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5.2

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan estandarizar la elaboracion de las
comunicaciones escritas que se generen en el Servicio Nacional de Cerhf:cacaon
Ambiental para las Inversiones Sostenibles — Senace.

ALCANCE

Lo dispuesto en la presente directiva es de aplicacién obligatoria para los érganos

y unidades organicas del Senace.

BASE NORMATIVA

Decreto Ley N° 11323, Disposiciones que deberan observarse respectoc a los
simbolos de la Nacion: Escudo Nacional, Gran Sello del Estado, Bandera Nacional,
Pabellén Nacional, Estandarte y Escarapela Nacional.

Ley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los organismos del Estado y sus
dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus
comunicaciones. :

Ley N° 27444, Ley del Procedlm:ento Administrativo General y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, Dictan normas sobre informacion a ser
consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los
Organismos Publicos adscritos a ellos.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medldas de Ecoeficiencia para el Sector
Publico y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
Sostenibles - Senace.

Resolucion Jefatural N° 040-2014-SENACE/J, que aprueba la Directiva N° 002-2014-
SENACE/J “Directiva sobre medidas de Ecoeficiencia en el Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace”.

Resolucién de Secretaria General N° 008-2016-SENACE/SG, que aprueba el
Manual de Identidad Institucional del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental
para las Inversiones Sostenibles ~ Senace,

RESPONSABILIDAD

Secretaria General, a través de la Coordinacion General de Comunicaciones e
Imagen Institucional, es responsable de velar por el cumplimiento de lo dispuesto
en la presente directiva.

Los 6rganos y unidades organicas, son responsables de cumplir lo dispuesto en
ia presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

- Todo funcionario/a y servidor/a del Senace coloca su visto en cada comunicacion

escrita que elabore, asegurandose de cumplir las disposiciones contenidas en la
presente directiva.

Uso del Gran Sello del Estado

5.2.1 Comunicacion oficial es la generada por los érganos y unidades organicas

-

LF0
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. del Senace en el desempefo de sus funciones o fines y que cumplen las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

5.2.2 Toda comunicacion oficial que se genere en el Senace y en toda
documentaciéon que emita y/o cursen a entidades publicas y privadas,
debera consignar el Gran Sello del Estado y su denominacion completa,
segun las siguientes caracteristicas:

3a Sa {3a)
G w 1
Ministerio Servicio Naciona! de Certificacién Ambiental (@)

del Ambiente para las Inversiones Sostenibles

Una pastilla en escala de grises (30% negro),
escrito en altas y bajas. Fuente color blanco,
Tamario 3ax a

Una pastilla en escala de grises (50% negra),
escrito en aitas y bajas. Fuente color blanco,
Tamafio 6a x a

Ura pastilia en escala de grises (80% negro),
escrito en altas y bajas. Fuente color blanco,
< Tamafic 3ax a

Una pastilla fordo color: rojo C: 0% M. 100% Y: 100%
K: 0% con la palabra PERU, escrito en altas, fuente
—>> color blanco, posicion centrado. Tamaio a x a

Gran sello del Estado Peruano. Escudo Nacional
con la inscripeion circular REPUBLICA DEL PERU
en su parte supericr (Tamafio a x a)

1
Eltipo de fuente a usar es Calibri tamaiio 10 puntos, la proporcion de
distancia entre pastillas sera 2% de! primer y segunda cuadrante, debigndo
estar justificado al margen izquierdo de ¢ada pastilla.

El Gran Sello del Estado estd compuesto de cuatro pastillas, segun_las
proporciones indicadas en el parrafo precedente. '

Formalidades en la presentacion de los. documentos

5.3.1 Numeracion: Las comunicaciones que contengan dos (02) o mas paginas
deberan ser numerados, siempre que contenga informacion textual en la
pagina del documento. La numeracion es centrada en fuente arial tamafio
10 al final de cada pagina. o

5.3.2 Ortografia y gramatica: La redaccion de las comunicaciones debe respetar
las normas de ortografia y reglas gramaticales.

5.3.3 Expediente Gnico: Cada comunicacion generada debe referirse a un solo
asunto, a fin de facilitar su tramitacion y adecuado archivo.

expresiones que hagan referencia tanto al género femenino coma al
masculino, evitando el uso exclusivo del genérico masculino. Se podra tomar
en cuenta las disposiciones emitidas por el Estado sobre esta materia.
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Clasificacion y caracteristicas de los comunicaciones escritas que se
generan en el Senace:

A continuacién se mencionan los tipos de cecmunicaciones escritas que se generan
en el Senace: _

‘Documentos externos®2¥: "¢ R #EM . Documentos internos
Oficio Memorando
Oficio Mdltiple ' Memorando Mlltiple
Carta Informe
Carta Multiple

6.1.1 Documentos externos
Son aquellos documentos que sirven para comunicarse y/o interrelacionarse
con personas naturales o juridicas de derecho publico o privado nacionales
o extranjeras. Dentro de esta clasificacidn se encuentran los siguientes
documentos:

a) Oficio: Es el documento externo emitido por los érganos del Senace para
comunicarse con una {01) entidad de la Administracién Pdblica sobre
asuntos de su competencia. (Anexo N° 02).

b) Oficio Multiple: Es el emitido por los érganos del Senace para
comunicarse en forma simultanea y sobre un mismo asunto, con dos {02)
0 mas entidades de la Administracion Publica. (Anexo N° 03).

c) Carta: Comunicacién escrita que sirve para comunicarse con personas
naturales o juridicas del sector privado. Su contenido es formal, poseen
un esquema mas rigido y un contenido mas objetivo. (Anexo N° 04).

d) Carta Maltiple: Es el emitido por los organos del Senace para
comunicarse en forma simultanea y sobre un mismo asunto, con dos (02)
0 mas personas naturales o juridicas del sector privado. (Anexo N° 05).

pARIA ISAB
MURILLO UOQUES )
coordinnde &/ 6.1.2 Documentos internos .
, Son aguellos que se cursan entre los dérganos, unidades organicas y/o

su competencia. Dentro de esta clasificacion se encuentran los siguientes
documentos: s

a) Memorando: Documento breve y directo que utilizan los dérganos,
unidades organicas y/o coordinaciones dei Senace, independientemente
del nivel jerarquico del remitente o del destinatario, para comunicar
aspectos técnicos o administrativos de su competencia, con el fin de
formalizar o impulsar acciones especificas, tales como realizar pedidos,
solicitar y/o remitir informacion o comunicar asuntos al interior de los
6rganos y/o unidades organicas. (Anexo N° 06).

1 En adelante, se refiere a aquellas Coordinaciones creadas mediante Resolucion Jefatural del
Senace.

coordinaciones' del Senace para comunicarse o tratar asuntos vinculados a
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b) Memorando Mltiple: Documento emitido por los drganos o unidades
orgéanicas del Senace para comunicarse en forma simultdnea y sobre un

mismo asunto, con dos (02) o mas dorganos y/o unidades organicas.
(Anexo N° 07). .

c) Informe: Contiene el andlisis y |a opinion fundamentada de un érgano,
unidad organica o coordinacion, sobre un asunto de su competencia. El
informe se emite como consecuencia de un requerimiento o a iniciativa

" delinformante y debe contar como minimo con la siguiente estructura:

(i} Antecedentes, que resefien sucintamente los hechos y documentos

que obran en el expediente respectivo.

(i} Analisis, se desarrolla en forma ordenada los alcances del tema que

es maleria de informe, empleando un numeral por cada idea
desarrollada y hasta en tres niveles como maximo ("1.7, "1.2",“1.2.17),
permitiendose de ser necesario, el uso adicional de literales ("a)", "b)"}.

De corresponder, se incluiran sumillas o subtitulos que distingan con
claridad cada una de las materias o sub materias contenidas en dicho
Informe y cuyo formato sera tipo oracion en mintsculas, arial tamafio
11 puntos en negrita.

De ser estrictamente necesario, se puede resaltar una idea o frase
para dar a ésta mayor relevancia respecto de las otras, redactandola
solo en negritas.

Ningun analisis puede limitarse Unicamente a realizar resefias o copias
textuales de otros documentos, actos resolutivos, opiniones y normas.

Conclusiones, se consigna la proposicion o juicio legal, técnico,
operativo o de otro campo del conocimiento, afirmativo o negativo, que
se deduce o infiere de las premisas contenidas en el andlisis del
asunto materia del informe.

{iv) Recomendaciones, se consigna propuestas especificas que se hace

llegar al destinatario del informe, sobre acciones concretas: para que
este las evalle, las adopte o las rechace, o torne la decision que
corresponda. '

 Las Conclusiones y Recomendaciones pueden ser presentadas en

forma conjunta. (Anexo N° 08).

Los informes pueden clasificarse a su vez en:

“¢).1informe Técnico: Contiene una opinidn técnica emitida por un érgano,

unidad organica o coordinacion del Senace sobre una materia
especifica vinculada al ejercicio de sus funciones. (Anexo N° 09).

¢).2 informe Legal: Contiene una opinion legal o juridica emitida por un

érgano o unidad orgénica del Senace sobre una materia especifica
vinculada al ejercicio de sus funciones. (Anexo N° 10).

¢}.3 Informe Sustentatorio Consolidado: Es el que sustenta un Proyecto

Técnico Normativo que recoge el analisis efectuado por los ¢érganos
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participantes en la elaboracion de la propuesta normativa de acuerdo
a sus funciones, el cual debe ser emitido por un érganc y suscrito por
_los dérganos intervinientes. (Anexo N° 11).

6.2 Estructura de Ias comunicaciones escritas generadas en el Senace
6.2.1 Encabezado: Consta de las siguientes partes:

a) Membrete Oficial
Estd conformado por el Gran Sello del Estado y fa denominacion
completa del Senace, utilizado en toda la documentacion oficial de uso
obligatorio y segun las caracteristicas descritas en el numeral 5.2.2 del
presente documento.

b} Decenio y Ao Oficial
Estan referidos a la denominacién oficial del decenio y del afio para el
sector publico, ambos establecidos por las disposiciones legales
correspondientes. Se consigna en mayusculas y mindsculas, entre -
comillas, con tipo de fuente arial tamafio 8 punios y centradas debajo del
membrete oficial. '

Ejemplo: _ .
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pery”
““Afc de la consolidacion del Mar de Grau”

c} Lugar y fecha .
Comprende el nombre del distrito, dia, mes y afio de elaboracion del
documento.

d) Codificacién S

Todas las comunicaciones emitidas por los organos, unidades organicas ™

y coordinaciones del Senace deben contar con sus respectivas siglasque -~ -

los identifiquen y diferencien entre si. En el Anexo N° 01 de la presente

directiva se establecen las siglas ‘correspondientes a los oérganos, ‘

unidades organicas y coordinaciones dei Senace para el uso adecuado ‘
e 4 de la codificacion. R
mm@a&- . o o R
uumuommmmg Se ubica en el lado superior izquierdo o parte céntrica del documento, . ...
;E:L"J?.ﬁ:?’ &/ segun corresponda, en. negrita, subrayado y en mayusculas, utilizando

tipo de fuente arial tamafio 12 puntos negrita, de acuerdo a la siguiente:

estructura: '

[TIPO DOC] N° 001-2016-SENACE-XX-YY/ZZZ

- Sigla de la unidad orgénicao
coordinacion

» Sigla del drgana inferior

—* Sigla del 6rgano superior

¥

Sigla de la Institucién

* ARo

*» Numero correlativo

» Tipo de documento
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Ejemplo: :

Memorando N° 001-2016-SENACE-J/DCA.
Informe N° 001-2016-SENACE-J-DCA/UPAS.
Memorando N° 001-2016-SENACE-SG/OA.
Informe N° 001-2016-SENACE-SG-OA/ULOG.
Informe N° 001-2016-SENACE-SG/CTDA.

Los equipos de trabajos, comisiones o comités que requieran generar
documentos internos, podran usar una codificacién con'la siguiente
estructura:

[TIPO DOC] N° 001-2016-SENACE/[SIGLA DEL- EQUIPO, COMISIbN 6]
COMITE]

e} Destinatario

En los documentos externos (Oficio, Oficio Miltiple, Carta y Carta
Multiple) esta referido al nombre completo de la persona natural
antepuesto de la palabra Sefior(a) 0 la razén social de la persona juridica
(publica o privada) a-quien se dirige el documento. Incluye adicionalmente
la direccion domiciliaria. : '

El nombre completo o la razdn social se escriben con letra mayuscula y

- en negrita, los cargos (si tuvieran) y la direccién domiciliaria se escriben

con letra mindscula (excepto los nombres propios). Se utilizara tipo de
fuente arial tamafio 11 puntos.

En los documentos internos (informes y memorandos) esta referido al
nombre completo y cargo de la persona a quien se dirige el documento.
La palabra "A" ira resaltada en negrita al lado izquierdo del documento.
Los nombres y apellidos se escriben con letra maytiscula y en negrita; los
cargos se escriben con letra mindscula (excepto los nombres propios).
Se utilizara tipo de fuente arial tamafio 11 puntos. (

Remitente
Esta considerado para el caso de ios documentos internos donde se
consigna en letra mayudscula y en negrita el nombre y apellido; y, en letra

mindscula el cargo dellla Director/a, Jefe/a o profesional que emite el
documento. Se utiliza tipo de fuente arial tamafio 11 puntos. La palabra -

“DE" ira resaltada en negrita al lado izquierdo del documento.

dg) Asunto

Expresa sucintamente el contenido del documento. Se utiliza tipo de
fuente arial tamafio 11 puntos. La palabra "ASUNTOQ" ira resaltada en
negrita al tado izquierdo del documento.

h) Referencia

En caso corresponda, se menciona en orden cronoldgico (desde el mas
reciente hasta el mas antiguo), los documentos que originan o sustentan
la formulacion del oficio, oficio multiple, carta, carta multiple, memorando
multiple o informes. La palabra "REFERENCIA" se resaita en negrita, al
lado izquierdo del documento. Se utiliza tipo de fuente arial tamafio 11
puntos.
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iy Fecha
Se consigna la fecha de emision del documento.

6.2.2 Texto o cuerpo ‘
Constituye la parte central o principal del documento, en la que se desarrolla

el tema, asunto o motivo que orlgma su formulacion. Se utiliza tipo de fuente
arial tamafio 11 puntos.

El primer renglén se inicia con el saludo tal como lo se indica en Ios
siguientes ejemplos: . :

“Tengo el agrado de diriéirme a usted,....”
“Motiva la presente dirigirme a usted,...”
“Es grato dirigirme a usted,...”

Luego de efectuado el saludo, se desarrolla uno o mas parrafos y en cada
uno de ellos expresa la idea de un determinado tema o materia. Su
formulacién debe ser clara, integra, breve y con cortesia.

6.2.3 Término

Esta referido a la parte final del documento y comprende las siguientes
partes:

a) Despedida :
Frase que contiene la despedlda enla comumcac:on por ejemplo:

"Es propicia la ocasidn para expresarle los sentimientos de mi
consideracion y estima.”

“Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos y estima
personal.”

“Atentamente,”

b) Firma
-Puede ser consignada al lado izquierdo o al centro de la parte inferior- de, -
la dltima pagina del documento, debajo de la despedida y sobre la- post—-‘-"
firma. El documento es suscrito por el/la directora/a, el/la Jefe/a o el/lar -
profesional que lo emite.

“¢) Post-firma _
Se coloca debajo de la firma y comprende el nombre y apellidos del
remitente y cargo que desempeiia, cuyos términos se escriben con inicial

mayuscula, por medio impreso o mediante un sello, teniendo cuidado que
los datos sean legibles.

En caso que los responsables de Alta Direccion, Direcciones u Oficinas
deleguen, mediante comunicacion escrita, la firma de actos y decisiones
de su competencia, el delegado suscrlblra los documentos, anotando la
palabra "por” al lado izquierdo de su firma.

d) Documento u objeto adjunto L
Se usa cuando-se acompafa al documento elaborado otro documento u -
objeto. Se consigna la frase “Se adjunta”, en tipo de fuente arial tamaiio

9 puntos, seguida de dos puntos y ubicada en la parte inferior izquierda
de la ultima pagina del documento; al lado de dicha expresion se consigna

el nombre del objeto y/o documento que se acompana.
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Las fotografias, CD, DVD o similares adjuntos, se colocaran dentro de un
sobre en el que se rotula el nombre con el que fue denominado en el
documento.

Ejemplo:

Se adjunta:
Informe N® 001-2015-SENACE/SG
Sobre con CD rotulado

e) Con copia

Se ufiliza cuando una copia del documento debe ser remitido para
conocimiento de otros érganos, unidades organicas, coordinaciones o
personas a quienes se remite la comunicacién. En estos casos, se
consignaran las iniciales "C/Copia”, en tipo de fuente arial tamafio 9
puntos, seguido de dos puntos y ubicado en el margen izquierdo y al final
de la Ultima pagina del documento. Al lado de dichas iniciales, se nombra
en guiones cada 6rgano, unidad organica, coordinacién y/o persona a
quien se le remite copia del documento.

Ejempio:
C/Copia:

- Oficina de Administracion
- Unidad de Logistica

P

6.2.4 Fin de Pagina
Es la referencia a Ia direccion electrénica, ubicacion y teléfono de la entidad
que se coloca en la parte. inferior derecha del documento. El fin de pagina
va impreso en la parte inferior de las hojas solo de los documentos de
caracter externo, con fuente arial tamafio O puntos segun la siguiente

referencia:
Av. Guardia Civil 115,
San Borja- Lima. ‘
Teléfono (511) 500-0710
www.senace.gob.pe
6.2.5 Visto

Es la rabrica que se suscribe en cada pagina escrita del documento vy sus .
anexos, a fin de dar conformidad o validez a su contenido, va acompaiiada
con su sello de visto.

Los proyectos de documentos que deban ser firmados por la Jefatura, la
Secretaria General y las Direcciones de los Organos de Linea, deberan ser
visados por ellla directora/a o Jefe/a de la Unidad que formuld la
comunicacion, segln sea el caso. '

Los informes deben ser visados por ellla servidor/a responsable de la
elaboracion del mismo, la misma regla se aplica si el documento tiene una
extension de mas de una hoja. ‘

= ..

6.3 Sellos

El seilo constituye un instrumento de diferenciacion entre los 6rganos, unidades
organicas y coordinaciones que conforman la entidad, ademas de distinguir los
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niveles jerarquicos, para tal efecto se adiciona el simbolo y textos. El sello es
importante porque otorga validez y conformidad al documento administrativo.

6.3.1

6.3.2

Sello visto

Es el sello que acompaiia & los vistos, es de 24 mm de didametro y lleva de
manera concéntrica en la parte superior del sello la denominacion del cargo
especifico o el nombre del drgano, unidad organica o coordinacion, segin
corresponda, y la inscripcion “V°B”; al centro el nombre vy los apeliidos de la
persona que otorga el visto y en la parte inferior concéntrica del sello las
siglas “Senace”.

Para la estandarizacion de los sellos, se debera usar la siguiente tipografia:
Cargo especifico, Fuente arial tamafio 8 puntos en mayuscula.

érgano, unidad orgénica
o coordinacion:

V°B®: Fuente arial tamafio 10 puntos en mayuscula.
Nombre y Apellidos: Fuente arial tamafic 7 puntos en mayuscula.
Senace: Fuente arial tamafio 10 puntos en mayuscula

la primera letra.
Ejemplo de sellos:
.a) Para los reéponéables de. b) Para el personal CAS:

fos  drganos, unidades
organicas y coordinaciones:

W00,
O .
g ve %)

»

NOMBRE Y
APELLIDOS

NOMBRE Y
APELLIDOS

Senacs

Senace

Sello de tramite urgente ;
Sello rectangular que permite distinguir la documentacion que requlere .
tramite inmediato, con caracter de URGENTE, de aquella que se tramita de ..
manera regular. El sello se estampa con tinta roja en el angulo superior
derecho de la primera pagina de los documentos y sobres. Debe tener la
siguiente tipografia y medidas:

- URGENTE

-

asem . Tipografia: Arial, negrita, tamafio 40 puntos.

6.3.3 Sello de Cargo

Sello rectangular que se estampa en la parte superior derecho de Ia primera
pagina de los documentos emitidos. Debe tener Ia siguiente tipografia y
medidas:

%+ CARGO

4.3cm

Tipografia: Arial, negrita, tamafio 40 puntos.
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6.3.4 Sello de Copia

Sello rectangular que se estampa en la parte superior derecho de la primera
pagina de los documentos emitidos con copia a otros 6rgangs, unidades
organicas, coordinaciones o personas distintas al destinatario. Debe tener la
siguiente tipografia y medidas: :

‘+/cOPIA_

43cm

Tipografia: Arial, negrita, tamafio 40 puntos.

6.3.5 Sello de recibido

Sello rectangular que se estampa en la parte superior derecho de la primera
pagina de los documentos recibidos. Debe tener |a siguiente tipografia y

medidas:
Senace Tipografia: Arial, negrita, tamafio 16 puntos.
3enf|OFCINADEADMINISTRACION|  TipOgrafia: Arial, negrita, tamafio 11 puntos.
RECIBIDO Tipografia: Arial, negrita, tamafo 16 puntos.
10 ST 2014 .
PO e MR Tipografia: Arial, negrita, tamafio 10 puntos.

* oo * Tipografia: Arial, negrita, tamafio 8 puntos.
El tamafio de fuente de la denominacién del érgano, unidad organica o

coordinacion puede variar, dependiendo si se consigna el nombre completo
O sus siglas.

6.3.6 Sello de post-firma
Se usa para colocar la firma en las comunicaciones escritas.

Debe contener el nombre y los apellidos, el cargo especifico y la
denominacién “Senace”, segln el modelo siguiente:

Nombre y Apellidos del Responsable
Cargo del Responsable
Senace

A

& h
= MARIAISABEL
1 = MURILLO INJOQUED
= Cpeordinadora
%‘, (‘;:‘nural (e) -;**

“Senact

6.4 Formato de los documentos generados en el Senace
Las comunicaciones escritas que requieran su impresién se deberan elaboran e
imprimen generalmente tomando en consideracion las siguientes caracteristicas:

6.4.1 Tipo de papel :

Todos los documentos producidos en el Senace se imprimen en papel Bond
tamano A-4, de 80 gramos. '

6.4.2 Impresion )
Para la impresién de los documentos del Senace utiliza Ia opcidn "impresién

por ambas caras" o su similar, el segundo ejemplar se e debe colocar en la
parte superior derecha el sello de cargo.

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

Noyra avilano
SENACE
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6.4.3 Margenes para ei formato A-4

a) Margen superior ;3.5 em. (incluye nomenclatura del afio)
b) Margen inferior . 25cm

¢) Margen izquierdo : 3.5cm

d) Margen derecho : 25¢cm

e) Encabezado 5 1.0em

f) Pie de pagina : 1.0cm

6.4.4 Interlineado
Se debe emplear las siguientes pautas:
a) Al interior de un mismo parrafo, un (01) espacio sencillo.
b) Entre parrafos, dos (02) espacios sencillos o doble espacio (si fuese
necesario), tal como se muestra en [0s anexos.

6.4.5 Tipo de fuente
Para todos los documentos se emplea tipo de fuente arial, tamafio 11
puntos.

6.5 Correo electronico

Las comunicaciones efectuadas haciendo uso del correo electronico institucional

del Senace también son consideradas documentos oficiales; por lo que las

mismas no deben tener fondo ni disefio, deben ser escritas en fuente calibri 11

color negro y deben contar con firma electronica estandar de acuerdo al siguiente

modelo:

a} Nombre completo (primer nombre y apellidos) en negrita y letra calibri tamafno
12.

b) Organo, unidad organica o coordinacién y cargo, separados por un |. Letra
calibri tamanio 10.

c) Se consignan los datos de central, anexo, -direccidn y pagina web de la
siguiente manera:

Xaonoaos Yoo Xa0o0aooot X000
0000000 X HHHKHKARH oA | Kxooon Kxorot
Central: + (51 1} 500 0710 - £xt. 1004

Av. Guardia Civil 115, 5an Borjs, Lima 41 - Perd
www.senace.gob.pe

Coordinadora

£y
. Gengral [a)

" 0

@ senace

P AR R Rt PR VEEN S Y
HEA TR IR

DISPOSICI(')N TRANSITORIA

Los érganos, unidades organicas y coordinaciones, deberan usar la estructura de
codificacién establecida en el numeral 6.2 de la presente directiva, asegurandose
que para el afio 2016 se continte el correlativo generado a la fecha.

DISPOSICION DEROGATORIA

De conformidad con lo esfablecido en el numeral 9.2 de la Directiva denominada
“Gestion de documentos normativos intermnos” (DIR-OPP-01/01) aprobada por
Resolucion de Secretaria General N° 06-2016-SENACE/SG del 06 de abril de
2016; a la entrada en vigencia del presente documento normativo interno se deja
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sin efecto “Los lineamientos para la Estandarizacion de documentos emitidos por
el Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles -
Senace”, aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 007-2015-
SENACE/SG del 28 de enero de 2015. :

CAMBIOS A LA VERSION ANTERIOR

El documento ha sido reestructurado en su totalidad.

ANEXOS

ANEXOQO N° 01: Siglas de los Organos, Unidades Organicas y Coordinaciones.
ANEXO N° 02: Modelo de Oficio.

- ANEXO N° 03: Modelo de Oficio Muttiple.

ANEXO N° 04: Modelo de Carta. i

ANEXO N° 05: Modelo de Carta Multiple.

ANEXO N° 06: Modelo de Memorando.

ANEXO N° 07: Modelo de Memorando Multiple.

ANEXO N° 08: Modelo de Informe.

ANEXO N° 09: Modelo de Informe Técnico.

ANEXO N° 10: Modelo de Informe Legal.

ANEXO N° 11: Modelo de informe Sustentatorio Consolidado.

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

Alfredo Xavier
Neyrd Gavilano
SENACE

P~ wa T b e vty ok veee
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_ ANEXO N° 01 _
SIGLA DE LOS ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS Y COORDINACIONES
7 Organos Unidades Drgénicas '/ Caordinaciones JHsicLas g

J
BEL
Lz
Coordinadors §
Guneral (-)

Consejo trectlvo

CD
Jefatura J
Secretaria General SG
Conseio Técnico Consultivo CTC
Organo de Control! Institucional OCl
Oficina de Asesoria Juridica . 0AJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
Unidad de Planeamiento, Desarrollo Institucional y Cooperacion UPLAN
[Técnica
Unidad de Programacién y Presupuesto UPRE.
Oficina de Administracion OA
Unidad de Recursos Humanos URH
Unidad de Logistica ULOG
Unidad de Tesoreria UTES
Unidad de Contabilidad y Control Previo UCON
Oficina de Tecnologias de la Informacién OT!
Direccion de Certificacidn Ambiental DCA
Unidad de Evaluacion Ambiental de Proyectos de Aprovechamiento UPAS
Sostenible de los Recursos Naturales
Unidad de Evaluacion Ambiental de Proyectos de Infraestructura | UPIS
Servicios
Unidad de Gestion Social UGS
Direccitn de Gestidn Estratégica DGE
Unidad Técnico Normativa UTN
Unidad de Coordinacion uc
Unidad de Capacitacién Técnica Especializada . UCTE
Direccidn de Registros Ambientales DRA
Unidad de Registro Nacional de Consultoras Ambientales URNC
Unidad de Registro Administrativo de Certificaciones Ambientales | URCA
Coordinacion General de Comunicaciones e Imagen Institucional CGCll
Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo - CTDA
Coordinacién de la Ventanilla Unica de Certificacidn Ambiental CVUCA
Secretaria Técnica de los Organos instructores del Procedimiento .PD-ST
Administrativo Disciplinario :
Portal de Transparencia y Acceso a la Informacién RPTAI
Libro de Reclamaciones LR
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ANEXO N° 02
MODELO DE OFICIO

(mﬂm,\" . 9 T
O oy’ PERU Ministerio ! Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
h ‘ del Ambiente | paralas nversiones Sostenibles R -

"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perg”
"Afo de la consofidacion del Mar de Grau”

Distrito, _de  de 20

OFICION®  -2016-SENACE/[Sigla del Organo)

Sefior(a)

NOMBRES Y APELLIDOS (Destlnatarlo)
Cargo {Destinatario)

Entidad (Destinatario)

Direccidn

Presente o distrito.-

Asunto
.Referencia

Aprovecho {a oportunidad para reiterarle los sentimientos de mi especial considéracion
y estima personal. :

Atentamente,

Nombre y Apellidos del Responsable
Cargo del Responsable
Senace

Se adjunta:
- Informe N° 00x-2016-SENACE-SG/OA

C/Copia:
- Entidad.x

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

Néyre Gavilano
SENACE

Av. Guardia Civil 115,
San Borja- Lima.
Teléfono (511) 500-0710
www.senace.qob.pe
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ANEXO N° 03 .
MODELO DE OFICIO MULTIPLE
LNy S
\? ‘ PERG Ministerio ! Servicio Nacional de Certificacidn Ambiental - dpgag - -
\ o del Ambiente para las inversiones Sostenibles . T o

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(”
“Afo de la consolidacion del Mar de Grau”

Distrito, de de 20

OFICIO MULTIPLE N° -2016-SENACE/[Sigla del Organo]
Sefior{a) '
NOMBRES Y APELL!DOS (Destinatario)
Cargo (Destinatario)

Entidad (Destinatario)

Direccidn

Presente ¢ distrito.-

Asunto
Referencia

Alentamente,

Nombre y Apellidos del Responsable
Cargo del Responsable
Senace

Av. Guardia Civil 115,
San Borja- Lima. - .
Teléfono (511} 500-0710
www.senace.gob.pe
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ANEXO N° 04
MODELO DE CARTA

Ministerio ! Servicio Nacional de bertiﬁéég:ién Ambiental
del Ambiente | para las Inversiones Sostenibles

“Decenio de las Personas con.Discapacidad en el Per”
“Afo de la consolidacion del Mar de Grau”

Distrito, de de 20

CARTAN®  -2016-SENACE/[Sigla del Organo]

Sefor(a)

NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Cargo (Destinatario)

Entidad (Destinatario)

Direccidn

Presente o distrito.-

Asunto
Referencia

Aprovecho la opartunidad para reiterarle los sentimientos de mi especial consideracion
y estima personal.

Atentamente,

Coordinadora
Ganoral {s) &
. .

35" AGE'

Nombre y Apellidos del Responsable
Cargo del Responsable
Senace

Se adjunta: . ]
- Informe N° 00x-2016-SENACE-SG/0A

C/Copia:
- Entidad xxxx

Av, Guardia Civil 115,
San Borja- Lima. :
Teléfono (511) 500-0710
www.senace.gob.pe
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ANEXO N° 05
MODELOC DE CARTA MULTIPLE

! Servicio Nacional de Certificacion Ambiental  : &rgapo - ".‘ o

T
"o 11 || Ministerio
@ PERU del Ambiente

Distrito, de de 20

CARTA MULTIPLE N°

Sefor({a}

| para fas Inversiones Sostenibles {

"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”-
“Ano de la consolidacion del Mar de Grau”

-2016-SENACE/[Sigla del Organo]

NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)

Cargo (Destinatario)
Entidad (Destinatario)
Direccidn

Presente o distrito.-

Asunto
Referencia

Cootdinadorn
General (8) A

~SEnach

Nombre y Apellidos del Responsable

Cargo del Responsable

Senace

Se adiunta:

C/Copia:
- Entidad XXXX,

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

- Informe N° 00x-2016-SENACE-SG/OA

Av. Guardia Civil 115,

San Borja- Lima. :
Teléfono (511) 500-0710
www.senace.gob.pe
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ANEXO N° 06
MODELO DE MEMORANDO

Y

Ministerio Serwmo Nacmnal de Certif:cacaon Ambmntai
del Ambiente para iag inversiones Sostemb!es

o
@ PERU

MEMORANDO N° -2016-SENACE/[Sigla del Organo, Unidad Organica,

“‘Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
‘Afo de la consolidacion del Mar de Grau®

Coordinacién]

A : NOMBRES Y APELLIDOS {Destinatario)
Cargo (Destinatario)

DE , : NOMBRES Y APELLIDOS (Remitente)
Cargo (Remitente)

ASUNTO : XXX XXX

REFERENCIA : XXX XXX

FECHA : [Distrito], __ de _ de 20

Nombre y Apellidos del Responsable
Cargo del Responsable
Senace

Cl/Copia:
- Entidad xxxx

l?eyra Gavilano
SENACE
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ANEXO N°07
MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

- 5 D L
l\?? pERfJ MinEsterfo ;ServicioNacicna!de Certificacion Ambiental érg‘am . . '_

del Ambiente i paralas Inversiones Sostenibles

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pery”
"Afio de la consolidacion def Mar de Grau”

MEMORANDO MULTIPLE N° -2016-SENACE!/[Sigla dei Organo, Unidad
Organica, Coordinacion]
A : NOMBRES Y APELLIDOS {Destinatario)
Cargo (Destinatario)

NOMBRES Y APELLIDOS (Destlnatarlo)
Cargo (Destmatarto)

DE : NOMBRES Y APELLIDOS (Remitente)
Cargo (Remitente)
ASUNTO : XXX XXX
REFERENCIA : XXX XXX
FECHA . [Distrito]__de__ de20__
Tengo el agrado de dirigirme austed. ...

Coordinadare o
Gonala'l i ~

Nombre y Apellidos del Responsable
. Cargo del Responsable
Senace

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

Ajfredo Xavier
Neyra Gavllano
SENACE
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ANEXO N° 08
MODELO DE INFORME

a N ‘ o .
Ministerio i Servicio National de Certificacién Amibiental
del Ambiente i para las inversiones Sostenibles

Y ,
%’d PERU

INFORME N° -2016-SENACE/[/[Sigla del Organo, Unidad Organica,

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per("
“Ano de |a consclidacion del Mar de Grau”

Coordinacion]
A : NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
DE : NOMBRES Y APELLIDOS (Remitente)
Cargo (Remitente)
ASUNTO : XXX XXX
REFERENCIA : XXX XXX
-FECHA o [Distrito], ___de” de 20 .

Tengo el agrado de dirigirme a u'sted, a fin de informarle lo siguiente:

I.  ANTECEDENTES

1.1 Mediante
1.2 Mediante

ANALISIS

2.1 Objeto
El presente informe tiene por

Coordinadara
Gonaral (&}

SENACE,

by 0

AlfrétigXavier
Neyra3avilano
ENACE
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Atentamente,

Nombre y Apellidos det Responsable
Cargo del Respensable
Senace
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ANEXON° 09
MODELO DE INFORME TECNICO

P ™ Py
ey PER U Ministerio ‘ Servnclo Nacional de Cemﬁcac'én Ambtental
) d del Ambiente para las Enverslones SOs.tembIz:.s B ;

“‘Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pery”
“Afio de la censalidacion del Mar de Grau”

INFORME TECNICO N° -2016-SENACE/[Sigla del Organo, Unidad
Organica, Coordinacién]

A : NOMBRES Y APELLIDOS (Destmatano)
Cargo (Destinatario)
DE : NOMBRES Y APELLIDOS (Remitente)
_ - - Cargo (Remitente)
ASUNTO D XXX XXX
REFERENCIA : XXX XXX
FECHA : [Distrite], _ _de  de20_

Tengo el agrado de dirigirme a ustéd, a fin de informarle lo siguiente:

ANTECEDENTES

A Medlante

¥/ ¥ @
Qgﬂgggz 4? 2Mediante.......

“Il. ANALISIS

2.1 Objeto

El presente informe tiene por
objeto..

MURILLO INJOOUE
Coordinadora
Geneml (n)
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Nombre y Apellidos del Responsable
Cargo del Responsable
Senace

s Eﬁ/o
S MARMAISRBEL &

TMURILLO INOGUES
% ConrdinadauUEG'
00 General (o) ,g\*

Se adjunta: .
- Informe N°® C0Ox-2016-SENACE-SG/OA

CiCopia:
- Entidad xxxx
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ANEXO N° 10
MODELO DE INFORME LEGAL

Ministerio | Servitic Nacional de Certificacién Ambiental R

del Ambiente | pard las Inversiones Sostenibles

“Decenic de las Personas con Discapacidad en el Per)”
"Afioc de la consolidacion del Mar de Grau”

INFORME LEGAL N°  -2016-SENACE/[Sigla del Organol

A : NOMBRES Y APELLIDOS {Destinatario)
Cargo (Destinatario)

DE : NOMBRES Y APELLIDOS (Remitente)
Cargo (Remitente)

ASUNTO : XXX XXX

REFERENCIA : XXX XXX

FECHA : [Distrito], ___ de _ de20 .

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de informarle lo siguiente:

ANTECEDENTES

1.1 Mediante
1.2 Mediante

II. ANALISIS '

2.1 Objeto
El presente informe tiene por
Objeto. ... e
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Atentamente,
Nombre y Apellidos del Responsable
Cargo del Responsable
Senace
Se adjunta:
- Informe N° 00x-2016-SENACE-SG/OA
CiCopia:
- Entidad xxxx
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ANEXO N° 11
MODELO DE INFORME SUSTENTATORIO CONSOLIDADO
s : : )
@ PERL) || Ministerio i Servicio Nacional dé Certificacién Ambiental
o del Ambiente | para las Inversiones Sostenibles :
{ L . 'y N
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pen)”
"Afo de la consolidacion det Mar de Grau™
INFORME SUSTENTARIO CONSOLIDADO N° -2016-SENACE/[SIGLA
DEL ORGANO]
A : NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Cargo (Destmatarlo) ‘
DE : NOMBRES Y APELLIDOS {Remitente)
Cargo {Remitente).
ASUNTO : XXX XXX
REFERENCIA : XXX XXX

SFECHA : [Distrito], _ de _ de20

MURILLO INJOGH z
Canrdmadorauia | ANALISIS

ANTECEDENTES

1.1 Mediante
1.2 Mediante

2.1 Objeto
El presente informe tiene por :
objeto...............L. e

lll. CONCLUSIONES
Conforme a las consideraciones expuestas es posible concluir lo siguiente:

IV. RECOMENDACIONES
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Nombre y Apellidos del Responsabie Nombre y Apeilidos del Responsable
Cargo dei Responsable Cargo del Responsable
Senace Senace

-Coordinadora
Genaral {0} &

SENACE Se adjunia:

- Informe N° 00x-2016-SENACE-SG/OA

C/Copia:
- Enfidad xxxx
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