C5
(162 x 229 mm)

Sobre B4
(250 x 353 mm)

25



2.1 PAPELERIA PRESIDENCIA

2.1.1 Papel de carta
2.1.2 Sobre americano
2.1.3 Tarjetas de visita
2.1.4 Tarjeton




2.1.1
Papel de carta

Formato

A4 (210 x 297 mm)
Conqueror microverjurado blanco comun de 100 gr.

Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

Presidente
Chairman

lllineco

27



2.1.2
Sobre americano

Formato

Americano (DL)
(220 x 110 mm)
Conqueror microverjurado blanco comun de 120 gr.

Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

lllineco

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
www.ineco.com

A4

28



2.1.3
Tarjetas de visita

Formato

85 x 55 mm
Congqueror microverjurado blanco comun de 300 gr.

Nombre y Apellido

Corbel Bold 9 puntos
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

Cargo
Corbel Regular/Italic 8 puntos
Alineacion izquierda H
Caja alta y baja III ineco
Interlineado automatico Nombre Apellido
Presidente u
. ., Chairman - CEO I n e co
Direccion e :
ngenieria y consultoria de tr.ansporte
Corbel Regular 6 puntOS Paseo de La Habana, 138
Alineacion izquierda 28036 Madrid
+34 914 521 201
Caja alta y baja www.ineco.com xoxx@ineco.es
Interlineado automatico




2.1.4
Tarjeton

Formato

210 x99 mm
Conqueror microverjurado blanco comun de 300 gr.

Direccion

Corbel Regular 8 puntos.
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

Presidente
Chairman

lllineco

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia

30



2.2 PAPELERIA CORPORATIVA

2.2.1 Papel de carta

2.2.2 Sobre americano

2.2.3 Sobres bolsa

2.2.4 Tarjeta de visita

2.2.5 Tarjetdn

2.2.6 Tarjeton de invitacion

2.2.7 Carpeta de uso interno blanca
2.2.8 Carpeta de uso interno color




2.2.1
a. Papel de carta

Formato

A4 (210 x 297 mm)
Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja
Interlineado automatico

lllineco

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Esparia
T34, 914 521 200

wwwineco.com

llineco

Cianto consequae
Ciade magnimet
Ciaquae de ma
Cianagnimet agnimet

Ciaquae de ma
Cianagnimet agnimet

Cianto consequae de magnimet dolupta consedi gnimos ut que liquatqui
totaere nit, consequi conseque sent, to volland igentium aditisit as porectiur?
Ditate et facea qui volorendae aceribu sciuntium fuga. Luptatatio. Et dit milibus
cipsant ullupic tempos ni des dem. Nequi dolore, tem quam ipsam aut ratist in
consed ut eaquia est, suntion sequam sandanihit quatem adicienimus aliquo
velitium ipsa que voluptur, consequ oditaque nist as sincident, eic temquatus
essit, et qui ditaten dantio.

Ugia quia ducil il es dis dolorem. Arum sequiaecest, omnis eum eium qui ut
andandi gnistrum re mincide nonsequis nis digenem volest alis am, ipsunt haria
de et fuga. Reperib uscitatatet alia int, sitatiu sciunt .

haruptatus rem it eriam im aute que dic mo et
laccat architis dit oditae. Ignam adis et fuga. Ut platume ndantibea et alignis
eossi tores ditibusam, optum qui re arcia ium hici quos peribus, ute et archil
imus in pra sum, quunt es alicae plibus re velloraerro dolor molupta ssequam
reici dolupta cuptia dolore voluptur sandandaepra il ipsaernatus.

Ugia quia ducil il es dis dolorem. Arum sequiaecest, omnis eum eium qui ut
andandi gnistrum re mincide nonsequis nis digenem volest alis am, ipsunt haria
de et fuga. Reperib uscitatatet alia int, sitatiu sciunt haruptatus rem doloremo-
dit eriam esecullenim aute que dic temolores mo et laccat architis dit oditae.
Ignam adis et fuga. Ut platume ndantibea et alignis eossi tores ditibusam,
optum qui re arcia ium hici quos peribus, ute et archil imus in pra sum, quunt
es alicae plibus re velloraerro dolor molupta ssequam reici dolupta cuptia
dolore voluptur sandandaepra il ipsaernatus.

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
T+34924 521 201

W ineco.com

32



2.2.1
b. Papel de carta CIF

Formato

A4 (210 x 297 mm)
Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja
Interlineado automatico

CIF

Corbel Regular 7 puntos
Caja alta y baja

jpcion 5. CIF AzB20168,

723, Seccén 3, Folo 138, Hojo 14,87,

Tomo:2.366. General M

Transporte,

lllineco

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Esparia
T34, 914 521 200

wwwineco.com

llineco

Cianto consequae
Ciade magnimet
Ciaquae de ma
Cianagnimet agnimet

Ciaquae de ma
Cianagnimet agnimet

Cianto consequae de magnimet dolupta consedi gnimos ut que liquatqui
totaere nit, consequi conseque sent, to volland igentium aditisit as porectiur?
Ditate et facea qui volorendae aceribu sciuntium fuga. Luptatatio. Et dit milibus
cipsant ullupic tempos ni des dem. Nequi dolore, tem quam ipsam aut ratist in
consed ut eaquia est, suntion sequam sandanihit quatem adicienimus aliquo
velitium ipsa que voluptur, consequ oditaque nist as sincident, eic temquatus
essit, et qui ditaten dantio.

Ugia quia ducil il es dis dolorem. Arum sequiaecest, omnis eum eium qui ut
andandi gnistrum re mincide nonsequis nis digenem volest alis am, ipsunt haria
de et fuga. Reperib uscitatatet alia int, sitatiu sciunt .

haruptatus rem it eriam im aute que dic mo et
laccat architis dit oditae. Ignam adis et fuga. Ut platume ndantibea et alignis
eossi tores ditibusam, optum qui re arcia ium hici quos peribus, ute et archil
imus in pra sum, quunt es alicae plibus re velloraerro dolor molupta ssequam
reici dolupta cuptia dolore voluptur sandandaepra il ipsaernatus.

Ugia quia ducil il es dis dolorem. Arum sequiaecest, omnis eum eium qui ut
andandi gnistrum re mincide nonsequis nis digenem volest alis am, ipsunt haria
de et fuga. Reperib uscitatatet alia int, sitatiu sciunt haruptatus rem doloremo-
dit eriam esecullenim aute que dic temolores mo et laccat architis dit oditae.
Ignam adis et fuga. Ut platume ndantibea et alignis eossi tores ditibusam,
optum qui re arcia ium hici quos peribus, ute et archil imus in pra sum, quunt
es alicae plibus re velloraerro dolor molupta ssequam reici dolupta cuptia
dolore voluptur sandandaepra il ipsaernatus.

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espaiia
T+34914 521 201

33



2.2.1

c. Papel de carta
sobre americano
con ventana

Formato

A4 (210 x 297 mm)
Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja
Interlineado automatico

lllineco

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Esparia
T34, 914 521 200

wwwineco.com

llineco

Cianto con sequae iade magnimet
Ciaquae de ma

Cianto consequae
Ciade magnimet
Ciaquae de ma
Cianagnimet agnimet

Ciaquae de ma
Cianagnimet agnimet

Cianto consequae de magnimet dolupta consedi gnimos ut que liquatqui
totaere nit, consequi conseque sent, to volland igentium aditisit as porectiur?
Ditate et facea qui volorendae aceribu sciuntium fuga. Luptatatio. Et dit milibus
cipsant ullupic tempos ni des dem. Nequi dolore, tem quam ipsam aut ratist in
consed ut eaquia est, suntion sequam sandanihit quatem adicienimus aliquo
velitium ipsa que voluptur, consequ oditaque nist as sincident, eic temquatus
essit, et qui ditaten dantio.

Ugia quia ducil il es dis dolorem. Arum sequiaecest, omnis eum eium qui ut
andandi gnistrum re mincide nonsequis nis digenem volest alis am, ipsunt haria
de et fuga. Reperib uscitatatet alia int, sitatiu sciunt haruptatus rem doloremo-
dit eriam esecullenim aute que dic temolores mo et laccat architis dit oditae.
Ignam adis et fuga. Ut platume ndantibea et alignis eossi tores ditibusam,
optum qui re arcia ium hici quos peribus, ute et archil imus in pra sum, quunt
es alicae plibus re velloraerro dolor molupta ssequam reici dolupta cuptia
dolore voluptur sandandaepra il ipsaernatus.

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
T+34924 521 201

W ineco.com
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2.2.1
d. Papel de carta
segunda hoja

Formato

A4 (210 x 297 mm)

lllineco
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2.2.2
a. Sobre americano

Formato

Americano (DL)
(220 x 110 mm)

Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

lllineco

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
www.ineco.com

A4

36



2.2.2
b. Sobre americano
con ventanilla

Formato

Americano (DL)
(220 x 110 mm)
con ventanilla

Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

lllineco

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
www.ineco.com

A4

37



2.2.3
a. Sobre bolsa C4

Formato

C4 (229 x 324 mm)
Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja
Interlineado automatico

llineco

A4
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2.2.3
b. Sobre bolsa C5

Formato

C5 (162 x 229)
Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja
Interlineado automatico

lllineco

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espaiia
www.ineco.com

A4
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2.2.3
c. Sobre bolsa B4

Formato

B4 (250 x 353 mm)
Direccion

Corbel Regular 8 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja
Interlineado automatico

llineco

c4
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2.2.4
Tarjetas de visita

Formato

85 x 55 mm
Nombre y Apellido

Corbel Bold 10 puntos
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

Cargo

Corbel Regular/Italic 8 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja

Interlineado automatico

Direccion

Corbel Regular 6 puntos
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

lllineco

Departamento espafiol
Departamento inglés

Nombre Apellido Apellido
Cargo espaiiol
Cargo inglés

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
+34 914 521 200

+34 650 507 855
nombre.apellido@ineco.es

lllineco

Ingenieria y consultoria de transporte
www.ineco.com

4



2.2.5
a. Tarjeton

Formato

210 x99 mm

Direccion

Corbel Regular 8 puntos.

Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

lllineco

Paseo de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
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2.2.5
b. Tarjetdn personalizado

Formato

210 x99 mm
Nombre y Apellido

Corbel Bold 10 puntos

Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

Nombre Apellido Apellid i
Ca?;: re Apellido Apellido II Ineco

Ca rgo Cargo Inglés

Corbel Regular/Italic 8 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja

Interlineado automatico

Direccion
Corbel Regular 6 puntos Paseo de La Habana, 138
Alineacion izquierda 28036 Madrid, Espafia

Caja alta y baja
Interlineado automatico




2.2.6
Tarjetdn de invitacion

Formato

210 x99 mm

lllineco
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2.2.7
a. Carpeta de uso interno blanca

Formato

235x320 mm

www.ineco.com

llineco
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2.2.7
b. Carpeta de uso interno blanca
lomo (15mm)

Formato

235 x 320 mm (cerrado)

www.ineco.com

llineco
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2.2.8
a. Carpeta de uso interno color

Formato

235 x320 mm

www.ineco.com

llineco
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2.2,8
b. Carpeta de uso interno color
lomo (15mm)

Formato

235 x 320 mm (cerrado)

www.ineco.com

llineco
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2.3 DOCUMENTOS, FORMULARIOS E IMPRESOS

2.3.1 Papel de fax

2.3.2 Nota interna

2.3.3 Informes internos

2.3.4 Informes externos

2.3.5 Galleta CD

2.3.6 Presentacion de Powerpoint color corporativo
2.3.7 Presentacion de Powerpoint color secundario
2.3.8 Acta de reunidn

2.3.9 Informe expediente con foto

2.3.10 Presentacion de Powerpoint color corporativo
2.3.11 Presentacion de Powerpoint color secundario
2.3.12 Entregable formato Powerpoint




2.3.1
Papel de fax

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Cabecera

Calibri Regular/Italic 11 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja

Interlineado automatico

Direccion

Calibri Regular 8 puntos
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

fax

A/To Fecha / Date

[Escriba el nombre del destinatario] [DD/MM/AA]

Empresa / Company Fax n®/ Fax number

[Escriba el nombre de la compaiiia del destinatario _[Escriba el nimero de fax del destinatario]
De / From N total de paginas / Total number of pages
[Escriba el nombre del remitente] [Escriba el nimero de paginas]

Con copia a / Copy to

[Escriba texto]

Asunto / Subject

[Escriba el asunto del fax]

Este es un ejemplo de cémo se debe mecanografiar el fax de Ineco. Es conveniente que toda la
correspondencia emitida por la empresa se adapte a estas especificaciones. En la intranet encontraran una
plantilla en Word que podré ser utilizada para componer las cartas siguiendo estas normas de composicion.

El texto se compondré en la tipografia Calibri, cuerpo 11 e interlineado sencillo. Se compondré alineado a la
izquierda y justificado a la derecha, tal y como se observa en este ejemplo.

Para resaltar algin texto, se usara la versién negrita de la tipografia corporativa.

Alfinal del Asunto se dejaran cuatro o cinco espacios entre la despedida y el nombre y cargo del firmante,
para dejar espacio a la firma.

Cuando sea necesario utilizar una segunda hoja, conviene que la misma contenga al menos cuatro lineas de
texto.

[Escriba la despedida]

[Escriba el nombre del remitente]
[Escriba el cargo del remitente]

P de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
T+34914 521200
F 434914521300
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2.3.2
Nota interna

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Cabecera

Calibri Regular/Italic 10 puntos
Alineacion izquierda

Caja alta y baja

Interlineado automatico

nota interna

AlTo Fecha / Date
[Escriba el nombre del DD/MM/AA
De / From

ur I N I
[Escriba el nombre del remitente] [ urgente L] Normal
[ Archivar [ PREPARAR CONTESTACION ] mFormMARME

A TiTuLo [T PARA  TU  CONOCIMENTO Y [T] OTROS
INFORMATIVO GESTION

Asunto / Subject
[Escriba el asunto de la nota interna

Este es un ejemplo de como se deben mecanograiar la nota interna de Ineco. Es conveniente que
toda la correspondencia emitida por la empresa se adapte a estas especificaciones. En la intranet
encontraran una plantila en Word que podra ser utilizada para componer las cartas siguiendo
estas normas de composicion.

El texto se compondra en la tipografia Arial, cuerpo 11 e interlineado sencillo. Se compondra
alineado a la izquierda y justificado a la derecha, tal y como se observa en este ejemplo.

Para resaltar algin texto, se usara la versi6n negrita de la tipografia corporativa.

Alfinal del Asunto se dejarén cuatro o cinco espacios entre la despedida y el nombre y cargo del
firmante, para dejar espacio a la firma.

Cuando sea necesario utilizar una segunda hoja, conviene que la misma contenga al menos
cuatro lineas de texto.

[Escriba la despedida]

[Escriba el nombre del remitente]
[Escriba el cargo del remitente]
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2.3.3
a. Informe interno

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Titulo

Calibri Boldccccc 20 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Direccion organizativa, Departamento
y fecha

Calibri Regular 16 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Segunda pdgina

Calibri Regular 8 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Titulo Informe

Direccién Organizativa
Departamento
DD/MM/AA

Titulo Informe

Este es un ejemplo de como se deben mecanografiar los informes de Ineco. Es conveniente que toda la
correspondencia emitida por la empresa se adapte a estas especificaciones. En la intranet encontrarén una
plantilla en Word que podrd ser utilizada para componer las cartas siguiendo estas normas de composicion.

El texto se compondra en la tipografia Calibri, cuerpo 11 e interlineado sencillo. Se compondré alineado a la
izquierda y justificado a la derecha, tal y como se observa en este ejemplo.

Para resaltar algin texto, se usaré la version negrita de la tipografia corporativa.

Cuando sea necesario utilizar una segunda hoja, conviene que la misma contenga al menos cuatro lineas de
texto.
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2.3.3
b. Informe interno foto

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Titulo

Calibri Bold 20 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Direccidon organizativa, Departamento
y fecha

Calibri Regular 16 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Segunda pdgina

Calibri Regular 8 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Espacio para insertar imagen

Tamafio: 10,5 x 29,7 cm..
Alineada con el margen izquierdo de la pagina

Instrucciones:

- Con cualquier programa de edicin de imagenes
guardar la imagen que se va a utilizar a 10,5 x 29,7
cm.

- Borrar este recuadro gris de instrucciones.

- Seleccionar la imagen de fondo y con el botén
derecho hacer clic en “cambiar imagen”.

- Elegir la imagen que se va a usar.

@

&

Titulo Informe

Direccién Organizativa
Departamento
DD/MM/AA

Titulo Informe

Este es un ejemplo de como se deben mecanografiar los informes de Ineco. Es conveniente que toda la
correspondencia emitida por la empresa se adapte a estas especificaciones. En la intranet encontrarén una
plantilla en Word que podrd ser utilizada para componer las cartas siguiendo estas normas de composicion.

El texto se compondra en la tipografia Calibri, cuerpo 11 e interlineado sencillo. Se compondré alineado a la
izquierda y justificado a la derecha, tal y como se observa en este ejemplo.

Para resaltar algin texto, se usaré la version negrita de la tipografia corporativa.

Cuando sea necesario utilizar una segunda hoja, conviene que la misma contenga al menos cuatro lineas de
texto.

1 DD/MM/AA
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234
a. Informe externo

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Titulo

Calibri Bold 20 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Direccion

Calibri Regular 8 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Titulo Informe
DD/MM/AA

P de La Habana, 138
28036 Macrid, Espafia
7434914521200
F 434914 521 300

Titulo Informe

Este es un ejemplo de como se deben mecanografiar los informes de Ineco. Es conveniente que toda la
correspondencia emitida por la empresa se adapte a estas especificaciones. En la intranet encontrarén una
plantilla en Word que podrd ser utilizada para componer las cartas siguiendo estas normas de composicion.

El texto se compondra en la tipografia Calibri, cuerpo 11 e interlineado sencillo. Se compondré alineado a la
izquierda y justificado a la derecha, tal y como se observa en este ejemplo.
Para resaltar algin texto, se usaré la version negrita de la tipografia corporativa.

Cuando sea necesario utilizar una segunda hoja, conviene que la misma contenga al menos cuatro lineas de
texto.

Direccién Organizativa
mento

o
1 DD/MM/AA
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2.3.4
b. Informe externo foto

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Titulo

Calibri Bold 16 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Direccion

Calibri Regular 8 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Espacio para insertar imagen

Tamafio: 10,5 x 29,7 cm.

Alineada con el margen izquierdo de la pagina

Instrucciones:

@

IS

Con cualquier programa de edicién de imagenes
guardar la imagen que se va a utilizar a 10,5 x 29,7
cm.

Borrar este recuadro gris de instrucciones.
Seleccionar la imagen de fondo y con el botén
derecho hacer clic en “cambiar imagen”.

Elegir la imagen que se va a usar.

Titulo Informe
DD/MM/AA

P de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
7434914521200
F 434914 521300

Titulo Informe

Este es un ejemplo de como se deben mecanografiar los informes de Ineco. Es conveniente que toda la

correspondencia emitida por la empresa se adapte a estas especificaciones. En la intranet encontrarén una

plantilla en Word que podra ser utilizada para componer las cartas siguiendo estas normas de composicion.

El texto se compondra en la tipografia Calibri, cuerpo 11 e interlineado sencillo. Se compondré alineado a la

izquierda y justificado a la derecha, tal y como se observa en este ejemplo.

Para resaltar algin texto, se usaré la version negrita de la tipografia corporativa.

Cuando sea necesario utilizar una segunda hoja, conviene que la misma contenga al menos cuatro lineas de

texto.

DD/MM/AA
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2.35
a. Galleta CD

Formato

120 x 120 mm

56



2.35
b. Galleta CD
con nombre

Formato

120 x 120 mm
Titulo

Calibri Bold 14 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Departamento y fecha

Calibri Regular 11 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Titulo Informe
Departamento
DD/MM/AA
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2.3.6
Etiquetas APLI 1782

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Texto

Calibri Regular 8 puntos
Alineacion izquierda
Caja alta y baja
Interlineado automatico

P2 de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
T+34 914 521 200
F+34 914 521 300
www.ineco.com

PO de La Habana, 138
28036 Madrid, Espania
21200

P de La Habana, 138

P de La Habana, 138

Pe de La Habana, 138

P de La Habana, 138

P de La Habana, 138

Pe de La Habana, 138
28036 Madrid, Espafia
7434914 521200
£ 434914521 300

P de La Habana, 138
28036 Madrid, Esparia
7434914521200
F 434914 521 300

PO de La Habana, 138
28036 Macrid, Esparia
7434912521200
F+34914 521 300
Pe de La Habana, 138
Pe de La Habana, 138
28036 Macrid, Esparia
7434914521200
F+34914 521 300
Pe de La Habana, 138

Pe de La Habana, 138
28036 Madrid, Esparia

PO de La Habana, 138

Pe de La Habana, 138

Pe de La Habana, 138

P9 de La Habana, 138
28036 Madrid, Espaia
T 434914 521200
F+34914 521 300

P2 de La Habana, 138

P2 de La Habana, 138
28036 Madrid, Espaia
7434914521200
F+34914 521 300

P2 de La Habana, 138
P2 de La Habana, 138
28036 Madrid, Espaia
T 134914 521200
F434914 521 300

P2 de La Habana, 138
P2 de La Habana, 138
28036 Madrid, Espana
T+34 914 521 200
£434 914 521300

P2 de La Habana, 138
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2.3.7

Plantillas Manual y Politicas vertical y horizontal

Formato

A4 (210 x 297 mm)
Titulo

Calibri Bold 20 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Departamento y fecha

Calibri Regular 14 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Direcci

6n Organizativa

DD/MM/AA

vvvvvvvvvvvvvvvvvvvv
DD/MM/AA
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2.3.8
Acta de reunion

Formato

A4 (210 x 297 mm)

ACTA DE REUNION

Fecha Lugar

Asistentes

Documentacién entregada

Documentacién de consulta

Objeto de la reunion

Asuntos tratados en la reunion

(indicar responsable y fecha de ejecucién de la actividad acordada en la reunién)

Revision temas pendientes en reuniones anteriores

Firma: Fecha de la firma: DD/MM/AA

Convocatoria préxima reunion

Fecha: DD/MM/AA
Lugar:
Hora:

1 Estructura organizativa convocante
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2.3.9

Informe expediente con foto

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Titulo

Calibri Bold 20 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Direccion

Calibri Regular 8 puntos
Alineacion derecha

Caja alta y baja
Interlineado automatico

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

HOJA DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION

INDICE
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2.3.10
Presentaciéon de Powerpoint
color corporativo (externa)

Portada

TITULO PRESENTACION. CALIBRI 18. BLANCO

Autor y fecha_Calibri 8
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2.3.10
Presentaciéon de Powerpoint
color corporativo (externa)

Portadilla

Autory fecha_Calibri 8

TITULO PRESENTACION. CALIBRI 18. BLANCO
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2.3.10
Presentaciéon de Powerpoint
color corporativo (externa)

Texto y foto

Titulo diapositiva. Tipo
oracion_calibri 25

Calibri Regular. 18 puntos. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus
aliquam, tellus consectetur varius pretium, justo
odio commodo augue.

Vivamus aliquam, tellus consectetur varius
pretium, justo odio commodo augue.

Vivamus aliquam, tellus consectetur varius
pretium, justo odio commodo augue.

DESTACADO: Calibri Italic. 25
puntos.

Autor y fecha_Calibri 8

Pie de foto si es necesario
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2.3.10
Presentaciéon de Powerpoint
color corporativo (externa)

Foto grande

Autor y fecha_Calibri 8

Pie de foto si es necesario
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2.3.11
Presentacién de Powerpoint
color secundario (externa)

Portada

Autor y fecha_Calibri 8

TITULO PRESENTACION. CALIBRI 18. BLANCO
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2.3.11
Presentacién de Powerpoint
color secundario (externa)

Portadilla

Autor y fecha_Calibri 8

TITULO PRESENTACION. CALIBRI 18. BLANCO
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2.3.11
Presentaciéon de Powerpoint
color secundario (externa)

Texto y foto

Titulo diapositiva. Tipo
oracion_calibri 25

Calibri Regular. 18 puntos. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus
aliquam, tellus consectetur varius pretium, justo
odio commodo augue.

Vivamus aliquam, tellus consectetur varius
pretium, justo odio commodo augue.

Vivamus aliquam, tellus consectetur varius
pretium, justo odio commodo augue.

DESTACADO: Calibri Italic. 25
puntos.

Autor y fecha_Calibri 8

Pie de foto si es necesario

68



2.3.12
Entregable formato Powerpoint

TITULO DIAPOSITIVA_CALIBRI 18

indice. 18 calibri

Titulo 1 (16 puntos) 4

Titulo 2 (14 puntos)

Titulo 1 (16 puntos) 4

Titulo 1 (16 puntos)

llineco

lineco

TITULO PRESENTACION. TIPOGRAFIA “CALIBRI”. TAMARNO 18pt.
TITULO SECCION

DIRECCION GENERAL
GERENCIA

lineco

TITULO PRESENTACION. TIPOGRAFIA “CALIBRI”. TAMARO 18pt.
TITULO SECCION

DIRECCION GENERAL
GERENCIA




2.3.12
Entregable formato Powerpoint

Titulo diapositiva 18 Calibri

Calibri Regular. 14 puntos Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit.

Vivamus aliquam, tellus consectetur varius pretium, justo odio
commaodo augue.Lorem ipsum dolor it amet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus aliquarm, tellus consectetur varius
pretium, justo odio commodo augue.Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit.

Vivamus aliquam, tellus consectetur varius pretium, justo odio
commodo augueLorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing eit. Vivamus aliquam, tellus consectetur varius
pretium, justo odio commodo augue.

DESTACADO: Calibri Italic. 21 puntos.

TITULO DIAPOSITIVA_CALIBRI 18

Pt o s

llineco

I 1 . TITULO DIAPOSITIVA_CALIBRI 18

P o e

Nineco

Titulo diapositiva 18 Calibri

Calibri Regular. 14 puntos.Lorem ipsum olor sit amet,
consectetur adipiscing elit

Vivamus aliquam, tellus consectetur varius pretium, justo odio
commaodo augue.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus aliquam, tellus consectetur varius
pretium, justo odio commodo augue.Lorem ipsum dolor sit

TITULO DIAPOSITIVA_CALIBRI 18

Vivamus aliquam, tellus consectetur varius pretium, justo odio
commaodo augue.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus aliquam, tellus consectetur varius
pretium, justo odio commodo augue.Lorem ipsum dolor sit

DESTACADO: Calibri Italic. 21 puntos.

Pe stosias s

llineco
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3 e Senalizacion



3.1 OFICINAS

3.1.1 Rétulos directorio general

3.1.2 Rétulos adosados planta

3.1.3 Rétulos suspendidos

3.1.4 Rétulos en transito

3.1.5 Rétulos adosados edificios compartidos
3.1.6 Rétulos despachos y estancias

3.1.7 Rétulos pictogramas y sobremesa

3.1.8 Rétulos de garaje




3.1.1
Rétulos directorio general

221,00 mm

605, 00 mm

3
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3.1.2
Rotulos adosados planta

125,00 mm

605, 00 mm

neco
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3.1.3
Rotulos suspendidos

200, 00 mm

950,00 mm

B Nineco
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3.1.4
Rétulos en transito

125,00 mm

600,00 mm

neco
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3.15
Rotulos adosados
edificios compartidos

50,00 mm

13,45 mm

323,00 mm

inec

215,00 mm

318,00 mm

|
51,00 mm

7



3.1.6
Rotulos despachos
y estancias

Rétulos despachos

Rdtulos estancias

41,00mm

61 mm Paperflex

93 mm
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3.1.7
Rotulos pictograma
y sobremesa

Rétulos pictogramas

Rétulos sobremesa

ios

160,00 mm

158,00 mm
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3.1.8
Rotulos de garaje

mm

L VISITA

60,00 mm

280,00 mm

0 VISITA MOTOS VISIT

' DIRECTORES  [Wiineco (08 w08
: 15,00 mm |00 15,00mm
oo |

15,00 mm
60,00 mm Tipografia nimeros: Swis721 Cn BT Bold
Tipografia letra: Callbri
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3.2 OTRA SENALIZACION

3.2.1 Vehiculos




3.2.1
Vehiculos

Il ineco
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4 e Seguridad



4.1 SEGURIDAD

4.1.1 Vestuario EPI (Equipos de Proteccion individual)
4.1.2 Tarjetas de acceso




4.1.1

Vestuario EPI

(Equipos de Proteccién
individual)

Como norma general, los componentes del equipo de
proteccidn individual se identificaran por medio de
la aplicacion de la marca de identidad, reproducida

en su color corporativo mediante serigrafia de alta
calidad.

Wineco

lllineco
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4.1.2
Tarjetas de acceso

Empleados

lllineco

Visitas

llineco

VISITA

Proveedores

sta tarjeta es propiedad de Ineco que autoriza su uso personal e intransferible por el usuario indicad
0. Queda terminantemente prohibida su reproduccidn o cesion, asi como faciltar el acceso a
instalaciones de cerceros

de pérdida, sustraccion o deterioro de fa tarjeta, puede solicitar una nueva a tra
Le informamos que sus datos serdn incorporados a un fichero titularida

Puede ejercitar sus d E
ana 13

escrito a: Ineco. Secretarfa General, Paseo de la Habs

Siusted encu a tarj

propiedad de Ineco que auto usuario in
anverso. Queda terminantemente prohibida su reproducc mo faciitar el acce
Instalaciones de Ineco a terceros

Durante su permanencia en las instalaciones de Ineco, es imprescindible llevar a presente tarjeta en un

En caso de pérdida, sustraccién o deterioro de Ia tarjeta, deberd comunicarlo a través de la dire

controla
Le informan

Puede ejercitar vy datos dirigiendo un

posicion a s
138, 28036 (Macri).

Habana 138
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5 e Diseno exterior para ofertas internacionales



5.1 MATERIAL EXTERIOR

5.1.1 Carpetas

5.1.2 Portadas y contraportadas
5.1.3 Separadores

5.1.4 Sobres




51.1
Carpeta

Formato

Diferentes tamafios segun oferta

Titulo

Calibri Regular 16 puntos
Alineacion centrada

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Direccion

Calibri Regular 8 puntos
Alineacion centrada
Caja alta y baja
Interlineado automatico

llineco

Ingenieria y Economia del Transporte S.A.

seo de La Habana 138
28036 Madrid. Espafia
4349145256 14
434914521379
internacional @ineco.es
janguita@ineco.es

wwiw.ineco.com

Ingenieria y Economia del Transporte SA.
seo de La Habana 138
28036 Madrid. Espafia
4349145256 14
434914521379
intemacional@ineco.es
janguita@ineco.es

www.ineco.com

TIPOGRAFIA

TITULO DE PROYECTO. 16 PUNTOS TIPOGRAFIA CALIBRI

OFERTA TECNICA O FINANCIERA (ORIGINAL O COPIA)

llineco
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5.1.2
Portada y contraportada

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Titulo

Calibri Regular 16 puntos
Alineacion centrada

Caja alta y baja
Interlineado automatico

Direccion

Calibri Regular 8 puntos
Alineacion centrada
Caja alta y baja
Interlineado automatico

TITULO DE PROYECTO. 16 PUNTOS TIPOGRAFIA CALIBRI

OFERTA TECNICA O FINANCIERA (ORIGINAL O COPIA)

llineco

llineco

Ingenieria y Economia del Transporte S.A. Ingenieria y Economia del Transporte S.A.

Paseo de La Habana 138 Paseo de La Habana 138

28036 Madrid. Espafia 28036 Madrid. Espaiia
434914525614 4349145256 14
434914521379 434914521379

internacional @ineco.es internacional @ineco.es
janguita@ineco.es janguita@ineco.es
www.ineco.com www.ineco.com
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5.1.3
Separadores

Formato

A4 (210 x 297 mm)

Titulo

Calibri Regular 14 puntos
Alineacion centrada

Caja alta y baja
Interlineado automatico

TECHNICAL PROPOSAL

ANTI-CORRUPTION &
CONFIDENTIALITY UNDERTAKING

LETTER OF ACKNOWLEDGEMENT
STATEMENT OF COMPLIANCE
CONFIRMATION OF SITEVISIT

UN-PRICED FORM OF PROPOSAL
Copy of PoA for authorised signatories

Joint Venture Agreement

COPY OF TENDER BULLETINS
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514
Sobres
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