DIRECTIVA N° 005-2021-MINAM/SG

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA VENTANILLA ELECTRONICA DEL
MINISTERIO DEL AMBIENTE

1. OBJETO

Establecer disposiciones que regulan el funcionamiento de la Ventanilla Electrénica del
Ministerio del Ambiente - MINAM, la cual estd constituida por los siguientes servicios
digitales: a) Mesade Partes Virtual denominada Sistema de Tramite Cero Papel, y b) Casilla
Electrdnica.

2. FINALIDAD

Regular eluso de Ventanilla Electrénica del MINAM, brindando eficiencia a la tramitacién de
los actos administrativos, actuaciones administrativas, procedimientos administrativos
contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativo - TUPA, recursos
administrativos y/o cualquier solicitud presentada porlos administrados y/o ciudadanos, que
correspondan ser atendidos en el marco de las funciones y competencias del MINAM, con
excepcion de aquellos procedimientos y/o tramites que en norma expresa contemplen en
formaexclusiva otros canales de atencién.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio todos/as los/las servidores/as de las unidades de organizacion, programas y
proyectos especiales del MINAM que participan en la recepcion de los documentos
presentados en la Mesa de Partes Virtual denominada Sistema Tramite Cero Papely en el
despacho de las notificaciones a través de la Casilla Electrénica.

Asimismo, se aplica a los administrados y/o ciudadanos que en nombre propio o en
representaciéon de una entidad publica o privada solicitan y brindan su consentimiento
expreso paraaccederala Ventanilla Electrénica del MINAM, afin de contar con mecanismos
para presentary recibir documentos, através de servicios digitales vinculados a los tramites
realizados ante el Ministerio del Ambiente.

4. BASE LEGAL

4.1. Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacidon de mesas de partes digitales y
notificaciones electrénicas.

4.2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidon del Estado.

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

4.4. Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

4.5, Decreto Legislativo N° 1412, que apruebala Ley de Gobierno Digital.

4.6. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que apruebaelReglamentode la Ley de Firmas
y Certificados Digitales.

4.7. Decreto Supremo N°009-2009-MINAM, que aprueba Medidas de Ecoeficiencia para
el SectorPublico.

4.9. Decreto Supremo N° 033-2018-PCM, que crea la Plataforma Digital Unica del Estado
Peruano y establecen disposiciones adicionales para el desarrollo del Gobiemo
Digital.
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4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento
de la infraestructura oficial de firma electrénicay la implementacién progresivade la
firma digital en el Sector Publico y Privado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412.

Decreto Supremo N° 013-2021-MINAM, que dispone la obligatoriedad de la
notificacion via casilla electrénica del Ministerio del Ambiente y aprueba su
Reglamento.

Resolucidn de Secretariade Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba
el Modelo de Gestidn Documentalen el marco del Decreto Legislativo N° 1310
Resolucidn de Secretaria General N° 020-2020-MINAM, que aprueba la Directiva N°
002- 2019-MINAM “Disposiciones que regulan lagestién documental en el Ministerio
del Ambiente”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de serel caso.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. VENTANILLA ELECTRONICA

5.1.1. Los servicios digitales de la Ventanilla Electrénica son la Mesa de Partes Virtual

denominada Sistema Tramite Cero Papel y la Casilla Electrénica, medios
alternativos que el Ministerio del Ambiente brinda a los administrados y/o
ciudadanos (persona natural o juridica) a través del canal virtual, sin perjuicio de
la posibilidad de usar la Mesade Partes Presencial o la notificacion a domicilio. Su
uso es exclusivo para la presentacién de documentos. Para su utilizacién se
requiere la aceptacion de términosy condiciones por parte de los administrados
y/ociudadanos

5.1.2. Encaso de procedimientos administrativos o requerimientos de los administrados

y/o ciudadanos que, conforme a la normativa en la materia, requieran la
presentacién de documentacion original que haya sido emitida en soporte fisico
por terceros, como cartas fianzas, cartas notariales, documentos contables,
documentos registrales, titulos valores, entre otros, el administrado y/o
ciudadano tomard las medidas respectivas para efectuar la presentacién através
del canal presencial.

5.1.3. Para los actos administrativos y actuaciones administrativas de procedimientos

iniciados de oficio por las unidades de organizaciéon del MINAM, asi como los
iniciados por el administrado y/o ciudadano, la notificacién obligatoria via casilla
electrénica rige a partir de la primera notificacién personal que se realiza al
administrado y/o ciudadano, en la que se comunica la creacién de dicha casilla
electrdnica, o cuando con alguna actuacién administrativa de su parte se permita
concluir que pudo accedera la misma.

5.1.4. Para acceder a la Ventanilla Electronica del MINAM, los administrados y/o

ciudadanos o el/la representante(s) de una entidad publica y/o privada, como
condicion, debe registrarse por Unica vez y obtener sus credenciales de acceso
(usuario y contrasefia) a través del aplicativo Tramite Cero Papel, en el siguiente



5.1.5

5.1.6.

enlace: https://app.minam.gob.pe/ceropapel. Dicho registro permite al MINAM
autenticar la identidad del/de la ciudadano/a, yasea nacional o extranjero, en un
entorno digital.

Las notificaciones de las respuestas emitidas por el MINAM a los administrados
y/o ciudadanos, se envian a su casilla electrénica, ademas de un aviso al correo
personal registrado, de acuerdo a los Términos y Condiciones aceptadas por los
administradosy/o ciudadanos.

Para el intercambio de documentaciéon entre el MINAM y otras entidades de la
Administracidn Publica podran usar la Mesa de Partes Virtual—Sistema de Tramite
Cero Papel o la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE). En caso la
entidad publica no se encontrara afiliada y/o interconectada a alguna de las
plataformas citadas, deberd enviarsus documentos através del canal presencial,
ubicado en nuestrasede institucional.

5.2 RESPONSABILIDADES

5.2.2 La Oficina de Gestidn Documental y Atencidna la Ciudadania — OGDAC
orienta y asiste a los administrados y/o ciudadanos respecto de la
creacion y uso de la Ventanilla Electrénica del MINAM; para tal efecto,
pondraa disposicidn de los mismos los canales virtual y telefénicode la
Plataforma de Atencién a la Ciudadania.

5.2.3 La Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
— OTIC brinda el soporte técnico necesario para el correcto
funcionamiento de la Ventanilla Electronica del MINAM; asi mismo,
propone las mejoras necesarias a dicho sistema, de ser necesario.

5.3 DEFINICIONES

5.3.1 Administrado/ciudadano: Es la personanatural o juridica (que actiaen
nombre propio o de tercero), que requiere la atencién de una solicitud
ante el MINAM.

5.3.2 CasillaElectrénica: Es el buzdn electrénico asignado alos administrados
y/o ciudadanos, y que constituye su domicilio digital, en el cual se
depositan documentos, los actos y actuaciones administrativas emitidos
por el MINAM.

5.3.3 CanalVirtual: Es el medio de contacto digital que disponen las entidades
de la Administracién Publica y que ponen a disposicion de los
administrados y/o ciudadanos, para facilitar el acceso a la informacion
institucional y de tramites, el seguimiento a servicios digitales, entre
otros. Este canal puede comprender paginasy sitios web, redes sociales,
mensajeria electrdnica, aplicaciones méviles u otros.

5.3.4 Documento: Es la informacidn contenida en cualquier medio de soporte
y que hasido recibida como informaciény/o prueba porla entidad en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Para fines de la presente Directiva, comprende las solicitudes para
realizar un tramite, solicitar informacién, presentaruna queja, recursos
administrativos, remitir comunicaciones, entre otros.



5.3.5 Expediente: Es el conjunto de documentos relacionados con un mismo
asunto, que se tramita ante cualquiera de las unidades de organizacién
del MINAM.

5.3.6  Firma digital: Es aquella firma electrénica que utiliza una técnica de
criptografia asimétrica, dotando al documento digital de validez y
eficacia juridica; brindando al destinatario seguridad de que el mensaje
fue creado por el remitente, y que no fue alterado durante la
transmision.

5.3.7 Mesa de Partes Virtual: Canal virtual proporcionado por el MINAM,
denominado Sistema de Tramite Cero Papel a través del cual los
administrados y/o ciudadanos pueden presentar documentos y hacer
seguimiento de los mismos, respetando los requisitos generales
establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS (TUO de la Ley N° 27444).

5.3.8 Notificacion Electrdnica: Acto procedimental de la administracion
publica destinado a hacer conocer un hecho o decisiéon determinada a
los administrados y/o ciudadanos, a través del empleo de medios
electronicos (correo electrénico o casilla electrénica).

5.3.9 Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE):Es una
infraestructura tecnoldgica administrada por la Secretaria de Gobiemo
Digital de la Presidencia del Consejo de Ministros, que permite la
implementacién de servicios publicos en linea por medios electrénicos,
y elintercambio electrénico de datos entre entidades del Estado a través
de internet, telefonia movily otros medios tecnoldgicos disponibles.

5.3.10 Servicio Digital: Es aquel provisto de forma total o parcial a través de
internet u otra red equivalente, que se caracteriza por ser automatico,
no presencial y utilizar de manera intensiva las tecnologias digitales,
para la produccién y acceso a datos y contenidos que generen valor
publico para los administrados y/o ciudadanos.

5.3.11 Sistema de Tramite Documentario Digital: Herramienta informatica
utilizada para automatizar el tramite administrativo de los documentos
con el fin de agilizar y optimizar su manejoy control. Dicho sistema
registra y adjunta mediante medios electrénicos, ladocumentacién que
ingresaal MIMAM para su gestiény posterior atencioén.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DISPOSICIONES PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL — CERO PAPEL

6.1.1. La Mesa de Partes Virtual — Sistema de Tramite Cero Papel del MINAM esta
habilitada las veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de la semana
para la presentacion de documentos, sin restriccion de horarios. Sin
embargo, la presentacion de los documentosentrelas 00:00 horas y las 16:30
horas de un dia habil, se consideran recibidos en el mismo dia habil. La



6.1.2.

presentacion de documentos realizados entre las 16:31 horas hasta las 23:59
horas de un dia habil se consideran recibidos el dia y hora habil siguiente,
salvo aquellos documentos remitidos por entidades publicas que, previa
autorizacion de la Alta Direccidn, requieran ser considerados recibidos en el
mismo dia de acuerdo a lo sefialado en la normativa internavigente.

Los documentos presentados los sdbados, domingos y feriados o cualquier
otro dia inhabil, se consideran presentados el primer dia habil siguiente, de
conformidad a lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444, salvo aquellos
documentos remitidos por entidades publicas que, previa autorizacién de la
Alta Direccidn, requieran serrecibidos en el mismo dia.

Parala presentacidon de documentos a través de la Ventanilla Electrénica se
debe tenerencuentalo siguiente:

a) El/los documento/s presentado/s deben serenviados en formato PDF con
firmadigital o firma manuscrita escaneada, siendo que eltamaio maximo
no debe excederlos 25 MB.

b) El sistema permite adjuntar hasta tres anexos adicionales al documento
principal. El tamafio maximo de cada anexo no debe ser mayorde 25 MB.

c) En el caso de documentacién diferente a formato PDF y/o superior a los
100 MB, la ciudadania podra presentarlaa través de un drive o link para
descargade archivos y el enlace correspondiente al registro.

d) Realizada la presentaciéon del/del documento/s en la Mesa de Partes
Virtual Cero Papel y siempre que cuenten con los requisitos establecidos
en el articulo 124 del TUO de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto
Supremo N°004-2019-JUS, el/la ciudadano/a, podra visualizar su nimero
de expediente,através delcuallos administrados y/o ciudadanos pueden
realizar el seguimiento de sus tramites.

e) En el caso de que la solicitud no este conforme con los requisitos
establecidos en el articulo 124 del TUO de la Ley N° 27444 aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS o no se adjunte la informacién
sefalada, se procede a observar la solicitud, sefialdndose los motivos de
la misma. Adicionalmente, se procede a enviar una comunicacién a la
casilla electrdnicay al correo electrénico deladministrado y/o ciudadano,
informando sobre la observacion efectuada, concediéndole el plazo
maximo de dos (02) dias habiles, para la subsanacién respectiva, para lo
cual debera presentar un nuevo registro.

f) Si transcurrido el plazo de dos (02) dias habiles sin que el administrado
y/o ciudadano haya procedido a subsanar las observaciones realizadas a
su solicitud, se procede a anular el expediente al tenerse como no
presentado de conformidad alo establecidoenelTUO de laLey N°27444.

g) Lapresentacidn de documentos atravésdela Mesade Partes Virtual Cero
Papel del MINAM se presumen veraces e integros, conforme a las
disposiciones contenidasenel TUO de la Ley N° 27444,



h)

i)

El/la administrado y/o ciudadano recibe las notificaciones automaticas
cuando se haya recibido el documento presentado sin que ello signifique
la conformidad del mismo, la cual se realiza una vez validado el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUO de la Ley N°27444.

En caso se requiera, ampliar la informacién o efectuar una subsanacién
de una solicitud que ya cuenta con numero de expediente, el
administrado y/o ciudadano deberd usar la Mesa de Partes Virtual,
consignando obligatoriamente como referencia, elnimero de expediente
primigenio.

Los plazos para realizar estas acciones se consideran a partir del dia habil
siguiente de haberse depositado la notificacién en la casilla electrénica
del administrado y/o ciudadano

6.2. DISPOSICIONES PARA EL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA

6.2.1. El/la administrado y/o ciudadano que inicie el tramite de un procedimiento
administrativo, ante el MINAM sera notificado usando la casilla electrdnica,
para lo cual se compromete a mantener activo su correo electrénico a
efectos de recibir las alertas de notificacion y de modificarlo debe actualizar
sunuevo correo electrénico a través de laMesade PartesVirtual del MINAM.

6.2.2.

6.2.3.

El/la administrado y/o ciudadano al que se le asigne una Casilla Electrénica
tiene las siguientes obligaciones:

a)

b)

Revisar periédicamente la casilla electrénica asignada a efectos de tomar
conocimiento de los documentos y/o actos administrativos que se le
notifique.

Mantener operativo el correo consignado en el Sistema de Notificacidon
Electrdnica.

Mantener la confidencialidad y adoptar las medidas de seguridad en el
uso del nombre de usuario y la clave de acceso del Sistema de
Notificacidn Electrdnica.

Para la notificacion a través de la casilla electrénica se debe considerar lo
siguiente:

a)

b)

La notificacion a la casilla electrénica autorizada por el administrado y/o
ciudadano, surte efectos legales cuando los documentos emitidos por el
MINAM se depositan en la casilla electrénica del administrado y/o
ciudadano, independientementede lafechaen que eladministrado y/o
ciudadano hayaingresadoy/orevisado éste o haya dado lectura al acto
notificado.

El computo del plazo establecido por el MINAM en los actos y/o
actuaciones administrativas notificados através de la casilla electrdnica,
es contabilizado a partir del dia habil siguiente de efectuada la
notificacidn.



6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

c) La notificacion a través de la casilla electrénica debe contener la
siguiente informacion:

i) El texto integro del acto administrativo, incluyendo su
motivacion.

ii) La identificacidon del procedimiento dentro del cual haya sido
dictado.

iii) Las unidades de organizacién, programas o proyectos del
MINAM del cual procede el acto administrativo o actuacion
administrativa y su direccién.

iv) La fecha de vigencia del acto administrativo o actuacion
administrativa notificado y con la mencién de si agotare la via
administrativa.

V) Cuando se trate de una publicacién dirigida a terceros, se
agregara ademas cualquier otra informacién que pueda ser
importante para protegersusinteresesyderechos,y

vi) La expresion de los recursos que proceden, el érgano ante el
cual deben presentarse los recursos y el plazo para
interponerlos

Una vez que la unidad de organizacidn, programa o proyecto especial del
MINAM responsable de la atencion emita la respuesta, remite la misma a
través delSistemade Gestidon de Expedientes del MINAM -ECODOC y solicita
a la OGDAC notificar el documento a la casilla electrénica del administrado
y/o ciudadano. La remisién de los documentos para su notificacion a través
de la casilla electrénica se efectiaen el horario de 08:30 a 16:30 horas a fin
de dar respuestaoportunaal/a la solicitante en los plazos previstos.

Es responsabilidad de cada unidad de organizacién, programa o proyecto
especialdel MINAM remitireldocumentoa notificaren formaclaray precisa,
cumpliendo lo establecido en el literal ¢) del numeral 6.2.3. El documento
principal y sus respectivos anexos (de ser el caso) a ser notificados, deben
contar con la firma digital respectiva.

La OGDAC notifica el documento emitido a la casilla electrdnica del/de la
ciudadano/a través del Sistema de Tramite Cero Papel, el dia que la unidad
de organizacion remite la notificacion en el horario de 08:30 a 16:30 horas,
remitiendo la constancia de depdsito en la casilla respectivacomo maximo al
dia siguiente.

6.3. CONSTANCIA DE NOTIFICACION ViA CASILLA ELECTRONICA

6.3.1

6.3.2.

La constancia que acredita la notificacidn via casilla electrdnica del acto
administrativo o de la actuacién administrativa comprende la informacion
extraida de los registros contenidos en la bitacora del Sistema de Notificacion
Electrénica, respecto de la fecha y hora en que se efectla el depdsito del
documentoenla casilla electrénica.

Realizada la notificacidn via casilla electrénica, la OGDAC anexa el acuse de
recibo de la notificacién electrdnica en el expediente fisico o electrdnico
correspondiente. En el caso que las unidades de organizacion, programas o
proyectos especiales del MINAM, efectlen la notificacién electrénica a las



casillas de los administrados y/o ciudadanos, deberan efectuar el mismo
procedimiento.

6.3.3 El administrado y/o ciudadano puede verificarlafechay hora deldepdsito del
documento notificado con solo ingresara su casilla electrénica.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.1. La OGDAC es responsable de velar por el estricto cumplimiento y seguimiento de las
disposiciones de la presente Directiva, asi como de absolvery establecer lineamientos
para la regulacion de los aspectos no contemplados en la misma.

7.2. La OGDACesresponsable de notificar los actos administrativos emitidos por el MINAM,
a través de sus unidades de organizacién, programas o proyectos especiales, a la casilla
electrdnica del/la ciudadano/a segun lo solicitado.

7.3. La OTIC es responsable de elaborar y mantener actualizado el Manual del Usuario del
Sistema Tramite Cero Papel, asicomo de garantizar eladecuado funcionamiento y hacer
las mejoras necesarias a la Mesa de Partes Virtual y a la Casilla Electrdnica, asi como
todo aspecto técnico que se encuentre vinculado al soporte para su buen
funcionamiento, incluyendo la integracion con otros aplicativos institucionales, segin
corresponda.

7.4. Excepcionalmente, cuando las circunstancias lo ameriten o cuando exista la
imposibilidad de efectuar la notificacion via casilla electrdnica a través del Sistema de
Notificacién Electrénica, se podran usar las otras modalidades de notificacién previstas
enelarticulo 20 del TUO de la Ley N° 27444, o norma que la sustituya.

8. ANEXOS

- ANEXO N° 1: DECLARACION JURADA Y ACEPTACION DE TERMINOS Y CONDICIONES DE
LA MESA DE PARTES VIRTUAL.

- ANEXON° 2: SOLICITUD DE AFILIACION PARA ACCEDER A LA CASILLA ELECTRONICA DEL
MINAM QUE FORMA PARTE DEL SISTEMATRAMITE CERO PAPEL

- ANEXON°3: SOLICITUD DE DESAFILIACION DELSERVICIO DE VENTANILLA ELECTRONICA
DEL MINAM.



ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA Y ACEPTACION DE TERMINOS Y CONDICIONES DE LA MESA DE
PARTES VIRTUAL

DECLARO BAJO JURAMENTO, que los datos consignados en la presente solicitud respondenala
verdad. En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 411 del Cédigo Penal concordante con el articulo 34.3 delTexto Unico
Ordenadode la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, como administrado y/o ciudadano, ACEPTO que:

Los/las administrado y/o ciudadano verifican que los documentos e informacion presentada
se encuentren de acuerdo a los requisitos sefialados en el procedimiento administrativo,
servicios o solicitudes, asi como, estén conforme a lo indicado en el articulo 124 delTUO de
la Ley N° 27444, y en el marco de las disposiciones internas vigentes. Asimismo, se
encuentren debidamente registrados en la Plataforma Virtual de Atencién a la Ciudadania,
procediendo luego a enviarel formulario correspondiente.

Para elingreso de documentos através de la Plataforma Virtual Cero Papel previamente el/la
administrado/a debe digitalizar, de maneracompletay legible, la documentacion que desee
ingresar por la Plataforma Virtual Cero Papel, incluyendo aquellos que sean requisitos
indispensables parasu presentacion (pesoestandarizado por cada documento como maximo
de 25 MB).

La Plataforma Virtual Cero Papel del Ministerio del Ambiente, estd habilitada las veinticuatro
(24) horas del dia, durante siete (7) dias de la semana. Sin embargo, la recepcion de los
documentos se efectdaluegode lavalidacion del cumplimiento de los requisitos establecidos
en el TUO de la Ley N° 27444 y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio del Ambiente (en adelante, TUPA), de corresponder, de acuerdo con elhorario de
Mesade Partes del Ministerio del Ambiente (lunesaviernes de 08:30 a.m. a 04:30 p.m.).

En cumplimiento de lo dispuestoenla Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales,
desde el momento de su ingreso y/o utilizacion de la Plataforma Virtual Cero Papel, los/las
administrados/as dan expresamente su consentimiento para el tratamiento de los datos
personales que por ellos sean facilitados o que se faciliten a través de la Plataforma Virtual
Cero Papel.

ACLARACION SOBRE FALSEDAD DE LA INFORMACION DECLARADA

TUO de la Ley N° 27444 (numeral 34.3 del articulo 34) “En caso de comprobar fraude o
falsedad en la declaracién, informacién o en la documentacidn presentada por el
administrado, la entidad considerara no satisfecha la exigencia respectiva para todos sus
efectos, procediendo a declarar la nulidad del acto administrativo sustentado en dicha
declaracién, informacién o documento; e imponeraquien hayaempleadoesa declaracion,
informacién o documento unamulta en favorde la entidad de entre cinco (5) y diez (10)
Unidades Impositivas Tributarias vigentes a la fecha de pago; y ademas, sila conducta se
adecula a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos contra la Fe Publica del Cédigo
Penal, esta debera ser comunicada al Ministerio Publico para que interponga la accién
penalcorrespondiente.”




ANEXO N° 02

SOLICITUD DE AFILIACION PARA ACCEDER A LA CASILLA ELECTRONICA DEL MINAM
QUE FORMA PARTE DEL SISTEMA TRAMITE CERO PAPEL

Datos delusuario para acceder a la Casilla Electrdnica
Persona Natural

DNI /CE
Nombres
Apellidos
Celular
Direccidn
Departamento :
Distrito
Provincia
Correo

Persona Juridica

RUC

Razdn Social
Representante Legal:
Nombres

DNI

Apellidos
Celular
Direccidn
Departamento :
Distrito
Provincia
Correo

En atencién a lo establecido en los articulos 20 y 21 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Leydel Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS, SOLICITO AFILIARME a la casilla electronica del Ministerio del Ambiente — MINAM, la
cual contendralos datos consignados!y el domicilio digital del usuario para efectuar cualquier
notificacidn electrdnica en el marco de un procedimiento administrativo.

En tal sentido, DECLARO y ACEPTO conocer los términos y condiciones de acceso y uso de la
casilla electrdnica, los cuales se detallan a continuacion:

1. Aceptola creacién de la casilla electrénicay ser notificado electrénicamente a través de
la misma, la cual tiene la misma validez y eficacia que aquellos efectuados a travésde la
notificacidon personal fisica y tomar conocimiento de los actos administrativos emitidos
por el MINAM respecto a los procedimientos administrativos o de actividades
administrativas requeridas.

1 Los datos consignados para los usuarios ya registrados en el sistema deben concordar con los
manifestados en la presente solicitud de lo contrario debera efectuar lo seialado en el numeral 6 de la
presente solicitud.



2. Conrespectoalingresodelsistemay usode lacasilla electrénica el usuario es responsable
de los accesos obtenidos, los cuales deben estar en absoluta reserva y confidencialidad,
sin revelarlas o compartirlas en ningin caso con terceros, asumiendo las
responsabilidades porsuincumplimiento.

3. Acepto que la notificacion electrénica de los documentos, actos y actuaciones
administrativas del MINAM son validas desde que este las deposita y surtird efectos
legales desde eldia de recibida la notificacién en mi casilla electroénica.

4. Soyresponsable de omitir (por cualquier circunstancia) abrir la casilla electronicay tomar
conocimiento oportuno de las notificaciones electrdnicas remitidas.

5. Soyresponsable de manteneractivoy revisar de manerafrecuente y constante micorreo
electrénico, a efectos de recibir las alertas de notificacion electrénica que pudiera
efectuarel MINAM. Asimismo, acepto que laomisién delenvio de la alerta de notificacidn
no invalida el acto de notificacidn realizado a mi casilla electrénica.

6. Soyresponsable de informar al MINAM en caso opte por cambiar mi correo electrénico
personal donde recibo las alertas de notificacién; en ese sentido, para realizar dicho
cambio debo comunicarlo al correo electrénico: soporteceropapel@minam.gob.pe, y en
caso de persona juridica con copia al Gerente General y/o Titular de la citada persona
juridica a fin que se realice la actualizacion de mis datos en el Sistema de Tramite Cero
Papel

Mediante la suscripcién del presente declaro haber leido y aceptar los Términos y
Condiciones de uso del aplicativo de Ventanilla Electrénica del MINAM. Asimismo, en el
caso de no enviar el presente formulario dentro de los cinco (05) dias habiles otorgados,
y/o no realice la validacién de datos en el plazo indicado, se entenderd que la informacion
registrada en el Sistema Tramite Cero Papel del Ministerio del Ambiente es correcta, quedando
habilitado el referido Ministerio para realizar notificaciones en dicha casilla.

El Ministerio del Ambiente se reserva la facultad de modificar los presentes Términos y
Condiciones de Uso y adaptarlos a la normativa aplicable, dentro del marco de la Ley de
Proteccién de Datos Personalesy su Reglamento

Declaro que los datos consignados en la presente solicitud responden a la verdad. En caso de
resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley delProcedimiento Administrativo General.

Fecha:

FIRMA



ANEXO N° 03
SOLICITUD DE DESAFILIACION DEL SERVICIO DE VENTANILLA ELECTRONICA DEL MINAM

Sefior/a

Director/a de la Oficina de Gestién Documental y Atencidn al Ciudadano del Ministerio del
Ambiente

El/la que suscribe, [NOMBRES y APELLIDOS], identificado con [TIPO DE DOCUMENTO] N°
[NUMERO DE DOCUMENTO] SOLICITO dar de baja mi credencial de acceso a la Ventanilla
Electronica del MINAM.

En tal sentido, DECLARO tener conocimiento que una vez efectuadala baja de mi credencial de
acceso:

1. Todas las comunicaciones que el MINAM envie a mi persona, seran notificadas por medios
fisicos u otros que se pacten.

2. No podré presentar documentos mediante medios digitales a través de la Ventanilla
Electrénica al MINAM, debiendo acercarme a la Mesa de Partes Presencial ubicada en la sede
principal de dicha entidad.

3. No podré haceruso de los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual, Casilla Electréonica que
requieran de autenticacion.

4. En ese sentido, Unicamente podré hacer uso de aquellos servicios digitales disponibles que no
requieran de autenticacion para su uso.

Del mismo modo, DECLARO, bajo mi responsabilidad, que los datos de identificacion sefialados
son validos, para lo cual suscribo en sefial de conformidad.

Fecha:

FIRMA
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