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l. Introduccion

Las acciones que realiza el Sector del Ministerio de la Mujer y Desarrollo
Social (MIMDES) estan dirigidas a los grupos vulnerables del Peru,
quienes por medio de un servicio o acciones que reciben, crean una
conexion con el MIMDES, esta conexidn se denomina identificacion, la
misma que debe ser visibilizada y valorada positivamente.

La identidad es controlada por la instituciéon 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 la institucion es
y puede ofrecerle. La idea mental que los publicos tienen de lo que es
la institucion, se denomina imagen institucional.

“La identidad se transmite y comunica a través de distintos elementos que
pueden agruparse: verbales, visuales, culturales, objetuales y ambientales.

Los elementos bdsicos que forman la identidad visual son logotipo,
simbolo, marca grdfica, colores institucionales y tipografia institucional.
La combinacién 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
atencion, la elaboracién de la expresion mas lograda y poderosa, el
logro del efecto grafico mas estimulante son los objetivos basicos del
disenador grafico cuando se enfrenta a la tarea de crear una identidad
visual institucional.

Por eso, es indispensable determinar claramente cuales 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.

1 MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL CORPORATIVA - Universidad Catdlica de Temuco - México, 2000

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

La segunda parte de este manual trata sobre la Documentacién Oficial,
que sedefinecomotodadocumentacién que procededel Estadoodeun
organismo publico; desde el punto de vista administrativo, documento
seria toda informacion o hecho fijado y registrado en cualquier tipo de
soporte material que sirva para comprobar o acreditar algo.

El uso de documentos oficiales, reline ciertas caracteristicas:

« Permite a la Administracién Publica establece relacion 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 MIMDES, presenta formatos que estandarizan
la produccion documental; para el uso correcto y uniforme.

La identidad visual y la documentacién se recogen en el “MANUAL DE
IDENTIDAD GRAFICA Y DOCUMENTACION OFICIAL, manual que sera
utilizado por todos aquellos encargados de trabajar con algun elemento
de la identidad visual o documentos del MIMDES.

Todo gran programa de identidad se materializa en un manual que

documenta todas sus aplicaciones, de manera que cualquiera que
entre en contacto con la organizacidon deberd aplicar este manual.
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ll. Antecedentes

El logo institucional del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social fue
aprobado con Resolucién Suprema N° 180-2004-PCM, en el marco del
Decreto Supremo N° 091-2002-PCM.

Con el fin de establecer los lineamientos para el uso del logotipo
institucional, se aprobd el Manual de Identidad Grafica del MIMDES
mediante Resolucion Ministerial N° 479-2004 MIMDES.

Del mismo modo, con Resolucion Ministerial N° 376-2005-MIMDES,
se aprueba el Manual de Identidad Grafica para OPD’s, Programas
Nacionales y otros programas y/o proyectos existentes o futuros.
Posteriormente, la Presidencia del Consejo de Ministros-PCM, mediante
Decreto Supremo N°003-2008-PCM, prohibié el uso de ladenominacién
de los Ministerios y Organismos Publicos Descentralizados, asi como de
las siglas y logos institucionales sin la autorizacion respectiva.

Por otro lado, la PCM establece, como politica de comunicacién del
Poder Ejecutivo, el uso obligatorio del logo “EL PERU AVANZA", en toda
publicidad institucional informativa y aquella por la que se comunique
a la poblacién los servicios que la institucién brinda.

Del mismo modo se debera utilizar obligatoriamente el logo “CRECER’,
en toda publicidad institucional relacionada con la Estrategia Nacional
aprobada por Decreto Supremo N° 055-2007-PCM. Adicionalmente,
con el Decreto Supremo N° 056-2008-PCM se deroga expresamente el
Decreto Supremo N°091-2002-PCM, por lo que el logo institucional del
MIMDES que se venia utilizando perdio vigencia.

En este contexto, resulta necesario adoptar acciones que coadyuven a

la optimizacion de la politica comunicacional del Sector MIMDES, por
lo que se decidi6 desarrollar el presente documento.

Manual de Identidad Gréfica y Estandarizacion de Documentos- MIMDES



| lll. Identidad Grafica
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3.1. Logotipo Oficial - Elementos

- Pastillas en escala de grises

« Pastilla roja PERU

BUCA DEL
%‘8\} R

Ministerio

de la Mujer Viceministerio Direccién General

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

y Desarrollo Social

« 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.

Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES 6




3.1. Logotipo Oficial

Logotipos de Programas Nacionales 'y
® Organismos Publicos Ejecutores (OPE)

1. FONCODES

<

2. INABIF

3. PNCVF

4. PNWW

BLCA DEL
& %y

QBUCA DEL
%‘3\) %

S

QR\W\CA DEL
& %

\r)g\_\CA DEL p,
& Ry

Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

Ministerio
de la Mujer

y Desarrollo Social

Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

Fondo de Cooperacion
para el Desarrollo Social
FONCODES

Viceministerio

de Desarrollo Social

Programa Integral Nacional
para el Bienestar Familiar
INABIF

Viceministerio
de la Mujer

Programa Nacional
Contra la Violencia
Familiar y Sexual

Viceministerio
de la Mujer

Viceministerio Programa Nacional
de la Mujer Wawa Wasi

Manual de Identidad Gréfica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES
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. . Logotipos de Programas Nacionales 'y
3.1. L°g°t|p° Oficial Organismos Publicos Ejecutores (OPE)

5. PRONAA

(yoW\CA DE( 2,
& %

Ministerio Programa Nacional

A de la Mujer zj/:aceDrgsig:‘?‘gel{éOSoc'al de Asistencia Alimentaria
y Desarrollo Social : PRONAA
6. CONADIS
T, Ministerio Consejo Nacional para

la Integracion de la

de la Mujer

Persona con Discapacidad

y Desarrollo Social CONADIS
7. INDEPA
SR P : Instituto Nacional de
¥ PERL’J (I;/“TIStl\irlp Desarrollo de Pueblos Andinos,
- € l1a IViujer Amazénicos y Afroperuano

y Desarrollo Social INDEPA
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Inclusidn de Viceministerios, Direcciones Generales,

3.1. LOQOtipO OﬁC|a| ® Sub Direcciones u otras oficinas

Cuando se debe incluir a los viceministerios, direcciones y sub direcciones:

Los elementos del logotipo s6lo permiten la inclusion de 2 pastillas grises para la colocaciéon de viceministerios y direcciones generales adscritas al
Ministerio. El reglamento sobre el logotipo no especifica cémo incluir direcciones, subdirecciones u otras oficinas, es por ello que a continuacion
se presenta la propuesta de un modelo del logotipo incluyendo el nombre de una direccién y su correspondiente sub direccion:

Ministerio Vi inisteri Direccion General
de la Mujer dICIemI\I/Im§ SO de la Familia
y Desarrollo Social € la Viujer y Comunidad

Direccion de Nifas Ninos y Adolescentes
Sub Direccidn de Defensorias

La colocacion de la Direccién y Sub Direccidn, se realizard fuera del marco de las
pastillas grises, respetando la fuente Calibri y la proporciéon del tamafo de la
tipografia.

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

Manual de Identidad Gréfica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES



3.1. Logotipo Oficial - Construccion Geométrica

« Proporcién Distancia
entre Pastillas:

L"”eaémaginaga 2% de la pastilla
recuadro £escudo A
& o Ministerio - L
1a XE de la Mujer Viceministerio Direccion General
. y Desarrollo Social de... (Completar) de... (Completar)

« Proporcién Pastilla |

Gran Sello - PERU: « Proporcion Pastillas Ministerio,
2ax1a Viceministerio, Direccion General:
3ax1a
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3.1. Logotipo Oficial « Area Vital

«Todos los nombres van justificados al margen izquierdo de cada pastilla

« Las pastillas se usan en secuencia decreciente (Ministerio, Viceministerio
Direccion General), combinandolas segun necesidad, siempre antecedidas
por la pastilla Gran Sello - PERU

Ministerio : R m- g m ey
de la Mujer Viceministerio Direccidn General
y Desarrollo Social de... (Completar) de... (Completar)
- Usar altas sélo para el caso de PERU - Para nombres de dos lineas, la parte superior de la primera mayuscula
Usar al bai dos los dem de cada entidad debe alinearse con la linea imaginaria superior de la
- Usar altas y bajas para todos los demas casos palabra PERU

- Escribir el nombre de cada entidad en tres lineas; 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

Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES 11




3.1. Logotipo Oficiale Aplicaciones de color

(RUCADEL 4,
& Sy

N ., | Ministerio : o : . .
: : Viceministerio Direccién General
Ja<ll PERU | delaMujer de... (Completar) de... (Completar)
f' y Desarrollo Social P 2
Trama de Pastillas: Color de fuente:
1. Pastilla PERU: 0% Blanco
:100%
:100%
:0%
2. Sélo Ministerio B  Negro:80%  Blanco
3. Sélo Viceministerios " Negro:50%  Blanco
4. S6lo Direcciones Generales Negro : 50% 80% negro
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3.1. Logotipo Oficial - Aplicaciones en fondo de color

Es importante tener en cuenta que en su aplicacion grafica el logotipo  Enese sentido se ha optado por utilizar un recuadro blanco con bordes
tiene que integrarse por contraste a diferentes fondos de color, curvos detras del logotipo para permitir la correcta visualizacion
incluyendo motivos fotogréficos, lo que pone en riesgo una adecuada  del mismo. Presentamos a continuacion ejemplos para la correcta
visibilidad del mismo. aplicacion del recuadro.

NOL .| Ministerio e . | Ministerio -
e PERU | dela Mujer il PERU | delaMujer Secretaria General doglgg;unicacién
y Desarrollo Social y Desarrollo Social

Recuadro blanco
con bordes curvos
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3.1. Logotipo Oficial » Aplicacion en escala de grises

Si el logotipo es presentado en documentacion o piezas graficas en tonalidades grises se utilizard del siguiente modo:

Negro 80% Negro 50% Negro 30%
O . | Ministerio S
; ’ cina
-8 PERU | dela Mujer Secretaria General

de Comunicacion

y Desarrollo Social

Gran Sello convertido
a escala de grises

Fondo rojo de pastilla
PERU es transformado a
negro 100%

Se respetan las
tonalidades de grises de
las pastillas mayores

Manual de Identidad Gréfica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES
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3.1. Logotipo Oficial - Aplicacion del logo simplificado

Si el logotipo sera utilizado en material grafico a dos colores (duotono), serigrafia (polos, lapiceros , trofeos, etc), y/o no se permita el ideal uso
del Gran Sello del Estado, debido a su cantidad de colores, se utilizara un logotipo con el Gran Sello del Estado simplificado. Se procurara que se
utilicen solo los colores rojo, negro o blanco.

~aUCA DE
SO g,

$ 1 Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

\')\2,\_\CA DEg p
& R

Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

Qq,\,\CA DE;. 2
& R

., | Ministerio Vi inisteri Programa Nacional
PERU | dela Mujer ICEMINISEERO Contra la Violencia
y Desarrollo Social Familiar y Sexual

de la Mujer
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3.2. Fuentes tipograficas

Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

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

Fuente utilizada en el logotipo
Calibri (Regular)
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3.3. Aplicaciones Ceremoniales « Banderas

Ministerio ;
de \a Mu,\e Soc"a\

y pesarrollo

Bandera
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3.3. Aplicaciones Ceremoniales « Estandarte

Estandarte
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3.4. Aplicaciones en Papeleria - Tarjeta de Presentacién

Las tarjetas personales, se otorgan a los funcionarios de
la Alta Direccion, Directores Generales y Funcionarios de
nivel equivalente, como documentos de presentacion.

a. Las dimensiones de las tarjetas personales seran 5.5
cmx9cam.

b. Las tarjetas mostraran en su centro geométrico el
nombre del funcionario (tipografia Myriad Pro Regular,
numero 12) y el cargo que desempena (tipografia Myriad
Pro Regular, nUmero 8); en la parte superior izquierda al
nombre, el logotipo oficial del MIMDES el cual incluye el
Gran Sello del Estado, y en la parte superior derecha el
logotipo de “El Peru Avanza”.

En la parte inferior izquierda se colocaran la direccién y
teléfonos del trabajo y a la derecha el correo electrénico
personal alojado en el servidor web MIMDES.

c. La tarjeta de presentacion es full color, fondo blanco.
d. El uso de tarjetas personales para el personal, es

autorizado por la Secretaria General, previa solicitud
sustentada por el jefe inmediato.

0.3cm

0.4cm |

0.2cm |

Se colocara el logotipo de MIMDES y se ubicara el nombre
del Viceministerio correspondiente o la Secretaria
General, y a continuacion la Direccion, Oficina General,

Programa Nacional u Organismo Publico Ejecutor segun
corresponda. Igualmente se colocaran las direcciones o
teléfonos correspondientes.

Centrado 0.3 cm

&““Ei“:» .| Ministerio EL PERU
o i

Maria Meza Villagran — Myriad Pro (Regular) 12pt
Jefa del Gabinete de Asesores Myriad Pro (Regular) 8pt

Jr.Camané 616 Lima
Tel: 626 - 1600 Anexo 4005

Directo: 626 - 4032 mparado@mimdes.gob.pe —— My”ad PrO (Regular) 6pt

55x9cm
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3.4. Aplicaciones en Papeleria « Sobre Membretado

Se colocara el logotipo de MIMDES y se ubicara el nombre
del Viceministerio correspondiente o la Secretaria
General, y a continuacion la Direccion, Oficina General,
Programa Nacional u Organismo Publico Ejecutor segtin
corresponda. Igualmente se colocaran las direcciones o
teléfonos correspondientes.

Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

Camana 616 Cercado - Lima-===---
Lima 01, Perd
T: (511) 626-1600

www.mimdes.gob.pe

0.5¢cm

11x22cm
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3.4. Aplicaciones en Papeleria « Sobre Manila membretado

Se colocara el logotipo de MIMDES y se ubicara el
nombre del Viceministerio correspondiente o la
Secretaria General, y a continuacion la Direccidn,

Oficina General, Programa Nacional u Organismo
Publico Ejecutor segun corresponda. Igualmente
se colocaran las direcciones o teléfonos
correspondientes.

2cm

. | Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

Camana 616 Cercado - Lima == === ===

Lima 01, Perd

T: (511) 626-1600 3cm
'

www.mimdes.gob.pe

EZcm

25x34cm

Manual de Identidad Gréfica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES
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3.4. Aplicaciones en Papeleria « Sobre Manila con sello

El sello debe estar
colocado en la esquina
superior izquierda

Se colocara el logotipo de MIMDES y se ubicara el nombre
del Viceministerio correspondiente o la Secretaria
General, y a continuacion la Direccion, Oficina General,

Programa Nacional u Organismo Publico Ejecutor segun
corresponda. Igualmente se colocaran las direcciones o

teléfonos correspondientes.

p; .| Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

www.mimdes.gob.pe [ T 0

T: (511) 626-1600

Camana 616 Cercado - Lima

3.2cm

6.7 cm

Manual de Identidad Gréfica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES
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3.4. Aplicaciones en Papeleria « Hoja Membretada

cm:

Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

gy, B
ﬁ PERU

6.34 cm

| 1.26 cm

1lcm:

cm

1a1.5cm

Cam
Lima
T: (511) 626-16

www.mimdes.gob.pe

—

Ta1l5cm

Direccién General
de Desplazados
y Cultura de Paz

o PERU | Auteneno Viceministerio
de la Mujer s
ﬁ y Desarrollo Social dela Mujer

13.9cm

wwwmimdes.gob.pe

1.26 cm

Camana 616 Cercado - Lima
Lima 01, Pert

Se colocara el logotipo de MIMDES y se ubicara el
nombre del Viceministerio correspondiente o la
Secretaria General, y a continuacion la Direccion,

Oficina General, Programa Nacional u Organismo
Publico Ejecutor segtin corresponda. Igualmente
se colocaran las direcciones o teléfonos
correspondientes.

Direccion a pie de pagina
Tipografia: Calibri 5.2 pt

6cm

Camana 616 Cercado - Lima
Lima 01, Peru
T: (511) 626-1600

www.mimdes.gob.pe

1.2¢cm

T: (511) 626-1600

Puede variar entre Tcmy 1.5 cm

dependiendo del largo de la direccién.

Manual de Identidad Gréfica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES
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"34. Aplicaciones en Papeleria - Folder o Carpeta

Se colocara el logotipo de MIMDES y se ubicara el
nombre del Viceministerio correspondiente o la
Secretaria General, y a continuacion la Direccién,
Oficina General, Programa Nacional u Organismo
Publico Ejecutor seguin corresponda. Igualmente
se colocaran las direcciones o teléfonos
correspondientes.

oL . | Ministerio
ﬁ PERLU | dela Mujer
v Desarrollo Social

Tamano de carpeta:

Abierta 46 cm ancho x 32.5 cm alto
Cerrada 23 cm ancho x 32.5 cm alto

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

Texto:
Jr.Camana 616, Lima « Telf : 626-1600
www.mimdes.gob.pe

EL PERU Bolsillo interior:
'nmrm

Myriad Pro (Regular) 12 pts
20.5cm
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3.5. Aplicaciones Graficas » Afiches

W), mang N.s,w-"-‘lJPfJ oo

1.‘-""'—"--. s

Rol de los Medios L | unicacion
para una Culturg

6 setiembre 2008 -Audl‘lﬂ_ﬁ_ m.l
Paseo De la Repdblica 3381 « San bidno

Se procurara colocar el logotipo oficial del MIMDES, salvo casos excepcionales donde se
colorarian el nombre de la Direccion, Oficina General, Programa Nacional u Organismo Publico
Ejecutor, previa consulta a la Oficina de Comunicaciéon del MIMDES.

Ojo: El logotipo MIMDES siempre tiene que lucir mas grande que el de Pert Avanza, aunque no es
necesario una proporcion especifica.

Se colocara la web debajo del logo si resulta necesario. Estos criterios tienen validez en la
aplicacion de logotipos tanto en banners, banderolas, caratulas de publicaciones y folleteria.

Caracteristicas:
« Tamano: 70 x 50 cm

+ Logotipo MIMDES en ubicacion de
mayor jerarquia. Debe colocarse en
la parte superior o inferior en el
lado izquierdo, exceptuando casos
en los que visualmente por efectos
de disefio sea necesario colocarlo a
la derecha.

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

« Ellogo EL PERU AVANZA y CRECER
deberan ser colocados de acuerdo a
los estandares anteriormente expuestos
en este documento.

* Estos criterios tienen validez en la
aplicacion de logotipos tanto en
banners, banderolas, caratulas de
publicaciones y folleteria en general.

Material sugerido:
« Papel couché mate 115 gr
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3.5. Aplicaciones Graficas ¢ Dipticos - Tripticos
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F] [URES W —
2002 - z"l\a 2002 - 2010 . T s s A bt o e e
=\ e . ] e . s o g 21 4 o
Eﬂ‘ﬂ‘ ST e
dryaeetencho = ko <, i eliskescoercin P i a4 s ngte

paraniiam - ¢ sesarrniko def pais o L 8
gl ikt RN
)
" I
o
A

six, S

Caracteristicas: Triptico a4 (21 x 29.7 cm), dividido en 3 partes de 9.9 cm de ancho Dipticos a4 (21 x 29.7 cm) divididos en 2 partes de

Los cuadripticos (21 x 39.6 cm) estaran divididos en 4 partes 14.85 cm de ancho
también de 9.9 cm de ancho

Materiales sugeridos:
Standard: Couché mate 90 gr / Econdmico: Bond 90 gr
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3.5. Aplicaciones Graficas « Volantes

i Te parece bier (n)e

i, fos PEQU,OS estén
en /= cudlle trabajando
znvez de estudiar? e
1RG24in0s que se
‘nantengan en la escuela!
\‘0' Liri edlucordoves dle calle del Minvistevio dee ko Mujer y Deiorrofio Social h'
o . . . arpuatars e fas nivies, nivios, y odolescenies gque traburjan en ks
g@k&%ﬂ,ﬂﬂﬂ nifias, nifios y adolescentes trabajan en el Pe%\,o mm‘f";ﬂ"m':hrl;ihwmmgrﬁhﬂmmﬁ 'fh%" L
“Y3Ide cada 4 dejan de estudiar... e‘gﬁ gmwmwrm-nrm:ﬁhnmw*mdr comun @1 1
\'o’ L\m, . L T "_ Ef:;t

Caracteristicas: Tamafo sugerido A5 (21 x 14.85 cm)
Puede ser en formato horizontal o vertical

Materiales sugeridos:
Standard: Couché mate 90 gr / Econdmico: Bond 90 gr
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3.5. Aplicaciones Graficas ¢ Diplomas - Certificados

Logos de otras entidades se colocaran
a la derecha segtin sea el caso.

Se colocara el logotipo de MIMDES y se ubicara el nombre del Viceministerio

correspondiente o la Secretaria General, y a continuacion la Direccién, Oficina

16 General, Programa Nacional u Organismo Publico Ejecutor seguin corresponda
.odm

225acm s Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

8.5cm

Fuente: Palatino Linotype 57.7pts

Certificado

Rosario del Carmen Acosta Picon

Fuente: Times New Roman 20pts
Por haber participado en el curso taller de Redaccion, dictado por el profesor
Jorge Wiesse Rebagliati, realizado los dias 03, 05, 10 y 12 de Febrero de 2009.

vz

DiplomadeReconocimiento

La Ministra e la Mujer y Desamrolio Social, olorga el presente

recaonocimicnio a:
(8 horas)
Fuente: Times New Roman 18pts
Lima, Marzo de 2009
Por la participacidn de sus trabajadoras ¥ trabajackores en
compania de sus familiares, demastrando compromiso e
.
i cnm Pﬂﬂl&nﬂu integracitn durante el desarrolle del evento
. . -
Jorge Wiesse Rebagliati Carlos Eleodoro Castillo Sinchez Elizabeth Salvador Rosales El ira balu ﬂ.nn Lima, 27 de Febrero de 2009
Docente del Curso Secretario General Directora General de Recursos Humanos 1] s N
" 3cm mi fam l ' la Carmen Vildoso Chirinos
Fuente: Times New Roman Bold 13.84pts | B — A Mt e e b e Conclald
P Fuente: Times New Roman Regular 13.84pts 'ﬂ PERU, 215 <M T G
AVANZA |
|1 cm

Certificado oficial simple

- Diploma con diseiio tematico
- . Tamano: A4 Tamano: A4
Material: Cartulina Kimberly texturada blanca 120 gr Material: Cartulina Kimberly texturada blanca 120 gr

La elaboracion de este tipo de diplomas debe ser solicitada
con anticipacion a la Oficina de Comunicacion del MIMDES.
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3.5. Aplicaciones Graficas « Fotocheck

0.5cm
0.3cm | ~ .
oy B— 2.25cm Tamano de Fotocheck:
y S%Es[avll'lt'gﬁxr) Social 5'3 X 8'4 cm
Myriad Pro (Semibold) 22pt Mesa . ,
Tipografia:

Si el apellido o nombre es muy largo, se
puede redicir el tamafno de texto

Myriad Pro (Semibold) 12pt

Conan

Gonzalo Myriad Pro (Regular)

Myriad Pro (Semibold)

D.N. . 44536891
Oficina de Com.’_ Segun oficina
Contrato Ad i Segun modalidad de contrato

Anver . . '
erso Copia en transparencia de fotografia

Myriad Pro (Semibold) 8pt

Ejemplo de fotocheck utilizando logo de

Cédigo referencial. Variara
de acuerdo al marcador
utilizado.

El Texto variara dependiendo
programa nacional.También aplicable a OPEs.

Varia tamano de la foto.

P . | Ministerio (O Programa Integral Nacional
8 PERU | dela Mujer d'cfm’\'l‘l'"?te”" para el Bienestar Familiar
y Desarrollo Social Bl Er INABIF

1.9cm

de donde es emitido el
fotocheck.

El presente Pase Permanente autoriza al contratado a desplazarse dentro
. de las instalaciones de la Sede Central del MIMDES, es personal e
Mynad Pro (Regular) 7pt intransferible y su uso es obligatorio mientras se encuentre en las

instalacioness del MIMDES. En caso de pérdida o deterioro, comunicarse

con la Oficina General de Recursos Humanos.

Arismendi

S
Loyola g
h Aldebaran o~
i i
Myriad Pro (Regular) 8pt “Ramon Aguirre Bolaros . D-N.I. 44536891
Myriad Pro (Regular) 6pt DlrectorG;:/e\r;rlrﬁjil:;gggrr:a General 0 8 OﬁC|na de com':-l
Contrato Administrativ
0.4_cm Reverso O.4_cm
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3.6. Aplicaciones en Sellos

Sello para sobre

(RUCA DE, 5
& %y

Ministerio

PERU | dela Mujer
y Desarrollo Social 3.2Cm

Camana 616 Cercado - Lima
Lima 01, Peru
T: (511) 626-1600

www.mimdes.gob.pe

6 7 C m Se colocara el logotipo de MIMDES, Programa Nacional
° u Organismo Publico Ejecutor segtin corresponda.

Igualmente se colocaran las direcciones o teléfonos

correspondientes. Las medidas pueden variar de manera
excepcional, teniendo en cuenta la medida presentada
como maxima, respetando siempre la estructura y escala.
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3.6. Aplicaciones en Sellos

UINIDAD ORGANICA CORRESFOMDIENTE DE LA
RECEFCION)
Bmm RECIBIDO

K, X, XM

Reg, N°

5!_._

Se colocara el logotipo de MIMDES, Programa Nacional
u Organismo Publico Ejecutor seguin corresponda.

Las medidas pueden variar de manera excepcional,
teniendo en cuenta la medida presentada como maxima,

respetando siempre la estructura y escala.

(1) El nombne de la Uridad Orginica gue registrara la rece potn del expediente

(2] Jpcipnal (SECRETARIA 0 RECIEIDU)

{3) Fecha de la Recepcain (Dia Mes Afo), Ejerpla: 21 FEB. 2008

PARA RESOLUCIONES

e | 2TV e

L. 00 00000 X000 2000000

Drirsctora Genwsral
Ofwina General de Planficaciin y Presupussio
MIMDES

46 mm

ORIGINAL FIRMADO POR:
Lig, XXX KX E KXY KX NEX
CHrectora General
Oficing General de Planficacion y Presupussto
MIMDES

46 mm

SELLO FECHADOR

21 FEB. 2008 zax5mm)

Es COPIA FIEL DEL ORIGIMNAL

13mm LT TR WA AIAIN, KIKHIH K IR KKK

FEDATARID

Mindsterie de la Mujery Desarrelle Seclal

46 mm

15 mm

v | Ley N° 29060,

b= (3 o)
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3.7. Aplicaciones Textiles « Polos

Ministerio

y de la Mujer
Il

'El PERU|
AVANZA

21 de Setiembre
Dia Internacional

Caracteristicas:

« Polo institucional:
La parte delantera cuenta con el logo
MIMDES simplificado situado a la altura
del pecho en la parte central y el logo
PERU AVANZA situado debajo del mismo
y alineado a la izquierda con la linea estilizada
del logo MIMDES.

« Otros polos
Se deben incluir los logos del MIMDES y
EL PERU AVANZA.
El logo MIMDES debera ser simplificado,
debido a que la impresién en polos es
serigrafica impidiendo la visualizacion
correcta de detalles (como los del Escudo
en el Gran Sello)
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3.7. Aplicaciones Textiles « Chalecos

Se colocara el logotipo de MIMDES, Programa
Nacional u Organismo Publico Ejecutor segun
corresponda.

S . | Ministerio
L8 PERU | dela Mujer
y Desarrollo Social

,l-'l PERU
AVANZA

Parte delantera Parte posterior
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3.7. Aplicaciones Textiles « Gorros

R | Vinisterio
7B PERU | dela Mujer
y Desarrollo Social

Parte delantera

'l-'l PERU
AVANZA

Se colocara el logotipo de MIMDES, Programa
Nacional u Organismo Publico Ejecutor segun

corresponda.

Parte posterior
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3.7. Aplicaciones Textiles « Casacas

La . | Ministerio
-8 PERU | de la Mujer
y Desarrollo Social

’I:'l PERU
AVANZA

Se colocara el logotipo de MIMDES, Programa
Nacional u Organismo Publico Ejecutor seguin

corresponda.
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3.8. Aplicaciones en Exteriores « Banners verticales

SALVAS!

el
»U,a)ﬁ% gratis (24 hrs)
o Linea100 ¢y

Banner Fachada MIMDES 12 x6 m

Centro de Capacitacion
Digital de la Mujer

Accesoa ks Tecnologias de b Informacion y Comurscacis.

Banner con parante2x 1.2 m

« Otras dimensiones se indicaran en proporcion al espacio

y/0 enterno en el cual se expondran, asi como dependera
de las facilidades y normas de seguridad vigentes en dichos lugares

Material sugeridos:
Banner flex 13 onzas
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3.8. Aplicaciones en Exteriores  Banderolas horizontales

7 2eVIDA

Reconocimiento por
Labor destacada en
favor de la Persona
Adulta Mayor

Banderola Auditorio MIMDES 1.5x4 m

) A~
:Penunci —1
PR NUNCIQ iaviolencia familiar y sexual! 0 ‘

llama gratis ala Linea 100 ﬁ o Banderola paracalle 1 x7m
= adE

Para ninas, ninos y adolescentes. Las 24 hors

Tl

+ Otras dimensiones se indicaran en proporcion al espacio
y/o enterno en el cual se expondran, asi como dependera
de las facilidades y normas de seguridad vigentes en dichos lugares

Material sugeridos:
Banner flex 13 onzas
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3.8. Aplicaciones en Exteriores - Cartel de identificacion de oficinas

Tamaio sugerido: 0.8a x 4a.

Dependiendo de las dimensiones del lugar a colocar el cartel, se
escalara o adaptara la medida del mismo sin alterar su composicion.
Color de marco:

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

Ministerio
de la Mujer
'/ Desarrollo Social

Marco rojo

Logotipo oficial MIMDES

Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar « INABIF ',‘,-'f,,’,'ﬁ}',’,"}

Nombre de la oficina

Color de logotipo oficial:

De acuerdo a los estandares establecidos previamente en este
manual.

Material:

Depende del presupuesto al que pueda acceder la oficina que lo
requiera.

4a
: - : Programa Integral Nacional
XICFmI\I/InI§ter|O para el Bienestar Familiar 0.5a
& =l INABIF
0.25a

Logo El Pert Avanza

Tipografia: Myriad Pro Bold
Color: Blanco

Ministerio
de la Mujer
y Desarrollo Social

ﬁ PERU

Ejemplo de cartel
adaptado a
2.44mx 1.20m

Programa Integral Nacional
para el Bienestar Familiar
INABIF

Viceministerio
de la Mujer

Hogar
Matilde Péerez Palacio

San Miguel - Lima

,El PERU
AVANZA
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3.8. Aplicaciones en Exteriores - Cartel de identificacion de oficinas

Carteles de Programas Nacionales y Organismos Publicos Ejecutores (OPE)

Sﬁwgl% . | Ministerio Vi - . Fondo de Cooperacién
("B PERU | dela Mujer dlceDmmISte””OS il para el Desarrollo Social
1. FONCODES ' y Desarrollo Social = sl el St FONCODES

Fondo de Cooperacion para el Desarrollo Social - FONCODES JJiife8t

?“‘WBUE}D&% . | Ministerio Vi o Programa Integral Nacional
-8 PERU | dela Mujer dlclem'\'/lm§ter'0 para el Bienestar Familiar
2. INABIF : y Desarrollo Social SRS INABIF

Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar « INABIF ',‘,-’f,,’,'ﬁ}'},’}

O . | Ministerio Viceministeri Programa Nacional
-8 PERU | dela Mujer dICFm'\I/InI§terlo Contra la Violencia
3. PNCVFS ' y Desarrollo Social € la Viujer Familiar y Sexual

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual « PNCVFS ’,ff,ﬂﬁf},"

O . | Ministerio L .
= ; Viceministerio Programa Nacional
PERU | de la Mujer de la Mujer Wawa Wasi
4. PNWW y Desarrollo Social uJ

Programa Nacional Wawa Wasi - PNWW &
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3.8. Aplicaciones en Exteriores - Cartel de identificacion de oficinas

Y , | Ministerio Viceministerio Programa Nacional
» PERU | dela Mujer d CD llo Social de Asistencia Alimentaria
5. PRONAA y Desarrollo Social 2 Rl Al o] PRONAA

Programa Nacional de Asistencia Alimentaria - PRONAA Fiiiifi

@“‘g‘% Ministerio Consejo Nacional para
7 : la Integracién de la
8
6 CONAD'S PERU | dela Mujer . Persona con Discapacidad
. y Desarrollo Social CONADIS
EL PERU

Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad - CONADIS 20

Ry, o ; Instituto Nacional de
) .| Ministerio :
. Desarrollo de Pueblos Andinos
Ffy b
PERU de la Mujer . Amazédnicos y Afroperuano
7 |NDEPA y Desarrollo Social INDEPA

Instituto Nacional de Desarrollo de Pueblos Andinos, Amazénicos y Afroperuano - INDEPA ’lﬁllﬁﬂl”
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3.8. Aplicaciones en Exteriores - Cartel de identificacion de oficinas

Otros carteles

Si la oficina abarca las funciones de varias OPE’s o no involucra necesariamente la participaciéon de alguna en particular, se procedera a colocar el

logotipo oficial del Ministerio simple.

BUICA DE(
& G,

Ministerio

y PERU de la Mujer

y Desarrollo Social

Oficina de Coordinacion Sectorial FONCODES - PRONAA - INABIF ’ﬂ,ﬂﬁf},”

Si la oficina involucra la participacion de alguna OPE en particular, se colocora el logotipo oficial respectivo.

?@“WQD&”"” ., | Ministerio Vi o . Fondo de Cooperacién
-8 PERU | dela Mujer dlceDmmISte"rlos ial para el Desarrollo Social
: y Desarrollo Social = REeliGllE SRk FONCODES

Oficina de Coordinacion Sectorial de FONCODES Ayacucho [l
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3.8. Aplicaciones en Exteriores « Placas

Caracteristicas:

« Tamano minimo: A3 (42 x 29.7 cm)
Dependiendo del tamafio de obra
Estructura y maquetacion no varia, se escala.

Presidencia d la Republica Ti -
« Tipografia:
Myriad Pro (Bold), Myriad Pro (Regular)

Centro Emergencia Mujer Myriad Pro (Semibold)
« Material: Acrilico
Paucar del Sara Sara

Inaugurado siendo Presidente Constitucional , . .
Linea estilizada horizontal

de la Republica del Peru

Alan Garcia Pérez .
« Colores:

Ministra de la Mujer y Desarrollo Social Fondo: Blanco

. . o Texto: Negro
Carmen Vildoso Chirinos Rojo C: 0%, M: 100%, Y: 100%. K: 0%

Octubre, 2008

Se colocara el logotipo de MIMDES, Programa

Nacional u Organismo Publico Ejecutor seguin
corresponda.

e .| Ministerio EL PERU
L4 del
a0 PERU | delomuier | [
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3.8. Aplicaciones en Exteriores « Panel de Obra

“gL\CA DE[ 2

Presidencia d la Republica

Proyecto

Santa Lucia - Puno
PESP Rural Papaplayas - Pueblos Unidos

Programa: Plazo de Ejecucién:

*““'”3“’"” . | Ministerio Vi inisteri Fondo de Cooperacién
(L8 PERU | de la Mujer dlceDmlnIS F';Inos ial para el Desarrollo Social
y Desarrollo Social (@ I eE SeEk! FONCODES

'El PERU
AVANZA

Caracteristicas:

« Tamano: 4.8 x3.6 m

- Tipografia:
Myriad Pro (Bold), Myriad Pro (Regular)
Myriad Pro (Semibold)

« Colores:

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

M:100%, Y:100%, K:0%
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3.8. Aplicaciones en Exteriores « Panel de Obra (Proyecto Transferido)

%@“BL‘CA o Feg,,
P A .
, s Caracteristicas:
Presidencia de la Republica A « Tamano:4.8x3.6 m
- Tipografia:
Myriad Pro (Bold), Myriad Pro (Regular)

Myriad Pro (Semibold)

Proyecto Transferido . Colores:
i~ _ Fondo: Blanco
Santa LUCIa PU no . Texto blanco en fondo Rojo C:0%,
PESP Rural Papaplayas - Pueblos Unidos M:100%, Y:100%, K:0%

Programa: Plazo de Ejecucion:

“‘M‘su"” , | Ministerio Vi L Fondo de Cooperacion
("8 PERU | dela Mujer dlceDmInISte”rIOS ial para el Desarrollo Social
y Desarrollo Social @ RNl Sk FONCODES

'El PERU
AVANZA
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3.9. Aplicaciones Virtuales « Plantillas de Power Point

[

Caracteristicas:
« Tamano: 18 x 24 cm

'f'n?u" - Texto en interiores
- Titulos:
Tipografia: Arial (Bold)

5 .1‘* i Color: Rojo

i - Cuerpo:
Sub Caratula

&
i~ =
el

Tipografia: Arial (Regular)
Color: Negro

I“:‘t --f
j T _r—

Caratula y Lamina final

Interiores

Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES 45




3.9. Aplicaciones Virtuales « Pantallazos

Estimados colaboradores:

Por encargo de la sefiora Carmen Vildoso Chirinos, Ministra de la
Mujer y Desarrollo Social, los invitamos el dia de hoy 24 de
noviembre, a las 11 de la manana, a la exposicion sobre los
Lineamientos Estratégicos del Sector.

La exposicion se llevard a cabo en el Auditorio del MIMDES (piso
6), habiéndose acondicionado la cafeteria (piso 10) para que en
simultdneo se pueda sequir la exposicion.

Rogamos puntualidad

Pantallazo estandar

Caracteristicas:

« Tamano: 800 x 600 pixeles

« Tipografia en titulo:
Myriad Pro (Regular) 16 pts
Tipografia en cuerpo:

Myriad Pro (Regular) 14 ptsy
Myriad Pro (Semibold) 14 pts

MIMDES 2009

Oficina General de
Recursos Humanos

28 de marzo

9am Club Deportivo de PRODUCE

Av. Arqueclogia 160 San Borja.
(Alt. Cdra. 24 de la Av. Javier Prado)

1
ipol| los campeones:
Inscribe/a gquipo! jSeaniios

{L0S gsperamos!

Pantallazo tematico

Caracteristicas:
« Tamano: 800 x 600 pixeles
« Tipografia variable.
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3.10. Senalizaciones

Auditorio

Salade
Reuniones

Oficinade
Comunicaciones

< ~d Oficina de Informaticay
7-8 Desarrollo de Sistemas

- .

Pared frente ascensor / Piso 6

Auditorio

- EE—.

Sala de
Reuniones

s |

Oficina de
Comunicaciones

v (-

Oficina de
Informaticay
Desarrollo de
Sistemas

« (.

Entrada Oficinas / Piso 6

Manual de Identidad Gréfica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES

47



3.11. Uso incorrecto « Cambios o modificaciones

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

« Mal uso del Gran Sello del Estado: Si no cuenta con las palabras Republica del Perd, NO es el Gran Sello del Estado.

Ministerio

de la Mujer
y Desarrollo Social

Incorrecto Incorrecto
No es el Gran Sello

GBUCADEL ,
& Ry

. | Ministerio
(8 PERU | dela Mujer
y Desarrollo Social

Correcto

Correcto Gran Sello

« Deformacion del Logotipo: El logotipo NO debe ser deformado, estirado o aplastado bajo ninguna circunstancia, respetando siempre su
formay escala.

Ministerio y .
f ) S i _ Ministerio
(A PERU | de la Mujer 5& PERU | de la Mujer :
y Desarrollo Social y Desarrollo Social

Incorrecto

Incorrecto
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3.11. Uso incorrecto « Cambios o modificaciones

« Incorrecto uso de colores, escala de pastillas, distancias y fuente : Se debe respetar el correcto uso de las reglas bésicas del logotipo de la
Institucion, previamente expuestas, evitando asi la alteracion del mismo.

JRUCA DE(
& G,

., Ministerio Al no usar el recuadro blanco del
Ll PERU delaMujer fondo el logotipo pierde
y Desarrollo Social visualizacidn en fondos oscuros

Incorrecto tamano de la pastilla, no respeta el 3 x1

BUICADEL
& %

_ Ministerio
o, de la Mujer
y Desarrollo Social

Direccion General
de Completar

| Incorrecto uso de
o)

fuente, no es Calibri

No respeta escala No respeta tamano Incorrecto u
de fuente de separacion de color de texto

GBUCADE
%‘3“ %

, Ministerio
E PERU | de Ia Mujer

y Desarrollo Social

Viceministerio Direccion General

de Completar de Completar

Incorrecto uso del color Incorrecto tamano de la pastilla, no respeta
el 3 x1, ni tiene adecuado uso de color
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IV. Ficha para solicitud de permiso de fotografias de terceros

Todos los disefios de las piezas graficas elaboradas, en las
cuales aparezcan fotografias de personas naturales, no
grupales, y en donde se utilicen la imagen de las mismas;
deben contar con la autorizacién por escrito de la
persona o personas protagonistas de las fotografias para
su uso con fines meramente graficos.

AUTORIZACION USO DE FOTOS

Yo s
Se adjunta a continuaciéon el modelo de autorizaciéon: natural de
. , con DNI No. , autorizo
al Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social-MIMDES, a hacer uso
de mi imagen para acompafar afiches, tripticos o cualquier otro
material que promocione los servicios o las tematicas tratadas por el
Ministerio.

FIRMA

NOMBRE

DNI

HUELLA DIGITAL
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V. Estandarizacion de Documentos
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- 5.1. Pautas Generales

5.1.1. Estructura de la documentacion

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

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

- 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 excepcién de las
Resoluciones.

- La denominacion del afo del decenio y del afo calendario, se escriben entre comillas, en la parte
central y superior del documento, con tipografia Arial, 9 puntos.

- Todo documento emitido y remitido por los diferentes 6rganos, programas nacionales y unidades
organicas del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social deben contar con las siglas que identifiquen
la dependencia de origen.

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

- Los nombres y codificacion del Memorando, Memorando Mdiltiple e Informe se colocan en el lado
superior central del documento en negrita, subrayado y mayusculas.

- Lugar y 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 originan el documento, se escribe debajo del asunto.
Todos los oficios incluido 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 redaccién debe ser clara, l6gica, precisa y
concisa, contiene la informacion que se debe reportar, la recomendacién 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.

-.Usar pronombres personales. (siempre que sea apropiado).
- Dar ilustraciones y ejemplos.

- Usar oraciones o parrafos breves.

- Usar verbos en voz activa.

- 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.
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- 5.1. Pautas Generales

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).

5.1.2. Suscripcion de la documentacion
a) Los documentos que son elaborados por las distintas unidades orgdnicas de la institucién, por
encargo de la Alta Direccién, 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 6rgano correspondiente. Si el funcionario no lo
hubiese elaborado directamente ,debe hacer suyo el contenido del informe.

b) Ladocumentacion elevadaparalasuscripcion delaMinistra, Viceministro(a) o Secretario(a) General,
debe contar con el sello de uso interno (V° B°) y la rubrica 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.

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

5.1.3. Formalidades de la documentacion
Los documentos oficiales debe tener las siguientes formalidades:

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

b) Tipo de letra, usar fuente denominada “ARIAL’, con estilo “Normal’, en tamario 11.

c) Margenes, en cada pagina utilizar:

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

Margen inferior :2.5¢cm.

Margen izquierdo ~ :3 cm.

Margen derecho :2.5cm.

Encabezado :1.0 cm.

Pie de pagina :1.0cm.
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- 5.1. Pautas Generales

d) Interlineado, en la redaccion del texto del documento se debe emplear:
- Al interior de un mismo parrafo un (01) espacio sencillo

- Entre parrafos, dos (02) espacios sencillos o espacio doble, y

- Entre secciones, tres (03) espacios simples.

e) Logotipo, informacion necesaria consignada en la documentaciéon para la identificaciéon 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 lainscripcién REPUBLICA DEL PERU, al costado derecho la palabra PERU, a continuacion
en altas y bajas figurara la inscripcién Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

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

f) Pie de pagina, se consigna la direccidn, los teléfonos y la numeracion correlativa de las paginas,
que aparecera en la parte inferior derecha.
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5.2. Formato de Oficio firmado por la Sra. Ministra

Ministerio

|
de la Mujer 3 5 m
¥ Desarrollo 5 icial | » C

|

| “Decenio de las Perssnas con Discapacidad en o Peni” @

“Afa de la Unidn Macional frents 8 la Crisis Externa®

M2 I
Lima, o
ol FIRMA LK FORMATO DE OFICIO
SERCRA ; :
MINISTRA PARA LA FIRMA DE LA

OFICIO N* 001-2008-MIMDESIDM-

Saftor (a)

NOMERES Y APELLIDOS —%@
Cargo an nanrita
Diraccitn

Asunto {Sumilla del contenida)

SRA. MINISTRA

3 Referencia : {Consignar documento o dispositivo de referencia)
Cm Expediente N* .................

De mi mayor consideracion:

Ez gralo difiginme & WShed, PARE .. o....ociieiciioiccii e e oo e in e e e m e emamm e

Hago propicia la oportunidad para exprasarle al lestimonio de mi especial consideracidn y
estima personal.

Atentamenie,

Firma
Fost- fima

waw mimdes goo.pe e e gz

| _
2.5cm ~t-ipor PO A
|

i
1cm
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W 5.3, Formato de Oficio firmado por Viceministro
0 Secretario General

El logotipo variara segun pertenezca a

viceministerio o Secretaria General.

T vieminer.

de Desar wllo = ciar

"
5 CI I I | “Deacenio de las Persenas con Discapacidad en e Pend”
Ao de la Unldn Nacenal frente a la Crisis Externa”
Mb

Carra- I

lativa

m

y Desarmollo 5ocia

Lima,

Inclur sigla
CArTaEpOn-
diarte

OFICIO N* 001-2008-MIMDES/X

NOMBHRE FIRMADO SOR VIGEMINISTRO
| | INI

gggnBREs ¥ APELLIDOS o SEGHE.TF-.RID GEMERAL

Direccién {Sealn correspondal

Lima.-

Asunto - (Sumilla del contenida)

3 Referencia : (Consignar documento o dispositiva de referancia)
C m Expediente N° ..

De mi mayor consideracion:

E= grato dingirme a usted, Para ... e e e

Hago propicia la oponunidad para expresarle el testimonio de mi espacial congsidaracidn y
estima personal.

Atentamente,

Firma
Past- firma

I Camand 18 Corcado - Lima = =
wwwmimdes goby
2.5¢cm *|umoreey 1.5 e
i
| Tcm
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5.4. Formato de Oficio firmado por Directores Generales

El logotipo variara dependiendo de la

Direccion General que remita el documento.

|
1cm
- i
e ﬁ PERU 32'.'.—',’5.;5';, Wiceministerie iescitn General
1.5 cm y Desarrollo 5¢ cial de |2 Mu er g
5cm! I

I “Decenio de las F'.ersonas con Discapacidad en & Perd”
| "Afio de la Lnian Kacional frente & la Crisis Externa”

Ircorporar
sigla cormes-

QOFICIO N 001-2008-MIMDES/ ; xxx 7 PNkt
FORMATO DE

Serior (a) ]

(NOMBRES ¥ APELLIDOS) “”CEEERF ﬁ]ﬂmn

C_argo _ ) ) DIRECTORES

Direccion obligatorio GENERALES

Asunio © (Sumilla del contenido)

Referencia ; (Consignar documento o dispositivo de refarencia)

3cm Expediente N°

~De mi consideracion:

Tengo el agrado de difgirme a usted, Para ... ...

Hago propicia la oportunidad para expresarle mis sentimientos de consideracion y
estima personal.

Atentamente,

Firma
Fost-firma

] Camani 616 Coroada - Lima == =
weawmimdes gob pe Lima 01, Pemd 1.5 CIm
2‘5 Cm I T: [511] 626-1800
]
I 1cm I
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B 5.5. Formato de Oficio firmado por Directores Ejecutivos
de Programas Nacionales y OPEs

El logotipo variara dependiendo del Programa

Ejecutivo u OPE que remita el documento.

« | Ministerio R A £ i
PERU | de la Mujer Viceministerio mm MNacional
v Desarrollo S clal de Iz hiu er el
I “Dacenio e las F';rmnas con Discapacidsd en e Panl”
| ‘Ao de la Unidn Macionsl frente & la Crisis Externa”
Lima,
Ircairporar
FICIO N° 8101-2009-MIMDES/; xxx? s S
FORMATO DE

Sefior (a) o —— OFICIO FIRMADO
(NOMERES Y APELLIDOS) POR LOS
Cargo DIRECTORES
Programa Macional u OPE EJECUTIVOS
Presante

Asunto o (Sumilla del contenida)

Referencia ;. (Consignar documento o dispositivo de referencia)

3 Cm Expedients N* e

= T TDe miconsideracion;

Tengo el agrado de dirigirme a uwsted, para ...

Hago propicia la o poriunidad para expresarle mis sentimientos de consideracion y
estima parsonal,

Alentaments,

Firma
Fost-firma

I it e — e
2.5¢cm | e, e
i
] 1cm
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" 5.6. Oficio simple

El logotipo y direccion variaran conforme a la

dependencia que remita el documento.

3cm

o PER( :ﬂis;:isreri-:
g de la Mujer
1 5 C y Desarrollo 5 cial de |2 Mu er

= = TDe miconsideracion:

Tcm

Viceministeria epeeion Ganeral

5cm! |

'
| “Decenio de las Personas con Discapacidad en &l Perd”
“Afio de la Uinidn Macienal frente a la Crisis Externa”™

Inzarporar FﬂRMﬁTﬂ DE
001-2008-MIMDES/; xxx? ;E:;f,:" OFICI)

OFICIO N*

Sefior (a)

(NOMBRES Y APELLIDOS) plrabrmoopld
Cargo

Prasenta

Asunto o (Sumilla del contenido)

Refarencia : (Consignar documento o dispositivo de referancia)
Expediente N® e

Tengo el agrado de dingirme a usted, Para ... e

Hago propicia la cportunidad para expresarle mis sentimientos de consideracidn y
estima personal.

Atentamente,

Firma
Post-firma

| Camand 616 Corada - Lima == ==
wwTImCes 908 | | ima 01, Peni 1.5 cm
2 '5 c m I T: [511] 626-1600
i
I Tcm I
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" 5.7. Oficio multiple

El logotipo y direccion variaran conforme a la
dependencia que remita el documento.

Tcm

o - | Ministerio
S - PERU | de s Mujer
1.5¢C y Dy sarrollo Social

5cm! |

I “Diecenin de las Personas con Discapacidad en o Perd”
"Afio de la Linian Macional frente & la Crisis Externa”

Vicaministeric
de la Mu er

) &
Lima, Ty
U
- Incorparar
QFICIO MULTIPLE M* XXX- 2008-MIMDE Shxxx :g‘;_':%’:&
[

Sefor (a) Mayisculas FORMATO DE OFICIO
(NOMBRES ¥ APELLIDOS) ¥ &N negrita MULTIFLE

Carga

Direccion

Presents i

Asunto - Sumilla del contenido

Referencia : Consignar documento o dispositivo de referencia
Expadients N e

3 Cm De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, para ...

Hago propicia la oportunidad para expresarle mis sentimientos de consideracidn y astima
personal.

Atentamente,

Firmna
Post-firma

I Camand 616 Corcado - Lima =

25cm | m

| 1cm

Lirma 01, Pard
T: [511] 626-1800
1

1.5 cm
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- 5.8. Modelo de Nota

El logotipo y direccion variaran conforme a la

dependencia que remita el documento.

Ministerio

|

de la Mujer 3 5

y Desarrollo 5 icial | - CI I I
|

™ I “Decenio de las Personas con Discapacidad en & Perd” m
Come “Afig de la Unidn Nacional frente & la Crisis Externa®
lative I

Lima,

Incarparar
sigla conres-
NOTA N* 001-2008-MIMDESIXX pandients
Senona)

NOMBRES ¥ APELLIDOS

Cargo

Fresente

Asunto : (Sumilla del contenida)

Referencia : (Consignar documento o dispesitive de referencia)
Expedients M* ——— ——

3 CM Fexto)mm e

Atentamente,
Firma Muy breve, no
Post- firma incluye despedida [
I Camand 616 Gormada - Lima =— =
2 m SATIMEES 922 | Lima 01, Perd 1.5 o
L] C I T: [511) 626-1500
i
| 1cm
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- 5.9. Informe

El logotipo y direccion variaran conforme a la

dependencia que remita el documento.

|
e Lﬂinistﬂiu I FORMATO DE
] de la Mujer
1.5 ¢C ¥ Desarrallo Sacial | INFORME
|
3 05 c m Incorporar
INFORME N° 001-2008-MIMDE SIXXX sigla cares-
et gt
Maydasculas y
en negrita
A . ( NOMBRES Y APELLIDODS)
(Cargo que ostenta)
ASUNTO . {La accién que se foma o se consigna |a informacién deseada)
REFEREMCIA : (Dato que origina el documeanta)
Expediente M® —-—cmceaaeee
FECHA ¢ {Lugar, dia, mas y afia)

e g B IR PRI v ennsimnm s b w4

. ANTECEDENTES:

Il AMALISIS: (detalle de las accion

. COMNCLUSIONES:

V. RECOMENDACIONES:

Es cuanto tengoe que informar para los fines que estime conveniente.
Atentamente,

Firma
Post- firma

I d Camand 616 Corcado - Lima == ==
wawTimdes goA.e | Loone oo 1.5 o
" c m | T: [511] 626-2600
i
|

'ICI'T'II
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- 5.10. Memorando

El logotipo y direccion variaran conforme a la

dependencia que remita el documento.

|

Ministerio I FORMATO DE

de la Mujer o 3 5 MEMORANDO

¥ Desarrollo Social ‘a,} I . c m

-
I
INCorporer
MEMORANDO N° 001-2008-MIMDES/XXX ek
Maylsculas ¥
A : (NOMBRES Y APELLIDOS) en negrita
[Cargo que ostanta, de ser el caso)
ASUNTO ©(La accion que s2 toma o s consigna la informacion deseada)
REFEREMCIA : {Dato que crigina el documenta)
Exp. N° e
FECHA : {Lugar, dia, mes vy afia)
(Texto)
Atentamente,
Firma
Post Firma
KRR, o Inieiales jefe v seeret o
e quien elabora ¢l
doe, Tipo Anal 9
I Camand 618 Corcada - Lma =™ =
waw mimdes gob.pe Lima 01, Pard -I ‘5 CITl
& c m | 7. [511] 6i26-2600
[l
| 1cm I
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" 5.11. Memorando multiple

El logotipo y direccion variaran conforme a la

dependencia que remita el documento.

ASUNTO

FECHA

REFEREMCIA

Ministerio

de la Mujer
y Desarrollo Social

Incarparar
sigla comres-
mandiante

(NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo que ostenta)

Mayisculas
(NOMBRES Y APELLIDOS) ¥ en negrita

{Cargo que ostenta)

((MOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo que ostenta)

 (La accidn que se toma o se consigna la infarmacion deseada)

. (Dato que origina el documento)
Exp. N® e

. (Lugar, dia, mes y ano)

Firma

HH

Atentamente,

Fost Firma

-+ Imnciales jelie y szemt o
de quien elabora el

dow. Tipo Avial @

I s Camand 616 Carcado - Lima == =
o mImES 80 | ima 01, Pard 1.5 cm
2. CI || | T: [511] 626-1600
1
| 1cm
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- 5.12. Carta

El logotipo y direccion variaran conforme a la

dependencia que remita el documento.

Ministerio

|
de la Mujer 3 5 m
¥ Desarrollo Social I - c

|

Lima,
Incorporar
- - - /! sigla cormas-
) EanSenin [FORMATO DE CARTA|
Senora)
Mombres v Apellidos
Cargo
Presente
Asunto o {Sumilla del contenida)

Referencia : (Consignar documento o dispositive de referencia)
Expediente N° -=—e—meeeeeeen

3 CI I I Sea propicia la oportunidad, para exprasarle nuestra mayor consideracian,

Atentamente,

Firma
Post- firma

| Camank 616 Cornada - Lima. == =
TS GESBE | | e 01, Perd 1.5 crm
2'5 CI II I T: [511] 626-1800
i
| Tem
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"5.13. Tipos de Sellos para los documentos

ANULADO
CARGO
CONFIDENCIAL o1x6mm
COPIA
EXTEMPORANEO
MUY URGENTE
RESERVADO
URGENTE
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VI. Glosario de Términos

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 en
un libro que se llama“Libro de Actas”. Un acta estd 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.

2) AYUDA MEMORIA.- Su uso es de caracter interno y también externo. Resumen de un tema, de un
hecho, una posicién 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 esquema mas rigido y un tono mas objetivo.

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

5) DERIVACION.- Accién de trasladar la responsabilidad del tramite de un documento de una a otra
instancia.

6) 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.

7) 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.

8) DOCUMENTACION CONFIDENCIAL.- Informaciéon 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 Orgdanicas, Programas
Nacionales y Organismos Publicos del MIMDES, que permite la interrelacién 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 cronolégicamente.
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VI. Glosario de Términos

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.- 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.

13) FORMATO.- Es la forma, tamafo 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, accién, documento u
observacion del expediente.

15) INFORME.- Comunicacién escrita mediante la cual determinada Unidad Organica emite opinion
en relaciéon a un asunto, por lo general cuenta con la siguiente estructura: Antecedentes, andlisis,
conclusiones y recomendaciones.

16) MEMORANDO.- Documento breve y directo de uso interno, entre las dependencias del mismo
nivel jerdrquico o entre dependencias de nivel jerarquico superior a nivel jerarquico inferior. Se utiliza
con el propésito de dar a conocer alguna recomendacién, indicacion, disposicidon o instruccion.

17) MEMORANDO MULTIPLE.- Documento que se utiliza cuando un mismo tema o texto se difunde
en forma interna a un determinado nimero 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.

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

19) 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 Direccion. No tiene parrafo de
despedida. Siendo la NOTA un documento breve pero de mucha utilidad, se sugiere usar el tamano
A5 (media hoja A4).

20) OFICIO.- comunicacién escrita de caracter oficial, que se dirige a una persona que representa
a una entidad u organismo del Estado y entre unidades ejecutoras del MIMDES. 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, colaboracién, de agradecimiento, hacer consultas, remitir documentos,
comunicar disposiciones, etc. Se utiliza un lenguaje directo y sencillo.

21) 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.

Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos - MIMDES

69
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22) OFICIO CIRCULAR.- a diferencia del Oficio Multiple va dirigido a distintos destinatarios sin
excepcién de una empresa o institucion. Con este tipo de comunicacidon puede anunciarse la
constitucién, modificaciéon o disolucién de una empresa, cambios de domicilio, indicadores, etc.
Normalmente, los circulares no requieren respuesta, pero si puede contestarse por motivos de
cortesia o deseos de iniciar alguna comunicacion.

23) SOLICITUD.- documento que se utiliza para formular un pedido o gestionar ante las Entidades

del Estado algun beneficio, derecho o servicio. Se redacta en papel bond tamafo A4 y esta dirigido
al funcionario correspondiente mencionando el cargo de éste.
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ES ce PIA%LL%RIGINAL

LIC. EDGAR LOPEZ BELTRAN

- EDATARIC
Ministerlo de le Mujer y Basanlia Sesiai

No. .. & £..-2009-MIMDES
|_|ma, 27 AHR. m

Vistos, los Memorandos Nos. 162, y 170-2009-MIMDES-OGPP de
la Directora General de la Oficina General de Planificacién y Presupuesto y el Informe No.
003-2009-MIMDES-SG/OC de la Jefa de la Oficina de Comunicacién de la Secretaria
General del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 62, numeral 62.3, de la Ley No. 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General establece que, toda entidad es competente para
realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
mision y objetivos;

Que, mediante Informe No. 003-2009-MIMDES-SG/OC de la Oficina
de Comunicacién de la Secretaria General del MIMDES, se sustenta la necesidad de
adoptar acciones que coadyuven a la optimizacion de la politica comunicacional del
Sector MIMDES, dotando al Sector de un documento orientador que garantice el uso
correcto y la aplicacion adecuada de todos los elementos que construyan nuestra
identidad gréfica;

Que, asimismo, mediante Infoarme No. 006-2008-MIMDES/OGPP de
la Oficina General de Planificacién y Presupuesto, se propone la aprobacion del “Manual
de ldentidad Gréafica y Estandarizacién de Documentos” en el Pliego 039:Ministerio de la
Mujer y Desarrollo Social - MIMDES, con el objeto de uniformizar las distintas formas de
generacion de documentos que existen en los érganos, programas nacionales y unidades
organicas del Ministerio, a fin de proyectar una imagen de orden y calidad en las
comunicaciones escritas generadas por el Sector MIMDES;

Que, en tal sentido, resulta necesario emitir el acto mediante el cual
se apruebe el “Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de Documentos”;

Con las visaciones de la Secretaria General, de la Directora General
de la Oficina General de Asesoria Juridica, de la Directora General de la Oficina General
de Planificacion y Presupuesto, y del Jefe () de la Oficina de Comunicacién de la
Secretaria General del MIMDES;




o pAT

o

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

LiC. EDGAR LOPEZ BELTRAN

FEDATARIY _
Ministerio de la Mujer v Desares!io Secia!

De conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, en la Ley No. 27793 - Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES, y en el Reglamento de

Organizacion y Funciones del MIMDES, aprobado por Decreto Supremo No. 011-2004-
MIMDES;

SE RESUELVE:

_ Articulo 1.- Aprobar el “Manual de Identidad Grafica vy
Estandarizacién de Documentos’, que en anexo adjunto forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacién del Manual antes referido,
aprobado por la presente Resolucion en la péagina web del Ministerio de la Mujer y
Desarrollo Social, www.mimdes.gob.pe.

Registrese y comuniquese.

CARMEN AURORA VILDOSO CHIRINOS

MINISTRA DE LA MUTER ¥ DESARROLLO SOCIAL
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