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“DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DOCUMENTAL EN EL SERVICIO
NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES

SOSTENIBLES - SENACE".

OBJETO

Establecer disposiciones que regulen los procesos de recepcién, emision, archivo
y despacho de la documentacion externa e interna recibida y generada por los
organos y unidades organicas del Senace, a través del MdAdulo de Gestion
Documental de la Plataforma de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental.

2. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para todos los 6rganos y
unidades organicas del Senace.

3. BASE LEGAL

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General vy
modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y
modificatorias.

Ley N° 29968, Ley de creacion del Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Sostenibles — Senace, y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion
tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por
procedimientos informaticos en computadoras, y modificatorias

Decreto Legislativo N° 827, que amplia alcances del Decreto Legislativo
N° 681 a las entidades publicas, a fin de modernizar el sistema de archivos
oficiales.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM
y su Reglamento.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y modificatorias.
Decreto Supremo N° 009-92-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 681, sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia de
archivos de las empresas.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Aprueban medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electronica y la
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3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.21.
3.22.

3.23.

implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado.
Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Servicio Nacional de Certificacibn Ambiental para las
Inversiones Sostenibles — Senace.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de la Modernizacion de la Gestién Publica.

Decreto Supremo N° 008-2018-MINAM, que aprueba Disposiciones para la
implementacion, operacion e interoperabilidad de la Plataforma Informéatica
de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental.

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprueba las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos para el sector publico nacional.
Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 005-
2008-AGN/DNDAAI “Foliacion de documentos archivisticos en los archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

Resolucion Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, que aprueba la Norma
Técnica Peruana NTP 392.030-2:2015, MICROFORMAS: Requisitos para
las organizaciones que administran sistemas de produccion vy
almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electronico. 3era edicion.
Resolucién de la Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM-SEGDI,
gue aprueba el Modelo de Gestibn Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310.

Resolucién Jefatural N° 007- 2017-SENACE/J, que aprueba la Directiva N°
001-2017-SENACE/J “Normas para la elaboracion, aprobacion vy
modificacion de Directivas del Servicio Nacional de Certificacion para las
Inversiones Sostenibles -Senace”.

Directiva DIR-SG-01/01 “Comunicaciones Escritas en el Senace”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00009-2018-SENACE/PE, que
aprueba la Politica Documental del Servicio Nacional de Certificacion para
las Inversiones Sostenibles - Senace.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00043-2018-SENACE/PE, que
aprueba la actualizacion de la Politica de Gestibon Documental y los
Objetivos de la Gestion Documental del Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Sostenibles — Senace.

4. RESPONSABILIDAD

41.

4.2,

4.3.

Es responsabilidad de la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion
Documentaria cumplir, supervisar y asegurar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva, en la materia de su
competencia.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién es responsable de mantener la
operatividad, disponibilidad y mantenimiento del Modulo de Gestidn
Documental de la Plataforma Informatica de la Ventanilla Unica de
Certificacion Ambiental y de la informacién generada en él. Adicionalmente
formulara de manera conjunta con la Oficina de Atencion a la Ciudadania y
Gestion Documentaria las medidas de preservacion digital que garanticen la
disponibilidad de dicha informacion.

Los servidores civiles y funcionarios del Senace son responsables de
cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.
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5. DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

Areas. Hace referencia tanto a 6rganos como unidades organicas del
Senace.

Archivo. Conjunto organizado de documentos conservados por cualquier
técnica, en cualquier medio de soporte y que estan destinados al servicio.
Certificado digital. Es el documento electronico generado y firmado
digitalmente por una entidad de certificacién, la cual vincula un par de claves
con una persona determinada confirmando su identidad.

Comunicacién externa. Se refiere a los documentos de origen externo
recibidos ante el Senace y cursados por el Senace a los administrados o
entre el Senace y otras entidades publicas o privadas.

Comunicacién interna. Se refiere a los documentos de origen interno que
son generados entre las diversas areas del Senace en el cumplimiento de
sus funciones.

Confidencialidad. Propiedad con la que cuenta alguna clase de informacién
y que garantiza que el acceso a la misma solo la ostenten aquellas personas
autorizadas, y no sea divulgada a personas, entidades o procesos que no
cuenten con autorizacion

Conservacion. Proceso que consiste en mantener la integridad fisica del
soporte y de la informacién contenida en éste, a través de la implementacién
de medidas de preservacién y, cuando sea requerido, de restauracion, con
la finalidad que se mantengan accesibles para su posterior consulta.
Disponibilidad. Caracteristica, cualidad o condicién de la informacion que se
encuentra a disposicion de quien tiene que acceder a esta, bien sean
personas, procesos o aplicaciones.

DNle. EI Documento Nacional de Identidad Electronico (DNIe) acredita de
manera presencial y no presencial la identidad de su titular, permite la firma
digital de documentos electrénicos, y el ejercicio del voto electronico.
Documento. Informacion contenida en cualquier medio de soporte y que ha
sido creada o recibida como informacién y prueba por la entidad en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Documento electrénico. Es la unidad basica estructurada de informacion
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada,
gestionada, transmitida, procesada o conservada por la entidad, en virtud de
sus obligaciones legales, utilizando sistemas informaticos.

Documento externo. Aquel documento que es recibido por el Senace a
través de la mesa de partes o que, habiendo sido remitido por alguno de los
canales virtuales de la institucion, son ingresados al flujo documental a
través del Médulo de Gestion Documental de la Plataforma Informatica de la
Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental.

Documento normalizado. Hace referencia a los documentos que emite el
Senace para sus comunicaciones internas y externas, los cuales mantiene
un criterio uniforme sobre su forma, presentacién, redaccion y estilo,
establecidos en una normativa interna.

Expediente electrénico. Esta constituido por el conjunto de documentos
electronicos generados a partir de la iniciaciébn del procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad en una determinada
entidad de la Administracion Puablica.

Firma digital. Es aquella firma electronica que utilizando una técnica de
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lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S.
026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion
web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el codigo de verificacion que aparece en la
parte superior izquierda de este documento.

3




Senace DIRECTIVA N° 00001-2019-SENACE/GG

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

5.26.

criptografia asimétrica, permite la identificacion del signatario y ha sido
creada por medios que éste mantiene bajo su control, de manera que esta
vinculada Unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que
permite garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier
modificacion ulterior, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de
una firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un
Prestador de Servicios de Certificacion Digital debidamente acreditado que
se encuentre dentro de la Infraestructura Oficina de Firma Electronica -
IOFE.

Firma manuscrita. Conjunto diferenciado de trazos, puntos y espacios, que
realiza una persona en forma inconsciente, espontanea, especializada y
frecuente, convirtiéndose en una manifestacion de voluntad, que identifica
socialmente a su titular.

Gestiéon documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Integridad. Caracteristica que indica que un documento electrénico no ha
sido alterado desde la transmision por el emisor hasta su recepcion por el
destinatario.

Interoperabilidad. Capacidad de interactuar que tienen las organizaciones
diversas y dispares para alcanzar objetivos que hayan acordado
conjuntamente, recurriendo a la puesta en comun de informacion y
conocimiento, a través de los procesos y el intercambio de datos entre sus
respectivos Sistemas de informacion.

Infraestructura Oficial de Firma Electronica. (IOFE). Es un sistema confiable,
acreditado, regulado y supervisado por la autoridad administrativa
competente, provisto de instrumentos legales y técnicos que permiten
generar firmas digitales y proporcionar diversos niveles de seguridad
respecto de: i) La integridad de los documentos electrénicos, vy, ii) La
identidad de su autor.

Lote de documentos. Cantidad definida de documentos reunidos como
conjunto.

Medio de soporte. Medio con aptitud para contener informacion registrada
(textual, cartografico, audiovisual, tactil, entre otros), pudiendo ser papel,
magnético, digital, u otros.

Metadatos. Informacion estructurada o semi-estructurada que permite la
creacion, gestién y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

Médulo de Gestién Documental (MGD). Es el médulo que forma parte de la
Plataforma de la Ventanilla Unica de Certificacién Ambiental, la cual tiene
como caracteristica principal, el reconocimiento juridico de los documentos
emitidos en el mediante el uso de firmas y certificados digitales. A través de
este médulo se desarrollan los procesos de la gestion documental del
Senace.

Procedimiento administrativo. Conjunto de actos y diligencias tramitados en
la entidad, conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca
efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados.

Programa de Control de Documentos (PCD). Documento de gestion
archivistica, que establece las series documentales que produce o recibe
una entidad publica como resultado de sus actividades, precisando el
namero de afios que deben conservarse y los periodos de retencién en cada
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5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de la Nacién o su
eliminacion.

Repositorio de documentos electrénicos. Es el espacio en el que se
almacena la informacién de los documentos electrénicos utilizados vy
generados a travées del Médulo de Gestion Documental, los mismos que son
conservados asegurando la autenticacion e integridad de los mismos y su
conservacion a largo plazo, de acuerdo al modelo de preservacion digital
gue adopte el Senace.

Sellado de tiempo. Es un servicio de valor afiadido que permite consignar la
fecha y hora cierta de la existencia de un documento electrénico.

Serie Documental. Conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de
contabilidad, etc.) o el mismo asunto y que, por consiguiente, son
archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

Trazabilidad. Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento,
desde su creacion hasta su disposicion final, haciendo uso de los metadatos.

6. ABREVIATURAS

DNle : Documento Nacional de Identidad electrénico.

Indecopi: Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion
a la Propiedad Intelectual.

IOFE : Infraestructura Oficial de Firma Electrénica.

LPAG: Ley del Procedimiento Administrativo General.

MGD: Médulo de Gestion Documental de la Plataforma de la Ventanilla
Unica de Certificacion Ambiental.

OAC: Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria.

OTl: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Senace: Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones

Sostenibles.

RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Senace.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1.

7.2.

POLITICA Y OBJETIVOS DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL SENACE

La Alta Direccion establece la politica y los objetivos de la gestion
documental del Senace; la politica y objetivos de la gestibn documental se
aprueban mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva, en su calidad de
maxima autoridad ejecutiva de la Entidad.

RECURSOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

7.2.1. SOFTWARE. El Mddulo de Gestion Documental, es la herramienta
que forma parte de la Plataforma de la Ventanilla Unica de
Certificacion Ambiental, que permite realizar los procesos de
recepcion, emision, despacho y archivo, asi como el servicio de
Informacion de documentos, garantizando la trazabilidad, el uso de
la firma digital, la digitalizacién de documentos.

Adicionalmente se incorpora a la Gestion Documental la herramienta

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado en el Senace, aplicando
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7.3.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

de software para la generacién de microformas digitales y el gestor
de contenidos que garantiza la disponibilidad de la informacion.

HARDWARE. En un conjunto de componentes de tecnologia, los
cuales se encuentran interrelacionados, constituyendo la
infraestructura fisica sobre la que se despliegan las entradas y
salidas de datos, estos componentes relinen, procesan, almacenan
y distribuyen la informacion del Médulo de Gestion Documental.

CERTIFICADOS DIGITALES. Es la herramienta que permite firmar
digitalmente documentos electronicos. Podra emplearse certificados
digitales de personas natural y juridica generados desde certificados
digitales que se encuentren acreditados dentro del marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica — IOFE.

CAPACITACION. Los servidores civiles del Senace a cargo de los
procesos establecidos en la presente directiva, deberdn ser
capacitados, de tal modo que se encuentren en aptitud de cumplir las
disposiciones emanadas del presente documento.

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental del Senace contempla cuatro (04) procesos que se
desarrollan de manera sistematica como resultado de las actividades que
lleva a cabo la entidad: recepcion, emision, archivo y despacho.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

La recepcion de los documentos externos tanto en un medio de
soporte papel como digital, incluidos los resultantes de la
implementacién de la interoperabilidad, debe realizarse verificando
los requisitos de admisibilidad establecidos en la LPAG, leyes
especiales, normatividad institucional y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos. Los integrantes del equipo a cargo
de la mesa de partes deben conocer y cumplir tales disposiciones,
bajo responsabilidad.

La emision de documentos en el Senace para las comunicaciones
internas y externas se generan en formato electronico a través del
MGD y se normalizan de conformidad con los lineamientos
establecidos para la elaboracién de las comunicaciones escritas en
el Senace.

Dichos documentos y sus respectivos anexos son firmados
digitalmente, y cuentan de manera visible con un cédigo de
verificacion que permite su validacion desde la plataforma web del
Senace.

El archivo de los documentos generados en la gestiéon documental
gue ha desarrollado el Senace, se hace en cumplimiento de las
normas del Sistema Nacional de Archivos, y se aplican tanto a los
documentos archivados fisicamente como en formato electrénico.

Respecto a los documentos electrénicos firmados con firma digital,
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7.3.4.

7.3.5.

se ha incorporado el sello de tiempo como una medida que
coadyuvara con la integridad de la informacién generada en dicho
soporte.

Adicionalmente, y en tanto se desarrolle normatividad nacional en la
materia, se deberan considerar las buenas practicas que en
conservacion de la informacion digital estén disponibles.

Las comunicaciones internas, externas y los documentos externos
recibidos fisicamente por la mesa de partes y posteriormente
digitalizados, son despachados a través del MGD. En el caso que las
comunicaciones externas requieran ser remitidas fisicamente al
exterior, este proceso se regira de conformidad con la normativa
aplicable al caso.

Tanto la recepcién como el despacho de comunicaciones resultantes
de la interoperabilidad entre el Senace con los administrados y con
otras Entidades del Estado, deberan regirse bajo los alcances de las
disposiciones para la implementacion, operacion e interoperabilidad
de la Plataforma Informatica de la Ventanilla Unica de Certificacion
Ambiental y de las normas que la Secretaria de Gobierno Digital
emita en dicha materia.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. PROCESO DE RECEPCION DOCUMENTAL

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

Registro de los documentos externos

Los documentos externos recibidos que cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente deben ser registrados
inmediatamente en el MGD. EI MGD permite el registro de los
metadatos que se asocian a un documento recibido, facilitando su
facil ubicacion, disponibilidad, recuperacion y trazabilidad.

Unidad del expediente durante la recepcion documental

Los documentos externos recibidos, asi como las comunicaciones
internas que genere el Senace deberdn ser vinculados o
referenciadas, segun corresponda, con el asunto o documentaciéon
de origen. De tal modo que al ser consultada la informacion en el
MGD se pueda verificar el expediente completo de la tramitacion.
Para ello se debera observar si existe alguna mencion al algun
documento en calidad de antecedente.

Foliacién de documentos fisicos recibidos por la mesa de partes

En concordancia con las normas del sistema nacional de archivos,
los documentos externos en soporte papel que son recibidos por el
Senace, antes de su recepcidén documental y posterior registro en el
MGD, deberan consignar el nimero de folios del que consta el
documento que se requiere ingresar. La forma de foliacion sera la
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8.2.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

misma que precisa la Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI, de
adelante hacia el final, siendo que el folio nimero uno sera el que
lleve la constancia de recepcion documental del Senace.

Digitalizacién de documentos fisicos

Efectuado el registro del documento externo fisico y admitido a
trdmite, se procedera a su digitalizacion y derivacion digital al area
competente.

Carga de informacién contenida en soportes digitales

Cuando los documentos externos fisicos adjunten soportes digitales
con informacién, esta serd cargada en el MGD al documento que
genera el registro. Si por la cantidad de informacién que contiene el
soporte no sea posible dicha accién, se descargara la informacion
del soporte digital en una carpeta compartida con el &rea destinataria,
lo cual sera notificado mediante correo electronico al asistente
administrativo de dicha area.

Recepcién documental de las comunicaciones internas en el Senace.

Las comunicaciones internas generadas por el Senace se reciben de
manera obligatoria a través del MGD.

Constancia de recepcién.

Se presume que se ha efectuado la recepcién documental de un
documento emitido, una vez se haya depositado en la bandeja del
area o del servidor a quien esta dirigido, al haberse finalizado la tarea
referida a la emision.

Es constancia suficiente de recepcion del documento emitido, el
registro que conste en el MGD

Obligacién de revisar permanentemente la bandeja de entrada de
documentos en el MGD

En concordancia con lo anteriormente indicado es obligacién del/la
servidor/a civil del Senace, la revision permanente de su bandeja de
entrada de documentos del MGD.

PROCESO DE EMISION DOCUMENTAL

Caracteristicas de los documentos emitidos a través del MGD:

8.2.1.

Uso de Firma Digital. Los documentos emitidos son firmados
digitalmente por el emisor, pudiendo hacer uso de las credenciales
electrénicas contenidos en el DNIe o los Certificados Digitales de
persona juridica otorgados por el Reniec.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado en el Senace, aplicando
lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S.
026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion
web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el codigo de verificacion que aparece en la
parte superior izquierda de este documento.
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8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

Uso del Sello de Tiempo. A los documentos firmados digitalmente,
adicionalmente, se les incorporara un sello de tiempo, el cual se
entenderd como la fecha y hora en que fue suscrito y por ende
validamente emitido. El sello de tiempo debera ser proporcionado por
un prestador de servicios de valor afiadido debidamente registrado
ante Indecopi.

Autenticidad. Los documentos emitidos garantizan que han sido
creados y enviados por los/as servidores/as civiles autorizados y
autenticados en el MGD.

Confidencialidad. La informacién contenida en los documentos
emitidos por las areas so6lo podra ser de acceso para aquellos
servidores/as civiles que cuenten con la respectiva autorizacion
dentro de sus funciones encargadas. Asimismo, el MGD cuenta con
procesos automaticos de auditoria que registran todas las
ocurrencias realizadas por los/as servidores/as civiles.

Integridad. Los documentos emitidos deben mantenerse completos
e inalterables, las medidas de seguridad de la informacion garantizan
la integridad de estos.

Disponibilidad. Los documentos emitidos estaran disponibles para
consultas de acuerdo con el nivel de acceso autorizado para el/la
servidora civil. EI MGD permite el registro de los metadatos que
asocian a un documento emitido, facilitando de esta manera la facil
ubicacién, disponibilidad, recuperacion y trazabilidad de estos.

Uso del Lenguaje Inclusivo. EI Senace fomenta la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres, promoviendo la utilizacion
del lenguaje sensible al género o lenguaje inclusivo en la expresion
verbal y la redacciéon escrita de todo tipo de comunicaciones y
documentos escritos normalizados que se emitan o utilicen en los
distintos niveles de la entidad.

Firma Digital en Lote. Para la firma digital de documentos
normalizados emitidos en serie, se permite la opcion de firma digital
en lote.

Impresién de un documento electrénico firmado digitalmente. El
proceso de impresiébn de un documento electrénico firmado
digitalmente debera reflejar en el medio de soporte papel, ademas
del contenido completo del documento electronico, la siguiente
informacion:

a) La direccion web del portal del Senace para consultar el
repositorio de documentos electronicos donde conste dicho
documento electrénico firmado digitalmente, a fin de que se pueda
verificar su autenticidad e integridad;

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado en el Senace, aplicando
lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S.
026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion
web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el codigo de verificacion que aparece en la
parte superior izquierda de este documento.
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b) El cbédigo de verificacibn que permita hacer la consulta del
documento emitido a través de la direccion web del portal del
Senace; y,

c) Datos de representacion de la firma manuscrita del firmante
(persona natural, juridica o sello de agente automatizado),
adosada con la representacion grafica de la firma digital contenida
en el documento electronico.

8.3 PROCESO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

Procesos técnicos de archivos. Los procesos técnicos de archivos
comprenden la seleccion, organizacion y descripcidn, conservacion
y servicios de informacién de documentos, segun se indica a
continuacion:

Seleccion documental. Los documentos emitidos y recibidos al
amparo de la presente Directiva y agrupados a través de las
consideraciones del expediente Unico, seran concordantes con las
respectivas series documentales identificadas por el Senace.

El proceso de eliminacibn de documentos se realizara de
conformidad con la normatividad técnica del Archivo General de la
Nacién en su condiciéon de ente rector del Sistema Nacional de
Archivos.

Organizacién y descripcion documental. En concordancia con lo
indicado en el numeral precedente, los procesos de organizacion y
descripcion documental se ajustaran a la normatividad técnica en la
materia.

Conservacion de documentos. Los documentos emitidos o recibidos
al amparo de la presente directiva deben ser conservados
dependiendo de su naturaleza y el medio de soporte empleado.

a) Conservacién de documentos en medio de soporte papel. La
conservacion de los documentos en papel, una vez que hayan
sido digitalizados o procesados en la linea de produccion de
microformas, seran remitidos al Archivo Central del Senace,
donde se conservaran de acuerdo con su naturaleza temporal o
permanente.

b) Conservaciébn de documentos electrénicos. La OTI en
coordinacién con la OAC definirdn el modelo de preservacion
digital que se implementarq en el Senace. Adicionalmente, a
través del servicio de sellado de tiempo con que contara el Senace
se coadyuvara a la conservacion de los documentos electrénicos.

c) Documentos convertidos a microformas. Los documentos
convertidos a microformas seran conservados en un microarchivo
que cuente con su respectivo certificado de idoneidad técnica para

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado en el Senace, aplicando

lo dispuesto por el Art.

25de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S.

026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion
web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el codigo de verificacion que aparece en la
parte superior izquierda de este documento.
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8.3.5

8.3.6

almacenamiento de microformas, de conformidad a la Norma
Técnica Peruana N° 392.030-2:2015.

Servicio de informacién de documentos. La informacién contenida en
los documentos emitidos por los 6rganos y unidades organicas del
Senace se considera por regla general de acceso publico, siendo
accesibles a través del procedimiento establecido en la normativa
gue regula la transparencia y acceso a la informacién publica.

Se exceptlan de esta consideracion aquellos documentos que
contienen informacion clasificada como SECRETO, RESERVADO o
CONFIDENCIAL, es decir, aquella informacion que por la naturaleza
de su contenido ha sido clasificada conforme a lo sefialado en la
Constitucion y las excepciones reguladas en las normas que regulan
la transparencia y acceso a la informacién publica.

Reproduccion de documentos archivados en medio electrénico y
microformas.

a) Copia fiel. Reproduccion exacta de una microforma en un medio
de soporte papel y autenticado con su signo y firma mediante sello
por el fedatario juramentado del Senace, previa comprobacion de
gue el medio fisico soporte de las microformas es auténtico y no
ha sido alterado.

Las copias de documentos asi obtenidas tienen el mismo valor
legal, que los documentos originales que reproducen, sin
modificar la calidad de instrumentos publicos o privados que ellos
tuvieran, ni su mérito intrinseco. La autenticacion de la copia no
implica legalizacién o comprobacion de las firmas ni certificacién
de contenido.

b) Reproduccién impresa de documento electrénico. Por excepcidn,
las entidades de la administracién publica, a pedido expreso del
solicitante, pueden expedir reproducciones impresas de los
documentos electronicos firmados digitalmente en el marco de la
IOFE, siempre que incluyan en la impresion la direccion web
necesarias que permitan contrastar su autenticidad mediante el
acceso a los archivos electronicos de la administracién. El
cumplimiento de dicha formalidad otorga la condicién de copias
auténticas a las reproducciones impresas.

Si un funcionario publico requiere copia de un documento
electrénico firmado digitalmente a una persona natural o juridica,
publica o privada, se entiende cumplido su mandato con la
remision de las direcciones web necesarias para consultar el
archivo electrénico donde conste dicho documento y verificar su
autenticidad e integridad, o con la remisién del referido documento
por via electrénica en el que se incorpore dichas direcciones web.

8.4 PROCESO DE DESPACHO DE DOCUMENTOS

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado en el Senace, aplicando
lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S.
026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion
web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el codigo de verificacion que aparece en la
parte superior izquierda de este documento.
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8.4.1 Despacho de documentos a través del MGD. Los documentos
emitidos a través del MGD se reputan recibidos desde el momento
en que se haya finalizado la tarea, en consecuencia, enviados al
destinatario. Se entiende que el documento emitido debe estar
completo, es decir contara con el documento adjunto si es que se
menciona en el documento principal, caso contrario, es
responsabilidad del area que emite el documento sin sus respectivos
elementos adjuntos, haber finalizado la tarea, estando la misma
incompleta.

8.4.2 Despacho de documentos externos en soporte papel.
El despacho de documentos externos en soporte papel recibidos por
la Mesa de Partes se admitiran de manera excepcional, atendiendo
a la naturaleza del contenido y destinatario, de la informacién, firma,
visto bueno, sellos o certificacion manuscrita.

8.4.3 Despacho de comunicaciones externas electronicas
En el caso del despacho de comunicaciones externas electronicas
se deberd tomar en cuenta las disposiciones que regulan la
Plataforma de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental y
aquellas que establece para tal efecto la LPAG.

8.4.4 Despacho de comunicaciones externas en soporte papel
En el caso del despacho de comunicaciones externas en soporte
papel, se debera tener en cuenta las disposiciones y lineamientos
internos para las notificaciones, asi como la normativa legal
aplicable.

8.4.5 Constancia del Despacho de comunicaciones externas en formato
papel. Se considera como constancia de entrega de las
comunicaciones externas en soporte papel, la cédula de notificacion
que contiene la informacién del destinatario, del documento y la
firma, sello u otro analogo que permita verificar la recepcién del
documento materia de notificacion.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1. Todo aquello no contemplado en la presente directiva sera resuelto por la
OAC en el marco de sus funciones y atribuciones, en coordinacién con el
Comité de Gobierno Digital del Senace, en lo que resulte necesario.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado en el Senace, aplicando
lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S.
026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion
web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el codigo de verificacion que aparece en la
parte superior izquierda de este documento.
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