Resolucion de Secretaria General
N° 007-2015-SENACE/SG

Lima, 28 de enero de 2015

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Ley N° 29968, se crea el Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE, como QOrganismo Publico Técnico
Especializado, con autonomia técnica y personeria juridica de derecho publico interno,
constituyéndose en pliego presupuestal, adscrito al Ministerio del Ambiente y encargado de
revisar y aprobar los Estudios de Impacto Ambiental detalfados (EIA-d) regulados en la Ley N°

27446 - Ley del Sistema Nacional de Evaluacion del Impacto Ambiental, y sus normas
reglamentarias;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, como instrumento orientador de la
modernizacion de la gestion publica en el Pert, que establecera la vision, los principios y
lineamientos para una actuacién coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los
ciudadanos y el desarrollo del pais; ’

Que, conforme al Numeral 3.8 de la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG,
que aprueba las Normas de Control Interno, los procesos, actividades y tareas que toda entidad
desarrolla deben ser claramente entendidos y estar correctamente definidos de acuerdo con los

estandares establecidos por el titular o funcionario designado, para asi garantizar su adecuada
documentacion;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica en coordinacion con esta Secretaria General
ha propuesto el proyecto los “Lineamientos para la Estandarizacion de documentos emitidos en
el Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE” con

la finalidad de estandarizar la presentacion de las comunicacionés escritas y demas documentos
generados en el SENACE;

Que, en tal sentido, resulta necesario aprobar el referido documento para la
redaccion de documentos oficiales que elaboren los organos y unidades organicas del SENACE;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 006-2015-SENACE/J, se ha dispuesto,
entre otros, encargar al sefior Erick Santiago Soriano Bernandini —en adicion a sus funciones
como Asesor de la Jefatura del SENACE— la Secretaria General:

Con el visado del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Jefa
de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con las disposiciones establecidas en el Decreto Supremo
N°® 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica: ia
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno, vy, en el
marco del encargo de las funciones de la Secretaria General, dispuesta mediante Resolucion
Jefatural N° 006-2015-SENACE/J;



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar los Lineamientos para la Estandarizacion de documentos
emitidos en el Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles -
SENACE”, cuyo anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

" Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Administracion la implementacion del
documento aprobado en el Articulo 1° de la presente Resolucién, quien debera adoptar las
acciones administrativas necesarias para su cumplimiento.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su anexo en el
Portal Institucional del SENACE (www.senace.gob.pe)

Registrese y comuniquese.

ERICK SANTIAGO SORIANO BERNARDINI
6 General (e) del Servicio Nacional de
Certificacién Ambiental para las
Inversiones Sostenibles - SENACE
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LINEAMIENTOS PARA LA ESTANDARIZAC!ON DE DOCUMENTOS EMITIDOS EN EL
SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES
SOSTENIBLES - SENACE

OBJETIVO

Establecer disposiciones para la elaboracion de los documentos que se generen en el
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE.

FINALIDAD

Estandarizar el formato de los documentos que se generen en el SENACE de acuerdo a
la normativa vigente.

ALCANCE

Los Lineamientos son de aplicacion obligatoria pa}a todos los organos y unidades
organicas del SENACE.

BASE LEGAL

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

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

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

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

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 vy sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES, que declara los afios 2007 al 2016 como
el “Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert”.

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, Medidas de Ecoeficiencia para el Sector
Publico y sus modificatorias.

Decreto Supremo que declara cada afio calendario con una denominacion
determinada. :

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”
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5. DISPOSICIONES GENERALES
9.1 Documento oficial es todo documento generado por los 6rganos y unidades
organicas del SENACE y que cumplen las disposiciones establecidas en el presente
documento.

5.2 Toda documentacion oficial que se genere en el SENACE debera consignar el Gran
Sello del Estado y su denominacion completa, segun las siguientes caracteristicas:

(a) (a) {3a) (Saf (3a)

Crfck Santlago
Soplano Bernardini
SECRETARIO
GENERAL (o

Una pastilla en escala de grises {30% negro),
escrito en allas y bajas. Fuente color blanco,
Tamafo 3axa

Una pastilla en escala de grises (50% negro),
- . —> esciilo en alias y bajas. Fuente color blanco,
SRR P ' Tamaio 6ax a
\LO/\Iegria evatlos
\_SENACE Unz pastiia en escala de grises (80% negro),
~.. . .
escrito en altas y bajas. Fuente color blanco,
Tamafo 3ax a

Una pastilla fondo color: rojo C: 0% M: 100% Y: 100%
K: 0% con la palabra PERU, escrito en altas, Fuente
color blanco, posicion centrado. Tamafio ax a

Gran sello del Estado Peruano. Escudo Nacional
—> con lainscripcion circular REPUBLICA DEL PERU
en su parte superior (Tamafo a x a)

Eltipo de fuente a usar es Calibri tamario 10 puntos, la proparcién de
distancia entre pastillas serd 2% del primer y segundo cuadrante, debiendo
estar justificado al margen izquierdo de cada pastilta.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Clasificacion de los documentos que se generan en el SENACE:
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 clasificacion se encuentran
los siguientes documentos:

a) Oficio: Documento oficial emitido por los 6rganos y unidades organicas
del SENACE para comunicarse con otras entidades publicas sobre
asuntos de su competencia (FORMATO N° 01).

b) Oficio Multiple: Oficio con el mismo numero y contenido dirigido
simultaneamente a diversas entidades publicas (FORMATO N° 02).
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c) Carta: Comunicacion escrita que sirve para establecer contacto con
personas naturales o juridicas del sector privado. Su contenido es formal
a diferencia de las cartas personales, poseen un esquema mas rigido y
un contenido mas objetivo (FORMATO N° 03).

d) Carta Multiple: Carta con el mismo numero y contenido dirigido
simultaneamente a diversos destinatarios (FORMATO N° 04).

6.1.2 Documentos internos
Son aquellos documentos que se cursan entre los 6rganos y/o unidades
organicas del SENACE para comunicarse o tratar asuntos vinculadaos a su

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

a) Memorando: Documento breve y directo que utilizan los érganos o
unidades organicas del mismo nivel (horizontal) o de nivel jerarquico
superior a nivel jerarquico inferior (vertical descendente) para coordinar,
intercambiar informacion, hacer requerimientos, emitir
recomendaciones, indicaciones, disposiciones, instrucciones, entre
otros (FORMATO N° 05).

b) Memorando Multiple: Memorando con el mismo numero y contenido
difundido a mas de un érgano y/o unidad organica (FORMATO N° 06).

c¢) Informe: Documento que contiene el analisis y la opinidén de un 6rgano
o unidad organica sobre un asunto de su competencia. El informe se
emite como consecuencia de un requerimiento o a iniciativa del
informante y debe contar como minimo con la siguiente estructura:
(1) Antecedentes; (i) Analisis; y, (ii). Conclusiones y recomendaciones
(FORMATO N° 07).

Los informes pueden clasificarse a su vez en:

¢).1 Informe Técnico: Contiene una opinidon técnica emitida por un
6rgano o unidad organica del SENACE sobre una materia

especifica vinculada al ejercicio de sus funciones (FORMATO N°
08).

c).2 Informe Legal: Contiene una opinion legal o juridica emitida por un
6rgano o unidad organica del- SENACE sobre una materia

especifica vinculada al ejercicio de sus funciones (FORMATO N°
09).

6.2  Estructura de los documentos generados en el SENACE
6.2.1 Encabezado: Consta de las siguientes partes:

a) Membrete Oficial
Esta conformado por el Gran Sello del Estado y la denominacion
completa del SENACE, utilizado en toda la documentacion oficial de uso
obligatorio y segun las caracteristicas descritas en el Numeral 5.2 del
presente documento.

b) Ano y Decenio Oficial
Estan referidos a la denominacion del afio calendario y del decenio,
ambos establecidos por las disposiciones legales correspondientes. Se
consigna en mayusculas y minusculas, entre comillas, con tipo de fuente
Arial tamario 8 puntos y ceniradas debajo del membrete oficial. Ejemplo:
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c)

e

‘Ao de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”
“Decenic de las Personas con Discapacidad en el Pery”

Lugary fecha

Comprende el nombre del distrito, dia, mes y afio de elaboracion del
documento.

Codificacion
Todos los documentos emitidos por los érganos y unidades organicas

del SENACE deben contar con sus respectivas siglas que los
identifiquen y diferencien entre si. '

Se ubica en el lado superior izquierdo del documento en negrita,
subrayado y en mayusculas, utilizando tipo de fuente Arial 10.5 puntos.

Ejemplo:

OFICIO N° 001-2015-SENACE-SG-OA/UCCP

- Sigla de la unidad organica

» Sigla del brgano inferior

-~ Sigla det drgano superior

¥~ Sigla de la Institucion

B Ao

B Nimero correlativo

¥ Tipo de documento

Destinatario

En los documentos externos (Oficio, Oficio Multiple, Carta y Carta
Multiple) esta referido al nombre completo de la persona natural
[antepuesto de la palabra Sefior(a)] o la razon social de la persona
juridica (publica o privada) a quien se dirige el documento. Incluye
adicionalmente la direccion domigiliaria.

Elnombre completo o la razén social se escriben con letra mayuscula y
en negrita, los cargos (si tuvieran) y la direccion domiciliaria se escribe
con letra minuscula (excepto los nombres propios). Se utilizara tipo de
fuente Arial tamano 10.5 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 apeliidos se escriben con letra mayuscula y en negrita;
los cargos se escriben con letra minuscula (excepto los nombres
propios). Se utilizara tipo de fuente Arial tamafio 10 5 puntos.

Remitente

Esta considerado para el caso de los Informes donde se consignara en
letra maydscula y en negrita el nombre y apeliido; y, en letra minuscula
el cargo del Director (a), Jefe (a) o profesional del organo que emite el
documento. Se utilizara tipo de fuente Arial tamanio 10 5 puntos.
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g) Asunto

Expresa sucintamente el contenido del documento. Se utilizara tipo de

fuente Arial tamafio 10.5 puntos. La palabra "ASUNTO" ira resaltada en
negrita al lado izquierdo del documento.

h) Referencia
Menciona en orden cronoldgico (desde el mas antiguo hasta el mas
reciente), los documentos que originan o sustentan la formulacion del
oficio, oficio multiple, carta, carta multiple, memorando, memorando
multiple o informes. La palabra "REFERENCIA" ira resaltada en negrita,

al lado izquierdo del documento. Se utilizara tipo de fuente Arial tamano
10.5 puntos.

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 origina su formulacion. Se utilizara tipo de
fuente Arial tamario 10.5 puntos.

El primer renglon se iniciara con el saludo tal como 1o se indica en los
siguientes ejemplos: .

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

Luego de efectuado el saludo, se desarrollara uno o mas parrafos y en cada
uno de ellos expresara la idea de un determinado tema o materia. Su
formulacion 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 despedida en la comunicacion, por ejemplo:

"Es propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi
consideracién y estima.”

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

b) Firma
Ubicado al lado izquierdo de la parte inferior de la Ultima pagina del
documento, debajo de la despedida y sobre la post-firma. La firma es
impresa por Director, Jefe o profesional que lo emite, acompanado del
sello en donde indica el cargo que ocupa o el servicio que presta.

¢) Post-firma
Se coloca debajo de la firma y comprende el nombre y apellidos del

remitente, cargo que desempefa, cuyos términos se escriben con inicial
mayuscula.

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

“LINEAMIENTOS PARA LA ESTANDARIZACION DE LOS DOCUMENTOS EMITIDOS EN EL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACIGN AMBIENTAL
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6.2.4

6.2.5

d) Siglas de responsabilidad
Se consignan en el margen izquierdo y al final de la ultima pagina del

documento, en tipo de fuente Arial tamafio 7 puntos, de acuerdo al
siguiente formato: (XXXJ/yyy/zzz).

Identifica a las personas responsables de la formulacion del documento,
mediante sus iniciales mayusculas y minusculas respectivamente,
separadas con barra diagonal (/). Las primeras siglas corresponden al
director o jefe del érgano que emite el documento (en mayusculas) y las
siguientes corresponden a las personas que intervinieron en su
redaccion (en minusculas). '
e) Documento u objetos adjuntos
Se usa cuando se acompafa al documento elaborado documentos u
objetos. Se consignara la palabra “Se adjunta”, en tipo de fuente Arial
tamario 7 puntos, seguida de dos puntos y ubicada en la parte inferior
izquierda de la tltima pagina del documento, al lado de dicha expresion,
se consignara el nombre del objeto y/o documento que se acompana.

Las fotografias, CD, DVD o similares adjuntos, se colocaran dentro de
un sobre en el que se rotulara el nombre con el que fue denominado en
el documento.

Ejemplo:

JFG/jmoj

Se adjunta:

- Informe N°001-2015-SENACE/SG
- Sobre con CD rotulado

f) Con copia

Se utiliza cuando una copia del documento debe ser remitido para
conocimiento de otros organos o personas distintas al destinatario. En
estos casos, se consignaran las iniciales "C/Copia", en tipo de fuente
Arial tamafio 7 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 nombrara en guiones cada organo y/o persona a quien se le
remite copia del documento.

Ejemplo:

JEG/jmoj

CiCopia:
- Oficina de Administracion
- Unida de Logistica

Fin de Pagina

Es la referencia a la direccién electronica, ubicacion y telefono de la entidad.
Va impreso en la parte inferior de las hojas de los documentos de caracter
externo, con fuente Arial tamario 8 puntos. Se coloca a 2.5 cm del borde
derecho y a 1 cm del borde inferior, segun el siguiente formato:

v. Guardia Civit N° 115
www senace.gob.pe [San Isidro, Lima 41, Peru
T:(511) 721 6923

Visto

Es la rubrica que se suscribe en el borde izquierdo de cada pagina escrita
del documento y sus anexos a fin de dar conformidad o validez a su
contenido, va acompafiada con su sello de visto.

“LINEAMIENTOS PARA LA ESTANDARIZACION DE LOS DOCUMENTOS EMITIDOS EN EL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL
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Los proyectos de documentos que deban ser firmados por la Jefatura, la
Secretaria General y las Direcciones de los Organos de Lihea, deberan ser

visados por el Director o Jefe de la Unidad que proyecto el documento,
segun sea el caso.

En el caso especifico de los informes, estos deberan estar debidamente
visados por el servidor responsable de la elaboracion del mismo, la misma
regla se aplica si el Memorando tiene una extensién mas de una hoja.

6.3 Sellos

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

6.3.1  Sello visto

Es el sello que acompana a los vistos colocados en la parte izquierda del
documento, sera de 24 mm. de diametro, llevara de manera concéntrica en
la parte superior del sello el nombre de la Direccion u Oficina gue expide el
documento con la inscripcion V°B°, en forma de semicirculo el nombre
completo o siglas del érgano o unidad organica. Al centro la primera letra
del nombre, el primer apellido completo y primera letra del segundo apellido
de la persona que otorga el visto. En la parte inferior concéntrica del sello
las siglas de la institucion *SENACE".

Direccion/Oficina :  Direccion de Certificacion Ambiental

Unidad organica : Unidad de Evaluacion Ambiental de
Proyectos de Aprovechamiento Sostenible de
los Recursos Naturales

Para la estandarizacion de los sellos, se debera usar la siguiente tipografia:

1. Direccion / Oficina : fuente Arial tamafio 8 puntos en mayuscula
2. Unidad Organica  : fuente Arial tamafio 7 puntos en maytscula
3. V°B° : fuente Arial tamafio 10 puntos en mayuscula
4. Nombre y Apellido : fuente Arial tamafio 7 puntos en mayuscula
5. SENACE : fuente Arial tamario 10 puntos en mayuscula

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

1.5icm U RG E NTE Tipografia : Calibri, negrita, tamario 30 puntos.

)
+

A 4

4.3 cm
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6.3.3 Sello de Cargo

Sello rectangular que se estampa en parte superior derecho de la primera

pagina de los documentos emitidos. Debe tener la siguiente tipografia y
medidas:

Tipografia : Calibri, negrita, tamafic 40 puntos

= CARGO

43 cm

6.3.4 Sello de Copia
Sello rectangular que se estampa en parte superior derecho de la primera
pagina de los documentos emitidos con copia a otros organos o personas
distintas al destinatario. Debe tener la siguiente tipografia y medidas:

15jcm

Tipografia: Calibri, negrita, tamafio 40 puntos.

r
v

6.3.5 Sello de recibido

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

medidas:
SENACE Tipografia: Arial Black, negrita, tamafo 16 puntos,
3cm)| OFICINA DE ADMINISTRACION | Tipografia: Arial, negrita, tamafno 11 puntos.
RECIBIDO Tipografia: Arial, negrita, tamaiio 16 puntos.
10 SET. 2014 Tipografia: Calibri, negrita, tamafio 10 puntos.
Firmas oo, Hora: s Tipografia: Calibri, negrita, tamafo 8 puntos.
) Scm

El Tamafo de fuente de la Unidad Organica puede variar, dependiendo si
se consigna el nombre completo o siglas de la Unidad Organica.

6.4 Formato de los documentos generados en el SENACE

6.4.1 Tipo de papel

Todos los documentos producidos en el SENACE se imprimiran en papel
tamafno A-4, de 80 gramos.

6.4.2 Impresion

Para la impresién de los documentos del SENACE debera utilizarse la
opcidn "impresioén por ambas caras" o su similar, el segundo ejemplar se le
debe colocar en la parte superior derecha el sello de cargo.

6.4.3 Margenes para el formato A-4

Margen superior : 3.5 cm. (incluye nomenclatura del ano)
Margen inferior : 2.5 cm

Margen izquierdo : 3.5 cm

Margen derecho : 2.5 cm

Encabezado: 1.0 ¢cm

RN
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6. Pie de pagina: 1.0 cm

6.4.4 Interlineado
Se debera emplear las siguientes pautas:
1. Alinterior de un mismo parrafo, 01 espacio sencillo.

2. Entre parrafos, 02 espacios sencillos o doble espacio (si fuese
necesario), tal como se muestra en los anexos.

6.4.5 Tipo de fuente
Para todos los documentos se empleara tipo de fuente Arial, tamafio 11
puntos.
6.5 Siglas de los documentos generados en el SENACE

Se empleara la siguiente tabla de cddigos:

Tabla N° 01: Siglas de Ios Organos y Unidades Organicas del SENACE

jeso siGiAs”
Consejo Directivo o cb
Jefatura J
Secretaria General SG
Consejo Técnico Consultivo CTC
Organo de Contro! Institucional ’ ocl
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto oPpP
Unidad de Planeamiento, Desarrollo Institucional y Cooperacién Técnica UPLAN
Unidad de Programacidon 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 Informacion . om
Direccion de Certificacion Ambiental DCA
Unidad de Evaluaciéon Ambiental de Proyectos de Aprovechamiento Sostenible de los UPAP
Recursos Naturales

Unidad de Evaluaciéon Ambiental de Proyectos de Infraestructura y Servicios UPIS
Unidad de Gestion Social UGS
Direccion de Gestidn Estratégica DGE
Unidad Técnico Normativa UTN
Unidad de Coordinacién ubc
Unidad de Capacitacion Técnica Especializada UCTE
Direccion de Registros Ambientales DRA
Unidad de Registro Nacional de Consultoras Ambientales * URNC
Unidad de Registro Administrativo de Certificaciones Ambientales URCA

DISPOSICION FINAL

Sin perjuicio de los lineamientos establecidos en el presente documento, el SENACE
promueve el empleo del correo electronico institucional para realizar coordinaciones
directas y solicitudes puntuales entre sus diferentes drganos y unidades organicas antes
de realizar el envio de un documento, cuandc la naturaleza del asunto a tratar asi lo
justifique, en el marco de lo dispuesto en la Directiva N° 002-2014-SENACE/J “Directiva
sobre medidas de Ecoeficiencia en el Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para

las Inversiones Sostenibles - SENACE", aprobada por Resolucion Jefatural N° 040-2014-
SENACE/.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de los Directores o Jefes de los 6rganos o unidades organicas del
SENACE, velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente

documento.

9. VIGENCIA

El presente documento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

10. ANEXOS

ANEXO N° 01:
ANEXO N° 02:
ANEXO N° 03:
ANEXO N° 04:
ANEXO N° 05:
ANEXO N° 06:
ANEXO N° 07:
ANEXO N° 08:
ANEXO N° 09:

Modelo de Oficio :
Modelo de Oficio Multiple
Modelo de Carta

Modelo de Carta Multiple
Modelo de Memorando
Modelo de Multiple

Modelo de Informe

Modelo de Informe Técnico
Modelo de Informe Legal
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ANEXO N° 01

MODELO DE OFICIO

Decenio de las Personas eon Cisnapaaidsd en el Pep”
"[Dancﬁmnaw:m det Ano cofforme af ecretn Sugrema somespondiente)

Lima, __de de 20xx

OFICIO N° 00:-2000-SENACESSIGLAS DEL ORGANO

-Sefior

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

Direccion

‘Distito

Presente -

Asunto

Referancia

Tengo el agrade de dinigirme a usted...............

Aprovecho la oportunidad para refterarle los senfimientos de mi especial ¢ consideracion y estima

personal,
Atentamente,
NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo
Semc;c Mactonal de Certificacion Ambiental
para las Inversiones Sostenibles — SENACE
AECHg?,

A, Guardia Cruil N° -
wnywesenace golipe (S8n isidro, Lima 41, ¢
{51721 ER22
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>ECRETARIQ

Santiago
Bernardin|

ANEXO N° 02
MODELO DE OFICIO MULTIPLE

Deiornio.de fas Personas onn 16

5  Discapavided epy el Pan
“{Diencerinecitn del Ao sonforme af Decreto Su prema carrespondantel

Lima,  de de 20xx

OFICIO MULTIPLE N? S’{J:x'—ECIXX‘SENACEISI‘GMS DEL ORGAND

Sefior

NOMBRES Y APELLIDOS v

Cargo {Caolocar los diferentes organismos a los cuales e va remitir)
Direccion

Distrite

Presente.-

Asunto

Referencia

Tengo el agrado de dirigirme a usted, ...

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

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE .
- Cargo
Servicie Nacional de Certificacion Ambiental
para fas versiones Sostenibles ~ SEMAGE

ABCiaL

) ) Ay, Goardin Chdl 10115
wwyesenacegolrpe [San \isiyjrd, Litns 41; Pert
T{541) 721 6022
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' A
O
\u'o Alegria Zev /

rick iago
Sorianpfiernardini

allos -

ANEXO N° 03

MODELO DE CARTA

Bhavenio e las Fersonas eon Ciscagacidad &4 e Per®
*(Demarrinascion del Aho ponforme al Deceto Supremo coresgandiantel”

Lima, _ de de 20xx

CARTA N* 00x-200-SENACE/SIGLAS DEL ORGAND

Sefior

NOMERES Y APELLIDOS
Catgo

Direccicn

Distrifo

Presenie. -

Asunfo

Referencia -

Tengo el agrado de diFgirme B USIED, ... e

Aprovecho la-oportunidad para reiterarle los senlimienfos de'mi especial considesacion ¥ estima
persanal,

Alentaments,
NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo
Servicio Macjonal de Cerfilizacion Ambigntal
para las tnversiones Sostenibles — SEHACE
A5EzL

S Guardia Gl WP #15
wwrasenacegob.pe 1%an lsiday Lima 41, Pen)
T- {511y 72T B92%
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ANEXO N° 04

MODELO DE CARTA MULTIPLE

Decenio de kas Personas con Discapacidad en of Perg™
"{Derarrinazsiéeedal Ao confarme 3l Betrel Supramo comespandante)”

Lima,  de e 200

FLURETARIO
SENERAL (@

CARTA MULTIPLE N® 00x-205:-SENACE/SIGLAS DEL GRGAMO

Sefor

HOWMBRES Y APELLIDOS

Cargo {Colocar los diferenies. organismos a los cuales SEWa rie‘miiirj
Direccion ' '

Distrite

Presenie. -

Ssunio

Referencia -

Tengo el agrado de difigirme a usted,........ 0000

Aprovecha [a sporfunidad para.reilerarie los senlimientos de mi especial consideraciony estima

persenal.
Alentamente,
NHOWBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo.
Servicio Macional de Cerlificacion Ambiental
pard Ias fnversiones Sostenibles < SEMNAGE
AETEL

) Sy Guandia Cidl W 115
wasnvsenaceqobope. 5an fsidnd, Lims 31, Pesty
' :‘t{-ﬁ-’ﬂé’ 7218823
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ANEXO N° 05
MODELO DE MEMORANDO

Decenic de 1ag Persdnas con Discapacidad en £4 Pari”
{Dencmxnanon del Afo canforme et Decreto Suprerns carespondenta)”

MEMORANDO N° 00X-20XX-SENACE/SIGLAS DEL ORGANO-SIGLAS DE LA UNEDAD

£ nardini ORGANICA
CECRETARIO
PARA : NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
DE : NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
A SUNTQ : XOCOLCCCOCODOORCOOUOO0O0T0ECHCNXN

REFERENCIA KOO X OO CONOCOOUCOOCOMXK

i

FECHA : San Borja, xx de xoco de 20XX

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

Atentamente,
; NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo
Servicio Nacional de Cemﬁcacmn
Ambiental para 1as Inversiones
Sostenibles - SENACE
ABCsget
Se adjuna; o

- Infoemne N‘GG‘J-ZN-{.-SEW EBG.
- Sobee con CO mady

L« ! En caso varrespands

CiCopa:
- CIRIng de Aamissiracin
- Una oeLoglstes
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ANEXO N° 06

MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

Diecgnin de lss Personas con Discapacidad en sf Pery®
“{Deparrinazitn deb Mo ceoforme al Deczefs Suprems coressandianta)

MEMORANDO WM TIPLE N¥ OOR-2DXK-SEMACEISIGLA 5 BEL ORGANO-SIGLAS DE LA
L UNIDAD CRGANICA

PARS : NOMBRES Y APELLIDGS
cargo

MOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

"MOMBRES Y APELLIDOS

£argo
DE : MOMBRES ¥ APELLIDOS

Cargo
AOURTO : .xx)'::;::gx:«:x;a::«;m»a}s&:xmm;{uxxxmxxj{mxxx
REFERENCIA x:::xb(x:x:<:>:o:x:<:~::~o<;‘:(:m<x:cc»:xx.\ccmxx:o:
FECHA : San Borja, wx dexoxgx de 20XX

Alentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo
Seevicio Nacional de Gerfificacion
Ambienlal para Jas lnversiohes
Sosfenivles - SENACE

ARCHnt

-0 E-BENACE'ER }

-~ @Thir con rotutzds

e

L En casy comespands

- U

@y Luglsics
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o

U pjeqria Ve
& SENACE
-

ANEXO N° 07

MODELO DE INFORME

Drmmai deinx Parsan os cod Dscarssdas <0 gl Pari
“{Deromiation el ANY conforme et Beorete Sunneon daia POM carrsanntientay

INEQRME N° 00%K-200 SENALES SIGLAS DEL ORGANQ-SIGLAS DE LA UNIDAT ORGAMICA

A : HOMBRES Y APELLIDDS
Carge
DE : NONMBRES Y APELLIDOS
Cargo
ASUNTO : BECEKESA SRR
FECHA : San Borja, X7, de KAOOOM, de 2004

Tengo &l agrads dedirginns & ushed, 8 fin da informana (o siguierie
L ANTECEDENTES -

1. Medisnts ...

i ANALISIS

#1 Objefo del presente Infornte

{1k CONCLUSIONES

Conforme & les nonsiderscianes expuestas es pasitls cancluir fo siguiznte:

.
Alerdaments,
NOMBRES Y APELLIDOS »
Cergo h
Lervicio Nacians! de Cedificacica Ambiental
para 88 nversiones Sostenibles - SEMACE
KECI

S adjunts: .
=AY e MDD TR 4SS ENACEIEE
- Eokre con OO rofuladn

Ciropiar
= DRciny e Adminstsioiin
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ANEXO N° 08

MODELO DE INFORME TECNICO

Cmsmniy gd jus Perones-con Discapesidus oo of Pred®
SrDemsavinacidn Sel Aly conforme o Deorete Sunensd O s POy comesgandionis®

INFORME TEC‘NlCO' H° MIXX-2OXK-SENACE! SHGLAS DEL ORGANG-SIGLAS DE LA UNIDRD

ORGANICS
A : NOMBRES Y RPELLIDOS.
Carpo
DE - M NOMBRES Y APELLIDOS
Carpr
ABUNTO : O O OO DU A0
FECHA : San Barja, N e N0 X e BN

T

2ngo =l agrads de dirgions & usted, 8 ik de informarie |2 siguigmste;
1. ANTECEDEMTES

1 tesdisnis .

- AMNALISLS
1.3 Objeto del presente Informe

2. B} presente infonme Téonico tiene pora®isfo. Lo e,

. CONCLUSIONES

Canfome & las corsidersdiones expuestss o5 positie voncluir fo siguiente:

V. RECOMENDACIONES

Atertasmente,

NOMBRES Y APELLIDGS.
Zargo
Servicin Nacional de Cedificacidn Amblental
pars las iviersionas Sostenibles - SEMACE

AE

Infoarne NRODR-20E4-SENATER G

Be mdjunla; o
- Sobrs £oR CTCMoiadn

i. ’ En oaso oormsspanda

Drzepin:
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ANEXO N° 09
MODELO DE INFORME LLEGAL

Diecomnin e s Proscans oor
“Denominscidn daf Aks canfoome =5 Ge

Brapasidac.enel Pord®
grasag de'ta PO corespondianis)™

TNFORME LEGAL M OOxi-EDXX-SERRCEI SIGLAS DEL ORGAMO-SIGLAS DE LA UNIDAD ORGANICA

A $ NOMBRES Y APELLIDOS
- Cargo
OE : NOMBRES Y APELLIDOS
Camn
ASUNTO : HOCDCODOARHAROOCED OO
FECHA : St Borjs, K04 de MO0CO0C da 20304

Tenga el agyado da dingime & usted, s 4in de informare o siguisnds:
1 ANTECEDENTES

10 Medisnte oo

i1 ANALISIS
1.1 Objeto del presente Informe

2 £l presends Informs Legal tene por cbjeto.

k. CONCLUSIONES

Confoyme 8 las conzideradiones expuesiss es positiz concluir o siguients:

5

NOMERES Y APELLIDOS
Cargo
Servicio Macional de Cerificacicn Ambiental
para as rersicnas Sosteniblas - SEMACE

AR af

Femdjunta: 1
- Intoime NEQO-UE4-EENATEES i
|

=~ Zpbreoon GO riuisdy

En caso togzzgonds
- 8
Citopte: [ :

- Otlne de Adminisiaciin
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