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Tribunal Constitucional

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 096-2025-P/TC
Lima, 18 de agosto de 2025
VISTOS

El Oficio 016-2025-OII/TC de fecha 30 de junio de 2025, remitido por la Oficina
de Imagen Institucional; el Informe 033-2025-OPD/TC, de fecha 25 de julio de 2025 de la Oficina
de Planeamiento y Desarrollo; el Informe Legal 070-2025-OAJ/TC, de fecha 04 de agosto de 2025
presentado por la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO

Que, el Tribunal Constitucional es el érgano supremo de interpretacion y control
de la constitucionalidad. Es auténomo e independiente, porque en el ejercicio de sus atribuciones
no depende de ningun 6rgano constitucional y tiene la facultad para organizar sus procesos internos,
establecer lineamientos propios y adoptar instrumentos técnicos de gestion;

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Tribunal Constitucional,
aprobado por la Resolucion 196-2022-P/TC vy rectificado por la Resolucion Administrativa 084-
2023-P/TC, establece que la Oficina de Imagen Institucional es la unidad responsable de desarrollar
estrategias de imagen institucional interna y externa, incluyendo la elaboracion de instrumentos
graficos oficiales;

Que, en cumplimiento de sus funciones, mediante el Oficio 016-2025-OII/'TC, la
Oficina de Imagen Institucional propone la aprobacion del Manual de Identidad Gréfica del
Tribunal Constitucional con la finalidad de normar visual y graficamente la identidad institucional
del Tribunal Constitucional en sus productos comunicacionales, documentos, plataformas virtuales,
imagen del personal y simbolos oficiales;

Que, mediante el Informe 033-2025-OPD/TC, la Oficina de Planeamiento y
Desarrollo opina que el proyecto de Manual de Identidad Gréfica del Tribunal Constitucional
cumple con presentar los elementos visuales que regulan el uso de la identidad grafica del Tribunal
Constitucional, a través de la estandarizacion del logotipo institucional en la documentacion oficial,
interna y externa asi como en los productos comunicacionales que sean emitidos por nuestra
institucion, logrando mejorar el posicionamiento y reconocimiento del Tribunal Constitucional con
la poblacion asi como su comunicacion con otras instituciones publicas y privadas;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, a través del Informe 070-2025-OAJ/TC,
indica que el Manual de Identidad Grafica del Tribunal Constitucional constituye una norma técnica
de aplicacion funcional, cuyo contenido permite consolidar la identidad grafica institucional del
Tribunal Constitucional;

Que, en consecuencia, el Pleno en su sesion de fecha 05 de agosto de 2025,
acuerda aprobar la propuesta del Manual de Identidad Grafica presentada por la Oficina de
Imagen Institucional;

En uso de las facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley Orgénica del
Tribunal Constitucional y su Reglamento Normativo,
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SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR c¢l “Manual de Identidad Grafica del
Tribunal Constitucional”, que en Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. — NOTIFICAR la presente resolucion a la
vicepresidencia, a los sefiores magistrados, Secretaria General, Secretaria Relatoria, Direccion
General de Administracion, Oficinas de Logistica, Servicios Generales, Presupuesto,
Planeamiento y Desarrollo, Gestion y Desarrollo Humano, Contabilidad y Tesoreria,
Tecnologias de la Informacion, Imagen Institucional, Tramite Documentario y Archivo,
Asesoria Juridica; y, al Organo de Control Institucional, para los fines de ley.

ARTICULO TERCERO. — El material o papeleria institucional cuyas
caracteristicas no se ajusten a las contenidas en el Manual aprobado, se utilizan hasta agotar el
stock.

ARTICULO CUARTO. — Encargar a la Oficina de Imagen Institucional y a
la Oficina de Tecnologia de la Informacion la difusion, implementacion y publicacion de la
presente resolucion en el portal institucional del Tribunal Constitucional (www.tc.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

Firmado digitalmente por
LUZ 1. PACHECO ZERGA
Presidenta
Tribunal Constitucional
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Garantizar la supremacia constitucional.y
proteccion de los derechos fundamentales
de las personas de manera oportuna y
transparente.
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Tribunal Constitucional

1. Presentacion

El Tribunal Constitucional (TC) es el érgano supremo
de interpretacion y control de la constitucionalidad.
Es autonomo e independiente, porque en el ejercicio
de sus atribuciones no depende de ningun organo 7
constitucional; se encuentra sometido solo a la e
Constitucion Politica del Peru y a su Ley Organica Ley = -
N° 28301. ‘s T LT T

La Mision del TC es “Garantizar la supremacia } T LT
constitucional 'y proteccion de los derechos
fundamentales de las personas de manera oportuna y
transparente”. LTI TTITT : .

Este documento establece las normas que regulan el

uso de la identidad grafica institucional del Tribunal
Constitucional del Peru, asegurando su correcta - o
aplicacion para proyectar coherencia y unidad en los
diferentes canales de comunicacion, tanto entre la L
oficina principal y las otras sedes como también con las

direcciones y jefaturas del TC.
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2. Imagotipo

El imagotipo del Tribunal Constitucional (TC) es
el elemento de representacion visual constante en
toda la comunicacion de la Institucion. Refleja la
tradicion y el caracter formal del TC.

Se presenta el imagotipo de uso preferente,
caracterizado por el Gran sello del Estado y el
nombre Tribunal Constitucional con letras negras.

En las paginas. 8 y 9 se adjunta en detalle las
caracteristicas esenciales del imagotipo como
la paleta de colores, nombre de la fuente de la
tipografia, no podemos colocar una dimension
especifica pues se adecua al entorno en el que se
use.

Tribunal Constitucional
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Imagotipo vertical (uso preferente)

Tribunal Constitucional

Imagotipo horizontal (uso opcional)

o ACADE
oA gy
& %

Y Tribumal Constitucional
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3. Construccion del imagotipo

3.1 Elementos del imagotipo

El imagotipo del Tribunal Constitucional se
compone de los siguientes elementos:

- Gran sello del Estado.
- El nombre de la Institucion.

GransellodelEstado o
Centrado.

Contrado 4 Excudo nacioral. o Tribunal Constitucional
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3.1 Tipografia del imagotipo
Tipografia: Engraved Condensed Bold.

Tribunal Constitucional ¢
Texto en una sola linea centrado, en
altas y bajas.

Tribunal Constitucional
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3.2 Colores del imagotipo

Paleta de colores aplicada al imagotipo
del Tribunal Constitucional.

#DB1318 #FCE921

C: 5%
M: 99%
Y: 98 %
K: 1%

C: 5%
M: 1%
Y: 88 %
K: 0%

#2E8845
C:81%
M: 22%
Y: 90 %
K: 7%

#028F3D
C: 85%
M: 16%
Y: 97 %
K: 3%

Tribunal Constitucional

#C67434
C:19%
M: 59%
Y: 85 %
K: 7%

#F9CCO0
C: 4%

M: 19%
Y: 94 %
K: 0%

#FFFFFF  #000000

C:0%
M:0%
Y:0%
K: 0%

C91%
M:79%
Y:62 %
K: 97%

#1797D4
C77%
M:25%
Y:0%

K: 0%
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3.3 Proporcién del imagotipo

Grilla de proporcidn aplicada al imagotipo
de uso preferente.

=

O W oo ~NoOOO; kR WwN =

Trilnmal Congtitucional

12 3 4567 8 310111213141516 1718

10,

Se toma como referencia la
letra “n” mindscula del nombre
Tribunal Constitucional, cémo
una unidad de medida, la
“n” se puede representar en
milimetros, centimetros, metros
entre otras medidas y esto nos
servira para paradefinirelaltoy
ancho del espacio que delimita
el imagotipo de uso preferente.



Tribunal Genstitucional

Grilla de proporcion aplicada al imagotipo

en formato horizontal. Se toma como referencia la letra

“n” minuscula del nombre Tribunal

Constitucional, como una unidad de
--------- medida, la “n” se puede representar
en milimetros, centimetros, metros
entre otras medidas y esto nos servira
para para definir el alto y ancho del
espacio que delimita el imagotipo en
________ . suversion horizontal.

8598
=y

1 2 3 4 5 b i 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
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3.4 Margenes de seguridad del imagotipo

Margen minimo de seguridad para presentar
el imagotipo de uso preferente.

Se toma como referencia la
letra “T” mayuscula del nombre
Tribunal Constitucional, para
definir la distancia minima de
seguridad de los margenes.

Tribunal Constitucional

12,



Tribunal Genstitucional

Margen minimo de seguridad para presentar
el imagotipo en su version horizontal.

Se toma como referencia la
letra “T” mayuscula del nombre
Tribunal Constitucional, para
definir la distancia minima de
seguridad de los margenes.

5 Tribunal Constitucional




Tribunal Censtitucional

4. Aplicaciones

4.1 Aplicaciones del imagotipo sobre elementos

Cuando el imagotipo sea utilizado en serigrafia (polos,
lapiceros, trofeos, entre otros) se priorizara su uso en la
version preferente, o la versidn con letras blancas. Sin

embargo, en casos especificos, y dependiendo de la @ﬁhlﬂt&l anﬁﬁtm:innal

superficie, sera aceptable utilizar el logotipo en los colores
dorado, blanco, negro o en escala de grises. Version preferente del imagotipo

Tribunal Ointwﬁtutinnal

Version del imagotipo con letras blancas
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Tribunal Constitucinnal

Imagotipo en delineado blanco
sobre fondo metalico

Trilnmal Constitucional

Imagotipo en delineado negro
sobre fondo blanco

~aUICADE,
\___:\\\.'\' o1 "'r'}

R

Imagotipo en delineado blanco
sobre fondo rojo bermellén

KBVICADEL

Trilnmal Constitucinnal

Imagotipo en delineado negro
sobre fondo blanco

Cribunal Coustitucional
Imagotipo en delineado dorado
sobre fondo blanco

15,

® (Color dorado
C: 0%, M: 20%, Y:76%, K:35%

# b9993d



Tribunal Constitucional

4.2 Aplicacidnes sobre fondo digital con textura

Si el fondo con textura tiene tonos claros, se podra usar el imagotipo preferente con letras negras.

16,
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Si el fondo con textura tiene tonos oscuros, se debe usar el Eluso de un cuadro blanco también es valido en estos casos,
imagotipo alternativo con las letras blancas. pero no se debe hacer uso excesivo de este recurso.
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4.3 Aplicacién sobre fondo digital fotografico

y

y

VRV VYV TR VT T TV T VAV T V777 A A AR A AR

Tribumal ﬂiunﬁiu:imwl

En el caso de fondos fotograficos,
se debe colocar el imagotipo en
espacios libres o poco recargados: 111 l .

Ubicacion correcta del imagotipo
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No se debe colocar en zonas
visualmente recargadas

Ubicacion incorrecta del imagotipo

19
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4.4 Aplicaciones sobre fondos
audiovisuales

En cuanto al material audiovisual, el
imagotipo del Tribunal Constitucional se
ubicara en la esquina superior derecha
de la pantalla. Debido a que los fondos
en video cambian constantemente y
pueden ser recargados, es importante
colocar el logotipo sobre un recuadro
pequeno de color blanco con una
opacidad del 70%.

) AUDIENCIA PUBLICA DE PLENO
== |"C\UDAD Y FECHA

Uso correcto:
En este ejemplo se ha utilizado el cuadro blanco para resaltar el imagotipo.

D



Tribunal Constitucional

Uso incorrecto:
No se ha hecho uso del cuadro blanco, lo que
dificulta la visibilidad del imagotipo sobre un

fondo recargado.
- * AUDIENCIA PUBLICA DE PLENO
= | CIUDAD Y FECHA
Uso incorrecto:

En este caso, elempleo delimagotipo con letras
blancas, no ha sido suficiente para mejorar su
visibilidad sobre el fondo recargado.

AUDIENCIA PUBLICA DE PLENO
CIUDAD Y FECHA
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4.5 Distribucién del espacio
con otros imagotipos

Al compartir espacio con otro imagotipo,
logotipo o isotipo, el imagotipo del TC ira
siempre al lado izquierdo.

(BVICA DEL 2,
& R

Tribunal Constitucional

@

ANIVERSARIO

CENTRO DE ESTUDIOS
CONSTITUCIONALES
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5. Usos incorrectos del imagotipo

No es correcto deformar de ninguna manera el Gran
sello del Estado ni el texto del imagotipo. Es fundamental
respetar las reglas basicas de uso del imagotipo de la
Institucion, tal como se establece en este manual, para
evitar alteraciones del mismo.

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

No se permite modificar las dimensiones del imagotipo S
. , .z Lo 4

ni deformarlo, ya sea condensandolo o expandiéndolo : :

vertical u horizontalmente.

Ademas, solo debe reproducirse en los colores
especificados en este manual; cualquier otro color sera
considerado incorrecto.

El imagotipo preferente (con letras negras) no ira sobre
fondos oscuros, para estos casos se utilizara la opcion
con letras blancas.
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} 6. Colores institucionales

Los colores reflejan el caracter sobrio pero calido de la institucion, asi como también la solidez y promesa de
integridad para cumplir con su mision.

Estos colores deben ser los predominantes en toda la comunicacion del TC. El uso de otros colores fuera de esta

paleta, pueden ser aplicados en pequenas cantidades, sin quitar el protagonismo de los colores institucionales
definidos en este manual.

Paleta de colores del Tribunal Constitucional

#F4D309 #B3923E #D69148 #E42D30 #A31C19 #A42021 #781612

C:7% C:2/% C:14% C:1% C:24% C:24% C:31%
M:13% M:36% M: 47% M: 92% M: 99% M: 98% M: 100%
Y :93% Y :82% Y: 7% Y:81% Y : 98% Y : 89% Y : 95%
K:0% K:14% K: 4% K:0% K:20% K:20% K:44%

24
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7. Elementos ceremoniales

7.1 Banderas y estandartes

Bandera

* Gran Sello del Estado : Color dorado, centrado.
* Tribunal Constitucional : Color dorado en una linea, centrado.

« Material de la bandera : Nailon, poliéster o algodon.
e Color bandera : Rojo bermellén C 31%, M 100%, Y 95%,
K 44%, #781612.
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Estandarte

 Gran Sello del Estado
* Tribunal Constitucional

 Material estandarte
e Color estandarte

» Asta del estandarte
 Base del estandarte

: Color dorado, centrado.
: Color dorado en una linea, centrado.

: Satin.
: Rojo bermellén C 31%, M 100%,

Y 95%, K 44%, #781612.

: 2 m de longitud.
: Madera color marron.
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Tribunal Gonstitucional

7.2 Medalla
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8. Elementos institucionales

8.1 Merchandising

Tribmual Conutituctonal

Taza Vaso
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USB

Lapiceros
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Bolsas de tela

* Material : Notex.

« Color : Rojo bermellon C 31%, M 100%,
Y 95%, K 44%, #781612.

« Alto : 37 cm.

* Ancho : 30 cm.

» Profundidad : 8 cm.

* Peso : 100 gr.

Frente Reverso Lateral
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Bolsas de papel grande

« Material : Foldcote.

« Color : Rojo bermellon C 31%, M 100%,
Y 95%, K 44%, #781612.

« Alto : 38 cm.

* Ancho : 28 cm.

» Profundidad : 10 cm.

* Asas : Cinta dorada.

* Peso : 260 gr. o Calibre 17

TRIBUNAL

== “”m CONSTITUCIONAL

Frente Reverso Lateral

@
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Bolsas de papel pequena

Material
Color

Alto
Ancho

Profundidad :
Peso

Asas

: Foldcote.
: Rojo bermellon C 31%, M 100%,

Y 95%, K 44%, #781612.

217 cm.
: 20 cm.

9 cm.

: 260 gr. o Calibre 17
: Cinta dorada.

| TRIBUNAL

F {l<onsTiTucToNAL

Frente

Reverso

Lateral




Tribunal Constitucional

Block de notas

Color

Alto
Ancho

: Rojo bermellon C 31%, M 100%,

Y 95%, K 44%, #781612.

: 21 cm.
: 14 cm.

it Canstituctn

= '..-uH TRIBUNAL
"Rl CONSTITUCIONAL

Portada

33

Interior

Calle Misti N° 102

Contraportada



,s“wuﬂ‘"y

Tribunal Constitucional

Cuaderno
* Alto :21.5 cm.
e Ancho :15.5 cm.

Bode San lwdo
Av Arsqups N 3720, San ksdm | Takrionn {06 234003
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Portada Interior Contraportada
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8.2 Personificador

+ Material - Acrilico transparente.
» Colores : Blanco, negro y rojo bermellén C 31%,

M 100%, Y 95%, K 44%, #781612.
« Tipografia :Times New Roman

 Alto :10 cm.
 Ancho : 25 cm.
* QOrientacion : Horizontal.

/| NOMBRE DEL FUNCIONARIO ||
"'.\ II'\. Cargo del funcionario \
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8.3 Cartel de identificacién para
interiores

Los carteles de identificacidn se colocaran
en un lugar visible en el ingreso de los
despachos o dependencias.

Tendran 5 presentaciones: parapresidencia,
para vicepresidencia, paradireccion general

del Centro de Estudios Constitucionales, 405
para magistrados y finalmente una para
identificar las unidades, dependencias o
despachos.

PRESIDENTE(A)

Letrero de madera de 30cm ancho por
20cm de alto.

NOMBRES Y APELLIDOS

Cartel presidente(a)



Tribunal Genstitucional

405

VICEPRESIDENTE(A)

NOMBRES Y APELLIDOS

DIRECTOR(A) GENERAL
DEL CENTRO DE ESTUDIOS
CONSTITUCIONALES

NOMBRES Y APELLIDOS

Cartel vicepresidente(a)

Cartel director(a) general del Centro
de Estudios Constitucionales
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405

MAGISTRADO(A)
NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA O

NOMBRES Y APELLIDOS DESPACHO

Cartel magistrado(a) Cartel dependencia o despacho
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8.4 Fondos de pantalla

El disefio del fondo de pantalla para las
computadoras de la Institucion esta a
cargo de la Oficina de Imagen Institucional
(Oll), en coordinacién con la Oficina de
Tecnologias de la Informacion (OTI).

El personal del TC no podra utilizar otro
tipo de fondo de pantalla que no sea
el disefio oficial aprobado. La Oficina Ejemplo 1
de Tecnologias de la Informacion es la
encargada de implementar los fondos de
pantalla.

Ejemplo 2
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8.5 Fondos de pantalla para

-

reuniones virtuales

En el caso de las reuniones virtuales
mediante el uso de plataformas como
Z0O0OM o Google Meet, se presentan
2 disefos.

El uso de estos fondos, son validos
para las Audiencias publicas remotas
0 para entrevistas virtuales con
distintos medios de comunicacion.

Opcion 1

Tritwmal Gonstitucimsal

Ejemplo

Opcién 2
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8.6 Presentacion Power Point

el P
& &

Caratula

1
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Presentaciones Power Point

I | :mmm“‘.l

Interiores Subtemas
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8.7 Banner roll screen

* Material : Vinilo
+ Alto 12 m.
 Ancho 1 m.

* QOrientacion : Vertical.

BLICA DR,
A En
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@ribunal Gonstiturional

www.tc.gob.pe
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8.8 Backing para prensa
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8.9 Informativo virtual

INFORMATIVO

CONSTITUCIONAL

FECHA | EDICIONN

Larem Ipsum dodor sit amet,
tonsectetur adipiscing elit, sed
da eivsmad tempar incididient ut
labore et solore magna akquia,
Quis ipsum suspandisse wlrices
gravida, Risus commadn viverra
maecenss actumsan lacus vel
facilists. Loreen Ipsiam dolor st
amet, consectetur  adipiscing
elit, sed da aiusmad tempar Inc-
didunt it Isbore et dolore magna
aliqua, Diss ipsum suspendisse
ultrices gravida, Resus commos
VIVEITA MARCENTS ALCI

Larem ipsum dalor sit amet, consecte-
tur adipiscing elit, sed do éiusmod
tempes incididunt ut labore et dolore
magna aligua. Quis ipsum suspendisse
ultrices gravida. Risus commado viver-
ra maecenas accumsan lacus vel facili-
sis. Lorem Ipsum dolor sit amet, con-
sectetur adiiscing elit, sed da eius-
med tempar incididunt ut labore et
dalore magna sligua. Cuis kpsum sus-
pendisse ultrices gravida,

Laram Ipsurn dalor sit amet, consacta-
tur adipiscing alit, sod do eiusmad
tampoe mcididunt ut labore et dolore
magna alfiqua. Cuis ipsum suspandisse
ultrices gravida. Risus cammado vivar-
ra mascanas accumsan lacus val facili-
sis. Loran ipsum dolor sit amet, cons
sectetur adigiscing olit, sed da eius-
med tempar incididunt ut labone et
dalore magna aliqua. Cuis ipsum sus-
pondisse ultrices gravida, Risus come
medao viverra mascenas accum. Larem
Ipsum dofar sit amet, consactatur
adipiscing elit, sod do siusmad tempor
incididunt ut labare ot dolor magna
aliqua. Chuis sum suspendisse ultrices
jgravida, Risus commodo vieerra mas
conas accum. uis ipsum suspandisie
ultrices gravida. Risus commads vivar:
fa mascenas accum.

Titular

Larem ipsum dalar sit amet, consecta-
tur adipiscing elit, sed do eusmaod
tempor incididunt ut labore £t dolere
magna aligua. Qus ipsum suspandisse
uitrices gravida, Risus commade vivar-
ra maacanas accumsan lacus val faclll-
sig. Loram Ipsum dolor sit amat, con-
sectetur adplsoing alit, sad do elus-
mesd tampar incididunt ut labora gt
dolore magna aligua. Guls ipsum sus-
perdisse ultrices gravida,  adipscing
wlit, sad do alwmod tempar Incidl-
duntdipiscing elit, sod do aius.

Titular

Lorem kpsum dolor sit amer, consecte-
tur- adipiscing elit, sed do eusmod
tempar inckdidunt ut labore et dalare
magna aliqua, Culs ipsem suspendisse
ultrices gravida. Rsus commoda viver-
3 maecanas accumsan lacus wel facl
s Lorem ipsum delor sit amet, con-
sectetur adipiscing eit, sed do ews-
mad temaor incididunt ut labare et
dolore magna aliqua. Quls ipsum sis

Portada

Larem ipsum dalar sit amet, con-
sectetur adipiscing elit, sed do
rivsmad temgor incididunt ut
labare et dalore magna aliqua.
Qi ipsUm suspendisse ultrices
gravida. Risus commado viverra
maecenas accumsan lacus vel
facilisis. Larem |psum dotar sit
amet, consectetur  adipiscing
elit, sed da siusmad tempar ince
didunt ut labore et dalore
magna alqua.

Larerm wgsum dalor sit amet, cansecte-
tur adipiscing elit, sed da eiusmod
tempar incklidunt ut labace et dalare
magra aliqua, Cuis ipsum suspendisse
ultrices granda. Risus commoda wwer
ra mancenas accumsan lacus vel fack-
sis. Lorem ipsum dolar sit amet, con-
secteeur adipiscing eit, sed do eais-
mad tempar incididunt ut labare ot
doloee magna aliqua, Cuis ipwm sus-
pendisse ultrices gravida, adwpiscngi
clit, sed do ciusmed tempor mcid

duntdiptsring elif, sed B0 eius.

Letam iptum deles sit amet, consecte-
tur adipiscing el w=d do ewsmod
tempor incididunt ut ksbare et dalore
magna aliqua. Quis ipsum suspendisse
ultrices gravida. Risus commoda viver-
ra maecenas accumsan lacus el facili
=i, Larem ipsum dalar sit amet, con-
sectetur adipiscing elit, sed do eius-
mod tempor incididunt ut ksbare et
dedore magna aliqua, O ipsum sus-
pendisse ultrices gravida Risus com-
MGG WivrTa MastenaL sceum. Lofem
iptum  dalor st amet, consectetur
adipitcing sfit, sed 6 eiusmod tempar
Inididunt ut labare et dalare magna
aliqua. Qluis ipsum suspendises ultrces
fravida. Risus commedo viverrs mae
cenas sccum, Ouis ipsum suspendisse
ultrices gravidn. Risus commoda viver-
Fa MseCanas AECum.

Larem ipsum dodor 5iL smet, con-
sectetur adipiscing elit, sed do gi-
usmied  tempor incididunt b
labore et dolore magna aligua,
Ouis ipsum suspendisse ultrices
gravida, Risus commodo viverra
migecenas acoumsan lacus vel fac-
iligis. Lorem ipswm dolor sit amet,
consectELur adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor  incididunt - ut
labore et dofore,

Cuis ipsum suspendisse ultrices grav-
ida Risus commoda viverrs masce-
nas accurn. Lorem ipsum dolor sit
smet, cansectetur sdeiscing elit, sed
da eiusmad tempor incididunt ut
labare &t dolore magna aliqua. Cuis
ipsum suspendisse ultrices gravida
Risus commedo viverra msecenss
aceurn. Risug cammads viverts mas-
tenas sccum. Lovem ipsum dalar sit
amet, consectetur, Risus commado
viverrd maBcends Gecum,

Lorem ipsum dodar sit-amet, con-
sectetur adipiscing efit, sed do ei-
usmod  tempor incididunt  ut
labure et dotore magna aligua;
Cuis fpsurn suspendisse ultrices
gravida, Risus commodo wiverrs
maecenas accumsan lacus vel fac-
iligis: Lorem ipswm dolor sit amet,
consectetur adipicing efit, sed do
eiusmod ipsum dobar sit tempor
incididunt ut labore et dolore et
dolore magna aligua

Cuwis ipsum suspendesse ultrices gravi-
da. Risus commodo wiverra maecenas
accum. Lorem ipsum dolor sit amet,
cansectetur adipiscing elit, sed do eius-
mod tempor incididunt ut labore et
dalore magna aliqua. Cluts imsam sus-
pendisse ultrices gravida, Risus corm-
modo wiverra maecenas accum. Risus
ommodo viverra maecenas accum,
Larem ipsim dalor sit amet, consecte
Risus commedo viverra maecenas.

Lorem ipsism dolor sit amet, consacte-

tur adipiscing olit, sed do saismed

tempar incididunt ut labore et dalors

magna aliqua. Guis ifsum suspendise
Itri d

Lorem ipsum dalar sit amet, con-
sectesur adipiscing cit, sed do o+
usmad tempor incididunt ut lsbare
et dalore magna aliqua. Culs psum
sispendsise utrices gravida. Risus
commoda viverrs marcenas ar
cumsan lacus vel facilisis. Larem
psum dolor sit ames, consectetur
sdigiscing cit, sed do ewsmod
Tempor inodidunt ot labore. et
doloee magna aliqua, cansectetur
adiiscing elt, sed da ciusmad.

Lorem ipsum dalar sit amet, con-
sectetur adiplicing elit, sad do e+
usmad tempor incididunt ut labare
&t doless magna aliqua. Guis ipsum

ase ultrices gravida. Risus

Rsizs
maacenas accumsan lacus wol facilisis.
Loram ipsum dalor sit amet, consacte-
tur adipiscing olit, sed o msmod
tampar incididunt ut latiore at dolore
magna aligua.

Titular

Cuis ipsam suspendsse ultrices gravi-
da. Hisus commodo viverra maecenas
aecurn. Locem ipsurn dolor sit amet,
comsectetur sdipiscing elit, sed do sius-
med tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua. Ouis @sum sus-
pendisse ullrices gravida, Risus corn-
modo viverrs mascenas accum. A
COMMOBs Viverta Mascenas accum
Lorem ipsum dolor sit amet, consects
Risus commodo viverra maecenas,

Interior

commeda viverrs mascenas se-
cumean lacus vel facilisis. Lorern
Ipsurn dolor sit amet, consectetur
sdipiscing eft, sed do eiusmod
Tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua, corsectetur
adipiscing elit, sed do eiusmad,

Lorern ipsumn dalor sit amet, con-
sectetur adipiscing i, sed do &
usmod tempor incididunt ut labore
etdolone magna aligua. Guis ipsarn
suspendisse uitrices pravida. Risus
commodo viverra maecenas sc-
cumsan lacus vel facilisis. Lorer
surn dolor it ames, consectetur
digisting efit, sed do eiusmod
Ternpor  incididunt ut labore et
dolere magna aliqua, consectetur

adigiseing elit, sed do eiusmaod,

Lavem ipsum dokos sit amet, consecte-
tus adipiseing et sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dalore
magns aliqua, Quis ipsum susgendisse
ubtrices gravida. Risus commado viverra
maecenas accumsan lacus vel faciliss
Lorem ipsum dolor sit amet, consecte
tur adipiscing e, sed do eiusmod
Tempar incididunt ut lsbare ex dolare
magna aliqua.

e %
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8.10 Firma correo electronico

Se colocara el imagotipo a la izquierda, en el
centro ira el nombre y cargo del funcionario y al
lado derecho se ubicaran los datos de contacto.

L aLICA Dy
é,o\% -P&:? )
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Tribunal Constitucinnal

NOMBRE Y APELLIDO DEL FUNCIONARIO
(Cargo del funcionario

Av. Arequipa N° 2720
(01) 4275814 Anexo 000
correofuncionario@tc.gob.pe

www.tc.gob.pe
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8.11 Invitacion en versién digital

Se presenta la opcion de una tarjeta
de invitacion en formato 100 % digital.
También se cuenta con una version
impresa, para mas informacién, ver —
la pagina 52, seccion 11.1, “Tarjetas y

sobres de invitacion”, en la categoria %
Pa pe I e r I’a " Tribumal Constitucional

El{la) presidente{a) del Tribunal Constitucional

Nombre y apellido del(la) presidente(a)

Se complace en invitar a usted a la ceremonia de Apertura del Afio Jurisdiccional
Constitucional , que se realizara el dia __de__del ,alas en la sede
institucional de Jr. Ancash 390, Cercado de Lima.

Confirmaciones:
Cel. :000000000
Email: contacto@tc.gob.pe

O
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8.12 Sellos

Sello nominal

« Alto: 2cm.
* Largo: 5.8 cm.
+ Color: negro

Nombre del funcionario

Tribunal Constitucional Cargo del funcionario

Sello visto bueno

Medida: 2cm de diametro
Material: Trodat 4923
Color: negro

=
Cribunal Constitucinnal

V° B°
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9. Identificacion de personal

9.1 Fotocheck

El fotocheck, permite al personal del Tribunal
Constitucional ser identificado de forma rapida.

Debe estar ubicado en un lugar visible de la
vestimenta, tanto en las instalaciones del TC, como
en comisiones fuera de estas.

 Material : PVC.
 Alto : 8.5 cm.
 Ancho :5.5cm.

* QOrientacion : Vertical.

gribunal Constitucional

NOMBRE Y APELLIDO DEL
TRABAJADOR

DEPENDENCIA : EL NOMBRE DE LA

DEPENDENCIA
DNI : 55555555
REG. LABORAL: EL REG. VA AQUI

Fotocheck formato vertical



aCA g
Yo

&

Tribunal Constitucional

Material - PVC. .
Alto : 5.5 cm. X __ D
Ancho  : 8.5 cm. 2 Tribunal onstitucional

Orientacion : Vertical.

NOMBRE Y APELLIDO DEL
TRABAJADOR

DEPENDENCIA : EL NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA

DNI : 55555555
REG. LABORAL: EL REG. VA AQUI

Fotocheck formato horizontal
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9.2 Pin

Pin en vestimenta para damas Pin en vestimenta para caballeros

* Material : Metal.
 Tamano :2cmde diametro
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10. Vestimenta sugerida

Las imagenes son referenciales, la
vestimenta sugerida de oficina esta
sujeta a modificaciones.

I N

Vestimenta caballeros Vestimenta damas

53
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11. Papeleria

A continuacion, se presentan las principales aplicaciones en papeleria.

12.5 cm

11.1 Tarjeta y sobre de invitacién

17 cm

AT
& O,
|

Tribunal Constitucional

El (la) presidente (a) del Tribunal Constitucional
Nombre y apellido del (la) presidente (a)

Se complace en invitar a usted a la ceremonia de Apevtwra del Aito Jurisdiccional
Constituctonal \ que se realizard el dia __de__del ,a las en la
sede institucional de Jr. Ancash 390, Cercado de Lima.

Confirmaciones:
Trage formal

Cel.: 999 999 999
E-mail: correoto@ie.gob.pe Invitacion personal e intransferible

Tarjeta de invitacion

13.5cm

J;‘Lu.ull(,_y*r'

¥

Tribumal Constitucional

18 cm

Sobre para tarjeta de invitacion
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11.2 Tarjeta de presentacién

Tarjeta de presentacion para presidente(a), magistrados y funcionarios.

9cm

AT,
*s.;»ﬁ“ ",

@ribunal Constiturional

55cm

Nombre y apellido del funcionario
Cargo del funcionario

Av. Arequipa 2720 - San Isidro Teléfono: (01) 427 5816
Lima - Pertl Email:  correofuncionario@te.gob.pe

55,
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11.3 Sobre membretado para cartas

Se colocara el imagotipo del Tribunal Constitucional en la parte superior izquierda.

En la parte inferior centrado, se colocaran las direcciones, teléfonos y URL del portal web del TC.

22 cm

Tribumal Constitucional

Av. Arequipa N® 2720 - San Isidro - Lima - Peri Central telefénica @ (01) 427 58 14 www.tc.gob.pe

11 cm
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11.4 Sobre manila membretado para documentos

Se colocara el imagotipo del Tribunal Constitucional en la parte superior izquierda.
En la parte inferior centrado, se colocaran las direcciones, teléfonos y URL del portal web del TC.

25cm;
2cm
|
2.5cm§
: | Tt Constituciona|
15/em |
Tribaral Comatifuctona |
e Av. Aroqueipa N° 2720 - San Isidro - Lima -Porti ~ Central telefémica (L) (01] 427 8814 wwwicgobpe | ceceeooooo oo Av. Arequipa N® 2720 - San Isidro - Lima - Perd  Central telefénica @M}mnu www.tc.gob.pe
| i
Lnﬁcm LO.S cm
Tamano: 16x23 cm Tamafio: 23x32 cm
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11.5 Hoja membretada
Tamaro A4 (21x29,7 cm)

P, P

W : 7

ritnunud Censtitueions| Trinumal Constitucional

Av. Arequipa N* 2720 - San lsidro - Lima - Perll  Central telefdnica (L) (01) 4275814 wiwitc.gob.pe Av. Arequipa N° 2720 - San Isidro - Lima - Perii ~ Central telefonica (©) (01)4275814  www.tc.gob.pe

De uso externo De uso interno

58,
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11.6 Foélder o carpeta

+ Tamano abierto : 48 cm ancho por 34.5 cm alto.

* Tamano cerrado : 24 cm ancho por 34.5 cm alto.

» Color : Rojo bermelléon C 31%, M 100%,
Y 95%, K 44%, #781612.

* Tapa : Marco repujado, imagotipo dorado
centrado.

« Contratapa : No tendra ninguna inscripcion o
repujado.

* Peso : 250 gr.

Bolsillo interior: 9.5 cm x 24 cm

Tapa
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11.7 Diploma - Certificado

1cm
£ |
n- " _—— = = =
o~ : S
W
| Tritmmal Constiticional
I
Tipografia
Tipografia Book
p gBook Se otorga el presente Fantiqua
Ao CERTIFICADO 25 pts.
Color dorado. a
Nombres y apellidos Tipografia
Monotype
Se describe de manera muy breve, el motivo de la entrega del certificado, se corsiva
pueden incluir algunos detalles relevantes adicionales. 135 pts.
‘ Ciudad, fecha
- 120 pts.
Nombre de la autoridad Nombre de la autoridad 16 pts.
_____________ Cargo de la autoridad Cargo de la autoridad
12 pts.
1.5cm ~
Tamano A4 (29,7x21 cm)

Orientacion horizontal

60,
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11.8 Diploma - Reconocimiento

i1 cm

P e T
<+ e

Tribumal Constitucional

Se otorga el presente

DIPLOMA DE RECONOCIMIENTO —

Nombres y apellidos

En esta seccién se menciona el motivo del reconocimiento junto con algunos
detalles relevantes, de manera muy resumida.

Ciudad, fecha

Nombre y apellido de la autoridad Nombre y apellido de la autoridad

Cargo de la autoridad Cargo de la autoridad

Tipografia
Book
Antiqua

38 pts.

Color dorado

Tamano A4 (29,7x21 cm)
Orientacion horizontal

@
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11.9 Esquela de saludo y sobre

21.6cm

15.2 cm

49cm

v
|
. 1.5em
N

Sl Tribumal Constitucional

Nombre y cargo del funcionario que extiende el saludo

En esta seccion va el cuerpo del mensaje, en el que se redacta
el saludo formal a la autoridad correspondiente. Se describe
el motivo del saludo junto con algiin otro dato relevante.
Despedida formal.

Lugar, fecha

Firma

Esquela de saludo

24 cm

16.7 cm

1.5cm

)
| 2cm
!

.

= = — - @ribunal Constiturionul

Nombre y cargo del funcionario que extiende el saludo

En esta seccion va el cuerpo del mensaje, en el que se redacta
el saludo formal a la autoridad correspondiente. Se describe
el motivo del saludo junto con algiin otro dato relevante.
Despedida formal.

Lugar, fecha

Firma

Sobre de esquela de saludo
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12. Estandarizacion de documentos
- Todo documento emitido y remitido por las

12.1 Pautas generales diferentes unidades organicas del Tribunal
Nos hemos centrado en los documentos Constitucional deben contar con las siglas
mas usados en la institucién y se ha buscado que identifiquen la dependencia de origen.
estandarizar de acuerdo a los documentos
oficiales que se generan en el Poder Ejecutivo. - Los nombres y codificacion en el Oficio,

Oficio multiple, Nota y Carta se ubican en el

12.2 Estructura lado superior izquierdo del documento en

) negrita y en mayusculas.
a) Encabezamiento

Parte de la comunicacion que va al inicio y
en la parte superior del documento, contiene
la siguiente informacion:

- Los nombres y codificacion del Memorando,
Memorando multiple e Informe se colocan
en el lado superior central del documento

: : - . en negrita y mayusculas.
- El imagotipo oficial se utiliza para todas las

comunicaciones internas y externas, de
conformidad con los formatos que forman
parte integrante del presente documento, con
excepcion de las resoluciones.

- Lugar y fecha.
- Nombre del destinatario y cargo que ocupa.

- Referencia, relacion de antecedentes que
originan el documento, se escribe debajo del
asunto. Todos los oficios deben contener el
numero de expediente, asunto y referencia.

- La denominacion del ano calendario, se
escriben entre comillas, en la parte central
y superior del documento, con tipografia

Arial, 9 puntos.
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b) Texto
En el desarrollo del asunto la redaccién debe
ser clara, logica, precisa y concisa, contiene la
informacion que se debe reportar, la recomendacion
gue se quiera dar, la orden que de desea impartir.

c) Término
Es la parte final del documento:
1. Antefirma, palabra o palabras de despedida.
Mayormente se usa la palabra “Atentamente”.
Se coloca en la parte izquierda del documento.

2. Firma, se colocara después de 5 espacios
sencillos debajo de la antefirma, al lado
izquierdo del documento.

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

4. “Con copia” (c.c.) si es necesario.

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, 9 puntos.

12.3 Suscripcion de la documentacion

a) Los documentos que son elaborados por las
distintas unidades organicas de la institucion,
por encargo de la alta direcciéon, 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 hubiese elaborado directamente, debe
hacer suyo el contenido del informe.

b) La documentacion elevada para la suscripcion
del presidente del Tribunal, magistrados o
secretario general, debe contar con el sello
de uso interno (V°B®) y la rubrica del funcionario
del nivel competente. Se debe adjuntar los
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antecedentes que la sustenten y debe ser tramitada Margen derecho : 2.5 cm.
a través del Sistema de Tramite Documentario. Encabezado :1.5cm.
Pie de pagina :1.0cm

12.4 Condiciones o requisitos d) En la redaccion de texto del documento se
debe emplear el siguiente Interlineado:
. - - Al interior de un mismo parrafo un (01)
Losdcllo.cume_ntos oficiales deben tener las siguientes espacio sencillo.
condiciones. - Entre parrafos, dos (02) espacios sencillos
0 espacio doble.

a) Se utiliza papel bond de color blanco, tamafio A4 - Entre secciones, tres (03) espacios simples.

(21 cm x 29.7 cm) de acuerdo al formato de la

Norma Técnica ITINTEp (INDECOPI) aprobado por e) El uso del imagotipo es necesario para la
D.S.N" 006-SC de Julio de 1966. identificacion del Tribunal Constitucional
t int , esta tituid
b) Tipo de letra, usar fuente “Arial”, con estilo “Normal’, E(?;aelu (83? :;]X seerIToo dee;nE(:’:gccj)oeySearlm T:r;):tgl ©
en tamano 11. inferior las palabras Tribunal Constitucional.
¢) Margenes en (.3ad? pagina: f) En el pie de pagina, se consigna la direccion,
Margen superior : 5.5 cm con nomenclatura del los teléfonos, URL del portal web del TC y la

ano y 5 cm sin nomenclatura
del ano en informes, memorandos
y cartas.

Margen inferior :2.5cm.

Margen izquierdo: 3 cm.

numeracioén correlativa de las paginas, que
aparecera en la parte inferior derecha.

65,
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12.5 Formato de oficio

T
[
[
I
I
'
t
i
Tethusnial & omstituelanal i 4om

Nombre ofical delano = - - - Arial 9 ptos.
5.5 cm o

Lima,
—————— N correlativo

OFICIO N° 001-2013-0ITC - - - - Siglas de la oficina
remitente y del TC

Sefior (a) :
NOMEBRES Y APELLIDOS - - - - Maydsculas y en negrita
Cargo

Direccion

Lima1- ~-=--- Codigo postal

Asunto ¢ {Sumilta del contenida)

Referencia (Consignar documenio o dispositivo de referencia)

Expediente N* .......cccocovmimmmnn

De mi mayor consideracion:

Es grato difiginme @ USIBO, PAIA ..o ce e e e

Hago propicia la oportunidad para expresarie el testimonio de mi especial consideracion y
eslima personal,

Atentamente,

Firma
Post-firma

KK

y 1.bcm

P

Tribumal Constitucional 4cm
Nombre oficial del afio — - - — Arial 9 ptos.
5.5cm P
Lima,

[ N° correlativo

_ Siglas de la oficina
remitente y del TC

OFICIO N° 001-2013-OII'TC - - -

Sefior (a) :
NOMBRES Y APELLIDOS - - - - MaydUsculas y en negrita
Cargo

Direccion

Lima1.- ---- Codigo postal

Asunto : (Sumilla del contenido)

Referencia (Consignar documento o dispositivo de referencia)

Expediente N° ........cccocevvineiinenns

De mi mayor consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para

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

Atentamente,

Firma
Post-firma

XXXIxx

Av. Arequipa N° 2720, San Isidro - Lima - Peri  Central telefénica @ (01) 427 5814  www.tc.gob.pe
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12.6 Formato de nota

T
: 1.5¢cm
1

T
1
1
1
1
|
l
1
1
ribianal Cowatiticisnal

15.5em
Lima,
——————— N” correlativo
L}
NOTA N° 001-2013-0IITC - - — - Siglas de la oficina
remitente y del TC
Sefior (a)
NOMBRES ¥ APELLIDOS - - - - Mayusculas y en negrita
Cargo
Prasente.-
Asunto : (Sumilla del contenido)
Referencla |  (Consignar documento o dispositive de referencla)
Expediente N® ...
3cm
Texto

Atentamente,

Firma
Post-firma

KM e

n Isidra - Lima - Pand

Muy breve,

no incluye

despedida.

1.5cm

Crilnmal onstitucional

I <

1
156.,5¢cm
Lima,
Fm—————- N° correlativo

_ _ Siglas de la oficina
remitente y del TC

NOTA N° 001-2013-OII/TC

Sefior (a) ., .

NOMBRES Y APELLIDOS - - - - Mayusculas y en negrita

Cargo

Presente .-

Asunto : (Sumilla del contenido)

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

Texto

Atentamente,

Muy breve,
no incluye
Firma despedida.

Post-firma

XXX/xx

Av. Arequipa N° 2720, San Isidro - Lima - Peri  Central telefonica @ (01) 427 5814  www.tc.gob.pe
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12.7 Formato de informe

1 T
1 1
] 1
i 1
1
1
1
I
Tribunal Comtiticial :
‘ e :
Scm | : N* correlativo
' INFORME N° 001-2013-XXXTC - - - - Siglas de la oficina
remitente y del TC
A : (NOMBRES Y APELLIDOS) - - - - Maydsculas y an negrita
(Cargo que ostenta)
ASUNTO : (La accion que se toma o se consigna la informacian deseada)
REFERENCIA (Daio que ongina el documento)
Expediente N® ......ccooviiniinen
FECHA H (Lugar, dia, mes y afio)

. ANTECEDENDES:

Il ANALISIS: (detalle de las acclones)

Ill. CONCLUSIONES:

IV. RECOMENDACIONES:

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

Atentamente,

Firma
Post-firma

Ao Arequipa N San Isidro - Lima - Perd Ceniral & ) 14 waw fo.gob.pe

1.5cm

JrE

W

Tribunal Constitucional

5cm rmmmm e N° correlativo
INFORME N° 001-2013-XXX/TC - - - - Siglas de la oficina
remitente y del TC

A : (NOMBRES Y APELLIDOS) - - - - Maylsculas y en negrita

(Cargo que ostenta)
ASUNTO : (La accién que se toma o se consigna la informacion deseada)
REFERENCIA (Dato que origina el documento)

Expediente N° .......ccooovviinnnne
FECHA : (Lugar, dia, mes y afio)

Me dirijo a usted, para

I.  ANTECEDENDES:

Il. ANALISIS: (detalle de las acciones)

1ll. CONCLUSIONES:

IV. RECOMENDACIONES:

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

Atentamente,

Firma
Post-firma

Av. Arequipa N° 2720, San Isidro - Lima - PerG  Central telefénica @ (01) 427 5814  www.tc.gob.pe
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12.8 Formato de

memorando

T

1

1

1

1

1

1

1
Eribmual Cowstitnciowal 1

i

i =
Gom: ! i s N° correlativo
' MEMORANDO N° 001-2013-XXX/TC - - - - Siglas de la oficina
remitente y del TC
A (NOMBRES ¥ APELLIDOS) - - - = Mayusculas y en negrita
(Cargo que ostenta, de ser el caso)
ASUNTO (La accitn que se loma o se consigna la informacion deseada)
REFERENCIA (Dato que orlgina el decumenta)
Expediente N® ...
FECHA (Lugar, dia, mes y afio)
ORI .m0 A4S M £ L AN A Bh R LA kA
3cm 25cm
Atentamente,
Firma
Post-firma
o Iniciales del jefe y secret o
de quien elabora el doc.
Tipografia: Arial 9pto.

o,

Tritnmal Constituciomal

Pm—— - N° correlativo
5cm 1
MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2013-XXX/TC — — Siglas de la oficina
remitente y del TC

A (NOMBRES Y APELLIDOS) - - - - MayUsculas y en negrita

(Cargo que ostenta)

(NOMBRES Y APELLIDOS)

(Cargo que ostenta)

(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° .........cccccccvvinnnee

xpediente 25 cm
FECHA (Lugar, dia, mesy afio) 7777
Texto
Atentamente,
Firma
Post-firma
Iniciales del jefe y secret o
de quien elabora el doc.

XXXIXX = = = = =

Tipografia: Arial 9pto.

Av. Arequipa N° 2720, San Isidro - Lima - Peri  Central telefonica @ (01) 427 5814  www.tc.gob.pe




B
& e

Tribunal Constitucional

12.9 Formato de memorando multiple

T T
1 1
1 1
1 o 1
1 B 1
1 1
1 1
1 1
Tl Lonstitucisnal ! Trilumal Constitucional I
1 . i :
| r N® correlativo | ree=——-- N° correlativo
5cm 1 5cm 1
MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2013-X000TC — — Siglas de la oficina MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2013-XXX/TC — — Siglas de la oficina
remitente y del TC remitente y del TC
A : (NOMBRES Y APELLIDOS) - - - - Mayusculas y en negrita A : (NOMBRES Y APELLIDOS) - - - - MayUsculas y en negrita
{Cargo que ostenta) (Cargo que ostenta)
(NOMBRES Y APELLIDOS) (NOMBRES Y APELLIDOS)
{Cargo que ostenta) (Cargo que ostenta)
(NOMERES Y APELLIDOS) (NOMBRES Y APELLIDOS)
{Cargo que ostenta) (Cargo que ostenta)
ASUNTO 8 {La accion gue se toma o se consigna la informacion deseada) ASUNTO : (La accion que se toma o se consigna la informacion deseada)
REFERENCIA {Dato que origina el documento) REFERENCIA (Dato que origina el documento)
Expediente N* ... Expediente N° ...
3em i 25cm 3cm P 2.5cm
------ FECHA i (Lugar, dia, mes y afio} EET I~ 777 TFECHA : (Lugar, dia, mes y afio) Tt
TEEEIEE i i et kbt ki A A 4 R Sk s Texto
Atentamente, Atentamente,
Firma Firma
Post-firma Post-firma
Iniciales del jefe y secret o Iniciales del jefe y secret o
— de quien elabora el doc. —-— de quien elabora el doc.
A Tipografia: Arial 9pto. wmmmme Tipografia: Arial 9pto.

al (elefoncs W i Av. Arequipa N° 2720, San Isidro - Lima - Per(i  Central telefénica @ (01) 427 5814  www.tc.gob.pe
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12.10 Formato de carta

Tritmmal Canntiturio|

Lima,
rm—— - N° correlativo
i
CARTA N° 001-2013-0IITC - - - - Siglas de la oficina
remitente y del TC
Sefior (a)
NOMBRES ¥ APELLIDOS - - - = Mayusculas v en negrita
Cargo
Eresente.-
Asunio : {Sumilla del contenido)
Referencia {Canslgnar documenta o dispositive de referencia)
Expedients N*
25¢cm
E OO SRS |

Sea propicia la oportunidad, para expresarle nuestra mayor consideracion,

Atentamente,

Firma
Post-firma

Trilnmal Constitucional

Lima,

Pm——— - Ne correlativo

1
CARTA N° 001-2013-Oll/TC - - - - Siglas de la oficina

remitente y del TC
Sefior (a) i .
NOMBRES Y APELLIDOS - - - - Mayusculas y en negrita
Cargo
Presente -
Asunto : (Sumilla del contenido)
Referencia (Consignar documento o dispositivo de referencia)
Expediente N°

Texto

Sea propicia la oportunidad, para expresarle nuestra mayor consideracion.

Atentamente,

Firma
Post-firma

Central telefonica

Av. Arequipa N°

(01) 427 5814  www.tc.gob.pe
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13. Glosario de términos

BACKING.- Estructura o superficie utilizada como fondo ESTANDARIZACION DE DOCUMENTOS. - Normas que

en eventos, conferencias de prensa o presentaciones regulan el formato y presentacion de los documentos
en general. oficiales.

EXPEDIENTE. - Conjunto de documentos o actuaciones
administrativas originadas a solicitud de parte o de
oficio y ordenados cronolégicamente. El expediente
administrativo, instrumento materia sistematicamente
ordenado que acumula toda actividad de un mismo
asunto originada de oficio o a solicitud de los

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.

COLORES INSTITUCIONALES.- Conjunto de colores
utilizados de manera oficial en la identidad visual
de una institucion.

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

ELEMENTO DE IDENTIDAD. - Componentes graficos
como el imagotipo, tipografia y colores que
representan visualmente a una marca u organizacion.

@

administrados o usuarios, que sirven de fundamento
a la decision administrativa, los mismos que quedaran
reflejados en el Sistema de Tramite Documentario.

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.

IMAGOTIPO. - Elemento grafico conformado por el logotipo

(texto) y el isotipo (simbolo), con la finalidad de lograr
una rapida identificacién de una marca u organizacion.
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INFORME. - Comunicacién escrita mediante la NOTA. - Comunicacién escrita de caracter breve y

cual determinada Unidad Organica emite opinion
en relacion a un asunto, por lo general cuenta
con la siguiente estructura: Antecedentes, analisis,
conclusiones y recomendaciones.

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

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

MERCHANDISING. - Productos promocionales con
la identidad grafica institucional.

@

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 tamario AS.

OFICIO. - Comunicacion escrita de caracter oficial,

que se dirige a una persona que representa a una
entidad u organismo del Estado y entre unidades
ejecutoras del TC. 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 felicitacion,
colaboracion, de agradecimiento, hacer consultas,
remitir documentos, comunicar disposiciones, etc.
Se utiliza un lenguaje directo y sencillo.

PAPEL MEMBRETADO. - Hoja de papel con el imagotipo

institucional, utilizada en documentos oficiales.

PERSONIFICADOR. - Identificacion en acrilico con

los nombres de funcionarios.
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PIN INSTITUCIONAL. - Insignia metalica con el imagotipo,
usada en la vestimenta oficial.

ROLL SCREEN. - Panel promocional retractil, utilizado
en eventos en general.

TIPOGRAFIA INSTITUCIONAL. - Fuente tipografica
oficial utilizada en la identidad grafica de una
institucion.



o Tribunal Constitucional del Peru

tconstitucional _peru

® @TC_Peru

..?{\\-,\‘m ADEL , "
Da e

Cribunal Constitucional
www.tc.gob.pe

o @tribunalconstitucionaldelperu

o Tribunal_constitucional

@ Tribunal Constitucional del Peru




FIRMA
DIGITAL

Fimnade digitalmente por:
MARCHAN CARLOS Stefanny
Melida FAL 20217267618 soft
hativa: Soy el autar del
docurnento

Fecha: 0408/2025 11:48:44-0500

Tribunal Constitucional

INFORME LEGAL 070-2025-0OAJ/TC

A Juan Carlos Requejo Aleman
Secretario General
De Stefanny Nélida Marchan Carlos
Jefa (e) de la Oficina de Asesoria Juridica
Asunto : Proyecto del Manual de Identidad Grafica
Referencia Informe Técnico 033-2025-OPD/TC
Oficio 016-2025-O1I/TC
Fecha Lima, 4 de agosto de 2025

Me dirijo a usted con relacion con el asunto de la referencia para presentar la opinion legal
sobre la consulta formulada a este despacho.

1.

1.1

1.2

Antecedentes:

El Oficio 016-2025-OIl/TC de fecha 30 de junio de 2025, por el cual, la Oficina de
Imagen Institucional remite a la Secretaria General un ejemplar del Manual de Identidad
Grafica del Tribunal Constitucional, a fin de que dicho documento sea aprobado y
difundido para su aplicacion. En dicho documento se indica que, el referido manual,
busca establecer las normas que regulan el uso de la identidad grafica institucional del
Tribunal Constitucional del Perd, asegurando su correcta aplicacion para proyectar
coherencia y unidad en los diferentes canales de comunicacion, tanto entre la oficina
principal y las otras sedes como también con las direcciones y jefaturas de la institucion.

El Informe 033-2025-OPD/TC, de fecha 25 de julio de 2025, en el que se concluye que
el proyecto de Manual de Identidad Grafica del Tribunal Constitucional cumple con
presentar los elementos visuales que regulan el uso de la identidad grafica del Tribunal
Constitucional, a través de la estandarizacion del logotipo institucional en la
documentacion oficial, interna y externa asi como en los productos comunicacionales
que sean emitidos por nuestra institucion, logrando mejorar el posicionamiento y
reconocimiento del Tribunal Constitucional con la poblacion asi como su comunicacion
con otras instituciones publicas y privadas.

2. Analisis:

2.1.

Conforme a lo previsto en el articulo 21 del Reglamento de Organizaciéon y Funciones
(ROF) del Tribunal Constitucional, aprobado con la Resolucion Administrativa
196-2022-P/TC, rectificado con la Resolucion Administrativa 084-2023-P/TC, la
Oficina de Asesoria Juridica es la responsable de asesorar y emitir opinion legal en
asuntos juridicos, normativos y administrativos requeridos por las diferentes areas del
Tribunal Constitucional. En cumplimiento de las funciones previstas en el articulo 2 del
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ROF, se procede a emitir opinion legal sobre la solicitud presentada por el servidor Jorge
Armando Cacho Gutiérrez.

Andalisis de la propuesta del Manual de Identidad Grdfica del Tribunal Constitucional

2.2.

24.

2.5.

2.6.

De acuerdo con la Ley 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional, el Tribunal es
un organo autéonomo e independiente, lo cual le otorga la facultad para organizar sus
procesos internos, establecer lineamientos propios y adoptar instrumentos técnicos de
gestion.

Ahora bien, este despacho observa que la propuesta del Manual de Identidad Grafica del
Tribunal Constitucional se elabord por la Oficina de Imagen Institucional (OII). Al
respecto, los articulos 40 y 41 del Reglamento de organizacion y Funciones del Tribunal
Constitucional, aprobado por la Resolucion 196-2022-P/TC y rectificado por la la
Resolucion Administrativa 084-2023-P/TC, establecen que la OIl es la unidad
responsable de desarrollar estrategias de imagen institucional interna y externa,
incluyendo la elaboracion de instrumentos graficos oficiales.

En dicho escenario, se desprende que, el manual se elabor6 de conformidad a Ia
competencia especifica reconocida a la OII, en materia de comunicacion institucional.
Cabe precisar que, la referida competencia se encuentra especificamente reconocida en
el articulo 41 del ROF, literal a), donde se le asigna la funcion de proponer estrategias de
imagen.

Por otro lado, en cuanto a la naturaleza juridica del manual, este documento constituye
un documento de gestidon interna, de caracter técnico-administrativo, cuya funcion es
normar visual y graficamente la identidad institucional del Tribunal Constitucional en
sus productos comunicacionales, documentos, plataformas virtuales, imagen del
personal y simbolos oficiales.

2.7. En cuanto a su contenido, el manual regula, entre otros aspectos, los siguientes elementos:

2.8.

e Imagotipo oficial: Su construccion, tipografia, color, proporciones y margenes
de seguridad.

e Aplicaciones visuales: En fondos digitales, papeleria, audiovisuales y
productos promocionales.

e FElementos institucionales: Fotochecks, pines, uniformes sugeridos, fondo de
pantalla, etc.

e Papeleria oficial: Tarjetas, membretes, sobres, folders, certificados, etc.

e Estandares de redaccion de documentos: Oficios, notas, informes,
memorandos y cartas.

Este despacho no observa que el contenido del manual contravenga alguna norma
actualmente vigente, sin embargo, considera apropiado mencionar que, mediante la
Resolucion Ministerial 00836-2025-DE de fecha 10 de julio de 2025, se dispuso la
publicacion del proyecto de Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
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32251, Ley que unifica y armoniza la regulacion de los simbolos de la patria, simbolos
del Estado y emblemas nacionales; con lo que, en caso de aprobarse el citado proyecto,
corresponderd efectuar una revision del Manual, a efectos de que se encuentre acorde
con la normativa vigente. Ello, por cuanto, el proyecto del reglamento detalla distintas
especificaciones técnicas en sus disposiciones.

2.10. A criterio de este despacho, el Manual debe entenderse como una norma técnica de

aplicacion funcional, cuyo contenido permite consolidar la identidad gréfica institucional
del Tribunal Constitucional.

2.11. Finalmente, siendo que el Manual de Identidad Grafica ha sido elaborado por la unidad

organica competente y cuenta con la opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y
Desarrollo, este despacho considera viable su aprobacion.

3. Conclusiones

3.1.

3.2

3.3.

34.

El proyecto del Manual de Identidad Grafica se elaboré y presentd por la Oficina de
Imagen Institucional, unidad organica que, de acuerdo con el literal a) del articulo 41 del
Reglamento Organizacion y Funciones, tiene la funcidon de proponer estrategias de
imagen.

Del contenido del citado manual, debe entenderse que este documento constituye una
norma técnica de aplicacion funcional, cuyo contenido permite consolidar la identidad
grafica institucional del Tribunal Constitucional.

Desde una perspectiva legal, no se observa que el contenido del manual contravenga
alguna norma actualmente vigente, empero, tomando en cuenta que, mediante la
Resolucion Ministerial 00836-2025-DE de fecha 10 de julio de 2025, se dispuso la
publicacion del proyecto de Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
32251, “Ley que unifica y armoniza la regulacion de los simbolos de la patria, simbolos
del Estado y emblemas nacionales”; en caso de aprobarse el citado proyecto,
correspondera efectuar una revision del Manual, a efectos de que se encuentre acorde
con la normativa vigente.

Tomando en cuenta que el Manual de Identidad Grafica del Tribunal Constitucional ha
sido elaborado por la unidad organica competente y cuenta con opinion favorable de la
Oficina de Planeamiento y Desarrollo, asi como del presente despacho, se recomienda su
aprobacion.

Es todo cuanto se informa para conocimiento y fines que se sirvan determinar.

Atentamente,

Stefanny Nélida Marchan Carlos
Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica
firmado digitalmente



