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INTRODUCCION

El Manual de identidad visual estd constituido por
diversos elementos simples y por determinadas reglas
estructurales que norman el buen uso de la identidad
visual de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM).

La creacion del manual implica, en sintesis, planificar,
ordenar y describir detalladamente el uso de los
elementos visuales que constituyen el programa de
identidad; disefar por un lado, los signos de la identidad
y, por el otro, la estructura de la identidad.

La identidad gréfica es todo el conjunto de elementos
visuales que contribuyen a identificar y, por ende, a
consolidar la imagen de la institucién. Para ello se
estableceran las pautas de construccion, uso de formas,
colores, tipografias, imagenes y recursos graficos. La
interaccién de estos elementos nos garantizard una
unidad de criterios en toda nuestra comunicacién
institucional.

Por lo tanto, el Manual de identidad visual es una
herramienta presente en todas las aplicaciones de la
marca corporativa. Las normas de aplicacion que
contiene este documento no pretenden, de ninguna
manera, restringir la creatividad, sino ser una guia de su
propia esencia.



El Decreto Supremo 091-2002-PCM, fechado el 18 de
setiembre de 2002, dicté las normas referidas a las
caracteristicas que debe presentar la documentacion
oficial, asi como estandarizar el empleo de logos, signos
distintivos y simbolos oficiales estatales. Esta norma se
basé en la Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, que tenia el propésito de mejorar la
gestion publica y construir un Estado descentralizado y
al servicio del ciudadano.

En este sentido, las entidades que integran el Poder
Ejecutivo, entre ellas la Presidencia del Consejo de
Ministros, debian consignar en toda su documentacion
emitida, incluyendo anuncios y paneles, su denominacion
completa o siglas institucionales, el Escudo Nacional con
la inscripcion “Republica del Perd”y el logo institucional.

El 19 de setiembre de 2002 se publicé en el Diario Oficial
El Peruano la Resolucién Suprema 008-2003-PCM, que
aprobd el logotipo institucional de la PCM. ElI DS
056-2008-PCM, del 14 de agosto de 2008, con el fin de
regular aspectos relacionados a las caracteristicas de la
documentacion oficial y la estandarizacion de la

ANTECEDENTES

informacion necesaria para su identificacion, dispuso
que los ministerios conformantes del Poder Ejecutivo y
los organismos publicos adscritos a ellos “consignen en
su documentacion oficial y en toda la documentacion
que emitan a entidades publicas y privadas, el Gran Sello
del Estado y su denominacién completa, de conformidad
con el formato que en anexo forma parte integrante del
presente Decreto Supremo”.

Igualmente, “la papeleria que posean los ministerios del
Poder Ejecutivo y organismos publicos adscritos a ellos,
con la informacién aprobada en conformidad con el DS
091-2002-PCM, deberd ser agotada previamente a la
aplicacién del presente Decreto Supremo”.

Finalmente, la Resolucién Ministerial 286-2013-PCM, del
29 de octubre de 2013, aprobd el logotipo y el isotipo
institucionales de la Presidencia del Consejo de Ministros,
dejando sin efecto el anterior logotipo de 2002 y
autorizando el uso del nuevo logotipo e isotipo en
documentos no oficiales como pagina web, redes
sociales y merchandising.
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IDENTIDAD

Contar con una identidad definida permitira a la
institucion ser facilmente reconocida y recordada, asi
como proyectar una imagen Unica. La finalidad principal
es identificar a la Presidencia del Consejo de Ministros
en toda su dimensién como una institucion coherente
con su objetivo de ser el ente articulador de todos los
ministerios.
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La Presidencia del Consejo de Ministros promueve,
coordina y articula politicas nacionales con las
entidades del Estado, la sociedad civil y el sector
privado, de manera participativa, transparente y
concertada, ejerciendo rectoria sobre procesos de
modernizacion y descentralizacion, gobernanza e
inclusién social y econémica.

Para reforzar estos objetivos se ha generado el nuevo
logotipo, que rescata los siguientes valores de marca:

SINERGIA

Los 19 ministerios se han representado a través de
19 figuras geométricas que convergen en un
centro, con el objetivo de cohesionarse y cumplir
objetivos comunes.

ORGANIZACION

El isotipo es una figura compuesta por distintas
partes, las cuales reflejan la estructura ordenada,
coordinada y funcional de la institucion.

VALORES DE LA INSTITUCION

ARTICULACION

La pieza central es el eje sobre el cual gira el resto de
figuras geométricas, formando un conjunto coherente
y homogéneo. No obstante, las figuras mantienen
independencia entre si, al igual que la Presidencia del
Consejo de Ministros en relacién con los ministerios.

UNIDAD

La unidén de los elementos conforma un todo, el
simbolo de la entidad, como grupo ordenado,
moderno y competitivo que funciona en colectividad.

SOLIDEZ

Al estar agrupadas, las lineas rectas que bosquejan
las figuras cuadrangulares denotan estabilidad y
equilibrio, asi como firmeza y seguridad, objetivo
comunicacional de la institucion.
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ISOTIPO Y LOGOTIPO OFICIAL

El principio de la identidad visual se define como el valor
simbdlico de la institucion. Su funcionalidad se ve
reflejada en el adecuado uso de formas y colores que
sirvan para comunicar el mensaje que se desea y formar
una imagen coherente a partir de su estructura gréfica
en conjunto: el isotipo, el logotipo y el nominativo
institucional (el propio nombre).

\t"' Presidencia
P ‘0‘0~ del Consejo
/~ de Ministros
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Elementos

ISOTIPO El logotipo estd referido especificamente a la

(4

XS

representacion grafica del nombre de la institucion. Solo
es apropiado hablar de logotipo cuando nos referimos a
formaciones de palabras, pues etimoldgicamente logo
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significa“palabra”

El isotipo o simbolo sintetiza visualmente los valores de
personalidad, caracter y principios de la institucion.
LOGO Asimismo, facilita el reconocimiento de la marca sin la
necesidad de unirla a ningun texto. Etimolégicamente, iso
significa “igual”. El objetivo, por tanto, es equiparar un
icono a un aspecto de la realidad. Por ello, el isotipo es

solamente un simbolo entendible por si mismo.

El logotipo es la unidad grafica compositiva entre el
logotipoy el isotipo, que identifica a una entidad publica o
privaday representa la marca.

NOMINATIVO INSTITUCIONAL El nominativo institucional es el tercer componente que
acompafa a nuestro logotipo. Se trata del nombre
“Presidencia del Consejo de Ministros” y logra asociarse

. . rapidamente con el logotipo.
Presidencia . 9o

del Consejo Todos estos elementos reunidos en conjunto consolidan la

de Ministros — . o »
identidad visual, una organizacién moderna y competitiva,
reconocida por su excelencia y liderazgo en la gestién

publica, que trabaja por el desarrollo del pais.

o,
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Versiones

El logotipo contard con dos versiones: principal y
secundaria.

Cada versién tendra usos especificos y oficiales. Si surge
otra aplicacion, debera ser supervisada y aprobada por
la Oficina de Prensa e Imagen Institucional.

VERSION PRINCIPAL

Porlo general, se debera utilizar el logotipo en su versién
principal para el merchandising, las publicaciones
impresas y los espacios en donde las dimensiones no
limiten su buena visibilidad.

VERSION SECUNDARIA
Esta versidon se usard en casos especiales, como en el
estandarte, en los cierres de la comunicacion gréficay en
algunos soportes que requieran conservar la simetria en
la composicion grafica.
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VERSION PRINCIPAL SIMPLIFICADA

VERSION SECUNDARIA SIMPLIFICADA
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Logotipo simplificado

La estructura del logotipo se simplificard para su uso en
determinadas piezas de tamafo muy reducido. Podra
utilizarse en un pie de pagina, en merchandising o
cuando el denominativo institucional se vea demasiado

pequeno o ilegible.

“PCM

0%

PCM
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Construccion geométrica

A continuacién, se muestra la construccion de los
elementos de nuestra marca dentro de una estructura
modular. La llamamos cuadricula y esta configurada por
moddulos que estdan denominados por “X’, valor que se le
ha dado para representar a proporciéon cada parte de la
marca grafica.

16x

3x )
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Area Vital

Se ha establecido un area de proteccién, o area vital, en
torno al logotipo. Esta area deberd estar exenta de
elementos graficos que interfieran en la percepcion y
lectura de la marca.

La construccion del area vital queda determinada por la
medida “X” similar a la altura de “P". Siempre que sea
posible, es importante respetar este espacio v,
preferiblemente, aumentarlo al maximo, a fin de separar
el logotipo del resto de elementos de la pagina, ya que
ello asegura la 6ptima visualizacién del logotipo.

Presidencia
del Consejo
de Ministros
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VERSION PRINCIPAL
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15 mm

Reduccion maxima

La reducciéon maxima del tamano del logotipo ha sido
limitada para una correcta lectura, conservar su
legibilidad y lograr una buena limpieza en la impresion.

Reduccion méxima en logo simplificado.

Para estos casos se utilizard la versién del logotipo
simplificado sin el nominativo institucional.
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Colores corporativos

El color es uno de los elementos mas importantes en el
Manual de identidad visual de la PCM. Se sugiere tener
un tratamiento especial con sus valores cromaticos
en todas sus aplicaciones y en los soportes de
comunicacion.

Los colores corporativos que aqui se especifican nos
Presidencia permiten consolidar nuestra identidad grafica y nos

del Consejo i £ i i
e Ministran asocian rapidamente con los organismos del Estado

S
'

Peruano ya posicionados.

CUATRICOMIA
CMYK 91/25/63/7 CMYK 0/0/0/20  CMYK  0/0/0/40 CMYK  0/0/0/60 CMYK  0/0/0/80  CMYK 0/100/100/0
TINTA PLANA

PANTONE 377E69 PANTONE 5455C PANTONE 7543C PANTONE Cool Gray9C  PANTONE Cool Gray 11C  PANTONE BLACK C

RGB

RGB  55/127/113  RGB 210/211/213 RGB 169/171/174 RGB 132/134/136  RGB 96/96/98 RGB  55/52/53
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Aplicaciones de color
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Original Presidencia del Consejo de Ministros

PCM

Positivo Presidencia del Consejo de Ministros
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Original

\t f/ Presidencia
‘0 del Consejo
de Mlnlstros

Version Negativo sobre Pantone 377E69

g f/ Presidencia
0 del Consejo
de Ministros

Aplicaciones en fondos de color

»PCM

Original sobre negro

«PCM

Original sobre amarillo

Presidencia
del Consejo
de Ministros

$¥PCM =
‘ e Ministros

Negativo
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e
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Negativo en gris
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VERSION PRINCIPAL
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Aplicaciones en escala de grises

VERSION SECUNDARIA
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Presidencia del Consejo de Ministros

VERSION SECUNDARIA SIMPLIFICADA
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Times Regular
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnhopqrstuvwxyz
1234567890

Myriad Pro Regular
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimninopqgrstuvwxyz
1234567890

Myriad Pro Semibold
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkilmnihopqrstuvwxyz
1234567890

Myriad Pro Bold

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimninopqrstuvwxyz
1234567890

PCM

Fuentes Tipograficas

Se utilizé la fuente Times Regular para las siglas, tipo de
letra que evoca seriedad, solidez y seguridad.

Para el nominativo institucional, “Presidencia del
Consejo de Ministros’, se utilizd la fuente Myriad Pro
Bold.

La familia tipogréfica corporativa es Myriad Pro y sus
variantes, la cual sera utilizada en toda la comunicacion
interna, sefalética, externa, y en las publicaciones
publicitarias y comerciales. Se eligié esta tipografia por
su claridad, modernidad, buena legibilidad y facil
acceso.

En el caso de la redaccién de documentos internos
(como cartas, oficios, notas, memorandos, solicitudes,
etc.), se podra usar la fuente Arial y sus variantes, negrita
y cursiva, de ser necesario.
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USO INCORRECTO

Para mantener nuestra identidad visual y consolidar
una imagen coherente con los valores que proyecta
nuestra institucion, no podra usarse el logotipo en las
siguientes versiones:

1. Con cambios en la tipografia.

2. Con uso inapropiado de los colores.

3. Con distorsiones en el logotipo.

4. Con el logotipo girado.

5. Con alteraciones en las proporciones.
6. Con el logotipo sin el simbolo.

7.Con el logotipo contorneado.

8. Con el logotipo con sombras o relieves.
9. Con el logotipo en perspectiva.

10. Con el logotipo en animacién o en 3D.

MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL
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1. No cambiar la tipografia.
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4. No girar el logotipo.

=

#PCM

7. No contornear logotipo.

LX)
X5
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PCM

Cambios o modificaciones

Presidencia
del Consejo
de Ministros

“PCM

2. No usar inapropiadamente los colores.

Presidencia
del Consejo
de Ministros

#PCM

5. No alterar las proporciones.

Presidencia
del Consejo
de Ministros

#“PCM

8. No colocar sombras ni relieves al logotipo.

’0 Presidencia
’0 del Consejo
de Ministros

PCM

3. No distorsionar el logotipo.

Presidencia
del Consejo
de Ministros

PCM

6. No usar el logotipo sin el simbolo.

Presidencia
del Consejo
de Ministros

0 PCM

9. No utilizar el logotipo en perspectiva.

MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL
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ELEMENTOS DE SOPORTE

Los elementos de soporte son las formas gréficas
especialmente disefiadas para que sirvan de apoyo en la
comunicacion grafica, fortaleciendo la identidad visual
de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Todas estas formas graficas determinan el buen
funcionamiento de la linea grafica para proyectar una
imagen sélida, coherente y bien diferenciada.
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Elementos graficos compositivos

Fondo verde e isotipo

Fondo verde con 2/3 de la cuadricula, calado a sangre.
Aplicacion a corte de pégina, sea en la parte superior o
inferior.

Fondo verde isotipo

Fondo verde con 2/3 de la cuadricula, calado a sangre,
con 30 % de opacidad.

Aplicacion a corte de pdgina, sea en la parte superior o

inferior.

e PELEPEPES "+ Fondo blanco e isotipo
: Fondo blanco con isotipo completo esquinado, con 50
% de opacidad.
® o H
‘0 7

O O S S IS s Linearecta
I ™" Color rojo: M: 100, Y: 100.

Franja roja: M: 100, Y: 100. Opacidad: 50 %.

1/3 del tamano total.

Aplicacion decorativa en la parte superior o inferior.

4
>
o,

K
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APLICACIONES EN PAPELERIA

La papeleria institucional identifica a la marca, la
fortalece y comunica. Es un elemento importante que
proyecta la imagen de la Presidencia del Consejo de
Ministros.

Los componentes de la papeleria institucional suelen
tener contacto mas permanente y directo con el publico
objetivo.

En toda documentacion oficial que emita la Presidencia
del Consejo de Ministros a entidades publicas y privadas
prevalecera el Gran Sello del Estado y su denominacién
completa.

Piezas graficas en las que se aplica el Gran Sello del
Estado: Tarjetas de presentacion, hojas membretadas,
sobres membretados, sobre manila, sobre manila con
sello, folder institucional y sellos.
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0.7 cm
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TIRA

0.5cm 34cm

Ve

T102cm
Myriad Pro Bold

8 puntos
100% Negro

NombresyApellidos
Cargo

Myriad Pro Regular
8 puntos
100% Negro

Myriad Pro Regular

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima

» 8 puntos

a Central Telefénica: (51) 1 219-7000 100% Negro
PROGRESO S
PERU £3R55500s atencionciudadana@pcm.gob.pe
\_ Y, I 0.5cm
—
2.5cm 0-5cm

PCM

Tarjeta de presentacion

Disefo de tarjeta de presentacién con linea grafica y
especificaciones técnicas.

RETIRA

45cm
1 1
2cm
PROGRESO 0.85¢cm
PARA_TODQS
2cm

2.6cm
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TIRA

£
| Presidencia
@ B

NombresyApellidos
Cargo

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima
a PROGRESO Central Telefénica: (51) 1 219-7000
PERU iR 500s atencionciudadana@pcm.gob.pe

\_

\

N
X

“PCM

Tarjeta de presentacion

DISENO: Tarjeta de presentacion final
FORMATO: 9cmx5.5cm

IMPRESION: Tiray retira

MATERIAL:  Couché200g

Plastificado mate

Barnizado sectorizado en logotipo

RETIRA

3
PERU FiR&ctos

www.pcm.gob.pe
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Hoja membretada

1.5cm 64cm 05cm  3.7cm 1.5cm
; T T T DISENO: Hoja membretada a color
TN b o ey - - -~ = = - - - A =--1 12,00 cm
23 A [ — ! o
Sanlpo-.5® B ; FORMATO: 21cmx29.7cm
| | | MATERIAL:  Papel bond de 80 g
Modelo de hoja A4 a escala: 40 %
1 : : 55cm  0.75km
! Myriad Pto Regular ! ‘
! 10 puntos .
! 100% Negro !
= ~ = “Carabaya Cdra: 15/N ~Lima ’—T" sl Y < U -
| Telefonica: -
26cm encionciudadanaspemgonpe. | ! 2 A rocRESO
| - - _www.pcm.gob.pe_ e o= a-- EERU,PABAtODO& Y
1cm J_ 1 i |

Myriad Pro Boﬂd
10 puntos

M 100%

Y 100%

‘}:( PCM MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL 26
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Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima
Central Telefénica: (51) 1 219-7000
atencionciudadana@pcm.gob.pe
www.pcm.gob.pe

A
PERU =:R5T500s

N
X

“PCM

Hoja membretada

DISENO: Hoja membretada a color
FORMATO: 21 cm x 29.7 cm

MATERIAL:  Papel bond de 80 g

Modelo de hoja A4 a escala: 50 %

MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL 27



Medida de sobre a escala: 70 %

Sobre membretado

Modelo de sobre membretado con especificaciones
técnicas.

FORMATO: 11 cm X 22 cm

MATERIAL:  Papel bond

1.5cm 6.52cm 0.5cm 1.5cm
' : — e —
1.5cm E E E
""" ;&:;Dsf.% el
| ‘1 | Presidencia I
-w PERU del Consejo de Ministros [
! o I ———
! Myriad Pro Regular 51cm |
! 10 pts. i
Ur. Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima K 100% r !
:CentraITeIefénica: (51) 1 219-7000 o !
atencionciudadana@pcm.gob.pe PROGRESO '
______ www.pcm.gob.pe —— Myriad ProBold _ ________________________ PERU PARATODOS | _____|
. 10 pts. .
! Rojo corporativo . 11 cm
M100% —
Y100% 0.5 cm

%
O
<

X4
2
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Modelo de sobre a escala: 80 %

Sobre membretado

Modelo de sobre membretado con especificaciones
técnicas.

FORMATO: 11 cm x 22 cm

MATERIAL:  Papel bond

S,
(=) - ] :
Presidencia
w PERU del Consejo de Ministros

Jr. Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima
Central Telefénica: (51) 1 219-7000
atencionciudadana@pcm.gob.pe
www.pcm.gob.pe

PER

PROGRESO
PARA TODOS

N
X

“PCM
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Sobre manila membretado

25cm 6cm 1 4.7 cm 25cm
T T T T I S 0em Modelo de sobre manila con especificaciones técnicas.

FORMATO: 245cmx35cm
MATERIAL:  Papel manila

IMPRESION: 3 colores: rojo, blanco y negro

Medida de sobre manila a escala: 40 %

Myriad Pro Bold

10 pts.
Rojo corporativo
M100 %
Y100 %
2.5 cm]
#=PCM MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL 30
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2.5¢cm

6cm

2.5 cm{

‘PCM

4.7 cm

2.5cm

T 20cm

Sobre manila con sello

Modelo de sobre manila con especificaciones técnicas.

FORMATO 1 245cmx35cm
MATERIAL : Papel manila.
IMPRESION ~ : Sélo en negro.

Medida de sobre manila a escala: 40 %
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Sobre manila con sello

Modelo de sobre manila con especificaciones técnicas.

FORMATO 1 245cmx35cm
MATERIAL : Papel manila.
IMPRESION  : En color negro

Medida de sobre manila a escala: 50 %

N
NS
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FORMATO : Abierto 46 cm x 32.5 cm, cerrado 23 cm X 32.5cm FOIder | nStItUCIona I

15cm

Gran Sello del Estado
sobrepastilla blanca
con puntas boleadas

Myriad Pro Regular Jr. Carabaya Cdra. 1 S/N-Lima |

12 puntos Central Telefénica: (51) 1 219-700Q 8.5
Texto calado atencionciudadana@pcm.gob.pe cm
www.pcm.gob.pe

Myriad Pro Bold
12 puntos
Texto calado

8.5

cm a

PERU F3R5%ct0s

6.5.cm 1.5.cm

S,
0{‘0
XS
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Modelo de félder institucional con especificaciones técnicas. FO I der in St ItUCIOI‘Ial

FORMATO : Abierto46 cm x 32.5cm
Cerrado 23 cm x 32.5 cm

MATERIAL : Cartulina Folkote C12
Plastificado mate
Barnizado sectorizado UV.

MEDIDA . Foélder a escala: 40 %

10 cm

11 cm

‘1| Presidencia
9cm del Consejo de Ministros

45cm

22cm

‘;:( PCM MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL 34
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APLICACIONES GRAFICAS
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25cm 25cm AﬁChes

Estructura de afiches.
FORMATOA : 35cmx50cm

50cm FORMATOB : 50cmx70cm

.......... o texto principal.__ MATERIAL  : Papel couché de 150 g
de llamada Myriad Pro Bold

88 pts.

Myriad Pro Bold
35 pts.

Texto Sintetizado de la informacion
Texto Sintetizado de la informacion

cuerpo del texto aqui escribir el cuerpo del
texto aqui escribir el cuerpo del texto aqui
escribir el cuerpo del texto aqui escribir el
—cuerpodet texto aqu.

Escribir el cuerpo del texto aqui escribir el
cuerpo del texto aqui escribir el cuerpo del
texto aqui escribir el cuerpo del texto aqui
escribir el cuerpo del texto aqui.

Myriad Pro Regular
30 pts.

- Myriad Pro Bold
— PERU F&3T550s - 20 pts.
__________________ = Rojo corporativo
C0, M100,Y100,K0

10cm

o,
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En‘g\abezé;d

. ol
incipal

Texto Sintetizado de la informacion
Texto Sintetizado de la informacion

Escribir el cuerpo del texto aqui escribir el
cuerpo del texto aqui escribir el cuerpo del
texto aqui escribir el cuerpo del texto aqui
escribir el cuerpo del texto aqui escribir el
cuerpo del texto aqui.

Escribir el cuerpo del texto aqui escribir el
cuerpo del texto aqui escribir el cuerpo del
texto aqui escribir el cuerpo del texto aqui
escribir el cuerpo del texto aqui.

r
PERU F3R37550s

www.pcm.gob.pe

3

4
~S

Afiche Institucional

Modelo de afiche Institucional. Se proponen dos
formatos:

35cm x50cmy50cm x 70 cm
Referencias:
Los textos e imagenes son de referencia.

El logotipo se colocard preferentemente en la parte
inferior y en fondo blanco.

Se deja a criterio del disefio su configuracién en otra
posicion (cuando por efectos visuales y de jerarquia
necesite colocarse en la parte superior).

Cualquiera sea el caso, se deberd considerar los
elementos compositivos de la identidad, su normativa
de usoy las versiones de la marca.

Los referentes visuales y las recomendaciones se
tomaran en cuenta para cualquier otra aplicacion.
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Diptico a escala: 50 %

|
I
1.0ch

o texto principal
B dellamada™ -~

PROGRESO
PARA TODOS

_____ PERU

20cm

6.0cm

N
X

“PCM

Diptico

Modelo de diptico y sus especificaciones técnicas.
FORMATO: 20 cm X 20 cm

Referencias:

Los textos e imagenes son de referencia.

El logotipo se colocard preferentemente en la parte
inferior y en fondo blanco o rojo.

Se deja a criterio del disefo su configuracién en otra
posicion (cuando por efectos visuales y de jerarquia
necesite colocarse en la parte superior).

Cualquiera sea el caso, se deberd considerar los
elementos compositivos de la identidad, su normativa
de usoy las versiones de la marca.

Los referentes visuales y las recomendaciones se
tomaran en cuenta para cualquier otra aplicacion.

El logotipo de “Pert Progreso para Todos” se colocara en
la parte posterior o anterior, seguin se requiera.
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Disenos de diptico institucional

Encabezado Encabezado
o'texto principal %0 texto principal
de llami deIIa‘ {

* > e ’ G S gy
Textwizado de lainformacion tizado de la informaci
Texto izado de lajinformacion==8 tizado de [ainfOrMRECIO M

o w ‘ 1 2 - e 4 " ‘
PERU £3835650s = : PERU :i83%600s @ > 9

&
A3

A
\:’0
b2

= ¥y
Presidencia del Consejo de Ministros o SERS A A P C M
L e - 3 .
e )

Presidencia del Consejo de Ministros

)

N\
>
2

www.pcm.gob.pe www.pcm.gob.pe
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Triptico a escala: 50 %

30cm

Triptico

Modelo de triptico y sus especificaciones técnicas.
FORMATO: 20 cm x 30 cm

_____ PCM

L Y
__ PERU &8%05s _

Presidencia del Consejo de Ministros
www.pcm.gob.pe

o texto principal
dellamada _ _

Texto Sintetizado de la informacién

Texto Sintetizado de la informacion

20cm

6.0cm

MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL
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Diseno de triptico institucional

Disefio de triptico: Escala a 60 %

Modelo de triptico de tres cuerpos.

FORMATO: 20cm x 30 cm

AV
rma

e = 3 .
Texto Sinteti ) informacion
.;-.'Textoﬁiz e la acion
- i £

Y
PERU Fi85%ct0s

\X /
\::,0'
DS

PCM

Presidencia del Consejo de Ministros
www.pcm.gob.pe

o,
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Volante aescala: 50 %

10cm

Retira

10cm

Texto Sintetizado de la informacion

Texto Sintetizado de la informacion

-
PERU 88755

1.0cm 50cm

S
=PCM

Presidencia del Consejo.de Ministros.

www.pcm.gob.pe

50cm

Volante

Modelo de volante y sus especificaciones técnicas.
FORMATO: 10 cm x 20 cm
Referencias:

El logotipo de la PCM se colocara preferentemente en la
parte inferior y en fondo rojo corporativo.

Se deja a criterio del disefio su configuracién en otra
posicion (cuando por efectos visuales y de jerarquia
necesite colocarse en la parte superior).

Cualquiera sea el caso, se debera considerar los
elementos compositivos de la identidad, su normativa
de usoy las versiones de la marca.

Los referentes visuales y las recomendaciones se
tomaran en cuenta para cualquier aplicacion en las
piezas graficas.

En la retira se utilizara como cierre el logotipo en la
version secundaria, asi como para toda la folleteria.

El logotipo “Pert Progreso para Todos” se colocard en la
parte posterior o anterior, segun se requiera.
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Certificado

Modelo de certificado con especificaciones técnicas.

FORMATO:30cm x 21 cm

3.0cm 8.0cm 6.0cm 3.0cm
1 1 |
20cm E E ! 1.5cm
D o CIIIIIIIIIIIIIIIII 4Ry - - aCCTTIT]
e, i
B e e L P,
el Consejo de Ministros
' PERU &3:% TODOS
1 1
1 1 !
1 1 !
1 1 :
: ! 1 _ Myriad Pro
X ICERTIFICADO : 36 pts. / 60 % de negro
1 1 :
1 1
1
! NOMBRES Y APELLIDOS .
1
| : !
: ioioioiioioioioioioiioioioiioioioioioioiioioioiioioioioioioiioioioiioioioioioioiioioioiioioioioioioii 1
L L : Cuerpo de Texto
I OIOIOIOIOIOIIOIOIOIIOIOIOIDIOIOIIOIOIOIOIOIOIOIOIOIVVVIOIOIOIIOIOIOIOIOIOIOIOIOIOIOIOIIOIoIOlOIo! .
! ) ! Myriad Pro
: oi{)ioioiioioioiioioioioioioivvvioioioiioioioioioioi | 13 pts./ 100 % de negro
1 1 !
1 1 ioioiooiiooioiiooiiooiioioio :
1 1
1 1 !
1 1 !
1 1 !
1 1 !
_______ o : e . Myriad Pro
_______ |= = = = = = = = = -NOMBRESYAPELLIDOS- - - - - - - - - - - - - - NOMBRESY.ARELLIDOS - - ———————*-—----—4 > 12 pts./ 100 % de negro
1 ioioioiooioiiooi 1 ioioioioiooiioioiooioi ! - )
! ioioioioioio ! ioioioiioioioio : Myrlad Pro
: : 10 pts./ 100 % de negro
3.0cm

b——

o,
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Diploma

Modelo de diploma con especificaciones técnicas.

FORMATO:30cm x 21 cm

3.0cm

1.5cm

Myriad Pro

36 pts./ 70% de negro

Cuerpo de Texto

Myriad Pro
13 pts./ 100% de negro

Myriad Pro

» 12 pts./ 100% de negro

3.0cm 8.0cm 6.0cm

1 1 1
1 1 1 !
2.0cm ' ' ' X
_______ e T -1
_______ T T | o _____1
1%, | | T
|% PERU | Presidencia A PROGRESO :

! del Consejo de Ministros

! PERU PARA TODOS|

1 1 1
1 1 1 !
1 1 1 !
1 1 1 :

1 1 1
1 1 1 !
. . DIPLOMA . :

1 1 1
: S:e otorga el presente reconocimiento a: : :
1 1 1 !
; NOMBRES Y APELLIDOS ; :
h . . 1
1
: ioioioiioioioioioioiioioioiioioioioioioiioioioiioioioioioioiioioioiioioioioioioiioioiq'iioioioioioioii 1
1 1 1 !
1 oioioioioioiioioioiioioioipioioiioioioiioioioioioioivvvioioioiioioioioioioioioioioigioiioioioiioioi :

1 1 1
: oi{)ioioiioioioiioioioioioioivvvioioioiioioioioioioi : :
1 1 1 !
1 1 1 !
1 1 1 !
1 1 1 !
1 1 1 !
1 1 1 !
1 1 1 !
_______ o ____ 1 o 1 _________:
| NOMBRES Y APELL{DOS SNOMBRES Y APELLIDOS -
1 CARGO 1 CARGO !
! PCM ! PCM | |

1 1 1

3.0cm

%
O
<

X4
2

Myriad Pro
10 pts. / 100% de negro
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Fotocheck

Fotocheck tira y retira con especificaciones técnicas.

FORMATO: 5.3 cm x 8.4 cm

0.6 cm 24cm 0.6 cm
—_— —_

T T e N " T T T T T T T T T T T et
=" | Presidenci NEYA ‘1 | Presidenci
residencia residencia
y’ PERU del Consejo de Ministros % PERU del Consejo de Ministros

APELLIDO 39 APELLIDO

0.6 cm I

Myriad E

ProRegular | :

100%. ; APELLIDO APELLIDO
| NOMBRE NOMBRE

DNI DNI

100% de negro

Myriad

Pro Regular <«—
10pts.

100% de neg

’I;/ll')cl)r::edg lar CARGO "0-8 cm CARGO

14 pts.
100% de blanco

Myriad «—) APELLIDOS Y NOMBRES ‘” APELLIDOS Y NOMBRES ‘”
Pro Regular CARGO 0 8 CARGO 0 8
7pts.
100% de negro
Pase especial para desplazarse dentro de las Pase especial para desplazarse dentro de las
instalaciones de la PCM. Es personal e instransfe- instalaciones de la PCM. Es personal e instransfe-
Myriad rible y su uso es obligatorio. En caso de pérdida o rible y su uso es obligatorio. En caso de pérdida o

Pro Regular deterioro comunicarse con la oficina central. deterioro comunicarse con la oficina central.
7pts.Blanco.

o,
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APLICACIONES CEREMONIALES
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Banderas y estandarte

BANDERAS ESTANDARTE

Tenemos dos tipos de banderas El estandarte se usara en color
aplicando los colores rojo corporativo para fortalecer
institucionales. nuestra identidad visual o

también en fondo blanco con el
logotipo a color.

Presidencia del Consejo de Ministros

¢
K
s,
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APLICACIONES TEXTILES

Y
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Polo institucional
PARTE DELANTERA PARTE POSTERIOR
POLO INSTITUCIONAL

El polo de color blanco cuenta con el logotipo en la
versién principal en la parte delantera y a la altura del
pecho, y en la espalda, la versién secundaria .

POLOS EN OTROS COLORES

Presidencia del Conscjo de Ministros.

Se deberan suprimir detalles y solo se usara en la parte
delantera el logotipo en la version secundaria simplificada
y aun color.

L & _ai
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Chalecos

En la parte delantera y al lado derecho del chaleco se
colocard la version secundaria simplificada del logotipo
de la Presidencia del Consejo de Ministros. En la parte
posterior se colocard la versién secundaria con el
nominativo: Presidencia del Consejo de Ministros.

PARTE DELANTERA PARTE POSTERIOR

PCM MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL 50



Gorros

Se colocard el logotipo en la parte delantera del gorro en
la version secundaria simplificada.

,

2
’0

s,
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Casacas

Se colocard en la parte delantera la versién principal del
logotipo de la institucion y en la parte posterior, la
version secundaria con el nominativo.
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SENALIZACIONES

En esta parte se ha planteado la elaboraciéon de un
sistema sefalético para identificar, regular y facilitar el
acceso a los servicios requeridos.

Las diversas sefales aqui planteadas tienen en
comun rasgos como color, sintesis iconograficas
representativas, tipografias, linea grafica, etc.

N
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n Senalética adosada
SENALETICA DE PARED. Zona de ingreso.

La sefalética adosada se colocard en la pared y a una
distancia del pisode 1.5 m

Piso 2

Recepcion

Salade
Lectura

Servicios
Higiénicos

#PCM
b

o,
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Senaléticas adosadas o en bandera

Control de
Ingreso

L

Escalera
Automatica

Zona L\
Preferencial (/

Ascensores g
i

Sala de
Lectura

Servicios - ‘ -
Higiénicos @ 'I'

[ ]
Desechos \m
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APLICACIONES EN EXTERIORES
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MODELOS DE BANNER FACHADA

Encabezado

Texto Sinteti dot:l
X ‘lﬂ:dqd’ rm

-
PERU FiE7550s

2%

s,

residencia
el Consejo

e PERU FRRRTSSs

“PCM

saw

Encabezado
jtexto principal de

b g
&Sintetizado delai 1d
5 :
&

) Sintetizado de

Banners verticales

Las medidas son referenciales y a proporcion. Se
mantendra la recomendacién en relacién con la linea
gréfica.

En esta pieza grafica se realiza la variante con respecto al

logotipo, que aqui se podra colocar en la parte superior.
MATERIAL  : Banner flex 13 onzas

MEDIDA :12mx6m
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Banners verticales

BANNER CON PARANTE

Las medidas son referenciales y a proporcion.

Se mantendra la recomendacion en relaciéon con la linea
grafica.

En esta pieza gréfica se realiza la variante con respecto al

logotipo, que aqui se podra colocar en la parte superior.

MATERIAL : Bannerflex 13 onzas

-~
PERU PR35

o En cabazarl® MEDIDA  :2x12m
o texto pringcipal de [

Encabezado

i

Te).(&tetizado del »

Texto:SItho

onsejo -
- PERU HRS%%s
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BANDEROLA AUDITORIO

X/ o
3 PCM =
//~\ de Ministros

Encabezado
o texto principal
de llamada
PE.RU gty Lt www.pcm.gob.pe
MEDIDA :1.5x4 m.

“PCM

Banners horizontales

Las medidas son referenciales y a proporcion.

Se mantendra la recomendacion en relacién con la linea
gréfica.

En esta pieza gréfica se realiza la variante con respecto al
logotipo, que aqui se podra colocar en la parte superior.

MATERIAL : Banner flex 13 onzas
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“PCM

Placas

Caracteristicas:

Dependiendo del tamaro de la obra, la estructura y la
maquetacion no varian, y se trabaja en escala.

Tamano minimo: A3 (42 cm X 29.7 cm)
Material: Acrilico o bronce
Tipografia:  Myriad Pro Regular

Myriad Pro Bold

Colores: Fondo blanco con texto negro
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Diseno de placas

Modelos a escala 30 %

Presidencia
del Consejo
de Ministros

“PCM

Presidencia del Consejo
de Ministros

Inaugurado por el Presidente Constitucional
de la Republica del Peru

Ollanta Moisés Humala Tasso

PRESIDENTE DEL CONSEJO
DE MINISTROS
Nombres y Apellidos

Noviembre, 2013

PERU FR5 ob0s
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Panel de obra

Caracteristicas:

Dependiendo del tamafo de obra, la estructura y la
maquetacion no varian, y se trabaja a escala.

Tamano: 36mx48m
Material: Banner y/o madera
Tipografia: ~ Myriad Pro Regular

Myriad Pro Medium

Myriad Pro Bold
Colores: Fondo verde con texto blanco
Disefo: Fondo verde corporativo

Linea gréfica en fondo blanco

Se colocard el logotipo de la Presidencia del Consejo de
Ministros en la parte superior sobre fondo blanco. El
logo de “Peru Progreso para Todos"ird en fondo verde en
la parte inferior derecha.
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Modelos a escala de 35 %.

Presidencia
del Consejo
de Ministros

\ X/
#=PCM

PROYECTO
ioioioioi oioio oiioioi
ioioioioioioiiioioioii
ilooioiooioioioi

Programa: Plazo de Ejecucion:

www.pcm.gob.pe PERU &3R5 600s

4

XS

4

e
)

#PCM

X3

S,
®

Disenos para paneles de obra

Presidencia
del Consejo
de Ministros

A\ X/
#=PCM

PROYECTO
ioioioioi oioio oiioioi
ioioioioioioiiioioioii
ilooioiooioioioi

Programa: Plazo de Ejecucioén:

Inversion:

www.pcm.gob.pe PERU F:8500s
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Presidencia
del Consejo
de Ministros
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Municipalidad Distrital
de San Juan de Lurigancho

Proyecto Transferido

José Carlos Mariategui
San‘Juan de Lurigancho
Lima

Programa: Plazo de Ejecucion:

PROGRESO
PARA TODOS

www.pcm.gob.pe

«PCM

Panel de Obra (proyecto transferido)

Caracteristicas:

Dependiendo del tamafo de la obra, la estructura del
panel y la maquetaciéon no varian. Solo se trabaja a

escala.
Tamano: 36mx48m
Material: Banner y/o madera

Tipografia: ~ Myriad Pro Regular

Myriad Bold
Colores: Fondo verde con texto blanco
Disefo: Fondo verde corporativo

Linea gréfica en fondo blanco
Disefo: En fondo verde corporativo.

Linea gréfica en fondo blanco.
Modelo a escala de 40 %.

Se colocara el logotipo de la institucién en la parte
superior sobre fondo blanco. Al lado derecho ira el
escudo del distrito correspondiente. Finalmente, el logo
de “Perti Progreso para Todos” se colocard en fondo
verde en la parte inferior derecha.
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APLICACIONES VIRTUALES

Los fondos para las presentaciones institucionales, los
fondos de pantalla o los mailing (correo directo) han
sido creados para identificar nuestra institucion vy
fortalecer su imagen corporativa.
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PORTADA

Encabezado

o texto principal de
llamada

\to" Presidencia
www.pcm.gob.pe 2N deiorae

PAGINA INTERIOR

%
>
o,

K

“PCM
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Plantillas Power Point
PAGINAS DE TITULOS

"X -
2 i
4 /’Q de Ministros
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PANTALLAZO ESTANDAR

Presidencia
del Consejo
de Ministros

0i0i0i0i0i0i0i0i0i0i0i00i0i0I0i0I00I0IIOIOIii0I0
oioioioi.

Oioieioioioioioioioioiooioioioioiooioioioioiiioio
0i0i0i0i.

PANTALLAZO TEMATICO

K
ox romocaarin VAT E
DERECHOS HUMANOS Y JUSTICIA SOCIAL
L]

Abierto a todos los fotografos aficionados y
profesionales del pais, con obras inéditas. La
composicion visual de la imagen fotografica debe
dar referencia a los “DERECHOS HUMANOS Y
JUSTICIASOCIAL”

CIERRE DE RECEPCION DE OBRAS
14 DE NOVIEMBRE
PRESELECCION

10 DE DICIEMBRE

Pantallazos

Caracteristicas:
Tamaio : 800 x 600 pixeles
Tipografia en titulo:
Myriad Pro Regular
Myriad Pro Bold
Tipografia en cuerpo:

Arial (Regular) en color blanco
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ESTANDARIZACION DE
DOCUMENTOS
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Estructura de la documentacion

Los documentos oficiales que se generen en la Presidencia del Consejo de Mnistros tienen la
siguiente estructura general:

a. Encabezamiento: es una parte de la comunicacién que va al inicio y en la parte superior del
documento.

Se utilizara el Gran Sello del Estado y su denominaciéon completa en todos los documentos
oficiales y en toda documentacion que se emita o curse a entidades publicas y privadas,
tanto en fisico como en formato electrénico, con excepcidn de las resoluciones.

La denominacién del afio del decenio y del afio calendario se escribe entre comillas, en la
parte central y superior del documento, con tipografia Arial a 10 puntos.

Todo documento emitido y remitido por los diferentes 6rganos y unidades organicas de la
institucion debe contar con las siglas que identifiquen la dependencia de origen.

Los nombres y la codificacion en el oficio, oficio circular, oficio multiple, nota y carta se
ubican en el lado superior izquierdo del documento, en negrita, subrayado y en mayusculas.

Los nombres y la codificacién del memorando, memorando multiple e informe se colocan en
el lado superior central del documento en negrita, subrayado y en mayusculas.

Contiene la siguiente informacion:

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

« Asunto (una sintesis del documento).

« Referencia (relacién de antecedentes que originan el documento). Se escribe debajo
del asunto.

Todos los oficios, incluidos los dirigidos al Congreso de la Republica, deben contener el
numero de expediente, asunto y referencia.
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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.

¢. Término: es la parte final del documento. Esta constituido por:

Antefirma: palabra o palabras de despedida. Generalmente es la palabra
atentamente. Se coloca en la parte izquierda del documento.

Firma: se coloca a cinco espacios sencillos verticales debajo de la antefirma.

Posfirma: consigna el nombre completo del remitente y del cargo que ocupa en la
institucion.

La firma y la posfirma de todo documento debe colocarse al lado inferior izquierdo del
documento.

Asimismo, al pie de la firma y la posfirma se dejan seis espacios sencillos (seis lineas en
blanco) para colocar las iniciales del jefe y de la secretaria o de la persona que elabora el
documento. Este texto se escribe en letra Arial 9 (normal).

>
#=PCM
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Suscripcion de documentos

a. Los documentos que son elaborados por las distintas unidades organicas de la institucion,
por encargo de la Alta Direccidn, 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 érgano correspondiente. Si el funcionario
no lo elabora directamente, debe hacer suyo el contenido del informe.

b. La documentacion elevada para la suscripcion del presidente del Consejo de Ministros o
secretario(a) general debe contar con el sello de uso interno (V° B°) y la rdbrica del
funcionario del nivel competente. Se deben 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 por el presidente del
Consejo de Ministros.

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

Los documentos oficiales deben tener las siguientes formalidades:

a. Papel: se debe utilizar papel bond de color blanco, tamafo A4 (210 mm X 297 mm) de
acuerdo con el formato de la Norma Técnica Itintec (Indecopi) aprobado por Decreto
Supremo 006-SC, de julio de 1966.

b. Tipo de letra: se debe usar la fuente Arial, con estilo Normal, en tamaiio 11.
¢) Margenes: en cada pdagina se debe utilizar:

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

Margen inferior: 2.5 cm Margen izquierdo: 3 cm

Margen derecho:  2.5cm

Encabezado: 1.0cm

Pie de pagina: 1.0cm

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

- Entre parrafos, dos espacios sencillos o espacio doble.

- Entre secciones, tres espacios simples.

e. Logotipo: la informacién necesaria consignada en la documentacion para la identificacion
y el adecuado uso de la denominacién de la PCM es:

Conforme a la Resolucién Ministerial 286-2013-PCM, el isotipo y logotipo institucional
reconoce la validez y vigencia del Decreto Supremo 056-2008-PCM, por el que se dispuso
que los ministerios que conformasen el Poder Ejecutivo y los organismos publicos adscritos
a ellos consignasen en su documentacién oficial, y en toda documentacién que emitan o
cursen a entidades publicas y privadas, el Gran Sello del Estado y su denominacién completa.

f. Pie de pagina: consigna la direccién, los teléfonos y la numeracion correlativa de las
paginas. Aparecerd en la parte inferior derecha.

0%
S

2
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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 ella. 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 asociacion.

- Lugar, fecha, hora de comienzo y términos.

- Lista de asistentes.

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

- Visto bueno y firma del presidente del Consejo de Ministros, 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 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. No lleva firma ni iniciales.

3. Carta: comunicacion escrita que sirve para establecer contacto principalmente con entidades
del sector privado. Su contenido suele ser formal y 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 acreditacion 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 trdmite de un documento de una a otra
instancia.

6. Distribucion de documentos: accion de entregar un documento original y sus respectivas
copias al destinatario o a los destinatarios. La relacién de las copias se indicara al pie de
pagina de la comunicacién escrita.

7. Documento: es toda informacién registrada, en todo tipo de soporte (textual, cartografico,
audiovisual, automatizado, etc.) que se genere en los organismos publicos como resultado
de sus actividades.
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8. Documentacion confidencial: informacién que requiere reserva absoluta y solo debe ser
conocida por el funcionario a quien esté dirigido.

9. Documento interno: es el documento creado por la Presidencia del Consejo de Ministros que
permite la interrelacion de las diferentes dreas 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, a fin de interrelacionarse y cumplir con los fines y objetivos propios de
cada uno.

1

—_

. Expediente: conjunto de documentos o actuaciones administrativas originadas a solicitud
de parte o de oficio y ordenados cronolégicamente.

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, sirve de fundamento a la decisién administrativa y quedara
reflejados en el Sistema de Tramite Documentario.

12. Foliar: accién de enumerar cada uno de los folios, solo por una cara, colocando un ndimero
correlativo en la esquina superior derecha de cada una de las hojas (folios) que conforman el
expediente.

13.Formato: es la forma, tamano y dimensiones que se les da a los documentos (papel, cartulina,
etc.) de acuerdo con normas establecidas para el sector publico.

14. Hoja de tramite: hoja de referencia, externa como interna, numerada automaticamente por
el Sistema de Tramite Documentario, en la que se registra el asunto, la acciéon, el documento
o la observacién del expediente.

15. Informe: comunicacion escrita mediante la cual determinada Unidad Orgénica emite
opinién sobre un asunto. Por lo general, cuenta con la siguiente estructura: antecedentes,
analisis, conclusiones y recomendaciones.

16. 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, indicacién, disposicion o
instruccion.

o,
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17. Memorando multiple: documento que se utiliza cuando un mismo tema o texto se difunde
en forma interna a un determinado nuimero de destinatarios. Es breve y directo. El trato
puede ser vertical, descendente u horizontal. Es decir, va dirigido a subordinados, o se
emplea entre dependencias del mismo nivel jerdrquico 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 y es breve y directo, no amerita respuesta.

19. Nota: comunicacion 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. Debido a que la nota es un documento breve pero de mucha
utilidad, se sugiere usar el tamafo A5 (media hoja A4).

20. Oficio: comunicacion escrita de caracter oficial, dirigida a una persona que representa a una
entidad u organismo del Estado. Es utilizado por los funcionarios de las diferentes
dependencias publicas a dependencias del mismo nivel jerarquico y de nivel jerarquico
inferior a dependencias de nivel jerdrquico superior. Se emplea para realizar gestiones de
felicitacion, colaboracién, agradecimiento, asi como hacer consultas, remitir documentos,
comunicar disposiciones, etc. Emplea 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.

22. Oficio circular: a diferencia del oficio multiple va dirigido a distintos destinatarios sin
excepcion de una empresa o institucién. Con este tipo de comunicacién puede anunciarse la
constitucion, modificacion o disolucion de una empresa, cambios de domicilio, indicadores,
etc. Por lo habitual, los circulares no requieren respuesta, aunque si pueden contestarse por
motivos de cortesia o deseos de iniciar alguna comunicacion.

23. Solicitud: documento utilizado para formular un pedido o gestionar ante las entidades del
Estado algun beneficio, derecho o servicio. Se redacta en papel bond tamano A4 y estd
dirigido al funcionario correspondiente mencionando su cargo.

o,
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Formato de oficio firmado por el presidente
del Consejo de Ministros

2.5cm

“Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

'

Arial Bold
10 pts.

Mayusculas
en Bold

25cm

Lima,

1

'OFICIO N° 001-2012-PMSAJ/DM
Pl o s

1

Sefior (a)

INOMBRES Y APELLIDOS
(Cargo

Elrecclon

ima1.-
I

1
Wsunto  : (Sumilla del contenido)

1
Referencia: (Consignar o di: itivo de ia)
I Expediente N°...............

Pe mi mayor consideracion:

[Es grato dirigirme a usted, para.
1

:Hago propicia la oportunidad para expresarle el testimonio de mi especial consideracion y

Ieslima personal.

1
IAtentamente,

Firma
Post- firma

%
O
<

X4
2

‘W §

FORMATO

MARGENES

Margen superior

Margen inferior
Margen izquierdo
Margen derecho
Encabezado

Pie de pagina

:21cm X 29.7cm

:5 cm (con nomenclatura del afno),
3.5 cm (sin nomenclatura del afo:
informes, memorandos y cartas)

:25cm

:3cm

:25cm

:1.0cm

:1.0cm

Medida de hoja A4 a escala: 40 %
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‘| Presidencia
del Consejo de Ministros
e

“Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

Lima,

OFICIO N° 001-2012-PMSAJ/DM

Seiior (a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

Direccion

Lima1.-

Asunto  : (Sumilla del contenido)
Referencia: (Consignar documento o dispositivo de referencia)

Expediente N°...............

De mi mayor consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para.

Hago propicia la oportunidad para expresarle el testimonio de mi especial consideracién y
estima personal.

Atentamente,

Firma
Post- firma

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima

Central Telefénica: (51) 1 219-7000 -
atencionciudadana@pcm.gob.pe PROGRESO
www.pcm.gob.pe PER PARA TODOS

N
X

“PCM

Diseno de hoja impresa
Formato de oficio firmado por

el presidente del Consejo de Ministros

Medida de hoja A4 a escala: 50 %
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3.0cm 2.5cm
—
T T
1 1
25cm 1 1
1 1
______ I_____________________________I_____
1
1
1
1
L “Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria™
1
¢ }.ima.
Arial Bold !
'OFICIO N° 001-2012-PMSAJIXX
10 pts. —

Mayusculas
en Bold

2.5cm

1
ISefior (a)
INOMBRES Y APELLIDOS
(Cargo
flrecclon
imat.-
I
1
Wsunto  : (Sumilla del contenido)

1
Referencia: (Consignar o di itivo de ia)
I Expediente N°...............

Pe mi mayor consideracion:

[Es grato dirigirme a usted, para.
1

:Hago propicia la oportunidad para expresarle el testimonio de mi especial consideracion y

Ieslima personal.

Itentamente,
1

Firma
Post- firma

S
O
<

K4
2

Formato de oficio firmado por el

FORMATO

MARGENES

Margen superior

Margen inferior
Margen izquierdo
Margen derecho
Encabezado

Pie de pagina

secretario general

:21cm X 29.7 cm

: 5 ¢cm (con nomenclatura del aio),
3.5 cm (sin nomenclatura del afo:
informes, memorandos y cartas)

:25am

:3cm

:25am

:1.0cm

:1.0cm

Medida de hoja A4 a escala: 40 %

MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL 78



‘) | Presidencia
w PERU del Consejo de Ministros

Lima,
OFICIO N° 001-2012-PMSAJ/XX

Seiior (a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

Direccion

Lima1.-

Asunto  : (Sumilla del contenido)
Expediente N°....

De mi mayor consideracion:

“Ano de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

Referencia: (Consignar documento o dispositivo de referencia)

estima personal.

Atentamente,

Firma
Post- firma

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima
Central Telefénica: (51) 1 219-7000
atencionciudadana@pcm.gob.pe
www.pcm.gob.pe

Hago propicia la oportunidad para expresarle el testimonio de mi especial consideracion y

PERU =:R5500s

LX)
X5
s,

PCM

Diseno de hoja impresa
Formato de oficio firmado por el

secretario general

Medida de hoja A4 a escala: 50 %
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Formato de oficio simple

3.0cm 2.5cm
A A Comunicaciéon escrita, de caracter oficial, dirigida a una
55 ! ! persona que representa a una entidad u organismo del Estado,
o m
X X o o establecida entre unidades ejecutoras de la PCM. Es
______ 1 . . . .
| | 3 empleada por los funcionarios de las diferentes dependencias
1 1
! ! publicas de nivel inferior a dependencias de nivel jerarquico
""" 1~ — — ‘B de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria” — — — [ =~ = = 7]
X X superior. Se usa para realizar gestiones de felicitacion o
Arial Bold fim, I ., . . . .
| | colaboracién, comunicar disposiciones, etc., con un lenguaje
10 pts. 'OFICIO N° 001-2012-PMSAJI;XXX? !
! ! directo y sencillo.
L Sefior (a) |
(NOMBRES Y APELLIDOS) 1
p_argo” I .
Maytsculas ?;r:sﬁec::: ! FORMATO :21cm X 29.7 cm
en Bold ! ! <
Iasunto  : (Sumilla del contenido) ! MARGENES
1 1
Referencia: (Consignar documento o dispositivo de referencia) 1
! Expediente N°............ ! Margen superior :5 c¢cm (con nomenclatura del aio),
:De mi consideracion: :
Hengo ol agrado de dirgime a usted, para ! 3.5 cm (sin nomenclatura del afio:
1 1
. X informes, memorandos y cartas)
Hago propicia la i para exp mis. imi de i ion y estima |
jpersonal. . .
) X Margen inferior :25am
IAtenlamenle. |
1 1 . .
i | Margen izquierdo :3cm
Firma 1
Post- firma |
i i Margen derecho :25cm
1 1
1 1
! ! Encabezado :1.0cm
1 1
1 1 H 2 AT .
! ! Pie de pagina :1.0cm
1 1
______ e Medida de hoja A4 a escala: 40 %
1 1
1 1
25cm | !
1 1

3
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“Afo de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

Lima,

OFICIO N° 001-2012-PMSAJ/¢ XXX?

Seiior (a)

(NOMBRES Y APELLIDOS)
Cargo

Direccion

Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

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

De mi consideracion:

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

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

Atentamente,

Firma
Post- firma

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima

Central Telefénica: (51) 1 219-7000 -
atencionciudadana@pcm.gob.pe PROGRESO
www.pcm.gob.pe PER PARA TODOS

o]
N 1| Presidencia
y PERU del Consejo de Ministros
|

Diseno de hoja impresa
Formato de oficio simple

Medida de hoja A4 a escala: 50 %
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3.0cm

2.5cm

2.5cm

Arial Bold
10 pts.

—

Mayusculas
en Bold

25cm

Lima,

1

IClFICIO MULTIPLE N° XXX -2012-PMSAJ/¢ XXX?
¥

ISefior (a)

(NOMBRES Y APELLIDOS)
ICargo

Direccién

Presente

1

:Asumo : (Sumilla del contenido)

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

1
Pe mi consideracion:

~Afio de la Inversién para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria™

:Tengo el agrado de dirigirme a usted, para.

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

jpersonal.

)
(\temameme,
1

FFirma
Post- firma

3

X<
#=PCM

wdg

Formato de Oficio Multiple

Documento utilizado cuando un mismo tema o texto va
dirigido a un determinado numero de destinatarios. El trato es
horizontal (va dirigido a jefes de instituciones del mismo nivel
jerarquico).

FORMATO :21cm x 29.7 cm
MARGENES
Margen superior :5 cm (con nomenclatura del afo),

3.5 cm (sin nomenclatura del ano:

informes, memorandos y cartas)

Margen inferior :25cm
Margen izquierdo :3cm

Margen derecho :25cm
Encabezado :1.0cm
Pie de pagina :1.0cm

Medida de hoja A4 a escala: 40%
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y PERU del Consejo de Ministros
I

“Afo de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

Lima,

OFICIO MULTIPLE N° XXX -2012-PMSAJ/¢ XXX?

Seiior (a)

(NOMBRES Y APELLIDOS)
Cargo

Direccion

Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

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

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para..

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

Atentamente,

Firma
Post- firma

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima

Central Telefénica: (51) 1 219-7000 -
atencionciudadana@pcm.gob.pe PROGRESO
www.pcm.gob.pe PER PARA TODOS

N
X

“PCM

Diseno de hoja impresa
Formato de oficio miultiple

Medida de hoja A4 a escala: 50 %
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Formato de modelo de nota

Comunicacion escrita de caracter breve y directo, de uso

3.0cm 2.5cm interno, emitida por las diferentes unidades orgdnicas y
L  ——
T T direcciones generales a los despachos de la Alta Direccion. No
1 1
2.5cm ! ! b tiene pérrafo de despedida. Como la nota es un documento
3 - . -
—————— B e e T breve pero de mucha utilidad, se sugiere usar el tamafio A5
1 1
1 1 . )
| ! (media hoja A4).
l—xl_—"“lm? de la Tnversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria” — — — 7 =~ = = 7
1 1
1 1
. ima,
Arial Bold f’ X
10 pts. - 'NOTA N° 001 -2012-PMSAJ/XX !
hoTa " 001 2012-PMsANXX
£ o ! FORMATO :21cm x29.7 cm
efior (a) 1
(NOMBRES Y APELLIDOS) 1
[Cargo 1 .
. fresente ! MARGENES
Mayusculas ! 1
en Bold :Asunto : (Sumilla del contenido) :
Referencia: (Consignar documento o dispositivo de referencia) 1 Margen SUpErior : 5 am (Con nomenC|atura de' aﬁo)/
Expediente N°............... 1
1 1
o ! 3.5 cm (sin nomenclatura del afio:
I 1
1 1 .
i I informes, memorandos y cartas)
Atentamente, 1
1 1
1 1 . .
| | Margen inferior :25cm
tirma :
ost- firma
I 1 H H .
. X Margen izquierdo :3cm
1 1
1 1
1 1 Margen derecho :25cm
1 1
1 1
1 1
| | Encabezado :1.0cm
1 1
1 1
1 1 H 2 i .
X X Pie de pagina :1.0cm
1 1
______ OISO
1 1
1 1
25cm | |
1 1

o,
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‘) | Presidencia
y PERU del Consejo de Ministros

Lima,

NOTA N° 001 -2012-PMSAJ/XX
Sefior (a)
(NOMBRES Y APELLIDOS)

Cargo
Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

(Texto)....

“Afo de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

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

Atentamente,

Firma
Post- firma

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima
Central Telefénica: (51) 1 219-7000
atencionciudadana@pcm.gob.pe
www.pcm.gob.pe

A
PERU £iR 600s

N
X

“PCM

Diseno de hoja impresa
Formato de modelo de nota

Medida de hoja A4 a escala: 50%
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Formato de informe

Comunicacién escrita mediante la cual determinada unidad

3.0cm 25am organica emite opinién sobre un asunto. Por lo general,
— —_
r r cuenta con la siguiente estructura: antecedentes, analisis,
1 1
25cm ! ! o conclusiones y recomendaciones.
______ I_____________________________I_____ g
1 1
! ! FORMATO :21cm X 29.7 cm
1 1
1 1
—— — — 1 — — 7 7 7 7 TINFORME (P 0012012 PMSAYRXX — ~ ~ - -~ - T T T 77
1
1
Arial Bold [N : (NOMBRES Y APELLIDOS) )
10 ptS 1 (Cargo que ostenta) MARGEN ES
. 1

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

1
|REFERENCIA: (Dato que origina el documento)
Expediente N° -----w-eeeeeeeeeee

Margen superior :5 cm (con nomenclatura del afo),

1
FECHA : (Lugar, dia, mes y afio)
1

3.5 cm (sin nomenclatura del ano:

I
Me dirijo a usted, para.

informes, memorandos y cartas)
1. ANTECEDENTES:

Margen inferior :2.5cm
Margen izquierdo :3cm
Il. CONCLUSIONES:
: Margen derecho :25cm
:IV. RECOMENDACIONES: Encabezado :1.0cm
I
1
1 . 7. .
[Es cuando tengo que informar para los fines que estime conveniente. Ple de paglna N 1 'O am
:Atentamente,
| irma
;ost- firma

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 1
1 1
1 1
1 1
§l. ANALISIS:(detalle de las acciones) 1
t 1
) 1
) 1
[l 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Medida de hoja A4 a escala: 50%

2.5cm

N

¢
X4
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o T Disefo de hoja impresa
Formato de informe

INFORME N° 001-2012-PMSAJ/XXX

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo que ostenta)

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

REFERENCIA : (Dato que origina el documento)
Expediente N° -------eeeeeeeemeee

FECHA : (Lugar, dia, mes y afio) Medida de hoja A4 a escala: 50 %

Me dirijo a usted, para

|. ANTECEDENTES:

Il. ANALISIS:(detalle de las acciones)

CONCLUSIONES:

IV. RECOMENDACIONES:

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

Firma
Post- firma

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima

Central Telefénica: (51) 1 219-7000 -
atencionciudadana@pcm.gob.pe PROGRESO
www.pcm.gob.pe PER PARA TODOS

o,
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¢
2%

Formato de memorando

Documento breve y directo de uso interno, entre

3.0cm 2.5cm dependencias del mismo nivel jerdrquico o entre
—_ —
T T dependencias de nivel jerdrquico superior a nivel jerdrquico
1 1
25cm ! ! - inferior. Se utiliza para dar a conocer alguna recomendacion,
[al . . .z . . es . .z
—————— e e T B indicacion, disposicion o instruccion.
1 1
1 1
1 1
f————————" 7 7 "MEMORANDON®001-2012-FMSATXXX_ ~ ~ ~ ~ -~ "I == 7=~
1 1
. ) :(NOMBRES Y APELLIDOS ! .
Arial Bold I(* e ooy H1D0S) ! FORMATO :21cm x29.7 cm
10 ptS. IASUNTO : (La accién que se toma o se consigna la informacion deseada) I
—IREFERENCIA: (Dato que origina el documento) :
1 Exp. N° -eeomemmememeeeeeee 1
1
ECHA : (Lugar, dia, mes y afio) .
Mayusculas EF X MARGENES
en Bold I(Texm\ :
' i Margen superior :5 cm (con nomenclatura del aio),
1
t 1
. X 3.5 ¢m (sin nomenclatura del afio:
IAlentamente, ,
1 1
! ! informes, memorandos y cartas)
Firma 1
Post- firma 1 . .
I i Margen inferior :25cm
1 1
1 1
! X Margen izquierdo :3cm
}(XX/xx |
1 1
! ! Margen derecho :25cm
1 1
1 1
I i Encabezado :1.0cm
1 1
1 1
X X Pie de pagina :1.0cm
1 1
______ L T T T T T T T T T ) .
! ! Medida de hoja A4 a escala: 50%
25cm X :
1 1

o,
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MEMORANDO N° 001-202012-PMSAJ/XXX

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo que ostenta)

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

FECHA : (Lugar, dia, mes y afio)

1 ‘) | Presidencia
PERU del Consejo de Ministros
|

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

(Texto).

Atentamente,

Firma
Post- firma

XXX/Ixx

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima

Central Telefénica: (51) 1 219-7000 -
atencionciudadana@pcm.gob.pe
www.pcm.gob.pe PER

PROGRESO
PARA TODOS

0%
5
s,

S
P

“PCM

Diseno de hoja impresa

Formato de memorando

Medida de hoja A4 a escala: 50%
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Formato de memorando multiple

Documento utilizado cuando un mismo tema o texto se

3.0cm 25¢cm difunde en forma interna a un determinado numero de
— —
T T destinatarios. Es breve y directo. El trato puede ser vertical
1 1
25cm ! ! b descendente u horizontal (va dirigido a subordinados, o se
—————— R e realiza entre dependencias del mismo nivel jerarquico o entre
I I . . . . . . . . 7 .
| | dependencias de nivel jerdrquico superior a nivel jerarquico
1 1
r—l— ' """""" MEMORANDO MULTIPLE N 007-2012-PMSATXXX ™ ~ ~ = ~ ~ r--- inferior).
:A : (NOMBRES Y APELLIDOS) :
Arial Bo|d | (Cargo que ostenta) |
10 pts. i (NOMBRES Y APELLIDOS) | FORMATO :21cm x29.7 cm
: (Cargo que ostenta) :
— NOMBRES Y APELLIDOS; 1 A
I 1 =Cargo que ostenta) ) 1 MARG EN ES
Mayl]scu Ias IﬁSUNTO : (La accion que se toma o se consigna la informacion deseada) :
Bold REFERENCIA: (Dato que origina el documento) ! Margen superior 15 cm (con nomenclatura del afno),
en Bo : N X
FECHA < (L , dia, fi I . ~
\ (e o mes v ene) | 3.5 cm (sin nomenclatura del afio:
1 1
‘Tﬂ o). 1
i X informes, memorandos y cartas)
1 1
1 1
Wertamete ! Margen inferior :2.5cm
1 1
1 1 . .
I i Margen izquierdo :3cm
Firma !
Post- firma !
X X Margen derecho :25acm
1 1
1 1
1 ! Encabezado :1.0cm
XXX/xx |
1 1
1 1 o 7 .
I i Pie de pagina :1.0cm
1 1
1 1
X X Medida de hoja A4 a escala: 40 %
______ | e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = = b m oo
1 1
2.5cm : :
1 1

S,
9
'

?
4
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MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2012-PMSAJ/XXX

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo que ostenta)

(NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo que ostenta)

(NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo que ostenta)

REFERENCIA: ( | documento)

FECHA : (Lugar, dia, mes y afio)

‘) | Presidencia
PERU del Consejo de Ministros
|

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

(Texto)

Atentamente,

Firma
Post- firma

XXX/xx

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima
Central Telefénica: (51) 1 219-7000 -a

atencionciudadana@pcm.gob.pe
www.pcm.gob.pe PERU

PROGRESO
PARA TODOS

0%
K5
s,

S
P

“PCM

Diseno de hoja impresa
Formato de memorando multiple

Medida de hoja A4 a escala: 50 %
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3.0cm

25cm

2.5cm

I

Arial Bold
11 pts.

25cm

ICARTA N° 001-2012-PMSAJ/DM

efior (a)
Ecmbres y Apellidos
argo
:Presenle

WAsunto  : (Sumilla del contenido)

1
Referencia: (Consignar documento o dispositivo de referencia)
I Expediente N°...............

{Texto)

)
1
1
1
iSe propicia la oportunidad, para expresarle nuestra mayor consideracion.

1
(tentamente,
1

1

Firma

Post- firma

X4
23

%
O
<

wd g

Formato de carta

Comunicacién escrita que sirve para establecer contacto
principalmente con entidades del sector privado. Su
contenido suele ser formal y oficial. A diferencia de las cartas

personales, posee un esquema mas rigido y un tono mas

objetivo.

FORMATO :21cm x29.7 cm

MARGENES

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

Margen inferior :25cm

Margen izquierdo :3cm

Margen derecho :25cm

Encabezado :1.0cm

Pie de pagina :1.0cm

Medida de hoja A4 a escala: 40 %
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,

X3

S

KX/

P 252558 | Diseno de hoja impresa

Formato de carta

Lima,

CARTA N° 001-2012-PMSAJ/DM

Sefior (a) Medida de hoja A4 a escala: 50 %

Nombres y Apellidos
Cargo
Presente

Asunto  : (Sumilla del contenido)

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

Se propicia la oportunidad, para expresarle nuestra mayor consideracion.

Atentamente,

Firma
Post- firma

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima

Central Telefénica: (51) 1 219-7000 -
atencionciudadana@pcm.gob.pe PROGRESO
www.pcm.gob.pe PER PARA TODOS
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3.0cm 2.5cm

1 1
2.5cm 1 1
1 1
1 1

1
1
1
1
1
\ AUTORIZACION
1 USO DE FOTOS
1
1
1
1
1
1

:na\ural e identificado con DNI N° ..........ccccoooviiriiins 1
:autorizo a la Presidencia del Consejo de Ministros, a hacer uso de mi imagen eHI
las campanias publicitarias y/o graficas como afiches, tripticos, folleteria o cualquien
:material gréfico y de comunicacién que sirva para promocionar los sevicios o Ios:
lconceptos tratados por el Programa “PCM’. Tiempo de uso segin el periodo!

1
comprendido para la camparia.

Firma Huella Digital
Apellidos y Nombres

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
DNI I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

_____________________________ |
1

25cm

%
O
<

X4
2

Ficha para la solicitud de permiso
de fotografias de terceros

Todas las piezas graficas y publicitarias utilizadas para
difundir los servicios de la Presidencia del Consejo de
Ministros y que requieran y utilicen imagenes de
personas naturales, no grupales, deberan contar con la
correspondiente autorizacién por escrito de la persona
o las personas protagonistas de las fotografias para uso

gréfico y publicitario.

A continuacién, presentamos la leyenday el modelo de
la solicitud de autorizacion.

La medida de la hoja mostrada estd a una escala de 40

%.

FORMATO
MARGENES
Margen superior
Margen inferior
Margen izquierdo
Margen derecho
Encabezado

Pie de péagina

:21cm x 29.7 cm

:5am

:25cm

:3cm

:25am

:Tcm

:Tcm

MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL
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AUTORIZACION
USO DE FOTOS

Yo,

natural de...........ccooiiiiiiiid identificado con DNI N° ...
autorizo a la Presidencia del Consejo de Ministros, a hacer uso de mi imagen en
las campafias publicitarias y/o graficas como afiches, tripticos, folleteria o cualquier
material grafico y de comunicaciéon que sirva para promocionar los sevicios o los
conceptos tratados por el Programa “PCM”". Tiempo de uso segun el periodo compren-

dido para la campana.

Firma Huella Digital
Apellidos y Nombres
DNI

Carabaya Cdra. 1 S/N - Lima
Central Telefénica: (51) 1 219-7000 -

atencionciudadana@pcm.gob.pe PROGRESO
www.pcm.gob.pe PER PARA TODOS

‘) | Presidencia
y PERU del Consejo de Ministros
|

LX)
X5
s,

PCM

Diseno de hoja impresa
Ficha para la solicitud de permiso

de fotografias de terceros
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APLICACIONES DE SELLOS

Los sellos son elementos que ayudan a fortalecer la
formalidad y la prestancia de una institucion. El conjunto
de textos y los elementos utilizados para ello nos indican
una direccion de jerarquia.

Los documentos con sello oficializan la informacion
dirigida a un receptor.
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1 | Presidencia
@ PERU del Consejo de Ministros

Carabaya Cdra. 1 S/N
Lima

Central Telefénica:
(51) 1 219-7000
www.pcm.gob.pe

3.8cm

5.5cm

PERU Presidencia

del Consejo de Ministros

RECIBIDO )
XX XX XXXX (c)
Reg. N°
Hora Firma

6.5cm

LX)
X5
S

PCM

3.8cm

Sellos para sobres

En la parte superior se usara el Gran Sello del Estado. En
la parte inferior, y alineado a este, se colocard una linea
vertical de soporte con la direccién, el teléfono y la
direccién web en tipografia en negritas.

El tamano del sello puede variar siempre y cuando se
respete la proporcidon minima sugerida en esta péagina.

El tamano del sello de RECIBIDO puede variar siempre y
cuando se respete la proporcion minima sugerida en
esta pagina.

DATOS

a) Se colocara el nombre de la unidad orgdnica que
registra la recepcién del expediente.

b) SECRETARIA o RECIBIDO.
¢) Fecha de recepcién (DIA, MES, ANO)
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SELLO DE USO INTERNO SELLO DE USO EXTERNO

2.5cm

SELLOS DE POST FIRMA

Lic. XXOXXX XXXXXX XXXXXXXX XXXXXX
Presidente del Consejo de Ministros

Presidencia del Consejo de Ministros

6.0cm

ORIGINAL FIRMADO POR
Lic. XXXXX XXXXXX XXXXXXXX XXXXXX
Presidente del Consejo de Ministros

Presidencia del Consejo de Ministros

6.0cm

LX)
X5
s,

PCM

Aplicacion en sellos

El tamano del sello de recibido puede variar siempre y
cuando se respete la proporcion minima que a
continuacion se presenta.
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Diseno Medida
ANULADO i 40X 6 mm
CARGO i 29x6mm
CONFIDENCIAL 3 61x6mm
COPIA 7 25x6mm
EXTEMPORANEQ - 68x6mm
MUY URGENTE 3 s9x6mm
RESERVADO iy 50x6 mm
URGENTE - 38x6mm

“PCM

Tipos de sellos para documentos
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UTILIZACION DEL LOGO EN PAGINA WEB

R PCM MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL 101




Uso y representacion del logotipo
y muestras de aplicacion on line

1. Se utilizard la tipografia corporativa de la institucién 7. El uso de los colores y del logotipo debera basarse en
(Myriad Pro). el Manual de identidad visual.
2. Se utilizaran los colores corporativos detallados

i o 8. El logotipo debe estar claramente visible en todas las
anteriormente. Son  prioritarios los  colores

o . ) paginas del sitio web.
preferentes y sus variaciones. Podran rebajarse los

colores corporativos secundarios en fracciones del 9.Se utilizard el logotipo a color sobre fondo blanco.
10 %. Siempre que sea posible, se debe aplicar un fondo
3.Se podran introducirimagenes siempre que sean fotos blanco al disefio del site.

propias de la institucion 10. El logotipo se situara en la parte superior izquierda del

4. Debera minimizarse el uso de fondos, buscando que la site, alineado con laimagen principal.
legibilidad de los textos sea dptima. No se utilizaran
rayados o tramados muy oscuros que dificulten la
lectura.

11.Se podra también incluir el logotipo en la parte inferior
del site, cuando fuera necesario por razones estéticas.

5. Los enlaces apareceran en color rojo corporativo.

6. Solo se podra incluir en la web y/o microsite de la PCM
publicidad que sea afin a la institucion.

8
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7. El uso de los colores y del logotipo deberan basarse
2. Utilizar el color corporativo en el Manual de Identidad Visual.

priorizando los colores

referi variaciones.
eferidos y sus variaciones \t:t' Presidendia
el Consejo
0%\ de Minismj)s

Inicio  Condzcanos EntidadesPCM  Noticias @) Multimedia  Contactenos  Intranet Q Transparencia

3. Introducir imagenes

propias de la institucion. Comunicado sobre la

ejecucién de las obras de I
agua y desaglieen la
ciudad de Tocache

4, Minimizarse el

uso de fondos.

. A . A - el B .' . " Buscar aqui Ir
DIALOGO TR : s oo o
PARATODOS } ¥ Acciones de la PCM

. . Comunicado sobre la ejecucion de las obras de
1. Utilizar la tipografia agua y desagie en la ciudad de Tocache

. noviembre 28, 2013 |
Corporatlva de Comunicado PCM en relacién al Concurso
Piblico Nacional de Méritos para el Ingreso a la

Funcién Notarial

la institucion.

noviembre 28, 2013 | 3

ez : 1 \ 7 INDECOPI lanza Campaiia “En esta Navidad:
SEGURIDAD 3 [ | ) X busca informacién y elige tu mejor opcién™
CIUDADANA 3 an d = : ; o g 3 noviembre 26, 2013 |

Ejecutivo promulgé Ley que sanciona con multa

los delitos de corrupcién
noviembre 26, 2013 |
5. Los enlaces apareceran

Gobierno crea indicador para medir eficiencia de

en color verde corporativo.

Inc alraldac an dacarralla Aradactiva

X
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8. El logotipo debe estar

presente en todas las paginas

del sitio web. 9. Utilizar el logotipo
sobre fondo blanco.

\30" Presidencia

’0‘0 del Consejo

& (S de Ministros
8

Inicio  Condzcanos EntidadesPCM  Noticias @) Multimedia  Contactenos  Intranet Q Transparencia

10. El logotipo se ubicara
en la parte superior
izquierda del site.

[ |EECHM= |

enero 30, 2015 enera 29, 2015
POM: SUNASS reinicia campafia JAhorremos agua, es Pronuncamientn sobre publicacén periodistica

PCM: Més de 25 toneladas de ayuda humanitaria
entregan las autoridades regionales y locales para
atender emengencia por inundaciones en San Martin

b o
LLUVIAS INTENSAS

i COMUNICADO

“PCM= [y

ener 29, 2015 ener 29, 2015

Pronunciamiente e la Oficina Nacional de Dislogoy Presidenca del Consejo de Minisiros recbe a 195
Sostenibilidad nuevs aicaldes provinciales de todo o Pend

enera 29, 2015
PCM a travéss del INDE medidas de prevencén
arte positle desborde del rio Hualaga en regidn San

*PCM=

enem 28, 2005
pudio actones PCM: Pobiacion del VRAEM celebra primer afio del fallo
intimidad de las delaCorte deLaHaya

encro 28, 2005
Pronuncamiento oficiat Sobre convocatons al iagn

Ana jara: Rechazamos con
que vuineran derechos, se
personas

6. Solo se podra incluir en la

( onabi
web y/o microsite de la

Camisitn Notianal e Brnes Incastaden

[ .
% PCMm= I~ & PCM= & PCM= ..
PCM publicidad que sea
e enema 17, 2015 cnera 27, 2015
PCM: CONAB! subast: omisack g POME: Sierra Exportadora impulsara |a produccon de Ana Jara: Gobierno aprueba proyecto que dedara &l 27 H H 1A
== el Quesas madurades en Amazonas de eners come fDia de @ Soberania Markimar afin a la institucion.

S,
0{0.&
9.

PCM MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL 104
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APLICACIONES EN REDES SOCIALES

Las redes sociales como Twitter, Facebook, Google+ y
YouTube establecen estructuras predeterminadas para
la ubicacién del isotipo y el logotipo. Esta limitaciéon no
debe poner en riesgo su facil visualizaciéon ni su
distorsion. Por este motivo, debe evitarse recortar la
imagen institucional por cuestiones de espacio.

La aprobacioén de la utilizacién del logotipo e isotipo que
hace mencion la Resolucién Ministerial 286-2013-PCM
solo se aplicard para la imagen corporativa en redes
sociales, en el portal institucional y en otros elementos
visuales que no constituyan documentos o
documentacion. Es decir, en toda documentacion oficial
que emita la Presidencia del Consejo de Ministros
prevalecera el Gran Sello del Estado.
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€ - C |@ Twitter, Inc. [US] | https://twitter.com/pcmperu

&K
N

Consejo de Ministros
@pcmperu

Presidencia del Consejo de Ministros:
pcm.gob.pe Cuenta administrada por la
Oficina de Prensa e Imagen Institucional
@ Lima - Peru

& facebook.com/PCMPERU

(® Se uni6 en julio de 2010

m 1.701 fotos y videos

coso s

#PCM

?
P23

# Consejo de Ministros @pcmperu - 22 h
POM

Q| =
.'o Inicio Q Notificaciones ’v‘ Mensajes # Descubre , Buscar en Twitter Q :[%M
0: '
TWEETS SIGUIENDO SEGUIDORES FAVORITOS LISTAS "
P( tM 12K 617 100K 2652 11 Editar perfil
Tweets  Tweets y respuestas Fotos y videos A quién seguir - Actualizar - Ver todos

Ruth Mier y Teran @ rmiery

B Tweet fijado Seguido por CEPLAN (Ofici...

ik
@

Cuentas populares - Encontrar amigos

+% Seguir

Ayudanos a compartir esta informacién con
tu familiar o amigo fonavista. ;Dudas? llama
al 317-8888 #devolucionFonavi

Anticorrupcién - OEA @M.
Seguido por CAN ANTICOR.

+% Seguir

Libélula @LibelulaPeru

Seguido por Manuel Pulgar
El la atencién serd desde el mediodia hasta las

5delatarde, y el de 9:00 am a 5:00 pm.

+& Seguir

=

I Para cobrar solo es necesario llevar el DNl al Banco de la Nacién. @

Tendencias: Perd - cambiar

#EsPqumSl

B amia
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(1) Giovanna Lagos

Busca personas, lugares y cosas plv Presidencia del Consejo de Ministros  Inicio @z  #

rafia e ciente

Miriam Elizabet Ga... web ®

Mijail Sdnchez Lagos web ®

2014
2013 Fiorella Desiree .. 11 min []
2012
YO SoyNDR
2011
Presidencia w10 Harto Jesus
del Consejo 1992 William Campos 2= []
le Ministros Nacimiento
\t." Percy Villanueva Web @
PR )
/~ Anuncios & Ver todos Beatriz Ayala Lagos. o
iGana un Iphone 5! -
interbank.com.pe el 0
Cambia tu Débito
i Interbank por Débito Rosa Toledo
Presidencisdel Consejo de Miniatros b Orry participa del
] sorteo, Entérate mas! Claudia Koo o
Biografia Informacién Fotos 253 Amigos 232 Mis + m

A Claudia Koo y Mujica Karina Calle Karina Ana Karina Castillo Sal..
les gusta esto.
R Marco Antonio Ochoa ...
#Qué libros has leido? S [5) Estado foto & Lugar [l Acontecimiento importante Curso de Inglés Online
openenglish.com B
Clases an ive con Luis Alberto Marrogui.
¢Qué estds pensando? * ey
3 elementos pendientes mas cperfangiin e e . Susan Maryorie ... Celuler ®
disponibles las 24 horas
i  del dia. Daniela Marcelo C...  Web ®
A Josie Byrne y Lucia Rocio Ramos Cuba les

Giovanna Lagos compartié una historia de Ginna Me
Hace un minuto aproximadamente 2%

Informacién gusta esto.

Shirleey Castilla Pa... Wweb ®

JAl Cine con el Club!

Il Disefiadora Grifica y Publicitaria en en mi casa clubsuscriptores.pe

Andrea Tippe Celular &
Descuentos en tu
entrada al cine solo para
suscriptores de El
Comercio.

= Estudié en IST Maria Rosario Araoz Pinto Belén Tarazona

Anterior: Teresa Gonzales de Fanning

Gina Pacla Denegr. Web @

i Vive en Lima
John Gee Zapater  Celular ®
Wella Koleston

HerB -3 SSlMPASHOEDARIEEDDH |

©Q Delima g o ;:'ﬂv;tgj Kevin N. Collantes ... Wes ®
0 0 Nosotros lo cuidamos
Me gusta - Comentar - Promocionar - Compartir KOLESTON [y Mary Isabel
Fotos - 253
) Me gusta - A Josie Byme le gusta Wella g) e Lagos
@ Etiquetar mis fotos X ‘Giovanna Lagos compartié |a foto de Albergue Marlene. Koleston. 5
Roger Aponte Bonifaz
17 deenero M4 e
i Unéte a Claro Perii Armani Saenz
jlURGENTEEEE PERRITO NECESITA TEMPORAL ESTA SOLO EN LA CALLEN Dale "Me gusta® y no te
Chicos, este perrito estd merodeando por Los Olivos , lo botaron ayer y estd pierdas nuestras ! Pilar Aponte Bonifaz
que llora. SE NECESITA UN TEMPORAL FIJO PARA PODER SALVARLO. Por SO0 PARA EanE

favor,si se queda no podrd sobreviv... Ver mas MAS AMIGOS (0)

&) Me gusta - A Josie Byrne y Princeziita
Hermoza Tkmm Puppi les gusta Claro Perd.

Q Buscar #* | A
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Canciller Eda Rivas comocard al Foro del Aruerdo Kacional a sesidn Poblaciin del distrito de Cusnca evacia hacia zonas sequras debide = Foncodes Mids Agrigis
a emibalze del Rio Mantaro en Haancavelics

reservads en Torne Taghe

El For del Acuerds Natmnal, confiormade por ¢l gobserms nicional, los La poblacidn de ks cabdades de Huinflapsmpa, Cuerca &
gekmsimes bgonale, ke gobemos lotales, ok paftaios pollices con Iz cuchecs &n Hustcayebca, han sida evasuadas como medids h Effrain Merdiouti Agrogar
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