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Introduccion

El Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables como enterector delas politicas
nacionales y sectoriales sobre mujer y
poblaciones vulnerables, tiene la mision de
establecer, promover y desarrollar politicas
publicas para garantizar el derecho a una
vida libre de violencia, desproteccion vy
discriminacion en un marco de Cultura de
Paz, a mujeres, nifas, ninos y adolescentes,
personas adultas mayores, personas con
discapacidad, desplazadas y migrantes
internas.

Considerando la denominacion del afio 2018
como el “ARo del Didlogo y Reconciliacion
Nacional” establecida por el Gobierno del
Peru, hemos orientando la identidad grafica
del sector a nuestro publico usuario con el
fin de que nuestra institucion sea valorada
y visibilizada positivamente de manera
sostenible en el tiempo, en todos los temas
en los cuales tiene rectoria nacional.

La identidad institucional del MIMP se ha
desarrollado a lo largo de su historia, desde
SuU creacion hasta nuestros dias. En este
andar, ha construido sus valores, filosofia

de trabajo, relacion con la poblacion usuaria
de nuestros servicios. Estos elementos
qgue forman parte de nuestra identidad
institucional se expresan en el manual que
hoy les presentamos.

El Manual pretende establecer con precision
los lineamientos del uso y reproduccion
de los distintivos institucionales, desde la
pastilla con la nomenclatura del Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
los colores institucionales, tipografia y las
formas de composicion en que se integran
estos elementos en diferentes plataformas,
de acuerdo con las nuevas disposiciones
dadas por la PCM.

La tarea de supervisar el cumplimiento
de las reglas previstas en el manual, le
corresponde a la Oficina de Comunicacion
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, quien vigilara su uso correcto
en la comunicacion oficial, promocional,
interna  y externa, considerando los
diferentes canales y plataformas con las
gue cuenta la institucion.
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Antecedentes

Mediante Decreto Supremo N.2 056-2008-
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” y la denominacion completa del
organismo publico en toda comunicacion
a fin de uniformizar las distintas formas de
generacion de documentos que existen
en los drganos, programas nacionales y
unidades organicas del poder ejecutivo.

Ademas, con Resolucion Ministerial N.2 014-
2015-MIMP, seapruebanlos “loslineamientos
para el uso de lenguaje inclusivo en las
expresiones del lenguaje, escrito, hablado y
representado de todo tipo de documentos,
textos oficiales y dispositivos legales
emitidos por el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables”, por lo tanto
desde los distintos niveles de intervencion

del Estado tenemos la oportunidad de
convertir al lenguaje en un instrumento para
el cambio, utilizando un lenguaje inclusivo,
gue represente alas mujeres y alos hombres
por igual, optando medidas concretas
y respetando los marcos normativos y
disposiciones del Estado peruano, dirigidos
a promover la debida representacion y
visibilizacion de las mujeres en toda la
gama de comunicaciones oficiales, orales y
escritas.

Por tal motivo, mediante Resolucion
Ministerial N.2 098-2016-MIMP se aprobo
el “Manual de Identidad Grafica vy
Estandarizacion de Documentos de la
Unidad Ejecutora N2001: Administracion
Nivel Central y los Programas Nacionales
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables” 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.

El 13 de mayo de 2022, mediante Decreto
Supremo que modifica el Articulo 1 del
Decreto Supremo N.° 010-2018-MC,
modificado por el Decreto Supremo N.2 001-
2021-MC; se aprueba el Segundo Manual de
Identidad Visual para la Conmemoracion
del Bicentenario de la Independencia del
Peru 2021-2024

Adicionalmente, el 7 de marzo de 2023,
la Presidencia del Consejo de Ministros,
mediante la Resolucion Ministerial N.2 061-
2023-PCM, ha establecido como politica
de comunicacion social, de obligatorio
cumplimiento para todas las entidades del
Poder Ejecutivo, el uso del logo vy la frase:
“CON PUNCHE PERU”, en toda publicidad
institucional informativa y aquella por la que
se le comunique a la poblacion los servicios
que se le brinda.

Por tal motivo, el presente documento es
un Manual de Identidad Grafica actualizado
y adecuado a las nuevas disposiciones de
la PCM.
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B Por jerarquia solo la Presidencia del Consejo de Ministros y los Ministerios se
identifican a través de la pastilla.

m La pastilla debe ser preservada y presentada siempre en conformidad con los
estandares y normas de este manual.

Si necesitas reproducir la pastilla, debes solicitar el archivo compatible en vectores
al equipo de especialistas de la Oficina de Comunicacion de nuestra institucion,
quienes te informaran las formas adecuadas de su uso.

La pastilla

B |La pastila no puede ser redibujada, escaneada de impresos, ni copiada
digitalmente de las paginas electronicas o de este manual.

Uso de la pastilla 1
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Logotipo Institucional

(UCADE
<z~ 4’0

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 continuacion en este manual, asi como su
correcta disposicion y reglamentacion de uso.

Logotipo Institucional

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

« Pastilla roja PERU —‘ « Pastilla en gris

(@UCA DE; »
%‘8\) %y
s & 4

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.

12 Uso de la pastilla

Uso de la pastilla

13
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Area de proteccién de la pastilla

= Los viceministerios, las direcciones generales y demas organismos
adscritos, usan tipografia Calibri y se situan al costado derecho de
la pastilla, solamente en documentos formales como oficios, notas,
informes, memorandos y cartas sin tener que escribir también , :
todas las dependencias a las que se suscribe. P 6, Ministerio

. de la Mujery

Poblaciones Vulnerables

50%

Ministerio
1.5cm PERU de la Mujer y Viceministerio
Poblaciones Vulnerables de la Mujer

|_ Pastilla gris: K: 60
Alta Direccién, viceministerio u organismo.

Ministerio Direccion General
1.5¢cm PERU de la Mujer y }j/lcleml\lﬂnlsterlo Contra la Violencia
Poblaciones Vulnerables @ e Wt de Género

Pastillas gris: K: 30 J
Direccién general u oficina general y programas

14 Uso de la pastilla Uso de la pastilla 15
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Composicion de
la pastilla

® | aestructura con la que hasido

elaborada |la pastilla esta
compuesta de esta manera. Es
importante que Nnos
familiaricemos con ella para
darle un uso adecuado.

Como se puede ver, la pastilla
estd basada en un modulo
integrado por cuadrados, de
los cuales puedes guiarte para
mantener las proporciones en
Su Uso.

0,

—_ del mdédulo
=1x

.................................................................................

Composicion de
la pastilla

2X 3%x
| 1X I
Sobre el Sobre el e
orimer siguiente Las 31/4 partes de los ultimos cuadros

son de color gris, en ellos se ubica la
nomenclatura: Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables, en tres

cuadrado de  cuadrado de
color blanco, color rojo va

se situa el la palabra
Escudo Peru renglones.
Nacional

Ministerio

PERU de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

_ 5%
= 1)( del moédulo

16

Uso de la pastilla

Uso de la pastilla 17



Manual de Identidad Institucional Manual de Identidad Institucional

Composicion de Composicion .
la pastilla alternativa de la pastilla

B Al ubicar la nomenclatura Ministerio de l 1
la Mujer y Poblaciones Vulnerables se
debe tener cuidado en que se
distribuyan en tres renglones, segun
indican las lineas imaginarias del
ejemplo.

x|
X\

2x 3Vix Ministerio
| I de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

| Ministerio J
PERU | de la Mujery

Poblaciones Vulnerables

® Hay algunas ocasiones en las que por reducir la pastilla debido a su forma
o, rectangular la nomenclatura de nuestra institucion pierde legibilidad. Por
del modulo eso surge la necesidad de utilizar esta otra forma solo en los casos que este
manual lo define o bajo la supervicion del equipo de especialistas de la

Oficina de Comunicacion.

18 Uso de la pastilla Uso de la pastilla 19
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La pastilla Tipografia
escalada en grises

m En la pastilla se utiliza la familia = Esta tipograffia serd usada como
tipografica Calibri. Debe respetarse oficial para la elaboracion de
la distribucion planteada respecto documentos y material publicitario.
a los 3Vx de los ultimos cuadrados
y los renglones donde se dispone el
nombre de nuestro sector.

B Se recomienda evtar el uso
excesivo de mayusculas.

Ministerio .
de la Mujer y Calibri Regular

ABCDEFGHU abcdefghijkl
KLMNOPQR mnopqrstuv
STUVWXYZ = wxyz

Poblaciones Vulnerables

20 Uso de la pastilla Uso de la pastilla 21
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Colores

PANTONE 485 C

K 0 | B 35
#EEO0504

GRIS 80%

C O
M O R 88
Y O G 89

K 80 B 9
#333333

Estos son los errores mas comunes que se debe evitar reproducir.

Minisi 117 Usar otra tipografia

] PERU| delaMiiery diferente a la Calibri
L “””‘ Pobl~.cioncr Vulnerables e e e R

A@UCA Dy
& gy,

g . > % Modificar el orden de
PERU m”y los moddulos que

conforman la pastilla

Ministerio
de la Mujery
Poblaciones Vulr.eravles

AE 4 , | Minis.rio Agrandar, achicar,
3. RLEE delaMu:-y expandir las letras
Poblariones "ulnerables
Minister.n S S
4 de la Muje v Hacer mas de los tres
s N ‘ PoblacionF renglones sefialados

Vulneral es

22

Uso de la pastilla Uso de la pastilla 23
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03&\(./\ DEL 2,

MINISTERIO
de la Mujery

Poblaciones Vi.ine.ables

Miinisterio
de la Mujery
~oblaciones Vulnerables

Ministerio
de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Mlinisterio
de la Mujery
t "blaciones Vulnerables

Buscar alguna forma
de resaltar cierta parte
de la nomenclatura
del ministerio.

Cambiar la tipografia
del 'cuadrado rojo,
PERU.

Tocar o disponer en
otra ubicacion el
Escudo Nacional

Alterar los colores y
tamanos de la
pastilla, tipografia o
Escudo Nacional.

Aplicar efecto
transparencia a la
pastilla.

Marca
gestion

24

Uso de la pastilla
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) Tamaino minimo
El Imagotipo / Marca Tipografia

Brazo/Punche:
representa el empuje

Mapa del Peru: que las peruanasy los

- peruanos le
representacion de las 59

. - imprimimos a todas
tres regiones naturales .- P =
y el litoral peruano . nuestras actividades

/ B La marca gestion “Con Punche ® Cuando se necesite utilizar la

; Peru” ha sido elaborada con la marca gestion, se debera

tipografia Sticky notes y solicitarla a la Oficina de

' posteriormente ha sido Comunicacion, quien la entregara
Tipograffa: modificada vectorialmente. en vectores.

de estilo agil,
con movimiento.

26 Marca gestién Marca gestidn 27
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R: 227
G:6

B: 19
#e30613

R: 28
G: 160
B: 90
#1ca05a

R: 255
G: 224
B: 69
#ffe045

Componentes del logotipo
Paleta cromatica

C:0
M: 100
Y: 100
K:0

C:79
M: 7
Y: 81
K:0

C:2
M: 9
Y: 80
K:0

R: 8
G:102
B: 174

#0866ae

R: 198
G: 112
B: 54
#c67036

R: 11

G: 187
B: 239
#0bbbef

C: 96
M: 52
Y: 2
K: 0

C: 18
M: 61
Y: 84
K:7

C:70
M: 1
Y:0
K: 0

Versiones de color
Versidon en Positivo / Negativo

28

Marca gestion

Marca gestion

29
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Sobre fotografias

Manual de Identidad Institucional

30

Marca gestion

Uso incorrecto

A modo de ejemplo, se presentan algunos usos incorrectos del imagotipo. El
responsable del disefio de las piezas debera detectar otros usos incorrectos, a fin de
evitar aplicaciones que puedan dafar el sistema de identidad visual propuesto.

B No modificar tamafios, ni formas.

B No obviar elementos gréficos del
imagotipo.

B No modificar los colores, ni tampoco
aplicar degradé.

m No inclinar.

® No cambiar la ubicacién de los
elementos.

B No alterar la tipografia.

m No aplicar efectos 3D u otros.

B No colocar sombras.

B No colocar fondos de color que no
sean parte del sistema de color

Marca gestion

31
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Casaca

Materiales impresos

33
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Folde (tapa)

impresas ?/ digitales
22 cm ILS cm
/’ | 1.5 am
¢ ,I ¢m Ministerio -7t
___________________ de la Mujery
—_— : ,I cm PoblacionesVuInerabIes
Y] .| Ministerio B B
gsg?alé?:éeers\(/ulnerables ;I|8 cm %
L— 88cm —
: pﬁﬁlﬂ@ﬂe\“(b :\\;\.\NJ'Z:’: BICENTENARIO | T i czo3cmn | W mim.gob.pe E'- Pero PR'ME'E
| Peri TS S S
I T 1 em

Materiales impresos Materiales impresos

34
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Folder (contratapa)

24 cm

9cm

Materiales impresos

Manual de Identidad Institucional

Tarjeta de

pl'eSQNtaCIOn
, 9cm ,
——— 55cm ——
0.5cm OEm
i 1cm
""" NombreNombre
Apellido Apellido :
5 | _Cargoqueocupa. i i Calibribold9p
o] : T sy A
9 EDirecci(')n Con NI
% iTeléfono puw@ﬂE‘(
2000, oo Perii
: Tcm

37

36
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Sobre A4 (blanco)

Tarjeta de 1‘:5 clm 11.5cm 1I.5 cm
presentacion L/ ‘

'
'

:

[

e .| Ministerio

H PERU | de la Mujery

' Poblaciones Vulnerables
'

'

'

'
: i
: !
! :
: E
' '
! 6
; E
| 9cm | , i
[l :
' :
! '
! 1
0.5cm , !
' e i '
' 2 . ! :
T T ' '
: : Tcm ; :
E . ' ! :
E : : E
""" e ! !
: E
! '
E : i
' ! '
: . ' b : :
Y , | Ministerio /)% BICENTENARIO | e P
: PERU| delaMujery ~  ECEEEEEEEEEELE 2 - DEL-PERY------ i---- . : :
: Poblaciones Vulnerables 77/ 2021- 2024 : : : !
@)
Tcm @
—

! Jr.Camana 616

Cercado de Lima
& 'Lima Peru :
O k---- Sy ‘
Al b e cecmcccccceccecacemmema—————— e J

38 Materiales impresos Materiales impresos 39
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Papel Membretado

2.5cm
[ 1

, | Ministerio
H PERU| de la Mujer y
H Poblaciones Vulnerables

¥

ima, 23 de agosto del 2016

ESeﬁor
Nombre Apellido

:tftulo

Av,, Calle, Jr., etc Nombre nimero
Distrito, Lima XX

.

etiusto.adi

fuis quihlanditiis i I R
etque corrupti quos dolores et quas molestias exceptulﬁ sint occaecati cupiditate non provident, similique sunt
:n culpa qui officia deserunt mollitia animi, id est Iabomm et dolorum fuga. Et harum quidem rerum facilis esh
et expedita distinctio. Nam libero tempore, cum soluta hobls est eligendi optio cumque nihil impedit quo mlnug
:d quod maxime placeat facere possimus, omnis voluptls assumenda est, omnis dolor repellendus. Temporlbus

‘autem quibusdam et aut officiis debitis aut rerum nec955|tat|bus saepe eveniet ut et voluptates repudlandae
sint et molestiae recusandae. Itaque earum rerum hic dnetur a sapiente delectus, ut aut reiciendis voluptatibus,

:maiores alias consequatur aut perferendis doloribus a: ores repellat.

L ——
J.orem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elll- sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolor&

magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrudkxercltahon ullamco laboris nisi ut aliquip ex commodd‘

;onsequat Duis aute irure dolor in reprehenderit in vduptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla parlatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt |p culpa qui officia deserunt mollit anim id est Iahorum:

uy coordialmente,

EEETLEP PR PEEPPRPPR

Nombre Apellido

E:nulo E
e : :
'f;\\ Mfc,’ BICENTENARIO H pum@“E\( H
:?t,,( \‘: DEL PERU H pem B

7SN 2021 - 2024 . H
AN : :

1.75cm

10cm

10 pts

| Cuerpo de texto
Calibri regular

interlineado 14 pts

Manual de Identidad Institucional

40
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Afiches y paneles

'3"/

vw,/ A

g

m Otros

ZIN \\
AN

logotipos de
auspiciadores o entidades
cooperantes, podran
ubicarse a la derecha de la
pastilla.

Se prohibe la ubicacién de
otros logotipos en
diferentes espacios del
afiche o banner.

Materiales impresos
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Volantes

®  Deberan llevar la pastilla en la parte ™
inferior izquierda respetando los
margenes.

1__c_m Tcm

Temy

Tcmi

Sus medidas suelen ser 21cm x 14.85
cm. Sin embargo esas medidas
pueden modificarse respetando este
manual.

®  Otros logotipos de auspiciadores o =

entidades cooperantes, podran
ubicarse a la derecha de la pastilla.
Se prohibe la ubicacion de otros
logotipos en diferentes espacios del
afiche o banner.

En la contra caratula se ubica la
pastilla sin afadir ningun otro dato
de direccidon u otro organismo o
dependencia. En la parte inferior se
instala la Barra de datos.

Triptico

B Este documento es de caracter ® Otros logotipos de auspiciadores o
publicitario. Debera llevar la pastilla en la entidades cooperantes, podran ubicarse
parte central superior de la caratula. en la zona inferior de la pieza grafica.

Tem T lem

Ministerio
de la Muj

H ' '
e ejeccescccccccncccdeccncccacaananan au
1 1 '

www.gob;pe/mimp

Jr. Camana 616, Ipercado de Lima
Teléfono: 626-1600

: P
| GCE. ¢

_ :"1"' '
——— 9.9cm. e

1cm

B En |la contra cardtula se ubica la pastilla sin anadir ningun otro dato de direccion,
organismo u dependencia. En la parte inferior se instala la Barra de datos.
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Estandarte

———— 9%m ————

Para escritorio

1.60 m.

—— 22 cm——

40

e Ministerio
30c la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

cm

Materiales de protocolo
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Fotocheck

10 crr

14.5

——— I
Yo . | Ministerio
PERU | de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

em

N°0000

Jr. Camana 616, Cercado de Lima | .
Teléfono: 626-1600 | https://www.gob.pe/mimp

PRENSA |-
Apellidos - e

Nombres ... o

Identificacion de cargo -+
DNI 00000000........... 1.

Cinta de fotochek

Calibri Bold Mayuscula
tamano entre 40 a 44

Calibri Bold
tamanfno 30
Calibri Bold
tamano 24
Calibri Bold
tamano 26

Calibri Bold
tamano 22
Calibri Regular
tamano 20

Barra de color
segun tematica.
(Revisar pagina 19)

---. Calibri Regular
tamanfno 38

O
S
O
O
(a
>
S
A
)
=
S
)
©
2
S
Q
o+
A
£
p=

Fotocheck

Cinta de fotochek

p——
e . | Ministerio
PERU| de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

STAFF
Apellidos

Nombres

Identificacion de cargo
DNI 00000000

N°0000

O
1)
O
@)
(e
>
—
2
>
=
L,
)
o
2
—
Q
o+
2
£
=

p——
e . | Ministerio
PERU| de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

PROTOCOLO
Apellidos

Nombres

Identificacion de cargo
DNI 00000000

N°0000

Cinta de fotochek

O
o
QO
@)
o
>
—
A
>
=
D
Q
o
9
—
)
=
D
=
=
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Certificado / Constancia Oficial

Tamano A4 Vertical

“ BICENTENARIO
= DEL PERU

ConSta nCia -------- Calibri Bold
i tamano 50
El Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, 5 o
e eoiorglgfaréreie:tzzr?es e R I oo Calibri Regular
| tamano 18
Nombre completo de |a persona fmmmmmmmmm——— ___§ ________ Callbr' Bold |ta||C
: tamano 26

por su participacion en el “Taller de asistencia, protecciony
reintegracion de la victima de trata de personas”; realizado por la
Direccion General Contra la Violencia de Género el dia martes 25

Certificado / Constancia Oficial

Tamano A4 horizontal

Siempre que el Ministerio de la Mujer Si se cuenta con la participacion de
y Poblaciones Vulnerables otorgue otra institucion, su logotipo se
una constancia o certificado, la ubicaria al lado derecho del MIMP.
pastilla de nuestra institucion debe

ubicarse en el lado izquierdo superior.

de octubre del 2016.

Nombre completo de la autoridad
Cargo que ostenta

S S—

[ S S ——

Lima, mes de 2017 =-=----- ' '''''''

Direccion que representa =======-=eaemamamammamaafoadanaaaann

Calibri Regular
tamano 18
Siempre al lado
derecho

Calibri Bold
tamano 14

Calibri
tamano 14

1cm
1cm
P | Logotipo de
otra institucion
........................................ Ca | i bri BO | d
Constancia.— tamafio 50
El Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,  ..ccovviiviiiiiiiiean] o). Calibri Regular
otorga la presente a: tamafo 18
Nombre completo de la persona  --oeeeemereessenenes -1 Calibri Bold Italic
por su participacion en el “Nombre completo del taller”; realizado por la Direccién tamano 26
General especificar nombre, el dia dia 00 de mes del 2017. . .
Calibri Regular
Lima, mes de 2017 =-esressresraes --fe—- tamano 18
Siempre al lado
777777777777777777777777777777777777 derecho
Nombre completo de la autoridad Nombre completo de la autoridad =~ ==============nnr
Cargo que ostenta Cargo que ostenta 3 Ca | | br| Bold
Direccion que representa Direccion que representa ° ~
................... tamano 14
~ Calibri

tamano 14

Materiales de protocolo
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Panel de obras

| 4.8 m

_— Con e ) WA
oMmEmN ¢ mwe

Poblaciones Vulnerables pir/“ {‘/{/“:‘t\\\\\‘ 2021 - 2024

Proyecto
Nombre del proyecto - Distritg™ ]
Provincia - Regién 3.6m

Programa: Plazo de ejecll-(;i-c;;: -------------------------------------
Inversion: Licitacion:
Financiamiento: "

Calibri Bold
tamano
adaptable

Calibri Bold

tamano
adaptable

Calibri Regular
tamano
adaptable

Placa de inauguracion

Lo que se inaugura
Lugar donde se inaugura

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

Autoridad local o regional

Nombre de la autoridad

Con () o
uw@H'E [ SN\ BICENTENARIO
. Y, == 55: DEL PERU
- TN 2021 - 2024
P/e{u AN

.......................

.......................

.......................

........................................................................................................

= B S e i & & 8 & R A e R e e S ESSSESSESSsASESSESESESSSESSsSSsASESSSESSESSSsSSSsessSESSeSSSSESSESsssssseReEeEssssssEsssssEsens

Tamano
A3

Calibri Bold
tamano 64 a 66

Calibri Bold
tamano 52 a 54

Calibri Regular
tamano 32

Calibri Regular
tamano 44

Calibri Regular
tamano 32
Siempre al lado
derecho
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Fotocheck
institucional oficial

Anverso Reverso
b 85CmM ——

o]
ol ac|oneer5\</u|nerab|e5 I 225C q_| El presente Pase Permanente autoriza al
T contratado a desplazarse dentro de las

instalaciones de la Sede Central del MIMP, es
personal e intransferible y su uso es obligatorio
mientras se encuentre en las instalaciones del

8 e MIMP. En caso de pérdida o deterioro,
o Q comunicarse con la Oficina General de
8 &) Recursos Humanos.
o
o
- o
O — |
< z \
Lo ()
A ”d P -- Tipografia Calibri Regular Nombres'y apellidos
pe I O . Tama ﬁo 18 Director General de la Oficina General}

de Administracion

Apellido M. '
Nombre ---Tipografia Calibri Regular
Tamano 14

Oficina a la que pertenece Tipografia Calibri Regular
Tamafo de 7al10

Programa u ODP al que pertenece

S Tipografia Calibri Regular

. L
Tamafic de 6 a 8 El texto variara

dependiendo de las:
disposiciones de emision
de Recursos Humanos.

Distintivo de
vehiculos oficiales

Gobierno del Peru

Poblaciones Vulnerables

Vehiculo oficial

............

Calibri Bold
tamano 98
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Polo

Polo Mujer

Polo Mujer

Polo Varon

Frente

Espalda

Materiales de merchandising
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Chaleco

frente espalda

_ | Ministerio
U| dela Mujery
Poblaciones Vulnerables

10.9 ancho
x 3.2 alto

11 ancho
x 3.5 alto 18.7 alto

x 18.8 ancho

16.5 ancho
x 21 alto

Material: Tela drill de algoddn reactivo de color rojo. Forro interior de algodon
de color rojo

Impresion: Parte delantera: Bordado a full color de la pastilla del Ministerio de
Mujer y Poblaciones Vulnerables y Bordado blanco con la marca de gestion.
Espalda: Logo bordado a full color

Acabados: Dos bolsillos con solapa en la parte delantera inferior y dos en la
parte superior Cierre frontal. Bolsillo con cierre y correas ajustables en la parte
posterior.

Manual de Identidad Institucional
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Casaca

Materiales de merchandising
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Gorros Lapiceros

: il
: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables | 1cm

p@;w;@,g@

T
www gob. pe/mlmp 1cm

........................................
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Carpas Institucionales

Caracteristicas:

Confeccionado en material de Lino
Plastificado, acabado de doble
costura con hilo de nylon. Fundas.
Logotipo en impresidn en banner
cosido a la tela.

Estructura: Tubo redondo electro
soldado de 1 %. Con 06 parantes.
Zincado.

Medidas: 4.00 x 5.00 X 2.60 mts

5 metros

2.60 metros

4 metros

60 Materiales de merchandising
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Bolsa

graficade
campana

Manual de Identidad Institucional

Libreta

R N

o O E E EEE R E R EE R R e e -

62

graficade
campana

Materiales de merchandising Materiales de merchandising
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Taza

graficade
campaiia

Manual de Identidad Institucional
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Canguro

Materiales de merchandising
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USBs

Manual de Identidad Institucional
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Vehiculos Oficiales
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Tipografias

Tipografia principal

Se recomienda usarlo no solo en el imagotipo sino también en titulos o frases
principales, es unacfuente tipografica con una familia muy amplia y por lo cual es muy

versatil su uso.

Gotham
Rounded
bold

a

Tipografia secundaria

Para uso de los textos de los
contenidos.

A

Calibri
regular

d

Abecedario

ABCDEFGHIJK abcdefghijkl

LMNNOPQRST

UVWXYZ
1234567890

mnihopqgrstuv
wWXyz
1234567890

Familia tipografica

Book
Medium
Bold

Abecedario

ABCDEFGHIJK
LMNNOPQRST
UVWXYZ
1234567890

Familia tipografica
Light

Regular

Bold

|dentidad digital
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Caja tematica MIMP

B |aidentidad del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables apuesta a
una mayor conexion con sus diferentes publicos.

m Se busca difundir los temas en los cuales nuestra institucion tiene
competencia o rectoria; agrupandolos de manera que los publicos accedan
con mayor facilidad a la informacion pensada para ellos.

m A continuacion los colores definidos para cada tema, los mismos que se
usaran en las graficas impresas y digitales, publicaciones en redes sociales
y ademas formaran parte de la |6dgica del funcionamiento y estructura.

Personas con . Mujere
discapacidad igualdad de género
31B18F EF3230
C. 73 R: 49 -4 R: 239
M: O G: 177 . 80 G: 50
Y. 55 B. 143 . 68 B: 48
K:0 o)

Desplazados, Personas adultas
Cultura de Paz
009FB6 E76910 455BA6
C:. 95 R: O C. 8 R: 231 . 82 R: 69
M: 0 G: 159 M: 57 G: 105 . 66 G: 91
Y. 29 B. 182 Y: 93 B 16 .0 B: 166
K: 1 K: 1 > 0

Layout de logos

Area de disefo

La franja blanca no
puede ser cambiada de
color ni de posiciéon. La
pastilla se ubica al lado
izquierdo.

La franja segun la
tematica mide 22 px vy
tiene las esquina
redondeadas. se ubica en
la parte inferior de todo
post.

70

Identidad digital
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Layout de logos

Area de disefio

Para publicaciones en

redes sociales los logos
de los organismos
publicos o entidades
adscritas el MIMP estara
al lado derecho de la

pastilla.

La franja segun la
tematica mide 22 px vy
tiene las esquina
redondeadas. se ubica en
la parte inferior de todo

post.

Facebook

Foto de perfil
—— 900 px. ——

f“E"x

— 900px —

Foto de cabacera

1656px ,
908 px ;

Area reservada para pantallas de celular.

730 px

73
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La franja blanca no
puede ser cambiada de
color ni de posiciéon. La
pastilla se ubica al lado
izquierdo.

La franja segun la
tematica mide 22 px y
tiene las esquina
redondeadas. se ubica en
la parte inferior de todo
post.

Twitter

——— 400 px.
{ &;‘h

——— 400 px

- 1

1500px

— 500 px ——

74

Identidad digital
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98 px

La franja mide 15 px. se
ubica en la parte inferior de

todo post.

La franja blanca no puede
ser cambiada de color ni de
posicion. La pastilla se
ubica al lado izquierdo.

Identidad digital
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Youtube (cabecera)

250 px

76

: 2560 px
. [eale S ————— !
T 2] :
x 2 : . :
g_ ér: : LOgO : 250 pX [ELPeru Primero | ;
< ™o § ] Area visible TV
— @\ P e
— < ' _]
Lg 250 px
ldentidad digital 77
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Pantallazo oficial

800 px

Calibri Bold 50 pt

Comunicado ..o b

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto  .........
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

Calibri Regular 21 pt

.......

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 600 px Calibri Regular 21 pt

Responsable que emite el aviso -------:---

‘ Calibri Regular 16 pt

Y .t
00 de mes de 2017 @ 00:00 p/a. m. Direccion  _......ooooool..

) [ .
cmEmm ¢ Os

B | os pantallazos oficiales de B | os pantallazos ® Los iconos de fecha, hora y
nuestra institucion, ya sean relacionados a campanfas, ubicacion deben usar
de tipo administrativo, de eventos y/o actividades siempre gue se requieran en
saludo, de aviso a la especificas de nuestra el comunicado. En el caso
comunidad de isntitucién contaran con un de tratarse de mensajes
trabajadoras/es, defuncion, disefo especial elaborado oficiales el color no puede
avisos de seguridad y otros por el personal ser distinto al del ejemplo.

se trabajardn en base a esta
plantilla.

especializado de la Oficina
de Comunicacion.

Diapositivas oficiales

Portada

v . L

TITULOPORTADA e —_—

tamano 60.

Subititulo subtitule subtitulo ---- Tipografia Poppins

tamano 24.

Separador de pagina

Tipografia Poppins
tamano 54.
Una sola linea.

N- SEPARADORPAGINA [l

Identidad digital

|dentidad digital 79



Manual de Identidad Institucional

Diapositivas oficiales

Pagina 1 (con contenido y grafico referencial)

o= L

noscesur
ultricien nge,
Irvbmgrar b duni.

uitricies rit, Ko sget dul, [Sorm rharsur,

Pagina 2 (con contenido )

== i

________________________________________________________

sipiacing
e, BT G il &0
z-lllelll L Rl el eak rrqﬁx ______________

+ LRy b e e pebie ol pretiuem. g Tk

* D il wogien ul ke o venerols oucibus, Muliom unis. Elarm sl
e o] aget sroa foucibus drcksunt. Dol ke, Sad riiirls i
T

Tipografia Poppins 40 pts.

Tipografia Poppins 18 pts.
Un maximo de tres vifietas
por diapositiva.

Tipografia Poppins
tamano 40 pts.

Tipografia Poppins
tamanio 40 pts. Un
maximo de cuatro vifetas
por diapositiva.

Manual de Identidad Institucional
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Identidad digital

Diapositivas oficiales

Pagina final

m Se exige no poner ningun otro elemento en
esta diapositiva final, incluso esta
restringido el uso de frases o eslogans.

12

|dentidad digital
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Firmade Cierre publicitario
correo electronico de video

B Todas las piezas audiovisuales deben cerrar con la
pastilla, la misma que aparece y desaparece con efecto
desvanecimiento. Al mismo tiempo se locuta la

Nombres y apellidos Calibri Bold 17 pt. nomenclatura Qe nuestra institucion: “Ministerio de la
Cargo QUE OSEENTA === ==msmsmmmmmmm e Calibri Regular 14 pt. Mujer y Poblaciones Vulnerables”
Direccion general o de linea a la que pertenece ---------------smmsmommmemmme e Calibri Regular 14 pt.
Direccion: Jr. Camand 616, Lima ===-----ss=ssssmmmmmmmm oo Calibri Regular 14 pt.
Tel.: (01) 626-1600 anexo: 0000 Directo: (01) 626-0000 cel.: 000-000-000 -+---=+=--F+-=+- Calibri Regular 14 pt. S, Ministerio
WWW.MIMP.EOD.PE  ==r==ssrmmssrmmsr et en e sn e e Calibri Regular 14 pt. de la Mujer y
Con w// Poblaciones Vulnerables
@ i P
Poblaciones Vulnerables e
eru /{lﬁ\\\ 2021 - 2024

B Posteriormente aparecerd la marca gestidn. Los
rostros representativos cambiaran aleatoriamente
B | 0s numeros de anexo o celulares hasta el segundo final de la pieza audiovisual.
de trabajo asignados al personal
deberan ir en la firma digital.

82 |dentidad digital |dentidad digital 83
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Cintillo Video
institucional Nombre provicionl

de la campana en curso

» MIMP EN ACCION

LOREM IPSUM

Lorem ipsum dolor sit amet consectetuer adipiscing elit

Manual de Identidad Institucional
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Senaléticas (de identificacion)

I 194m .

-y , | Ministerio
U| de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Centro Emergencia Mujer - CEM | Centro de Atencion Residencial- CAR | S
Ubicacion

Ubicacion

I 194m .

.y . | Ministerio
RU| de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

Oficina de Adopciones i
Nombre

Ubicacion

m Todos los letreros que identifiquen a dependencias del Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables deben ir solamente con la
pastilla del Ministerio y los datos dispuestos en los ejemplos.

Senalizaciones

3/



Manual de Identidad Institucional Manual de Identidad Institucional

Senaléticas (de informacion) Senaléticas (direccionales)

S1 Ingreso de autos
Piso Altura maxima 3.10 m

, | Ministerio
. . de la Muj
Centro Emergencia Mujer - CEM | BXR St e
Ubicacion
6“Piso
Atenci(')n B Estas sefaléticas permiten que las
. . personas que recorren las
de8:00a.m.all 2ol - Cc?nfmllcjlr?iiadc?én instalaciones de nuestra institucion
— - puedan  guiarse de  forma
- < Oficina de Tecnologias auténoma.

. . . de la Informacién
® Dependiendo de las dimensiones del lugar

donde se ubicaria el cartel, se adaptard a < Auditorio Institucional
escala la medida del mismo sin alterar su “Maria Jesus Alvarado”
composicion. . .

P 4 Direccidn de

Empoderamiento de la Mujer

389

88 Sefalizaciones Sefalizaciones
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Senaléticas (de ubicacidon)

Sala de
entrevistas

50cm.
Sala de
entrevistas

Todo tramite

w07

y Sala de Estadisticay
E video Archivo

Libro de
reclamaciones

es gratuito

70cm.
1 [

Sala de ninas y nihos

70cm. —_—
1 Desarrollo

Tramite

w0

documentario

91

Senalizaciones Senalizaciones
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Senaléticas (de regulacidn)

® Estas senaléticas  estan
orientadas a proteger a los
usuarios contra el peligro

Restrictivo Prohibitivo

Ingreso solo Anunciese
a personal antes de

autorizado ingresar

Preventivos

Presente
su
identificacion

92

Senalizaciones

Estandarizacion
de documentos
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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 la parte superior del
documento, contiene la siguiente informacidn:

® E| logotipo oficial se utiliza para todas las
comunicaciones internas y externas, de
conformidad con los formatos que forman
parte integrante del presente manual, con
excepcion de las Resoluciones.

®m |a denominacion del afo calendario, se
escriben entre comillas, en la parte central
y superior del documento, con tipografia
CALIBRI, 9 puntos.

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

B |0os nombres, numeracion correlativa vy
siglas en el Oficio, Oficio Multiple, Nota y
Carta se ubican en el lado superiorizquierdo
del documento; en negrita, subrayado y
mayusculas.

m Los nombres, numeracion correlativa
y siglas del Memorando, Memorando
Multiple e Informe se colocan en el lado
superior central del documento; en negrita,
subrayado y mayusculas.

® Lugary fecha (la fecha se consigna después
que el documento ha sido firmado).
Nombre del destinatario y cargo que ocupa.

® Asunto, es una sintesis del documento.
Referencia, relacién de antecedentes que

m originan el documento, se escribe debajo

= del asunto.

Todos los documentos, deben contener el nUmero
de expediente, asunto y referencia.

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

Al redactar el texto se debe tener en cuenta:

m Usar palabras y frases sencillas.

= Usar pronombres personales. (Siempre que
sea apropiado).

m Darilustraciones y ejemplos.

m Usar oraciones o parrafos breves.

m Usar verbos en voz activa.

B Evitar las palabras innecesarias

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

1. Antefirma, palabra o palabras
de despedida. Generalmente es la palabra
“Atentamente”. Se coloca en la parte
izquierda del documento.

2. Sello para la firma, se colocara a cinco
(5) espacios sencillos verticales debajo
debiéndose consignarelnombre completo
del remitente y el cargo que ocupa en la
institucion, debiéndose colocar al lado
inferior izquierdo del documento.

3. Al pie de la 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 CALIBRI 9 puntos.

Suscripcion de la documentacion

a) Los documentos que son elaborados por las
distintas unidades orgdnicas de la institucion, de
acuerdo a los tipos documentales establecidos,
estos deben firmarse en dos originales (para el
destinatarioy cargo de la unidad organicageneradora).

b) Para la suscripcién de documentos oficiales
debera utilizarse lapiceros de tinta azul, que
permite distinguir mejor un documento original,
ya que el negro se asemeja demasiado a una
fotocopia.

c) Los informes elaborados por los/las
profesionales deben contar con el proveido
donde el superior inmediato hace suyo el
contenido del informe (de acuerdo a lo que
corresponda deberd ir en dos juegos originales);
este serd derivado por el Sistema de Tramite
Documentario a la Direccion General y de
acuerdo a lo que corresponda, mediante Nota
de derivacién, no siendo necesario hacerlo suyo,
se hara entrega al Despacho Viceministerial o
Ministerial.

d) La documentacién elevada para la suscripcién
del Despacho Ministerial, Viceministerial o
Secretaria General, debe contar con el sello de
uso interno (V°B°) y la rubrica del funcionario
del nivel correspondiente. 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 Titular del Pliego o quien
designe.
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e) En la documentacion que se genera con copia
a otras unidades organicas, esta debe estar
indicada al pie de pdagina de la comunicacion
escrita.

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

g) Los expedientes derivados, trasladan la
responsabilidad del tramite de un documento
de una a otra instancia, estos deben contener
todos los documentos originales que conforman
el expediente y deberdn estar debidamente
foliados, es responsable de la actualizacién en
el Sistema de Tramite Documentario la unidad
orgdnica que realizd la Ultima derivacion del
expediente.

Formalidades de la documentacion

Los documentos oficiales deben tener las
siguientes formalidades:

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
“CALIBRI”, en tamafio 12 pts.

c) Margenes, en cada pagina utilizar:
Margen superior: 5 cm. (con nomenclatura
del afio) y 3.5 cm.
Margen inferior: 2.5 cm.
Margen izquierdo: 3 cm.
Margen derecho: 2.5 cm.
Encabezado: 1.0 cm.
Pie de pagina: 1.0 cm.

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

e) Logotipo, informacion necesaria consignada
en la documentacion para la identificaciéon vy
adecuado uso de la denominacién del Ministerio
es:

Pastilla oficial- para uso externo e interno,
constituido por el Gran Sello del Estado

(Escudo Nacional) con la inscripcién REPUBLICA
DEL PERU, al costado derecho la palabra PERU
sobre un cuadrado rojo, a continuacién en altas y
bajas figurara la nomenclatura del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
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A continuacion se ubica el nombre del
Viceministerio, Secretaria General, Direccion
General, Direccion, Oficina General, Oficina y/o
Programa Nacional u Organismo Publico Ejecutor,
segun corresponda y de acuerdo a lo establecido
en el Manual de Identidad Institucional.

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

1) Acta- Documento en el que se asientan los
acuerdos tomados en una reunién y, en forma
resumida, las deliberaciones acontecidas en la
misma. Generalmente se escriben directamente
enunlibroquesellama “Libro de Actas” o pegadas
en las hojas foliadas. Un acta esta constituida por:

Encabezamiento o titulo, y nombre de la
entidad, empresa o asociacion

Lugar, fecha, hora de comienzo y términos.
Lista de asistentes

Resumen ordenado de los debates
realizados y de los acuerdos arribados.
Firma y visto bueno en todas las paginas,
de todos los asistentes.

2) 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.

3) Carta.- Comunicacién 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 esguema mas rigido y un tono mas
objetivo.

4) Constancia.- Documento que contiene la
informacion o acreditacion de un hecho real y que
ha sido previamente comprobado o verificado
por la persona que lo expide.

5) Distribucion de documentos.- Accion de
entregar un documento original y sus respectivas
copias al destinatario o a los destinatarios, con el
cargo correspondiente.

6) Documento.- Es toda informacion registrada,
en todo tipo de soporte (textual, cartografico,
audiovisual, automatizado, u otros) que se genere
en los organismos publicos como resultado de sus
actividades.

7) Documentacion confidencial.- Informacion
gue requiere reserva absoluta y sélo debe ser
conocida por el funcionario a quien esta dirigido,
si se consigna como RESERVADO o CONFIDENCIAL,
serd registrado como tal en el Sistema de Tramite

Documentario.

8) Documento interno.- Es el documento
creado por las Unidades Organicas, Programas
Nacionales y Organismos Publicos del MIMP,
gue permite la interrelacién de las diferentes
areasy niveles, a fin de dara conocer situaciones
inherentes al cargo, profesionales y por la
responsabilidad asumida.

9) Documento externo.- Es el documento oficial
que sirve para comunicarse con instituciones
publicas o privadas para interrelacionarse, vy
cumplir con los fines y objetivos propios de cada
uno.

10) Expediente- Conjunto de documentos
0 actuaciones administrativas  originadas
a solicitud de parte o de oficio, ordenados
cronoldgicamente y foliados consecutivamente,
para garantizar su integridad.

El expediente administrativo, instrumento
material sistematicamente ordenado
gue acumula toda actividad de un mismo
asunto originada de oficio o a solicitud de
los administrados o usuarios, que sirven de
fundamento a la decision administrativa, los

mismos que quedaran reflejados en el Sistema
de Tramite Documentario.

11) Foliar- Accién de enumerar cada uno de los
folios, solo por una cara, colocando un nimero
correlativo en la esquina superior derecha de
cada una de las hojas (folios) que conforman el
expediente.

12) Hoja de tramite.- Hoja de referencia interna
y externa que contiene el nimero de expediente
generado automaticamente por el Sistema de
Tramite Documentario- STD, en el que se registra
el asunto, accion, documento u observacion del
expediente y una breve descripcion.

13) Informe.- Comunicacion escrita mediante
la cual determinada Unidad Organica emite
opinion en relacién a un asunto, con la siguiente
estructura: antecedentes, analisis, conclusiones
y recomendaciones.

14) 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,
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disposicién o instruccién, notificdndose a las
Direcciones Generales, quienes deberan derivar
a sus direcciones de linea.

15) Memorando multiple- Documento que se
utiliza cuando un mismo tema o texto se difunde
en forma interna de manera general o para 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, no amerita respuesta,
si no estd expresado.

16) Nota.- Comunicacién escrita de caracter
breve y directo de uso interno, emitida por
las diferentes unidades organicas, direcciones
generales a los Despachos de la Alta Direccion.
No tiene parrafo de despedida. Siendo la NOTA
un documento breve pero de mucha utilidad.

17) 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, felicitacion,
colaboracién, agradecimiento, hacer consultas,
remitir documentos, comunicar disposiciones,
etc. Se utiliza un lenguaje directo y sencillo.

18) Oficio multiple.- Documento que se utiliza
cuando un mismo tema o texto va dirigido a
un determinado numero de destinatarios. El
trato es horizontal, es decir va dirigido a jefes de
instituciones del mismo nivel o jerarquia.

19) Solicitud.- Documento que se utiliza
para formular un pedido o gestionar ante las
Entidades del Estado algln beneficio, derecho o
servicio. Esta dirigido al funcionario competente
mencionado el cargo de este.

20) Tipos documentales- Son las unidades
documentales que conforman las series, el
MIMP ha establecidos sus tipos documentales:
Resoluciones, Decretos Supremos, Resoluciones
Supremas, Oficio, Oficio Mudltiple, Nota,
Memorando, Memorando Multiple, Carta,
Informe, Convenios.
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Sellos

Sello para autenticacion
de documentos

Pagina en blanco

DISENO MEDIDA (ancho x alto)
ANULADO 40 x 6 mm.
CARGO 29 x 6 mm.
CONFIDENCIAL 61x 6 mm.
COPIA 2 5x6 mm.
EXTEMPORANEO 68 X 6 mm.
MUY URGENTE 59 x 6 mm.
RESERVADO 50 x 6 mm.
URGENTE 38 x 6 mm.

Estandarizacion de documentos

Sello de postfirma (ejemplo)

(Firma)

Nombres y apellidos
Cargo que ocupa
Unidad Organica a la que representa
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

_— 63cm —

L— baom

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

CERTIFICO: Que el presente documento es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que he tenido a la vista.

(Firma de la/el fedataria/o)

Nombres y apellidos
FEDATARIA/O
Fecha: .......... Reg.: wcveune

7cm.

D 4 cm.

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

La/el fedataria/o que suscribe, certifica que la firma que
antecede corresponde a:

identificada/o con DNIN® ........ceovvvereennes y es auténtica.

(Firma de la/el fedataria/o)

Nombres y apellidos
FEDATARIA/O

Fecha: .......... Reg.: coeevenen

7cm.

3cm.

55cm.
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Sellos

B Se colocara solamente la pastilla seguin los ejemplos. Las
medidas pueden variar de manera excepcional, teniendo en
cuenta la medida presentada como maxima, respetando
siempre la estructura y escala.

Sello de Recepcion (Para uso de todas las Unidades Organicas del MIMP)

| Ministerio
42NV de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

UNIDAD ORGANICA CORRESPONDIENTE
DE LA RECEPCION (1)

(1 El nombre de la Unidad Organica que

32 mm.
mm 00 MES. 2017 registra la recepcion del expediente
RECIBIDO » (@) Fecha de la Recepcion
I (3) RECIBIDO
HOMa oo Firma.. ..o

Sello de uso externo
para resoluciones

Sello de uso interno

Formato de oficio firmado

por la Sra. Ministra

25cm 25cm
=2 O =2 0

H "Afio del huerr:Jlicio al ciudadano”
sLima,

NUmero correlativa

iSefior/a

ENOMBRE(S) Y APELLIDOS ~ ======== FE T R LR dememmanann
iCargo
EDireccién e e e A A e e
‘Lima - : :

:Asunto  : (Sumilla del contenido)

EReferencia : (Consignar documento o disposstivo de referencia)
H Expediente N2 ..o H

:De mi mayor consideracion:
ETengo el agrado de dirigirme a usted

:Hago propicia la oportunidad para expresarlé mi consideracion y estima personal.

EAte ntamente,

Firma
Post firma

5 . b Camana 616 Cercado - Lima;
WW-MIMP-BOB-PE | ima 01, Perti H

(511) 626 - 1600

Thinsterio .,, ........... -
PERU| de la Mujer y :
Poblaciones Vulnerables 35 cm :

Calibri Bold
9 pts

Calibri Bold
12 pts

Mayusculas
Calibri Bold
12 pts

Codigo postal
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Formato de oficio firmado por
Sra/Sr. Viceministra/o o Secretaria General

25cm
|

25cm
=2

iLima,

Numero correlatlvo

Senor a

NOMBRE(S) Y APELLIDOS
:Cargo .
EDireccic')n .................... eemcemennan.
iLimal- :

Asunto : (Sumilla del contenido)

Expediente N2 ... H

De mi mayor consideracién:

ETengo el agrado de dirigirme a usted

Referenua (Consignar documento o dlsposmvo de referencia)

EAtentamente,

EFirma
+Post firma

|- www.mimp.gob.pe

........... OSSN Lo Y o' NS S

‘Hago propicia la oportunidad para expresarlé mi consideracion y estima personal.

Camana 616 Cercado - lea
Lima 01, Perd
(511) 626 - 1600

; = | £ 175 cm
........ . - ['}AEIT:;&’UJ%W v‘cem‘msteno‘ -
E H Poblaciones Vulnerables JRaichULY 35 cm
O :
o J
Afio del buen sensricio al ciudadano"™= = sssssssssssses E. .................................... Ca | | br| Bold

10 cm 9 pts

Calibri Bold
12 pts

Mayusculas
Calibri Bold
12 pts

L Codigo postal
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Formato de oficio firmado
por Directoras/es Generales

25cm
=2 <

PERU (r\j/hrlnstMerlo Direccién General
e la Mujer y de Transversalizacion
: @ Poblacnones VILEIEESE  del Enfoque de Género 35 cm

:Lima, 5

: Numero. correlatNO :

0F|C|0:Nﬂ 001.2.63[7. .l\;IiMP{OOO E ....... e ee e am e semaemasnannnnn e .E ...........
........... Is-e-ﬁ-(;r-a-------.......----------------:.......-----------------.......-----:,----------

ENOMBRE(S)VAPELLIDOS ........ R T T T [ERREEEEEEL

:Cargo H H

iDireccion  ceeeeeeesessessseees e :. ..........

ELima 1- H

Asunto : (Sumilla del contenido)

Referenua (Consignar documento o d\sposmvo de referencia)
Expediente N2 .......ccccccovvennns H

‘De mi consideracion:

1Tengo el agrado de dirigirme a usted

EHago propicia la oportunidad para expresarlé mi consideracion y estima personal.

EAtentamente,

EFirma
+Post firma

O :
o 5 : J :
L "Afio del buen serilicio al ciudadano" Tommmmmmmmnes E """""" I

L 175 cm

.................................... [TTEETTIIITT

................

H : . Camana 616 Cercado - lea
H wvw.mimp.gob.pe Lima 01, Pert
: : 511) 626 - 1600
.......... e 25 G SIS0 L
: [ Tcm

Calibri Bold
9 pts

Incluir sigla
correspondiente
Calibri Bold

12 pts

Mayusculas
Calibri Bold
12 pts

Codigo postal
Dato obligatorio
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Formato de oficio firmado
por Directoras/es Ejecutivas/os

25cm
= L

Formato de oficio multiple

%5 cm Esta alternativa solo

: _ [ : | ' i75¢m .~ aplicaendocumentos
i 1/5¢cm - SN DR — I A formales,
T L SETTTOPIT P R ot o H PERU dMe'T;Sf\ﬁ[,'j"e, v uggnngiﬁgzrio ___________________ AR A DS B
2 : H Poblaciones Vulnerables direccién o programa . .
de la Mujer y Iieiracion de Iy pereana. : Calibri Bold £ blaciones Vulnerabl 35cm ;
Poblaciones Vulnerables congDiscapacidad 35 cm A O H H K
O : : A 9pts o : :
o : : : 5 : Incluir sigl
: : H o H " bicio al ci e LT T T— EUN R 3 NCiulr sigla
B : : o : : : Afio del buen servicio al ciudadano H )
E "Afo del buen serilicio al ciudadano" - """"""E"""""' "16.6[:]-’1 """ Lr]ocaigps(l)griadlente : : : 10 Cm B COI’I’GSDOI’]dIeﬂte
H : s o iLima, : ~ Calibri Bold
ELima, .+ Firmala ministra i Numero correlativa :

e 12 pts
Calibri Bold

12 pts

Numero correlat|vo=

‘OFICIO MULTIPLE N2 001-2017-MIM

........... . ..............................J:.....................................E........... OMBRE(S) Y APELLIDOS . i Ma usculas
Sefior/a H . B
INOMBRE(S) Y APELLIDOS ~ =+=++=+ S DTTRRFETTPRERE- TR PEFPTTTIPRERRPPRRR Mayusculas ggargo” : : Calibri Bold
‘Cargo : : o iDireccion  eeeeeeaes e e P PP L LT DT PP PP EEPEPEPEPE TOEPEPEPEEEN X
‘Programa Nacional u OPE e eeeeeaeeeeeesenaananneaen IR | .- oo ; Calibri Bold iPresente : K 12 ptS
iPresente : H K 12 ptS H : :
: EAsunto : (Sumilla del contenido) : .
Asunto  (Sumilla del contenido) H : “.‘ . . iReferencna (Consignar documento o dis osmvo de referencia) 'oooc0000 Dato Ob“gatorlo
Referenua (Consignar documento o d\sposh‘lvo de referencia) E """" Dato Ob“gatorlo : Expediente Ne .. : :
: Expediente N2 .........cccovvvvnnne : H

+De mi consideracion:
:De mi consideracién:

ETengo el agrado de dirigirme a usted
Tengo el agrado de dirigirme a usted h

H EHago propicia la oportunidad para expresarlé mi consideracion y estima personal.
EHago propicia la oportunidad para expresarlg'mi consideracion y estima personal. H H

H ‘Atentamente,
EAtentamente, H
. tFirma
:Ern:aﬁ : : :Post firma
:Post firma H . . :
: H w;ww mimp.gob.pe Camana 616 Cercado - L|ma
. H H e Lima 01, Perd H
. . Camané 616 Cercado - lea H . H
|- W!vw'm'mp'gOb'pe [lea 01, Perd H e, 92 W el ¢ PO & (511)626-1600 e .
: : (511) 626 - 1600 H H H : ' 8
demne e LS RN S B e I L. : [ : Tem, | : :
L : Tem. : : -
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Formato de oficio Formato de nota

25 cm Esta alternativa solo 25 em Esta alternativa solo
1 . aplica en documentos : — . aplica en documentos
| :175cm / formales. | L 175cm  formales
A ocro| Sl iy AP ] L SRR ! Calibri Bold I ey | Ministerio Nombrede . eceeeeeedrenememnneafen ] Calibri Bold
Poblaciones Vulnerables direccién o programa 35cm : "»' 9 ptS ECERGERIINEEEIES  direccién o programa 35cm H o 9 ptS

£ £
Lo H J : . Lo H J : K
L Ao del buen serfco ol cudadan” 1 ++++-eeeee- FIR— ST : Incluir sigla L RS B SRR SRS g Incluir sigla

. "Afio del bul riicio al ciudadano"
: : : 10cm ~ correspondiente R 10cm ~ correspondiente
itima, ' .+~ Calibri Bold o ; " Calibri Bold
; Numero correlatwo 12 pts Numero_correlativa : A 12pts
FlClogr_uj_o_q; +2017-| MIMP[ 5§ T b INOTA N 0012017-MIMP/0DO e e s e s e sannannannennnannaaneannnnnnannandennennnnnnedaedoniiiiaiaaa

NOMBRE(S) Y APELLIDOS Mayusculas INOMBRE(S) Y APELLIDOS : Mayusculas

iCargo e iCargo : H ARt

iDireccién Calibri Bold {Direccion i : Calibri Bold
iPresente 12 ptS iPresente : K 12 DtS

'Asunto : (Sumilla del contenido) H ' \ EAsunto : (Sumilla del contenido) : . “-‘

Referenua (Consignar documento o dISPOSPﬁVO de referencia) : ennees Dato Ob“gatorlo EReferencia : (Consignar documento o dlsposmvo de referencia) : ennees Dato obl IgatOI’IO
. Expediente N2 .. e b H H Expediente N2 .........ccccccooeene. H H

EDe mi consideracion: E 5 _be mi consideracion:

ETengo el agrado de dirigirme a usted

ETengo el agrado de dirigirme a usted

EHago propicia la oportunidad para expresarlé mi consideracion y estima personal.

H EAtentamente,
‘Atentamente, H

EFi rma *Firma

+Post firma ‘Post firma

Camané 616 Cercado - L|ma

. H . Camané 616 Cercado - lea
Lima 01, Pert H H w!vw.mlmp.gob.pe

wwvw.mimp.gob.pe
H peonp Lima 01, Pert

.................................. 25 C M LEHE261000 e, SR SO ) - ' s NN S (.5.1.1.).6.2.6...1.69.0.........g...............
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Formato de informe

-y . | Ministerio Nombre de H H
: PERU| de la Mujer y viceministerio  TtTTiammreseesess LRRREEEEE LENL EEECEREEEEE:
E : @ e ELTRERVIGIEEIESN  direccion o programa 35 cm H H
O H
Lo H
INFORME N2 001-2017-MIMP/XXX H : K
: 10 cm
n . (NOMBRE(S) Y APELLIDOS) H
H (Cargo que ostenta, de ser el caso) H
EASUNTO : (La accion que se toma o se consigna la informacion deseada) ~ =sseea :- -----------------------------
REFERENCIA  : (Dato que origina el documento) H
H EXP. N oo H
EZECHA : (Lugar, dia, mes y afio) E
Me difiio 2 Usted, para ... oo oo s sttt e e ety rp e e e 'S ........... jecesccsccnncnnanas
§. ANTECEDENTE:
§|. ANALISIS:
ill. CONCLUSIONES:
V. RECOMENDACIONES:
]
Es cuando tengo que informar para los fines que estime conveniente. 5
:Atentamente, F
. Camané 616 Cercado - Lima} E
wWww.mimp.gob.pe | io 01 perd : ]
(511) 626 - 1600 :
................................ P50l 2 o WY oottt SR SO
]_ Tcm .
L T T LT T T T .

2bcm
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