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INTRODUCCION

Las acciones que realiza el sector del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables (MIMP) estan dirigidas a la mujery alos
grupos vulnerables del Peru, quienes por medio de un servicio
0 acciones que reciben, crean una conexion con el MIMP. Esta
conexidon se denomina identificacion, la misma que debe ser
visibilizada y valorada positivamente.

Laidentidad visual es supervisada porla Oficinade Comunicacién
de la institucion y a través de diversos mensajes la hace llegar
a su entorno. Los mensajes son recibidos por los publicos
objetivos quienes elaboran una idea de lo que es la institucién y
lo que puede ofrecerle.

“La identidad se transmite y comunica a través de distintos
elementos que pueden agruparse: verbales, visuales, culturales,
materiales y ambientales. Los elementos basicos que forman la
identidad visual son logotipo, acrénimo, colores institucionales
y tipografia institucional. La combinacion de todos o algunos
de ellos sobre un mensaje permite a los publicos identificar
claramente qué institucién actia como emisor.”

El hallazgo y la configuracién de esos motivos captores de
nuestra atencién, la elaboracién de la expresion mas lograda y
poderosa, el logro del efecto grafico mas estimulante son los
objetivos basicos del disefiador grafico cuando se enfrenta a la
tarea de crear una identidad visual institucional.

Por eso, es indispensable determinar claramente cudles seran
los elementos, las alternativas de uso, tanto en lo que respecta
a la configuracion interna de los signos como en sus condiciones
de aplicacion a sus distintos soportes.

Esto se consigue con la elaboracién de una serie de pautas
que guien la aplicacion del logotipo en materiales de diversa
naturaleza: papel, tela, soporte digital; a tamafos diferentes:
desde una tarjeta personal a un panel membretado; a
situaciones variadas: polos, gorros, banderolas.

También trata sobre la Documentacién Oficial, que se define
como toda documentacién que procede del Estado o de un
organismo publico; desde el punto de vista administrativo,
documento seria toda informacién o hecho fijado y registrado
en cualquier tipo de soporte material que sirva para comprobar
o acreditar algo.

El uso de documentos oficiales, relne ciertas caracteristicas:

e Permite a la Administracién Publica establecer relacién con
personas naturales o juridicas, organizaciones privadas o
diferentes organismos publicos entre si.

¢ La mayoria de estas relaciones se realizan a través de unos
impresos ya preestablecidos o estandarizados.

En este contexto, el sector MIMP, presenta formatos que
estandarizan la produccion documental; para su uso correcto
y uniforme.

La identidad visual y la documentacién se recogen en el
“MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA Y ESTANDARIZACION DE
DOCUMENTOS”, manual que serd utilizado por todos aquellos
encargados de trabajar con algin elemento de la identidad
visual o documentos del MIMP.
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ANTEDECENTES

Mediante Decreto Supremo N2 056-2008-PCM, de fecha 15
de agosto de 2008, a efectos de mejorar la gestion publica y
regular aspectos relacionados con las caracteristicas con que
debe contar la documentacion oficial, se dictaron normas sobre
informacion a ser consignada en la documentacion oficial de
los Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organismos Publicos
adscritos a ellos. Por consiguiente se dispuso la utilizacion
de “Gran Sello del Estado” vy la denominacidon completa del
organismo publico en toda comunicacién a fin de uniformizar
las distintas formas de generacidon de documentos que existen
en los drganos, programas nacionales y unidades organicas del
poder ejecutivo.

En tal sentido, a fin de implementar internamente lo dispuesto a
través del mencionado Decreto Supremo, mediante Resolucion
Ministerial N2 160-2009-MIMDES, de fecha 27 de abril de 2009,
se aprobd el “Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de
Documentos” del entonces Ministerio de la Mujer y Desarrollo
Social, hoy Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Como se recuerda, mediante Decreto Legislativo N2 1098, se
aprobd la Ley de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables.- MIMP. Por ende resultd
necesario adecuar los documentos de gestion institucionales a
fin de hacerlos acorde a los nuevos objetivos del Sector.

Con Resolucién Ministerial N°052-2009-MIMDES, se aprueban
los “Lineamientos sobre la promocidn y utilizacion del lenguaje
inclusivo en las expresiones verbales, simbdlicas y redaccién de
todo tipo de documentos, textos oficiales y dispositivos legales
emitidos por los Organos y Programas Nacionales del Ministerio
de la Mujer y Desarrollo Social”, por lo tanto desde los distintos
niveles de intervencidon del Estado tenemos la oportunidad

de convertir al lenguaje en un instrumento para el cambio,
utilizando un lenguaje inclusivo, que represente a las mujeres
y a los hombres por igual, adoptando medidas concretas y
respetando los marcos normativos y disposiciones del Estado
peruano, dirigidos a promover la debida representacién vy
visibilizacién de las mujeres en toda la gama de comunicaciones
oficiales, orales y escritas.

Por su parte, Presidencia del Consejo de Ministros, a través
de la Resolucion Ministerial N2 232-2012-PCM del 11 de
setiembre de 2012, establece como politica de comunicaciones
del Poder Ejecutivo, la obligacion de todas sus instancias, tales
como ministerios, organismos publicos, programas y proyecto,
utilizar el logo y frase “PERU, PROGRESO PARA TODOS”, en toda
publicidad institucional informativa y en aquella por la que se le
comunique a la poblacidn los servicios que se le brinda.

En este contexto, hemos elaboradola guia: “Manual de Identidad
Grafica y Estandarizacion de Documentos”para establecer las
acciones necesarias, los parametros y adecuacion de las pautas
indicadas por la PCM a través del Manual de Identidad Visual, y
asi estandarizar el material comunicacional a utilizarse en toda
publicidad estatal, producida y emitida por el MIMP.
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Logotipo Institucional
(BUCA DEL 4 o . a
_ | Ministerio
PERU | de la Mujery

Poblaciones Vulnerables

El logotipo se compone del Gran Sello del Estado, la tipografia y gama

cromatica; elementos que seran considerados a continuacién en este manual,

asi como su correcta disposicion y reglamentacién de uso.

®

Identidad Grafica
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Logotipo Institucional

El logotipo se encuentra dividido en tres partes fundamentales:
Gran Sello del Estado, Pastilla roja PERU y la pastilla gris con el nombre del Ministerio.

« Pastilla roja PERU —‘ « Pastilla en gris

Ministerio

PERU de la Mujery

Poblaciones Vulnerables

» Gran Sello del Estado

El Gran Sello del Estado Peruano,
es el Escudo Nacional con la
inscripcion circular Republica del
Peru en su parte superior.

8 |Identidad Gréafica
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Logotipo Institucional
Construccion grdfica
2a I 3a
: ((g\r)?,\_\CA DE( p 6‘,90_ . . .
5 _ | Ministerio
a PERU | de la Mujery
| Poblaciones Vulnerables
1% (3 C’) La configuracién proporcional de los
elementos no puede variarse.
Reduccién mdxima de tamano
- dem——]
Lo . | Ministerio T
@ (psem
La reduccién del logo esta limitada. Sus proporciones no deben ser menores a 4 cm de ancho
por 0.8 cm de alto, segun las normas de construccion grafica.
°

Identidad Grafica
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°
Area de reserva o drea de respeto
33% 33%a
S —1—
33% 33%a
B O S -
Ministerio
a PERU de la Mujery
Poblaciones Vulnerables
La reduccion del logo estd limitada. Sus proporciones no deben ser menores a 4 cm de
ancho por 0.8 cm de alto, segtin las normas de construccion grdfica.
Es un espacio imaginario que rodea el logo y que protegera la
imagen de cualquier distraccion visual. Este espacio no debe ser
invadido por ningun elemento grafico: textos, fotografias,
dibujo, etc. El drea queda definida por los margenes minimos
expuestos en el ejemplo, que es a el 33% del alto (a) del logotipo.
® °

10 |1dentidad Grafica
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°
Gama cromdtica
=% , | Ministerio
LI B PERU | de la Mujery
&) Poblaciones Vulnerables
#ED1C24 #585905B
C 0 C
M 100 M 0
Y 100 y
K 0 K 80
R 237 R 88
28 G 89
B 36 B 91
Es necesario preservar los colores
establecidos en esta guia de color. Por
ninguna razén se deben reemplazar o alterar
al usar el logotipo institucional.
°

|dentidad Gréafica| 11
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Escala de grises

#231F20
C
M
Y
K 100
R 35
G 31
B 32

Ministerio

de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

#58595B
C
M
Y
K 80
R 88
G 89
B 91

#231F20
#939598
C 0
M 0
Y 0
K 50
R 147
G 149
B 152

#58595B

#939598
C 0
M 0
Y 0
K 30
R 188
G 190
B 192

12 |identidad Grafica
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Versiones preferentes o

A un solo color (simplificado)

(BUICA DE;
N L,
& Ry

®

Ministerio

de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Ministerio
de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Ministerio
de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Ministerio
de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Si el logotipo es utilizado a dos colores (duotono) en documentos oficiales en los
gue no se permita el ideal uso del Gran Sello del Estado, debido a su cantidad de
colores, se utilizara el logotipo en versién a un solo color con el Gran Sello del
Estado simplificado. Utilizar sélo los colores rojo, negro o blanco.

|dentidad Grafica| 13
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Versiones preferentes

Con borde blanco

Se recomienda que el logotipo mantenga su forma original sin ningun marco, salvo casos
especiales donde se pueda confundir con el fondo. El borde blanco aumentara el alto del
logo en un 15% de la altura del logotipo (a).

WBUCA DEL
& %,

o~ Ministerio
a+15%a [ VST de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Ministerio
de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

C
14 |1dentidad Grafica
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Tipografia Corporativa

Ministerio
de la Mujery

Poblaciones Vulnerables

Fuente tipogrdfica utilizada en
el logotipo: Calibri (Regular).

ABCDEFGHIUKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz
0123456789

Calibri (Bold)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

. ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789 0123456789
Calibri (Regular) Calibri (Italic)
® °

|dentidad Gréfica| 15
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Uso inadecuado del logotipo institucional

A continuacion se presentaran ejemplos recurrentes del inadecuado uso del logotipo:

No distorsionar el logotipo,

; No cambiar los colores corporativos
respetar las proporciones

No cambiar la tipografia corporativa

\ICA DE( BCADEL
Sy, Py

, inisterir

o , . - . | Ministerio
g PERU | de o "aujer y ﬂ!‘ PERU | de e M-ujery ﬂ!i PERU | dela Mujery
‘ P~ ulaci. nes Vulnerables ‘ Pr’.iacioi. s Vulnerables =) Poblacione- Vulnerables

M. ~isteri~

s & . ey api S, Ministerio
WO & - 1 Mini<’zrio 4 Y _ | Minisu vrir o ¢
PERUI" 1o Muiery @ PERU | delam ory vl de la Mujer y
‘ DalaNGsries Villnarelslas Pobla .one - Vulnerables ) Poblaciones Vulnerables

, | Ministerio

PF.«UJ| de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

o | Ministerio do1 .| Ministerio
=LY W Pr. (] § dela Mujery % PERU | delaMujery
o Poblaciones Vulnerables ‘ Poblacion~s Vulncrables

SBUCADEL 5,
& 5,

Ministerio ,
de la Mujer y Eﬂg PERU

Ministerio

; ";,5’ PERU [ de la Mujer y

Poblaciones Vulnerables S,

Poblaciones Vulnerables

S

C O
16 |1dentidad Grafica
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Logotipos de los Organos y Unidades Orgdnicas del MIMP

Este logotipo es el unico elemento que identifica y representa a los Viceministerios, Direcciones

Generales, Direcciones y otras Oficinas del MIMP. Por tanto, no se deberd utilizar otra nomenclatura,
representacion textual o disefo.

- Todos los nombres van justificados al margen izquierdo de
« Gran Sello del Estado cadl pactilla ) gentzd
El Gran Sello del Est_ado Peruano, - Las pastillas se usan en secuencia decreciente (Ministerio,
es el Escudo Nacional con la Viceministerio, Direccién General), combinandolas segin
Inscripcion circular Re‘publlca del necesidad, siempre antecedidas por la pastilla Gran Sello -
Peru en su parte superior.

PERU y respetando la tipografica corporativa (Calibri).

« Pastilla roja PERU « Pastillas en escala de grises

BUCA DE[
Qf‘?“ p‘°0

. Ministerio —eemm---- S SisccEr o=
sk de la Mujer y Viceministerio Direccion General
] Poblaciones Vulnerables || @€::- (Completar) de... (Completar)

Direccion de... (Completar)

- Para nombres de dos lineas, la parte superiror de la primera
mayuscula de cada entidad debe alinearse con la linea
imaginaria superior de la palabra PERU.

 Usar altas solo para - Escribir el nombre de cada entidad en tres lineas;
el caso de PERU. arriba el genérico y debajo los especificos.

- Para nombres de tres lineas, la frase completa de cada
entidad debe centrarse con la linea imaginaria central
de la palabra PERU.

- Usar altas y bajas para
todos los demas casos

La colocacion de la Direccion u Oficina, se realizara fuera del marco de las

pastillas grises, respetando la fuente Calibri y la proporcién del tamano
de la tipografia.

Se alineara debajo y a la izquierda del titulo del nombre del Ministerio.

O
Identidad Gréfica| 17
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Logotipos de los Organos y Unidades Orgdnicas del MIMP
Gama cromatica

@BUCADE% ” de a MII e Viceministerio Direccion General
‘ PER I jery m r
Poblaciones Vulnerables de... (Copletar) de... (CO pleta )

#ED1C24 C 0
M 100
Y 100
K 0
R 237
G 28
B 36
#58595B #939598
C 0 C C
M 0 M M
Y 0 Y Y
K 80 K 50 K 30
R 88 R 147 R 188
G 89 G 149 G 190
B 91 B 152 B 192

#231F20

18 |identidad Grafica
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QO
Logotipos de los Organos y Unidades Orgdnicas del MIMP
Ejemplos:
ALTA DIRECCION
) . | Ministerio
PERU [ de la Mujery Despacho Ministerial
Poblaciones Vulnerables
G0 Viceministerio
PERU [ de la Mujery :
Poblaciones Vulnerables | d€laMujer
il Ministenio Viceministerio de
PERU | de la Mujery :
Poblaciones Vulnerables Poblaciones Vulnerables
. | Ministerio
PERU [ de la Mujery Secretaria General
Poblaciones Vulnerables
; ., | Ministerio ofiii
PERU | de la Mujery Secretaria General S u
Poblaciones Vulnerables de Comunicacion
. | Ministerio R
PERU | de la Mujery Secretaria General ; :
Poblaciones Vulnerables Defensa Nacional
, Ministerio Oficina de Tr__émite
de la Mujery Secretaria General Documentario y
Poblaciones Vulnerables Atencion al Ciudadano
Mas aplicaciones o modelos, ver en INTRANET en la seccion
Formatos Internos / NUEVOS FORMATOS LOGOTIPO MIMP (word).
O

Identidad Gréfica| 19
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Logotipos de los Organos y Unidades Orgdnicas del MIMP

A un solo color

Ministerio T o
' de la Mujery Viceministerio Direccion General
Poblaciones Vulnerables || de-- (Completar) de... (Completar)

Direccidén de... (Completar)

Ministerio
de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Viceministerio Direccion General
de... (Completar) de... (Completar)

Direccién de... (Completar)

Ministerio o o
de la Mujer y Viceministerio Direccién General
Poblaciones Vulnerables || de-- (Completar) de... (Completar)

Direccioén de... (Completar)

Ministerio , L R
Viceministerio Direccidn General

de... (Completar) de... (Completar)

de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Direccién de... (Completar)

C
20 |Identidad Grafica
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J
Logotipo “PERU: Progreso para todos”
Uso obligatorio RESOLUCION MINISTERIAL N° 232-2012 - PCM.
PER PROGRESO
PARA TODOS
Ellogo ;Cuando usar el Logo?
Representa el sentido de ser parte del Perd, integra a Segun Resolucién Ministerial el logo es de uso
todos por igual y es dindmico. En ese sentido, la obligatorio para todas las acciones de
Presidencia del Consejo de Ministros planted la presentacion, informacién y comunicacion social
Escarapela sobre la base de ser el simbolo patrio mds que se lleven a cabo en los medios de difusion
cercano al ciudadano. radial, escrita, audiovisual, internet, entre otros.
La muestra parcial de este elemento representa a su
vez un sol naciendo en el horizonte, éste connota un
nuevo comienzo, una nueva luz de esperanza, otra
oportunidad de lograr el pafis que todos los
peruanos deseamaos, un pais para todos.
0

|dentidad Gréafica| 21
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Logotipo “PERU: Progreso para todos”

Logotipo estdndar Uso correcto
(horizontal)

La expresion mas visible de
la marca es el logotipo.

Aqui presentamos el de la
Marca Gobierno.

A PERU £rasheso
e utiizard en todas las PROGRESO PARA TODOS
I ﬁiezastlgréficas detladmarcia. PER PARA TODOS

Se utilizara sobre fondo
blanco siempre que sea
posible.

ERU FiR3 500s

Version vertical

Se utiliza cuando el espacio
no permite el uso de la

B -~V PERU

PROGRESO PROGRESO
PARA TODOS PARA TODOS

2\

ERU 785555

PERU F3:55500s

Logotipo estdndar
(horizontal)

El area segura no puede ser
invadida por ningln texto u
otro elemento.

PERU F:5500s

Esta se determina por el
ancho de la letra “U”".

Respetar esta area asegura

PERU ERSEF}%%%SU
| una correcta visibilidad del

Iogptipg en  cualquier PROGRE
aplicacion. PERU PARA TODOS

22 |Identidad Gréfica
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Grdfica Complementaria
Acrénimo MIMP, Programas Nacionales y Organismo Publico Ejecutor

Acronimo MIMP

El acrénimo MIMP tiene el propdsito de identificacion, posicionamiento y
diferenciacion con el anterior nombre del ministerio.

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

La fuente tipografica utilizada en el acronimo:
Swis 72Swiss 721 Bold Rounded BT (Bold)

Construccion tipogrdfica:

-MIMP en altas con separacion horizontal de -25 entre cada letra.
- El nombre completo en altas y bajas con separacién de -25 entre
cada letra.

O
|dentidad Grafica| 23
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Acrénimo MIMP, Programas Nacionales y Organismo Publico Ejecutor

Tipografia

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789

Swiss 721 Bold Rounded BT (Bold)

Este es el unico tipo de letra aprobado para estas
nomenclaturas o acrénimos de los programas
nacionales del MIMP o su Organismo Publico Ejecutor.

CONTIGO

INABIF

VIDA DIGNA

YACHAY

Pension por
Discapacidad Severa

CONADIS

Identidad Grafica
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Acrénimo MIMP, Programas Nacionales y Organismo Publico Ejecutor

MIMP | CONTIGO

Poblaciones Vulnerables

MIMP | INABIF

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

MIMP | viDA DIGNA

Poblaciones Vulnerables

MIMP | YACHAY

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

M l M P Pension por

Ministerio de la Mujer y D|scapaC|dad Severa

Poblaciones Vulnerables

MIMP | CONADIS

Poblaciones Vulnerables

O
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Alternativas de disposicion adecuada del Acronimo MIMP, el Acronimo del
Organismo Publico Ejecutor del MIMP, y los Acronimos MIMP - Programas.

Acronimo MIMP

Forma vertical

-5% de a

Ministerio de la Mujer y iT
Poblaciones Vulnerables |

Esta alternativa de uso del acrénimo MIMP
debe ser la predominante.

Acréonimo MIMP - Programas

Forma Horizontal

2a-5%dea

Ministerio de la Mujery |

La alternativa horizontal se usard solo en formatos horizontales
para lograr mayor visibilidad del acrénimo

Forma vertical

La alternativa horizontal del acrénimo

MIMP - Programas y el Acrénimo del
IW Organismo Publico Ejecutor del MIMP debe

ser predominante en todo tipo de

Ministerio de la Mujer y
Pablaciones Vulnerables |

publicacion.

Forma Horizontal

La alternativa vertical del Acrénimo MIMP - Programas y del Acrénimo del Organismo
Pablico Ejecutor del MIMP debe ser utilizada, inicamente en materiales publicitarios
verticalmente estrechos, como por ejemplo separadores de libros, para mantener la

Ministerio de la Mujer y visibilidad del distintivo.
Poblaciones Vulnerables

Estas alternativas aplican a todos los Programas Nacionales del MIMP y su Organismo

l F l ls B l F Publico Ejecutor

C
Identidad Grafica
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Uso adecuado del Acronimo MIMP, el Acronimo del Organismo Publico Ejecutor del MIMP,
y los Acrénimos MIMP - Programas sobre fondos de color y en escala de grises.

Vil MIMP | MIMP | MIMP

Ministerio de la Mujer y Ministerio de la Mujer y Ministerio de la Mujer y Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Poblaciones Vulnerables Poblaciones Vulnerables Poblaciones Vulnerables

MIMP | viba pigha | MIMP | inaABIF

Ministerio de la Mujer y Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables Poblaciones Vulnerables

MIMP )L

Ministerio de la Mujer y Ministerio de la Mujer y Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables Poblaciones Vulnerables Poblaciones Vulnerables

MIMP | conTico TRV L

Ministerio de la Mujer y Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables Poblaciones Vulnerables

MIMP

VIDA DIGNA | IV L= TNFN=TTS

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

El acrénimo MIMP, el acrénimo del Organismo Publico Ejecutor del MIMP, y los
acrénimos MIMP - Programas pueden usarse sobre cualquier color solido de fondo,
sin necesidad de utlizarse un rectdngulo blanco debajo para darle visibilidad

C O
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Usos incorrectos del Acronimo MIMP, el Acronimo del Organismo Publico Ejecutor del

MIMP, y los Acrénimos MIMP - Programas.

MIMP MIMP

Ministerio de la Mujer y P .
Poblaciones Vulnerables Ministerio dela Mujery
Poblaciones Vulnerables

LD

Ministerio de ia Mujer v
Poblaciones Vuinerabies

Programa Nacional .
MIMP | conTIGG VIDA DIGNA MIMP | iizgIF

Poblaciones Vulnerables

La disposicion del acrénimo debe respetar sus dimensiones reales, sin encogerlo de
forma irregular aplastdndolo de arriba abajo o de izquierda a derecha o viceversa.

| El acrénimo MIMPy acrénimo MIMP - Programas posee un solo color y se dispone

C O
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Papel membretado

1cm; :
o | ministerio H ram oo i
PERU [ de la Mujery 11.26cm . Viceministerio Direccién General 11.26 cm
1.5, Poblaciones Vulnerables [l blaciones Vulnerables | @€ (Completar) de... (Completar) |

643‘4 cm 13.'9 cm

1a1l.5cm

Camani 616, Cercado de Lima -~~~ = - |
Lima 01, Perd
T:626-1600

r;1a1.5cm
|

Puede variar entre Icmy 1.5cm

dependiendo del largo de la direccién.

Direccion a pie de pagina
Tipografia: Calibri 5.2 pt

Caman 616, Cercado de Lima
WWww.mimp.g0b.pe | Lima o, pert www.mimp.gob.pe
76261600

Se colocard el logotipo del MIMP y se ubicard el nombre
del Viceministerio correspondiente o la Secretaria
General, y a continuaciéon la Direccién, Oficina o
Programa Nacional segun corresponda.

. . < . . 2 | 6cm \
En la parte inferior derecha se colocara la direccién de la | \
pagina web seguida por la(s) direccién(es) y teléfonos(s) ) Camana 616, Cercado de Lima
correspondientes WWW.mimp-gob.pe | Lima 01, Perd 12cm
’ T:626-1600 '
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Tarjeta y Sobre °
Tarjeta de presentacion (5.5x9 cm..) Se colocara el logotipo del
MIMP , el nombre del titular,
0.3 cm Centrado 0.3 cm seguido por el cargo y

debajo de este se ubicara el

s s nombre correspondiente de
@ la Direccién General,
Poblaciones Vulnerables OﬁCIna

Direccion, o}
Programa Nacional segun
corresponda. Igualmente se
L Myriad Pro (Regular) 12pt colocaran las direcciones o
teléfonos correspondientes
y correo electronico.

0.4cm |

Maria Meza Villagran _
Jefa del Gabinete de Asesores Myriad Pro (Regular) 8pt
Direccién General...

Jr.Camané 616 Lima
Tel: 416-5200 nexo 4005
Directo: 416-4032 mparado@mimp‘gob.pe__Myriad Pro (Regular) 6pt

Sobre (11 x22cm.)

Tcm

- , | Ministerio
Tcm PERU | de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

am
) Camané 616, Cercado de Lima
Www.mimp.gob.pe | ima 01, Perd

T:626-1600

0.5cm
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®
Fold . . . | Enla tapa o caratula solo se colocara el logotipo del MIMP centrado
older o carpeta instituciona y el logotipo PERU Progreso para todos en color blanco en la parte
inferior alineado al logotipo institucional.
Caracteristicas:
12.6 cm. « Formato sugerido:
L Abierta 46 cm. ancho x 32.5 cm. alto
@ Z’STﬁﬁfﬁe,y ] 25¢m. Cerrada 23 cm. ancho x 32.5 cm. alto
Poblaciones Vulnerables . Material Sugerido:
Folkote Americano 16 onzas.
« Full color, solicitar sistema de impresién CTP.

+ Acabado:
- Plastificado mate
- Barnizado UV sectorizado el logo

institucional del MIMP.

« Bolsillo interior:
22 cm. ancho x 12 cm. alto.

« Se procurara mantener este tamafno
en todas las carpetas de las diferentes
direcciones y oficinas del Ministerio.

MIMP

Ministerio de la Mujey
Poblaciones \uInerables

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Jr. Camané 616, Cercado de Lima www.mimp.gob.pe -
Teléfono: 626-1600 PERU 5R855%5%s

Datos del MIMP (Direccién y telefono ) mas pagina web, mas logo
de Peru Progreso para Todos, en orden de izquierda a derecha
progresivamente.

Bolsillo interior
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. . . En la tapa o caratula solo se colocara el logotipo del MIMP centrado
Folder o carpeta institucional y el logotipo PERU Progreso para todos en color blanco en la parte
inferior alineado al logotipo institucional.

Caracteristicas:
12.6 cm. « Formato sugerido:

' Abierta 46 cm. ancho x 32.5 cm. alto
YACHAY } 250m,

Cerrada 23 cm. ancho x 32.5 cm. alto
« Material sugerido:
Folkote Americano 16 onzas.
« Full color, solicitar sistema de impresién CTP.
+ Acabado:
- Plastificado mate
- Barnizado UV sectorizado el logo
institucional del MIMP.
« Bolsillo interior:
22 cm. ancho x 12 cm. alto.
« Se procurara mantener este tamafo
en todas las carpetas de las diferentes
direcciones y oficinas del Ministerio.

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

MIMP

Ministerio de la Mujery
Poblaciones Winerables

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Jr. Camand 616, Cercado de Lima www.mimp.gob.pe -
PERU 555555

Datos del MIMP (Direccion y telefono ) mas pagina web, mas logo
de Pert Progreso para Todos, en orden de izquierda a derecha
progresivamente.

Bolsillo interior
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Certificado y Diploma

Solo se colocara el logotipo del MIMP en la parte superior izquierda y el logotipo del Gobierno del
Peru en la parte superior derecha. En caso de algun Aliado estratégico que participe debera ubicar

su logotipo en el medio de los dos simbolos principales: MIMP y del Gobierno del Peru.

.

8.5cm. 54cm.

C e rti ﬁ C a d O Fuente: Palatino Linotype 54 pts

Lima, setiembre de 2015.

Roxanna Suarez Perales
Directora General de Recursos Humanos

Jorge Wiesse Rebagliati
Docente del curso

Manuel Ignasio Castillo Sinchez
Secretario General

Fuente: Times New Roman Bold 13.84pts
Fuente: Times New Roman Regular 13.84pts

N

S

[ |
w“cia PER( g/lirristerio n
e la Mujery Y
&%J Poblaciones Vulnerables PE.BU. EROGF%%&

El Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, otorga el presente a:  fuente:fagtin
/ /
José Manuel Houghton Barron
En reconocimiento a su labor y compromiso en la gestion logistica de la
PIAS Rio Napo - Loreto en el marco del Plan Nacional de Accidn porla  ruente:pafutin
Infancia y la Adolescencia 2012-2021.
Fuente: Pafatin

Estos criterios tienen validez en la aplicacion de logotipos en todos los formatos de
Certificados y Diplomas elaborados para distintos eventos o concursos; para realizar
alguna variante en el disefo consultar a la Oficina de Comunicacion del MIMP.

Lynotipe 18pts

Lynotipe36pts

Lynotipe18pts

Lynotipe 18pts

@
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0.3cm |
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0.5cm Anverso

”""‘\ Ministerio
PERU de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Myriad Pro (Semibold) 18 pt
Si el apellido o nombre es muy largo, se
puede reducir el tamafo de texto

Custodio

Hernandez 5§

Myriad Pro (Semibold) 14 pt

Myriad Pro (Semibold) 9 p
Myriad Pro (Semibold) 7

El Texto variard dependiendo
de ddnde es emitido el
fotocheck.

Alejandra
D.N.l. 41220146

Oficina de Comunicaciones - OC
Contrataciéon Administrativa de Servicios

Tamano de Fotocheck:
53x84cm

Tipografia:

Myriad Pro (Regular)
Myriad Pro (Semibold)

Segun oficina
Segun modalidad de contrato

Copia en transparencia de fotografia

Ejemplo de fotocheck utilizando logo pastilla
Cddigo referencial. Variard de programa nacional.

de acuerdo al marcador
utilizado.

Myriad Pro (Regular) 7pt

Myriad Pro (Regular) 8pt ——
Myriad Pro (Regular) 6pt ——+—

[y su uso es obligatorio mientras s

El presente Pase Permanente autoriza al contratado a desplazarse dentro

de lasinstalaciones de la Sede Cer;fral del MIMP, es personal e intransferible

encuentre en las instalaciones del MIMP.

En caso de pérdida o deterioro, comunicarse con la Oficina General de
|

Recursos Humanos.

Ramonfﬁgume Bolanos
Director General d la Oficina General
de Adml istracion

0.4cm

04cm

Reverso

o , | Ministerio B Programa Integral Nacional
PERU [ de la Mujery X'Cle"""'?‘e”" para el Bienestar Familiar
Poblaciones Vulnerables [FdelaMujer INABIF

Custodio

Hernandez
Alejandra

2.6cm

D.N.l. 41220146

Oficina de Comunicaciones - OC

Contratacion Administrativa de Servicios
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Sobre Manila (para papel A4)

Si no se tiene un sobre con el logotipo
institucional impreso a color, se recurrira al sello
en blanco y negro, y estara impreso en la parte
superior izquierda del sobre.

24 x 34 cm

-] . | Ministerio
PERU | de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

AL
v

&

PERU

www.mimp.gob.pe

Ministerio
de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

2.7cm.

Camana 616, Cercado de Lima
Lima 01, Per
T: 626-1600

Se colocard el logotipo del
MIMP 'y se ubicard el
nombre del Viceministerio
correspondiente o la
Secretaria General, y a
continuacién la Direccién
General, Direccién, Oficina o
Programa Nacional segun
corresponda. Igualmente se
colocaran las direcciones o
teléfonos correspondientes.
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SELLO DE RECEPCION (Para uso de todas las Unidades Organicas del MIMP)

Lo M| Vinisterio
% VN de la Mujery
S Poblaciones Vulnerables

UNIDAD ORGANICA CORRESPONDIENTE
DE LA RECEPCION (1)

XX XXX. XXXX
RECIBIDO ©

32 mm.

Se colocard el logotipo del MIMP o Programa
Nacional segun corresponda. Las medidas pueden
variar de manera excepcional, teniendo en cuenta la
medida presentada como maxima, respetando
siempre la estructura y escala.

(1) Elnombre de la Unidad Orgdnica que registra la recepcion del expediente
(2) Fecha de la Recepcion (Dia Mes Afio). Ejemplo: 21 FEB. 2012

(3) Opcional (SECRETARIA o RECIBIDO)

SELLO DE USO EXTERNO
PARA RESOLUCIONES

SELLO DE POSTFIRMA (Ejemplo)

XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX
Directora General 10 mm.
‘ Oficina General de Planificacion y Presupuesto

MIMP ‘ J

‘ 46 mm. ‘

ORIGINAL FIRMADO POR:
KK OO XXX XXXXXXX

Directora General
‘ Oficina General de Planificacién y Presupuesto ‘

12 mm.

MIMP

‘ 46 mm. ‘

17mm.

SELLO DE USO INTERNO

20 mm.

SELLO DE FEDATARIO (Ejemplo)
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL T

20 mm.

XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX
FEDATARIO
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

46 mm. ‘

SELLO DE LA LEY DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO

Ley N° 29060 |-~

I 47mm. 1
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Banderas institucionales

Logotipo institucional Acrénimo MIMP

3a 3a

e . | Ministerio
"l PERU | de la Mujery 2a
Poblaciones Vulnerables

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

modelo 1 modelo 2

@ ®
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Estandarte

‘ 95 cm.

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

30cm

1.60 m.

Para escritorio

\ 22cm.

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

40 cm.

40 Imagen
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®
Mantel mesa de honor
Auditorio MIMP
460 m.
220m.
}7 80cm. 4{
| M | T%cm,
Ministerio de la Mujer y i

Poblaciones Vulnerables

® )
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Banderola Escenario
Auditorio MIMP (4 m. ancho x 1.50 m. de alto)

1.15m. 0.75m.
| I
M | M F £\
Ministerio de la Mujer y Alineados por la base PERU £5385500s

Poblaciones Vulnerables

Letrero (vitrina - exhibidora)
6 piso MIMP (4 m. ancho x 1.50 m. de alto)

0.90 m. 0.40 m.

[
0.18m. Ministerio de la Mujer y m
Poblaciones Vulnerables PERU £ragReso

42
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Gigantograﬁa Vinil adhesivo instaldo sobre vidrio

Sala - Maria Elena Moyano, 3 piso MIMP

(3.62 m. ancho x 2.02 m. alto)
\

Luchadora social, dirigente vecinal y feminista. Conocida
popularmente como “Madre Coraje”. Fue presidenta por
dos periodos de FEPOMUVES (Federacién Popular de
Mujeres de Villa El Salvador), una de los organizaciones de
mujeres mas significativas del Per, e incluso de
Latinoamérica, que en la actualidad agrupa cerca de diez
mil mujeres incluyendo diferentes organizaciones, como
comedores populares, el programa del Vaso de Leche, clubs
de madres, comités de salud, de educacion inicial, etc.
Maria Elena Moyano se enfrenté contra Sendero Luminoso,
grupo terrorista peruano de ideologia maoista,
condenando sus métodos de terror. Fue asesinada por ello
en Lima. Moyano nos hered6 su lucha por la igualdad de las

mujeres y el derecho a vivir sin violencia.

Acronimo institucional en voluimen
Sala - Maria Elena Moyano, 3 piso MIMP

Maria Elena Moyano Delgado

29 de noviembre de 1958, Barranco
15 de febrero de 1992, Villa el Salvador

Lima - Peru

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

2.02m.

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

®
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Banderolas Institucionales
Sistema Roll Screen o con parante (1.20 x 2.00 m.)

[VITIVIP

isterio de la Mujer y Ministerio de s Mujer y

Ministero de la Mujer y
Pobisciones Vulnerables Poblaci

nes Vulnerables Poblacianes tanorapics

P M'MP MlMP N e , | Ministerio
fooics Poblaciones Vulneraios Poblationes Yuneripids Pobis ol 4 PERU de la Mujery
MlMP M! a P M'MP X Poblaciones Vulnerables

Ministerio de la Mujer y Ministerio de fa Mujer y Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables Pobl Vulnerables Poblaciones Vulnerables
ory Minis}
fables Poblaciones Vinerabics Pobisciones Vinersbics Pobla
isterio de la Mujer y Ministerio de fa Mui io de la Mujery
Pobistiones Vulnerables Poblaciones Vulnerables Pomiacienes vanaranics
ory inis Mujer Minis}
fobles Poblaciones Vulnerabies Pobiaciones Vulnerables Pobla
MIMP Ministerio de la Mujer
Ministerio de a Mujer y Ministerio de la Mujer y Minstrio de a Mujery uj y
zzzzzzz o A . Poblaciones Vulnerables
ory Minis}
fioics Poblaciones Vulnerabies Pobiaciones Vinerioics Pobla
o de la Muj Ministerio de fa Mujer y o de la Mui
Pobiaciones Vinerpics Poblaciones Vulnerables Pomacines vanaratics
ory Mujer Minis}
fables Poblaciones Vulnerabies Poblaciones Vulnerables Pobla
isterio de a Muj Ministerio de Ia Mujer y io de la Muj H
Poblacnes vaneroids Poblaciones Vulnerables Poblasenes anerioids www.mim p.go ,pe
ery inisterio de la Mujer y Minis}
fables Poblaciones Vulnerabies Poblaciones Vulnerables Pobla

Mosaico acronimo MIMP

Logotipo institucional y Acronimo MIMP

Para mejor visualizacién a distancia
incluye pagina web.
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0

Mural - Sala Vip (6to piso)

Banderola tensada en un bastidor de madera (4.60 m. ancho x 2.20 m. de alto)

| 4.60 m. |

, | Ministerio
PERU | de la Mujery 220m,
Poblaciones Vulnerables
o 0

Imagen 45
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Polo

8cm.

_ MIMP
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Polo Mujer

Polo Varén

Frente
Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables
Polo Mujer Polo Varén
27 cm. 10cm.
\ \
Ministerio de la Mujer y Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables Poblaciones Vulnerables
A
PERU : : o
i - PERU PERU spaida
Ministerio de la Mujer y

Poblaciones Vulnerables

Caracteristicas polo institucional:

PROGRESO
PARATODOS

PROGRESO
PARA TODOS

\/

PROGRESO
PARATODOS

- La parte delantera cuenta con el logo institucional MIMP a full color, situada en la parte
derecha a la altura del corazon. En la parte central del polo se ubica el logo de la
campaha o actividad.
- En la espalda se ubica el acronimo MIMP con el texto Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables, acompanado del logotipo “PERU: Progreso para todos”.
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Polo

Polo Mujer Polo Varén

3,7cm.
Ministerio de la Mujer y Frente
P N
A DIGNA
VIDA DIGNA
Polo Mujer Polo Varén
18 cm. 10cm.
| n MIMP IV
M l M P A VIDA DIGNA VIDA DIGNA
8,5cm. 12cm.
PERU Espalda

Ministerio de la Mujer y N\
Poblaciones Vulnerables EESE?S%SS PERU

PROGRESO
PARATODOS

VIDA DIGNA _

Caracteristicas polo institucional:

PERU

PROGRESO
PARATODOS

- En el caso de los polos de los Programas Nacionales, se plantea usar en la parte
posterior el acronimo MIMP - Programas full color acompanado del logotipo Peru
Progreso para todos.

- En la parte central delantera del polo se ubica el logo de la campafa o actividad, de no
tratarse de un evento se ubicara el acronimo MIMP a la altura derecha superior del polo.
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Gorra

Se colocara el acronimo del MIMP al frente, y a la izquierda el
logotipo PERU Progreso para todos.

Parte delantera Lado derecho

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Parte posterior Lado izquierdo

Caracteristicas:
Gorro de 6 gajos, en Algodén Denim, Drill, Gabardina, Taslan o Popelyna, con
visera sandwich, botén forrado, cierre con velcro, traba metalica, con logos

bordados o estampados.
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Chaleco

En la parte delantera del chaleco el Acrénimo MIMP se ubica en la parte izquierda superior del pecho.
En la espalda del chaleco el Acronimo MIMP va situado en la parte superior ocupando el mayor
tamano visible.

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

I\

PERU

PROGRESO
PARA TODOS

\—/
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Chaleco

El uso del Acrénimo MIMP va situado en la parte derecha superior delantera del chaleco. En caso se
necesite enmarcar la participacién de algiin Programa Nacional u Organismo Publico Ejecutor del MIMP
este deberd ubicarse luego de una barra sequido del Acronimo MIMP en la parte posterior del chaleco.

MIMP | iNnABIF

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

A
PERU
PROGRESO
PARA TODOS
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Casaca

11 cm.

Frente

12 cm.
Espalda —
MIMP A
MIMP RU
e PERU
Ministerio de la Mujer y

Poblaciones Vulnerables
PROGRESO
PARATODOS _ |

MP

N iery
inisterio de 12 Muje!
F‘:Iggl‘:ciones Vulnerables

)

-
PERU
PROCAEROS

25cm.
Se colocara el logotipo del MIMP al lado izquierdo
superior. En la parte superior de la espalda se ubica

el acrénimo MIMP de forma ampliada y visible. M | M P 10em.

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

52 | Materiales Publicitarios




Casaca

Espalda

10 cm.

]

A
PERU
PROGRESO
PARATODOS |

25cm.

12 cm.

MIMP | viDA DIGNA -

Poblaciones Vulnerables

Todos.

\

Se colocard el Acronimo MIMP al lado izquierdo
superior de la prenda y al mismo nivel el
Acrénimo MIMP - Programas o Acronimo del
Organismo Publico Ejecutor del MIMP en la
parte superior de la espalda, seqguido en la parte
inferior el logotipo de Perlu Perogreso para

Manual de Identidad Grafica y Estandarizaciéon de Documentos - MIMP

O
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Lapicero

Por un tema de material y tipo de impresion (serigrafia) se sugiere
que los logotipos vayan en un solo color.

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

M- . o d l M . -
CONTIGO M ' M Ppoﬂ'iéfélf’es?/uﬁne‘r‘éﬁils PERUI PROGRESO

www.mimp.gob.pe

Materiales Publicitarios
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Afiche Institucional
Tamano sugerido: 70 x 50 cm.

- Este documento cuyos fines son ; * 5
publicitarios, deberd llevar el Acrénimo RARAES | T
MIMP, el Acrénimo MIMP - Programas o el ,N“MP |NAB|F 5cm. ,
Acréonimo del Organismo Publico Ejecutor Posacionea Vora s :
del MIMP en la parte superior izquierda. En '
caso se necesite enmarcar la participacion |
de algun programa este deberd ubicarse
luego de una barra seguido del Acronimo
MIMP.

i 25¢cm. |

3cm.;

- Ellogotipo de PERU Progreso Para Todos no
debe sobrepasar en la altura al Acréonimo : 5
MIMP. i :

El espacio entre el borde del material con el acrénimo
institucional estd dado por el alto del escudo nacional y

es el mismo por los 2 lados de sus vértices.

Caracteristicas:

« Formato sugerido: 50 x 70 cm.

« Material sugerido: Couché de 115 gr. (mate : ,
o brillante) § :

« Si es a full color, solicitar sistema de ' |
impresion CTP.

« Estos criterios tienen validez en la
aplicacion de logotipos en todos los ' '
formatos de afiches.

Barra de datos + Logo PPT

En esta barra obligatoria en todo documento
publicitario e informativo, se situa de izquierda a
derecha, informacién adicional, direccion y teléfono,
pdgina web y logo de Pert Progreso para Todos

INFORMACION
ADICIONAL Jr. Camané 616, Cercado de Lima

(a consideracin de Teléfono: 626-1600
Ia oficina solicitante) :

www.mimp.gob.pe

‘ - ‘ 6.3cm.
PERU 238:5c%0s !
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Triptico

en cualquier formato.

Caracteristicas:

« Diptico A4 (21 x 29.7 cm.)
dividido en 2 partes de
14.85 cm. de ancho.

« Triptico A4 (21 x 29.7 cm.),
dividido en 3 partes de 9.9
cm. de ancho.

« Los cuadripticos (21 x 39.6
cm.) estardn divididos en 4

partes de 9.9 cm. de ancho.

« Material sugerido: Couché
de 90 gr. (mate o brillante)

- Si es a full color, solicitar
sistema de impresién CTP.

Manual de Identidad Grafica

y Estandarizacion de Documentos - MIMP

« Este documento cuyos fines son publicitarios, debera llevar el Acrénimo del MIMP en la parte superior izquierda de
la caratula. En caso se necesite enmarcar la participacion de algun Programa Nacional u Organismo Publico Ejecutor,
esta debera ubicarse luego de una barra seguido del Acrénimo MIMP.

« Otros logotipos de auspiciadores o entidades cooperantes, podran ubicarse en la zona inferior de la pieza gréfica.

« Estos criterios tienen validez en la aplicacidn de logotipos en todas las cardtulas de publicacién y folleteria en general

« En la contra caratula va el Acrénimo MIMP, el Acréonimo MIMP - Programas o el Acrénimo del Organismo Publico
Ejecutor del MIMP y en la parte inferior, la Barra de datos.

4.5 cm.

Ministerio tle la Mujer y
____________ Poblaciones Vulnerables- - - ... __

Jr. Camans 616, Cercado de Lima
Teléfono: 626-1600

2\

PERU #5375t

'
‘www.mimp.gob.pe
T
'

, Mini suriodelaM] y

| VIDA DIGNA

I — |

3.8cm.
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Diptico y Volante

Caracteristicas:

« Formato A5 (14.85x21cm.)

« Material sugerido: Couché
de 90 gr. (mate o brillante)

- Si es a full color, solicitar
sistema de impresién CTP.

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

YACHAY

9.5cm.

4.5

—

Este documento cuyos fines son publicitarios, debera llevar el Acrénimo MIMP, el Acréonimo MIMP - Programas

o el Acronimo del Organismo Publico Ejecutor del MIMP en la parte superior izquierda de la caratula . En caso

se necesite enmarcar la participacion de algun Programa Nacional, este debera ubicarse luego de una barra

seguido del acrénimo MIMP. En el reverso el acrénimo MIMP 'y la barra de datos.

- Otros logotipos de auspiciadores o entidades cooperantes, deben ubicarse en la zona inferior de la portada.

- Estos criterios tienen validez en la aplicacion de logotipos en todas las caratulas de publicacion y folleteria en
general en cualquier formato.

cm.

1

Ministerio de la Mujer y

Vulnerables

’ Jr. Camané 616, Cercado de Lima

www.mimp.gob.pe

r
PERU FiR550s *

C
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Banderolas

Banderola con parante o roll screen (1.20 x 2.00 m.)

BMIMP |conTiGo »

,,,,,, J’nblacl.oneivulnerablei,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

40.cm. 40cm. 40cm.

Jr Camana 616, Cercado de Lima . r
Teléfono: 626-1600 www.mimp.gob.pe | PERU BR3553%5%s

Caracteristicas:
« Material sugerido: Banner flex 13 oz.(mate)
- Solicitar que la impresién no sea menor
a 720 DPI (dots per inch) puntos por pulgada.
« Laimpresioén a color y/o blanco y negro tiene
el mismo costo por m?2

Banderola fachada del MIMP (6 x 12 m.)

BMIMP |conTiGo

_______ "ﬂblaqlnues.Vulnerables_________________________________‘___>,

2m.

2m.

2m.

Jr. Camand 616, Cercado de Lima
Teléfono: 626-1600

www.mimp.gob.pe

A

PERU FiR5550s

O
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Pasacalle

0.80m.
0.78m.

1
1
B £\ B
M l M P PERU £25%55%

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

www.mimp.gob.pe

0.80m.
0.78m.

2 MIMP N B

Ministerio de la Mujer y PARA TODOS
Poblaciones Vulnerables

VIDA DIGNA

www.mimp.gob.pe

Caracteristicas:
« Medida sugerida: 7 x 1 m.
« Material: Banner flex 13 oz.(mate)
- Solicitar que la impresién no sea menor
a 720 DPI (dots per inch) puntos por pulgada.
« Laimpresién a color y/o blanco y negro tiene
el mismo costo por m2
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°
Portada de Libro, folleto o documento paginado.
Documentos con fines informativos, deberdn llevar el Acrénimo MIMP, el Acrénimo MIMP - Programas o el
Acrénimo del Organismo Publico Ejecutor del MIMP en la parte superior izquierda de la cardtula, segun
corresponda. En el reverso se colocard el Acronimo MIMP con la pastilla (logotipo) del Viceministerio, la
Direccion General, Oficina o Programa Nacional, en la parte inferior a la pastilla la barra de datos.
Otros logotipos de auspiciadores o entidades cooperantes, deben ubicarse en la zona inferior de la portada.
BMIMP | conTico
4.5.cm.
1
Ministerio dt‘alla Mujer y
12:icm.
| v,
o O ey
Jr. Camand 616, (V:ercafio de Lima www.mimp.gob.pe -
Teléfono: 626-1600 PERU sgggn'%s.%s
I
Tapa Contratapa
°
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Separadores de libros

Documento con fines publicitarios.

+ Enlaparte superior se se ubica el Acrénimo MlMP MlMP
MIMP, el Acrénimo MIMP - Programas o el Ministerio de Ia Mujer y Minstero de la Mujer y
Acréonimo del Organismo Publico Ejecutor Poblaciones Vulnerables R
del MIMP .

« En la parte posterior inferior se dispone lNABlF
el logotipo de Peru Progreso para Todo
seguido de los datos.

« No se utilizan logotipos de otras
instituciones.

IMPORTANTE

Otros elementos publicitarios utilizados

como merchandising deberdn contener

especificamente el Acronimo  MIMP,

el Acronimo MIMP - Programas o el

Acrénimo del  del MIMP en los lugares

mas representativos y visibles ademas del

logotipo de PPT y pagina web institucional.

No se permite lainclusién de otros logostipos PE‘RU PROGRESO
autorizados.

Nombre de la direccion

Jr. Camand 616, Cercado de Lima
Teléfono: 626-1600

www.mimp.gob.pe

C O
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Letrero de Informacion

Informativas. Estan en cualquier lugar del entorno y nos
informan por ejemplo de horarios, o de servicios.

Letrero Informativo
Totem informativo
56 cm.
- | MIMP
M|M5 CONTIGO @ p— Ministerio de la Mujer y

Poblaciones Vulnerables
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

NOTICIAS

34cm.
Centro Emergencia Mujer - CEM

Horario de atencién

8:00a.m.-11p.m.

www.mimp.gob.pe

Letrero Informativo (Periédico mural)

1.35m.

| l

0.82m.

PERU &350

www.mimp.gob.pe

-
PERU 5827655

C
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De identificacion

Logotipo institucional MIMP

CONT'GO Acronimo Programa Nacional

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
Nombre completo
Tipografia: Swiss 721 Bold Rounded BT

Centro Emergencia Mujer - CEM

Siglas o nombre abreviado
Tipografia: Swiss 721 Bold Rounded BT

PE‘RU o— Logotipo Gobierno

PARA TODOS

. . Se usara los logotipos y grafica de
Tamafio sugerido: 1.00 m. x 0.62 m. acuerdo a los estdndares establecidos

Dependiendo de las dimensiones del lugar a en estos lineamientos.
colocar el cartel, se escalara o adaptara la

medida del mismo sin alterar su composicion. .
Material:

Depende del presupuesto de la
oficina que lo requiera y el ambiente
donde se instalara.

Sefialética| 65
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Senalética Exterior

Si la oficina abarca funciones de un Programa Nacional que involucre necesariamente la participacién

de esta, se procedera a colocar el acrénimo MIMP o MIMP - Programa.

Ejemplos (debe considerarse que estos ejemplos muestran la ubicacion de los elementos grdficos, pueden variar segun el Programa Nacional ).

MIMP | conTiGO

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Centro Emergencia Mujer - CEM

r
PERU F357650s

MIMP

Ministerio de la Mujer y

Poblaciones Vulnerables

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Centro de Atencion Residencial - CAR

PROGRESO

r
PERU F385550s

Letrero adaptado a 1.94 m. x 1.20 m.

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Oficina de Adopciones

PERU 52855550s

MIMP | INABIF

Ministerio de la Mujer y
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Poblaciones Vulnerables

Hogar

Matilde Pérez Palacio

PERU FiR8650s

C
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°
Letreros direccionales
Instrumentos especificos de circulacion. Por ejemplo flechas o
prohibiciones de paso.
%Eﬁ%ﬁ’%’bs
Altura mdxima 3.10 m.
Letreros reguladores.
Son para salvaguardar y proteger a los usuarios contra
el peligro, dentro de estos encontramos basicamente a
tres:
1. Preventivos.
2. Restrictivos.
3. Prohibitivos.
INGRESO SOLO ANUNCIARSE
E
A PERSONAL ANTES DE IDEIﬁ!I'FI‘I\!i%SARSE
AUTORIZADO INGRESAR
°
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°
Senalética interior

Letrero de Orientacion

Tienen por objeto situar a los individuos en un entorno, como por

ejemplo los mapas o planos de ubicacion.

16.5cm. 13cm.
] |
_____ Ml_M ___Poll?llasfc?;::‘l)esiluinegﬁ'igs___,______,__________________________,______,___PEBU_SEgERtESD%s____
@
60 cm.
(72}
w
o
® :
(72}
4
w
O q
(72}
2 O]
www.mimp.gob.pe
I |
® oo CITI. ®

69

Sefialética




Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMP

Letrero identificativo

| Soninstrumentos de designacion que confirman la ubicacion.

PARED FRENTE A LOS ASCENSORES

MIMF A 6°PISO

I g
de Comunicacion

OFICINA .
DE COMUNICACION

Jefatura [ 3

OFICINA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Comunicacion para
< el desarrollo / Disefio
AUDITORIO INSTITUCIONAL
“MARIA JESUS ALVARADO”

Sala de prensa [ 3
) saLavip
4 Protocolo
a Audiovisual

Protocolo / Fotografia )

El MIMP informa

inisterio de Ia Mujer
Poblaciones Vulnerables PERU 2837555

70 |sefialética
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Letreros identificativos.

500cm.

Todo tramite

‘wo 0c

es gratuito

yyyyyyyy
nnnnnnnnnnnnn

Acrénimo MIMP

70cm.

fcono segun funciones

Entrega de DNI

Mini y
Pobl les

Acrénimo MIMP

70cm. 70cm.
[
Mesa de Partes Libro de
MIMP Reclamaciones ”
S
fcono segun funciones Acrénimo MIMP feono segun funciones Logo MIMP
70cm.
[
Tramite
Documentario @
3
O
Sefialética| /71
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Senaléticas de ubicacion.

Son instrumentos de designacion que
confirman la ubicacion. Los ejemplos aqui
expuestos son referenciales.

Sala de Sala de _Salade
Entrevistas Entrevistas Ninas y Ninos
; ol

. . B Estadistica y
Sala de Video Dlrecc|on Archivo DIT

Desarrollo Conclusion
Mimp mMiMmp

ory

Evaluacion

/2 |Sefialética



Placas
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\v“:,L\CA Dg; 2
P

Presidencia de la Republica

Centro Emergencia Mujer
Paucar del Sara Sara

Inaugurado siendo Presidente Constitucional
de la Republica del Peru

Nombre del presidente vigente

Ministra de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Nombre de la ministra vigente

mes, afo
Y . | Ministerio
217 0l PERU | de la Mujer y -
= Poblaciones Vulnerables PERU gﬁggﬁr%st%s

Caracteristicas:

« Tamano minimo: A3 (42 x 29.7 cm)
Dependiendo del tamario de obra

Estructura y maquetacion no varia, se escala.
« Tipografia:

Myriad Pro (Bold), Myriad Pro (Regular)

Myriad Pro (Semibold)

- Material: Acrilico

Linea estilizada horizontal

- Colores:
Fondo: Blanco
Texto: Negro

Rojo C: 0%, M: 100%, Y: 100%. K: 0%

Se colocara el acronimo MIMP o MIMP -

Programa. Se trata de un implemento
oficial.

O
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Panel de obra

BVICA DE,
%“ G
®

Presidencia d la Republica

Proyecto

Santa Lucia - Puno
SP Rural Papaplayas - Pueblos Unidos

Programa: Plazo de Ejecucion:

Inversion: Licitacion:

Financiamiento:

inisterio
e la Mujery A
Poblaciones Vulnerables PER

Caracteristicas:

« Tamano: 4.8 x 3.6 m

- Tipografia:
Myriad Pro (Bold), Myriad Pro (Regu ar)
Myriad Pro (Semibold)

« Colores:
Fondo: Blanco
Texto blanco en fondo Rojo C:0%,

M:100%, Y:100%, K:0%

C
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Firma digital

El objetivo de la firma es que el/la receptor/a identifique
al emisor del correo electronico.

Esta debe ser homogénea para todas las Oficinas.

Las firmas funcionan como tarjetas de presentacién del
mundo electrénico.

Elementos basicos:

Nombres y apellidos del autor del email
Cargo que ocupa

Oficina a la que pertenece

Teléfono de contacto, anexo

Logotipo Institucional

Direccion de la sede

Direccién pagina web 272 pixeles

S zﬂir;is't;rip Darwin Granados Saenz
e la Mujery .
Poblaciones Vulnerables Director

Oficina de Comunicacion

S

| Telf.: 626-1600 Anexo 1010
86 pixeles

\ Jr.Camand 616. Lima 1. www.mimp.gob.pe

76 Digital
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Firma digital de Programas Nacionales y OPE

En el caso de las firmas digitales de programas o del
Organismo Publico Ejecutor del MIMP, se usara el
acronimo correspondiente para identificar el
programa u organismo y ademads en la parte
derecha se deberan ubicar los elementos
especificados a continuacion.

Elementos basicos:

Nombres y apellidos del autor del email
Cargo que ocupa

Oficina a la que pertenece

Teléfono de contacto y anexo

Direccién de la sede

Direccién web del programa u organismo

272 pixeles

MP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

YACHAY Ernesto Chilque LLanos
Comunicador Social
Oficina de Comunicacion

; Telf.: 626-1600 Anexo 1740
86 pixeles

\ Jr. Carabaya 831. Lima 1. www.mimp.gob.pe/yachay

g
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Presentacion

Plantilla power point y pantallazo

Cardtula PRINCIPAL

-
PROGRESO
Ministerio de la Mujer y PER PARA TODOS
Poblaciones Vulnerables

Cardtula o Idmina final

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

www.mimp.gob.pe

M

Se usard los logotipos y grdfica de acuerdo a los
estdndares establecidos previamente en este manual.

Sub-cardtula

Caracteristicas:

- Tamario: 18x24 cm. o0 800x600 pixeles

- Tipografia:
Titulos: utilizar Arial (Bold) color rojo
Cuerpo: utilizar Arial (Regular) color negro

Estas plantillas también servirdn para que cada
oficina prepare y solicite publicar los pantallazos
informativos. Tener en cuenta para cualquiera de los
casos respetar los logotipos oficiales.

Digital



Pantallazo

La disposicién del Acrénimo MIMP,
Acréonimo MIMP - Programas y del
Acrénimo del Organismo Publico
Ejecutor del MIMP, es de la siguiente

manera.

Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMP

210 px

210 px

BMIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

297 px

INABIF

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

]
9
=
B

>0

g ,
TODOS'

297 px

Digital 79
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Banner novedades

La disposicion del cronimo MIMP, Acronimo MIMP - Programas y del
Acrénimo del Organismo Publico Ejecutor es de la siguiente manera.

w ]
EMIMP BMIMP | conTico
Poblaciones Vulnerables
5 5
R R
™~ ™~
gE;BS%ﬁ%%jI' gE;hmﬁﬁ&jl'
L . [
190 px 190 px
Banner carrusel ~

Por su reducida dimension, en este formato no
se utiliza el Acronimo MIMP, Acronimo MIMP -
Programas, o el Acronimo del Organismo
Publico Ejecutor, debido a que no se
visibilizan correctamente.

65 px

135px

®
80 Digital
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Estandarizacion de documentos

1.Pautas Generales

2.Estructura de la documentacion

3.Suscripcion de la documentacion

4.Formalidades de la documentacion

5.Formato de Oficio firmado por la Sra. Ministra

6.Formato de Oficio firmado por Viceministra/o u Secretaria/o General
7.Formato de Oficio firmado por Directoras/es Generales

8.Formato de Oficio firmado por Directoras/es Ejecutivas/os de Programas Nacionales y OPE
9.0ficio simple

10. Oficio multiple

11. Modelo de nota

12. Informe

13. Memorando

14. Memorando multiple

15. Carta

16. Tipos de sellos para los documentos

17. Glosario de Términos

82 |Estandarizacién de Documentos



Pautas Generales
Estructura de la documentacion

Los documentos oficiales que se generan en el Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables, tienen la siguiente estructura
general:

a) Encabezamiento, es una parte de la comunicacion que va
al inicio y en la parte superior del documento, contiene la
siguiente informacion:

¢ El logotipo oficial se utiliza para todas las comunicaciones
internas y externas, de conformidad con los formatos que
forman parte integrante del presente documento, con
excepcion de las Resoluciones.

¢ La denominacién del afio del decenio y del afio calendario,
se escriben entre comillas, en la parte central y superior
del documento, con tipografia Arial, 9 puntos.

e Todo documento emitido y remitido por los diferentes
Organos, Programas Nacionales, Unidades Orgdnicas y el
Organismo Publico Ejecutor del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables deben contar con las siglas que
identifiquen la dependencia de origen.

e Los nombres y codificacién en el Oficio, Oficio Circular,
Oficio Multiple, Nota y Carta se ubican en el lado superior
izquierdo del documento en negrita, subrayado y en
mayusculas.

¢ Los nombres y codificaciéon del Memorando, Memorando
Multiple e Informe se colocan en el lado superior central
del documento en negrita, subrayado y mayusculas.

e Lugar y fecha (la fecha se consigna después que el
documento ha sido firmado).

* Nombre del destinatario y cargo que ocupa.

e Asunto, es una sintesis del documento.

e Referencia, relacién de antecedentes que originan el
documento, se escribe debajo del asunto.
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Todos los oficios incluidos los dirigidos al Congreso de la
Republica, deben contener el nimero de expediente, asunto y
referencia.

b) Texto, es la parte mas importante del documento, su
redaccion debe ser clara, ldgica, precisa y concisa, contiene
la informacién que se debe reportar, la recomendacion que
se quiera dar, la orden que se desea impartir, etc.

Al redactar el texto se debe tener en cuenta:

Usar palabras y frases sencillas.

e Usarpronombres personales. (Siempre que seaapropiado).
Dar ilustraciones y ejemplos.

e Usar oraciones o parrafos breves.

Usar verbos en voz activa.

e Evitar las palabras innecesarias

c) Término, es la parte final del documento, esta constituido por:

1.Antefirma, palabrao palabras de despedida. Generalmente
eslapalabra “Atentamente”. Se coloca en la parteizquierda
del documento.

2.Firma, se colocara a cinco (5) espacios sencillos verticales
debajo de la antefirma.

3.Post firma, se consigna el nombre completo del remitente
y del cargo que ocupa en la institucion.

4.la firma y post firma de todo documento debe colocarse
al lado inferior izquierdo del documento.

Asimismo, al pie de la firma y post firma, se dejan 6 espacios
sencillos (6 lineas en blanco) para colocar las iniciales del jefe y
de la secretaria o de quién elabora el documento, escribiéndose
en letra Arial nimero 9 (normal).
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Suscripcion de la documentacion

a) Losdocumentosquesonelaborados porlasdistintasunidades
organicas de la institucion, por encargo de la Alta Direccion,
deben ser suscritos por los funcionarios respetando el nivel
jerarquico de la persona a quien se dirige.

El informe debe ser visado por el responsable del drgano
correspondiente. Si el funcionario no lo hubiese elaborado
directamente, debe hacer suyo el contenido del informe.

b) La documentacion elevada para la suscripcion de la/el
Ministra/o, Viceministra/o o Secretaria/o General, debe
contar con el sello de uso interno (V° B°) y la rdbrica del
funcionario del nivel competente. Se debe adjuntar los
antecedentes que la sustenten y debe ser tramitada a
través del Sistema de Tramite Documentario. Todos los
Oficios dirigidos al Congreso de la Republica son firmados
exclusivamente por la sefiora Ministra.

c) Los expedientes deben conservar el principio de unicidad,
intangibilidad e integridad del expediente.

Formalidades de la documentacion

Los documentos oficiales deben tener las

formalidades:

siguientes

a) Papel, se utiliza papel bond de color blanco, tamafio A4
(210mm x 297 mm) de acuerdo al formato de la Norma
Técnica ITINTEC (INDECOPI) aprobado por D.S. N2 006-SC de
Julio de 1966.

b) Tipo de letra, usar fuente denominada “ARIAL”, con estilo
“Normal”, en tamafio 11.
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c) Margenes, en cada pagina utilizar:

e Margen superior: 5 cm. (con nomenclatura del afio)
y 3.5 cm. (sin nomenclatura del afio en informes,
memorandos y cartas)

e Margen inferior: 2.5 cm.

e Margen izquierdo: 3 cm.

e Margen derecho: 2.5 cm.

® Encabezado: 1.0 cm.

e Pie de pagina: 1.0 cm.

d) Interlineado, en la redaccién del texto del documento se
debe emplear:
e Al interior de un mismo parrafo un (01) espacio sencillo
e Entre parrafos, dos (02) espacios sencillos o espacio doble
e Entre secciones, tres (03) espacios simples.

e) Logotipo, informacion necesaria consignada en la
documentacién para la identificacién y adecuado uso de la
denominacién del Ministerio es:

Logotipo Oficial.- para uso externo e interno, constituido por
el Gran Sello del Estado (Escudo Nacional) con la inscripcion
REPUBLICA DEL PERU, al costado derecho la palabra PERU, a
continuacion en altas y bajas figurara la inscripciéon Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

A continuacion se ubica el nombre del Viceministerio
correspondiente o la Secretaria General, y a continuacion la
Direccidn, Oficina General, Programa Nacional u Organismo
Publico Ejecutor segun corresponda.

f) Pie de pagina, se consigna la direccion, los teléfonos y la
numeracién correlativa de las paginas, que aparecera en la
parte inferior derecha.



Formato de Oficio firmado

por la Sra. Ministra
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3cm.

Tcma

OFICIO N° 001-2016-MIMP/D

Sefior/a
NOMBRE(S)

Cargo
Direccién Caédigo postal
Lima 1.-

Asunto  : (Sumilla del contenido)

Referencia

Tengo el agrado de dirigirme a usted .....

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi consideracion y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post - firma

: (Consignar documento o dispositivo de referencia)

3.5cm.

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
"Afo de la Consolidacion del Mar de Grau"

FORMATO DE OFICIO
PARA LA FIRMA DE LA
SRA. MINISTRA

FIRMA LA
SENORA
MINISTRA

Y APELLIDO
en negrita

Expediente N° .........cccoovenennee.

, Camané 616, Cercado de Lima = = = = = = =
wWww.mimp.gob.pe | Lima 01, Pert

25cm T:626-1600 1.5¢cm

Tcm.
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Formato de Oficio firmado
por Viceministra/o u
Secretaria/o General
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Icm. . -35cm

5 cm. !
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd” ARIAL 9

"Afio de la Consolidacién del Mar de Grau

)
)
)
)
)
)
Lima, FORMATO DE OFICIO
FIRMADO POR VICEMINISSTRA/O
O SECRETARIA/O GENERAL
(Segun corresponda)

Incluir sigla
correspondiente

OFICIO N° 001-2016-MIMP/X

Sefior/a Mayiscdl
NOMBRE(S) Y APELLIDO
Cargo J

Direccion
Lima.-

Asunto  : (Sumilla del contenido)

Referencia : (Consignar documento o dispositivo de referencia)

e o ooooe Expediente N° ..........cccoveunee
3cm.

De mi mayor consideracion:

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi consideracion y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post - firma

Camana 616, Cercado de Lima *=======
www.mimp.gob.pe | jma 01, Perd

25em T:626-1600 1.5¢cm

Tem.




Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMP

Tcma '35cm

Formato de Oficio firmado  [;:3:: ) S Tamsmeraagon
1.5¢cm. Poblaciones vulnerables | €3 'V'Uer del Enfoque de Género
por Directoras/es Generales .
i “D“e”--‘,i’ﬁ‘iﬂiﬁféﬁi";‘".’;22%5’1?5"&2?‘32“@?;?'
.
.

Ne
. )
Lima, |[Correlativo

Incluir sigla
correspondiente

FORMATO DE OFICIO
FIRMADO POR LOS
DIRECTORAS/ES GENERALES

OFICIO N° 001-2016-MIMP/XXX?

Sefior/a

NOMBRE(S)Y APELLIDO
Cargo en negrita
Direccio

Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

Referencia : (Consignar documento o dispositivo de referencia)
b wowomomomm Expediente N° .......cccoevvenrns

3cm.
De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted ...

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi consideracién y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post - firma

. Camand 616, Cercado de Lima = ======
www.mimp.gob.pe | (ima 01, pert

25cm T:626-1600 1.5¢cm

1cm.
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Formato de Oficio firmado por
Directoras/es Ejecutivas/os de
Programas Nacionales y OPE
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Tema -35cm

e o wwoee Expediente N° ........c.coccveeenee.
3cm.

Ministerio q
de la Mujer y Viceministerio ProgramaNacional
PERU Vlda Dlgna
'
'
5 cm. X
“Decenio de las Per‘sonas con Discapacidad en el Per(”
"Afio de la Consolidacion del Mar de Grau"

Incluir sigla
correspondiente

)
[l
)
)
)
)
'
a

Lima, FORMATO DE OFICIO
FIRMADO POR LOS

DIRECTORAS/ES EJECUTIVOS

OFICIO N° 001-2016-MIMP/; XXX?
NOMBRE(S) Y APELLIDO en negrita
Cargo

Programa Nacional u OP
Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

Referencia : (Consignar documento o dispositivo de referencia)

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme @ USted ...........cccooiiiiiiiiiiiccce e

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi consideracion y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post - firma

Caman3 616, Cercado de Lima == =====
WWW.mimp.gob.pe | |ima 01, Pert

2.5¢m T:626-1600 1.5¢cm

Tem.




Oficio simple
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)

3cm.

1cm.

Ministerio T Direccion General
PERU de la Mujery chlemhlllnlfterlo de Transversalizacion
m Poblaciones Vulnerables [ @€ faMUjer del Enfoque de Género

. ' 3.5¢cm.

' ARIAL
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert”

"Afio de la Consolidacién del Mar de Grau"

Incluir sigla
correspondiente

FORMATO
DE OFICIO

OFICIO N° 001-2016-MIMP/; XXX?
NOMBRE(S) Y APELLIDO en negrita
Cargo

Direccioi

Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

Referencia : (Consignar documento o dispositivo de referencia)
- Expediente N°

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted ...

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi consideracién y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post - firma

, Camani 616, Cercado de Lima == = = = = =
www.mimp.gob.pe | Lima o1, Perd

25¢m T:626-1600 1.5cm

1cm.
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Tcma ' 3.5cm.
o o s ags . Ministerio Vi o Direccién General
Oflc‘o multl Ie """ PERU | de la Mujery dlcleml\lllnls e de Transversalizacién
p 1.5cm. Poblaciones Vulnerables e 1a Mujer del Enfoque de Género

3cm.

5 cm. X
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
"Afo de la Consolidacion del Mar de Grau"

FORMATO DE OFICIO
MULTIPLE

'
'
[
'
'
'
Limé, Incluir sigla

correspondiente

OFICIO MULTIPLE N° 001-2016-MIMP/XXX

NOMBRE(S)Y APELLIDO! en negrita
Cargo

Direccid Obligatorio
Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

Referencia : (Consignar documento o dispositivo de referencia)

Expediente N°

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted ...

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi consideracion y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post - firma

Camana 616, Cercado de Lima
Lima 01, Perd
T:626-1600

www.mimp.gob.pe

2.5¢cm.
Tem. o
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' '
Tema o ' 3.5cm.
- ;| Ministerio .
Modelo de Nota 755, PERU | dels Muery -
1.5¢cm. Poblaciones Vulnerables :
! '
WScm '
: “Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(” ARIAL 9
' "Afo de la Consolidacion del Mar de Grau"
)
'
Lima Incluir sigla

correspondiente

NOTA N° 001-2016-MIMP/XXX
NOMBRE(S) Y APELLIDO en negrita
Cargo

Direccid

Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

Referencia : (Consignar documento o dispositivo de referencia)
b oo we Expediente N° .........ccccoeeneeee

3cm.

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted ..

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi consideracién y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post - firma

Camana 616, CercadodeLima =======
Lima 01, Pera

T:626-1600 1.5cm

www.mimp.gob.pe

2.5cm.

1cm.
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Informe
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1.5cm.

3cm.

1cm.

FORMATO DE
3.5¢cm. INFORME

, | Ministerio
PERU [ de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Incluir sigla
correspondiente

INFORME N° 001-2016-MIMP/XXX
A : (NOMBRE(S) Y APELLIDOS en negrita
(Cargo que ostenta, de ser el caso)
ASUNTO : (La accioén que se toma o se consigna la informacion deseada)

REFERENCIA: (Dato que origina el documento)
EXP. NO e

FECHA : (Lugar, dia, mes y afio)

Me dirijo a usted, para ..

b e e ===« dJd ANTECEDENTE:

Il. ANALISIS:

I1l. CONCLUSIONES:

IV. RECOMENDACIONES:

Es cuando tengo que informar para los fines que estime conveniente.

Atentamente,

Firma
Post - firma

Camana 616, Cercado de Lima
Lima 01, Peri
T:626-1600

www.mimp.gob.pe

2.5cm.

Tem.




Memorando
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Tcm.,
-] . | Ministerio
""" PERU | de la Mujer y
1.5cm. Poblaciones Vulnerables
MEMORANDO N° 001-2016-MIMP/XXX

A : (NOMBRE(S) Y APELLIDO en negrita

(Cargo que ostenta, de ser el caso)

FORMATO DE
3.5¢cm. MEMORANDO

Incluir sigla
correspondiente

ASUNTO : (La accién que se toma o se consigna la informacién deseada)

REFERENCIA: (Dato que origina el documento)
EXp. NO e

FECHA : (Lugar, dia, mes y afio)

(Texto) ..

3cm.
Atentamente,
Firma
Post - firma
XXX/XX. Iniciales jefe y secretaria o
de quien elabora el doc.
Tipo Arial 9

) Camani 616, Cercado de Lima === === =
www.mimp.gob.pe | |ima 01, Perd

T:626-1600 1.5cm

2.5cm.

1cm.

Estandarizacion de Documentos

93



Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMP

1cm. :
e ! FORMATO DE
1t || B ' MEMORANDO
...... e , 1
Memorando multiple TR 4 PERY | botitones votneravies [ MULTIPLE

Incluir sigla
correspondiente

MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2016-MIMP/XX

A : (NOMBRE(S) Y APELLIDOS)
(Cargo que ostenta, de ser el caso)

(NOMBRE(S) Y APELLIDO en negrita

(Cargo que ostenta, de ser el caso)

(NOMBRE(S) Y APELLIDOS)
(Cargo que ostenta, de ser el caso)

ASUNTO : (La accién que se toma o se consigna la informacién deseada)

REFERENCIA: (Dato que origina el documento)
EXp. NO o,

FECHA : (Lugar, dia, mes y afio)

3cm.

Atentamente,
Firma
Post - firma
XXX/XX. Iniciales jefe y secretaria o
de quien elabora el doc.
Tipo Arial 9

. Camana 616, CercadodeLima  e= === ==
www.mimp.gob.pe Lima 01, Perti

T:626-1600 1.5cm

2.5cm.

Tem.
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Carta

Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMP

1¢cma

A

1.5cm.

[~ 77777 {exto) ....

3cm.

3.5cm.
, | Ministerio
PERU | de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Lima,

Incluir sigla
correspondiente

FORMATO DE CARTA

CARTA N° 001-2016-MIMP/XXX

Nombre(s) y Apellidos en negrita
Cargo
Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

Referencia : (Consignar documento o dispositivo de referencia)
Expediente N° .........cccoevvenne

Sea propicia la oportunidad para expresarle nuestra mayor consideracion.

Atentamente,

Firma
Post - firma

. Camana 616, Cercado deLima === ===«
www.mimp.gob.pe | ima 01, Perd

25¢m T: 6261600 1.5¢cm

Tem.

Estandarizacion de Documentos
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Tipos de sellos para
los documentos

ANULADO 40 x 6 mm.
CARGO 29 x 6 mm.
CONFIDENCIAL 61 x 6 mm.
COPIA 25 x 6 mm.
EXTEMPORANEO 68 Xx 6 mm.
MUY URGENTE 59 x 6 mm.
RESERVADO 50 x 6 mm.
URGENTE 38 x 6 mm.
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Glosario de Términos

1)

ACTA .- Documento en el que se asientan los acuerdos tomados en

una reuniony, en forma resumida, las deliberaciones acontecidas

en la misma. Generalmente se escriben directamente en un libro

que se llama “Libro de Actas”. Un acta esta constituida por:

- Encabezamiento o titulo, y nombre de la entidad, empresa o
asociacién

- Lugar, fecha, hora de comienzo y terminos.

- Lista de asistentes

- Resumen ordenado de los debates realizados y de los
acuerdos arribados.

- Visto bueno y firma del presidente y del secretario; asi como
de los asistentes de ser el caso.

AYUDA MEMORIA.- Su uso es de caracter interno y también
externo. Resumen de un tema, de un hecho, una posicion
determinada que tiene por objeto hacer recordar algo. Es muy
puntual.

En cuanto a su estructura se puede definir como de parrafos
numerados en forma secuencial. En la parte final lleva la fecha 'y
no lleva ni firma, ni iniciales.

CARTA .- Comunicacion escrita que sirve para establecer contacto
principalmente con entidades del sector privado. Su contenido
suele ser formal, oficial, a diferencia de las cartas personales
poseen un esquema mas rigido y un tono mas objetivo.

CONSTANCIA.- Documento que contiene la informacién o
acreditacion de un hecho real y que ha sido previamente
comprobado o verificado por la persona que lo expide.

DERIVACION - Accidn de trasladar la responsabilidad del tramite
de un documento de una a otra instancia.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS.- Accién de entregar un
documento original y sus respectivas copias al destinatario o a
los destinatarios. La relacion de las copias se indicara al pie de
pagina de la comunicacion escrita.

DOCUMENTO.- Es toda informacién registrada, en todo tipo
de soporte (textual, cartografico, audiovisual, automatizado, u

Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMP

otros) que se genere en los organismos publicos como resultado
de sus actividades.

8) DOCUMENTACION CONFIDENCIAL.- Informacién que requiere
reserva absoluta y sélo debe ser conocida por el funcionario a
quien esta dirigido.

9) DOCUMENTO INTERNO.- Es el documento creado por las
Unidades Orgdnicas, Programas Nacionales y Organismos
Publicos del MIMP, que permite la interrelacion de las diferentes
areas y niveles, a fin de dar a conocer situaciones inherentes al
cargo, profesionales y por la responsabilidad asumida.

10) DOCUMENTO EXTERNO.- Es el documento oficial que sirve
para comunicarse con instituciones publicas o privadas para
interrelacionarse ,y cumplir con los fines y objetivos propios de
cada uno.

11) EXPEDIENTE.- Conjunto de documentos o actuaciones

administrativas originadas a solicitud de parte o de oficio y
ordenados cronoldgicamente.
El expediente administrativo, instrumento material
sistematicamente ordenado que acumula toda actividad
de un mismo asunto originada de oficio o a solicitud de los
administrados o usuarios, que sirven de fundamento a la
decisién administrativa, los mismos que quedaran reflejados en
el Sistema de Tramite Documentario.

12) FOLIAR.- Accidn de enumerar cada uno de los folios, solo por una
cara, colocando un numero correlativo en la esquina superior
derecha de cada una de las hojas (folios) que conforman el
expediente.

13) FORMATO.- Es la forma, tamafio y dimensiones que se le da a
los documentos (papel, cartulina, otros) de acuerdo a normas
establecidas para el sector publico.

14) HOJA DE TRAMITE.- Hoja de referencia, externo como interno

numerado automaticamente por el Sistema de Tramite
Documentario - STD, en el que se registra el asunto, accidn,
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

documento u observacion del expediente.

INFORME.- Comunicacién escrita mediante la cual determinada
Unidad Organica emite opinidén en relacién a un asunto, con
la siguiente estructura: antecedentes, analisis, conclusiones y
recomendaciones.

MEMORANDO.- Documento breve y directo de uso interno,
entre las dependencias del mismo nivel jerarquico o entre
dependencias de nivel jerarquico superior a nivel jerarquico
inferior. Se utiliza con el propdsito de dar a conocer alguna
recomendacion, indicacion, disposicién o instruccién.

MEMORANDO MULTIPLE.- Documento que se utiliza cuando
un mismo tema o texto se difunde en forma interna a un
determinado numero de destinatarios. Es breve y directo, el
trato puede ser vertical descendente u horizontal, es decir va
dirigido a subordinados o entre dependencias del mismo nivel
jerarquico o entre dependencias de nivel jerarquico superior a
nivel jerarquico inferior.

MEMORANDO CIRCULAR.- Documento de uso interno, cuando
el mismo tema o texto se difunde para conocimiento general, es
breve y directo, no amerita respuesta.

NOTA.- Comunicacion escrita de caracter breve y directa de
uso interno, emitida por las diferentes unidades organicas,
direcciones generales a los Despachos de la Alta Direcciéon. No
tiene parrafo de despedida. Siendo la NOTA un documento breve
pero de mucha utilidad, se sugiere usar el tamafio A5 (media
hoja A4).

OFICIO.- comunicacion escrita de caracter oficial, que se dirige
a una persona que representa a una entidad u organismo del
Estado y entre unidades ejecutoras del MIMP. Utilizado por
los funcionarios de las diferentes dependencias publicas a
dependencias del mismo nivel jerarquico y de nivel jerarquico
inferior a dependencias de nivel jerarquico superior. Se emplea
para realizar gestiones, de felicitacién, colaboracion, de
agradecimiento, hacer consultas, remitir documentos, comunicar
disposiciones, etc. Se utiliza un lenguaje directo y sencillo.
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21) OFICIO MULTIPLE.- documento que se utiliza cuando un

mismo tema o texto va dirigido a un determinado nimero de
destinatarios. El trato es horizontal, es decir va dirigido a jefes de
instituciones del mismo nivel o jerarquia.
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Aquiva la copia de la
Resolucion Ministerial
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Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables
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