Resolucion de Gerencia General
N°026-2018-OEFAIGEG

Lima, 28 DIC.2018

VISTOS: El Informe N* 144-2018-OEFA/GEG-CTDA, emitido por la
Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo, el Informe N 179-2018-0DEFA/OPP, emitido
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y, el Informe N° 473-2018-OEFA/OAJ, emitido por
la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion con la finalidad de mejorar la gestion
publica y construir un Estade democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Pablica, que constituye el principal instrumento orientador de la
modemizacion de la gestitn puablica en el Perl, que establece la vision, los principios y
lineamientos para una actuacién coherente y eficaz del sector plblico, al servicio de los
ciudadanos y el desarrollo del pals;

Que, el Numeral 3.2 de la mencionada Politica Nacional de Modemizacion,
sefiala como uno de sus pilares centrales a la gestion por procesos, simplificacion administrativa
y organizacion institucional, a fin de generar resultados positivos en la mejora de los
procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas;

Que, la Secretaria de Gestion Piblica de la Presidencia del Consejo de Ministros
ha desarrollado los siguientes documentos orientadores para la implementacién de la Gestién
por Procesos:. (i) Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en las
Entidades de la Administracion Poblica en el marco del Decreto Supremo
N* 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica; v, (i) Metodologia
para la implementacion de la Gestitn por Procesos en las Entidades de la Administracién Plblica
en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Plblica;

Que, en ese marco, la Entidad viene fomentando como estrategia de gestion la
implementacion de la gestion por procesos, con la finalidad de fortalecer la capacidad para lograr
resultados vinculados a los fines institucionales y orientada a servir al ciudadano;

Que, a ftravés de la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
& M® 065-2015-0EFA/PCD, modificada por las Resoluciones de Presidencia del Consejo Directivo

2| nimeros 080-2016-OEFA/PCD y 012-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Mapa de Procesos del
Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental - OEFA;

CQue, mediante la Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo
N® 077-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos
“Innovacidn y Gestién por Procesos”, el cual constituye una herramienta fundamental para la
modernizacion de la gestion del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, que




regula, entre otros, el procedimiento PE020102 “Efaboracion, aprobacidn, difusién y actualizacion
del Manuwal de Gestion de Procesos y Procedimientos”,

Que, en ese marco, mediante los documentos de vistos, se ha sustentado la
necesidad de dejar sin efecto diversos dispositivos de caracter interno; asi como, aprobar el
proceso nivel 1 “Gestién Documental” del Manual de Gestibn de Procesos y Procedimiento
“Administracién y Finanzas", con eficacia al 02 de enero de 2019, con la finalidad de conducir y
administrar los procesos de tramite y archivo del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA de manera eficiente;

Que, el Articulo 17° y los Literales f), g) y k) del Articulo 18° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo de Evaluacidon y Fiscalizacién Ambiental - QEFA,
aprobado por Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, establecen que la Gerencia General es la
maxima autoridad administrativa de la Entidad, actlia como nexo de coordinacion entre la Alta
Direccién y los drganos de asesoramiento y de apoyo; que tiene entre sus funciones, aprobar los
documentos normativos sobre asuntos administrativos de la Entidad para coadyuvar al
funcionamiento de los érganos que se encuentran bajo su supervision, asi como emitir
resoluciones en el ambito de su competencia o en aquellas que le hayan sido delegadas; vy,
conducir y administrar los procesos de framite documentario y archivo del OEFA;

Que, en ese sentido, corresponde a la Gerencia General emitir el acto resolutivo
gue disponga aprobar el Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos “Administracion y
Finanzas" Proceso de nivel 1 - Gestién Documental;

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

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado; el Decreto Supremo N® 004-2013-PCM, que aprueba la
Politica Nacional de Modemizacién de la Gestion Plblica; la Resolucion de Presidencia del
Consejo Directive N® 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el Manual de Gestién de Procesos y
Procedimientos “fnnovacion y Gestién por Procesos”, y, en el ejercicio de las facultades
otorgadas mediante el Articulo 17° y los Literales f), g) y k) del Articulo 18° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto, con eficacia al 01 de enero de 2019, los
dispositivos legales de caracter interno del Organismo de Ewvaluacion y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA, conforme al siguiente detalle:

La Directiva N® 001-2010-OEFA/SG, “Direcliva que establece Normas y
Procedimientos del Tramite Documentario del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacién Ambiental - OEFA", aprobada por Resolucion de Secretaria
General N* 002-2010-OEFA/SG, modificada por Resolucién de Secretaria
General N® 013-2011-OEFA/SG.

La Directiva N° 003-2012-OEFA/SG, "Directiva para la digitalizacién de
documenfos en el Organismo de Evaluacibn y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA", aprobada por Resolucidon de Secretaria General
N 023-2012-0EFASSG.

La Direcliva N* 002-2015-0EFAISG, "Procedimiento para la Transferencia
Documental en el QOrganismo de Evaluacidn y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA" aprobada por Resolucién de Secretaria General
N® 026-2015-0EFA/SG.



- La Directiva N° 012-2017-0OEFA/SG, “Disposiciones sobre el régimen de
fedatarios del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA",
aprobada por Resolucion de Secretaria General N* 129-2017-0EFA/SG.

- El Manual de Correspondencia generada por el Organismo de Evaluacién y
Fiscalizacién Ambiental - OEFA, aprobado por Resolucién de Secretaria
General N* 002-2010-0EFAISG.

- El Manual de Procesos Archivisticos del Organismo de Evaluacién y
Fiscalizacion Ambiental - QEFA, aprobado por Resolucién de Secretaria
General N° 003-2010-OEFA/SG, modificada por Resolucion de Secretaria
General N* 011-2011-0EFA/SG.

Articulo 2°.- Aprobar, con eficacia al 02 de enero de 2019, el Manual de Gestion
de Procesos y Procedimientos “Administracion y Finanzas®™ Proceso de nivel 1 - Gestion
Documental, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto comunique
a los drganos y unidades organicas del Organismo de Evaluacidon y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA la aprobacién y publicacidn del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos “Administracidn y Finanzas” Proceso de nivel 1 - Gestion Documental, aprobado
en el Articulo 2° precedente, en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados desde su
emisidn.

Articulo 4°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién en el Portal de
Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA (www.oefa.gob.pe), en el plazo maximo de dos (2) dias habiles contados
desde su emisién.

Registrese y comuniquese.
T
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1. Introduccién

La “Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica™, aprobada por Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM, tiene como objetivo orientar, articular e impulsar en todas las
entidades publicas el proceso de modernizacién hacia una gestion plblica para resultados
que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y el desarrollo del pais. La politica
establece la “Gestion por procesos, simplificacién administrativa y organizacion
institucional” como uno de sus pilares centrales, la cual tiene como objetivo identificar y
priorizar los procesos que agreguen valor a los productos y servicios que estén destinados
a los usuarios.

En ese marco, mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo
N° 012-2018-OEFA/PCD, se modificé el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA', en cumplimiento a lo estipulado en el Documento
Orientador. “Metodologia para la implementacion de la gestion por Procesos en las
entidades de la Administracion Pdblica”, en el marco del Decreto Supremo
N° 004-2013-PCM.

Asimismo, ‘a través de la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° 077-2018-OEFA/PCD se aprueba el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
“Innovacién y Gestion por Procesos”, el cual constituye una herramienta fundamental para
la modernizacion de la gestion del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, que regula, entre otros, el procedimiento PE020102 “Efaboracion,
aprobacion, difusién y actualizacion del Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos”.

" En esa perspectiva, se disefia el presente manual de gestion de procesos y procedimientos
del proceso de apoyo Administracion y Finanzas, proceso de nivel 1 - Gestion Documental
(en adelante, el Manual de Gestion Documental), el cual tiene como propésito desarrollar
los procesos y procedimientos de: (i) recepcion documental, (i) despacho, (iii) archivo.

El Manual de Gestion Documental tiene como finalidad orientar el trabajo de la gestién
documental uniformizando, describiendo y controlando las actividades, requerimientos y
personal para su ejecucion en la entidad.

1 El cual fue aprobado mediante Resclucién de Presidencia del Consejo Directivo N® 065-2015-0EFA/PCD vy modificado mediante
Resoalucion de Presidencia del Consajo Directive N°® 080-2016-0EFA/PCD.
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2.  Objetive

Brindar a los drganos y unidades organicas del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, un documento descriptivo que provea informacion relevante sobre el
proceso de apoyo de Gestion Documental, a fin de conducir y administrar los procesos de
tramite documentario y archivo del OEFA, de manera eficiente. Los procesos de Gestion
Documental son: (i} recepcion documental, (i) despacho, (iii} archivo.

3. Alcance

El presente documento es de aplicacién obligatoria a todos los servidores que laboran en
los érganos y unidades organicas de la entidad.

4. Base legal

41.
4.2,
4.3,
4.4,
4.5,

48,
| 4.7,

4.8.

4186,

4.16.

4.17.

4.18.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

Ley N* 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Puablico para el Afio Fiscal 2018.
Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental.

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

Decreto Legislativo N° 14486, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N® 19414, que declara que es de utilidad publica la Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323,
Ley del Sistema Macional de Archivos.

. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N* 27658,

Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueban el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

Modernizacion de la Gestion Publica.

. Decreto Supremo N* 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley

N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Resolucion Ministerial N® 010-93-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cédigo Procesal Civil.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N® 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba
Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.
Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.
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4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24,

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

Resolucion  Jefatural N°® 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva
N° 004-86-AGN-DGAI “Normas para la formulacion del Programa de Control de
documentos para los archivos administrativos del Sector Publico Nacional®.
Resolucién  Jefatural N°® 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva
N® 005/86-AGN-DGAI “Normas para la transferencia de documentos en los archivos
administrativos del Sector Pdblico Nacional”.

Resolucién  Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva
N° 007/86-AGN-DGAI "Normas para la conservacion de documentos en los archivos
administrativos del Sector Pablico Nacional”.

Resolucion  Jefatural N° 112-93-AGN-J, que aprueba I|a Directiva
N* 01-83-AGN/DNDAAI “Normas para la supervision y asesoramiento de los archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivo®.

Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, que aprueba el Manual sobre Uso y Manegjo
de Documentos.

Resolucion  Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva
N® 005-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la foliacién de documentos archivisticos en
los archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

Resolucion  Jefatural N° 346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva
N® 03-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la formulacién y aprobacion del Plan Anual
de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las entidades de la
Administracién Publica”.

Resolucion  Jefatural N° 292-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva
N° 002-2008-AGN/DNAH-DC “Prevencién de siniestros por incendio en Archivos’.
Resolucién  Jefatural N°® 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva
N® 001-2018-AGN/DGAI “Normas para la Eliminacién de documentos de archivo del
Sector Pdblico”.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directive N° 020-2018-OEFA/PCD, que
aprueba el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivo del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 085-2015-OEFA/PCD,
modificada por las Resoluciones de Presidencia del Consejo Directive numeros
080-2016-OEFA/PCD y 012-2018-0EFA/PCD, que aprueba el Mapa de Procesos del
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

Resolucién de Presidencia del Consejo Directive N° 077-2018-OEFA/PCD, que
aprueba el Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos "Innovacién y Gestion
por Procesos".

Las referidas nomas incluyen sus respectivas ampliatorias, modificatonias y conexas de ser
el caso.

Definiciones

Para la adecuada aplicacién del Manual de Gestion Documental se debe considerar las
siguientes definiciones:

51.

Administrado: Persona natural o juridica, publica o privada, concurrente dentro de
un procedimiento administrativo o acto de la administracion en ejercicio de un interés
legitimo o un derecho propio.
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.2,

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.10.

5.11.

5.14.
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5.12.

5.13.

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el desarrollo
de las funciones del OEFA.

Area: Organos, unidades orgénicas y coordinaciones establecidas por la Presidencia
de Consejo Directivo del OEFA.

Autenticacién de documentos: Funcidén del fedatario consistente en cotejar la
fidelidad de la reproduccién (copia) de un doecumento que en original ha tenido a la
vista.

Certificacion de firmas: Funcion del fedatario consistente en presenciar la ribrica
(firma) de una determinada persona, previa verificacion de la identidad del suscriptor
y de su rubrica a través de su documento nacional de identidad.

Conservacién documental: Proceso técnico archivistico que consiste en elaborar un
conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica del soporte y el
texto de los documentos que alberga el archivo a través de la implementacion de
medidas de preservacion y restauracion.

Consulta de documentos: Solicitudes de documentacién realizadas por las
diferentes areas del OEFA hacia la documentacién que custodia el Archivo Central en
el marco de sus funciones, las cuales sera atendidas dependiendo de la disponibilidad
fisica del mismo.

Correspondencia: Documentos generados por las diferentes areas del OEFA en el
ejercicio de sus funciones, los cuales estan dirigidos a los ciudadanos, administrados,
entidades publicas o privadas o a otras areas de la Entidad.

Descripcion documental: Proceso técnico archivistico que consiste en analizar la
informacién contenida en los documentos, registrandolos de forma resumida y eficaz
facilitando a los usuarios la comprension y contenido de los documentos; para asi
brindar un eficaz y eficiente servicio de informacién.

Despacho de la correspondencia: Actividad a cargo de la mesa de partes, que
consiste en acopiar la correspondencia externa.

Digitalizacion de documentos: Proceso de convertir un documento fisico a imagen
digital.

Documento: Informacién contenida y registrada sobre cualquier soporte material, que
es producido, recibido y conservado por las areas del OEFA, durante el desarrollo de
sus actividades.

Eliminacién documental: Proceso técnico archivistico que consiste en la destruccion
de series documentales autorizadas expresamente por el Archivo General de la
Macién (AGN), el cual tiene por finalidad eliminar documentacién declarada
innecesaria por el Comité de Evaluacién de Documentos (CED) con la finalidad de
descongestionar los archivos de documentos cuyos valores administrativos, contables
o financieros hayan caducado de acuerdo al Programa de Control de Documentos.

Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a los tramites o
procedimientos administrativos que se encuentran ordenados.
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5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

§.23.

5.24.

Foliacion de documentos: Accién administrativa u operacion que consiste en
numerar o enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de
todo documento archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una
institucion o entidad.

Manual de gestion de procesos y procedimientos (MGPP): Documento descriptivo
gque detalla las acciones que realiza una entidad, tiene caracter instructivo e
informativo. Permite la comprension de todos los involucrados en un determinado
proceso y facilita la adaptacién del nuevo personal al desarrollo de sus funciones.
Contribuye a la mejora continua y a la gestion institucional.

Mapa de procesos: Representacion grafica de la secuencia e interaccion de los
diferentes procesos.

Mesa de Partes: Lugar designado para la recepcion de documentos que son
presentados en el OEFA.

Niveles de procesos: Se definen procesos de nivel 0 y procesos de nivel 1. La
desagregacion depende de la complejidad de los procesos de nivel 0. Un proceso
puede ser parte de un proceso mayor que lo abarque o puede incluir otros procesos
gue deban ser incluidos en su funcion. Los procesos pueden tener diferentes niveles:

5.19.1. Procesos Nivel 0: primer nivel de desagregacion de un proceso de nivel.

5.19.2. Procesos Nivel 1, 2...: nivel de desagregacion de un proceso nivel 0.

5.19.3. Procesos Nivel n: Gltimo nivel de desagregacion de un proceso nivel 0. Se
describe a través de un procedimiento que lo conforma.

. Nimero de Expediente: Codificacién Unica, progresiva e invariable generada por el

Sistema de Tramite Documentario, que se asigna a los expedientes, cuya funcién es
registrar el itinerario que sigue el expediente administrativo desde el inicio de su
tramite hasta su disposicion final.

. Organizacién documental: Proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo

de un conjunto de accicnes orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos
del OEFA.

. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interactdan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Conjunto de actividades
relacionadas entre si, que tienen el propdsito de producir un resultado o un producto
para un destinatario de bienes y servicios (internos o externos). Generalmente los
procesos involucran combinaciones de personas, maquinas, herramientas en una
serie de pasos y acciones. Los procesos raramente operan de forma aislada y deben
ser considerados en relacion con otros procesos que pueden influir en ellos.

Procesos de soporte o apoyo: Se encargan de brindar apoyo o soporte a los
procesos operativos o misionales.

Procedimiento: Documento detallado del Ultimo nivel desagregado sobre como llevar

a cabo el proceso. Son las instrucciones, pautas y pasos que describe la forma de
ejecutar un proceso de “Nivel n” para lograr el resuitado esperado.
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5.25.

5.26.

5.27.

528

5.29,

5.30.

5.33.

Programa de control de 0 documentos: Documento de gestién archivistica que
establece las series documentales que produce o recibe una entidad publica como
resultado de sus actividades precisando el niumero de afios que deben conservarse y
los periodos de retencién en cada nivel de archivo.

Seleccion documental: Proceso técnico archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales del OEFA, con la finalidad de
determinar los periodos de retencién en cada nivel de archivo (valor temporal y valor
permanente), formular el Programa de Control de Documentos, programar las
transferencias y proponer la eliminacién de documentos.

Serie documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el
mismo asunto o el mismo tipo documental y por consiguiente son archivados, usados,
transferidos y/o eliminados como unidad.

Servicio archivistico: Proceso técnico archivistico que consiste en poner a
disposicion de las areas la documentacién del OEFA con fines de informacién.

Servicio de mensajeria: Servicio brindado por una persona natural o juridica
contratada por el OEFA, que comprende la notificacion y devolucion del cargo de los
documentos que no constituyen actos administrativos generados por las areas del
OEFA.

Servicio de notificacién: Servicio brindado por una persona natural o juridica
contratada por el OEFA, que comprende la notificacién y devolucién del cargo de los
actos administrativos generados por las dreas del OEFA.

. Sistema de Gestion Electrénica de Documentos: Herramienta informatica utilizada

para automatizar el tramite administrativo de los documentos con el fin de agilizar y
optimizar su manejo y control.

. Tabla de retencién documental: Instrumento de gestién archivistica en la que se

registra esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las series
documentales que las integran, asi como sus correspondientes plazos de retencién.

Transferencia documental: Proceso técnico archivistico que consiste en el traslado

de los documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de retencitn
establecidos en el Programa de Control de Documentos.
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6. Mapa de procesos

INMOD

PO
POLITICAS ¥ ESTRATEGLAS EM
FISCALIZACION ANBIENTAL
PO

EVALUACION
AMBENTAL

PMADZ
SUPER N & ENTIDADES DE
FISCALIZACION AMBIENTAL

PADZ

PAD1 :
ADMINISTRACION ¥
RECURSOS HURAANDS NANGAS

PEQS

COMUMNICACIDNES

P04
SUPERVISION AMBIENTAL

PAD3
TECMOLOGIAS
DE LA INFORMACION

PEDS

OCID AMBIENTAL

PADA
ASESOREA RURIDKCA

Modificado por la Resolucitn de Presidencia del Consejo Directivo N® 012-2018-OEFA/PCD
de fecha 2 de febrero de 2018
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PAD2 PAD3
ADMINISTRACION ¥ TECNOLOGIAS
FINAMNZAS DE LA INFORMACION

PAD1
RECURSOS HUMANOS

PAD4
ASESORIA JURIDICA

Gestion finandiera

Gestién de efecucién coactiva

em

PROCESOS DE APOYO
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7. Interrelacion del proceso

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

A e ————————
Areas del OEFA

Administrado

Recepcion
Documental

Comaspondancia
generada por las

Areas del OEFA amas

Administrado

Areas del OEFA

Servicio de Despacho
m“ﬂﬁﬂ ¥ ﬂ‘ Cargos y devolucionas

Areas del OEFA

Acta de eliminacksn de
decumantos e inventario
de eiminackin

~ Archive Central
¥ Archivo
General de la

Archivo

- Macion

Formate de préstamo de
documentos

Formato para la
atencidn de los servicios
de lectura y expedickin

J  Areas del OEFA

de copias
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8.  Inventario del proceso

Tipo de |Cédigo| Proceso |Cédigo| Proceso | Cédigo Proceso Cadigo Proceso
proceso | Nivel 0 Nivel 0 Nivel 1 Nivel 1 Nivel 2 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 3
Ingreso y
digitalizacidn
de
_documentos

Recepcion
PAD20401 Ahetrsetal PAD2040101

Mensajeria y

PA020402| Despacho |PA02040201 | Notificaciones

i Organizacion |
documental PAD2040301

Administracion
Apoyo | PADZ y Finanzas PAD204
transferencia

documental

.....

PAD20403 |  Archivo

consenvacion
PA02040302 y eliminacisn

documental

Servicio
archivistico

PA02040303

9. Anexos

Anexo 01: Ficha Técnica del proceso Nivel 0
Anexo 02: Ficha Técnica del proceso Nivel 1
Anexo 03: Ficha Técnica del proceso Nivel 2

. Anexo 04: Procedimientos

-  Ficha Técnica de Procedimiento
-  Diagrama de Flujo

- Ficha Técnica de Indicador

- Instructivos

- Formatos
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Anexo 01
Ficha Técnica del proceso Nivel 0
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FICHA TECNICA DE PROCESO — NIVEL 0

PROCESO NIVEL 0 OISRk Y E R cODIGO PAO2
CLASIFICACION Apoyo
Establecer los procedimientos para la administracion de los recursos financieros y materiales para
OBJETIVO asegurar su uso eficiente, dando cumplimientc a la normativa vigente y los objetivos
institucionales de la entidad.
ALCANCE Abarca los procesos de geslion logistica, gestién financiera, gestion de ejecucién coactiva y
gestion documental.
m&r L Jefela de la Oficina de Administracion
Ley N° 25323, Ley del Sistema Macional de Archivos.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Plblice para el Afio Fiscal 2018.
Decreto Ley N 19414, que declara que es de ulilidad plblica la Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental.
Decreto Legislativa N® 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.
Decreto Legislativo N° 1448, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de Medemizacion de
la Gestion del Estado.
Decreto Supremo N® 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N 18414, que
declara que es de utilidad plblica la Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Decumental.
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 25323, Ley del
Sistema Nacional de Archivos.
Decreto Supremo N°® 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado. :
Decreto Supremo N® 043-2003-PCM, que aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Decrato Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modermizacion de
la Gestion Pdblica.
Decreto Supremo N 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
REQUISITOS LEGALES Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrative General,

Decreto Supremo N® 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo
de Modemizacién de la Gestion Plblica,

Resolucién Ministerial N* 010-93-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Procesal Civil.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba Modelo
de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislative N® 1310,

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema
MNacional de Archivos para el Sector Publico Macional.

Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 004-88-AGN-DGAI
“Normas para la formulacién del Programa de Control de documentos para los archivos
administrativos dal Secfor Piblico Nacional”,

Resolucidén Jefatural N® 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° DO5/86-AGN-DGAI
*Normnas para la transferencia de documentos en los archivos administrativos del Seclor
Publico Nacional™,

Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI
*Normas para la conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector
Piiblico Nacional®.

Resolucién Jefatural N° 112-83-AGN-J, que aprueba la Directiva N* 01-93-AGN/DNDAAI
“Normas para la supervision y asesoramiento de los archives infegrantes del Sistera Nacional
da Archivo”.




Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, que aprueba el Manual sobre Uso y Manejo de
Documentos.

Resolucion  Jefatural N*® 375-2008-AGN/, que aprueha la Directiva
N® 005-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la foliacion de documentos archivisficos en los
archives integrantes def Sistema Nacional de Archivos”,

Resolucion Jefatural N* 346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N* 03-2008-AGN/DNDAA]
‘Normas para la formulacidn y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de las entidades de la Administracidn Foblica”,

Resolucién Jefatural N®  202-2008-AGN/, que  aprueba la Directiva
N* 002-2008-AGN/DNAH-DC “Prevencidn de siniestros por incendio en Archivos”™.
Resolucion  Jefatural N°  242-2018-AGN/J, que aprueba la  Directiva

N° 001-2018-AGN/DGAI “Nommas para la Eliminacién de documentos de archivo del Sector
Flblico”.

Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 020-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivo del Organismo de Evaluacion
y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 085-2015-0EFA/PCD, modificada por las
Resoluciones de Presidencia del Consejo Directivo nimeros 080-2016-OEFAIPCD vy
012-2018-0EFA/PCD, que aprueba el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacién y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directive N°® 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos “Innovacidn y Gestion por Procesos”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

DESCRIPCION _
DESTINATARIO
PROVEEDOR ENTRADAS CONGO || SFTONEG MIVES SALIDAS DE LOS BIENES
Y/O SERVICIOS
* Plan Operativo " Plan  Anual  de
Institucional Contrataciones  de
* Presupuesto Institucional Bienes y Servicios
Areas del " g;q&e;ldggenm " g;ﬁ;m Areas del
ggg‘é‘ * Ley General del Sistema e Ofeidh jogletian | % Orden de Servicio / gg‘;‘:‘é
Macional de Bienes Compra
Estatales, sUs * Adendas
reglamentos y * Informes
modificaciones " Solicitudes atendidas
* Solicitud (viaticos, * Resolucién y
encargos entre otros) expediente de pago
* Carta fianza * Solicitudes atendidas
Areas del * Repories " Reembolsa en cuenta
OEFA. * Efectivo * Documentos de
MEF " Comprobantes de pago contabilidad y
Bancos * Documentos PA0202 tesoreria Areas del OEFA
MINEM {financiercs) Gestion financiera * Reporte situacional
INGEMMET * Informacién de pago de de recaudacion del
OSINERGMIN | sujetos del APR APR
Sujeto del " Recurso de apelacién * Orden de pago ylo
APR (2da instancia) Resolucion de Multas
* Reclamacién (tera con cédula de
instancia) notificacién




DESCRIPCION

DESTINATARIO
PROVEEDOR ENTRADAS copiao, | ARICER0 NveL SALIDAS DE LOS BIENES
¥I0 SERVICIOS
* Titulos de ejecucion * Resolucién de inicio
* Cancelacion de la del procedimiento de
deudal solicitud de ejecucion coacliva
suspension del * Deuda cancelada
procedimients de verificada / Solicitud
ejecucion coactiva. de suspensién
* Resolucitn de Obligado
Gestion de embargo  (retencion, Terceros
OAD PAD203 | ejecucion coactiva inscripcién en RRPP, Retenedores
Obligado depdsito e Reqgistros
intervencidn). Piblicos
* Resolucién de OAD
suspensicn del
procedimiento de
ejecucitn coacliva
* Documentos * Numero de
Areas del Expediente Areas del DEFA
QEFA, FAD204 | Gestion documental | * Documentos Administrados
Administrados * Documentos de
transferencia
documental
EVIDENCIAS E INDICADORES
INDICADORES Cumplimiento de los indicadores de los procesos de gestion logistica, gestion financiera,
geslian de ejecucion coactiva y gestidn documental,
- Planos
- Contratos
REGISTROS - Documentos contables
- Resolucién

- Documentos varios
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Anexo 02
Ficha Técnica del proceso Nivel 1
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PROCESO NIVEL 1 Geslién documental PADZ204

CLASIFICACION Apaoyo

OBJETIVO Conducir y administrar los procesos de trdmite documentario y archivo de la Entidad, de manera
eficiente, maximizando los recursos piblicos invertidos y bajo el enfoque de gestitin por resultados

ALCANCE Desde la gestion de tramite documentario hasta la disposicion final del documento

RESPONSABLE DEL . :

PROCESO NIVEL 1 Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo

e Arcas del OEFA

Comespondencia

Administrado

Administrado

Comespoandencia
genarada por las

correspandencia
v i Lo Arcas del OEFA
Araas dal OEFA dreas

Servicio de
mmngajaria y di
notificeciones

Despacho

AR

5
m.;’:::;‘;m Cargos y devoluciones

notificaclones

Arcas dol OEFA

Translerencia de documanto Archivo Central
Argas del OEFA ¥ Archivo
Gengral de la

Archivo

Archivistico

4 Are 1 OEFA
s as da
alancisn da los servicios
dher beetura ¥ expadician
der copias
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Anexo 03
Ficha Técnica del proceso Nivel 2
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FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 2

PROCESO NIVEL 2 Recepcion documental FAQDZ20401

CLASIFICACION Apoyo

OBJETIVO Recepcionar los documentos que son presentados por mesa de partes de la entidad, asegurando
una oportuna distribucidn de los documentos a las areas del OEFA

ALCANCE Desde la recepcidn de los documentos en mesa de partes hasta la derivacion de los documentos
a través del Sistema de Gestion Electronica de Documentos - SIGED a las dreas dal OEFA

m&& Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo

Administrado

Areas del OEFA

Recapcidn

Documental

> Administrado
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L
PROGESO NIVEL 2 Despacho PAD20402
CLASIFICACION Apoyo
OBJETIVO Entregar la corespondencia externa de manera oportuna y eficiente
Desde la identificacion de la necesidad de envio de comespondencia de parte de las areas del
ALCANCE CEFA hasta la enfrega de los cargos a las dreas por parte de la Coordinacién de Tramite
: Documentario y Archivo
RESPONSABLE : i
St S Coordinadorfa de Tramite Documentario y Archivo

Areas del DEFA
Areas del OEFA

Cargos y devolucionss isi6 Servicio de
Comespandencia mensajeria y de
notificaciones

mensajeria y de

notificaciones




ol e
LT o]

()efa e FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 2

PROCESO NIVEL 2 Archiva

CLASIFICACION Apoyo

OBJETIVO Establecer los procedimientos técnicos en materia archivistica para la organizacion, descripcion,
seleccién y conservacion del acervo documentario

ALCANCE Desde la identificacion de las series documentales hasta orientar las acciones del servicio
archivistico a las areas del OEFA

RESPONSABLE DEL ;

PROCESO NIVEL 2 Coordinadorfa de Tramite Documentario y Archiva

Areas del OEFA

Arcas del OEFA L : Amrnhn I}I:rr;h'nl

General de la
Macidn

Archivo

Servicio
Archivistico

Servicio
Archivistico

Areas del OEFA

de copias
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Procedimientos
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Ingreso y digitalizacién de documentos cODIGD PAD2040101

OBJETIVO

documentos a las areas del OEFA.

Gestionar los requerimientos de los administrados, asegurande una oportuna distribucién de los

ALCAMNCE

Desde la recepcion de los documentos en Mesa de Partes hasta su entrega al area competente,
a través del Sisterma de Gestién Electrénica de Documentos (SIGED).

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador/a de la Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo y elfla Jefefa de las Oficinas
Desconcentradas.

REQUISITOS LEGALES

- Ley N® 25323, Lay del Sistema Nacional de Archivos.

- Ley N 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado,

= Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ao Fiscal 2018,

- Decreto Ley N* 19414, que declara que es de ufilidad pablica la Defensa, Conservacidon e
Incremento del Patrimonio Documental.

- Decreto Legislativo N° 1310, gue aprueba medidas adicicnales de simplificacion
administrativa.

- Decreto Legislative N* 1448, que modifica la Ley N* 27658, Ley Marco de Modernizacion de
la Gestién del Estado.

- Decreto Supremo N°® 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N® 19414, que
declara que es de utilidad piblica la Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental.

- Decreto Supremo N® 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 25323, Ley del
Sistema Macional de Archivos.

- Decreto Supremo N® 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modemizacién de la Gestién del Estado. :

- Decreto Supremo N? 043-2003-PCM, que aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
N 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

- Decreto Supremo N 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestign Pdblica.

- Decreto Supremo N® 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y
Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Decreto Supremo N° 008-2017-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General,

- Decreto Supremo N® 122-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacion de la Gestion Plblica.

- Resolucion Ministerial N* 010-93-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cadigo
Procesal Civil.

- Resclucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCMISEGDI, que aprueba
Modelo de Gestign Documental en el marco del Decreto Legislative N* 1310,

Resolucion Jefatural N* 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema
Macional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

-  Resolucién Jefatural N* 173-B6-AGN-J, que aprueba la Direcliva N° 004-88-AGN-DGAI
“Normas para la formulacidn del Programa de Conlrol de documentos para los archivos
administrativos del Sector Pablico Nacional”,

- Resolucion Jefatural N* 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N* 005/86-AGN-DGAI
‘Normas para la transferencia de documenfos en los archivos administrativos del Sector
Fiblico Nacional”.

- Resclucién Jefatural N® 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI
‘Normas para la conservacién de documentos en los archivos administrativos del Sector
Fublico Nacional”.

- Resolucion Jefatural N° 112-93-AGN-J, que aprueba la Directiva N* 01-93-AGN/ONDAAI
‘Normas para fa supervisidon y asescramienfo de los archivos integrantes del Sistema
MNacional de Archivo”,

Resolucion Jefatural N* 354-2002-AGN/J, que aprueba el Manual sobre Uso y Manejo de
Documentos.

- Resolucién  Jefatural N°  375-2008-AGNM), que aprueba la  Directiva
N® 005-2008-AGN/DMDAAI "Normas para fa foliacion de documentos archivisticos en los
archivos infegrantes del Sistema Nacional de Archivos”,

- Resolucion Jefatural N* 346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N® 03-2008-
AGN/DNDAAI “Normas para la formulacidn y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos de las enlidades de la Administracion Pablica”.

1



- Resolucion  Jefatural N°  292-2008-AGNfJ, gque aprueba la  Directiva
N® 002-2008-AGN/DMAH-DC “Prevencidn de sinfestros por incendio en Archivos”,

- Resolucidn  Jefatural N°  242-2018-AGNA), gue aprueba la  Directiva
N® 001-2018-AGN/DGAI “Normmas para la Eliminacidn de documentos de archivo del Sector
Fublico”,

- Resolucidn de Presidencia del Consejo Directive N* 020-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivo del Organismo de Evaluacion
y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directive N° 085-2015-OEFA/PCD, modificada por
las Resoluciones de Presidencia del Consejo Directivo nimeros 080-2018-0EFA/PCD vy
012-2018-0EFA/PCD, que aprueba el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N® 077-2018-0EFA/PCD, que aprueba el
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos “fnnovacidn y Gestidn por Procesos”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO

- El horario de atencién en las Mesas de Partes es de Lunes a Viernes, de 8:45 a 16:45 horas.
La modificacidn del citado horario es establecida mediante Resolucién de Gerencia General,

- Los documentos recibidos por Mesa de Partes tienen relacion directa con las funciones que
cumplen las areas del OEFA.

- El personal de Mesa de Partes debe verificar que la documentacién que se recibe cumpla con
indicar como minimo los siguientes datos: (i) datos de identificacion del administrado o su
representante; (i) documento de identidad del administrado o su representante; (i) expresion
concreta de lo pedido; (iv) lugar, fecha, firma o huella digital del administrade o su
representante, en caso de no saber firmar o estar impedido; (v) indicacion del area a la cual
es dirigida; (vi) indicacion del lugar y la forma en la gue desea recibir las notificaciones; y, (i)
la relacion de los documentos que acompaiia.

- Es responsabilidad del personal de digitalizacién, digitalizar el integro de la documentacion que
se recibe; asl como su carga al Sistema de Gestion Electrénica de Documentos para
mantenerlo actualizado.

- Los documentos confidenciales son digitalizados y derivados; solo siendo visibles por el drea
a la cual se derivd, en caso de estar en sobre lacrado se le colocara el sello en el sobre vy se
digitalizara la cara con el sello.

- Toda la documentacion ingresada por Mesa de Partes debe ser recibida, registrada,
digitalizada y cargada al Sistema de Gestién Electrénica de Documentos en el plazo de un (1)
dia habil de recibido el documento.

- El fisico del documento recepcionado, después de ser digitalizado y cargado al Sistema de
Gestion Electronica de Documentos, es derivado al drea de Archivo para su custodia.

- Excepcionalmente, es posible entregar el fisico a pedido expreso del area usuaria, previa
autorizacidn de la Gerencia General.

- El figico del documento observado que no hubiera sido subsanado por ella administrado/a
dentro del plazo de dos (2) dias habiles de recepcionado, es custodiado por el personal de
Mesa de Partes por treinta (30) dias habiles, a fin que ella administrado/a solicite su
devolucién, de no solicitar la devolucién del documento en el plazo establecido pasara al
archivo central de la institucién para su custodia.




- Administrado/a: Persona natural o juridica, publica o privada, concurrente dentro de un |

procedimiento adminisirative o acto de la administracién en ejercicio de un interés legitimo o
un derecho propio,
Digitalizacién: Proceso de convertir un documento fisico a imagen digital.
Documento: Informacién creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacién o individuo, en el desarrcllo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales. Asimismo, segin lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por
documento a toda informacién registrada en cualquier soporte, sea textual, cartografico,
audiovisual, automatizadoe, tactil y otros de semejante naturaleza que se generen en los
organismos y reparticiones del sector piblico nacional, come resultado de sus actividades.

- Documento electrénico: Unidad basica estructurada de informacion registrada, publicada o
no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada
por una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales, utlizando sistemas informéaticos.

- Documentos urgentes: Documentos clasificados con tales en base a los plazos legalmente
establecidos para su atencidn o los sefialados en el TUPA de |a Entidad.

- Documentos perentorios: Documentos clasificados en funcién a las consecuencias que
podrian generar su inoportuna atencion.

- Documentos ordinarios: Documentos de tramite normal y cuyo plazo de atencién se basa en

lo establecido en las normas consignadas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley

del Procedimiento Administrative General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Documentos vitales: Son aguellos documentos que apoyan las funciones sustantivas de la

Institucion, consideradas decisivas o esenciales para la reanudacion de las actividades

DEFINICIONES después de un siniestro. |

- Correspondencia interna: Documentos que se cursan entre las dreas al interior del OEFA, en
el ejercicio de sus funciones para tratar temas de su competencia.

- Correspondencia externa: Documentos que cursan las areas del OEFA a los administrados,

- Documento incompleto: Documentos que son presentados por los administrados v que no

cumplen con los requisitos establecidos en el Articulo 134° del Texto Unico Ordenado de la Ley

N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo

N® 008-2017-JUS; asi como los previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos

del OEFA, aprobado por Resolucién Ministerial N® 275-2018-MINAM,

Indexar: Asignar una descripcién logica para la busqueda de los documentos que se van

grabando.

- Mesa de Partes: Lugar designado para la recepcidn de documentos que son presentados en
el OEFA,

- Ndmero de Registro: Codificacién dnica, progresiva e invariable generada por el Sistema de
Geslién Electrénica de Documentos, que se asigna a los documentos, cuya funcitn es registrar
el itinerario que siguen desde el inicio de su tramite hasta su disposicién final.

- Optical Character Recognition (OCR): Software que posibilita el reconocimients del texto
producido de una imagen POF escaneada para transformarla en una sucesion de caracteres,
con |a finalidad de guardarlos en un formato dado para que pueda ser utilizado en aquellos
programas de edicién de texto.

- Sistema de Gestidn Electrénica de Documentos (SIGED): Sistema informatico que consta
de los modulos de registro, emisién, despacho y archivo de los documentos que gestionan las

_8reas del OEFA. —
CTDA : Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo
DPFl . Dot perinch {puntos por pulgada)

OCR : Opfical Character Recognition (reconocimiento dptico de caracteres)
ODES : Oficinas Desconcentradas y de Enlace

ABREVIATURAS PDF : Portable Document Format (formato de documento portatil)

PIDE : Plataforma de Interoperabilidad del Estado

SIGED: Sistema de Gestidn Electrénica de Documentos

TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

l VB . Visto bueno




DESCRIPCION

PROVEEDOR

ELEMENTOS DE ENTRADA

Administradofa

Correspondencia

ELEMENTOS DE SALIDA

CLIENTE

Numero de Registro del
documento

Areas del OEFA

Administrado/a

Py T

mm

PUESTO /RO

Inicio:
1 Verificar
documento

El personal de Mesa de Partes debe verificar
que la documentacion que se recibe, sea por
la ventanilla de Mesa de Partes o por la
plataforma PIDE, cumpla con indicar los datos
minimos sefalados en las consideraciones
generales o reglas del negocio; asi como que
sg adjunten los documentos que ella
administrado/a sefiala que se acompania.

En el caso de la plataforma PIDE los anexos
se descargan de la ruta de acceso al
documento y se adjuntan al registro.

L Esta completo el documento?
Mo: Ir a la Actividad N® 2.
Si: Ir a la Actividad N* 5.

Nola:

5i se reciben documentos el Personal de Masa de
Partes coloca ef seifo de "Recibido” en el cargo
indicando fecha, hora y visto bueno de recepcion,
denvdndose fsicemente al drea al que son

dirigicias,
Ir & la Actividad N* 15

Nimero de
Registro
SIGED

Personal de
Mesa de Partes

CTDAY
ODES

Se le coloca el sello "Documento observada”
detallando los documentos fallantes y que
cuenta con un plazo maximo de dos (02) dias
habiles contados desde la fecha de recepcion
para subsanar la observacion.

Se ingresan los datos en los campos del
SIGED indicando las observaciones del
documento.

Si se observa que el documento tiene
observaciones por falta de anexos, a través
de la plataforma PIDE, se procede a recibirlo
firmandolo de manera electrénica y colocando
&l motivo de la observacidn,

Mamero de
Registro
SIGED

Personal de
Mesa de Partes

CTDA y
ODES

Custodiar
3 | documento
observado

El documento se custodia en Mesa de Partes
por un plazo maximo de dos (2) dias habiles.

LEl documento es subsanado dentro del
plazo?

Si: Continda en la Actividad N° 5.

Ne: Ir a la Actividad N* 4

Nimero de
Registro
SIGED

Personal de
Mesa de Partes

CTDAy
ODES

Devolver el
4 documento

LEllLa administrado/a solicita la devolucion
del documento dentro del plazo sefialado en
las consideraciones generales o reglas del
negocio?

Si: Se suscribe el Anexo N* 1 “Acta de
devolucidn de documenfo observado”. Se
digitaliza el acta, el documento cbservado y el
poder de representacion, de ser el caso;
asimismo, se carga la imagen en el SIGED y

Personal de
Mesa de Partes
y digitalizacién

CTDA y
QODES




se¢ archiva el registro con la sigulente
anotacion “elfa administrado no cumplié con
subsanar dentro del plazo por fo que se liene
porno presenfado el documento”,

MNo: Se digitaliza el documento observado, se
registra en el SIGED y se archiva el registro
con la siguiente anolacién "ella adminisirado
no cumplié con subsanar dentro del plazo por
fo gque se tiene por no presenfado el
documenta”.

Fin del procedimiento.

Se ingresan los datos del documento en el
SIGED y se envia a digitalizacion.

Coloca el sello de "Recibido” indicando fecha,
haora, nimero de registro y visto bueno de la

digitales

o T
[y
B GERENCIA ©

5 Recibir y registrar | persona que recibe el documento. H.gmai;nwde Personal de CTDA y
informacién Se entrega cargo de recepcidn al SEI%ED Mesa de Partes ODES
administrado en caso de contar con uno, de lo
contrario se procede a brindarle el nimero de
registro expedido por el SIGED a ella
_ administradofa. )
E;?;i?:;'ar ?ﬂlasliﬁm y saﬁl:miuraa los documentos segin:
a prioridad de atencién: urgentes,
G ;Bmm".:h'::'emmy perentorios u ordinarios; y, (i} area que va Documento mnﬂ c:teﬁ %I‘DDEAS?
Ocimentos 8 dirigida; luego de ello, los entrega al personal "
digitalizacion de digitalizacion.
Verifica el estado de los documentos para su
correcta manipulacidn; se retira todo
7 Sl;mtns elemento que no forme parte del documento Documento :Eir;?i:::;lz CTDAy
{grapas, clips, anillados, entre ofros.) para su 9 ODES
correcta digitalizacion.
Digitaliza el documento en formato POF,
teniendo en consideracién lo siguiente:
- Resolucion 200 dpi a color.
- Se utiliza la funcion Daplex.
e - Se utiliza la funci
8 Digitalizar o Archivo digital Personal de CTDA y
documentos Nata: (formato POF). digitalizacion ODES
En caso gue algin falio del documento no pueda
sor digitalizado es reemplazado por el Anexo N 3
“Folio no digitalizada” indicande el molive (Tamafio
mayor @ A3, CD-USB adosado al folio: salto de
follacion, folio en blanco)
Aplica a cada una de las imagenes obtenidas
durante el proceso de digitalizacion.
Se debe verificar que las imagenes
resultantes de la digitalizacion cumplan con
: las siguientes exigencias: (i) integridad del
E:?;ﬂ.ﬁoﬂ'd documento; (ij) legibilidad del documento; y, | Archivo digital Personal de CTDA y
im&genes (i) la aplicacion de tecnologia OCR a todo el | (formato PDF). digitalizacion ODES
T documento,
:.% ¢Es conforme?
SUPLESTD Mo: Regresar a la Actividad N* 8,
-e'f Si: Continuar en la Actividad N 10.
; Copia y comprime (formato 72) la informacién o
Coplar : i ; Archivo digital Personal de CTDA
: ; contenida en los medios magnéticos adjuntos R y
informacién oo GoGLTRRE {formato 7z) digitalizacidn ODES
Realiza la identificacibn de los archivos | Archivo digital Personal de CTDA y
digitales (formato PDF y 7z) con el ndmero de | (formato PDF y digitalizacitn ODES
11 | Indexar archivos | registro ; 7z)

Q2 GEERRL ’{E-f

=
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Se realiza la carga de los archivos digitales
12 ﬁ;g?;:m"‘m (ormato POF y 72) al SIGED y se envia a SIGED ;;{;‘l't”:;ﬂ; pllot
control de calidad,
Se verifica que la metadata registrada y el
archivo digital adjunto en el SIGED
correspondan al documento presentado por
elfla administrado/a.
Realizar &l
13 | control de calidad | ¢Es conforme? — bl CTDAy
de la metadata Mo: Rechaza el registro y cuando no esta calidad ODES
registrada. conforme al archivo digital adjunto, regresar a
la Actividad N* 12.
Mientras que cuando esté conforme a la
Metadata, regresar a la Actividad N° 5.
Si: seleccionar la opcidn “enviar” del SIGED.
Entrega el documento a pedido expreso de las
dreas competentes, siendo el personal de
reparto quien se encargara de su distribucion.
Entragar Auiliar de
14 documentos para | ;Areas solicitan se les entregue el documento i Trémite CTDA Yy
la preparacion de | en fisico? Bocurmantuiis ODES
su distribucion. Si: Ir a la Actividad N* 15 '
MNo: Inicia el proceso de organizacion y
transferencia documental para su archivo.
Fin del procedimiento
15 | Clasificar Clasifica los documentos de acuerdo al area SIGED A!i'.g::irmdﬂ CTDAY
documentos competente, ODES
Documentario,
:I:'lurilzlbwr ; Distribuye los documentos de acuerdo a las Cuademo de Auxiliar de CTDAY
16| g e areas competentes. Tramite ODES
in del e Documentario.
procedimiento
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL
RECURSOS CRITICOS

de calidad.

Coordinador/a de la Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo, Jefefa de las Oficinas
Desconcentradas, personal de Mesa de Partes, personal de digitalizacion, personal de control

Equipos

Equipo de computo, impresora, escaner.

Sistemas Informaticos

Sistema de Gestion Electrénica de Documentos (SIGED)

Instalaciones

Oficinas administrativas, sala de reuniones.

Servicios de Apoyo

Correo electronico, servicio de telefonia.

CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspacciones

Se considera el monitoreo constante de parte del personal de y personal de digitalizacion.

- Documentos y Registros
- Guaderno de cargo

- Sisterna de Gestién Electrdnica de Documentos

I N Deocumentos digitalizados
p -, Anexo N* 1 “Acta devolucion de documento observado”.
i £Anexo N° 2 “Folio no digitalizado”.
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Porcentaje de documentos recibidos sin observaciones y derivados a través del SIGED a las
areas usuarias en un (1) dia habil.




()efa FICHA TECNICA DE INDICADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO .}mmwdighaﬁzmm“mMMmj cODIGO PA02040101

| Porcentaje de documentos derivados a través del SIGED y entregados a las
areas usuarias en un (1) dia habil.

'Mida la cantidad de documentos darivﬂﬂos y entregados a Ea:s areas usuarias |
en &l plazo de un (1) dia habil contado a partir de la recepcion del documento. _

NOMBRE DEL INDICADOR

DESCRIPCION DEL INDICADOR

RESPONSABLE Coordinadorfa de Tramite Documentario y Archivo

Asegurar la entrega oportuna de los documentos recibidos por la Entidad a las I
areas usuarias.

(Mdmero de decumentos derivados a través del SIGED y entregados a las |
FORMULA areas usuarias en un plazo de un (1) dia habil/ total de documentos
_mcepdnnadns en mesa de partes) x 100 %

OBJETIVO

PERIODICIDAD Mensual UNIDAD DE MEDIDA Porcentaje

- VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE
Numero de documentos derivados através
del SIGED y entregados a las areas | Tolal de documentos ingresados a traves de mesa de partes y distribuidos
usuarias en un plazo de un (1) dia habil | dentro del plazo de un (1} dia habil

contados a partir de la recepcidn del

| documento
T nt ionado 3
,-,;l:la :: p:urg;m il Total de documentos recepcionados por mesa de partes
FUENTE DE DATOS ' META =T
SIGED 80%
''''' ~ OBSERVACIONES P 3 ip
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ANEXO N° 1

ACTA DE DEVOLUCION DE DOCUMENTO OBSERVADO N°

Siendo las horas del dia de de, 20 :

estando reunidos en , ella sefior/a
(en adelante, elfla Servidor/a) y ellla sefiorfa
(en adelante,
el/la Administrado/a), se procedid al levantamiento de la Presente Acta de Devolucion de
Documento Observado, identificado con ndmero de Registro

, que tiene paginas.

Asimismo, ademéas del Documento Observado, ellla servidor/a entrega los siguientes
anexos:

El/la administrado/a declara que recibe el Documento Observado y sus anexos, objeto de
esta Acta, sin excepcion.

Siendo las horas y no existiendo otros asuntos pendientes de tratar, se dio por
cerrada el acta, firmando los presentes en sefial de conformidad.

El/lLa Servidorfa El/La Administrado/a




_ orgosiema Versién: 00
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ANEXO N° 2

FOLIO NO
DIGITALIZADO

TAMANO MAYOR A A3

CD ROM - USB (ADOSADO AL FOLIO)

FOLIO EN BLANCO

M'I'F

S

VAt

j‘eg SALTO DE FOLIACION
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Mensajeria y notificaciones de documentos

cODIGO PA02040201

OBJETIVO

Eniregar el despacho de correspondencia externa de manera oporluna y eficiente.

ALCANCE

Desde la identificacion de la necesidad de envio de comespondencia de parte de las dreas del
OEFA hasta la entrega de los cargos a las 4reas por parte de mensajeria y notificaciones.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador/a de la Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo y elfla Jefe/a de las Oficinas
Desconcentradas.

REQUISITOS LEGALES

Ley N* 25323, Ley del Sisterma Macional de Archivos.

Ley N® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

Ley N* 28716, Ley de Confrol Interno de las Entidades del Estado.

Ley N* 30693, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2018.

Decraeto Ley N* 19414, que declara que es de ulilidad piblica la Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental.

Decreto Legislative N® 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

Decreto Legislativo N° 1448, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacidn de
la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, que
declara que es de ulilidad plblica la Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental,

Decreto Supremo N® 008-82-JUS, gque aprueba el Reglamento de la Ley N® 25323, Ley del
Sisterna Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27858, Ley
Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado. .

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
N® 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Macional de Modemizacion de
la Gestién Pablica.

Decreto Supremo N® 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrative General.

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

Resolucidn Ministerial N* 010-93-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cadigo
Procesal Civil.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, gue aprueba Modelo
de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N* 1310.

Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema
Macional de Archivos para el Sector Pablico Nacional.

Resolucidn Jefatural N 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 004-88-AGN-DGAI
“Normas para la formulacion del Programa de Conirol de documentos para fos archivos
adminisfrafivos del Sector Piiblico Nacional”.

Resolucién Jefatural N® 173-B6-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 005/88-AGN-DGAI
‘Nomnas para la transferencia de documentos en los archivos adminisirativos del Sector
Fublico Nacional”,

Resolucién Jefatural N* 173-86-AGN-J. que aprueba la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI
*Normmas para la conservacidn de documentos en los archivos administrativos del Sector
Fublico Nacional”,

Resolucion Jefatural N* 112-83-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 01-83-AGN/DNDAAI
"Nornas para la supenvision y asesoramiento de los archivos integrantes del Sisterna Nacional
da Archivo”.

Resalucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, que aprueba el Manual sobre Uso y Manejo de
Documentos.

Resolucion  Jefatural N® 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-
AGN/ONDAA! “Normas para la foliacion de documentos archivisticos en los archivos
integrantes del Sisferna Nacional de Archives”®,

Resolucion Jefatural N* 346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N" 03-2008-AGN/DNDAAI
“Normas para la formulacién y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracidn de Archivos de las enfidades de la Administracion Poblica”.




- Resolucion Jefatural N° 292-2008-AGN/, que  aprugba la Directiva
N* 002-2008-AGN/DNAH-DC “Prevencion de siniestros por incendio en Archivos”.

- Resolucibn  Jefatural N®*  242-2018-AGN/J), que aprueba [la  Direcliva
N* 001-2018-AGN/DGAI “Normas para la Eliminacién de documentos de archivo del Seclor
Piiblico”,

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directive N° 020-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivo del Crganismo de Evaluacién
y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N* 085-2015-0EFA/PCD, modificada por las
Resoluciones de Presidencia del Consejo Directive nimeros 080-2016-OEFA/PCD y
012-2018-0EFA/PCD, que aprusba el Mapa de Procesos del Organismeo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - GEFA,

- Resolucidn de Presidencia del Consejo Directive N® 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Manual de Gestitn de Procesos y Procedimientos "Innovacion y Gesfidn por Procesos”,

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO

Respecto de la notificacion via fisica

- Las areas usuarias del servicio de mensajeria o nolificaciones son responsables de organizar
y remitir la correspondencia externa al personal de mensajeria y notificaciones en el siguiente
horario: desde las 8:30 hasta las 17:30 horas.

- Los tumos para el despacho de la correspondencia son los siguientes: (i) los documentos que
se reciben de 8:30 a 10:00 horas son despachados a las 10:30 horas; (i) los documentos que
se reciben de 10:01 hasta las 16:00 horas son despachados a las 16:30 horas; y, (i) los
documentos que se reciben de 16:01 horas hasta las 17:30 horas son despachados al dia
siguiente a las 10:30 horas.

- Los turnos de despacho antes sefialados no son aplicables en los casos callficados por el drea
usuaria como “Ungentes”, previa autorizacion della Coordinadorfa de Tramite Documentario y
Archivo o elfla Jefe/a de la Oficina Desconcentrada.

- La comespondencia externa diligenciada a través del servicio de mensajeria debe tener relacion
directa con las funciones que cumplen cada una de las areas. Esta prohibido el uso del servicio
de mensajeria para propésitos personales, bajo responsabilidad.

- La correspondencia generada por el area que se diligencie a través del servicio de mensajeria
o nofificaciones, debe estar registrada en el Sistema de Gestidn Electrénica de Documentos.

- El area usuaria es responsable del comrecto embalaje y rotulado de la comrespondencia a ser
diligenciada a través del servicio de mensajeria o notificacién conforme al Anexo N® 01 "Réfulo
para los sobres de envio de correspondencia”,

- El drea usuaria digitaliza los cargos recibidos y los ingresa en el Sistema de Gestién Electrinica
de Documentos, bajo responsabilidad.

- Para el rotulado de la comespondencia se utiliza papel reciclado.

- Segin el domicilio del destinatario:
(i) Servicio local: De alcance a nivel de Lima Metropelitana y de la Provincia Constitucional del
Callao, que comprende las zonas urbanas y perifericas, identificadas en el Anexo N° 5 "Alcance
del Servicio de Mensajeria y/o Notificaciones”,
{ii) Servicio nacional: De alcance a los distritos, provincias y regiones del pais, fuera de Lima
Metropolitana v de la Provincia Constitucional del Callao, que comprende las zonas
identificadas en el Anexo N® 5 “Alcance del Servicio de Mensajeria /o Nolificaciones”,
(ifi} Zonas de dificil acceso: Lugares de dificil acceso en zonas rurales del &mbito nacional, tales
como caserios, zonas alejadas, zonas de acceso fluvial; entre otros, identificadas en el Anexo
N°® § “Alcance del Servicio de Mensajerfa y/o Nolificaciones”.

- Segun tiempo de entrega al destinatario:
(i) Servicio normal, o
ffi) Servicio urgente: en este caso se deberd colocar el selo de "URGENTE" en la
comrespondencia.

Respecto de la notificacidn via FIDE

La relacién de entidades interoperantes con el OEFA es actualizada por la CTDA en forma
pariddica




- Administrado: Persona natural o juridica, pablica o privada, concurrente denfro de un
procedimiento administrativo o acto de la administracion en ejercicio de un interés legitimo o un
derecho propio.

- Correspondencia interna: Documentos generados por las diferentes dreas del OEFA en el
ejercicio de sus funciones, a otras areas de la Entidad.

- Correspondencia externa: Documentos generados por las diferentes dreas del OEFA en el
ejercicio de sus funciones, los cuales estan dirigidos a losflas ciudadanos/as, administrados/as,
entidades piblicas o privadas.

- Despacho de la correspondencia: Acopio de la comespondencia externa generada por el
OEFA.

- Destinatario: Ciudadano, administrado, entidad publica o privada, u otras areas de la Entidad,
a quien se le enviara la comespondencia,

- Documento: Informacién creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacion o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales. Asimismo, segln lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por
documento a toda informacién registrada en cualquier soporte, sea textual, cartografico,
audiovisual, automatizado, tactil y otros de semesjante naturaleza que se generen en los
organismos y reparticiones del sector plblico nacional, como resultado de sus actividades.

DEFINICIONES - Documentos urgentes: Documentos clasificados con tales en base a los plazos legalmente |
establecidos para su atencidn o los sefialades en el TUPA de [a Entidad.

- Notificacién: Documento escrito, cuyo objeto es dar a conocer al administrado una informacién
0 una decision del OEFA.

- Servicio de mensajeria: Servicio brindado por una persona natural o juridica contratada por el
OEFA, que comprende la entrega y devolucion del cargo de los documentos que no constituyen
actos administrativos generados por las dreas del OEFA,

- Servicio de notificacién: Servicio brindado por una persona natural o juridica contratada por
el OEFA, que comprende la notificacion y devolucién del cargo de los actos administrativos
generados por las dreas del OEFA.

- Sistemna de Gestién Electrénica de Documentos (SIGED): Sistema informatico que consta
de los modulos de registro, emision, despacho y archivo de los documentos que gestionan las
areas del OEFA,

- Gula de despacho: Farmato proporcionado por el proveedor de servicio con la finalidad de
controlar |a cantidad de documentos enviados y tipos de envio por cada turno de senvicio.

- Ceduldn: Anuncio o edicto que suele fijarse en la puerta del domicilio del administrado: o ser
entregado a los parientes o vecinos méas cercancs para que llegue su noticia.

- Plataferma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Plataforma que permite el envié de
correspondencia en forma directa a las instituciones que forman parte de |a interoperabilidad.

CTDA : Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo
SIGED : Sistema de Gestién Electrénica de Documentos
ABREVIATURAS ODES : Oficinas Desconcentradas y de Enlace
PIDE : Plataforma de Interoperabilidad del Estado
DESCRIPCION
PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE

Areas del OEFA Correspondencia generada por Cargo de enfrega de la
las areas correspondencia
Areas del OEFA

- Registro de
correspondencia recibida
¥ entrggada

Cargos y devoluciones - Guia de remision

- Correspondencia Servicio de mensajeria o
- Registro del despacho naotificaciones

de la correspondencia




ot rd ACTIVIDADES (idbadnidrv _EJECUTOR
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS A R
Mensajeria, Notificaciones y PIDE
Para la mensajeria de documentos, se cuenta
con dos medalidades para su envio: (i) la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado
(PIDE); y, (i} forma fisica.
Via PIDE: Es el medio por &l cual se envian los
Inicio: documentos a aguellas instituciones que estan Asistente T e
1 Clasificar los dentro de la plataforma de interoperabilidad del SIGED administrativo/ oy
documentos estado. Va a la Actividad N® 28 Personal de ODES
las ODES
Via fisica: Son todos aquellos documentos que
no estan dentro de la PIDE y asimismo pueden
ser mensajeria y notificaciones.
-5 la documentacién comresponde a
notificaciones: va a la Actividad N° 14
-5 la documentacibn comesponde a
mensajeria; va a la Actividad N° 2
La correspondencia debe estar dentro de un
sobre manila tamafio A4 o de una dimension
o adecuada conforme al documento que se .
dRammr loe enviara; el mismo gue debe encontrarse adi?:;at nter / Areas
2 |4 :EM" al ns.ajmmcesria cerrado mediante cinta adhesiva, goma o . Bersorial do usuarias/
QODES
e . : las ODES
El cargo debe consignar la direccién de manera
detallada. De ser posible, indicar referencias.
Los documentos de mensajeria se deben
remitir de 8:30 a 15:30 horas.
Se revisa que la mensajeria remitida en forma
fisica se encuentre en sobre cerrado y que en CTDA/S
Recibir y el cargo se hayan consignado todos los datos Asistente de ODES
revisar del administrado vy si es para alguna ODES Cuadaf;n"t:’l:;uargu mensajeria y
Mensajeria debe contar con un ritulo, conforme al Anexo notificaciones
N° 1: "Rétulo para los sobres de envio de
cormespondencia a las ODES".
En caso de encontrar alguna omision se
comunica al area usuaria las observaciones
identificadas para que sean subsanadas en un
4 Subsanar las plazoe méximo de un (1) dia habil a fin de ser i Asistente de CTDA/S
observaciones | enviados los documentos. mensajeria y ODES
detectadas. naotificaciones
Si se subsand en el plazo establecido se pasa
a la Actividad N* 5
La clasificacion de los documentos se
encuentra determinado por:
- Zona geografica: Local y Nacional
Clasificar la - Plazos de envios: Envio nommal, urgente y Asistente de CTDA!
5 Mansaierla dificil acceso, - mensajeria y ODES
) Dentro de la zona local se clasifican en: notificaciones

urbanas o periféricas las cuales se identifican
en el Anexo N° 5: “Afcance del Servicio de
Mensajerfa y/o Notificaciones”.




i Registra el despacho, segln la clasificacion de Registro de Asistente de
6 ﬁz::‘:j:-?;h la correspondencia, conforme al Anexo N* 2: despacho de mensajeria y gﬁ‘g
"Formato de Comespondencia”. Correspondencia | notificaciones
En la guia de despacho se deben completar los
Generar guia F i Auxiliar de
siguientes datos coma: (i) tipo de envio (por el . CTDAS
¥ dl;i:espamu ° | destino vy plazos de entrega); v, (i) la cantidad Guia de despacho ::;i:ﬁ::ei ODES
g9 de correspondencia.
Se entrega la comrespondencia, cargo y guia de
8 Em'h i ll':: 4 | despacho al mensajero, de acuerdo a los ) ml:g;;fiﬁ CTDA/
mensajero plazos de entrega por cada caso. ellicatioois ODES
Se realiza el seguimiento de Ia
correspondencia despachada a  través:
9 | laMensajeria | Web del operador del servicio. Maﬁﬁtf: ncia | Mensajeriay CTOA/
enviada cIepa notificaciones ODES
Mola: En el caso de documentos calificados como
wgentes, el monfloreo es diaro, debiende comunicar
via telefdnica cualquier problema que pudiera surgir.
Se recibe y verifica la cantidad de cargos
devueltos de los documentos diligenciados por
servicio de mensajeria.
Se realiza la verificacion de la cantidad que esta
Verificar los retornando de cargos. Asistente de

10 | cargos Debe tener en consideracion lo indicado en el . menasleea CTDA
devueltos de Anexa N* B “Dalos minimos a consignarse en = crﬁﬁca{:iun ei; CDES
Mensajeria la recepcidn del documento”.

£Es conforme?
MNo: Pasa a la Actividad N®* 17
Si: Pasa a la Actividad N*® 11
Se procede a sellar cargos de devolucion del Auxifiar de
Sellar cargo i p : CTDAS

11 : proveedor del servicic de mensajeria ylo - mensajeria y
de devolucion notificaciones. notificaciones ODES
PoWalZar | Se realiza la actualizacion diaria de la Matrizde | Matriz de e | it
Mensajeria mensajeria. comespondencia Ep A ODES

. Se ordenan los documentos para |a devolucion
de lps cargos a las dreas usuarias, en un plazo
f : de veinticuatro (24) horas, en fisico.

- Nota: Laz dreas usuarias deben digitalizar los cargos Auxiliar de CTDAS
Devolver los recibidos y subiries sl SIGED Cuademno de carge | mensajeria y ODES
cargos Fin del procedimiento nofificaciones

Nota: Las dreas usuarias deben digitalizar los cangos
recibidos v subirlas al SIGED
. Fin del procedimiento -
Se remiten las notificaciones via fisico con un
cargo que es una cedula notificaciaon Anexo
N° 3: “Formalo de Cédula - Acta de Nofificacién Kikkind CTDA/
14 | Notificar LPAG"; o, Anexo N° 4 “Formato de . aoiaeey | ODES
Cédula - Acta de Notificacion Codigo Tributario,
| ¥ cuenta con un procedimiento para su entrega
Y ”ér@al administrado,



Las notificaciones deben estar dentro de un
sobre manila tamafio A4 o de una dimension
adecuada conforme al documento que se
enviara; el mismo que debe encontrarse
cerrado mediante cinta adhesiva, goma o
grapas.

Remitir las : o ;
s El cargo debe consignar la direccién de manera N Asistente cTDA

15 | nofificaciones | ;o1ailada. administrativo |  ODES

En caso de fratarse de un servicio urgente debe
tener el s=ello de “URGENTE" en |la
comespondencia
Las notificaciones deben ser remitidas de 8:30
a 15:30 horas.
Recibir y Se revisa que la mensajeria remitida en forma Asistente de

16 revisar fisica se encuentre en sobre cerrado y que en | Cuaderno de cargo | mensajeria y CTDA
correspondenc | el cargo se hayan consignado todos los datos formato notificaciones
ia fisica de ella administrado/a.

En caso de encontrar alguna omision, se
Su p— comunica al drea usuaria las observaciones Asistente de

17 | ot iones | ldentificadas para que sean subsanadas en un 1 mensajeria y CTDA
deteciadas plaze méximo de un {1} dia habil, a fin de ser notificaciones

enviados los documentos.

La clasificacién de los documentos se

encuentra determinado por:

- Zona geografica: Local y Nacional )

18 Elaslﬁmr las = ::;;?;;;ﬂ“ﬂsi Envie normal, urgente y . :;?m:i CTDA/

Motificaciones . notificaciones ODES
Dentro de la zona local se clasifican en urbanas
o periféricas, las cuales se identifican en el
Anexo N° & “Alcance del Servicio de Mensajeria
/o Nofificaciones”.
; Registrar el despacho, segln la clasificacion de Registro de Asistente de
19 ﬁm!' “’Iﬁ 'd%':zs la correspondencia, conforme al Anexo N° 2: despacho de mensajeria y gﬁg
“Formato de Correspondencia”. Correspondencia notificaciones
En la guia de despacho Anexo N° 8: “Formato
de Registoe de Despacho de Ia . o
Generar guia Comespondencia”, se deben completar los Guia dz;lr‘;spﬂn "mgj: y CTDA/
de despacho siguientes datos como: (i) tipo de envio (por el , , A ODES
1 destino y plazos de entrega); v, (i) la cantidad Correspondencia notificaciones
de cormespondencia
Se entrega las notificaciones, cargo y guia de
Entregar los despacho al nofificador, Anexo N° 8: “Formato | Guia de Despacho | Asistente de CTDAS

21 | documentosal | de  Registo de Despacho de la de la mensajeria y ODES

notificador Comespondencia” Correspondencia notificacicnes
El procedimiento para la nofificacion esta
Entregar establecido en la ley de Procedimiento General Asistente de

22 | nofificacién al | y en los términos de referencia del servicio. - mensajeria y CTDA
administrado Anexo N* 7: "Procedimiento para la Notificacién notificaciones

al Administrada”.
Se realiza el seguimiento de la
) correspondencia  despachada a  través: .

23 Mnﬂr%rtnrﬁg:‘] la | (i) matriz de correspondencia; y, (i) plataforma Matriz de Asmm;;z de CTDA/
noumcacs web del operador del servicio. ; : mensajerna y ODES
enviada ? HoRToaconSs notificaciones

Nota: En el caso de documentos calificados como
~ T4 urgeates, el monitoreo es diario, debiendo comunicar
S %mm cualguier problema que pudiera Surgir,

B




Se recibe y verifica |la cantidad de cargos

__| Fin del procedimiento

m' los devueltos de los documentos diligenciados por Ailchenia te
24 | devnelios de servicio de notificaciones. : mensajeria CTDAS
s Debe tener en consideracion lo indicado en el noiiicacion e:':‘: ODES
R Anexo N* 6: “Daltos minimos a consignarse en
fa recapcidon del documenio”,
25 Sellar cargo Se procede a sellar cargos de devolucion del ’ m’z‘:gg?;r?: y CTDA
de devolucion | proveedor del servicio de notificaciones. notificaciones ODES
o | A Se realiza la actualizacién diaria de la Matriz de Matriz de ﬂﬁﬂ;ﬁ:i GE D' ':E‘g
ietiicadonse notificaciones notificaciones A i
Se ordenan los documentos para la devolucién
de los cargos a las areas usuarias, en un plazo o
Devoiver de veinticuatro (24) horas, en fisico. Auxiliar de CTDAS
27 st - mensajeria y QDES
9 Nota: Las dreas usuarias deben digifalizar los cargos notificaciones
recibidos v subiras al SIGED.
Fin del procedimiento B
Enviar
mensajeria a Se crea el documento para ser enviado a
través de la través de despacho y si es a una de las Kikskoriio
28 | Plataforma de | instituciones que estdn dentro de la PIDE se SIGED (sl CTDA
Interoperabilid | procede a elegir esta opcion.
ad del Estado
{PIDE)
| Despacharla
mensajeria a Se procede a aceptar ) guardar para luego sandliaride
proceder a enviar via la Plataforma de :
29 | fravésdela : SIGED mensajeria y
PIDE Interoperabilidad del Estado (PIDE) a las nolificaciones CTDA
instituciones que interoperan con OEFA.
La devolucién de los cargos de los documentos
que se diligenciaron por la PIDE son enviados s
o | oovowerlos | girectamente al usuario de origen y se finaliza Auxiliar o CTDA
_L\ cargos la actividad PIDE Asistenta
¥ administrativo

I e & E- L .-__ T T - m Vg i ? -..:'.:-..

RECURSOS CRITICOS
Coordinadorfa de la Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo, Jefe/a de las Oficinas
Recurso Humano Desconcentradas, Asistente administrativo, Asistente de mensajeria y nolificaciones,
Asistente de atencidn al usuario.
Equipos Equipo de cémputo, impresora, Scanner.
Sistemas Informaticos Sisterna de Gestidn Electrénica de Documentos (SIGED),
Infraestructura
Instalaciones Oficinas administrativas, sala de reuniones.
Sarvikeded Smrbu? de mensajeria, sewvicio de notificaciones, servicio de
telefonia.
CONTROL DEL PROCESO
Confroles o inspecciones Registros del SIGED, Matriz de correspondencia.
Wy \91 Y




Documentos y formatos

- Matriz de Seguimiento

- Gula de despacho de la comespondencia emitida por el proveador,

- Sistema de Gestion Electrénica de Documentos

- Matriz de direcciones elecirénicas de notificacion

- Anexo N° 1 “Rétulo para los sobres de envio de comespondencia a las ODES".
- Anexo N° 2 “Formato de Cormespondencia”.

- Anexo N° 3 *Formato de Cédula - Acta de Notificacicn”

- Anexo N° 4 "Formato de Ceduldn - Acta de Nolificacion”

- Anexo N® 5 "Aicance del Servicio de Mensajeria y/o Notificaciones”

- Anexo N° 6 “Datos minimos a consignarse en la recepcion del documento”,
- Anexo N° 7 “Procedimienfos para la Notificacidn al Administrado”®,

- Anexo N° 8 "Formato de Registro de Despacho de la Correspondencia”

. Pamaﬂta]a de dnwnantos entregados (notificaciones ¥ rnenﬂjaria} dentro del piazo
establecido.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Mensajeria y  nofificaciones de

oot il cODIGO ‘ PAD2040201
Porcentaje de documentos entregados (notificaciones y mensajeria) dentro del
NOMBRE DEL INDICADOR plazo establecido.
Mide la cantidad de documentos entregados de manera fisica al courier en un
DESCRIPCION DEL INDICADOR (1) dia habi ) )
i RESPONSABLE Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo
: OBJETIVO Asegurar la entrega oportuna de los documentos emitidos por la entidad hacia
las personas naturales ylo juridicas.
FORMULA (Cantidad de documentos entregados de manera fisica al courier en un (1) dia
hakil / Cantidad total de documentos emitidos ) x 100 %
PERICDICIDAD Mensual UNIDAD DE MEDIDA ‘ Y%
VARIABLE i ; 'DESCRIPCION DE LA VARIABLE |

Cantidad de documentos entregados de
manera fisica al courier en un (1) dia
habil.

Cantidad total de decumentos emitidos

Mimero de documentos entregados de manera fisica al courier, en un dia habil,

Mimero total de documentos emitidos por la entidad.

! FUENTE DE DATOS

- - ‘

Matriz de Seguimiento.

[~ T

Sistema de Gestién Electronica de Documentos. 100%

OBSERVACIONES

Los plazos de entrega al desfinatario a través del servicio courier se encuentran establecidos a fravés del contrato vigente.
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ANEXO N° 1
ROTULO PARA LOS SOBRES DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA A LAS ODES

,ll'"'""'"'\.
i Organisma de Evaluacidn -,
Flacahzacion Ambiental -

Contiene: Oficio N* 3000-2017-0EFANDX
Soflot/a r’®
000 300000 300000

Gerente X000 .———G) /@

Aor. Y0000 M® 2000 - Disbiito, Provincia y Regidn

Teléfono: sooes000¢ /@

Avenida Fausting Sénchez

oefu - cmma,aurms lesis

Membrete de la entidad.

Tipo y Numero del documento a notificar.

Nombre del administrado al que se dirige el documento.

Cargo del administrado, de corresponder.

Direccién actualizada donde se dirige el documento, indicar
Regién, Provincia, Distrito.

Direccién del remitente.

e L0

6.
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WVersion: 00
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ANEXO N° 2

FORMATO DE CORRESPONDENCIA

FOSMATO OE SESSAGE

P2 e|o|~|o|o|d&|w|m -




e Ersaste T Versién: 00
<)efa e MERFAnEA0204 Fecha: 78 DIC, 2018

ANEXO N° 3

FORMATO DE CEDULA - ACTA DE NOTIFICACION

CEDULA - ACTA DE NOTIFICACION
Texto Unico Ordenado da la Ley B* 27444 -

Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Suprema N° 006-2017-JUS
DATOS DEL DESTINATARIO Y DOCUMENTO A NOTIFICAR
| Destinatario 1
Administrado

| Direccién Distrito
Domidlio leim- =
Procedimiento Matoria
Ado o Documentio que se
naofifica
Fécha de emislon IH“dihliu Agotalavia |2

NOE™

Dotumentos Adjuntos [N® de Expedients administrafiva o
Autoridad que emiie o
Acto o Documenta
| Entidad ENESch 4 e Dirsocin Av. Fausing Sénchez Camén 603, 607 y 615, dskio de Jests Mark,

Fcaizacidn Ambsentn - OEFA doparamento y provincls de Lima
CARGD DE RECEPCION
Apellidos y nombres de Decumento de  |_DHI
Ia persana qua Identidad Otro
[Refacian con o
destinatario
Fecha de realizacion de la Firma
Notificacion o
| En caso de negativa a redbir o firmar o documento, indicar:
SE NEGO: A npcibir ba noSicacion | | A fmar el camo de nolilcackn | }

A %

Emuwm:mmrmmhmmum nirmiano de suminisyo, domciios colindanies U oo deics quS PEFTTItT

ol invnueble);

RAL =
&

EN CASO DE AUSENCIA DEL DESTINATARIO U OTRA PERSONA EN EL DOMICILID

Dejando constancla de ko sucedido, ef notificador firma la presente acta, en dos juegos, dejando una copia de la misma y del mencionado
docunménto y sus adjurton de ser el caso en la dreccién indicads, tenidrdose por bien robcado al des nateno, de conformidad con ko estatiacids en & Mumeral
1.3 sl Arfcuio 21° ded Teeeto Unico Ordeneds da ia Ley N* 27444, sprobedo por Decreto Supreno N° 006-2017-JUS (en adslante, TUO db ln Ley N® 27484),

AVIS0 DE NOTIFICACION - PRIMERA VISITA Fecha (...t 4.}

Na encontrando a persona alguna en |a direccion indicada, dojo AVISO que relomare o dia de de 20.... a horas
» & of abjeto de notificarle. De acuerdo oon lo despuesio en e Numersl 21.5 del Aricuio 217 del TUO da la Ley N® 27444, dey corslancia de
ko5 hechos y o la presenis acta, en dos juegos, dejando un jusgs en la dreccidn indicada

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

Caracterisfcas del kgar donds se notiiea (malena y color de la lachada, d la pusita, ndmern de suminiseo, domicilios coindanies u obros: dalos que permitEn
ideniicar o inmusblel:

Obsanyaciones:

ALCT A DE NOTIFICACION - SEGUNDA VISITA Fecha (.. /f... . f..)

No encenrando a perscna aiguna en |a direccsdn indicica, de debalo de (@ puerta Ia prisons ool conuniaments 5on 1 nobcaciin, nendose por bien nofcads
o acuordo ol Numers 21.5 dl Arlicuo 21 del TUO de fa Ley N* 27444

Camceristoas del lupar donde 56 noliken (maleral y color de |a fachada, da la puera, nimen da suminsio, domicdios colindanies u oboe datos Gue peTNiEn
idenificar e inrnusbia):

(CHEmeny acioness:
DATOS DEL NOTIFICADOR

- OAT

Apellidos y nombres

Observaciones
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ANEXO N° 4

FORMATO DE CEDULON - ACTA DE NOTIFICACION

CEDULA - ACTA DE NOTIFICACION
Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario, aprobade por Decreto Supremo N* 133-2013-EF

Oefa
i

il

DATOS DEL DESTINATARIO Y DOCUMENT O A NOTIFICAR

Contribuyents |nuac
Domicilio |Direccidn | Distrite
Provincia | Departamenta | Referancia
Documento que sa notifica N* da folios
Docurmantos Adjuntos
Organismo de Evaluacidn y o Av . Fausing Sanchez Camdn 603, BIT y 615, dalio de Jes(s
Fiscalizacidn Ambiental - OEFA Maria, deparfarmenio y provincia da Lima
ACUSE DE RECIBD
Apellidos y nombres de la Documento | DNI
persona que recepciona da Identicad | Otro
Relacion con o T alish
deatinatario
Fecha de realizacion de la H Firma
Notificacién

En caso de lnpnﬂHTuud- notificar con pressncla de parsona capaz, indicar:

o nigh rocibir o documenio |

Recitiy of documento y so negh a firmar ol acuse de reclbo [

[

Resik of documaento ¥ so negd A denicarse

Describer ka siluaciin ocurida:

adedarie, TUD dad Coaligo Tribudano ).

Dwyando constancia de lo sucedids, & nofifcador frma la prosente Ach, en dos jueges, dejando una copia de la misma y del mencionado
documenio ¥ sus adjuntos de ser el caso en la direccidn indicada, enléndose por vilida la noEScacktn al confribuyen® de conlormidad con o
establackio en eof Lieral a) del Arficulo 104* del Texto Unico Ordenada del Cddigo Tributario, aprobado por Decrelo Supemo N® 13321 3EF {en

NOTIFICAGION POR CEDULON

decumenios e sobve cemadn, bajo la puerda, por

Do conforridad con o Literl f) del Artcule 104" del TUG del Cadga Tributaro, 56 ha procaddo a ljar of Cedulan en e domiciio fscal, desindose los

Ausencia da parsona capaz [ ) Domiciio cerada | ) mnénu*||||[|[|]|
c:mmddwm"mﬂnﬁMrmdahmmhﬁmmmﬁmmmmumm“
permitan idendficar o inmiuable):

Obsery Boiones:

En caso de |I'lw¢lib|‘|-|l‘.|-ld de notificar con por Cedulén, indicar:

Ho sa pudo fjar of Cedubn () Mo se pudo dejar los documanios | }__
Caracierisicas del lugar donde se noffica (maleral y color e la fachada, puerty, nimens e Sumeniato, domicilios colirdantes U ofos daios que
pemitan idenfficer o inmustie):
Oba ey aciones.

COMSTANCIA ADMINISTRAT IVA

Cbliga Tributaro:

-— e —————

Cuando por cualquier cireLnstancia el deudor butano, SU representante o apoderado, S0 haga presenie en i85 oficinas de ka Admnisraciin Tributana
thﬁd.uMmhMMmen#qumc.'mal.l.nﬁ'.h 1047 del TUD ded

Molfficackin por Constancia Adminisiralival )

DATOS DEL NOTIFICADOR

Apaellidos ¥y nombres
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ANEXON° 5

ALCANCE DEL SERVICIO DE MENSAJERIA Y/O NOTIFICACIONES

ITEM | DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO UBIGEO | TIPO DE ACCESO
1 Amazonss Bagua Aramango 10202 DIFICIL ACCESD
2 AMAZ o Bagua 10201 DIFICIL ACCESD
3 Amazonas Bagua Caopallin 10203 DIFICIL ACCESO
4 Amaronas Bagua El Parco 10204 DIFICIL ACCESD
[] Amazonas Bagua imaza 10205 DIFICIL ACCESD
[ Amazonas Bagua La Paca 10206 DIFICIL ACCESO
rd Amazonas Bongara Chisquilla 10302 DIFICIL ACCESO
[ AMazonas Bongard Churija 10303 DIFICIL ACCESD
[ Amazonas Bongarh Corosha 10304 DIFICIL ACCESO
0 | Amazonas Bongara Cuispes 10305 DWFICI. ACCESD
11 | Amaronas Bongara Florida 10306 DIFICIL ACCESD
12 Amazonas Bongard Jaran 10307 DIFICIL ACCESOQ
13 Amazonas Bongard Jumibilla 10301 DIFICIL ACCESD
14 AMAazonas Bongara Recta 10308 DIFICIL ACCESO
15 Amazonss Bongard San Carlos 10309 DAFICIL ACCESD
16 Amazonas Bongard Shipasbamba 102310 DIFICIL ACCESD
17 | Amazonas Bongarh Valera 10311 DIFICIL ACCESD
18 Amazonas Bongard ¥ amibrasbamba 10312 DIFICIL ACCESD
15 | Amazonas Chachapoyas ABUNCItn 10102 DIFICIL ACCESD

20 Amaronas Chachapoyas Balsas 10103 DIFICIL ACCESO
21 Amazonas Chachapoyas Chachapoyas 10101 DIFICIL ACCESO
22 Amazonas Chachapoyas Cheto 10104 DIFICIL ACCESD
23 Amaronas Chachapoyas Chiliguin 10105 DIFICIL ACCESD
24 Amaronas Chachapoyas Chuguibamba 10106 | DIFICIL ACCESD
25 Amazonas Chachapoyas Granada 10107 DIFICIL ACCESD
28 Amazonas Chachapoyas Huancas 10108 DIFICIL ACCESO
F1d Amazonas Chachapoyas La Jakca 10108 DIFICIL ACCESD
28 | Amazonas Chachapoyas Leimebamba 10110 DIFICIL ACCESD
28 Amazonas Chachapoyas Levanto 10111 DIFICIL ACCESO
0 Amazonas Chachapoyas Magdalena 10112 DIFICIL ACCESO
31 | Amazonas Chachapoy as Mariscal Castilla 10113 DIFICIL ACCESD
a2 Amaronas Chaichapoyas Mealinopampa 10114 DIFICIL ACCESD
33 AMAZonas Chachapoyas Moribevidea 10115 DIFICIL ACCESD
34 AMmazonad Chachapoyas Dlleros 10118 DIFICIL ACCESD
35 | Amazonas Chachapoyas Quinjaica 10117 DFICIL ACCESD
W | Amazonds Chachapoyas San Francisco de Daguas 10118 DIFICIL ACCESD
ar Amaronas Chachapoyas San lsidro de Maino 10119 DIFICIL ACCESD
3 | Amazonas Chachapoyas Solozo 0120 DIFICIL ACCESO
30 Amazonas Chachapoyas Soncha 10121 DIFICIL ACCESD
40 Amazonas Condorcandgui El Cenepa 10402 DIFICIL ACCESD
41 Amazonas Condorcangul Meea 10401 DIFICIL ACCESO
42 Amazronas Condorcangul Rio Santiago 10403 DIFICIL ACCESD
43 Amazonas Luya Campormedonda 10502 DIFICIL ACCESD
44 | Amazonas Ly s Cocabamba 10503 DIFICIL ACCESD
45 | Amezonas Luya Colcamsar 10604 DIFICIL ACCESD
46 Amazonas Linyi Caonila 10505 DIFICIL ACCESD
47 Amazonas Luya Inguilpata 10506 DIFICIL ACCESD
48 Amaronas Ly Larvmed 10501 DIFICIL ACCESO
49 AMaronas Luya Longuita 10507 DIFICIL AGCESD
|50 | Amazonas Luya Lonya Chico 10508 DIFICIL ACCESD

51 | Amazonas Luya Luya 10509 DIFICIL ACCESD

/ 52 | Amazonas Luya Luya Vielo 10510 DIFICIL ACCESD
53 Amazonas Luya Marka 10511 DIFICIL ACCESD
54 | Amazonas Luya Ocalli 10512 DIFICIL ACCESD |
55 Amazonas Luya Ocurmnal 10513 DIFICIL ACCESO
58 | Amaronas Luya Plsuquia 10514 DIFICIL ACCESD
57 Amazonas Luya Prowdencia 10515 DIFICIL ACCESO

|58 | Amazonas Luya San Cnsidbal 10518 DIFICIL ACCESO
59 | Amazonas Luya San Francisco de Yeso 10517 DIFICIL ACCESO
(] Amazonas Luya San Jerbmimeo 10518 DIFICIL ACCESO
(3] Amazonas Luya San Juan de Lopecancha 10519 DIFICIL ACCESD
62 Amazonas Luya Santa Calalina 10520 DIFICIL ACCESD
63 Amaronas Luya Santo Tomas 10521 DIFICIL ACCESD
[7] Amazonas Luya Tingo 10622 DIFICIL ACCESD
85 Amaronas Luya Trita 10523 DIFICIL ACCESD
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66| Amazonas Rodriguez de Mendeza | Chiimoto 10802 DIFICIL ACCESD
67 | Amazonas Rodriguez de Mendoza | Cochamal 10803 DIFICIL ACCESO
5] AMAZONEs Rodriguez de Mendoza Huambbo 10804 DIFICIL ACCESD
63 | Amazonas Rodriguez de Mendoza | Limabamba 10805 DIFICIL ACCESO
70 AMAZonas Rodriguaz de Mandoza Langar 10606 | DIFICIL ACCESD

L Amazonas Redriguez de Mendoza Mariscal Benanides 10607 DIFICIL ACCESO
72 Amazonas Fodriguez de Mendoza Milpuc 10608 DIFICIL ACCESD
73 | Amazonas Rodriguez de Mendoza | Omia 10609 DIFICIL ACCESD
74 Amazonas Rodriguez de Mendoza | San Micolis 10601 DIFICIL ACCESO
75 | Amazonas de Mendoza | Santa Rosa 10610 DHFICIL ACCESD
76 AMazonas Rodriguez de Mendoza Tatom 10811 DIFICIL ACCESO
77 | Amazonas Rodriguez de Mendoza | Vista Alegre 10812 DIFICIL ACCESO
78 | Amaronss Utcubamba Bagua Grande 0701 DIFICIL ACCESD
75 | Amazonas Utcubamba Cajarur 10702 DIFICIL ACCESO
BO AMBZONas Utcubamba Cumba 10703 DIFICIL ACCESD
81 AMMAazonas Uteubamba El Milagmn 10704 DIFICR ACCESD
g2 AMazonas Utcubamba Jarmaca 10705 DIFICIL ACCESD
83 | Amazonas Ltcubamiba Lonya Grande 10706 DIFICIL ACCESO
B4 | Amazonas Utcubamba ¥ amon 10707 DIFICIL ACCESO
85 | Ancash Alja Aija 20201 DIFICIL ACCESO
85 | Ancash Aija Coris 20202 DIFICIL ACCESD
87 | Ancash Aija Husacllan 20203 _DIFICIL ACCESQ
88 | Ancash Alja La Merced 20204 DIFICIL ACCESO
88 | Ancash Alja Succha 20205 DIFICIL ACCESD
80 Ancash Antanio Raymondi ACZO 20302 DIFICIL ACCESD
&1 Ancash Antanio Raymondi Chaceho 20303 DIFICIL ACCESO
82 | Ancash Antonio Raymondi Chingas 20304 DIFICIL ACCESO
93 | Ancash Antenio Faymondi Liamedlin 2030 DIFICIL ACCESD
94 Ancash Antonio Raymondi Mirgas 20305 DIFICIL ACCESD
95 | Ancash Antonio Raymondi San Juan de Rontoy 20306 DAFICIL ACCESD
% | Ancash Asuncion Acochaca 20402 DIFICIL ACCESO
a7 Ancash ABUNCHN Chacas 20401 DIFICIL ACCESQ
8 Ancash Bolognesi Abelardo Parde Lezameta 20502 CIFICIL ACCESD
28 | Ancash Bolognesi Antonio Raymandi 20503 DIFICIL ACCESQO
100 | Ancash Eolognes| Agquia 20504 DIFICIL ACCESO
101 | Ancash Eciognesi Cajacay 20505 DIFICIL AGCESD
102 | Ancash Bolognesi Canis 20508 DIFICIL ACCESO
103 | Ancash Bolognesi Chiguign 20501 DIFICIL ACCESO
104 | Ancash Bolognesi Cobquios 20507 DFICIL ACCESO
105 | Ancash Bolognesi Huailanes 20508 DIFICIL ACCESO
108 | Ancash Bolognesi Huasia 20500 DIFICIL ACCESD
107 | Ancagh Bolognesi Huayllacayan 20510 DIFICIL ACCESO
108 | Ancash Bolognesi La Primawvera 20511 DIFICIL ACCESO
105 | Ancash Bolognes! Mangas 20512 DIFICIL ACCESO
110 | Ancash Bologresi Paclion 20513 DIFICL ACCESO
111 | Ancash Bolognesi San Miguel ée Corpangui 20514 DIFICIL ACCESO

V112 | Ancash Bolognasi Ticllos 20515 DIFICIL ACCESO
1113 | Ancash Carhuaz Acopampa 20802 DIFICIL ACCESO
J114 | Ancash Cartwaz Amashca 20603 DIFICIL ACCESO
115 | Ancash Carhuaz Anta 20604 CHFICIL ACCESD
116 | Ancash Carhuaz Ataquerc 20805 DIFICIL ACCESD
117 | Ancash Carhuaz Carwaz 20601 CIFICIL ACCESQ
118 | Ancash Carhuaz Marcara 20606 DIFICIL ACCESD
119 | Ancash Carhuaz Panahuanca 20607 DIFICIL ACCESD
120 | Ancash Carhuaz San Miguel de Aco 20608 DIFICIL ACCESD
121 | Ancash Carhuaz Shilla 20609 DIFICIL ACCESD
122 | Ancash Carhuaz Tinco 20810 DIFICIL ACCESD

123 | Ancash Carhuaz Y ungar 20611 DIFICIL ACCESD

t24 | Ancash Carlos Fermin Fitzcarmald)  San Luls 20701 DIFICIL ACCESO
W25 | Ancash Canos Fermin Fitzcarmald]  San Nicolas 20702 DIFICIL ACCESO
#26 | Ancash Carios Fermin Fitzcarraid| ¥ 20703 DIFICIL ACCESO
k127 | Ancash Casma Buena \Vista Alta 20802 DIFICIL ACCESO
=128 | Ancash Casma Casma 20801 DIFICIL ACCESD
129 Ancash Casma Comandante Noel 20803 DIFICIL ACCESD
130 | Ancash Casma ¥ autan 20804 DIFICIL ACCESO
131 | Ancash Corongo Aco 20802 DIFICIL ACCESO
132 | Ancash Corongo Barmbas 20803 DIFICIL ACCESO
132 | Ancash Corongo Corongo 20901 DIFICIL ACCESD
134 | Ancash Conongo Cusca 20804 DIFICIL ACCESO
135 | Ancash Ciorongo La Pampa 208905 DIFICIL ACCESO
136 | Ancash Conongo Yanac 20606 DHFICIL ACCESO
137 | Ancash Corongo Y upan 20807 DIFICIL ACCESDQ
138 | Ancash Huaraz Cochabamba 20102 DIFICIL ACCESD
139 | Ancash Huaraz Colcabamba 20103 DIFICIL ACCESOQ
140 | Ancash Huaraz Huanchay 20104 DIFICIL ACCESD
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141 | Ancash Husaraz Huaraz 20001 FACIL ACCESD
142 | Ancash Huaraz Indapendencia 20105 DIFICIL ACCESO
143 | Ancash Huaraz Jangas 20106 DIFICIL ACCESD
144 | Ancash Huarar La Liberiad 20107 DIFICIL ACCESO
145 | Ancash Husaraz Olleros 20108 DIFICIL ACCESD
146 | Ancash Huaraz Fampas Grande 20109 DIFICIL AGGESD
147 | Ancash Huaraz Pariacolo 20110 DIFICIL ACCESD
148 | Ancash Husraz Fira 20111 DIFICIL ACCESC
148 | Ancash Husairaz Tarca 20112 DIFICIL ACCESD
150 | Ancash Husri Anra 21002 DIFICIL ACCESD
151 | Ancash Huari Cajay 21003 DIFICIL ACCESD
152 | Ancash Husari Chanin de Huantar 21004 DIFICIL ACCESO
153 | Ancash Huari Huacachi 21005 DIFICIL ACCESO
154 | Ancash Huari Huacchis 21006 DIFICIL ACCESO
155 | Ancash Huari Huachis 21007 DIFICIL ACCESO
156 | Ancash Husari Huantar 21008 DIFICIL ACCESO
| 157 | Ancash Huari Huan 21001 DIFICIL ACCESD
158 | Ancash Huari Masin 21008 DIFICIL ACCESO
158 | Ancash Husari Paucas 21010 DIFICIL ACCESO
160 [ Ancash Huari Faofito 21011 DIFICIL ACCESQ
181 | Ancash Huari Rahuapampa 21012 DIFICIL ACCESO
162 | Ancash Huari Rapayan 21012 DIFICIL ACCESO
183 | Ancash Huari San Marcos 21014 DIFICIL ACCESO
184 | Ancash Huari San Fedro de Chana 1015 DIFICIL ACCESO
185 | Ancash Huari Uca 21018 DIFICIL ACCESO
166 | Ancash Huarmey Cochapeli 21102 DIFICIL ACCESO
167 | Ancash Huarmey Culebras 21103 DIFICIL ACCESO
168 | Ancash Huarmsy Husrmay 21101 DIFICIL ACCESO
189 | Ancash Huarmey Husaryan 21104 DIFICIL ACCESQ
170 | Ancash Huarmay Malwas 21108 DIFICIL ACCESO
171 | Ancash Huaylas Camz 21201 DIFICIL ACCESO
172 | Ancash Huaylas Huallanca 21202 DIFICIL ACCESD
173 | Ancash Huaylas Husta 21202 DIFICIL ACCESO
174 | Ancash Huanylas Husylas 21204 DIFICIL ACCESO
175 | Ancash Huaylas Mato 21205 DIFICIL ACCESQ
| 176 | Ancash Husylas Pamparomas 21206 DIFICIL ACCESD
177 | Ancash Huanylas Pugbio Libe 21207 DIFICIL ACCESO
178 | Ancash Hugrylas Sama Cruz 21208 DIFICIL ACCESO
178 | Ancash Hugrylas Santa Toribio 21200 DIFICIL ACCESOQ
180 | Ancash Huiylas Yuracrmarca 21210 DIFICIL ACCESO
181 | Ancash Mariscal Luzwiaga 21302 DIFICIL ACCESO
182 | Ancash Manscal Luzurlaga Elpazar Guzman Baron 21302 GIFICIL ACCESD
183 | Ancash Mariscal Luzuriaga Fidel Olivas Escudero 21304 DIFIGIL ACCESD
184 | Ancash Mariscal Luzuiaga Liama 21305 DIFICIL ACCESO
185 | Ancash Mariscal Luzwiaga Liumpa 21306 CHFICIL ACCESO
188_| Ancash Mariscal Luzuriaga Lucma 21307 DIFICIL ACCESO
187 | Ancash Mariscal Luzwiaga Musga 21308 DIFICIL ACCESO
188 | Ancash Mariscal Luzuriaga Piscobamba 21301 DIFICIL ACCESO
188 | Ancash Ocros Acas 21402 DIFICIL ACCESO
180 | Ancash Oeros Cajamarquilla 21403 DIFICIL ACCESO
191 | Ancash Ogros Carhuapampa 21404 DIFICIL ACCESO
192 | Ancash Ocros Cochas 21405 DIFICIL ACCESO
¥ 193 | Ancash Qros Congas 21406 DIFICIL ACCESO
194 | Ancash Ocros LEipa 21407 DIFICIL ACCESD
A95 | Ancash Ocros Ocres 21401 DIFICIL ACCESQ
& 0E Ancash Ocros San Crislobal de Fajan 21408 DIFICL ACCESO
L MIE347 | Ancash Coros San Pedro 21400 DIFICL ACCESD
Ancash Ocros Santiago da Chilcas 21410 DIFICAL. ACCESD
97198 | Ancash Pallasca Bolognesi 21502 DIFICIL ACCESD
CEFh- 200 | Ancash Pallasca Cabana 21501 DIFICIL ACCESO
201 | Ancash Pallasca Conchucos 21503 DIFICIL ACCESD
202 | Ancash Pallasca Huacaschuque 21504 GIFICIL ACCESD |
203 | Ancash Pallasca Huandowal 21505 DIFICIL ACCESO
204 | Ancash Pallasca Lacabamba 21506 DIFICIL ACCESO
205 | Ancash Pallasca Liapo 21507 DIFICAL AGCESO
Iiﬂ- Ancash Pallasca Pallasca 21508 DIFICIL ACCESD
207 Ancash Pallasca Pampas 21509 DIFICIL ACCESD
206 | Ancash Fallasca Santa Rosa 21510 DIFICIL ACCESO_|
208 | Ancash Pallasca Tauca 21511 DIFICIL ACCESO
210 | Ancash Pomabarnba Huayllan 21602 DIFICIL ACCESO
211 | Ancash Pomabarnba Parobamba 21603 DIFICIL ACCESO
212 | Ancash Pomabarmba Pomabamba 21801 DIFICIL ACCESO
213 | Ancash Pomabarmta Quinuabambsa 21804 DIFICIL ACCESO
214 | Ancash Recuay Catac 21702 DIFICIL ACCESO
215 | Ancash Recuay Cotaparaco 21703 DIFICIL ACCESD
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216 | Ancash Recuay Huayllaparnpa 21704 DIFICIL ACCESD |
217 | Ancash Recuay Llaclin 21705 DIFICIL ACCESO
218 | Ancash Recuay Marca 21706 DIFICIL ACGESD
218 | Ancash Recuay Pampas Chico 21707 DIFICIL ACCESO
220 | Ancash Recuay Pararin 21708 DIFICIL ACCESD
=1 Ancash Recuay R 21701 DIFICIL ACCESD
Zx2 | Ancash Recusy Tapacocha 21709 DIFICIL ACCESD
223 | Ancash Recusy Theaparmpa 21710 DIFKCIL ACCESOD
224 | Ancash Santa Cacers del o 21802 DIFICIL ACCESO
225 | Ancash Sania Chimbete 21801 FACIL ACCESD
228 | Ancash Sanla Coishco 21803 DIFICIL ACCESD
227 | Ancash Santa Macate 21804 DIFICIL ACCESO
228 | Ancash Santa Maoro 21805 DIFICIL ACCESD
29 | Ancash Santa Mepaha 21806 DIFICIL ACCESD
230 | Ancash Sania Muevo Chimbote 21809 FACIL ACCESD
231 | Ancash Santa Samanco 21807 DIFICIL ACCESO
232 | Ancash Sania Sania 21808 DIFICIL ACCESQ
233 | Ancash Sitwas Acobamba 21902 | DWICIL ACCESD
234 | Ancash Sihuas Alfonso Ugare 21903 DIFICIL ACCESQ
236 | Ancash Sihuas Cashapampa 21904 DEFICIL ACCESD
236 | Ancash S Chingaipo 21905 DIFICIL ACCESO
237 | Ancash Sihuas Huayllabamba 21906 DIFICIL ACCESO
238 | Ancash Sihuas Quiches 21807 DIFICIL ACCESO
238 | Ancash Sihuas Ragash 21908 DIFICIL ACCESO
240 | Ancash Sihuas San Juan 21909 DIFICIL ACCESO
241 | Ancash Sihuas Sicaibamba 21810 DIFICIL ACCESQ
242 | Ancash Sihuas Siwas 21901 DIFICIL ACCESD
243 | Ancash ¥ ungay Cascapara 22002 DIFICIL ACCESD
244 | Ancash Yungay Mancos 22003 DIFICIL ACCESD
245 | Ancash Yungay Mataccts 2004 DIFICIL ACCESO
246 | Ancash Yungay Quille 22005 DIFICIL ACCESQ
247 | Ancash Yungay Ranrahirca 22006 DIFICIL ACCESD
248 | Ancash Yungay Shupluy 22007 DIFICIL ACCESO
749 | Ancash Yungay “Yanama 22004 DIFICIL ACCESD
250 | Ancash Yungay Yungay 22001 DIFICIL ACCESO
251 Apurimac Abancay Abancay 31N FACIL ACCESO
252 | Apurimac Abancary Chaceche 30102 DIFICIL ACCESOQ
253 | Apurimac Abancary Circa 30103 DIFICIL ACCESD
254 | Apurimac Abancay Curahuasi 30104 DIFICIL ACCESD
255 | Apunmac Abancay Huanipaca 30105 DIFICIL ACCESO
256 | Apurimac Abancay Lambrama 30106 DIFICIL ACCESD
757 | Apurimac Abancay Pichirua 30107 DIFICIL ACCESO
| 258 | Apurimac Abancay San Pedro de Cachom 30108 DIFICIL ACCESD
258 | Apurimac Abancay Tamburco 30108 DIFICIL ACCESD
260 | Apunimac Andahuaylas Andahuaylas 30201 DIFICIL ACCESD
261 Apurimac Andahuaylas Andarapa 3n202 DIFICIL ACCESO
22 | Apurimac Andahuaylas Chiara 30202 DIFICIL ACCESO
253 Apurimac Andahuaylas Huancarama 30204 DIFICIL ACCESD
284 | Apurimac Andahuaylas Huancaray 30205 DIFICIL ACCESD
‘[ 265 | Apurimac Andahuaylas Huayana 30206 DIFICIL ACCESD
| 266 | Apurimac Andahusylas José Marla Arguedas 30220 DIFICIL ACCESD
267 | Apurimac Andahuaylas Kagulabamba 30219 DIFICIL ACCESD
268 | Apunmac Andahuaylas Kighuara 30207 DIFICIL ACCESD
| 269 | Apuimac Andahuaylas Pacobamba 30208 DIFICIL ACCESD
[ 270 | Apuimac Andahuaylas Pacucha 30209 DIFICIL ACCESO
271 | Apurimac Andahuaylas Pampachin 30210 DIFICIL ACCESD
272 | Apurimac Andahugylas Pomacocha 0211 DIFICIL ACCESD
273 | Apurimac Andahuaylas San Antonio de Cachi 30212 DIFICIL ACCESD
274 | Apufimas Andahuary s San Jebnma 30213 DIFICIL ACCESD
275 | Apunimac Andahuaylas San Miguel de Chaccrampa 30214 DIFICIL ACCESD
Y276 | Apurimac Andahuaylas Santa Mara @@ Chicme 0215 DIFICIL ACCESD
277 | Apurimac Andahuaylas Talavera 0218 DIFICIL ACCESD
- 278 | Apunimac Andahusiylas Turnay Huaraca 30217 DIFICIL ACCESD
P27 | Apwimac Andahuay las Turpe 0218 DIFICIL ACCESO
" 280 | Apuimac Antabamba Antabamba 30301 DIFICIL ACCESO
281 | Apurimac Antabamba El Oro 30302 DIFICIL ACCESD
282 | Apurimac Antabamba Huagurea 30303 DIFICIL ACCESO
282 | Apuwimac Antabamba Juan Espinoza Medrano 30304 DIFICIL ACCESD
284 | Apurimac Antabamba Cropesa 0305 DIFICIL ACCESD
285 | Apurimac Antabamba Pachaconas 30306 DIFICIL ACCESD
286 | Apurimac Antabamba Sabaino 308307 DIFICIL ACCESD
287 | Apurimac AyMarses Capaya 30402 DIFICIL ACCESD
288 | Apurimac Aymarses Careybamba 30403 DIFICRL ACCESD
2686 | Apurimac Aymarses Chalhuanca 30401 DIFICRL. ACCESOD
200 | Apurimae Aymarses Chapimanca 30404 DIFICIL ACCESO
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Ay marsas Colcabamba 30405 DIFICIL ACCESO
Aymaraes Cotaruse 30408 DIFICIL ACCESD
Aymaraes Ihuarylle 30407 DIFICIL ACCESO
254 AY MEaes Justo Apu Sahuamaura o408 DIFICIL ACCESO
285 Aymaraes Lucre 30409 DIFICIL ACCESD
266 Aymaraas Focohuanca 30410 DIFICIL ACCESO
287 Aymaraes San Juan de Chacha 30411 DIFICIL ACCESO
268 Aymaraes Safayca 0412 DIFICIL ACCESO
209 Aymaraes Soraya 30413 DIFICIL ACCESO
300 Ay maraes Tapairihua 30414 DIFICIL ACCESO
301 Aymarans Tintay 30415 DIFICIL ACCESD
30z Aymarans Toraya 0416 DIFICIL ACCESD
303 Aymaraes Yanaca 30417 DIFICIL ACCESOD
304 Chinchercs Anco_Huslio 30602 DIFICIL ACCESO
305 Chinchercs Chincheros 30601 DIFICIL ACCESO
308 Chincheros Cocharcas 30603 DIFICIL ACCESO
307 Chincheros El Porvenir 30610 DIFICIL ACCESO
308 Chincheros Husccana 30604 DIFICIL ACCESO
308 Chincheros Ocobamba 30605 DIFICIL ACCESD
310 Chincheros Ongoy 30606 DIFICIL ACCESO
EIE Chincheros Ranracancha 30608 DIFICIL ACCESD
312 Chinclveros Rocchace 30609 DMFICIL ACCESQ
313 Chincheros Uranmarca 30807 DIFICL ACCESO
314 Cotabambas Challhuahuachs 30506 DIFICIL ACCESD
5 Cotabambas Cotabambas 30502 DIFICIL ACCESD
316 Cotabambas. Coyllurgqui 30503 DIFICIL ACCESD
T Cotabambas Haguira 30504 DIFICIL ACCESD
EIE] Cotshambas Mara 30505 DIFICIL ACCESD |
310 Colabambas Tambotamba 20501 DIFICIL ACGESO
az0 Grau Chuguibambilla 30701 DIFICIL ACCESD
a1 Grau Curasco 30714 DIFICIL ACCESO
322 Graii Cunpahugsl 30702 DIFICIL ACCESD
323 Grau Gamaima 30703 DIFICIL ACCESQ
124 Grau Huiry llati 30704 DIFICIL ACCESD
325 Grau Mamara 30705 DIFICIL ACCESO
| 326 Grau Micaela Bastidas 30706 DIFICEL ACCESD
327 Grau P ataypampa 0707 DAFICIL ACCESO
328 Grau Progreso 30708 DIFICIL ACCESO
328 Grau San Antonic 30709 DIFICIL ACCESD
330 Grau Sanla Rosa 30710 DIFICIL ACCESD
X1 Grau Turpay 3071 DIFICIL ACCESQ
332 Grau Vilcabarmba 30712 DIFICIL ACCESO
333 Grau Wirundo 30713 DIFICIL ACCESO
334 Arequipa Alto Seba Alegre 40102 |  FACIL ACCESO
335 Arcquiph Anequipa 40101 FACIL ACCESO
336 Arequipa Cayma 40103 FACIL ACCESO
337 Arequipa Cenro Colorado 40104 FACIL ACCESD
338 Arequipa Characato 40105 FACIL ACCESOD
R Arequipa Chiguata 40106 FACIL ACCESD
340 Arequipa Jacobo Hunter 40107 FACIL ACCESD
;341 Arequipa José Luis Dustamante Y Rivero 40128 FACIL ACCESO
342 Arequipa La Joya 40108 DIFICIL ACCESD
343 Arequipa Mariano Malgar 40106 FACIL ACCESO
44 Arequipa Mimfiores 20110 FACIL ACCESD
345 Mol a 40111 DIFICIL ACCESO
346 w,. Pa Mw, 40112 FMW
347 Arequipa Pocai 40113 DIFICIL ACCESD
348 Arequipa Polobaya 40114 DIFICIL ACCESD
48 Argguipa Quequada 40115 DIFICIL ACCESD
350 Arequipa Sabandia 40116 FACIL ACCESO
351 Arequipa Sachaca 40117 FACIL ACCESO
352 Arequipa San Juan de Siguas 40118 DIFICIL ACCESD
353 Arequipa San Juan de Tarucani 40118 DIFICIL ACCESO
354 Aroquipa Santa lsabel de Siguas 40120 DIFICIL ACCESO
355 Arequipa Santa Rita de Siguas 40121 DIFICIL ACCESOD
B Arequipa Socabaya 40122 FACIL ACCESD
357 Arequipa Tiabaya 40123 FACIL ACCESO
358 Arequipa Uchumayo 40124 FACIL ACCESO
356 Arequipa Witor 40125 FACIL ACCESO
380 Arequipa * anahuara 40128 FACIL ACCESD
381 Arequipa ¥ambamba 40127 DIFICIL ACCESO
362 Arequipa Y ura 40128 DIFICIL ACCESO
363 Camand Camand 40201 DIFICIL ACCESO
364 Camana José Marla Quimper a0202 DIFICIL ACCESD
365 Camand Mariang Nicolés Valcarcsl 40203 DIFICIL ACCESOD
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366 | Arequipa Camana Manscal Caceres 40204 DIFICIL ACCESO
35T Argéquipa Camand Nicolis de Piercla 40205 DIFICIL ACCESD
368 | Arequipa Camand Ocofia 40206 | DIFICIL ACCESO
359 Afequipa Camand Cuilch 40207 DIFICIL ACCESO
370 | Amquipa Camand Samuel Pastor 40208 DIFICIL ACCESO
371 | Arequipa Carawall Acari 40302 DIFICIL AGCESD
372 | Armequipa Caraeli Atico 40303 DIFICIL ACCESO
373 | Arequipa Carmali Abiguipa 40304 DIFICIL ACGESD
374 | Arequipa Careneli Bella Unidn 40305 DIFICIL ACCESO
375 | Armequipa Caravel| Cahuacho 40306 DIFICIL ACCESD
376 | Arequipa Caravell Caraneli 40301 | DIFICIL ACCESO
frrd Arequipa Caraveli Chala 40307 DIFICIL ACCESD
378 Arequipa Caravali Chagarra 40308 DIFICIL ACCESD
378 | Arequipa Caraweli Huanuhuanu 40308 DIFICIL ACCESO
380 | Amequipa Canmweli Jaqui 40310 DIFICIL ACCESD
flig) Arequipa Caravell Lomas 40311 DIFICIL ACCESDQ
382 | Amequipa Caraneli Quicacha 40312 DIFICIL ACCESO
383 | Arequipa Cargnell Yauca 4013 DIFICIL ACCESO
384 | Arequipa Castilla Andagua 40402 DIFICIL ACCESD
385 | Arequipa Castilla Aplao 40401 DIFICIL ACCESO
386 | Arequipa Castilla Ayo 40403 DIFICIL ACCESD
a7 Arequipa Castilla Chachas 40404 DIFICIL ACCESO
388 | Arequipa Castilla Chilcaymarca 40405 DIFICIL ACCESD
360 | Amquipa Castila__ Checo 40406 DIFICIL ACCESD
390 | Arequipa Castila__ Huancargui 40407 DIFICIL ACCESQ
381 | Amequipa Castila Machaguay 40408 DIFICIL ACCESO
392 | Armequpa Castilla Orcopampa 40409 DIFICIL ACCESD
383 Areguipa Castilla Pampacolca 40410 __DIFICIL ACCESD
384 | Arequipa Castila Tigan A0411 DIFIGIL ACCESD
395 Arequipa Castilla Unan 40412 DIFICIL ACCESO
388 | Arequipa Castilla Uraca 40413 DIFICIL ACCESO
8T Arequipa Castilla Viraco 40414 DIFICIL ACCESO
398 | Arequipa Caylioma Achoma 40502 DFICIL ACCESD
399 | Asequipa Cayllgma Cabanaconde 40503 DIFICIL ACCESO
400 | Arequipa Caylloma Calialli 40504 DIFICIL ACCESO
Arequipa Cayloma Cayhoma 40505 DIFICIL ACCESO
Arequipa Caylloma Chihay 40501 GIFICIL ACCESD
A il Caylloma Copomagqué 40506 DIFICIL ACCESD
A mquipa Caylloma Huambo 40507 DIFICIL ACCESD
Arequipa Caylioma Huanca 40508 DIFICIL ACCESD
Arequipa Caylloma Ichupamga 40509 DIFICIL ACCESO
Arequipa Caylloma Lan 40510 DIFICIL ACCESD |
Arequipa Caylloma Liuta 20511 DIFICIL ACCESO
Arequipa Caylloma Maca 40512 OIFICIL ACCESD
Arequipa Caylioma Madrigal 40513 DIFICIL ACCESD
Arequipa Caylloma Majes 40520 DIFICIL ACCESO
Anequipa Cayloma San Antonio de Chuca 40514 DIFICIL ACCESO
Arequipa Caylioma Sibayo 40515 DIFICIL ACCESD
Aneguipa Cayllama Tapay 40518 DIFICIL ACCESO
Arequipa Caylloma Tico 40517 DIFICIL ACCESO
Arequipa Caylloma Tl 40518 DIFICIL ACCESD
Arequipa Cayllama ¥ angque 40519 DIFICEL ACCESO
Arequipa Condesuyos Andarry 40602 DIFICIL ACCESO
Arequipa Condesuyos Cayarani 40603 DIFICIL ACCESO
Arequipa Condesuyos Chichas 40604 DIFICIL ACCESD
Arequipd Condesuyos Chuguibarmba 40601 DIFICIL ACGESQ
Arequipa Condesuyos Iray 40605 DIFICIL ACCESD
Auraauips Condasuyos Rio Grande: 40606 DIFICIL ACCESO
Ansquipa Condesuyos Salamanca A0E0T DIFICIL ACCESO
Araquipa Condesuyos Y anaquitna 40608 DIFICIL ACGESQ
Areguipa Islay Cocachacra 40702 DIFICIL ACCESD
Arequipa Tslay Dean Valdiia 40703 DIFICIL ACCESQ
Arequipa lalay Iabay 40704 DIF ICL ACCESO
Arequipa lalay Majia 40705 DIFICIL ACCESD
Arequipa lalay Mellendo 40701 DIFICIL ACCESD
Arequipa lslay Funia de Bombon 40706 DIFICIL ACCESD
Arequipa La Linién Alca 40802 DIFICIL ACCESO
Arequipa La Unidn Charcana 40803 DIFICIL ACCESD
Arequipa La Unidn Cotahuasi 40801 DIFICIL ACCESD
Arequipa La Unidn Huaynacotes 40804 DIFICIL ACCESD
Arequipa La Unibn Fampamanca 40808 DIFICIL ACCESD
Arsquipa La Lnidn Puyca 40806 DIFICIL ACCESO
Amquipa La Unidn Quechualia 40807 DIFICIL ACCESO
Arequipa La Unidn Sayla 4DE08 DIFICIL ACCESO
Arbquipa La Unién Tauria 40800 CIFICIL ACCESO

10



MGPP-OA-PA-0204

Versian: 00
Fecha: 28 DIC. 201

441 | Amequipa La Unibn Temeparmpa 40810 DIFICIL ACCESD

[TF] Arequipa La Unidn Toro 40811 DIFICIL ACCESQ

443 | Ayscucho Cangallo Cangalio 50201 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Cangallo Chuschi 50202 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Cangallo Los Morochucos 50203 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Cangalio Maria Parado de Bellido 50204 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Cangallo Paras 50205 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Cangalla Tolos 50206 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huamanga Acocm S0102 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huamanga Acos Vinchos 50103 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huamanga Andrés Avelino Caceres Domegaray S0116 Dﬂ-'IEI'L ACCESD
Ayacucho Huamanga Ayacucho 50101 FACIL ACCESD
Ayacucho Huamangs Camen Alto 50104 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huamanga Chinra 50105 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huamanga Josus Nazanno 50115 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huamanga Ocros 50108 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huamanga Pacaycasa 50107 DIFICIL ACCESD
Ayasucho Hul-n.mln Quinua e 50108 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huamanga San José de Ticllas 50109 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huamangs San Juan Bautista 50110 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huamang Santiago de Pischa 50111 DIFICIL ACCESD
Ayacucha Huamanga Socos 50112 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huamanga Tambillo 0113 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huamanga Winchos 50114 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huanca Sancos Campo 50302 DIFICIL ACCESQ
Ayacucho HUSMNCE Sancos Sacaamarca 50303 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huanca Sancos Sancos 50301 DIFICIL ACCESD
AyBcucho Husnca Sancos Santiago de Lucanarmarca 50304 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huarta Ay ahuanco 50402 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huanta Canayre 50408 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huanita Chaca 50412 DIFICIL ACCESQ
Ayacucho Huanta Huarmanguilla 50403 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huanta Huanta S0401 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huanla Iguain 50404 DIFICIL ACCESO |
Ayacucho Huarita Liochegua S0408 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huanta Luncocha 504056 DIFICIL ACCESO
AyBcucho Huarta Pucacolpa 50411 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huanta Santillana 50406 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Huarita Sivla 50407 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Huanita Uchuraccay 50410 DIFICIL ACCESD
Ayacucho La Mar Anchihuay 50510 DIFIGIL ACCESO
Ayacucho La Mar Anco 50502 DIFICIL ACCESO
Ayacucho La Mar Ayna 50503 DIFICIL ACCESQ
Ayacucho La Mar Chilcas 50504 DIFICIL ACCESD
Ayacucho La Mar Chungui 50505 DIFICIL ACCESO
Ayacucho La Mar “Ll.il Carranza 50506 DIFICIL ACCESD
AyBCUCho La Mar Samugari 50508 DIFICIL ACCESO
Ayacucho La Mar San Migusl S0501 DIFICIL ACCESD
AyBCUChO La Mar Santa Rosa 50507 DIFICIL ESO
Ayacucho La Mar Tambo 50508 DIFICIL ACCESD
Aybcucho Lucanas Aucara 50602 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Lucanas Cabana 50603 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Lucanas Carmen Salcedo 50604 DIFICIL ACCESO
Ayacucha Lucanas Chavifia 50605 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Lucanas Chipag 506806 DIFICIL ACCESC
Ayacucho Lucanas Huac-Huas 50807 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Lucanas Laramate 506803 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Lucanas Leancio Prade 50604 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Lucanas Llauta 50610 DIFICIL ACCES
Ayacucha Lucanas Lucanas 50611 DIFICIL ACCES
AYBCUChD Lucanas Ocafa 50612 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Lucenas Ctoca 50613 DIFICIL ACCESD
AyBCucho Lucanas Puquio 50601 DIFICIL AGGES0O
Ayacucho Lucanas Saisa 50614 DIFICIL ACCESD
Ayacucho Lucanas San Cristébal 50615 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Lucanas San Juan 50616 DIFICIL ACCESOQ
Ayacucho Lucanas San Pedo 50617 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Lucanas San Pedro de Palco 50618 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Lucanas Sancos 50619 DIFICIL ACCESQ
Ayacusho Lucanas Santa Ana de Huaycahuacho 50620 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Lucanas Santa Lucia 50621 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Parinacochas Churnpi 50702 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Parinacochas Coracora 507N DIFICIL ACCESD
Ayacuche Parinacochas Caronal Castafeda 50703 DIFICIL ACCESO
Ayacucho Parinacochas Facapausa 50704 DIFICIL ACCESD |
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516 | Ayacucho Farinacochas Pullgy 50705 DIFICIL ACCESO
517 | Ayacucho Parinacochas Fuyusca 50706 DIFICIL ACCESD
518 Ayacucho Parinacochas San Francisco de Ravecayco 50707 DIFICIL ACCESO
519 Ay atucho Emm LUipahuacho 50708 DIFICIL ACCESO
520 Ayacucho Paucar del Sara Sam Colta 50802 CIFICIL ACCESO
il Ayacuchs Paucar del Safa Sara Corculla SDE03 DIFICIL ACCESD
522 Ayacucha Paucar del Sara Sara Lampa 50804 DIFICIL ACCESD
523 Ayacucho P&ucar del Sara Sam Marcabamba 50805 DIFICIL ACCESO
524 | Ayscucho Paucar del Sara Sam Qyolo 50806 DIFICIL ACCESD
525 Ayacucho Péaucar del Sara Sara Pararca 50807 DIFICIL ACCESO
526 | Ayacucho Paucar ded Sara Sam Pausa 50801 DIFICIL ACCESO
527 | Ayacucho Paucar del Sara Sara San Javier de Alpsbamba 50808 DIFICIL ACCESO
528 | Ayacucho Paucar del Sara Sara San José d& Ushua Soa0d DIFICIL ACCESO
520 | Ayacuche Paucar del Sara Sara Sarm Sam 50810 DIFICIL ACCESO
530 Ayacucho Sucre Betén 50902 DIFICIL ACCESD
531 Ayacuths Sucra Chalcos. 50903 _DIFICIL AGCESQ
532 Ayacucho Sucre Chilcayoc 5e04 DIFICIL ACCESD
533 | Ayacucho Sucre Hupcafa 50505 DIFICIL ACCESD
534 | Ayacucho Sucre Morcalla 50808 DIFICIL ACCESO
535 | Ayacucho Sucre Paict 50807 DIFIGIL ACCESO
| 538 | Ayacucho Sucre Cuercbamba 50901 DIFICIL ACCEST
537 Ayacucho Sucre Eﬂl Pedro de Larcay 50908 DIFICIL ACCESO
538 | Ayacucho Sucre San Salvador de Quije 50809 DIFICIL ACCESO
Sucra Santiago de Faucaray 50810 DHFICIL ACCESO

Sucre Soms S DIFICIL ACCESOQ

Wiclor Fajarda Alcamenca 51002 DIFICIL ACCESD

Wictor Fajardo Apongs 51003 DIFICIL ACCESO

‘ictor Fajardo Asguipata 51004 DIFICIL ACCESD

‘ictor Fajardo Canaria 51005 DIFICIL ACCESD

Victor Fajardo Cayara 51006 DIFICIL ACCESO

Victor Fajardo Colca 51007 DIFICIL ACCESO

Victor Fajarde Huarnanguegquia 51008 DIFICIL ACCESO

Victor Fajardo Huancapi 51004 DIFICIL ACCESO

WVietor Fajards Huancaraylla 51008 DIFICIL AGCESO

Wictor Fajardo Huaya 51010 DIFICIL ACCESO

Wichor Fajanda S_I'fu.l 51011 DIFICIL ACCESO

Victor Fajarda Vilcanchos 51012 DIFICIL ACCESO

Vilcas Huamin Accomarca 51102 DIFICIL ACCESD

ilcas Huaman Carhwanca 51103 DIFICIL ACCESD

Wilcas Huarnan Concepcién 51104 | DIFICIL ACCESO

__Vilcas Huaman Huambalpa 51105 DIFICIL ACCESO

Vileas Huaman Independencia 51106 DIFICIL ACCESQ

Vilcas Huamdn Saurama 51107 DIFICIL ACCESD

Vilcas Huaman Vilcas Huaman 51101 DIFICIL ACCESO

Vilcas Huaman Vischongo 51108 DIFICIL ACCESD

Capatamba Cachachi 60202 DIFICIL ACCESO

Cajabamba Cajabamba 60201 DIFICIL ACCESO

Cajabamba Condabarmba 60203 DIFICIL ACCESO

Cajabamba Sitpcocha 0204 DIFICIL ACCESD

Cajamarca Aguncbn 60102 DIFICIL ACCESO

Cajamarca Cajamarca 60101 FACIL ACCESO

Cajamarca Chetilla 60103 DIFICIL ACCESD

Cajamarta Cospan BO104 DIFICIL ACCESO

j Cajarmanca Encafiada B0105 DIFICIL ACCESO

570 | Cajamarca Cajamarca Jusis BO106 DIFICAL ACCESD
Cril Capmarca Cajamarca Liacanora 60107 DIFICL ACCESD
572 | Cajamarca Cajamarca Los Bafios del Inca 60108 DHFICIL ACCESD
i!l Cagamarca Cajamarca Magdalena 60109 DIFICIL ACCESD
574 | Cajamarca Cajamarca Matara &0110 DIFICIL ACCESD
575 | Cajamarcd Cajamarca Mamora 50111 DIFICIL ACCESD
| 576 | Cajamarca Cajamarca San Juan 60112 DIFICIL ACCESO
577 Cajarnarca Calendin Celendin &0301 DIFKCIL ACCESQ
578 Cajamarca Celendin Chumuch 60302 DIFICIL ACCESQ
578 Cajarmarca Calandin Cortegana B0303 DIFICIL ACCESQ
580 | Cajamarca Celendin Huasmin 50304 DIFICIL ACCESO
581 | Cajamarca Calendin Jorpe Chévez 50305 DIFICIL ACCESDO
562 | Cajamarca Celendin José Gélez B0306 DIFICIL ACCESO
583 | Cajamarca Calendin La Liberad de Fallan 80312 | OIFICIL ACCESO
584 | Cajamarca Cigbendin Miguel iglesias B30T DIFICIL ACCESO
585 | Cajamarca Cisberlin Oxarnarca GOI08 DHFICIL ACCESD
588 | Cajamarca Cabendin Semchuco [E] DIFICIL ACCESO
587 | Caamarca Calendin Sucrs GO0 DIFICIL ACCESO
588 | Cajamarca Celendin Ut BO311 DIFICIL ACCESO
589 Cajamanca Chota Anguia 60402 EFﬁIL ACCESQ
580 Cajamarca Chota Chadin E0403 DIFICIL ACCESO
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581 Cajamarca Chota Chalamanza G019 DIFICIL ACCESO

562 | Cajamarca Chota Chigurip _ 50404 DIFICIL ACCESO

583 | Cajamarca Chola Chimban 60405 DIFICIL ACCESO

594 | Cajamarca Chota Choropanmpa G406 DIFICIL ACCESO

585 | Cajamarca Chota Chota 60401 DIFICIL ACCESO

596 Cajamarca Cheta Cochabamba Bo407 DIFICIL ACCESO

597 Cajamarca Chota Canchan S0408 DIFICIL ACCESO

588 | Cajamarca Chota Huambos 60408 DIFICIL ACCESD

558 Cajamanca Chota Lajas 60410 DIFICIL ACCESO

[=0] Cajamarnca Chota Llama 60411 DIFICIL ACCESO

&01 Cajamarca Chota Miracosta 60412 DIFICIL ACCESD

B2 Cajamarca Chiilia Paccha 0413 DIFICIL ACCESO

03 Cajamarca Chota Pion GO414 DIFICIL ACCESD

04 Cajamarca _Ehaln Querocolo B0415 DIFICIL ACCESO

€05 | Cajamarca Chaota San Juan da Licupls B0416 DIFICIL ACCESO

606 | Cajamarca Chota Tacabamba 60417 DIFICIL ACCESO
607 Chota Tocmoche 60418 DIFICIL ACCESO_|

] Conturiizd Chilete B0E02 DIFICIL ACCESO

Contumaza Confumaza 60501 DIFICIL ACCESD

Contumazd Cupisnique 50503 DIFICIL ACCESD

Contumara Guzmango 60504 DIFICIL ACCESD

Contumazé San Benito = 60505 DIFICIL ACCESO

Conhumazé Santa Cruz de Toledo BOS506 DIFICIL ACCESC

Contumazh Tantancs BOSOT DIFICIL ACCESO

Contumazd Y'onan E0S08 DRFICIL ACCESO

Cuteno Callayue B0602 DIFICIL ACCESO

Cutano Chonos B0603 DIFICIL ACCESD

Cutano Cujille B0604 DIFICIL ACCESQ

Cuteno Cuteno 60801 DIFICIL ACCESO

Cutero La Ramada BOG0S DIFICIL ACCESO

Cuterno Pimpingos BOG0E DIFICIL ACCESO

Cuteno Querocaotillo 60607 DIFICIL ACCESO

Cutena San Andrés de Culeno 60608 DIFICIL ACCESO

Cuteno San Juan de Culeno G060 DIFICIL ACCESD

Cutena San Luis de Lucma 60610 DIFICIL ACCESO

Cutanes Santa Cruz 80811 DIFICIL ACCESO

Cutano Santo Domingo de la Capilla G0E12 DIFICIL ACCESD

Cuteno Santo Tomas. 60613 DIFICIL ACCESD

Cutera Socota 60614 DIFICIL ACCESD

Cutero Toribio Casancva 60615 DIFICIL ACCESD

Hualgayoc Bambamarca 60701 DIFICIL ACCESO

Hualgayo: Chasgar 60702 DIFICIL ACCESO

Hualgayee H BO703 DIFICIL ACCESO

Jadn Bellavsta 60802 DNFICIL ACCESO

Jagn Chontali BOB03 DAFICIL ACCESO

Jadn Colasay 60804 DIFICIL ACCESO

Jadn Huabal BOBOS DIFICIL ACCESO

Jadn Jawln BOBO DHFICIL ACCESO

Jaén Las Pinas £0806 DIFICIL ACCESO

Jadn Pomahusca 60807 DIFICIL ACCE SO

Jabn Pucara ] DIFICIL ACCESD

ey Sallique BO80G DIFICIL ACCESD

Jadn San Falipa GOA10 DIFICIL ACCESO

844 | Caamarca Jadn San José del Alto 60811 DIFICIL ACCESD

Jﬂﬁ Cajamarca Jadn Sania Rosa 60812 DIFICIL ACCESD

646 Caarnarca San ignacio Chirinos 60802 DHFICIL ACCESO

| 647 | Cajamarca San kgnacio Huarango 60803 DIFICIL ACCESO

648 | Cajamarca San Ignacio La Coipa 0004 DIFICIL ACCESO

648 | Cajamarca San ignacic Namballs B0205 DIFICIL ACCESO

650 Cajamaica San lgriscio San Ignacio G001 DIFICIL ACCESO

651 Cajamarca San Ignacio San Jogé de Lowdos B0008 DIFICIL ACCESO

852 | Cajamarca San lgnaco Tabaconas 0907 DIFICIL ACCESD

653 | Cajomarca San Marcos Chancay 61002 | DIFICIL ACCESD

B854 Cajamarca San Marcos Eduarde \Villanuesa 81003 DIFICIL ACCESQ

855 | Cajamarca San Marcos Gregonio Pita 51004 DIFICIL ACCESO

856 Caamana San Marcos lchocan &1005 DIFICIL ACCESD

B57 Caamana San Marcos Josd Manuel Quiroz G1006 DIFICIL ACCESO

658 | Cajamarca San Marcos Josdé Sabogal 61007 DIFICIL ACCESO

659 | Cajamarca San Marcos Pedro Galwez &1001 DIFICIL ACCESO

BED Cajamarca San Miguel Bolivar §1102 DIFICIL ACCESO

€61 | Cajamarca San Miguel Calquis 61103 DIFICIL ACCESO

B2 Cajamaica San Miguel Catilluc B1104 DIFICIL ACCESD

583 Cajamarca San Miguel El Prado 61105 DIFICIL ACCESD

854 Cajamarca San Miguel La Flonda 61108 DIFICIL ACCESQ

885 | Cajamarca San Miguel Llapa 61107 DIFICIL ACCESD
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666 | Cajamarca San Miguel Hanchoc 81108 DIFICIL ACCESD
BET Cajamarca San Miguel MNiepos. 81109 DIFICIL ACCESQ
668 Cajamarca San Miguel San Gmagorio &1110 DIFICIL ACCESO
B89 Cajamarca San Miguel San Migual 61101 DIFICIL ACCESD
870 Cajamarca San Miguel San Silvestre da Cochan 61111 EIFIGI._ ACCESD
871 | Cajamarca San Miguel Tangod 61112 DIFICIL ACCESQ
LTZ Cajamarca San Miguﬂ Unién Agua Blanca 61113 DIFICIL ACCESD
_573 Cajamarca San Pablo San Bernarding 61202 DIFICIL ACCESO
674 | Cajamarca San Pablo San Luis 61203 DIFICIL ACCESO
B75 Cajamarca San Pablo San Pabio 1201 DIFICIL ACCESO
676 | Cajamarca San Pablo Tumbaden 61204 DHF ICIL ACCESD
&77 Cajamarca Santa Cruz Andabamba 61302 DHEICIL ACCESD
&78 Cajamara Santa Gruz Catacha 61303 DIFICIL ACCESO
679 | Cajamarca Banta Cruz Chancaybafios 51304 DIFICIL ACCESO
680 Capamarca Santa Cruz La Esperanza 61305 DHFICIL ACCESO
E81 Cagamarca Santa Cruz Ninabamba 61306 DIFICIL ACCESQ
Ga2 Caamarca Santa Cruz Pulan B1307 _DI:;K:IL ACCESO
BA3 Cajamarcd Santa Cruz Santa Cruz 51301 DIFICIL ACCESO
G4 Cajamaca Santa Cruz Saucepampa 81308 DIFICIL ACCESO
B35 Cajamarca Santa Cruz Sexi 81309 DIFICIL ACCESD
636 Cajamarca Santa Cnz Uticyacu &1310 DIFICIL ACCESOD
837 | Cajamarca Santa Gz Y auyucan B1211 DIFICIL ACCESO
] Callao Prov. Const, del Callao Bellavsia To102 FACIL ACCESO
888 | Callao Prov. Const, o8l Callao | Callao 70101 FACIL ACCESQ
B850 Callao Prov. Const. gl Callag Camen de la Legua Reynoso 70103 FACIL ACCESO
& Callao Prov Const, del Callas La Pera 70104 FAC_I_ ACCESD
&8l Gl Provw Const. del Callag La Punta 70105 FACIL ACCESD
[ x] Callas Prov. Consl. del Callas Mi Penl 70107 FACIL ACCESO
(2] Callac Prowe. Const del Callag Wentanilla 70106 FACIL ACCESD
685 | Cusce ACOMED Acomayo [ DHFICIL ACCESOD
686 | Cusco Acomayo Acopia B0202 DIFICIL ACCESO
697 Cusco Acomayo Acos 0203 DAFICIL ACCESO
(1] Cusco Acomayo Magos Liacia BO204 DIFICIL ACCESD
889 | Cusco AComay o Pomacanchi BO205 DIFICIL ACCESO
700 | Cusco Acomay o Rondocan BO208 DIFICIL ACCESD
7o Cusco Acomay s Sangamra BO207 DIFICIL ACCESO
702 | Cusco Anta Ancahuasi 80302 DIFICIL ACCESO
703 | Cusco Anla Anta 50301 DIFICIL ACCESO
704 | Cusco Anta Cachimayo B0303 DIFICIL ACCESO
705 | Cusco Anta Chinchaypujio B304 CIFICIL ACCESO
708 | Cusco Anta Huarccondo BO30S DIFICIL ACCESD
_Tﬂ? Cusco Anta Limatambo 80306 DIFICIL ACCESD
N r;\\ 708 | Cusco Anta Mallepata 80307 DIFICIL ACCESO
& Uctﬁ 708 | Cusco Anta Pucyura 80308 DIFICIL ACCESD |

Cusce Anta Zurite 80309 DIFICIL ACCESO
& Cusco Calca Caica 30401 DIFICIL ACCESO
Cusco Calca Coya 80402 DIFICIL ACCESO
Cusco Calca Lamay 80403 DIFICIL ACCESD
Cusco Calza Lares B404 DIFICIL ACCESD
Cusco Calza Prsac 20405 DIFICIL ACCESD
Cusco Calca San Sahador BO40E DIFICIL ACCESO
Cusco Calca Taray BO407 DIFICIL ACCESD
Cusco Calca Yanatile BO408 DIFICIL ACCESO
Cusco [ Checca BOSOZ DIFICIL ACCESQ
Cusco Canas Kunturkanki BOS02 DIFICIL ACCESO
Cusco Canas Langui BOS04 DIFICIL ACCESO
Cusco Canas Layo BOS0S5 DIFICIL ACCESD
Cusco Canas Pampamarca BOS506 DIFICIL ACCESD
Cusco Canas Guehuve 0507 DIFICIL ACCESO
Cused Canas Tupac Amans 0508 DIFICIL ACCESD
Cusco Canas Yanaoca 0501 DIFICIL ACCESO
Cuses Canchis Checacupe BO602 DIFICIL ACCESO
Cusco ‘Canchis Combapata 80603 DIFICIL ACCESO
Cuses Canchis Marangani 80604 DIFICIL ACCESD

Cusco Canchis Plumarca 80605 DIFICIL ACCESO _
Custd Canchis San Pablo BOG0e DIFICIL ACCESDO
Cusco Canchis San Pedro BOBIT DIFICIL ACCESO
[ 733 | Cusen Canchis Sicuani 80801 DIFICIL ACCESOD
[ 734 | Cusco Canchis Tinta B0E0E DIFICIL ACCESD
T35 | Cusco _Chumbivilcas Capacmarnca 80702 DIFICIL ACCESD
736 | Cusco Chumbivilcas Chamaca BOT02 DIFICIL ACCESO
737 | Cusco Chumibivicas Colquemarca BOTD4 DIFICIL ACGESD
738 | Cusco Chumbhilcas Linitaca BOTOS DIFICIL ACCESD
739 | Cusco Crumbivicas Liusco BOTDE | DIFICIL ACCESO
740 Cusco Chumbivlcas Chuifiota BOTOT DIFICIL ACCESD
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741 | Gusco Chumbiicas Santo Tomas 80701 DIFICIL ACCESO

742 | Cusco Chumbivilcas Valilla 80708 DIFICIL ACCESD

743 | Cusco Cusco Ccorca 80102 DIFICIL AGGESD

T44 Cusco Cusco Cusco BO101 FACIL ACCESD

745 | Cusco Cusce Porgy 80103 DIFICIL ACCESD

746 | Cusco Cuzco San Jerbnima 80104 FACIL ACCESO

747 | Gusco Cusco San Sebastian 80105 FACIL ACCESO

748 | Cusco Cusco i agioe FACIL ACCESO

748 | Cusco Cusco Saylla BO107 DIFICIL ACCESO

750 | Cusco Cusco Wanchag 80108 FACIL ACCESD

751 | Gusco Espinar Allo Pichigua 80808 DIFICIL ACCESD

752 | Cusco Espinar Condomma B0B02 DIFICIL ACCESO

753 | Cusco Espinar Coporaque BOBO3 DIFICIL ACCESO

754 | Cusco Espinar Espinar BOBO1 DIFICIL ACCESO

755 | Cusco Espinar Qo BOB04 DIFICIL ACCESO

756 | Cusco Espanar Fallpata BOBOS DIFICIL ACCESD

757 | Cusco Espinar Pichigua 50606 DIFICIL AGGESD

758 | Cusco Espinar Suyckitambo BOBOT DIFICIL ACCESO

| 758 | Cusco La Corvencien Echarate BOS0Z DIFICIL ACCESO

T80 | Cusco La Carencidn Huayopata 80802 DIFICIL ACCESD

781 | Cusco La Comencidn Inkawasi BOS11 DIFICIL ACCESO

762 | Cusco La Comancien Kimbiri BOSOT DIFICIL ACCESD

763 | Gusco La Comencion Maranura BOB0A DIFICIL ACCESOD

TE4 Cusco La Comencidn Ocobamba BOOOS DIFICIL ACGESO

| 785 | Cusco La Comencion Fichari 80810 DIFICIL ACCESD

766 | Cusco La Comencién Gueliouno 80506 | DIFICIL ACCESO

67 | Cusco La Convencian Santa Ana BORO1 DIFICIL ACCESD

768 | Cusco La Comencion Santa Teresa 20908 DIFICIL ACCESD

768 | Gusco La Comencién Vilcabamba BOB0H DIFICIL ACCESO

770 | Cusco La Comencien Villa Kintiarina [EIE] DIFICIL ACGESO

771 | Cusco La Comancion _Villa Virgen 80812 DIFICIL ACCESD

772 | Cusco _Parur Accha §1002 DIFICIL ACCESD

T | 773 | Cusco Paruro Ceapi 81002 DIFICIL ACCESD

O ey [[T74 | Cuseo Parur Colcha 81004 | DIFICIL ACCESO

L (‘.'E‘? | 775 | Cusco Parurg Huanoquite 81005 DIFICIL ACCESO

o] cis 2V 776 | Cusco Parur Omacha 81006 DIFICIL ACCESO

4] MERAL g 777 | Cusco Farum Paccaftambo 81007 DIFICIL ACCESO

& | 778 | Cusco Parume Panso 81001 DIFICIL ACCESD
v/ [ 778 | Cusco Fanm Pillpinto 81008 DIFICIL ACCESO |

. CEFR 780 | Cusco Panmo Yaunsque 81008 DIFICIL ACCESO

781 | Cusco Faucatambo Caicay 81102 DIFICIL ACCESD

782 | Cusco Faucarambo Challabamba 81103 DIFICIL ACCESD

783 | Cusco Faucariambo Colquepata 81104 DIFICIL ACCESD

[ 784 | Cusco Paucartambo Huancarani 81105 DIFICIL ACCESO

| 785 | Cusco Faucartambo Koshipata 81106 DIFICIL ACCESO

785 | Cusco Paucanamba Faucarambo 81101 DIFICIL ACCESD

|87 Cusco Cuispicanch Andahuaylillas 81202 DIFICIL ACCESO

788 | Cusco Quispicanchi Camanti 81203 DIFICIL ACCESO

789 | Cusco Clulspicanchi Ceashuayo B1204 DIFICIL ACCESO

790 | Cusco Quispicanchi Cealca 81205 DIFICIL ACCESO

781 | Cusco Cuispicanchi Cusipata 81206 DIFICIL ACCESO

782 | Cusco Quisplcanchi Husare: 81207 DFICIL ACCESO
| 783 | Cusco Quispicanchi Lucre B1208 DIFICIL ACCESD |
794 | Cusco Quispicanchi Marcapata 81208 | DWFICIL AGCESD |

F 785 | Cusco Quispicanchi Dcongate B1210 DIFICIL ACCESO

798 | Cusco Cuispicanchi Cropesa #1211 DIFICIL ACCESD

787 | Cusco Cuispicanchi Quiguijana 81212 DIFICIL ACCESO

708 | Cusco Cuispicanchi Urcos #1201 DIFICIL ACCESD

799 | Cusco Unibamba Chinchero 81302 DIFICIL ACCESD

800 | Cusco Urubamba Huayllabamia 81303 DWFICIL ACCESD

801 | Cusco Urubamba Machupicchu 51304 DHFICIL ACCESO

802 | Camco Unubamba Maras #1305 DIFICIL ACCESD

803 | Cusco Urubamba Ollantaytambo 81306 DIFICIL ACCESOQ

804 | Cusco Urubamba Urubamba 81301 DIFICIL ACCESO

805 Cusco Urubamba Yucay 81307 DIFICIL ACCESO

806 Huancawlica Acobamba Acobamba S0201 DIFICIL ACCESO

807 | Huancawiica Acobamba Andabarmba 0202 DIFICIL ACCESO

L] Huancavelica Acobamba Arita S0203 DIFICIL ACCESO

808 | Huancavelica Acobamba Caja 0204 DIFICIL ACCESQ

810 | Huancenwelica Acobamba Marcas 0205 DIFICIL ACCESD

B11 | Huancawlica Acobamba Paucam 206 DIFICIL ACCESD

B12 | Huancawelica Acobamba Pomacocha 90207 DIFICIL ACCESD

B13 | Huancawlica Acobamba Rosano 0208 DIFICIL ACCESD

Bl4 | Huancawdica Anganves Anchonga a0a02 DIFICIL ACCESD

815 | Huancawlica Angaraes Callanmarca 20303 DIFICIL ACGESD
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816 Huancavelica Angaraes Ccochaccasa 0304 HFICIL ACCESD
B17 Huancavelica Angaraes Chincho #0305 DAFICIL ACCESO
818 | Huanceweiica Angaraes Congalla 90306 DIFICIL ACCESO
819 | Huancavelica Angaraes Huanca-Huanca 90307 DIFICIL ACCESO
820 | Huancawelica Angaraes Huaylay Grande 90308 DIFICIL ACCESD
821 Huancanvelica Angaraes Julcamarca 90309 DIFICIL ACCESD
822 | Huancawlica Angaraes Lircay 90301 DIFICIL ACCESO
823 Huancawelica Angaraes San Antonio de Antaparco 20310 DAFICIL ACCESQ
224 | Huancanelica Angarees Sanio Tomas de Pata 90311 DIFICIL ACCESO
825 Huancawelica Angaraes Secclla 0312 DIFICIL ACCESO
826 Huancanelica Castrovimeyna Ama 80402 DHFICIL ACCESO
827 Huancavelica Castrnirrayna Auvrahua 90403 DAFICIL ACCESO
528 | Huancawelica Castrowreyna Capilas 50404 DIFICIL ACCESO
829 Huancavelica Castronifmeyra Castroumeyna 0401 DIFICIL ACCESD
830 | Huancaweica Castrovimeyna Chupamarca 20405 DIFICIL ACCESO
831 | Huancawsiica Castrovimeyna Cocas 20406 DWFICIL ACCESD
| 832 | Huancawelica Castrovireyna Huachos 20407 DIFICIL ACCESD
B33 Huancawelica Castrovimeyna Huamatambo 90408 DIFICIL ACCESD
834 | Huancawlica Castrovmeyna Mollepampa 90409 DIFICIL ACCESO
B35 Huancawelica Castrovimeyna San Juan $0410 DEFICIL ACCESO
836 | Huancawelica Castroumeyna Sania Ana 20411 DIFICIL ACCESO
Bar Huancavelica Castronirayna T_'anm 0412 DAFICIL ACCESD
838 | Huancavelica Castronireyna Ticrapo 20413 DIFICIL ACCESO
| 838 | Huancawslica Churcampa Anco 80502 DIFICIL ACCESO
840 | Huancawlica Churcampa Chinchilwsasi 20503 DIFICIL ACCESD
B41 Huancavelica Churcanmpa Churcarnpa 90501 DIFICIL ACCESO
42 Huancavalica Churcampa Cosme 90511 DIFICIL ACCESD
B43 Huancawalica Churcampa El Camen 90504 DIFICIL ACCESO
844 | Huancawelica Churcampa La Merced 80505 DIFICIL ACCESD
B45 Huancanelica Churcampa } #0506 DNFICIL ACCESO
846 | Huancawelica Churcampa Pachamarca 0510 DIFICIL ACCESD
847 | Huancawelica Churcampa Paucarbamba GO507 DNFICIL ACCESD
848 | Huancawelica Churcampa San Miguel de Mayoco $0508 DIFICIL ACCESO
840 | Huancawelica Churcampa San Fedno de Cons 20509 DNFICIL ACCESD
B50 | Huancawelica Huancaweica Acctambilla #0102 DIFICIL ACCESO
851 Husncanvelica Huancawelica Acong 20103 DIFICIL ACCESD
| B2 | Huancanalica Huancavesica Ascensibn #0118 HFICIL ACCESC
|_B53 | Huancawelica Huancavelica Conayca 0104 DIFICIL ACCESO
854 | Huancavelica Huancavelica Cuenca 90105 DHFICIL ACCESO
B55 Huancawalica Huancawelica Huachocolpa 90108 DIFICIL ACCESD
| 856 Huancavalica Huancawsdica Huancavedica 90101 FACIL ACCESO
857 Huancawalica Huancawedica Husando 90119 DIFICIL ACCESD
858 | Huancanalica Huancawelica Huaylahuara 90107 DIFICIL ACCESD
858 Huancawlica Huancawslica lzcuchaca 90108 HFICIL ACCESO
860 | Huancanelica Huancawalica Laria 20109 DIFICIL ACCESD
| 881 Huancawelica Huancawelica Manta 0110 DIFICIL ACCESOQ
8a2 Huancavalica Huancawslica Mariscal Caceres 0111 DIFICIL ACCESD
863 Huancawelica Huancawedica Moya 0112 DIFICIL ACCESD
854 Huancavelica Huancawelica Nuewo Occomn 0113 DIFICIL ACCESD
885 Huancavelica Huancawelica Paica #0114 DIFICIL ACCESO
856 | Huancawelica Huancawelica Piichaca #0115 DIFICIL ACCESD
BS7 | Huancanelica Huancawetica Viica 20116 DIFIGIL ACGESD
868 | Huancawelica Huancavehica Yaul 90117 DIFICIL ACCESO
BEQ Husncanvelica Huaytard Ayad S0602 DIFICIL ACCESO
870 | Huancanvelica Huaytars Cérdoa 20603 DIFICIL ACCESO
Br1 Huancanelica Hudytard Hugyacundo Amrma B0604 DIFICIL ACCESO
B72 | Husncavelica Huaytark Huaytara H0601 WFICIL ACCESO
873 Husndanelica Hudytar Laramaca B0605 DAFICIL ACCESO
874 | Huancawlica Huaytarh Dcoyo 20606 DIFICIL ACCESO
B7S Huancanvalica Huaytara Pilpichaca 9007 DIFICIL ACCESD
876 | Huancawelica Husarytard Querco 20608 DIFICIL ACCESO
Br7 Huancanvalica Huaytara Quite-Arma 90609 DIFICIL ACCESO
878 | Huancawelica Huaytara San Antonio de Cusicancha 20610 DIFICIL ACCESD
878 Huancanvelica Huaytar San Francisco de Sangayaico 90611 DIFICIL ACCESD
880 | Huancawelica Huaytara San Isidro 90612 DNFICIL ACCESD
B81 | Huancawelica Huaytara Santiage da Choconas 90813 DIFICIL ACCESD
882 | Huancawelica Huaytara Santiage de Quirshusma 20614 DIFICIL ACCESD
883 | Huancawelica Huaytara Sanio Domingo oo Capilas 30615 DIFICIL ACCESD
884 Huancavelica Huaytard Tambo S0816 HFICIL ACCESO
B85 | Huancawelica Tayacaa Acostambo 90702 DFICIL ACCESO
BBS | Huancawelica Tayacaja Acraguia 80703 DIFICIL ACCESO
BT | Fuancaveiica Tayacaa Ahuaycha 90704 OF ICIL AGCESD
688 | Huancawelica Toyacaia Andaymarca §0720 DIFICIL ACCESD
B89 | Huancavelica Tayacaja Colcabamba 90705 DIFICIL ACCESO
BS0 | Huancaweica Tayacaa Daniel Hemandez 80706 GIFICIL ACCESD
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[T Huancavesica Tayacaja Huachocolpa 0707 DIFICIL AGCESO
B62 | Huancawelica Tayacaia Huarbamba 0709 DIFICIL ACCESD
883 | Huancawlica Tayacaja Fahuimpuguic S0T10 DIFICIL ACGESD
[T} Huancavedica Tayacoa Pamgss BOT01 DIFICIL ACCESO
£95 | Huancavelica Tayacaja Pazos 0711 DIFICIL ACGESD
808 | Husncavelica Tayacaja Fichos [oIFe] DIFICIL ACCESD
837 | Huancawdica Tayacaia Cuichuas 719 DIFICIL ACCESO
60 | Huancawdica Tayacaa Quishuar 0713 DIFICIL ACCESD
8 | Huancawica Tayacaja Roble 90721 DIFICIL ACCESD
00 | Huancavelica Tayacaja Salcabamba 0714 DIFICIL ACCESD
901 | Huancawelica Tayacaja Salcahuusi w0715 DIFICIL ACCESD
902 | Huancawelica Tayacaja San Marcos de Rocchac 0718 DIFICIL ACCESO
903 | Huancawdca Tayacaja Surcubamba 80717 DIFICIL ACCESO
904 | Huancawedica Tayacaja Tintay Puncu 90718 DIFICIL ACCESO
905 | Huanuco Ambo Ambo 100201 DIFICIL ACCESD
906 | Huanuco Amba Cayna 100202 DIFICIL ACCESO
907 | Huanuco Ambo Colpas 100203 DIFICIL ACCESD
908 Hubnuco Amibo Conchamarca 100204 DIFICIL ACCESO
909 Hudnuco Amba Huacar 100205 DIFICIL ACCESO
210 Hudinuco Amba San Francisco 100208 DIFICIL ACCESOD
%11 | Huanuco Ambo San Fatasl 100207 DIFICIL ACCESD
912 | Huainuco Amba Tomay Kichwa 100208 DIFICIL ACCESD
913 | Husinuco Dos da Mayo Chuguis 100307 DIFICIL ACCESD
914 | Huanuco Dos de Mayo La Unién 100301 DIFICIL ACCESD
915 | Huanuco Dos de Mayo Marias 100311 DIFICIL ACCESD
816 | Huanuco Dos de Mayo Pachas 100313 DIFICIL ACCESQ
917 | Hulinuco Dos de Mayo Quivila 100316 DIFICIL ACCESO
918 | Hulinuco Dos de Mayo Ripan 100317 DWFICIL ACCESD
918 | Huanuco Dos de Mayo Shungui 100321 DIFICIL ACCESD
820 Huanuco Dos da Mayo Sillapata 100322 DIFICIL ACCESD
821 | Huanuco Dos de Mayo fanas 100323 DIFICIL AGCESD
022 Hudnuco Huacaybamba Canchabamba 100402 DIFICIL ACCESO
923 Hudnuco Huacaybamba Cochabamba 100403 DIFICIL ACCESD
624 | Hubnuco Huacaybamba Huscaybarmba 100401 DIFICIL ACCESD
825 | Huanuco Huacaybamba Finra 100404 DIFICIL ACCESD
026 | Hulnuco Huamaligs Arancay 100502 DIFICIL ACCESD
927 | Husnmuco Huamalies Chavin de Panarca 100503 DIFICIL ACCESO
628 | Hubmeco Huamalias Jacas Granda 100504 DIFICIL ACCESD
928 | Husmico Huamalies Jircan 100505 DIFICIL ACCESD
630 | Huamxco Huamalies Liata 100501 DIFICIL ACCESO
631 | Huamxo Huamalies Mirallores 100508 DIFICIL ACCESO
632 | Husmxo Huamalies Monzen 100507 DIFICIL ACCESD
B33 | Husmuco Huamalies Funchao 100508 DIFICIL ACCESD
634 | Huamuco Huamalkes Pufos 100509 DIFICIL ACCESD
B35 | Huanuco Huamalies Singa 100510 DIFICIL ACCESD
| 836 | Hudmmo Huamalies Tantamayo 100811 DIFICIL ACCESD
837 | Husnuco Hudnuco Amnariiis 100102 FACIL ACCESD
038 | Husnues Hudnuca Chinchao 100103 DIFICIL ACCESD
30 | Hudnuco Hudnuco Churubamba 100104 DIFICIL ACCESD
840 | Hubweo Hudnuco Huanuco 100101 FACIL ACCESD
881 | FAubmeo Hudnuco Margos 100105 DIFICIL ACCESC
042 | Hubmco Hudnuca Pillco Marca 100111 DIFICIL ACCESO
43 Hufinuco Husnuco Quisqui (Kichki) 100108 DIFICIL ACCESO
44 | Hudnuco Hudnuco San Francisco de Cayran 100107 DIFICIL ACCESD
$45 | Hudnuco Hudnuco San Pabio da Pillac 100113 DIFICIL AGCESD
| 948 Hudnuco Hudnuco San Pedro de Chaulan 100108 DIFICIL ACCESO
847 | Huanuco Hudnuco Santa Maria oel Valle 100109 DIFICIL ACCESD
$48 | Hudnuco Hudnuco Yacus 100112 DIFICIL ACCESO
43 | Hudnuco Hudnuco Y arumayo 100110 DIFICIL ACCESD
850 Hudnuco Launcocha Bafios 101002 DHFICIL ACCESD
851 | Hudnuco Laurcocha Jess 101001 DIFICIL ACCESD
952 | Hudnuco Lasicocha Jiia 101003 DIFICIL ACCESD
853 | Huanuco Lauricocha Queropalca 101004 DIFICIL ACCESD
054 | Hudnuco Lawnicocha Rondos 101005 DIFICIL ACCESD
955 | Hudnuco Lauricocha San Francisco de Asis 101006 DIFICIL ACCESD
958 | Hudnuco Lauricacha San Migusl de Cauri 101007 DIFICIL ACCESD
957 | Hudnuco Leoncio Prada Castillo Granda 100608 DFICIL ACCESO
958 | Hubnuco Leoncio Prada Daniel Alomia Robles 100802 DFICIL ACCESO
559 | Hubnuco Leoncio Prada Hermilio Vakdizan 100603 DIFICIL ACCESO
960 | Hubnuco Lecncio Prado José Crespo y Castilo 100604 DIFICIL ACCESO
961 | Hudnuco Lecncio Frada Luyandc 100605 DIFICIL ACCESO
962 | Huanuco Leoncio Prado Mariano Damaso Beraun 100606 DIFICIL ACCESD
§63 | Huanuco Leoncio Frado Pucayacl 100607 DIFICIL ACCESD
964 | Hudnuco Leoncia Frada Fupa-fiupa 100801 DIFICIL ACCESD
965 Hudnuco Marahén Chaolon 100702 DIFICIL ACCESD
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8 | Hubnueo Marahon Huacrachuco 100701 DIFICIL ACCESD
B67 | Hufinuco Marafién La Morada 100704 DIFICIL ACCESO
[T Hudnuco Marafidn San Buenawentura 100703 DIFICIL ACCESO
B0 | Huanuco Mamfion Sania Rosa de Ao Y anajanca 100705 DIFICIL ACCESO
70 | Hudnuco Pachitea Chaglia 100802 DIFICIL ACCESD
871 | Huanuco Fachitea Malino 100803 DIFICIL ACCESD
672 | Huanuco Pachitea Fanac 100801 DIFICIL ACCESD
B73 | Huanueo Pachitea Umani 100804 DIFICIL ACCESD
974 | Huanuco Puero Inca Codo del Pozuzo 100902 DIFICIL ACCESO
475 | Hulnuco Puerlo Inca Honoria 100803 DIFICIL ACCESD
§78 | Hudnuco Puerlo Inca Puerio Inca 100601 DHFICIL ACCESO
| 677 | Hulnuco Fuerto Inca Toumavsia 100504 DIFICIL ACCESO
§78 | Hudnuco Puerta Inca Yuyapichis 100805 CRFICIL ACCESD
070 | Huinuco Yarowilca Apancio Pomanes 101104 DIFICIL ACCESD
B0 | Huanuco Yarowiica Cahuac 101102 DHFICIL ACCESD
881 | Huanuco Yarowilca Chacabamba 101103 DIFICIL ACCESD
962 | Huinuco Yarowilca Chavinille 101101 DFICIL ACCESD
SE3 | Huanueo Warowilca Choras 101108 DIFICIL ACCESD
%84 | Hubnueo Yamwlica Jacas Chico 101105 DAFICIL ACCESD
GBS | Hudnuco Yarowlica Obas 101108 OIFICIL ACCESD
88 Husinuco ¥arowilca Pamparnanca 101107 DHFICIL ACCESO
[T lca Chincha Alts Laran 110202 DHFICIL ACCESD
[T 1] Chincha Chavin 110203 DIFICIL ACCESD
o8 | lea Chincha Chincha Alta 110201 DIFICIL ACCESD
/@Eﬁ\ 800 | ka Chincha Chincha Baja 110204 FACIL ACCESD
£ ‘M‘%‘ %01 | lea Chincha El Carman 110205 DIFICIL ACCESD
@ 902 | kea Chincha Grocio Prade 110208 FACIL ACCESD
i GER \ 603 | Iea Chincha Puabio Nuso 110207 DIFICIL ACCESD
! GE L 5 B84 | lca Chincha San JuEn de Yanac 110208 DIFICIL ACCESD
2 .{‘ft 05 | lea Chincha San Pedo de Huacarpana 110208 DIFICIL ACCESD
N0 g 596 | lca Chincha Sunampe 110210 DIFICIL ACCESD
— 67 | lea Chincha Tambo de Mora 110211 DNFICIL ACCESD
9B | lca ica ica 110101 FACIL ACCESD
98 | lea lca La Tinguifia 110102 FACIL ACCESD
1000 | kca ica Los Agquijes 110103 CHFICIL ACCESD
1001 | lea lea Ocucaje 110104 DIFICIL ACCESO
1002 | lca ica Pachaculec 110105 DIFICIL ACCESD
1002 | lea lca Parcona 110108 DIFICIL ACCESO
1004 | lca ica Pusbio Nutwo 110107 DRFICIL ACCESD
1005 | kca ica Salas 110108 DIFICIL ACCESD
1006 | Ikca ica San José de Los Molinos 110108 DIFICIL ACCESD
1007 | kea ica San Juan Bautista 110110 DIFICIL ACCESD
1008 | Ica lca Sanl] 110111 DFICIL ACCESQ
¥ 1000 | lea ica Sublanjalia 110112 DIFICIL ACCESQD
éoﬂ' 1010 | lca ica Tate 110113 DIFICIL ACCESO
v o€ 1011 | ka ica Yauca del Rosano 110114 DIFICIL ACCESO
T W10 Si[1012 | lea Nasca Changuilo 110302 _|__DIFICIL ACCESO
¥ j 1013 | lea Nasca El Ingenio 110303 DIFICIL ACCESQ
1014 | kca Nasca Marcona 110304 DHFICIL ACCESQ
%'% . 1016 | lea Nasca Masca 110301 DIFICIL ACCESD |
1018 | ka Masca Vista Alegre 110305 CHFICIL ACCESD
1017 | ka Falpa Liipata 110402 DFICIL ACCESO
1018 | ka Palpa Palpa 110401 DEFICIL ACCESO
1019 | lea Palpa Rio Grande 110403 DIFICIL ACCESO
1020 | ka Palpa Santa Cruz 110404 DIFICIL ACCESO
1021 | kca Falpa Tibillo 110405 DIFIGIL ACGESD
1022 | kea Pisco Huancano 110502 DIFICIL ACCESD
1023 | Ica Fisco Humay 110503 DIFICIL ACCESD
1024 | Ica Pisca Independencia 110504 DIFIGIL ACCESD
1025 | lca Fisca Paracas 110505 DIFICIL ACCESO
1026 | lca Pisca Pisco 110501 FACIL ACCESD
1027 | Ikca PFisco San Andrés. 110508 DIFICIL ACCESD
1028 | lkca Pisco San Clemente 110507 DIFICIL ACCESD
1028 | Ica Pisco Tupac Amaru Inca 110508 DIFICIL ACCESD
1030 Jumin Chanchameyo Chanchamayo 120301 DIFICIL ACCESO
1031 | Junin Chanchamaya Ferena 120302 DEFICIL ACCESQD
1032 Junin Chanchameyo Pichanagul 1205303 DHFICIL ACCESO
1033 | Junin Chanchamayo San Luis da Shuaro 120304 DIFICIL ACCESO
1034 | Junin Chanchamayo San Ramén 120308 CRFICIL ACCESO
1035 | Junin Chanchamayo Viloe 120306 DWFICIL ACCESQ
1036 | Junin Chupaca Ahuac 120802 DIFICIL ACCESO
1037 | Junin Chupaca Chongos Bajo 120903 DIFICIL ACCESD
1038 | Junin Chupaca Chupaca 120901 DFICIL ACCESO
1039 | Junin Chupaca Huachac 120804 DIFICIL ACCESD
1040 | Junin Chupaca Huamancaca Chico 120005 DIFICIL ACCESO
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1041 | Junin Chupaca San Juan de Iscos 120806 DIFICIL ACCESO
1042 | Junin Chupaca San Juan de Jarpa 1200907 DAFICIL ACCESD
1043 | Junin Chupaca Tres do Diciembre 120908 DIFICIL ACCESD
1044 | Jmin Chupaca Yanacancha 120808 CHFICIL ACCESD
1045 | Junin Concepclén Aco 120202 DIFICIL ACCESD
1046 | Jnin Concepeitn Andamarca 120203 DIFICIL ACCESD
1047 | Junin Concepcin Chambara 120204 DIFICIL ACCESO
1048 | Junin Concapcian Cochas 120205 DIFICIL ACCESO
1048 | Junin Concepcitn Comas 120208 DIFICIL ACCESO
1050 | Jmin Concepcitn Concepcidn 120201 DIFICIL ACCESOQ
1051 Junin Concepcitn Heroinas Toledo 120207 DIFICIL ACCESO
1052 | Junin Concapcidn Manzanares 120208 DIFICIL ACCESO
1093 | Jumin Concapcidn Maniscal Castilla 120209 DIFICIL ACCESD
1054 | Junin Concepcidn Matahuasi 120210 DIFICIL ACCESO
1055 | Junin Concepcion Mito 120211 DIFICIL ACCESO
1056 | Junin Concapcion Hueve de Julio 120212 DEFICIL ACCESO
1057 | Junin Concapcion Orcotuna 120213 DIFICIL ACCESD
1058 | Junin Concepcian San José de Quers 120214 DIFICIL ACCESO
1058 | Jumin Concepcian Santa Rosa de Ocopa 120215 DIFICIL ACCESD
1060 | Junin Huancayo Carhuacallanga 120104 DIFICIL ACCESO
1061 Junin Huancayo Chacapampa 120105 DIFICIL ACCESD
1062 | Junin Huancayo Chicche 120106 DIFICIL ACCESD
1063 | Junin Huancayo Chilca 120107 DIFICIL ACCESO
1064 | Junin Huancayo Chongos Alite 120108 CIFICIL ACCESD
1085 | Junin Huancayo Chupura 120111 DIFICIL ACCESO
1086 | Junin Huancayo Colca 120112 DIFICIL ACCESO
1067 | Junin Huancayo Cullhuas 120113 DIFICIL ACCESOD
1088 | Junin Huancayo El Tambo 120114 FACIL ACCESO
1068 | Junin Huancayo Huscrapudguio 120116 DIFICIL ACCESD
1070 | Junin Huancayo Hualhuas 120117 DIFICIL ACCESO
1071 Junin Huancayo Huancan 120118 DIFICIL ACCESO
1072 | Junin Huancayo Huancayo 120101 FACIL ACCESO
1073 | Junin Huancayo Hussicancha 120120 DIFICIL ACCESO
1074 | Junin Huancayo Huayucachi 120121 DIFICIL ACCESQ
1075 | Junin Huancayo Inganio 120122 DIFICIL ACCESO
1078 | Junin Huancayo Pariahuanca 120124 DIFICIL ACCESOQ
1077 | Junin Huancayo Pilcomayo 120125 DIFICIL ACCESD
1078 | Junin Huancayo Pucara 120126 DIFICIL ACCESD
1079 | Junin Huancayo Chuichuay 120127 DIFICIL ACCESD
1080 |  Junin Huancayo Qulcas 120128 DIFICIL AGCESO
1081 Junin Huancayo San Agustin 120129 DWFICIL ACCESO
1082 | Junin Huancayo San Jerdnimo de Tunan 120130 I;"FI_:II. ACCESO
1083 | Junin Huancayo Smﬂnﬁ'guduﬂuuhamba 120135 DHFICIL ACCESD
1084 | Junin Huancayo Sano 120132 DIFICIL ACCESO
1085 | Junin Huancayo Sapallanga 120133 DIFICIL ACCESD
1086 | Junin Huancayo Sicaya 120134 DIFICIL ACCESD
1087 | Jumin Huanceyo Vigues 120136 DIFICIL ACCESD
1086 | Junin Jauja Acolla 120402 DIFICIL ACCESO
1068 | Junin Jaujs Apata 120403 DIFICIL ACCESO
1080 | Junin Jauja Ataura 120404 DIFICIL ACCESD
1081 | Junin Jauja Canchaylio 120405 DIFICIL ACCESO
1082 | Junin Jaua Curicaca 120408 DIFICIL ACCESO
1083 |  Junin Jauja El Mantars 120407 DHFICIL ACCESD
1084 | Junin S Huzamali 120408 DIFICIL ACCESD
1095 | Junin Javja Huanpampa 120400 DIFICIL ACCESD
1096 |  Junin Javja Huerlas 120410 DIFICIL ACCESO
1087 |  Junin Jauja Janjailia 120411 DIFICIL ACCESO
1088 | Junin Jauja Jauja 120401 DIFICIL ACCESO
1088 | Junin Jauja Juledn 120412 DIFICIL ACCESO
1100 | Junin Jauja Lesonar Dndddaz 120413 DIFICIL ACCESOQ
1101 Jumin Jauja Liotllapampa 120414 DIFICIL ACCESO
1102 | Junin Jauja Marco 120415 DIFICIL ACCESD
1103 | Junin Jauja Masma 120418 DIFICIL ACCESO
1104 Junin Jauja Masma Chicche 120417 DEICI. ACCESO
1105 | Junin Jaugja Molinos 120418 DFICIL ACCESO
1108 Junin Jauja Monobamba 120419 DHFICIL ACCESO
1107 | Junin Jaiga Mugul 120420 DIFICIL ACCESO
1108 | Junin Jauga Muguiyaiyo 120421 DIFICIL ACCESD
1102 | Junin Jauja Faca 120422 DIFICIL ACCESD
1110 | Junin Jauja Paccha 120423 DIFICIL ACCESD
1111 Junin Jauja Pancan 120424 DIFICIL ACCESD
1112 | Junin Jauja Parco 120425 DIFICIL ACCESO
1113 | Junin Hauja FPomacancha 120426 DIFICIL ACCESD
1114 |  Junin Jauja Ricran 120427 DIFICIL ACCESD
1115 |  Junin Jauja San Lomenzo 120428 DIFICIL ACCESO
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1116 Jumin JaugEa San Pedro de Chunan 120428 DIFICIL ACCESD
1117 Jumin Jauga Sausa 120430 DIFICIL ACCESD
1118 Jumnin Jauja Sincos 120431 DIFICIL ACCESD
1118 | Junin Jauja Tunan Marca 120432 DIFICIL ACCESD
1120 | Junin Jauja Y aull 120433 DEICI.&GGESD
1121 | Junin Jauja Yauyos 120434 | DIFICIL ACCESD
1122 | Junin Junin Carhuamay o 120502 DIFICIL ACCESD
1123 | Jumin Junin Jumnin 120501 DIFICIL ACCESO
1124 | Junin Junin Ondores 120503 DIFICIL ACCESD
1125 | Junin Junin Ulsurnayo 120504 DIFICIL ACCESD
1126 | Junin Satipo Condiriali 120602 DHFICIL ACCESO
1127 | Junin Satipo Ligyila 120603 DFICIL ACCESD
1128 | Junin Satipo Mazamari 120604 DIFICIL ACCESO
1128 | Junin Satipo Pamps Harmoaa 120805 DIFICIL ACCESO
11230 | Junin Salipo Pangeoa 120606 DWFICIL ACCESD
13 Junin Salipo Rio Negro 120807 DWFICIL ACCESD
Junin Satipo Ria Tambo 120808 DIFICIL ACCESD
Junin Satipo Satipo 120801 DFICIL ACCESD
Junin Satipo Vizcatan del Ene 120809 DIFICIL ACCESO
Junin Tarma Acobamba 120702 DIFICIL ACCESD
Jumiin Tarma Huaricolca 120703 DIFICIL ACCESD
Junin Tarma Huasahuasi 120704 DIFICIL ACCESD
Jumin Tarma La Unién 120705 DIFICIL ACCESO
Jumin Tarma Palca 120708 DIFICIL ACCESO
Jusnin Tarma Palcamayo 120707 DIFICIL ACCESO
Junin Tarma San Padro de Cajas 120708 DIFICIL ACCESO
durin _Tarma Tape 120708 DIFICIL ACCESO
Junin Tarma Tafma 1207 DIFICIL ACCESO
Junin Yaull Chacapalpa 120802 DIFICIL ACCESO
Junin ¥auli Huary -Huay 130803 DIFICIL ACCESO
Junin Yauli La Onoya 20801 DIFICIL ACCESO
Junin Yauli Marcapomacocha 120804 DIFICIL ACCESO
Junin ¥auli Morcocha 120805 DHFICIL ACCESO
Junin Yauli Paccha 120806 DNFICIL ACCESD
Junin i Santa Barbara de Carhuacayan 120807 DIFICIL ACCESO
Junin Yl Santa Roaa de Sacco 120808 I'.'lli[:IL ACCESD
Junin Yauli Sultucancha 120809 DIFICIL ACCESO
Junin Yauli Yol 120810 DIFICIL ACCESO
La Libertad AsScope Ascope 130201 DAFICIL ACCESO
La Liberiad Ascope Casa Granda 130208 DIFICIL MIESG
La Liberad Ascope Chicama 130202 DIFICIL ACCESO
La Liberiad Ascope Chitope 130203 DIFICIL ACCESO
La Libertad ASCope Magdalena de Cao 130204 DIFICIL ACCESO
La Libertad ABCODE Paijan 130205 DIFICIL ACCESD
La Libertad Ascope Razun 130206 DIFICIL ACCESD
La Libertad ASCOpe Santiago de Cao 130207 DIFICIL ACCESD
La Libertad Bolivar Bambamarca 130302 DIFICIL ACCESO
La Libertad Bolbar B ol rir 130301 DIFICIL ACCESO
La Libartad Bolhar Condormarnca 130303 DIFICIL ACCESO
La Libedad Bolpear 130304 DIFICIL ACCESO
La Libertad Bolivar Uchurmarca 130305 DIFICIL ACCESO
La Liberiad Bolnar Ucuncha 130306 DIFICIL ACCESO
La Liberad Chepén Chepen 130401 DIFICIL ACCESD
La Liberiad Chepén Pacanga 130402 DIFICIL ACCESD
La Liberiad Chapén Fusblo Nuevs 130403 DIFICIL ACCESD
L.l_gbul'tﬂd Gran Chimd Cascas 131101 DIFICIL ACCESD
La Libertad Gran Chimu Lucma 131102 DIFICIL ACCESD
Ls Libertad Gran Chimi Marmot 131108 | DIFICIL ACCESD
La Liberad Gran Chimd Sayapullc 131104 DIFICIL ACCESO
La Libertad Julcan Calamarca 1305602 DIFICIL ACCESD
La Libertad Julchn Cargbamba 130603 DIFICIL ACCESD
La Libertad Juslc:fin Huaso 130504 DIFICIL ACCESD
La Libertad Julcdn Julcan 130501 DIFICIL ACCESD
La Libastad Otuzco Agallpampa 130602 DIFICIL ACCESD
La Libertad Othuzco Charat 130604 DIFICIL ACCESO
La Liberad Qluzco Huaranchal 130605 DIFICIL ACCESO
La Liberad Oluzco La Cuesta 130606 DIFICIL A.CC:_J_E.EG
La Libarad Oluzco Mache 130608 DIFICIL ACCESO
La Libertad Qtuzco Otuzeo 130601 DIFICL ACCESO
La Libertad Dluzes Paranday 130610 DIFICIL ACCESO
La Liberad Otuzco Salpo 130611 DIFICIL ACCESD
La Liberiad Ohuzeo Sinsicap 130613 DIFICIL ACCESO
La Libenad Ohaco Usquil 130614 DIFICIL ACCESD
La Libartad Pacagmaya Guadalupa 130702 DIFICIL ACCESO
La Liberad Pacasmayo Jequatepeque 130703 DIFICIL ACCESD
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1181 | La Liberiad Pacasmayo Pacasmayo 130704 DIFICIL ACCESD
1162 | LaLibentad Pacasmayo San Josh 130705 DIFICIL ACCESO
1183 | LaLiberiad Pacasmayo San Pedro de Lioc 130701 DIFICIL ACCESO
1184 | La Liberiad Pataz Buldibuyo 130802 DIFICIL ACCESO
1185 | La Libertad Pataz Chillia 130802 DIFICIL ACCESO
1106 | La Libenad Palaz Huancaspala 130804 DIFICIL ACCESD
1187 | La Liberad Pataz Huaylillas 130805 DIFICIL ACCESD
1188 | La Liberad Pataz Huayo 130808 DIFICIL ACCESO
1199 | La Libertad Pataz Ongon 130807 DIFICIL ACCESD
1200 | La Libeniad Pataz Parcoy 130808 DIFICIL ACCESD
1201 | LaLibeniad Palaz Pataz 130808 DIFICIL ACCESQ
1202 | La Libenad Patar Piag 130810 DIFICIL ACCESD
1203 | La Libettad Fataz Santiago de Challas 130811 | OIFICIL ACCESO
1204 | La Liberiad Pataz Taurija 130812 DIFICIL ACCESO
1205 | La Liberiad Pataz Tayabarmiba 130807 DIFICIL ACCESO
1206 | LaLiberiad Pataz Urpay 130813 DIFICIL ACCESO
1207 | La Libenad Sanchez Camon Chugay 130802 DIFICIL ACCESD
1208 | La Liberiad Sanchez Camién Cochomco 130803 DIFICIL ACCESD
1209 | La Libanad Sanchez Camon Curgos 130904 DIFICIL ACCESD
1210 | La Libenad Sanchez Cambn Huamachues 130801 DIFICIL ACCESD
1211 | La Liberad Sanchez Camen Marcabal 130605 DIFICIL AGGESD
1212 | LaUberad Sanchez Camén Sanagoran 130608 DIFICIL ACCESD
1212 | La Liberad Sanchez Camon Sarnn 130507 DIFICIL ACGESO
1214 | La Liberad Sainchez Camion Sartimbarmbe 130608 | DIFICIL ACCESO
1215 | La Liberad Sanliago oe Chuco Angasmarca 131002 DIFICIL ACGESO
1218 | La Liberad Sanliago de Chuco Cachicadan 131003 DIFIGIL ACCESD
1217 | La Liberiad Sanliago 6e Chuco Mollebamba 131004 DIFIGIL ACCESD
1218 | LaUbenad Sanliago 8¢ Chuco Maollepata 131005 DIFICIL ACCESD
1219 | La Libenad Sanliago 06 Chuco Quiravica 131008 DIFICIL ACCESD
1220 | La Liberad Sanliago de Chuco Santa Cruz de Chaca 131007 DIFICIL ACCESD
1221 | La Libertad Santiago de Chuco Sanliago de Chuco 131001 DIFICIL ACCESO_|
1222 | La Liberiad Santiago de Chuco Sitabamba 131008 DIFICIL ACCESO
1223 |_La Libeiad Trujilko El Porvenir 130102 FACIL ACCESO |
1224 | La Liberiad Trujillo Florencia de Mora 130103 FACIL ACCESD
1225 | LaLibenad Trujilla Huanchaco 130104 DIFICIL ACCESD
226 | LaLibenad Trujilla La Esperanza 130105 DIFICIL ACCESO
1227 | La Libenad Trujilio Laredo 130108 FACIL ACCESD
| 1228 | La Libenad Trujilio Maocha 130107 DIFICIL AGCESD
1228 | La Libenad Trujilia Porcto 130108 DIFICIL ACCESQ
1230 | La Liberiad Trujilio Salaemy 130109 DIFICIL ACCESC
1231 | LaLibertad Truiills Simbal 130110 DIFICIL ACCESO
1232 | La Libertad Trujillo Trailia 130101 FACIL ACCESQ
¥ 1233 | La Liberiad Trujilio Victor Larco Hermera 130111 FACIL ACCESQO
1234 | La Liberad Vini Chao 131202 DIFICIL AGCESO
éﬂ oe T\1235 | LaUibenad i Guadalupito 131203 DIFICIL ACCESO
{123 | La Libenad Vini Viru 131201 FICIL ACCESO
¥ 1237 | Lambayeque Chiclayo Cayaiti 140116 DIFICIL ACCESO
1238 | Lambayeque Checlayo Chickayo 14001 FACIL ACCESO
BTLY 1239 | Lambeyegue Checlayo Chongoyape 140102 DIFICIL ACCESO
1240 | Lambayeque Checlayo Eten 140103 DIFICIL ACCESO
1241 | Lambayeque Chiclayo: Eten Fuerto 140104 DIFICIL ACCESD
1242 | Lambayeque Chiclayo José Leonardo Orliz 140105 FAGIL ACCESD
1243 | Lambayeque Chiclayo La Victona 140106 FACIL ACCESD
1244 | Lambayoque Chicliyo Lagunas 140107 DIFICIL ACCESOD
1245 | Lambayoque Chicliryo Monselu 140108 DIFICIL ACCESQ
1248 | Lambayeque Chiclayo Nuewa Anca 140109 DIFICIL ACCESO
1247 | Lambayeque Chiclayo Dyotun 140110 DIFICIL ACCESQ
1248 | Lambayeque Chiclayo Patapo 140117 DIFICIL AGCESO
1248 | Lambayeque Chiclayo Picsi 140711 DIFICIL ACCESO
1250 | Lambayeque Chiclayo Pimentel 140112 DIFICIL ACCESO
1251 | Lambayeque Chiclayo Pomalca 140118 DIFICIL ACCESO
1252 | Lambayeque Chiclayo Pucala 140118 DIFICIL ACCESO
1253 | Lambayeqgue Chiclayo Requa 140113 DIFICIL ACCESO
1254 | Lambayeque Chiclayo Santa Rosa 140114 DIFICIL ACCESO
1255 | Lambayeqgue Checlayo Safia 140115 DIFICIL ACCESO
1256 | Lambayeque Chéclayo Tuman 140120 DIFICIL ACCESO
1257 | Lambeyeque Chiclayo Chosica del Nerte 140122 FACIL ACCESD
1258 | Lambayeque Femefiate Cafiaris 140202 NFICIL ACCESO
1259 | Lambayeque Fenediae Farrefafe 140201 DEFICIL ACCESO
1280 | Lambayeque Fermedale Incahuasi 140200 DIFICIL ACCESO
1261 | Lambayeque Farmehaln Manusl Antonic Mesones Muro 140204 DIFICIL ACCESO
1262 | Lambayoque Femohale Pitipe 140205 DIFICIL ACCESQ
1263 | Lambayeque Femafale Pusbic Nuavo 140208 DIFICIL ACCESD
1264 | Lambayeque Lambayeque Chochope 140302 DIFICIL ACCESQ
1265 | Lambayeque Lambayequa Hima 140303 DIFICIL ACCESO
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Lo by e Lanmbary equs Jayanca 140304 DEFICIL ACCESO
Lambayequs Lamibay eque Larnibany eque 140301 FACIL ACCESO
Lambeayeqgue Lambayeque Mochumi 140305 DIFICIL ACCESD
Lambayeque Lambayeque Morrope 140306 DIFICIL ACCESO
Lambayequa Lambayeque Matupe 140307 DIFICIL ACCESD
Lambayeque Lambayeque Olmecs 140308 DIFICIL ACCESO
Lambayeque Lambaysque Pacora 140309 DIFICIL ACCESD
Lambay eque Lambaysque Salas 140310 ﬂF_lCI. ACCESO
Lambay eque Lambayaque San José 140311 DIFICIL ACCESC
Lamnibary e Lambaryaque Tucume 140312 DIFICIL ACCESO |
Lima Bammanca Baranca 150201 DFICIL ACCESD
Lima Barranca Paramo 150202 DIFICIL ACCESD
Lirna Barranca Pativica 150203 DIFICIL ACCESO
Lima Bamanca Supe 150204 DIFICIL ACCESO
Lirma Bamanca Supe Pueno 150205 DIFICIL ACCESO
Lima Cajatamibo Cajatamba 150301 DIFICIL ACCESO
Lima Cajatambo Copa 150302 CIFICIL ACCESC
Lima Cajatambe Gorgor 150303 DIFICIL ACCESO
Lima Cajatambo Huancapon 150304 DIFICIL ACCESO
Lima Cajatambo Manas 150305 DIFICIL ACCESO
Lirna Canta Arahuay 150402 DHFICIL ACCESD
Lima Canta Canta 150401 DIFICIL ACCESO
Lima Canta Huamantanga 150403 DIFICIL ACCESO
Lima Canta Huarns 150404 DIFICIL ACCESO
Lima Cania Lachagui 150405 DIFICIL ACCESD
Lima Canta San Buenaentura 150406 DIFICIL ACCESO
Lima Canta Santa Rosa de Quives 150407 DIFK:_!. ACCESO
Lima Cafate Asia 150502 DIFICIL ACCESO
Lima Caflata Calango 150503 DIFICIL ACCESO
Lima Cafata Cemo Azul 150504 DIFICIL ACCESO
Lima Cafiete Chilca 150505 WFICIL ACCESO
Lima Caflete Coayllo 150508 DIFICIL ACCESO
Lima Cahete Impenial 150507 DIFICIL ACCESO
Lima Cafele Lunahuana 150508 DIFICIL ACCESO
Lima Cahele Mala 150509 DIFICIL ACCESO
Lima Cafele Nuews Impedal 150510 DIFICIL ACCESO
Lima Cahete Pacaran 150511 DIFICIL ACCESO
Lima Cafete Qruilrmana 150512 DIFICIL ACCESO
Lima Cafebe San Antonio 150513 DIFICIL ACCESD
Lima Cafiete San Luis 150514 M@L ACCESO
Lirma Cafiste San Vicente de Cafete 150501 FACIL ACCESO
Lima Cafate _§anl.l Cruz de Flores 150515 DEK:IL ACCESD
Lima Caflete ?_'L'rﬁulu 150516 DIFICIL ACCESQ
Lima Huaral .htmll_lnﬂ.lln 150802 DIFICIL ACCESD
Lima Huaral Alallos B 150603 | DIFICIL ACCESO
Lima Huaral Aucallama 150604 DIFICIL ACLCESD
Lima Huaral Chancay 150605 DIFICIL ACCESC
Lima Huaral Huaral 150601 FACIL ACCESO
Lima Huaral thuari 150608 DIFICIL ACCESO
Lima Huaral Lamgpian 150807 DIFICIL ACCESO
Lima Huaral Pacaraos 150608 DIFICIL ACCESO
Lima Huaral San Miguel de Acos 150809 DIFICIL ACCESO
Lima Huaral Santa Cruz de Andamarca 150610 DAFICIL ACCESD
Lirma Husaral Sumbiica 150611 DIFICIL .PEESO
Lima Huaral Veintisieta de Novembne 150612 DIFICIL ACCESO
Lima Huarochin AnBOguEs 150702 DIFICIL ACCESO
Lima Huarochin Callahuanca 150703 DIFICIL ACCESD
Lima Huarochin Cammpama 150704 DIFICIL ACCESD
Lima Huarochiri Chicla 150705 DIFICIL ACCESD
Lirna Huarochiri Cunca 150706 DIFICIL ACCESO
Lima Huarochiri Huachupampa 150707 DIFICIL ACCESD
Lirma Huarachir HusnZ s 150708 DIFICIL ACCESO
Lirma Husarochiri Huarochir 150708 DIFICIL ACCESD
Lirma Huarachin Lahuaytambs 150710 EIBIL ACCESD
Lima Huarochir Langa 150711 DIFICIL ACCESO
Limai Huarochin Laraos 150712 DIFKCIL ACCESO
Lima Huarcchir Mariatana 150713 DIFK}_I._ADCESIJ
Lima Huarochird Malucana 15071 DIFICIL ACCESO
Lima Huarachirl Ricardo Palma 150714 DIFICIL ACCESO
LLimai Huarochir San Andrés de Tupicocha 150715 DIFICIL ACCESOD
Lima Huarochir San Antonio 150718 DIFICIL ACCESO
Lima Huarochirl San Bartolomé 150717 DIFICIL ACCESO
Lima Huarochir San Damian 150718 DIFICIL ACCESO
Lima Huarochiri San Juan de Ins 150719 DIFICIL ACCESD
1340 | Lima Huarochir San Juan de Tantaranche 150720 DIFRCIL AGEE_S'D
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1341 | Lima Huarochin San Lorenzo de Quintl 150721 DIFICIL ACGESO
1342 | Lima IHuarpchir San Mateo 150722 DIFICIL ACCESO
1343 | Lima Husarochirl San Mateo de Otao 150723 DIFICIL ACCESQ
1344 | Lima Husarachin San Pedro de Casta 150724 DIFICIL ACCESD
1345 | Lima Huarochirl San Pedro de Huancay e 150725 DIFICIL ACCESD
Lima Huaroehirl Sangallaya 150726 DIFICIL ACCESD
Lima Huarochir Santa Gz de Cocachacra 150727 DIFIGIL ACCESO
Uma Huarochirl Sania Eulalia 150728 DIFICIL ACCESD
Lima Husarochir g de Anchucaya 150728 DIFICIL AGCESD
Lirria Husarochir Santiags de Tuna 150730 DIFICIL ACCESO
Lima Huarochin Sano Domingo de Los Clleros 150721 DIFIGIL ACCESD
Lima Huareehin Swico 150732 DIFICIL ACCESD
Lima Huaura Ambar 150802 DIFICIL ACCESO
Lima Huaura Calela da Canguin 150803 DIFICIL ACCESO

Lima Huaura Checras 150604 DIFICIL ACCESO_|
Lima Husaura Huacho 150801 FACIL ACCESD
Lima Husaura Huaimay 150805 DIFICIL ACCESO
Lirna Husaira Husura 150808 DIFICIL ACCESO
Lima Huaura Leoncio Prado 150807 DIFICIL AGCESQ
Lima Huaura Pacche 150808 DIFICIL ACCESO
Lima Huaura Santa Leonor 150808 DIFICIL ACCESO
Lima Huaura Santa Maria 150810__| DIFICIL ACCESO
Lima Huaura Sayan 150811 DIFICIL ACCESO
Lima Huaura Vegueta 150812 DIFICIL ACCESO
Lirna Linna Ancon 150102 FACIL ACCESQ
Lirna Lirma Abe 150103 FACIL ACCESD
Lima Lima Barranco 150104 FACIL ACCESD
Lima Lima Brefa 150105 FACIL AGCESO
Lima Lima Carabaylio 150106 FACIL AGCESD
Lima Lima Chaclacayo 150107 FACIL ACCESO
Lima Lima Chomillos 150108 FACIL ACCESD
Lima Lima Cleneguiita 150109 FACIL ACCESO
Lima Lima Comas 150110 FACIL ACCESD
Lima Lima El Agusting 150111 FAGIL ACCESD
Lirra Lirra IndepEndencia 150112 FACIL ACCESO
Lirna Lina Jesos Maria 150113 FACIL ACCESO
Lima Lima La Moiina 150114 FACIL ACCESD
Lima Lima La Victona 150115 FACIL ACCESD

Lima Lima Lima 150101 FACIL ACCESD |
Lima Lima Lince 150116 FACIL ACCESO
Lima Lima Lo Oinos 150117 FACIL ACCESO
Lima Lima Luriganche - Chosica 150118 | FACIL ACCESO
Uma Lima Ludin 150119 FACIL ACCESO
Lima Lima Magdalena del Mar 150120 FACIL ACCESO
Lirma Lima Mirafiores 150122 FACIL ACCESD
Lirna Lirma Pachacamas 150123 FACIL ACCESO
Lirra Lima Pucusana 150124 FACIL ACCESO
Lima Lima Puebio Libre 15021 FAGIL ACCESD
Lima Lima Puente Pledra 150125 FACIL ACCESD
Lima Lima Punta Hermosa 150128 FACIL ACCESD
Lima Lima Punta Negra 150127 FACIL ACCESD
Lima Lima Rimac 150128 FACIL ACCESD
Lima LUma San Bartolo 1501289 FACIL ACCESQ
Lima Lima San Borja 150130 FACIL ACGESD
Lima Lima San Isidro 150131 FACIL ACCESD
Lima Lima San Juan de 150132 FACIL AGCESD
1367 | Lima Lima San Juan ce Miragiores 150133 FACIL ACCESO
1388 | Lima Lima San Lus 3 150134 FACIL ACCESO
1388 | Lima Lima San Martin da Porres 150135 | FACIL ACCESQ
1400 | Lima Lima San Migusl 150136 FACIL ACCESD
1401 | Lima Lima Santa Anita 150137 FACIL ACCESO
1402 | Lima Lima Santa Maria del Mar 150138 FACIL ACCESD
1403 | Lima Lima Santa Rosd 150139 FACIL ACCESD
1404 | Lima Lima Santiago de Surco 150140 FAGIL ACCESQ
1405 | Lima Lima Surquitio 150141 _ FACIL ACCESD
1406 | Lima Lima Willa EI Sahador 150142 FAGIL ACCESD
1407 | Lima Lima Villa Maria del Triunto 150143 FACIL ACCESD
1408 | Lima Oyon Andajes 150902 DIFICIL ACGESO
1409 | Lima Oyén Caugul 150003 CIFICIL ACCESO
1410 | Lima Oyon Cochamarca 150004 DIFICIL AGCESD
1411 | Lima Oyén Manan 150005 DIFICIL ACCESD
1412 | Lima Cyon Cryon 150801 DIFICIL ACCESD
1413 | Lima Oyon Pachangar 150008 DIFICIL ACCESO
1414 | Lima Wauyos Alis 151002 DIFICIL AGCESD
1415 | Lima Yauyos Allauca 151003 DFICIL ACCESD
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1418 | Lma Vauyos Ayein 151004 DIFICIL ACCESD
1417 | Lima Yauyos Azéngaro 151005 DIFICIL ACCESO
1418 | Uma Yauyos Cacra 151008 DIFICIL ACCESD
1418 | Lima Yauyos Carania 151007 DIFICIL ACCESO
1420 | Lima Yauyos Catahuasi 151008 DIFICIL ACCESD
1421 | Lima Yauyos Chocos 151009 DIFICIL ACCESD
1422 | Lima Yauyos Cochas 151010 DIFICIL ACCESD
1423 | Lima Yauyos Colonia 151011 DIFICIL ACCESD
424 | Uma Yauyos Honpos 151012 DIFICIL ACCESD
1425 | Uma Yauyos Huampara 151013 DIFICIL ACCESO
1426 | Lima Yauyos Huancaya 151014 DIFICIL ACCESO
1427 | Lima Yauyos Huangascar 151015 DIFICIL ACCESOQ
1428 | Lima Yauyos Huantan 151016 DIFICIL ACCESD
1429 | Lima Yauyos Huahec 151017 DIFICIL ACCESD
1430 | Lima Yauyos Laraos 151018 DIFICIL ACCESD
1431 | Lima Yauyos Lincha 151018 DIFICIL ACCESD
1432 | Lima Yauyos Madean 151020 DIFICIL ACCESD
1433 | Lima Yauyos Mirafares 151021 DIFICIL ACCESD
1434 | Uma Yauyos Omas 151022 DIFICIL ACCESD
1435 | Lima Yauyes Pulinza 151023 DIFICIL ACCESD |
14358 [ Lima ¥ auyos Quinches 151024 DIFICIL ACCESO
1437 | Lima Yauyos Quinocay 151025 DIFKCIL ACCESO
1438 | Lima ¥y os San Joaguin 151028 DIFICIL ACCESD
1438 | Lima Yauyos San Pedro de Pilas 151027 DIFICIL ACCESD
1440 | Lima Yauyos Tanta 151028 DIFICIL ACCESQ
1441 | Lima Yauyos Tauripampa 151028 DIFICIL ACCESD
1442 | Lima Yauyos Tomas 151030 DIFICIL ACCESD
1443 | Lima Yauyos Tupe 151031 "DIFICIL ACCESD
1444 | Lima Yauyos Vifac 151032 DIFICIL ACCESD
1445 | Lima Yauyos Vitis 151033 DIFICIL ACCESD |
1448 | Lima Yauyos Yauyos 151001 DIFICIL ACCESO
1447 | Loreto Alto Amazonas Balgapuens 160202 DIFICIL ACCESO
1448 | Loreto Allo Amaronas Jeberos 160205 DIFICIL ACCESD
1449 | Loreto Alto Amazonas Lagunas 180208 DIFICIL ACCESD
1450 | Loreto Alto Amazonas Santa Cruz 160210 DIFICIL ACCESOQ
1451 | Lorwlo Alto Amazonas Tenients Cesar Lépez Rojas 160211 DIFICIL ACCESD
1452 | Loreto Alto Amazonas Y unmaguas 160201 DIFICIL ACCESO
1453 | Loreto Datem del Maranén Andoas 160706 DIFICIL ACCESD |
1454 | Loreto Datem del Marafon Bamanca 160701 DIFICIL ACCESD
1455 | Loreto Datem del Marahén Cahuapanas 160702 DIFICIL ACCESD
1456 | Loreto Datem del Marahdn Manseriche 160703 DIFICIL ACCESD
1457 | Loreto Datem del Marafdn Maorona 160704 DIFICIL ACCESD
1458 | Loreto Datem del Maranon Pastaza 160705 DIFICIL ACCESD
1455 | Lorwio Lorsto Nauta 180301 DIFICIL ACCESD
1450 | Loreto Lomto Parinan 160302 DIFICIL ACCESD
1481 | Loreto Lot Tigre 160302 DIFICIL ACCESD
1462 | Loreto Loreto Trompetencs 160304 DIFICIL ACCESD
1453 | Loreto Loreto Urarinas 160305 DIFICIL ACCESD
1464 | Lometo Mariscal Ramén Castilla | _Pebas 160402 DIFICIL AGLESD
1485 | Loreto Mariscal Ramén Castilla | _Ramén Casiilla 160401 DIFICIL ACCESD
1466 | Lorsto Mariscal Ramén Castilla | San Pablo 160404 DIFICIL ACCESD
1457 | Loreto Mariscal Ramén Castilla | Yavan 160403 DIFICIL ACCESD
1468 | Loreto Maynas Alto Nanay 160102 DIFICIL AGCESD
1460 | Loreto Maynas Belén 160112 DIFICIL ACCESD
1470 | Loreto Maynas Fermnando Lores 160103 DIFICIL ACCESO
1471 | Loreto Maynas Indiana 160104 DIFICIL ACCESD
1472 | Lorelo Maynas Kquitos 160101 FACIL ACCESD
1473 | Loreto Maynas Las Amazonas 180108 DIFICIL ACCESD
1474 | Loreto Maynas Mazan 160106 DIFICIL ACCESO
1475 | Lorsto Maynas Napo 160107 DIFICIL ACCESD
1478 | Loreto Maynas Punchana 160108 FACIL ACCESO
1477 | Lorsto Maynas San Juan Bautista 160113 DIFICIL ACCESD
1478 | Loreto Maynas Tormes Causana 160110 DIFICIL ACCESD
1479 | Loceto Putumayo Putumay o 160801 DIFICIL ACCESO
1480 | Loreto Pulumayo Reosa Panduro 160602 DIFICIL ACCESD
1481 | Lonsto Putumayo Teniente Manuel Clavero 160803 DIFICIL ACCESD
1482 | Lonsto Pulumanyo Yaguas 160804 DIFICIL ACCESD
1483 | Loreto Fequena Alto Tapiche 160502 DIFICIL ACCESD
1484 | Lorsto Requena 160503 DIFICIL ACCESD
1485 | Lometo Requena “Emiio San Martin 160504 DIFICIL ACCESD
1485 | Lometo Requena Jenaro Hermera 160510 DIFICIL ACCESD
1887 | Lometo Requena Maguia 160505 DIFICIL ACCESD
1488 | Lomto Requena Puinahua 180508 DIFICIL ACCESD
1488 | Loreto Requena Requena 160501 DIFICIL ACCESD
1480 | Loreto Requena Saquena 160507 CIFICIL ACCESD
24
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Requens Soplin 160508 DIFICIL ACCESD
Requena Tapicha 160508 DIFICH. ACCESO
Requena Yaquemana 160511 DIFICIL ACCESD
Ucayal Contamana 160601 DIFICIL ACCESD
Ucayal Inahuaya 160602 DIFICIL AGCESO
Ucayal Fadre Marquez 160603 DIFICIL ACCESD
Ucayali Fampa Hemmosa 160604 DIFICIL ACCESO
Ucayali Sarayacu 160605 DIFICIL ACCESD
Ucayali Vargas Guerra 160608 DIFICIL ACCES0
Manu Filzcamald 170202 DIFICIL ACCESD
Manu Huegetuhe 170204 DIFIGIL AGCESO
Manu Madre de Dios 170203 DIFICIL ACCESO
Manu Manu 170201 DIFICIL ACGCESD
Tahuarmany Iberia 170202 DIFICIL ACCESD
Tahuamany Ifmpar 170301 DIFICIL ACCESO
Tahuamanu Tahuamanu 170303 DIFICIL ACCESD
Tambopata inamibani 170102 DIFICIL ACCESD
Tambopaia Laberint 170104 DIFICIL ACCESD
Tambopata Las Piedras 170103 DIFICIL ACCESD
Tambopata Tambopala 170101 FACIL ACCESO
Puero Maldonado Puerto Maldonada 170304 FACIL ACCESD
Goneral Shnchez Cero | Chojata 180202 DIFICIL ACCESD
General Sanchez Ceno | Coalaque 180203 DIFICIL ACCESD
General Sanchez Cero_| _ichuha_ 180204 DIFICIL ACCESD
Genaral Sanchez Cemo | La Capilla 180205 DIFICIL ACCESD
Genaral Sanchez Cermo | Lioque 180206 DIFICIL ACCESD
General Sanchez Cemo | Matalague 180207 DIFICIL ACCESO
General Sancher Cemro Omale 180201 DIFICIL ACCESO
General Sanchez Cemo | Puguina 180208 DIFICIL ACCESD
Genersl Sanchez Cero | Quinistaquillas 180209 DIFICIL ACCESD
Genersl Sancher Ceno | Ubinas 180210 DIFICIL ACCESD
General Sanchez Ceno | Yunga 180211 DIFICIL ACCESD
[ El Algarobal 180302 DIFICIL ACGESD
o o 180301 | DIFICIL ACCESO
o Facocha 180303 DIFICIL ACCE SO
Manscal Meelo Cansmas 180102 DIFICIL ACCESO
Manscal Neeto Cuchumbaya 180103 DIFICIL ACCESD
Manscal Nieto Moguegua 180101 FACIL ACCESD
Mariscal Neeto Samegua 180104 DIFICIL ACCESD
Mariscal Nioto San Cristébal 180105 DIFICIL ACCESD
Mariscal Nisto Torata 180106 DIFICIL ACCESD
Mariscal Nieto Cuajona 180107 DIFICIL ACCESD
Daniel Alcides Camion Chacayan 190202 DIFICIL ACCESD
Daniel Alcides Camion Goyllansquizga 190203 DIFICIL AGCESD
Daniel Akcides Canion | Paucar ) 190204 DIFICIL ACCESO |
Daniel Alcides Carridn ian Pedro de Pillag 190205 DIFICIL ACCESD
Daniel Alcides Camion | Santa Ana de Tusi 1902068 | DIFICIL ACCESO
Daniel Alcides Canmidn Tapuc 190207 DIFICL. ACCESO
Daniel Alcidas Carridn Vilcabamba 190208 DIFICIL ACCESO
Daniel Alcides Camidn ¥ anahanca 180201 DIFICIL ACCESD
Oxapampa Chontabamba 180302 DIFICIL ACCESD
Oxapampa Constitucibn 180308 DIFICL ACCESD
Oxapampa Huancabamba 190303 DIFICIL ACCESO
Oxapampa Oxapampa 190301 DHFICIL ACCESO
Oxapempa Palcaru 180304 DIFICIL ACCE SO
COxapampa Pozuzo 190305 DIFICIL ACCESD
Cxapampa Fuerto Bevmidez 190306 DIFICIL ACCESD
Oxapampa Vila Rica 1590307 DIFICIL ACCESD
Fasco Chaupimarca 180101 DIFICIL ACCESO
Pasco Huachon 160102 DIFICIL A
Pasco Huariaca 180103 DIFICIL ACCESO
Pasco Huay lay 160104 CWFICIL ACCE S0
Fasco MNinacaca 180105 DIFICIL ACCESD
Pasco Pallanchacra 180106 DIFICIL ACCESO
Fasco Faucarambo 190107 DIFICIL ACCESO
Fasco Sen Francisco de Asis de Yarusyacan 190108 DIFICIL ACCESO
Fases Simon Boliar 190109 DIFICIL ACCESD
Fasco Ticlacayan 190110 DIFICIL ACCESO
Pasco Tiryshuarcs 190111 DIFICIL ACCESO
Pasco Vicco 190112 DIFICIL ACCESO
Pasco Y anacancha 190113 DIFICIL ACCESO
Ayabaca Ayabaca 200201 DIFICIL ACCESO
Ayabaca Frias 200202 DIFICIL ACCESD
Ayabaca il 200202 DIFICIL ACCESO
Ayabaca Lagunas 200204 DIFICIL ACCESD
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[ 1588 | Pium Ayabaca Monters 200205 DIFICIL ACCESO
1567 | Fiua Ayabaca Pacaipampa 200208 | DIFICIL ACCESD
1568 | Piura Ayabaca Faimas 200207 DIFICIL ACCESO
1560 | Piuma Ayabaca Sapillica 200208 DIFICIL ACCESD
1670 | Plura Ayabaca Sicchaz 200209 DIFICIL ACCESO
1571 | Piura Ayabaca SUyo 200210 D¥ICIL ACCESD
1572 | Piura Huancabamba Canchague 200302 DIFICIL ACCESO
1573 | Piua Huancabamba El Carmen d la Frontera 200303 DIFICIL ACCESO
1574 | Piua Huancabamba Huancabamba 200301 DIFICIL ACCESD
1575 | Piura Huancabamba Huamaca 200304 DIFICIL ACCESD
1576 | Piura Huancabamba Lalaguiz 200305 DIFICIL ACCESD
1577 | Piura Huancabamba San Migusl de EI Faique 200308 DIFICIL ACCESD
1578 | Fiura Huancabamba Sondor _ 200307 DIFICIL ACCESD
1579 | Piura Huancabamba Sondaorillo 200308 DIFICIL ACCESD
1580 | Piura Morropdn Buenos Alres 200402 DIFICIL ACCESD
1581 | Piuma Morrapdn Chalaco 200403 DIFICIL ACCESD
1582 | Piura Momopdn Chulucanas 200401 DIFICIL ACCESD
1583 | Piura Momoapdn La Matanza 200404 DIFICIL ACCESD
1584 | Piura Mormopdn Maosmopon 200405 DIFICIL ACCESD
1585 | Piura Morropan Salitral 200408 DIFICIL ACCESD
1588 | Piua Momopén San Juan ce Bigote 200407 DIFICIL AGLESD
1587 | Piura Morropan Santa Catalina de Mossa 200408 DIFICIL ACCESD
1568 | Plum Momopsn Santo Domingo 200408 | DIFICIL ACCESO
1589 | Piura Mormopén Yamange 200410 DIFICIL ACCESO
1580 | Piura Paita Armotape 200502 DIFICEL. ACCESO
1591 | Pium Paila Arenal 200503 DIFICIL ACCESO
Paita Colan 200504 DIFICIL ACCESD
Paita La Husca 200505 DIFICIL ACCESD
Paita Paita 200501 DIFICIL ACCESD
Faita Tamarindo 200508 DIFICIL ACCESD
Paita Vichayal 200507 DIFICIL ACCESD
Fiura Castilla 200104 DIFICIL ACCESD
Fiura Catacaos 200105 DIFICRL AGGESD
Piura Cura Modi 200107 DIFICIL ACCESD
Piura El Tallan 200108 DIFICIL AGGESD
Fiura La Arena 200108 DIFICIL ACCESD
Piura La Unidn 200110 DIFICL ACCESD
Piura Las Lomas 20011 DIFICIL ACCESD
Fiura Piura 200101 FACIL
Piura Tambo Grande 200114 DIFICIL ACCESD
Fiura Veintiseis de Ociubme 200115 DIFICIL AGCESD
Sechura Bellavista de la Unidn 200802 DIFIC. ACCESD
Sechura Bemal 200803 DIFICIL ACCESD
Sechua Cristo Nos Valga 200804 DIFICIL ACCESD
Sechura Rinconada Licuar 200806 DIFICL ACCESD
Sechura Sechura 200801 DIFICIL ACCESD
Sechura Vice 200805 DIFICIL ACCESQ
Sullana Bedlendsta 200602 DIFICIL ACCESD
Sullana Ignacio Escuden 200603 DIFICIL ACCESD
Sullana Lanconss 200604 DIFICIL ACCESO
1818 | Pwuma Sullang Marcawelca 200605 DIFICIL ACCESO
1617 | Piura Sullarg Miguel Checa 2006068 DIFICIL ACCESD
1618 | Piua Sullana Querecotilo 200607 DIFICL ACCESD
1819 | Piura Sullana Salitral 200608 DIFICIL ACCESD
1620 | Piu Sullana Sullana 200601 FACIL ACCESO
1821 | Piura Talara El Alta 200702 DIFICIL ACCESD
1822 | Piua Talara La Brea 200703 DIFICIL ACCESD
1623 | Piua Talara Lobitos 200704 DIFICIL ACCESD
1624 | Piura Talara Los Organcs 200705 DIFICIL ACCESD
1625 | Piua Talara Mancom 200706 DIFICIL ACCESD |
1626 | Piua Talara Panifas 200701 FACIL ACCESO
1627 | Puno Aziingarn Achaya 210202 DIFICIL ACCESD
1628 | Puno Azéngar Amaga 210203 DIFICIL ACCESO
1628 | Puno Aziingar Asillo 210204 DIFICIL ACCESO
1630 | Puno Azdngam Azéngam 020 DIFICIL ACCESD
1631 | Puno Azangan Caminaca 10205 DIFICIL ACCESO
1632 | Puno Azéngaro Chupa 210208 DIFICIL ACCESD
1633 | Puno Azéngaro José Domingo Choguehuanca M0207 DIFICIL ACCESD
1634 | Puno Azdngan Muhani 210208 DIFICIL ACCESO
1635 | Puno Azangan Poloni 210209 DIFICIL ACCESD
1838 | Puno Azangaro Saman 210210 DIFICIL ACCESD
1837 | Pumo AZdngaro San Anton 210211 DIFICIL ACCESD
1638 | Pumo Azhngan San José 210212 DIFICIL ACCESD
1639 | Puno Azdngarn San Juan de Salinas 210213 DIFICIL ACCESD
1840 | Puno Azhngaro Santiage de Pupuja 210214 DIFICIL ACCESD |
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Azangar Tirapata 210215 DIFICIL ACCESO
Carabaya Ajoyani 210302 DIFICIL ACCESO
Carabaya Ayapata 210303 DIFICIL ACCESO
Carabaya Coasa 210304 DIFICIL ACCESD
Carabaya Corani 210305 DIFICIL ACCESO
Carabaya Crucero 210308 DIFICIL ACCESD
Carabaya Ituata 210307 DIFICIL ACCESO
Carabaya Macusani 210301 DIFICIL ACCESO
Carabaya Dllachea 210308 DIFICIL ACCESO
Carabaya San Gaban 210309 DIFICIL ACCESO
Carabaya Usicayos 210310 DIFICIL ACCESQ
Chucuito Desaguadarn 210402 DIFICIL ACCESO
Chucuito Huacislani 210403 DIFICIL ACCESD
Chucuilo Juli 210401 DIFICIL ACCESOD
Chucuita Kalluyo 210404 DIFICIL ACCESO
Chucuito Pigacoma 210405 DIFICIL ACCESD
Chucauito Pomata 210406 DIFICIL ACCESO
Chucuilo Ziepita 210407 DIFICIL ACCESO
El Collao Capazo 210502 DIFICIL ACCESO
El Collao Condusini 210505 DIFICIL ACCESD
El Collao lave 210501 DIFICIL ACCESO
El Collao Filcuyo 210503 DIFICIL ACCESO
El Collas Santa Rosa 210504 DIFICIL ACCESO
Huancand Cojata 210802 DIFICAL ACCESD
Huancand Huancane 210601 DIFICIL ACCESD
Huancand Huatasani 210603 DIFICIL ACCESOD
Huancané inchupalla 210604 DIFICIL ACCESO
Huancand Pusi 210605 DIFICIL ACCESD
Huancand Rosaspata 710606 DIFICIL ACCESD
HuBmCan Tamco 210607 DIFICIL ACCESD
Huancané Vilgue Chico 210608 DIFICIL ACCESQ
Lampa Cabanilia 210702 DIFICIL ACCESC
Lampa Calapua 210703 DIFICIL ACCESO
Lampa Lampa 210701 DIFICIL ACCESO
Lampa Micasho 210704 DIFICIL ACCESD
Lampa Ocunri 210705 DIFICIL ACCESD
Lampa Falca 210706 DFICIL ACCESD |
Lampa Paratia 210707 DIFICIL ACCESC
Lampa Pucara 210708 DIFICIL ACCESO
Lampa Santa Lucia 210709 DIFICIL ACCESO
Lampa Wilanilas 210710 DIFICIL ACCESO
Malgar Antauta 210802 DIFICIL ACCESOD
Melgar Cupi 210803 DIFICIL ACCESC
Melgar Liadli 210804 DIFICIL ACCESD
Melgar Macani 210805 DIFICIL ACCESO
Malgar Mufioa 210606 DIFICIL ACCESOD
Melgar Onwilio 210807 DIFICIL ACCESO
Meigar Santa Resa 210808 DIFICIL ACCESO
Melgar Umachir 210809 DIFICIL ACCESD
Moha Conima 210802 DIFICIL ACCESD
Maha Huayrapata 210803 DIFICIL ACCESO
Moha Moho 210801 DIFICIL ACCESD
Maoha Tilali 210904 DIFICIL ACCESD |
Pung ACOm 210102 DIFICIL ACCESD |
Puno Armartani 210103 DIFICIL ACCESO
Puno Atuncolla 210104 DIFICIL ACCESD
Puno Capachica 210108 DIFIGIL ACCESD
Puno Chucuito 210106 DIFICIL ACCESO
Puno Coata 21007 DIFICIL ACCESO
Puno Huata 210108 DIFICIL ACCESO
Puno Mafazo 210109 DIFICIL ACCESO
1702 | Puno PFuno Paucarcolla 210110 DIFICIL ACCESO
1703 | Puno Funo Fichacani 210111 DIFICIL ACCESO
1704 | Puno Puno Platena 210112 DIFICIL ACCESD
1705 | Fumo Pung Pung 0101 FACIL ACCESD
1706 | Puno Funo San Antonio 210113 DIFICIL ACCESD
1707 | Puno Funo Tiquillaca 210114 DIFICIL ACCESO
1708 | Puno Puno Vilque 210115 DIFICIL ACCESD
1708 | Funo San Antonio de Putina Ananea 211002 DIFICIL ACCESO
1710 | Puno San Antonio de Puting Pedro Vilca Apaza 211003 GIFICIL ACCESD
1711 | Puno San Anlono de Putina Futina 211001 DIFICIL ACCESD
1712 | Puno San Antonio de Putina Quilcapuncu 211004 DIFICIL ACCESD
1713 | Puno San Anlonio do Putina Sina 211005 DIFICIL ACCESO
1714 | Puno San Romdn Cabana 211102 DIFICIL ACCESO
1715 | Puno San Romdn Cabanillas. 211103 DIFICIL ACCESD




Version: 00

’ ()efa e PRS- PRI Fecha: 28 DIC. 2018

1716 | Puno San Romdn Caracolo 211104 DIFICIL ACCESO
1717 | Punc San Roman Juliaca 211101 FACIL ACCESD
1718 | Puno Sandia Alto Inamban 211208 DIFICIL ACCESO
1718 E’mﬂ Sandia Cuyocuyo 211202 DAFICIL ACCESD
1720 | Puno Sanda Limbani 211208 DIFICL ACCESD
1721 | Puno Sandia Patambuco 211204 DIFICIL ACCESO
1722 | Puno Sandia Phara 211205 DIFICIL ACCESO
1723 | Pune Sandia Quiaca 211208 DIFICIL ACCESO
1724 | Puno Sandia San Juan del Oro 311207 DIFICIL ACCESD
1725 | Puno Sandia San Pedro o8 Pulina Punco 211210 DIFICIL ACCESD
1726 | Puno Sandia Sandia 211200 DIFICIL ACCESD
1727 | Puno Sandia Yanahuaya 211208 DIFICIL ACCESO
1728 | Puno Yunguyo Anapia 211302 DIFICIL ACCESO
1728 | Pumo Yunguyo Copani 211303 DIFICIL ACCESD
1730 | Puno Yunguyo Cuturapi 211304 DIFICIL ACCESD
1731 | Puno Yunguyo Dilaraya 211305 DIFICIL ACCESD
1732 | Puno Yunguyo Tinicachi 211308 DIFICIL ACCESO |
1733 | Puno Yunguyo Unicachi 211207 DIFICIL ACCESD
1734 | Puna Yunguyo Yunguyo 211301 DIFICIL ACCESD
1735 | San Martin Bellavista Alto Biavo 220202 DIFICIL ACCESO
173 | San Martin Eellavsta Bajo Bl 220203 DIFICIL ACCESD
1737 | San Martin Bellavsta Bellavista 220201 DIFICIL ACCESD
1738 | San Martin Bellavista Huallaga 220204 DEFICIL ACCESD
1738 | San Martin Bellawsta San Fablo 220205 DIFICIL ACGESD
[ 1740 | San Mariin Bellawsla San Rakel 220208 DIFICIL ACCESD
[ 1741 | San Martin El Dodado Agua Blance 220302 DIFICIL AGGESD
1742 | San Matin El Dorado San José o Sisa 220301 DIFICIL ACCESD
1743 | San Marin El Dorada San Martin 220303 DWFICIL ACCESD
1744 | San Martin El Desada Santa Rosa 20304 DIFICIL ACCESD
M\ 1745 | _San Martin El Dorado Shatoja 220305 | DIFIGIL ACCESO
o F Allo Saposoa 220402 DIFICIL ACCESO
El Eslabon 220403 DIFICIL ACCESO
Piscayacu 220404 DIFICIL ACCESD
Sacanche 220405 DIFICIL ACCESO
Saposoa 220401 DIFICIL ACCESO
Tingo de Saposca 220406 DIFICIL ACCESD
Alongo de Alarade 220502 DIFICIL ACCESD
Bamanguita 220503 DIFICIL ACGESO
Caynarachi 220504 DIFICIL ACCESO
Cufiumbugui 220505 DIFICIL AGGESO
Lamas 20501 DIFICIL ACCESD |
Pinto Recodo 220506 DIFICIL ACCESO
Rumisapa Bl 220507 DIFICIL ACCESD
San Rogue 06 Cumbaca 220508 DIFICIL ACCESOD
Shanac 220509 DIFICIL ACCESO |
Tabakoscs 220510 DIFICIL ACGE SO
Zapatero_ 220511 DIFICIL ACCESO
Campanilla 220802 DIFICIL ACGESO
Huicungo 20803 DIFICIL ACCESD
Jsanjul 220601 DIFICIL ACGE SO
Pachiza 220604 DIFICIL ACCESO
Fajaniio 220605 DIFICIL ACCESD
Calzada 220102 DIFICIL ACCESD
Habana 220103 DIFICIL ACCESO
Jepelacio 220104 DIFICIL ACCESD
Moyobamba 2mm DIFICIL ACCESO
Soritor 220105 DIFICIL ACCESO
Yantalo 220108 DIFICIL ACCESQ
Busnos Aires 220702 DIFICIL ACCESO
Caspisapa 220703 DIFICIL ACCESQ
Picota 220701 DIFICIL ACCESD
Pilluana 220704 DIFICIL AGGESD
Pucacaca 220705 DIFICIL ACCESOD
San Crstebal 220708 DIFICIL AGCESD
San Hilanén 220707 DIFICIL ACCESO
1781 | San Martin Ficota Shambayacy 220708 DIFICIL ACGESD
1782 | San Martin Picota Tingo de Porasa 220700 DIFICIL ACCESD
1783 | San Martin Picata Tres Unides 220710 DIFICIL ACCESD
1784 | San Martin Ricia Boveagn 220802 DIFICIL ACCESD
1785 | San Marin Rigja Elias Soplin Vargas 220803 DIFICIL ACCESD
178E | San Marin Rioja Nuena Cajarmarca Z20804 DFICIL ACCESD
1787 | San Martin Rioja Pardo Miguel 220805 DIFICIL ACGESD
1788 | San Marin Ricja Fosic 220808 DIFICIL ACCESD
| 1785 | San Manin Rioja San Femando 220807 DIFICIL ACCESD
1780 | San Mariin Rioja Yorongos 220808 DFICIL ACCESD
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1761 | San Martin Rigja. Yuracyacy 220800 DIFICIL ACCESO
1792 | San Maitin San Martin Albaro Levsau 220902 DIFICIL ACCESD
1783 | San Manin San Marin Cacatachi 220903 DFICIL ACCESO
1784 | San Manin San Madin Chazuta 220904 DFICIL ACCESD
1785 | San Mantin San Martin Chipurana 220905 DFICIL ACCESD
1786 | San Manin San Madin El Ponenir 220906 DFICIL ACCESOD
1767 | San Marin San Marin Humbayoc 220007 DFICIL ACCESO
1798 | San Marin San Marin Juan Guema 220008 CIFICIL ACCESO
1760 | San Manin San Matin La Banda de Shilcayo 220900 FACL ACCESO
1800 | San Manin San Mastin Morales 220910 FACIL ACCESO
1801 | San Manin San Martin Papaplaya 20911 DFICIL ACCESD
1802 | San Marin San Madin San Antonio 220912 DFICIL ACCESO
1803 | San Marin San Matin Sauca 20813 DFICIL ACCESD
1804 | San Manin San Martin Shapaja 220814 DFICIL ACCESD
1805 | San Manin San Madin Tarapolo 220901 FACL ACCESQ
16808 | San Madin Tocache Huewo Progreso 221002 DFICL ACCESD
1807 | San Marin Tocache Poivora 221003 DF ICIL ACCESQ
1808 | San Marin Tocache Shaunte 221004 DF ICIL ACCESD
Tocache 221001 DFICIL ACCESO
Uchiza 221005 DIFICIL ACCESD
Cairani Z30202 DFICIL ACCESD

Camilaca 30203 DFICI. ACCESO |
Candarine 30201 DFICIL ACCESO
Curibaya 230204 DIFICIL ACCESO
Huanuara 230208 DF ICIL ACCESD
Cuilahuani 230206 DFICAL ACCESO
Nitbsaiy ia 230302 DIFICIL ACCESO
[T 230303 DFICIL ACCESD
Locumba 230301 DFICL ACCESD
Alto de la Alianza aoioz FACIL ACCESO
Calana Z30103 DIFICIL ACCESD
Ciudad Muma T304 DFICI. ACCESO
Coronel Gregono Albaracin Lanchipa 230110 DFICIL AGCESD
elan 230105 DF ICIL ACCESD
La Taraca los Paics 23111 DFICIL ACCESO
Pachia 230108 DOF ICIL ACCESO
Paica 230107 OFICIL ACCESO
Pocollay 230108 DF ICIL ACCESO
Sama 230108 O ICIL ACCESCH
Tacna 230101 FACL ACCESD

Estique 230403 | DFICL ACCESO_|

Estique-Pampa 230404 DIFICIL ACCESC |
Héroes Albamacin Za0402 DFICIL ACCESD
Sitajara 230405 DFICIL ACCESO
Susapaya 230408 DFICIL ACCESO
Tarucachi 230407 DFICIL ACCESO
Ticaco 230408 DF ICIL ACCESO
Canoas de Punta Sal 240203 DFICIL ACCESO
Casitas 240202 DFICIL ACCESD
Zomilos 240201 DIFICIL ACCESD
Corales 240102 DFICL ACCESO
La Cruz 240103 DFICIL ACCESQ
Parmpas de Hospial 240104 DFICIL ACCESO
San Jacinlo 240105 DFIGL ACCESD
San Juan da la Virgen 240108 | DFICIL ACCESD
Tumbes 240101 FACL ACGESD
Aguas Verdes 240302 DF IGIL ACCESD
Matapalo 240303 DF ICIL AGCESD
Pagaryal 240304 DF ICIL ACCESO
Zarumilla 240801 DFICIL ACCESD
Atalaya Raymond ZE0z01 DF ICIL ACCESD
1852 | Ucayali Atalaya Sepahua 250202 DFICIL ACCESD
1853 | Ucayai Alalaya Tahuania 250203 DFICIL ACCESD
1854 | Ucayai Atalaya Yurua 250204 DFICIL ACCESD
1855 | Ucayaii Coronel Portillo Calleria 250101 FAGIL ACCEST
1858 | Ucayall Coronel Portilia Campowerda 250102 DFICIL ACCESD
1857 | Ucayali Coronel Portilla iparia 250103 DF ICIL ACCESD
1858 | Ucayai Coronel Portilo Mananiay 250107 DFICIL ACCESD
1859 | Ucayai Coronel Portilo Masisea 250104 DFICIL ACCESD
1880 | Ucayal Coronel Portilo Mueva Roguena 250108 DFICIL ACCESO
1881 | Ucayai Coronel Parile ¥ armacocha 250105 OF ICIL ACCESD
1862 | Ucayali Padre Abad Abexander ¥on Humboldt 250305 DFICIL ACCESD
1863 | Ucayal Padre Abad Curimana 250303 DF ICIL ACCESD
1864 | Ucayal Fadre Abad Wazola 250302 DF ICIL ACCESQ
1885 | Ucayal Padre Abad Neshuya 250004 DFICIL ACCESD
1886 | Ucayal Padre Abad Padre Abad 250301 DFICIL ACCESD
1867 | Ucayail Furis Fuus 250401 DF ICIL ACLESD
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ANEXO N° 6
DATOS MINIMOS A CONSIGNARSE EN LA RECEPCION DEL DOCUMENTO

= Nombres y apellidos de quien recibe la
correspondencia.

= Nimero de documento identidad.

=Firma de la persona que recibe la
correspondencia.

= Relacién de la persona que firma con el
administrado, en el caso que
corresponda.

= Fecha y hora de recepcién.

» Datos del notificador, DNI y firma en
caso sea una notificacion

= Sello en el que figura el nombre de la
empresa, institucion o entidad, si es que
lo tuviera. En caso no cuente con sello
se debe indicar ellos nombre/s y
apellidos y documento de identidad y
cargo de  quien recibe la
cormespondencia.

*Firma de la persona que recibe la
correspondencia.

*» Fecha y hora de recepcién

» Datos del notificador, DNI y firma en
caso sea una notificacién

. Encaso que la persona que reciba el documento no proporcione mayor informacién,
el proveedor a cargo del Servicio de Mensajeria y/o Notificacion consignara la frase

‘no quiso proporcionar datos”.

. De no encontrarse al administrado al momento de la notificacién, la correspondencia
puede ser recibida por la persona que se encuentre en la direccién consignada en
la correspondencia, siempre y cuando sea persona capaz conforme lo establecido

en el Articulo 42° del Cédigo Civil,
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ANEXO N° 7
PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION AL ADMINISTRADO

La notificacién se entrega a la persona que deba ser notificada o su representante legal, la misma que debera
consignar su nombre, nimero de documento de identidad y su firma en la seccién cargo de recepcion de la
Cédula - Acta de Notificacion.

En caso de no encontrarse el destinatario al momento de la entrega de la notificacién, ésta puede ser recibida por
la persona que se encuentre en la direccion consignada en el documento, debiendo ésta ser mayor de edad, la
misma que debe consignar su nombre, nimero de documento de identidad, su relacion con el administrado ¥ su
firma en la seccion cargo de recepcién de la Cédula - Acta de Notificacion.

De encontrar cerrado el acceso a la direccién indicada en la nofificacion, o de no encontrar a ninguna persona
capaz de recibir la nofificacién, se procede a consignar el hecho en la seccién Aviso de Notificacion de la
Cédula - Acta de Nofificacion, sefialindose expresamente la fecha de la segunda visita, la misma que debe
realizarse dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, la copia de dicho Aviso es dejada bajo la puerta del
acceso al domicilio; o, bajo la pueria del domicilio segin corresponda.

Si al realizar la segunda visita a la direccién indicada en la cedula de notificacion, ésta contintia cerrada, © no existe
persona caparz a quien se pueda nofificar, el mensajero procederd a consignar el hecho en la seccién Acta de
Notificacion - Segunda Visita, a su vez adjuntara una fotografia del inmueble con los datos respectivos y dejara la
copia que corresponda, conjuntamente con la notificacion, bajo la puerta del domicilio.

Si al realizar la visita la persona a ser notificada se niega a recibir y/o a identificarse yfo a firmar la constancia de
nofificacién, se procede a consignar el hecho en la seccién observaciones de la Cédula - Acta de Nofificacion,
\!e}andu la copia que corresponda, conjuntamente con la notificacion bajo la puerta del domicilio, a su vez, adjuntar
gyna fotografia del inmueble con los datos respectivos a la Cédula - Acla de Notificacion.
i -
T</| En cualquiera de los casos sefialados en pamafos precedentes, se dejara constancia de las caracteristicas del
lugar donde se ha notificado en la Cédula - Acta de Notificacién.
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ANEXO N° 8

FORMATO DE REGISTRO DE DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA

FORMATO DE GUIA DE REMISION PARA EL DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

N° DE GUIA / ORDEN DE SERVICIO

ENTIDAD

DIRECCION

OFICINA O AREA

FECHA DE RECOJO

\ITEM | CANTIDAD

DESTINO

TIPO DE ENVIO

PESO

OBSERVACIONES

a2z

L



Ocfa =

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO Organizacion y transferencia documental CcODIGO PAD2040301
OBJETIVO ‘Mantener organizada la documentacién de manera integral y facilitar la ubicacion de la misma |
para el rapido acceso a la informacion
Desde la identificacion de las series documentales hasta la custodia del patrimonio documental
ALCANCE
del OEFA
RESPONSABLE DEL : (o . g
PROCEDIMIENTO Coordinadorfa de la Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo

Ley N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado.

Ley N* 287186, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N* 30693, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2018.

Decreto Ley N° 19414, que declara que es de utilidad pablica la Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental,

Decreto Legislative N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simpiificacion
administrativa.

Decreto Legislativo N* 1446, que modifica la Ley N* 27658, Ley Marco de Modermizacién de
la Gestidn del Estado.

Decreto Suprema N® 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, gue
declara que es de utilidad pablica la Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental.

Decreto Supremo N® 008-92-JUS, gue aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley del
Sisterna Macional de Archivos.

Decreto Supremo N® 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. :

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Crganismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental - OEFA.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General,

Decreto Supremo N* 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo
de Modemizacion de la Gestidn Publica. .

Resolucién Ministerial N* 010-93-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Codigo
Procesal Civil.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba Modelo
de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN/J, que aprueba las MNormas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Piblico Nacional.

Resolucién Jefatural N* 173-86-AGN-J, gue aprueba la Directiva N° 004-86-AGN-DGAI
‘Normas para la formulacion del Programa de Control de documentos para los archivos
administrativos del Sector Piblico Nacional”.

Resolucion Jefatural N* 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 005/86-AGN-DGAI
‘Normmas para la fransferencia de documentos en los archivos administrativos del Sector
FPiblico Nacional”.

Resolucién Jefatural N* 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI
"Normmas para la conservacidn de documentos en los archivos administrativos del Seclor
Piblico Nacional”,

Resolucién Jefatural N® 112-83-AGN-J, que aprueba la Directiva N°® 01-93-AGN/DNDAAI
‘Normas para la supervision y asesoramiento de los archivos integrantes del Sisterna Nacional
de Archivo”

Resolucion Jefatural N* 354-2002-AGN/, que aprueba el Manual sobre Uso y Manejo de
Documentos,

Resolucion  Jefatural N*  375-2008-AGN/), que  aprueba la  Directiva
N* 005-2008-AGN/DNDAAI "Normas para Ja foliacidn de documentos archivisticos en los
archivos inlegrantes del Sisterna Nacional de Archivos”,

Resolucion Jefatural N* 346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N°® 03-2008-AGN/DNDAAI
‘Normas para la formulacién y aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de las enfidades de la Administracidn Publica”,

Resolucion  Jefatural N*  292-2008-AGMN/J, que aprueba la  Directiva

N* 002-2008-AGN/ONAH-DC “Prevencion de siniestros por incendio en Archivos”,
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- Resolucion  Jefatural N*  242-2018-AGN/, que  aprueba la Directiva
N° 001-2018-AGN/DGAI “Normas para la Eliminacién de documentos de archivo del Sector
Publico”.

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 020-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Plan Anual de Trabajo de! Organo de Administracion de Archivo del Organismo de Evaluacién
y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Resolucion de Presidencia del Consejo Directive N° 085-2015-0EFA/PCD, modificada por las
Resoluciones de Presidencia del Consejo Directivo nimeros 080-2016-OEFA/PCD y
012-2018-0EFA/PCD, que aprueba &l Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA,

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N® 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Manual de Gestibn de Procesos y Procedimientos “Innovacidn y Gestidn por Procesos”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

- Anualmente la Gerencia General, a propuesta de la Coordinacitn de Tramite Documentario y
Archivo, aprueba el cronograma de transferencia de documentos.

- Corresponde a las areas designar al responsable, titular y altero, del archivo de gestidn y
periférico y comunicar via correo electrénico los datos de los responsables a la Coordinacién

gg:g&&céugégus de Tramite Documentario y Archivo, a mas tardar el 31 de enero de cada afio.
DE NEGOCIO - La documentacién a transferir debe cumplir con los plazos de retencion.

- A partir de la Transferencia Documental, la Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo,
asume la administracion del acervo documental,

- Las funciones del Organo de Administracién de Archivos del OEFA recaen en la Coordinacién
de Tramite Documentario y Archivo.

- Archivo: Conjunto organico de documentos producidos ylo recibidos en el desarrollo de sus
funciones del OEFA.

- Archive central: Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar
y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso
de la documentacion proveniente de los Archivos de gestion y Archivo periférico e intervenir en
la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacién con el Archivo General de la
MNacion.

- Archivo de gestién: Es el responsable de la organizacién, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por una entidad orgénica y de transferirla al archivo
periférico o al archivo central,

- Archivo periférico: Es el responsable de administrar la documentacion proveniente de los
archivos de gestion y de transferirlos al archivo central. Se constituira cuando la complejidad de
sus funciones, nivel de especializacion y ubicacién fisica de las unidades organicas asi lo
requieran.

- Area: Organos, unidades organicas y coordinaciones establecidas por la Presidencia de
Consejo Directivo del OEFA.

- Clasificacién documental: Proceso técnico archivistico que consiste en el establecimiento de
las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica, orgdnica y/o funcional de las areas
del OEFA.

- Cronograma de transferencia de documentos: Documento de gestién archivistica donde se

DEFINICIONES establece las fechas de acuerdo al organigrama de la entidad, inicialmente se debe programar
los primeros meses del afio

- Custodia de documentos: Actividad que implica la adecuada conservacion de los documentos
por parte del archivo.

- Documento: Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacién o individuo, en el desarrolio de sus actividades o en virlud de sus obligaciones
legales. Asimismo, segin lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por
documento a toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual, cartografico,
audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se generen en los
organismos y reparticiones del sector piblico nacional, como resultado de sus actividades.

- Expediente: Conjunto de documentos gue corresponden a los tramites o procedimientos
administrativos que se encuentran ordenados.

- Foliacién de documentos: Accion administrativa que consiste en enumerar correlativamente
cada una de los folios.

- Inventario de registro topografice: Instrumento descriptivo que se elabora con la finalidad de
relacionar comelativamente el contenido de cada una de las unidades de archivamiento de un
repositorio.

- Inventario de transferencia: Instrumento archivistico que describe los documentos producidos
por un drea que han culminado su plazo de retencion dentro de un archivo de gestion.

- Inventario general: Instrumento descriptivo que sirve para confrolar la ubicacitn y cantidad de
los documentos, por series documeniales o por todo el fondo documental, permitiendo realizar J
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un correcio proceso de transferencia documental anual y de eliminacién documental cuando
commesponda.

Organizacion documental: Establece cnterios uniformes para la organizacion de los
documentos en los diferentes niveles de archivo del OEFA.

Descripcion documental: Es un proceso técnico archivistico que consiste en analizar la
informacién contenida en los documentos, registrandelos de forma resumida facilitando a los
usuarios la comprensién y contenido de los documentos.

Programa de control de documentos: Documento de gestion archivistica que establece las
senes documentales precisando el nimero de afios que deben conservarse y los periodos de
retencion en cada nivel de archivo.

Serie documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, &l mismo
asunto o el mismo tipo documental y por consiguiente son archivados, usados, transferidos y/o
eliminados como unidad,

Tabla de retencion documental: Instrumento de gestidn archivistica en la que se registra
esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las series documentales que las
integran, asi como sus correspondientes plazos de retencion.

Unidades de archivamiento: Aquellas donde son colocadas las unidades documentales
homagéneas ylo series documentales para su adecuada conservacion.

Sistema de Gestién Electrénica de Documentos (SIGED): Sistema informatico que consta
de los mbdulos de registro, emisidn, despacho y archivo de los documentos que gestionan las
areas del OEFA.

DE E
-
-
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CTDA : Coordinacidn de Tramite Documentario y Archivo
ABREVIATURAS PCD : Programa de Control de Documentos
SIGED : Sistema de Gestion Electrdnica de Documentos
PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE
Acta de fransferencia
documental e Inventario de
Areas del OEFA Transferencia de documentos  |—onserencia documental Areas del OEFA
Cajas archiveras
solicitadas
: i Cajas archiveras para
Cajas archiveras solicitadas kmnafe s da wichi
Servicio archivistico — =P A. i Servicio archivistico
Solicitud de recojo de cajas Formato del servicio
archiveras archivistico
Mo o i =y -
/ ACTIVIDADES 'EJECUTOR
o — _
N® | ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS PUESTO/ROL AREA
Organizacién y descripcién documental
Iniclo: ElfLa responsable del archivo de gestion de
|dentificar las | G202 area debe identificar los documentos de Responsable del
umidad archivo, separandolos de las fotocopias - archivo de Areas del OEFA
& tales informativas, normas legales, publicidad, gestion
revistas y folletos, entre otros.
Revisa que la documentacidn no tenga Res ble del
grapas, anillados, fastener y otros objetos que . PO
deterioren &l soporte del documento; si lo archw::; de Areas del OEFA
..-;sﬁtluuieren deben ser retirados. g

-]



Clasificar los
documentos

Clasifica los
documentales.

documentos  en Seres

Responsable del
archivo de
gestién

Areas del OEFA

Ordenar las
unidades
documentales

Se ordenan las unidades documentales que
conforman cada serie documental, mediante
el sistema mas conveniente (alfabético,
numérico o la combinacion de estos).

¢+ Qué tipo de serie documento es?

Series documentales simples: comesponden
ser ordenadas correlativamente segun la
Figura N° 1: “Ordenamiento de Series
Documentales Simples®.

Series documentales complejas: por gjemplo,
los expedientas, coresponden ser ordenados
siguiendo los pasos que se han dado durante
su actividad administrativa; el primer
documento debe ser aquel que le ha dado
origen, bien sea a través de una solicitud o un
tramite de oficio, posteriormente se deben ir
afadiendo los documentos que se gestionen
hasta que concluye su trémite, conforme a la
Figura N® 2: “Ordenamienfo de Seres
Documentales Complejas”.

Responsable del
archivo de
gestidn

Areas del OEFA

Identificar ¥
rotular las
unidades de
archivamiento

Identifica las unidades de archivamiento,
conforme se sefiala en la Figura N° 3:
“Identificacidn de la unidad de Archivamiento”
y rotularlas segln el Anexo N* 1: "Réfulo de
Archivador de Palanca y Folder Manila®.

Nola:

Se debe verificar que las unidades de archivamienio
no excedan su capacidad de almacenamiento, & fin
de no atenter contra la inlegridad fisica de los
documentos,

Responsable del
archivo de
gestion

Areas del OEFA

£

Se colocan las unidades de archivamiento de
izquierda a derecha y de amiba hacia abajo
correlativamente, en los  gaveteros,
estanterias, armarios o el mobiliario que
cormrespon debidamente  identificados,
segin la frigura N° 4: “Ordenamiento de
unidades archivamiento en el Archivo de
Gesfidn".

En caso de ser archivo periférico las unidades
de archivamiento se colocan de acuerdo al
orden de llegada conforme a la Figura N° 5:
“Ordenamiento de unidades de archivamienfo
en el archivo periférico”,

Responsables
del archivo de

gestion
Responsables
del archivo
periférico

Areas del OEFA

|dentificar las
unidades de
archivamiento

|dentifica todas las unidades de archivamiento
{paguete, libro, folder), en cuanto a: (i) su serie
documental, (if) sus fechas extremas (son las
fechas que corresponden a la serie descrita),
fiii) la cantidad v la ubicacién (en relacion al
piso/ambiente, estante, cuerpo, balda, nimero
de caja, nimero de paguete en donde se
encuentra la documentacidn, se recomienda
identificarlos de forma numérica), vy, {iv)
precisar la existencia de faltantes, para
realizar esta actividad se utiliza el Anexo N® 2
“Inventario de  Registro  Topogréfico”.

Luego de ello, comesponde gque complete
conforme a ko sefialado en el anexe N* 3:
“Modelo de lenado del Inventario de Registro

Inventario de
Registro
Topogréfico

Responsables
del Archivo de
gestibn
Responsables
del Archivo
periférico

Areas del OEFA




Verificar el
contenido de la
documentacian

Verifica si el contenido de la documentacién en
fisico es igual a lo descrito en los inventarios
de registro topografico, para lo cual se realiza
un muestreo de las unidades de archivamiento
organizadas en cuanto a su serie documental,
sus fechas extremas y su cantidad.

Inventario de
registro
topografico
aciualizado

Responsables
del archivo de
gestion
Responsables
del archivo
periférico

Areas del OEFA

Elaborar el
inventaric
general de
documentos

Fin del
procedimiento

En la dltima quincena del afio, se alabora un
inventario general contabilizando cada una de
las unidades de archivamiento provenientes
de una misma serie documental, indicando las
fechas extremnas y la cantidad total, para este
fin se utiliza el Anexo N° 9: “lnvenfano general
de documenios”. Realizar el llenado segin el
Anexo N° 7: “Modelo de llenado del inventario
general de documentos”.

Inventario
general de
documentos

Responsables
del archivo de
gestidn
Responsables
del archivo
periférico

Areas del OEFA

Transferencia documental

La transferencia documental es un proceso
técnico  archivistico mediante el cual se
trasladan los documentos de un nivel de
archivo a otro, al vencimiento de sus plazos de
retencién, los cuales son establecidos en el
PCD.

El personal de la CTDA brinda asistencia
tecnica y facilita las cajas archiveras del
archivo central a las areas.

LosfLas responsables de los archivos de
gestion y de los archivos periféricos son losflas
encargadesfas de realizar la transferencia

Inicio:
Formular y
aprobar el
cronograma
anual de
fransferencia

_documental en cada drea.

Durante el mes de enero de cada afio la GEG,
a propuesta de la CTDA, aprusba el
cronograma de fransferencia de documentos.
Luego de ello, se comunica a todas las dreas
a través de un memorando circular.

Cronograma
anual de
transferencia/
memorando
circular

Gerentefa
General

GEG

Identificar las
unidades
documentales

Ella responsable de la transferencia
documental determina e identifica la
documentacion a ser transferida, teniendo en
cuenta el cronegrama de transferencia.

Responsable del

archivo de
gestion

Areas del OEFA

&

I

Organizar las
unidades
documentales

Se organiza la documentacion por serie
documental segin el criterio archivistico mas
conveniente (alfabético, numérico, cronologico
o un orden gue combina estos sistemas) y se
archivan formando paquetes de series
documentales que estén conformados por un
maximo de diez (10) centimetros de alto, estos
paguetes deben amarrarse con pabilo de
algoddén N® 20. Asimismo, debe encontrarse
libre de cintas adhesivas, clips u ofros
materiales que pudiesen causar deterioro a los
documentos y contar con la foliacidn
respectiva. (La foliacion debe realizarse de
acuerdo al Insfructive  Follacion ¥
Reconstruccidn de Expedientes, adjunto al
procedimienta).

Rotula cada paquete de acuerdo al Anexo N°
4: “Rotulo de paguetes”, consignando los
datos necesarios para una facil identificacion y
ubicacién fisica del documento.

Nota:

No se dabe transferir documentos conlanidos en
archivadores de palanca, maleral bibliografico
(revistas boletines, libros, entre olros), maleral

Rétulo de
paquetes

Responsable del

archivo de
gestién

Areas del OEFA

]




publiciterio (volantes, afiches, enfre olros), nomas

legales, documentos sin firma, copias, folocopias o
documantos porsonales.

Ubicar
paquetes
dentro de la
caja archivera

los

Colocar los paquetes dentro de la caja
archivera de acuerdo al Anexo N° &
“Especificaciones técnicas de la unidad de
almacenamiento cafa archivera”, de manera
harizontal dejando un espacio como maximo
de diez (10) centimetros dentro de la caja
archivera, conforme a |a Figura N* 6: “Lienado
de las Cajas Archiveras”.

Responsable del
archive de
gestién

Areas del OEFA

Elaborar el
inventario de
transferencia

Se completa el Anexo N° 6: “Inventario de
transferencia documenial” conforme a lo
sefialado en el Anexo N*7: "Modelo de llenado
del inventario de transferencia documental” y
el Anexo N° 8: “Acta de transferencia
documental’, detallando la documentacion
comprendida en la transferencia.

Inventario de
transferancia
documental
Acta de
transferancia
documental

Responsable del
archivo de

gestion

Areas del OEFA

iniciar la
transferencia de
documentos

Se inicia la transferencia de documentos,
remitiendo via correo electronico, a elila
Coordinador/a de la CTDA, el Anexo N° 6:
*Inventario de transferencia documental” y el
Anexe N° 8 “Acta de Iransferencia
documental®, debidamenta llenados.

Nota
Las fransferencias documentales no programadas

Inventario de
transferencia
documental
Acta de
transferencia
documental

Responsable del
archivo de
gestion

Areas del OEFA

Asignar al
personal  del
archive central
la solicitud de
transferencia

en el cronograma anual deben soficilarse a la CTDA.

Recibiga la comunicacién del area, asigna al
personal del archivo central que se hara cargo
de la transferencia.

Coordinador /a

CTDA

El personal designado de la CTDA revisa y
verifica el contenido de los inventarios de
transferencia (cantidad, formatos, series
documentales y fechas extremas). Asimismo,
realiza una verificacién de la documentacion a
transferir, cotejando cada registro
comprendido en el inventario, tomando en
cuenta la cantidad de cajas y paguetes.

4 Es conforme?
No: Ir a la Actividad N® 9
Si: Ir a la Actividad N* 10

Asistente de
archivo

Coordinar
subsanacién

Comunica, mediante correo institucional, al
ella responsable del archive de gestibn o
periférico las observaciones, sefialandole que
cuenta con tres (3) dias habiles contados a
partir de la comunicacién de la observacion,
para subsanar ir a la Actividad N° 5.

Correo
electrénico

Asistente de
archivo

CTDA

10

Coordinar la
transferencia
fisica

Se coordina con elfla responsable del archivo
de gestion o periférico el dia y hora en la que
se realizard la transferencia fisica.

Asistente de
archivo

CTDA

11

Transferir la
documentacion

Ellla responsable de la transferencia
documental enirega la documentacion al
personal designado de la CTDA.

Responsable del
archivo de
gestion
Asistente de
archivo

Areas del OEFA

¥
CTDA

12

Firmar y visar &l
inventario de
transferencia y
el acla de
transferencia

EllLa responsable de la transferencia
documental, ella Directorfa o Jefela de drea,
personal designado de la CTDA y ella
Coordinadorfa de la CTDA suscriben y visan el
Anexo N° 6 “lnventario de (ransferencia
documental” y el Anexo N° & "Acla de

i~transferencia documental”.

SIGED

Asistente de
archivo /
Coordinador /a
de tramite
documentario y
archivo

CTDA

e,




13

14

Registrar en el
inventario

Derivar al
sanvicio de
custodia

Registra ia informacion de la transferencia
documental contenida en el Anexo N° B8:
‘Invantanio de fransferencia documental’,
conforme a lo sefalado en el Anexo N° 9:
“Inventario general de documentos™y el Anexo
N* 10: "Modefo de Henado del inventano

‘general de documentos”

Inventario
general de
documentos

Asistente de
archivo

CTDA

Se realizan las coordinaciones via correo
institucional con el proveedor del servicio de
custodia para coordinar el recojo de las cajas.
El proveedor del servicio de custodia registra
la informacion de los rdtulos de los paguetes
contenidos en cada caja. Luego de ello y en el
plaze de un (1) dia habil se procede a derivar

Asistente de
archivo

CTDA

las cajas archiveras al servicio de custodia.
Fin del procedimiento

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL

RECURSOS CRITICOS

Recurso Humano

Gerentefa General, Directorfa o Jefela de area, Coordinadorfa de la Coordinacion de Tramite
Documentario y Archive, Responsable de archivo de gestion o periféricos de las areas y
Asistente de archivo de la Coordinacion de Trémite Documentario y Archivo.

Equipos Equipo de computo, impresora, scanner.

Sistemas Informaticos Sistema de Gestion Electrdnica de Documentos (SIGED)
Infraestructura

Instalaciones Oficinas administrativas, sala de reuniones.

Servicios de Apoyo Servicio de custodia, servicio de telefonia.
CONTROL DEL PROCESO

Controles o ingpecciones

Se considera el monitoreo constante de parte del personal del archivo central.

~ Instructivo “Foliacién y reconstruccion de expedientes del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA”

- Figura N* 1:
- Figura N*® 2:
- Figura N* 3:
- Figura N* 4;
- Figura N® &:
- Figura N*® 6:
- Anexa N® 1:
- Anexo N* 2;
- Anexo N* 3:
- Anexao N® 4:
- Anexo N° 5:
- Anexo N° 6:
- Anexo N®T:

Anexo N* 8:
- Anexo N 9:

“Ordenamiento de Series Documeniales Simplas®
“Ordenamiento de Series Documentales Complejas”
“Identificacion de unidad de Archivamiento”

“Ordanamiento de unidades de Archivamiento de Gestidn™
“Ordenamiento de unidades de Archivamiento Penférico”
‘Llenado de cajas archivadoras”

“Rétulo de Archivador de Palanca y Folder Manila”

“Inventario de Registro Topografico”

*Modelo de lenado del Inventano de Registro Topografico”
“Ratuwio de pagueles”

“Especificaciones fécnicas de fa unidad de almacenamiento caja archivera”
“Inventario de transferencia documental®

“Modelo de lenado del inventario de transferencia documental
“Acta de transferencia documental’

“Inventario general de documnentos”

- Anexo N® 10: "Modelo de Menado del inventario general de documentos”

areas que han transferide su documentacion segun el cronegrama anual de

EVIDENCIAS E INDICADORES
Porcentaje de
INDICADORES iy Hrancioranca.
| Versidn 0

- -::.:C‘:."i 'l"_;-:"“:'\_\
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Oefa =

FICHA TECNICA DE INDICADOR |

Nomero de transferencias realizadas.

Mimero de transferencias programadas
en el cronograma anual de transferencia.

' ~ FUENTE DE DATOS

Cronograma anual de transferencias
Inventario de transferencia documental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  Qrdanizacln y  transferencia cﬁmao_l PA02040301
Porcentaje de areas que ha; trans-h-idu su c-in-m.m;antac-iﬁn segln el
NOMBRE DEL INDICADOR | cronograma anual de transferencia.
Medir la cantidad de documentos transferidos con el fin de asegurar la custodia
DESCRIPCION DEL INDICADOR ‘ de la documentacion en el archivo central.
RESPONSABLE Coordinador/a de la Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo
Mantener organizada la documentacién de manera integral y facilitar la
OBJETIVO localizacion de los documentos para el rdpido acceso a la informacisn,
descongestionando los archivos de gestion y periféricos para el
aprovechamiento de la disponibilidad de espacio fisico.
FORMULA (Nimero de transferencias realizadas / nimero de transferencias programadas
en el cronograma anual de transferencia) x 100
| | de fe %
PERIODICIDAD Trimestral UNIDAD DE MEDIDA | Porcentaje ‘
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE |

Total de transferencias realizadas.

Total de transferencias programadas. ‘

META

=iT=

100% ‘
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Figura N° 1
ORDENAMIENTO DE SERIES DOCUMENTALES SIMPLES

SERIE: RESOLUCIONES

. Resolugidn
Q4/2018
| —_—

Resalusitn
L= Rl ]

l!-.nlu;dn_‘
022018 !

——

| Resolusién
012018 |

ordenacién consecutiva
numerica (foliacidn de 1 an)

Figura N° 2
ORDENAMIENTO DE SERIES DOCUMENTALES COMPLEJAS
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Figura N° 3
IDENTIFICACION DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

SE COLOCARA A UN 1M /
DE LA PARTE SUPERIOR L [ [
[=] = SE COLOCARA EN LA PARTE
r— e e
T - M
0 /
ARCHIVADOR DE PALANCA FOLDER MANILA
FiguraN° 4
ORDENAMIENTO DE UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION
ZOUIERDA [+ can | — | oo
2

L) ]
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Figura N° 5

ORDENAMIENTO DE UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO EN EL ARCHIVO
PERIFERICO

Figura N° 6
LLENADO DE LAS CAJAS ARCHIVADORAS
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Anexo N° 1

ROTULO DE ARCHIVADOR DE PALANCA Y FOLDER MANILA

FONDO P
DOCUMENTAL e a ;-::w
%ﬁ%m - GERENCIAGENERAL
SUB SECCION COORDINACION DE TRAMITE
DOCUMENTAL  =>| DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
SERIE

DOCUMENTAL = SERIE

RANGOS N° DE DE A
EXTREMOS ~>| CORRELATIVO

FOLIOS DE A
TOTALES N°® DE FOLIOS

S, L| e

N* CORRELATIVD N® DE UNIDAD DE

TOPOGRAFICO ARCHIVAMIENTO
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ANEXO N° 2
INVENTARIO DE REGISTRO TOPOGRAFICO (IRT)
L‘ﬁdgn
Cegordure Version V1.0
() efa T INVENTARIO DE REGISTRO TOPOGRAFICO (IRT) S e
— Pigina 01 de 01
INFORMACION GENERAL RESPOMNSABLE DE ELABORACION DE INVENTARIO
1. Area:
2. Apellido, nombre y cargo del jefe/a del drea: S Nombres y spelidos:
3. Tipo de Archivo: 4. Fecha de elaboracidn 6.Cargo:
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
11.
s 25 M i Fechas 12. Ubicacién 13. Observaciones

Rango Archivamiento Eiktaniie

B. Series Documentales

piso/ N*unidad

DE A |FP(FOL|LIB|PQT|CAJ| de a | - " |estante | cuerpo balda|N'caja| .- .

L -0 R R R R R S

Leyenda: FP=file palanca, FOL= folder, LIB=cuaderno, PQT=Paquete, CAJ=Caja
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MODELO DE LLENADO DEL INVENTARIO DE REGISTRO TOPOGRAFICO
Cédigo
INVENTARIO DE REGISTRO TOPOGRAFICO (IRT) g
Pagina 01 de 01
INFORMACION GENERAL RESPONSABLE DE ELABORACION DE INVENTARIO

1. Area: Direccidn de Supervision Ambiental en Energla y Minas
2. Apellido, nombre y cargo del jefe/a del drea: Juan Orlando Cossio Wilfams

5. Nombres y apellidos: Glovanna Rojas Chdvez

4. Fecha de elaboracion:

3. Tipo de Archivo: Periférico 28/12/2019 6.Cargo: Asistente de archivo
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
9. 10. Unidad de 11. Fechas i6
Rango Archivamiento Extremas 12. Ubi e
8. Series Documentales ;
pe|a|ee|roL|us|par|cai| de | a | PB¥ |estante|cuerpo |balda |ncaja| NV unidad A
ambiente archivamiento
Ene Ene-
Informes de Supervisidn de Minero I |35 X X 17 17 i 2 1 4 5 Falto el informe N*03
Feb- | Feb-
2 | informes de Supervisidn de Mineria 15 | 22 X X 17 17 18 2 1 4 5
Mor- | Mar-
3 | Informes de Supervisicn de Mineria 23 | as X X 17 17 18 2 1 4 6
Abr- | Abr-
4 Informes de Supervisidn de Minero 35 | 48 X X 17 17 18 2 1 4 []
5

LB%_!A'.E'J F@f:?\pllanca. FOL= folder, LIB=cuaderno, PQT=Paquete, CAJ=Caja
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE REGISTRO TOPOGRAFICO

1. Area: indicar el nombre del 4rea responsable de la custodia del archivo.

2. Apellido, nombre y cargo del Jefela del area: datos completos.

3. Nivel de archivo: indicar si es de gestion, técnico y/o periférico o central.

4. Fecha de elaboracion: corresponde al dia de elaboracion del mismo.

5. Apellidos y nombres: de quien realiza la verificacion y ejecuta el inventario.

6. Cargo: de la persona q elabora el documento

7. Descripcion de los documentos:

.~ N®: secuencia de items.

- Series documentales: denominacién de la segln el Cuadro de Clasificacién de Series Documentales.
.~ Rango: de corresponder se debe indicar segin el ordenamiento numerico o alfabético.

- Unidad de archivamiento: colocar una X donde corresponde (file palanca, caja, paguete, libro, folder)
- Fechas extremas: son las fechas que corresponden la serie descrita en el item-

Ubicacion: en relacién al piso/ambiente, estante, cuerpo, balda, n® caja, n° paquete en donde se encuentra la documentacion, se recomienda
entificarlos de forma numérica
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Anexo N° 04
ROTULO DE PAQUETES: TAPA

FOMNDO

R - Qefa =
BEDCIH P GERENCIA GENERAL

SUB SECCION ]> COORDINACION DE TRAMITE
DOCUMENTAL DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
SERIE

DOCUMENTAL L» SERIE

RANGOS

EXTREMOS ‘g N° DE PAQUETE

FOLIOS DE A
TOTALES N° DE FOLIOS

FECHAS

EXTREMAS !} FECHA

N° CORRELATIVO N° DE UNIDAD DE

TOPOGRAFICO ARCHIVAMIENTO

ROTULO PARA PAQUETES: LOMO
(Se colocan en la parte inferior de cada paquete)

Drgansna GERENCIA GENERAL
a Esloncidn
e a 'y Fesdiociin COORDINACION DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

SERIE

FECHAS EXTREMAS Y AND N°
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Anexo N° 05

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

CAJA ARCHIVERA

s Orihcio g vertiacsbes

Cajas de candn cormugado con taps, de canién no reciclado
Capacidad do aplamsento 6o apeorimagamente 50 K
Medida de 393 1227
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Anexo N°06

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Oefa = ||

INYERNTARID DE TRAMNMEFEREMNMCEIA DODCUMERT AL

T L P P L

W WP TN T

W FOFFD OO HEHT &L

.3 FEQTIOH OO UHERYT AL

LEE Bt e L E

WV AT

WL MR FTE T O L SR S e TE.

EROE L T AL . R R O

= FRCraas
T P

. M-
FAERGUETE

L D Y

e ERET B L T
= - e SEra =
Fi
Wl WO W R T
Ly
R G TR RN T D L WL N N
AR DERITAGEIN T MEOES OO LA WIS R s
i GBI ADIG N L TR n“““i";ﬂ-l“ LB T T Ty
T iR T O er-T-Y
Feshe 3= Eemi-ldns Fankhe do Macepoidn: Fombms =

H e Al dee =

Cesrdinsdnris)de Trdmise Desumantariles y Srahles

Herpaonrasble dels '"H"I‘I-‘h-‘_:l

o oyl e 06l L il ol B




e Version: 00
(>Ef e MIGRER Tt Fecha: 9§ DIC. 2019

Anexo N° 07

MODELO DEL LENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

C e igyor I
Version [
[Ep——— INVENTARID RANSFERENCLA DOCUMENTAL
<>E'Fa . O TR Fecha ZEN 22018
Paigina 01 de 01
RESUMEN GENERAL
1. INFORMACIKN GENERAL
|14, FONDO DOCUMENTAL: ORGANMSEMO DE EVALUACION ¥ FISCALIZACION AMBIENTAL - QEFA
1.2. SECCHON DOCUMENTAL: Direcoiin oe Evalusciin Ambiental
1.3. DATOS DE REMISION:
|1.3.4. ARO: 2019
5. FECHAS
3. SERIE DOCUMENTAL 4. DESCRIPCION EXTREMAS le.rouns] . T-& R 2. OBSERVACIONES
PAOUETE OEFA
DE r.Y
Far e e EWFOLT e O - AW Exre AT | S AT AT AT e
L LW i’ AT« ST L | St AT g Fa £ S TERT 05 O P
W R o PRI i ol S - TRY Adas 08 | Ak 57 L7 o AR EX NS S SR
D i e i i Ao anaio AR - AXE S AT | e AT Ak - ST
Far RS N A Ao AF KT . TNT e B | e BT ART & LR
L PR T e S Adar-tF | Adlar AT AT & FTRET
P ] Anioniarra AR - e e R | e R Ay - TR
Far T L A A AU - R Fe i | St AT AAT L P
e e e N S e Sudewrrmeas A TR AP Al B0 | Al AT o= & LR
AREA COORDINACHYN DE TRAMITE DOCUMENTARID VISTO BUEND
= s ¥ ARCHWG OAA
|Fecha de Emisidon: Fecha de Recepcion: Fecha:
Jefs/a del Area Coordinador (a) de Tramite Documeniare ¥ Archvo
| Reaponsa de In Trans ferencia Organo de Adminstracion de Archivos
'I"F%#
£
e
o EMCIA "ifr.; B
o GEMERAL x|
it
A
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

1. Informacién General
1.1. Fondo Documental: indicar el OEFA.
1.2. Seccion Documental: indicar el drea que emite y genera las series documentales a transferir.

1.3. Datos de Remisidn: indicar el afio en el que se realiza la transferencia, asi como el documento con el que se envia el expediente,

2. N°: indicar el item correlativo.,

3. Serie Documental: colocar el nombre de la serie documental

. Descripcién: describir el contenido de cada unidad de archivamiento (paquete).

chas extremas: indicar los rangos de las fechas extremas.

olios: indicar el nimero de folios de cada unidad de archivamiento {paquete).

Caja OEFA: incluir el nimero de caja dada por el OAA.

. N° de Paquete: indicar el nimero correlativo de los paquetes que contiene la documentacion a transferir.

9. Observaciones: incluir cualguier ocurrencia con la documentacién a transferir.

10. Total de Paquetes: incluir la totalidad de paquetes que serdn transferidos.

11. Total de Cajas: incluir la totalidad de cajas que seran transferidos.

12. Cantidad de metros lineales a transferir: incluir la totalidad de metros lineales a transferir.

13. Derivacién y Recepcidn de la documentacién transferida: incluir la firma y sello del jefe del 6rgano y del responsable de la documentacién a
transferir, el sello y la firma de la recepcidn de los documentos por parte de la Coordinacidon de Tramite Documentario y Archivo.
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Anexo N° 08

ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Cadigo
f we | ACTA DE TRANSFERENCIA  [Version 5
e G moveg DOCUMENTAL Fecha 28/12/201
Pagina 1 de 1
1) Informacién General
1.1. Fondo Documental:
1.2. Area:
1.3. Nivel de Archivo
1.4. Documento con el que remite
1.5. Fecha de Transferencia
1.6. N° de Transferencia
2) Descripcion General de Documentos a Transferirse:
i
F:r.mﬂ:'] &3
iis1p 8) Total de cajas | | Rango de Cajas
A Metros Lineales de Documentos a transferirse
*=~14) Del Area Remitente 5) Del Organo de Administracién de Archivos
Elams delf_?;lr? Fef spng;abl& cela Firma del/de la asistente de archivo
Firma del/de la Jefe/a del Area Firma “gﬁimg?dfrﬂaif: Tramite

10
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

1. Informacién General

1.1.  Fondo Documental: indicar OEFA.

1.2.  Area: sefialar el 4rea de donde se transfieren los documentos.

1.3.  Nivel de Archivo: indicar si es de gestién o periférico.

1.4. Documento con el que remite: sefialar el documento con el que se diligencia el
expediente de transferencia.

1.5.  Fecha de transferencia: indicar la fecha en la cual se realiza la transferencia.

18. N°de transferencia: sefialar el nimero de transferencia realizada en el afio.

2, Descripcion general de documentos a transferirse: sefialar de manera detallada las series
documentales a transferir con sus respectivas fechas extremas.

3. Total de cajas: indicar |a totalidad de cajas

4. Rango de cajas: sefalar el rango de cajas gue contiene la documentacién, estos rangos son
entregados por el OAA.

5. Metros lineales de documentos a transferirse: indicar los metros lineales aproximados a
transferir, el mismo se obtiene multiplicando la totalidad de cajas por 0.60.

6. Del érgano remitente: incluir la firma y sello del responsable de la transferencia y del
jefeldirector/coordinador del érgano que remite la transferencia.

7. Del 6rgano de administracién de archives: incluir la firma y sello del OAA y de la
Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo que recibe la transferencia para su custodia.

n
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Anexo N° 09

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS

8. Series de las Series Documentales

de

Cédigo
PR Versidn V1.0
Oefa = INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS (IGD) s YT
Pagina 01 de 01
RESPONSABLE DE ELABORACION DE
INFORMACION GENERAL INVENTARIO

1. Area: 5. Nombres y spellidos:

2. Apellido, nombre y cargo del jefe/a del érea:

3. Tipo de Archive: ll. Fecha de elaboracién: B.Cll!-m

% Fucties Ketraves 10. Unidad de archivamiento | 11. Cantidad 12. Observaciones

7.N°
1
<Gl DY
Al
& o &)
% ]
=
- EFh _,.f,
8
9
10
11
12
13
14
15

12
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Anexo N* 10

MODELO DE LLENADO DEL INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS

Codigo
o i Versidn v1.0
OQefa = INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS {IGD) Versl VT
Pigina 01 de D1
RESPONSABLE DE ELABORACION DE
INFORMACION GENERAL SNVENTARIO
1. Area: Gerencio Generol 5. Nombres y apellidos: Albert Mijo
2. Apellido, nombre y cargo del jefefa del drea: Miriam Alegrio Zevallos Herndndesz
E 6.Cargo: Coordinador de Trdmite
3. Tipo de Archive: Gestidn 4. Fecha de elaboracién: 28/12/2018 sen bt ki
e
%_H' B. Series de las Series Decumentales = . 10. Unidad de archivamiento 11. Cantidad 12. Observaciones
de a
Correspondencia 2012 2014 Cajas 4
H542  |Onformes de Control 2011 2013 Libros 15
[ 3 |Resoluciones 2016 2016 Libros 20
a
5
&
7T
8
9
10
11
12
13
14
15

13
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS

1. Area: indicar el nombre del drea responsable de la custodia del archivo.

2. Apellido, nombre y cargo del Jefe/a del area: datos completos.

3. Tipo de archivo: indicar si es de gestion, técnico y/o periférico o central.

4, Fecha de elaboracion: corresponde al dia de elaboracian del mismo.

5. Apellidos y nombres: de quien realiza la verificacion y ejecuta el inventario.

6. Cargo: del responsable del inventario.

7. N°: secuencia de items.

8. Descripcién de Series documentales: denominacién de la segln el Cuadro de Clasificacién de Series Documentales.

9. Fechas extremas: de corresponder se debe indicar segun el ordenamiente numerico o alfabético.
10. Unidad de archivamiento: colocar una X donde corresponde (file palanca, caja, paquete, libro, folder)
11. Cantidad: cantidad de las unidades de archivamiento que corresponde la descrita en el item.

12. Observaciones: indicar algun dato resaltante de la serie descrita, ejemplo: si hay faltante, si esta deteriorado, si son copias, entre
otros.
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INSTRUCTIVO

FOLIACION Y RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES DEL ORGANISMO DE
EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA

L OBJETIVO

Establecer las instrucciones para la organizacion y foliacion de los expedientes en el
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

Il. BASE LEGAL

Ley N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién del Estado.

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del

Patrimeonio Documental.

2.8. Decreto Legislativo N* 1310, gue aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

27, Decreto Legislativo N°* 1446, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado,

2.8. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

2.9. Decreto Supremo N® 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N® 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental.

2.10. Decreto Supremo N°® 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

211. Decreto Supremo N® 011-2006-ED, gue aprueba el Reglamenio de la Ley
N® 28298, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

2.12.  Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica MNacional de
Modernizacion de la Gestion Pablica.

213. Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA.

214 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado de la
Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.15. Resolucién Jefatural N® 073-85-AGN-J, que aprueba las Mormas Generales del
Sisterna Nacional de Archivos para el Sector Plblico Nacional.

2.16. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGMN-J, que aprueba la Directiva
N® 007/86-AGN/DGAI “Normas para la conservacion de documentos en los
archivas adminisirativos del Sector Pablico Nacionarl .

2.17. Resolucion Jefatural N°® 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva
N® 005-2008-AGN/DNDAAI “"MNormas para la foliacion de documenios
archivisticos en los archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos”,

2.18. Resolucidén de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control

Interna.

b b Pa e
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Las referidas nomas incluyen sus respectivas ampliatorias, modificatorias y conexas de
ser el caso,
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. INSTRUCCIONES

3.1 Los expedientes que se gestionen por las dreas del OEFA se rigen por la regla de
expediente (nico por lo que no debe generarse un doble expediente, sin perjuicio
de obtener o utilizar una copia para los tramites que se requiera.

3.2 Los documentos que forman parte de un expediente no deben estar deteriorados,
tener enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados, ni manchas o uso
de correctores que generen dudas sobre su autenticidad o que dificulten su vision
y/o lectura. Asimismo, no pueden ser reemplazados, retirados o eliminados, con
excepcion de aquellos casos en los que se practique el desglose.
Excepcionalmente, cuando se modifigue un documento ylo fojas contenidas en el
expediente se debe dejar conslancia expresa de ello, detallando por escrito las
modificaciones que se hubieran producido, asl como la justificacion fundamentada
de la misma.

3.3 Los expedientes cuentan a efectos de su identificacién con un Cédigo Unico
Autogenerado por el Sistema de Gestién Documental, el mismo que forma parte del
expediente; asimismo, cuenta con una caratula gruesa membretada y una ficha
resumen. Para dicho fin se tienen que cumplir con los siguientes criterios de
conformacién del expediente Unico:

a. El nomero asignado a cada expediente es (nico e irrepetible y es utilizado
durante todo su ciclo de gestidn, desde su creacion hasta su disposicién final y
forma parte del codigo Unico del expediente.

b. La caratula del expediente debe contar como minimo con la siguiente
infarmacién:

= Nimero de expediente Unico.
» Materia o denominacion del procedimiento administrativo,
« Area donde se inicia el expediente.

+ Datos delflos administrado/s.
L

Fecha de cierre del expediente, al culminar el procedimiento,
Otra informacion que el area considere necesario.

Para tal efecto, se utilizara el Anexo N° 01 “Carétuia de expediente”, que forma
parte del presente instructivo.

34 Laficha resumen del Expediente, conforme al Anexo N° 02 “Ficha de resumen” que
forma parte del presente Instructivo, se ubica a la espalda de |a caratula del
expediente, de tal manera que sea |a primera pagina que se tenga a la vista después
de |la caratula.

Apertura de expediente

3.5. La apertura del expediente se realiza en atencién a las disposiciones de inicio
del procedimiento administrativo establecidas en la normatividad especial para cada
procedimiento administrativo, y cuando el drea a cargo le asigna un codigo y la
respectiva caratula.

S s i

36. Los documentos generados por la entidad, que constituyen un expediente deben
ser originales;, mientras que los documentos presentados por ellla administrado/a
pueden ser copias.
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3.7. Para la organizacién documental de los expedientes, se debe seguir los siguientes
criterios:

a) Elexpediente, debe ser ordenado siguiendo los pasos gue se han dado durante
su aclividad y tramite administrativo; el primer documento es aquel que le ha
dado origen, posteriormente se irdn afiadiendo los documentos que segun el
orden y uso se vayan produciendo hasta que concluya el tramite.

b) Laordenacion cronolégica se debe hacer de acuerdo con las fechas extremas
(afio, mes y dia) conforme se precisa: en primer lugar, el documento que dio
inicio al tramite y que debe corresponder a la fecha mas antigua dentro del
tramite administrativo y el Gltimo documento debe ser aquel con el que concluyd
dicho tramite.

¢) Los documentos sueltos o en formato pequefio (fotografias, facturas, érdenes
de compras, comprobantes de pago y/o de depésito, vouchers, entre otros),
deben fijarse en la cara en blanco de una hoja reciclada (una por cada
documento), y la adhesién de los documentos debe guardar la orientacién
vertical de la hoja utilizando goma liquida, evitando el uso de grapas y/o cinta
adhesiva.

d) Los documentos en soporte distinto al papel o gue se encuentren anexos a uno
principal (planos, mapas, dibujos, fotografias, casetes, discos compactos,
disquetes, videos, audios, USB, entre otros) y cuyas caracteristicas tanto
internas como externas (formato y tamario) impliquen un trato especial y/o se
encuentren doblados o en condiciones poco favorables para su estado de
conservacion deben ser retirados del expediente, colocando en su lugar el
Anexo N* 03 “Hoja de testigo o de referencia cruzada” que forma parte del
presente Instructivo, en el que se da cuenta de la ubicacién del documento.

e) Toda aquella documentacién que no forme parte del expediente, tales como
folletos, boletines, revistas, tripticos, dipticos, folios en blanco y otras
reproducciones de apoyo o documentacién duplicada son depurados, con la
autorizacién del jefe del area, siempre que no se trate de documentacién
presentada por el/a administrado/a.

f)  Los expedientes no deben exceder los doscientos (200) folios, salvo que dicho
limite obligue a dividir el escrito o documentos en cuyo caso se debe mantener
su unidad. De superar los doscientos (200) folios, el expediente debe ser
dividido.

g) De existir varias unidades de conservacion, se consignara en la caratula de
cada uno de ellos, el tomo que corresponda, el cual se expresa en numeros
romanos, en funcién al orden de foliacion, conforme a la Figura N° 01
“Conformacién de expedientes y ubicacion de los documentfos”.

Foliacién del expediente

3.8. La foliacion del expediente se efectia en nimeros arabigos de manera consecutiva,
&s decir, sin omitir ni repetir nimeros.

3.9. Para la foliacién del expediente se utilizara como referencia el Anexo N° 04 “Sello
para la foliacién” que forma parte del presente Instructivo.

3.10. La ubicacion de la foliacién es en el angulo superior derecho de lado anverso o cara
principal de la hoja, en el mismo sentido del texto del documento (llamadeo folio
recto); es asi que la foliacién se realiza de adelante hacia el final, de tal manera que
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3.11.
3.12.

3.13.

la primera hoja y las demas hojas del expediente son foliadas en forma correlativa,
segun se vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones, en
orden cronolégico y formando un solo cuerpo, conforme a la Figura N° 02 *Correcta
foliacién de documentas” que forma parte del presente Instructive.

En el expediente se foliara todo documento en soporte papel.

Mo se debe foliar en ambos lados de la hoja; por lo que, cuando se requiera citar la
cara no foliada de una hoja se hara referencia a la cara foliada seguida de Ia
expresion "vuelta® (llamado folio vuelto). En caso uno de los lados se encuentre
totalmente en blanco se debe en dicho folio el sello “carilla en blanco”.

No se foliaran los documentos empastados foliados y/o paginados de fabrica, tales
como los libros principales, auxiliares y tomos contables, asi como los libros o
cuadernos que sirven de registro de correspondencia; los documentos en soportes
distintos al papel y/o documentacién no convencional. En estos casos se respetay
acepta su foliacién original bajo la supervisién y control de la dependencia
generadora o receptora, anotandose el detalle de la cantidad de folios que contenga.

Digitalizacién de documentos foliados

3.14.

Los documentos son digitalizados respetando el orden de toda la documentacion
foliada, tanto con los folios recto y vuelto, para luego proceder con su ingreso fisico
al expediente.

Rectificacion de la foliacion

3.15.

3.16.

Los errores en la foliacién son rectificados por el drea que los detecte, procediendo
a tachar lo errado con dos (2) lineas oblicuas cruzadas y a continuacion se efectia
la foliacidn correcta, ademas de colocarle el término “VALE®, firma, nombres,
apellidos y el cargo de la persona o trabajador encargado de la gestion
documentaria, conforme se indica en la Figura N® 03 “Modelo de rectificacion de la
foliacién®, que forma parte del presente Instructivo. Esta prohibido usar corrector de
tinta liquida, sobrescribir o realizar enmendaduras.

La rectificacién de la foliacion debe ser plasmada en una constancia de rectificacion,
la cual se realiza de acuerdo al Anexo N° 05 “Constancia de rectificacion de
foliacion”, que forma parte del presente Instructivo; en la que se consigna el detalle
de los folios rectificados, los nombres, apellidos y cargo del servidor que realizé la
rectificacion de la foliacién, La referida constancia debe ser incorporada después
del Gltimo folio del expediente.

Desglose de documentos

3.18.

3.17.

Es una tarea administrativa, que consiste en segregar o retirar momentaneamente
uno o mas documentos y/o fojas, que forman parte de un expediente. Se realiza
previa autorizacion del jefe del drea a cargo del tramite del expediente, atendiendo
el requerimiento formal de un area del OEFA o de |a parte interesada, conforme a
lo indicado en la Figura N°* 04 "Desglose de expedientes”, que forma parte del
presente Instructivo.

Los documentos desglosados deben ser reemplazados por copias fedateadas
respetando su foliacion original, dejandose constancia del tipo documental a
desglosar, asunto, fecha del documento, foja(s) a retirar, el motivo y destino de
desglose, para lo cual debe utilizarse, segin corresponda, el Anexo N° 06
“Constancia de desglose de documentos”, que forma parte del presente Instructivo.
La referida constancia debe ser incorporada después del Gitimo folio del expediente.
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3.19. No debe realizarse el desglose de un documento, cuando el documento solicitado
es indispensable para el tramite posterior del expediente o hubiera sido calificado
como reservado o confidencial.

Acumulacién de Expedientes

3.20. Los expedientes que se incorporan a otros no contintian con la foliatura de aquellos,
mantienen su propia numeracion, incorporandose en el expediente principal a fravés
del Anexo N° 07 “Constancia de expediente acumulado®, que forma parte del
presente Instructivo, en la cual se debe indicar su agregacion y la cantidad de fojas
acumuladas.

3.21. La acumulacién es realizada por el 4rea que tenga en su momento la posesién del
expediente. Debiendo cautelar que cualquier referencia que se realice sea derivada
al expediente principal.

3.22. El area que efectia la acumulacion debe colocar el Anexo N° 07 “Constancia de
expediente acumulado™ al inicio de cada documento o expediente acumulado;
incluyendo ademas los documentos que dispusieron la acumulacién.

3.23. En caso que el documento o expediente ingresado tenga fecha anterior al
expediente principal, este Gltimo mantendra tal categoria, respetando el orden de
llegada de los expedientes o documentos a acumularse,

Custodia y Conservacién del Expediente

3.24. Los expedientes deben preservarse en ambientes apropiados y destinados
exclusivamente para dicho fin, bajo responsabilidad del jefe del 4rea, quien debe
disponer de los elementos necesarios que eviten la sustraccion, deterioro y
destruccién de los mismos, hasta su disposicién final hacia el archivo central del
OEFA.

3.25. Los expedientes en custodia de los archivos de gestion y/o periféricos, que cumplan
con su periodo de retencién, de conformidad con la Tabla de Retencion Documental
del OEFA corresponden ser remitidos al archivo central, para cual corresponde
verificar que se encuentre debidamente digitalizados y foliados.

3.26. Los expedientes o documentos empastados que se encuentren en tomos no deben
separarse.

3.27. Para el tratamiento de los expedientes se debe usar materiales que eviten que &l
soporte en papel altere su valor informativo y/o legal.

Acciones en caso de deterioro, extravio, siniestro, robo o hurto

3.28. La reconslruccion corresponde ser realizada por el érgano a cargo del expediente
antes de la ocurrencia del deterioro, extravio, siniestro, robo o hurto, para lo cual
pueden solicitar, de ser el caso, el apoyo de las demas 4areas.

El deterioro es el menoscabo parcial o total del contenido del expediente, debido al
desgaste u otras circunstancias. El extravio es la pérdida total o parcial del
expediente. El robo o hurto es el apoderamiento ilegitimo parcial o total de un
expediente, habiéndose sustraido del lugar que se encuentra con violencia o sin
ella. El siniestro es el dafio o destruccion del expediente por caso fortuito o fuerza
mayor.
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3.29. Al detectarse y constatar el extravio del expediente, se debe comunicar, a través de

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

3.34.

r 3.35.

un informe, dicho hecho alfla Directora/a o Jefela del érgano.

El/La Director/a o Jefe/a del 6rgano, a través de memorando, dara instrucciones para
la reconstruccion del expediente, debiéndose iniciar inmediatamente las
investigaciones pertinentes para lo cual corresponde verificar los archivos fisicos y
digitales del expediente deteriorado, extraviado, siniestrado, robado o hurtado.

Si el expediente fuera ubicado, se comunica el hallazgo, mediante un informe, allel
Director/a o Jefe/a del érgano.

Si realizada la investigacién no se ubica el expediente, se comunica de ello, a través
de un informe, allel Directorla o Jefela del ¢rganc para el inicio de
la reconstruccion del mismo,

En caso de siniestro del expediente, se sigue el tramite antes sefalado, teniendo en
cuenta que, en los casos que el siniestro involucre la pérdida de un solo expediente,
se debe indicar en el informe las razones y causas gue han originado el siniestro y
el grado de deterioro ocasionado al expediente, debiéndose adjuntar la constancia
policial, la comunicacién ante la Gerencia General, o la que corresponda a la
naturaleza del siniestro emitida por la entidad competente y que acredite el caso
fortuito o fuerza mayor, asl como la documentacién que verifique la preexistencia
del expedientey  detalles del mismo. Asimismo, debe  adjuntarse
el expediente siniestrado, de ser posible.

Cuando el siniestro haya afectado mas de un expediente, a lo antes sefialado se
debe de afiadir un inventario fisico, en el cual se detalla la etapa y condicién de
los expedientes incursos en el siniestro, precisando de ser posible, el grado de
deterioro de los mismos. El inventario consta en un acta, la misma que corresponde
ser suscrita por todos los/as servidores/as involucrados/as.

En caso se detecte el robo o hurto del expediente, poner en conocimiento dicha
situacién allla Director/a o Jefefa del 6rgano mediante un informe, en el que precisa
el estado del expediente, asi como las circunstancias probables en las que se habria
producido el robo o el hurto parcial o total. Asimismo, se debe coordinar con la
Procuraduria Pablica la presentacién de denuncia policial correspondiente.

Reconstruccion ientes

3.36.

3.38.

3.37.

Concluidas las investigaciones antes sefialadas, elfla Director/a o Jefe/a del drgano
declara, a través de un memorando, el deterioro, extravio, siniestro, robo o hurto del
expediente, segln corresponda, y ordena la reconstruccion; para lo cual debe
designar a un/una servidor/a de su 4rea, quien se hara cargo de la reconstruccion.
Se emite un memorando por cada expediente, salvo que varios expedientes
correspondan a2 un mismo administrado, en cuyo caso puede emitirse una sola
comunicacion.

El citado memorando debe precisar la materia del expediente objeto de
reconstruccion y los datos basicos del mismo, asi como disponer que los/las
administrados/as u otras dreas, de ser el caso, presenten las copias de los escritos,
solicitudes, recursos, actas de audiencias y demas componentes del expediente que
conserven en su poder, debiendo ser debidamente notificados de la pérdida del
axpediente.

La presentacion de la documentacion debe realizarse ante el area que emitié el
memorandum, dentro del plazo de tres (3) dias habiles de notificado el
requerimiento. En el mismo plazo, el servidor encargado de la reconstruccion del



<)ef@-‘ = MGPP-OA-PA-0204 :’: -:Zlijm 00
4o | duribiartal . ZE DIL. III”H

3.39.

3.40.

3.41.

342

expediente, conforme al estado y necesidad documentaria, debe realizar las
acciones que estime necesarias para la identificacién y concentracién de
informacion, efectuando la basgqueda intema de documentacién vinculada al
expediente y/o al administrado.

Presentadas las copias por parte de losfas administrados/as o de las areas, elfla
servidor/a encargado/a de la reconstruccion procede a compaginarlas en orden
estrictamente cronologico, dando cuenta a elfla Director/a o Jefela del érgano.
Asimismo, incorpora la documentacién que haya sido posible obtener y, en su caso,
de la que se pueda dar cuenta de su existencia, por encontrarse registrada y/o
documentada,

Cumplido esto, ellla Director/a o Jefe/a del érgano procede a notificar al administrado
0 a las areas, de ser el caso, la puesta a disposicién de las copias para que en el
plazo de tres (3) dias habiles procedan a revisarlas y soliciten la adicién de otra
documentacion o formulen las observaciones por escrito que consideren pertinentes.
De formularse observaciones, éstas deben ser resueltas dentro del plazo maximo de
dos (2) dias habiles.

Vencidos los citados plazos, elfla servidor/a encargadofa de la reconstruccion
elabora un informe donde se precise las circunstancias que generaron la
reconstruccion, las acciones desplegadas, la documentacion obtenida y, de ser el
caso, la documentacion que no habria sido posible recopilar, asi como la propuesta
del texto que supla la documentacién faltante y que fuera necesaria para la
prosecucion o resolucién del procedimiento administrativo, &l mismo que debe ser
dirigido a el/la Director/a o Jefe/a del 6rgano.

Con el Informe y las copias ordenadas, el/la Director/a o Jefefa del 6rgano emite el
memorando, a través del cual se deja constancia de la reconstruccién del
expediente, el mismo que debe ser notificado al administrado y/o a las areas
correspondientes.

- Si en cualguier momento previo al inicio de la reconstruccion del expediente o a la

emisién del memorando que informa sobre la reconstruccién del expediente, éste
apareciera, ellla servidor/a que lo encuentre, de ser el caso, informa de tal situacion
a ellla Director/a o Jefe/a del érgano, quien evalla las acciones gque estime
pertinentes, emitiendo un memorando sobre el hallazgo del expediente.

Si a la fecha de emision de la comunicacién que declara el deterioro, extravio,
siniestro, robo o hurto del expediente, y hasta la fecha que se emita el memorando
que informa sobre ia reconstruccion del expediente, estuviese pendiente alguna
diligencia que, de no efectuarse, conlleve grave perjuicio a elfla administrado/a o a
las areas, eésta se realiza conforme a los términos de la documentacion existente,
dejando expresa constancia de las especiales circunstancias por las cuales dicha
diligencia se realiza.

3.45. Una vez realizada la reconstruccién del expediente administrativo, ellla Directorala

o Jefe/a del érgano debe informar de la pérdida y reconstruccién a la Secretaria
Técnica de los Procedimientos Disciplinarios y a la Procuraduria Pablica, a fin que
actien conforme a sus atribuciones.

h) Figuras

Figura N° 1 - Conformacion de expedientes y ubicacion de los documentos
Figura N* 2 - Correcta foliacién de documentos

Figura N° 3 - Modelo de rectificacion de la foliacién

Figura N°® 4 - Desglose de expedientes
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i) Anexos

Anexo N° 1 - Caratula de expediente administrativo.
Anexo N° 2 - Ficha resumen

Anexo N° 3 - Hoja de testigo o de referencia cruzada.
Anexo N° 4 - Sello para |a foliacion.

Anexo N° 5 - Constancia de rectificacién de foliacién.

Anexo N° 6 - Constancias de desglose de documentos.

Anexo N° 7 - Constancia de expediente acumulado.
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Figura N° 1
CONFORMACION DE EXPEDIENTES Y
UBICACION DE LOS DOCUMENTOS

Er—. CONFORMACION DE EXPEDIENTES
UBICACION DE LOS DOCUMENTO S

200 Tolios (promedio)
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FIGURA N° 2
CORRECTA FOLIACION DE DOCUMENTOS
[ ]
| | e =
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FIGURA N° 3
MODELO DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION
A. Pasos a seguir en la rectificacién de la foliacién, ya sea por acumulacidn, por error en la foliacion
o desglose.
ORGANISMO DE EVALUACION Y
1 FISCALIZACION AMBIENTAL FOLIO:
Direccidn de Supervision Ambiental en 35
Infraestructura y Servicios
ORGANISMO DE EVALUACION Y Para rectificar [a follacion debe
2 FISCALIZACION AMBIENTAL : marcar con dos lineas oblicuas
Direccion de Supervision Ambiental en
Infraestructura y Servicios
ORGAMISMO DE EVALUACION Y La nueva foliacidn va con el término
3 FISCALIZACION AMBIENTAL : VALE, firma, nombres y apellidos,
Direccidn de Supenvision Ambiental en
Infraestructura y Servicios
Daniel Campos Meza
Especialista Gestion
42 VALE Firma Documental

FIGURA N° 4
DESGLOSE DE EXPEDIENTES

DESGLOSE DE EXPEIMENTES
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ANEXO N° 1

CARATULA DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Organismo

de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

AP NG -201...-0EFA-......~....e..

Materia o denominacién del procedimiento administrativo;

Area donde se inicia el expediente:

Nombre(s) o razén social del administrado(s):
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ANEXO N° 2
FICHA RESUMEN

ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA

A FOLIO
Siglas
del &rea

w0 oo~ fon fun | b | ks [

Expediente principal:

Expedientes acumulados:
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ANEXO N° 3
HOJA DE TESTIGO O DE REFERENCIA CRUZADA

[TOEFA | FOLID
Lontea | i
Hoja de testigo o de referencia cruzada

Se deja constancia que en el folio del expediente administrativo N° {codigo) _ del
procedimiento administrativo de __ (materia) se encuentra en (CD, planos, USB,
etc) el/los cualles ha/n sido presentado por el administrado y para su mejor conservacion se
encuentra ubicada en ;

Dicho documento cuenta con las siguientes caracteristicas:

Medio y/o instrumento: (planos, CD, USB)
Tamafio:
Color:

Otros datos relevantes:

s

Fomwe

BSERVACIONES:

\'5

Jefe/a del drea
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ANEXO N° 4
SELLO PARA LA FOLIACION

| i |

| |

[ ——ee

Qefa =

1.5cm
Siglas del )
i Folio:
ANEXO N° 5

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE FOLIACION

OEFA FOLIC

o hra

Constancia de rectificacion de foliacion

Se deja constancia que en el expediente administrativo N°® ___ (codigo) = del
procedimiento administrativo de __(materia) se ha OBSERVADO un error en |a foliacién
desde la foja N° alafojaN® : las cuales se han procedido a rectificar

—_—
asignandose el folio respectivo.

OBSERVACIONES:

Jefe/a del Area
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ANEXO N° 6

CONSTANCIAS DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

’En FOLID
== =il
dicl Aren

Constancia de desglose de documentos
(Solicitada por el administrado)

Conste por el presente documento que el administrado , con DNI o RUC

N en representacion de con poder consignado en
o carta poder simple (de ser &l caso), cuya copia se adjunta; solicita el

DESGLOSE de los documentos anexados en el Expediente administrativo N* de

fecha a partir del folio N” al folio N°

OBSERVACIONES:

Fecha:

Jefefa del area

OEFA FOLID
Py
Constancia de desglose de documentos
(Solicitada por un Area del OEFA)

Conste por el presente documento el DESGLOSE de documentos de los folios N* al
del Expediente administrativa N° , por motivo de
s_-‘l , correspondiendo su correcta acumulacion en el expediente
Cadministrativo N® . Se incorpora sus copias autentificadas, con la

£ / foliatura respectiva; de conformidad con lo establecido en el articulo 162° del TUO de la Ley N*
27444 — | ey del procedimiento administrativo general.

OBSERVACIONES:

Fecha:

Jefela del area
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ANEXON° 7
CONSTANCIA DE EXPEDIENTE ACUMULADO

Constancia de Expediente Acumulado

QEFA FOLI

|_geiirea
Se deja constancia que el expediente. N° procedimiento seguido
en contra de: : ha sido ACUMULADO al expediente
N desde el folio N° al folio N° por
motivo de
OBSERVACIONES:

Jefela del drea

16
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()eff g e FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Seleccidn, cmser\radﬁ-n ¥ ;!-iiminaniﬁn
PROCEDIMIENTO R CODIGO PAD2040302
Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente, asi como la eliminacion de |
OBJETIVO documentos innecesarios que se custodian en el archivo central y coadyuvar al indice de

eficiencia de la geslién documental en &l OEFA

ALCANCE Desde la determinacién de los pericdos de retencién en cada nivel de archivo hasta realizar el
descongestionamiento periddico de los archivos del OEFA

RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO Coordinadorfa de la Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo

- Ley N® 25323, Ley del Sisterna Nacional de Archivos.

- Ley N® 27658, Ley Marco de Modermizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

- Decreto Ley N° 19414, que declara que es de ulilidad piblica la Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental.

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

- Decreto Legislative N* 1448, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de
la Gestidn del Estado.

- Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N°® 18414, que
declara que es de ulilidad pdblica la Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental.

- Decreto Supremo N® 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 25323, Ley del
Sistema Macional de Archivos.

- Decreto Supremo N® 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

- Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

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

- Decreto Supremo N® 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General,

- Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo

REQUISITOS LEGALES de Modernizacién de la Gestion Plblica.

- Resolucién Ministerial N® 010-93-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Procesal Civil,

- Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N* 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba Modelo
de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N® 1310,

- Resolucion Jefatural N° 073-85-AGM/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema
Macional de Archivos para el Sector Plblico Macional.

- Resolucién Jefatural N® 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 004-86-AGN-DGAI
‘Normas para fa formulacién del Programa de Confrol de documentos para los archivos
administrativas dal Sector Piblico Nacional™,

- Resolucidn Jefatural N* 173-86-AGN-J, que aprusba la Directiva N° 005/86-AGN-DGAI
‘Momas para la transferencia de documenifos en los archivos adminiztrativos del Sector
Fiblico Nacional”. |

- Resolucion Jefatural N* 173-86-AGN-J, que aprueba la Direcliva N° 007/86-AGN-DGAI
‘Normas para la conservacion de documentos en los archivos adminisirativos del Seclor
Fublico Nacional®.

- Resolucidon Jefatural N° 112-93-AGN-J, que aprueba la Directiva N* 01-93-AGN/DNDAAI
‘Normas para la supervision y asesoramiento de los archivos infegranfes del Sisterna Nacfonal
de Archivo”

- Resolucion Jefatural N* 354-2002-AGN/), que aprueba el Manual sobre Uso y Manejo de
Documentos.

- Resolucidn Jefatural N® 375-2008-AGN/, que aprueba la Directiva
N® 005-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la foliacidn de documentos archivisticos en los
archivos infegrantes del Sistema Nacional de Archivos”™.

- Resolucion Jefatural N® 345-2008-AGN-J, que aprueba la Direcliva N* 03-2008-AGN/DNDAAI
‘Normas para la formulacién y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracidn de Archivos de las entidades de ia Administracidn Publica”.




-  Resolucidn  Jefatural N® 282-2008-AGN/, que aprueba la Directiva
N® 002-2008-AGN/DNAH-DC “Prevencidn de siniestros por incendio en Archivos”,

- Resolucisn  Jefatural  N®  242-2018-AGNAJ, qua aprueba la  Directiva
N° 001-2018-AGN/DGAI “Normas para la Eliminacién de documentos de archivo del Secior
Publico”.

- Resolucion de Presidencia del Consejo Directive N® 020-2018-0EFA/PCD, que aprueba el
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivo del Organismo de Evaluacién
y Fiscalizacidn Ambiental - OEFA.

- Resolucidn de Presidencia del Consejo Directivo N* 065-2015-0EFA/PCD, medificada por las
Resolucionas de Presidencia del Consejo Directivo nimeros 080-2018-0EFA/PCD vy
012-2018-0EFA/PCD, que aprueba el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N® 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos "Innovacidn y Gestidn por Procesos”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO

- El Comité Evaluador de Documentos es el encargado de: (i) conducir el proceso de formulacion
del Programa de Control de Documentos; (i) conducir el proceso de eliminacion de
documentos; {iff) transferencia documental; (iv) y otros que correspondan.

- El Comité Evaluador de Documentos, el cual esta integrado por un/a representante de cada
organo y elfla Coordinadorfa de la Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo,

- Las actas que elabore el Comité Evaluador de Documentos se rigen por lo dispuesto en el
Lingamiento N* 002-2018-0EFA/GEG “Lineamiento para fa organizacién y funcionamiento de
comisiones, comité, grupos de frabajo u ofros colegiados del Organismeo de Evaluacién y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA", aprobado mediante Resolucion N* 058-2018-0EFA/GEG.

- El Programa de Control de Documentos contiene: (i) el inventario de series documentales,
(i} la tabla general de retencion de documentos; y, (i) el indice alfabético de las series
documentales.

- Corresponde a la Gerencia General remitir al Archivo Ganeral de la Nacion la resolucion que
aprueba el Programa de Control de Documentos, dentro del plazo de diez (10) dias habiles a
partir de |a fecha de su aprobacion.

- La propuesta de eliminacion documental se realiza de acuerdo al cronograma anual de
eliminacién,

- En tanto no se apruebe el Programa de Control de Documentos es responsabilidad del Comité
Evaluador de Documentos evaluar la documentacion, proponer su eliminacion o conservacion
{temporal o permanente) & impulsar la gestion del permiso para la eliminacién ante el Archivo
General de la Nacidén.

- Las areas son responsables de la custodia, conservacion, control y proteccion de la
documentacién gque generan como resultado del desarrollo de sus funciones.

- Las funciones el Organo de Administracion de Archivos del OEFA recaen en la Coordinacion
de Tramite Documentario y Archivo.

- Corresponde a la Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo: (i) realizar timestralmente
talleres de sensibilizacidn sobre conservacidon documental a todas las areas del OEFA; v,
{if) farmular el cronograma de eliminacion de documentos.

- Para al caso de conservacion de archivos elfla asistente del Archive Central, ella responsable
del archivo de gestion; yo ella responsable del archivo periférico deben: (i) procurar que las
unidades de conservacidén o archivamiento (archivadores de palanca, paguetes, tomos, cajas
de archivo, enire otros) deben de estar identificadas, evitando estar saturadas con documentos,
con un peso adecuado de manera que permitan ser manipuladas; y, (i) tener presente el
“Instructivo Prevencion de sinfestros por sismos, incendios o inundacidn para la conservacién
de documentos en los archivos adminisfrativos def Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn
Ambiental - OEFA",

DEFINICIONES

- Archivo: Conjunto organice de decumentos producidos y/o recibidos en el desarrollo de sus
funciones del OEFA.

- Area: érganos, unidades organicas y coordinaciones establecidas por la Presidencia de
Consejo Directivo del OEFA.

- Conservacion documental: Proceso técnico archivistico que consiste en elaborar un conjunto
de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica del soporte y el texto de los
documentos que alberga el archivo a través de la implementacion de medidas de preservacion
y restauracion.

- Cronograma de fransferencia de documentos: Instrumento de gestion archivistica que

detalla las dreas que realizardn el proceso de transferencia documental programadas en

cantidades numeéricas.

Documento: Informacién creada, recibida y conservada como evidencia y como active por una

organizacién o individuo, en el desamollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones

legales. Asimismo, segin lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por
documento a toda informacién regisirada en cualquier soporte, sea textual, cartografico,




audiovisual, automatizado, tactil y ofros de semejante naturaleza que se generen en los |
organismos y reparticiones del sector plblico nacional, come resultado de sus actividades.

- Documento electrénico: Unidad basica estructurada de informacién registrada, publicada o
no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada
por una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales, ulilizando sistemas informaticos.

- Documento de valor permanente: Es el valor de aguellos documentos archivisticos que por
su trascendencia, importancia y uso son indispensables para el desarrollo de la entidad, los
referentes a la proteccién de los derechos ciudadanos, aquellos que reflejan la evolucién de la
enlidad en términos de sus atribuciones y las funciones establecidas por la ley. Se consideran
documentos con valor permanente aquellos que tengan mas de 30 afios de retencion.

- Documento de valor temporal: Es el valor de aquellos documentos archivisticos que por su
contenido dejan de ser imprescindibles y no tienen trascendencia una vez cumplido el fin
administrativo, fiscal, contable, legal y ofros que los originaron.

- Eliminacién documental: Proceso técnico archivistico que consiste en la destruccion de series
documentales aulorizadas expresamente por el Archivo General de la Nacién {(AGN), el cual
tiene por finalidad eliminar documentacion declarada innecesaria por el comité de evaluacién
de documentos (CED) con la finalidad de descongestionar los archivos de documentos cuyos
valores administrativos, contables o financieros hayan caducado de acuerdo al Programa de
Control de Documentos.

- Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a los tramites o procedimientos
administrativos que se encuentran ordenados.

- Inventario de series documentales: Instrumento auxiliar que contiene informacién detallada
de las unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo la organizacién de las
series documentales.

- Inventario de eliminacién documental: Instrumento auxiliar que contiene informacion las
series documentales propuestas a eliminacian.

- Metros lineales: Estimacion comparativa de la longitud ubicada por la documentacién ubicada
de filo o canto. Se determina multiplicando la totalidad de cajas archiveras por 0.60 centimetros.

- Programa de control de documentos: Documento de gestién archivistica que establece las
series documentales precisando el nimere de afios que deben conservarse y los periodos de
retencidn en cada nivel de archivo, el mismo que se encuentra compuesto por: (i} el inventario
de series documentales, (i} la Tabla General de retencién, (i) el indice alfabético de las Series
Documentalas.,

- Seleccién documental: Proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar ¥
evaluar todas las series documentales del OEFA, con la finalidad de determinar los periodos de
retencion en cada nivel de archivo (valor temporal y valor permanente), formular el Programa
de Control de Documentos, programar las transferencias y proponer la eliminacion de
documentos.

- Serle documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el mismo
asunto o el mismo tipo documental y por consiguiente son archivados, usados, transferidos ylo
eliminados como unidad.

- Tabla de retencién de documentos: Instrumento de gestion archivistica en la que se registra
esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las series documentales que las
integran, asi como sus cormespondientes plazos de retencidn,

- Transferencia documental: Proceso técnico archivistico que consiste en el traslado de los
documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de retencidn establecidos en
el Programa de Control de Documentos.

- Sistema de Gestién Electrénica de Documentos (SIGED): Sistema informatico que
consta de los modulos de registro, emision, despacho y archivo de los documentos
que gestionan las areas del OEFA.

- Unidades de archivamiento: Aquellas donde son colocadas las unidades documentales

__homogéneas yfo series documentales para su adecuada conservacion.

AGN  :  Archivo General de la Nacion

CED : Comité Evaluador de Documentos

CTDA : Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo
PCD : Programa de Control de Documentos

SIGED : Sistema de Gestion Electrénica de Documentos




PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE
Areas Docu iticl Archivo central
del OEFA mentos emitidos P o
documentos e inventario
de efiminacion
Administrados Documentos recibidos Archivo General de la Nacion
Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RecisTRos | FUESTO! AREA
Aprobacién del PCD
Formular la propuesta de PCD y la remite al
it CED para su revision.
nicio
1 | Formular la propuesta | pota: Pmppugsétade Coordinador/a CTDA
de PCD Comesponde gestionar la acfualizacidn del PCD
cuandn s modifica la estruclra orgdnice de fa
enfidad,
Se revisa la propuesta de PCD.
i Esté conforme?
Aprobar la propuesta de | No: Comunica a la CTDA sus observaciones y Acta de
2 | pco solicita su reformulacion. Va a la Actividad N° 1 Comité CED CED
Si: Aprueba la p y la remite a la
Gerencia General. Va a la Actividad N* 3.
Solicitar al AGN emilir i i A .
: Solicita al AGMN emilir opinibn socbre la Gerente/a Gerencia
3 | opinidn Soups la propuesta del PCD. Officio General General
propuesta de PCD
CEHY e,
AGHN emite opinién sobre la propuesta de PCD. Archivo
Opinién favorable: Va a la Actividad N° 4. Oficio General de la
Opinidn desfavorable: Va a la Actividad N° 1. Nacidn
La Oficina de Asesoria Juridica elabora el
d lucid la aprobacién de!l | Resolucidn de ,
el rgsm.: Gnnga i Presidenci Fr&sldmtq-’a Presidencia del
4 bar del PCD PCD y io remite a la GEC. residencia | y.'cansao .
Apro La Gerencia General visa la resolucidn y la | del Consejo Directivo Consejo
eleva a la Presidencia del Consejo Directivo, Directivo Directive
para su firma.
Seleccion documental
|dentifica mediante la utilizacién de la tabla de
retencion de documentos del PCD, las series
documentales que por su plazo de retencion
deben ser transferidas al archivo central o Responsable
; . aquellas series documentales que deban ser | Tabla general | del archivo de
5 Idﬁi ntrﬁl:an:?::aurfa conservadas ylo eliminadas. de retencién gestién Areas del
et i ratmnsqi ridas de Responsable QEFA
e e JExisten documentos que deban ser | documentos del archivo
transferidos al archivo central? periférico
| 8 wva al PA02040301 “Organizacién  y
aeot fransferencia documental”.
’:an: va a la Actividad N° &

Lhcia 2 4




Realiza la seleccién de la documentacion |
segun los plazos de retencion:

Seleccionar la ;
6 Conservada: Va a la Actividad N* 7 - Coordinador/a CTDA
documentacién Eliminada: Va a la Actividad N° 9
Fin del procedimiento.
Conservacidn documental
Asistente del
Se ubican los documentos en muebles de mﬁng
7 | Upicar los documentos ;’dd'"“ Mt dm“‘“ . “'L‘:: ¥ muebles del archivo de | CTDA/Areas
en muebles de archivo PG pivY iiac); BERAMAC CejATios i 3} gestion del OEFA
el suelo, rincones, cajas deformadas y sin
idonliicacin Responsable
' del archivo
periférico
Asistente del
— Realizar el almacenamiento wo el Archivo Central
ancananlanioaoal realmacenamiento de  unidades de Responsable
8 | resmacenamients en | COMServacion (cajas ylo archivadores de ) del archivode | CTDA/Areas
bt Ghalcialiie: palanca), segin la necesidad. gestion del OEFA
2 Responsable
ﬂmo Fin del procedimiento. del archivo
periférico
Eliminacidn documental
Verificar si se cuenta 4 5e cuenta con PCD aprobado?
® | conPCD aprobado Mo: Ir a la Actividad MN® 10. - Coordinadorfa CTDA
Si: Ir a la Actividad N° 15.
Responsable
del archivo de
gestion
10 Identificar la ldentifican la documentacian cuyo valor legal y Responsable Areas del OEFA
documentacion administrative ha culminado. del archivo CTDA
periférico
Asistente de
Archivo
Solicitar la eliminacién Elabora un informe sustentando la necesidad Jefela
11| de documentos de eliminacién de documentos. Informe Directorfa Areas del OEFA
Emitir opinidn an ;
12 | relacion ala i’;ﬁ‘;‘i"g‘g"‘n favorable sobre lo solictado ylo | | eime Coordinador/a CTDA
eliminacion solicitada 3
Se revisa la solicitud de eliminacidn.
gue—
oM ¥ Fi luar la propuesta de | 2 Esta conforme? ;
#1113 1 inacion de MNo: Comunica a la CTDA sus observaciones y ﬂzm&n CED CED
é" mii«% ntos solicita su subsanacion.
, <10 > ' ﬁi 1A4pmaba la propuesta. Va a la Actividad
%“% S '
= Custodia la documentacidn debidamente
organizada y foliada en unidades de instalacion
oo temporal {cajas de caron corugade o | Inventario de Asistente de
14 | Embalard NI costales), pesa la documentacion y elabora el Eliminacion Archivo CToA

inventario de eliminacion seglin Anexo N° 1:
“Inventario de Eliminacidn Documental.




15 Preparar el expediente
de eliminacidn

Remite a la Gerencia General el expedients de
eliminacion.

£ Qué contiene el expediente de eliminacion?

Mo cuenta con PCD: El expediente de
eliminacion estd conformado por. (i} copia
autenticada del Acta de Comité del CED, (if) el
inventario de eliminacién; y, (i} una muestra
representativa de cada serie documental
rotulada v digitalizada en formato PDF.

Si cuenta con PCD: E! expediente de
eliminacion estd conformade por: (i) el
inventario de eliminacién; (i) copia autenticada
de la resolucion que aprueba el PCD; (i) copia
autenticada de cada sere documental
propuesta a eliminar; y (iv) una muesira
representativa de cada sere documental
rotulada y digitalizada en formato PDF.

Expediente de
Eliminacién

Coordinadorfa

CTDA

Remitir al AGN el
16 | expediente de
eliminacién

Remite al AGN el expediente de eliminacion
solicitando la autorizacion para la eliminacion
de documentos.

Nota:

La remizidn del expedionte de elminacion al AGN
debe realizarse a mas tardar el 30 de octubre de cada
afio.

Gerentela
General

Gerencia
General

Evaluacién del AGN

PR

o DE Fiy

Verifica el cumplimiento de los requisitos de la
solicitud de autorizacion de eliminacion,

L Cumple?
MNo: Se devuelve a la entidad otorgandole un
plazo de diez (10) dias habiles para subsanar,
En el supuesto que no cuente con PCD: Vaa
la Actividad N* 10.
En el supuesto que si cuente con PCD: Va a
la Actividad N* 15.
Si: Comunica a la entidad que se ha emitido la
resolucion aprobando la eliminacién solicitada.
Va a la Actividad N" 17.

Oficio

Archivo General
de la Nacién

¥ S0 %
3 /

e
&

17 | Realizar la eliminacion

Se procede a eliminar la documentacién
Fin del procedimiento

Coordinadorfa

Coordinacién de
Tramite
Documentario y
Archivo

IDENTIFICACION DE REGURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL

RECURSOS CRITICOS

Recurso Humano

Archivo

Presidente/a del Consejo Directivo, Gerente/a General, Comité Evaluador de Documentos,
Coordinadorfa de Tramite Documentario y Archivo, Responsable de Archivo de Gestion,
Responsable de Archivo Periférico, Asistente de Archivo Central de Tramite Documentario y

Equipos

Equipo de computo, impresora, scanner.

Sisternas Informaticos

Sisterna de Gestidn Elecirénica de Documentos (SIGED)

Instalaciones

Oficinas administrativas, sala de reuniones.

Servicios de Apoyo

Semvicio de custodia, servicio de telefonia.




CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones Se considera el monitoreo constante de parte del personal del archivo central.
- Programa de control de documentos.
- Cronograma de transferencia de documentos.

Documenios y formatos - Anexo N* 1: ‘Inventario de eliminacion".

- Expediente de eliminacién.




NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL INDICADOR

FICHA TECNICA DE INDICADOR

S&P;o;dn consemrvacion y el‘rﬁaciﬁn i
doGurental cODIGO | J PA02040302

Metros lineales de documentos que cumplieron el plazo establecido en la tabla

DESCRIPCION DEL INDICADOR

Se refiere a la cantidad de documentacién gue cumple su plazo de retenan

de retencién. ‘
en cada nivel de archiva.

RESPONSABLE Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo.
OBJETIVO ‘Garantizar la correcta eliminacion de los documentos indentificados que
cumplieron su plazo de retencidn documental,
(Metros lineales de documentos que cumplieron el plazo de retencién /
FORMULA Totalidad de metros lineales de documentos custodiados en el Archivo Central)
= 100.
| PERIODICIDAD Anual UNIDAD DE MEDIDA %
B VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE
Metros lineales de documentos gque | Se refiere a ia cantidad de documentos que cumplieron el plazo de retencion

cumplieron el plazo de retencién.

| Totalidad de metros

lineales

de

documentos custodiados en el Archivo

Central.
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FUENTE DE DATOS

en el Archivo Central.

Se refiere a la cantidad de documentos custodiados.
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|In1.rmlnm de series documentales y Tabla de retencion

documental.

100%
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FORMATO B)

ENTIDAD:

ORGANO YO UNIDAD ORGANICA:

il 10. PAQUETES 12. FECHAS
o N Egoeny el 11. SERIE DOCUMENTAL EXTREMAS 13. OBSERVACIONES

14. FIRMA Y SELLO DEL JEFE DEL AREA DE DOCUMENTOS A
ELIMIMAR

15. FIRMAY SELLO DEL JEFE DEL OAA
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ANEXO N° 1

INVENTARIO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

|Cdsadigger
() .F S, INVENTARIO DE ELIMINACION DOCUMENTAL - [Varalon [
e a e INFORMACION GENERAL o 9022018

| Pagina 01 de ...

FORMATO &)

1. SECTOR:

2. ENTIDAD:

3. OAA:

4. DIRECCION DEL ARCHIVO:

5. CORRED ELECTRONICO:

6. TELEFONO:

7. METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS

PROPUESTOS A ELIMINAR: |B. FECHAS EXTREMAS (ANTIGUAY RECIENTE):

FIRMAY SELLO
JEFE DEL OAA
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Formato A:

1. Sector: Ambiente.
2. Entidad: Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

3. Area: indicar el nombre del area responsable cuya documentacion va a eliminarse.

4. Apellidos y nombres del Jefe del Organo de Administracién de Archivos.
5. Direccién del Organo de Administracién de Archivos.
6. Teléfono: indicar el anexo.

7. Dejar en blanco para ser usado por el Archive General de la Nacién.

8. Descripcion general de documentos a eliminarse: Sefialar sucintamente las series documentales y
sus fechas extremas.

Formato B:

8. Metros lineales a eliminarse: anotar el nimero total en metros lineales de los documentos a
eliminarse.

10. Fecha y firma: donde se diligencia el inventario de eliminacién.
11. Firma dellla Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo: que remite el inventario.

£12. Nimero de orden: indicar el nimero correlativo de las unidades de archivamiento de la
documentacion a eliminarse

| 13. Descripcién de las series documentales: sefialar detalladamente la serie documental que
conforman cada unidad de archivamiento.

14. Fechas extremas: indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de las series a
eliminarse.

15. Observaciones: anotar informacion complementaria que sea necesaria para mejor comprensién de la
documentacién innecesaria.
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INSTRUCTIVO

PREVENCION DE SINIESTROS POR SISMOS, INCENDIOS O INUNDACION PARA
LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DEL ORGANISMO DE

EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA

OBJETIVO

Proteger y asegurar la integridad fisica del patrimonio documental del Organismo
de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - OEFA en caso de sismos, incendios o

inundacion.

BASE LEGAL

21. Ley N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

2.2. LeyN® 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

2.3. LeyN® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

24. Decreto Ley N° 19414, que declara que es de utilidad publica la Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental.

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

2.6. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

2.7. Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto
Ley N° 19414, que declara que es de utilidad publica la Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental.

2.8. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

29. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueban el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

2.10. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modemizacion de la Gestion Publica.

2.11. Decreto Supremo N° 008-2017-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.12. Decreto Supremo N°® 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA.

2.13. Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprueba las Normas
Generales de Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico
MNacional.

2.14. Resolucién Jefatural N* 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva
N° 004-86-AGN-DGAI, Normas para la formulaciéon del Programa de
Control de documentos para los archivos administrativos del Sector
Publico Nacional.

2.15. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva

N° 005/86-AGN-DGAI, Normas para la transferencia de documentos en
los archivos administrativos del Sector Plblico Nacional.
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2.16. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva
N° 007/86-AGN-DGAI, Normas para la conservaciéon de decumentos en
los archivos administrativos del Sector Plblico Nacional.

217. Resolucion Jefatural N° 159-97-AGN/J, que aprueba el “Plan de
Prevencién y Recuperacion de Siniestros por Inundacion en Archivos”.

2.18. Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, que aprueba el Manual sobre
Uso y Manejo de Documentos.

2.19. Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva
N° 03-2008-AGN/DNDAAI, Normas para la formulacién y aprobacion del
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las
entidades de la Administracién Publica.

2.20. Resolucién Jefatural N° 292-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva
N° 002-2008-AGN/DNAH-DC “Prevencién de Siniestros por Incendio en
Archivos”.

2.21. Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacion.

222 Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva
N° 001-2018-AGN/DAI, Norma para la Eliminacién de documentos de
archivo del Sector Publico.

2.23. Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° 013-2017-OEFA/PCD, que aprueba la Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental -
OEFA.

2.24. Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° 037-2018-OEFA/PCD, que aprueba el Reglamento Intermo de
Seguridad y Salud en el Trabajo del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

225 Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo del Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA vigente.

Las referidas nomas incluyen sus respectivas ampliatorias, modificatorias y
conexas de ser el caso.

INSTRUCCIONES

Las instrucciones contenidas son de obligatorio cumplimiento para las areas y
los/las servidores/as del OEFA.

Los/las responsables de los distintos niveles de archivo deben prever las
posibles deficiencias o deterioros en los ambientes donde se custodian los
documentos.

El presente instructivo contiene orientaciones de prevencion de siniestros pre
establecidos, que incluyen acciones de coordinacién, alerta, movilizacion y
respuesta ante la ocurrencia o inminencia de un evento particular para el cual se
tienen escenarios definidos.
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3.1. Prevencion de Siniestros

- Conformar un Comité de Emergencia, integrado por los/las
responsables de los archivos de las diferentes areas de la entidad. El
comité estara liderado por un coordinador, quien velara por el
seguimiento y evaluacion continua del instructivo.

- Implementar una Caja de Emergencia, conforme al Anexo 01: "Caja de
Emergencia” del presente instructivo, con los suministros basicos para
la proteccion y recuperacion de siniestros.

- Los ambientes del archivo central, archivos de gestion y archivos
periféricos de la entidad deben estar ubicados distante de los lugares
gue puedan ocasionar un siniestro, y de lugares excesivamente
himedos.

- Los documentos que custodian los distintos niveles de archivo deben
estar debidamente instalados en estanteria preferentemente de metal,
garantizandose la conservacion de la documentacion.

- Mantener las vias de evacuacion libres para el transito, sin la
acumulacion de cajas, archivadores, paquetes, entre ofros, que
obstaculicen los pasadizos, puertas y rutas de escape.

- Elaborar un inventario de las series documentales “mds valiosas” a fin
de priorizar su evacuacién en caso de siniestro de gran magnitud.

- Prohibir el ingreso de personas extrafias en los ambientes donde se
custodia la documentacion.

- No fumar, comer o beber en los depoésitos, areas de trabajo o en
cualquier otro lugar donde existen documentos.

- Los ambientes del archivo central, archivos de gestibn y archivos
periféricos de la entidad deben contar con extintores de polve quimico
S€Cco.

- En caso de emergencia el procedimiento en general debe dirigirse a
protegerse uno mismo, proteger a las posibles victimas y proteger a los
demas.

- Al presentarse una emergencia, se suspenden todos los trabajos que
se estuvieran realizando alrededor de la zona comprometida y rutas de
evacuacion si se diera el caso.

3.2. Ante un sismo

3.2.1. Antes

- Verificar las areas de trabajo y de las rutas de evacuacién, manteniendo
libres los pasadizos.

- Verificar que los ambientes cuenten con gabinetes de primeros auxilios
(botiquin).

- Verificar que la sefializacion de los ambientes se encuentre actualizada
y en buen estado.

- Verificar el funcionamiento de las luces de emergencia y sefializacién
de seguridad.

- Verificar que la estanteria se encuentre en buen estado y que no esta
demasiado alta.

- Revisar de manera continua las instalaciones.

- Verificar el sistema de comunicaciones (anexos, teléfonos de
emergencia, entre otros)
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- Elaborar y mantener actualizado el directorio telefoénico de contactos de
emergencia detallados en el Anexo N° 2: “Teléfonos de emergencia” del
presente instructivo.

3.2.2. Durante

- Mantener la calma durante el evento.

- Alejarse de ventanas, repisas o de cualquier utensilio, artefacto u objeto
que pueda rodar o caer en la via de evacuacion.

- Realizar las labores de evacuacion a los puntos previamente
designados.

- Si no se puede salir, ubicarse en la zona de seguridad interna
previamente identificada, como al costado de las columnas o muros
estructurales o cerca de la caja del ascensor.

3.2.3. Después

- Sila magnitud del sismo es de hasta 4 grados en la escala de Richter,
pasados los primeros 30 minutos y si no existen réplicas, se puede
continuar con las labores, sin perjuicio de efectuar la inspeccion de lugar
donde se ubiguen los archivos.

- Sila magnitud es mayor a 4 grados en la escala de Richter, el Comité
de Emergencia, previo al retorno de los trabajadores, realiza la
inspeccion de las instalaciones.

- En lo posible, evitar mover personas heridas o con fracturas, sin ayuda
profesional; salvo que corran peligro de lesiones mayores.

- Verificar el estado en que se encuentra el acervo documental.

- En caso se produzcan dafios en las estructuras, proceder a retirar los
documentos limpiando el polvo de los mismos con ayuda de brochas,
ordenandolos en cajas de cartdn.

Ante un incendio
3.3.1. Antes

- Realizar la inspeccion y reconocimiento de los ambientes a emplearse
como archivos, identificando los riesgos internos y externos.

- Mantener las conexiones eléctricas adecuadamente aisladas, debiendo
estar entubadas y/o con sistema de canaletas.

- No sobrecargar los tomacorrientes y verificar su estado de
conservacion. En caso de emplearse extensiones eléctricas con el fin
de conectar otros artefactos a un mismo punto de red, se debe consultar
previamente al personal calificado.

- Mantener siempre la limpieza de los ambientes y equipos usados en el
archivo, a fin de evitar concentracion de residuos ignifugos.

- Contar con sistemas automaticos de proteccion eléctrica para evitar
posibles cortocircuitos por sobrecarga en el sistema eléctrico.

- Desactivar de manera general el sistema eléctrico al término de la
jomnada laboral; en caso no sea posible, realizar una verificacion del
estado de apagado de todos los equipos antes de retirarse del
ambiente.
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Evitar el empleo de materiales tales como estanterias de madera,
alfombras, tapices o cualquier otro elemento que facilite la propagacion
del fuego en los ambientes destinados a la custodia de documentos.
Evitar el uso de artefactos eléctricos como hervidores de agua en los
repositorios documentales o cerca de ellos.

Contar con la cantidad necesaria de extintores del tipo “B" (polvo
quimico seco) para afrontar un amago de incendio.

Contar con los detectores de incendio por ionizacién del aire.

Ante cualquier anomalia o deterioro en las instalaciones eléctricas o en
los sistemas de deteccion de incendios, comunicar inmediatamente al
area de servicios generales de la entidad.

En todo momento se debe tener adecuadamente sefalizados los
recorridos y vias de evacuacién, asi como la ubicacion de extintores,
tableros eléctricos y otros, evitando obstaculizar visualmente estas
sefializaciones.

Realizar como minimo una (1) vez al afio un simulacro de incendio en
los archivos con la participacion de todo el personal.

Elaborar una lista de los documentos vitales, a fin de priorizar su
gvacuacion en caso de siniestro.

Elaborar y mantener actualizado el directorio telefonico de contactos de
emergencia detallados en el Anexo N° 2: “Teléfonos de emergencia” del
presente instructivo.

Los equipos de computo deben estar conectados a un sistema de
puesta a tierra, como medida de prevencion para evitar sobrecarga
eléctrica.

3.3.2. Durante

Despejar la zona del desastre.

Utilizar la caja de emergencia.

Proceder a la desactivacion del sistema general eléctrico.

Activar los extintores de polvo quimico seco en el punte de propagacion
del fuego.

Activar las alarmas contra incendios.

Llamar a los contactos de emergencia.

Evacuar los documentos afectados, priorizando los documentos vitales.
Una vez apagado por completo el fuego, ventilar adecuadamente la
zona.

3.33. Después

No regresar al lugar afectado mientras la autoridad competente no lo
autorice.

Evaluar los dafios causados en el acervo documental.

En caso exista afectacién de la documentacion, la recuperacion del
material siniestrado debe ser realizado por personal capacitado en dicha
actividad.

Realizar un inventario del material dafiado.

Clasificar el material de acuerdo a los dafios causados.

Limpiar y rehabilitar el lugar donde ocurrié el desastre.
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34 Ante una inundacion

341. Antes

Implementar una Caja de Emergencia, conforme al Anexo 01: “Caja de
Emergencia’ del presente instructivo, con los suministros basicos para
la proteccion y recuperacion ante una inundacion.

Revisar el normal funcionamiento de los servicios higiénicos y griferias
a fin de evitar fugas de agua.

Realizar una revisién general del sistema de energia eléctrica, debiendo
permanecer en perfecto estado la llave general.

Evitar obstaculos en pasadizos, puertas y salidas de escape para
facilitar la evacuacion.

Evitar tener la documentacién en el piso porque corre el peligro de
desmoronarse y humedecerse en caso de ocurrir una inundacion.
Comunicar al personal de la ubicacion de: la llave general del sistema
eléctrico y de agua potable, las series documentales “mas valiosas” y
de la Caja de Emergencia.

Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico de contactos de
emergencia detallados en el Anexo N° 2: “Teléfonos de emergencia” del
presente instructivo.

3.4.2. Durante

Corte inmediato del fluido eléctrico.

Desconectar todo tipo de aparto eléctrico.

Si la inundacién es causada por factores internos (rotura de tuberias de
agua) se debe cerrar la llave general del suministro de agua.

Utilizar la caja de emergencia conforme al Anexo 01: "Caja de
emergencia” del presente instructivo.

Evacuar cuidadosamente los documentos los documentos afectados,
priorizando la documentacién °‘mas valiosa® a éreas ventiladas,
preferentemente en cajas.

3.4.3. Después

Todo material mojado es sumamente fragil, por lo que ha de manejarse
con cuidado.

Ubicar la documentacién en areas seguras y en espacios amplios y
ventilados.

Priorizar las series documentales™ mas valiosas”.

Aislar los documentos afectados utilizando cajas.

Es necesario documentar cuidadosamente la actividad, para evitar la
mezcla de grupos documentales.

Colocar las piezas documentales individuales (hojas sueltas) sobre
mesas o pisos protegidos con toallas de papel, asimismo se podra
utilizar hilo de pescar a modo de cordel donde se colocaran con pinzas
las piezas documentales si fuera necesario.
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IV. ANEXOS

Anexo 1. Caja de Emergencia
Anexo 2: Teléfonos de emergencia
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ANEXO 1

Caja de Emergencia

CAJA DE EMERGENCIA

Linternas a pilas.

Guantes de goma.

Mascarillas.

Papel absorbente.

Hilo de pesca (para tender hojas himedas).
Pinzas (para tender hojas himedas).
Ventiladores.

Brochas para limpiar los documentos.
1D Botiquin para primeros auxilios.

11. Plasticos por metros.

12. Cuchillas para cortar papel.

CONDOEWN =

Cajas de cartdn para el traslado de documentos.
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ANEXO 2
Teléfonos de emergencia
INSTITUCION TELEFONO

Central de Emergencias de |a Policia Nacional del Peru 105
Central de Emergencias del Cuerpo General de Bomberos 116
del Per(

Central de Emergencias de Defensa Civil 110
Sistema de Atencién Mévil de Urgencias - SAMU 106

Empresa prestadora del servicio de agua (*)

Empresa prestadora del servicio de energia eléctrica (*)

*) Se colocara el nimero teléfono de la empresa prestadora del servicio de la localidad.
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

FROCEDIMIENTO

Servicio archivistico coDIGo PAD2040303

OBJETIVO

Facilitar al area solicitante del OEFA el servicio de informacién, regular su acceso y garantizar el |
uso adecuado del acervo documental que obra en el Archivo Central,

ALCANCE

Desde que se recibe la solicitud de copia, consulta y préstamo y atencion formulada por el drea
usuaria hasta su atencion.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador/a de la Coordinacidn de Tramite Documentario y Archivo

REQUISITOS LEGALES

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

- Ley N° 27858, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

- Ley N® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2018,

- Decreto Ley N* 19414, que declara que es de utiidad piblica la Defensa, Conservacion e
Incramento del Patrimonio Docurmental.

- Decreto Legislafivo N* 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacién administrativa,

- Decreto Legislativo N° 1448, que modifica la Ley N* 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado,

- Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N® 19414, que
declara que es de ufilidad pablica la Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental.

- Decreto Supremo N°® D08-82-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 25323, Ley del
Sistema Macional de Archivos.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

- Decreto Supremo N°043-2003-PCM, que aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

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

- Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacitn y
Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Decreto Supremo N* 006-2017-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Frocedimiento Administrativo General,

- Decreto Supremo N* 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacion de la Gestion Plblica. ;

- Resolucién Ministerial N° 010-83-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Procesal Civil,

- Resolucidn de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba Modelo
de Gestidn Documental en el marco del Decreto Legislative N° 1310.

- Resclucidn Jefatural N® 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema
MNacional de Archivos para el Sector Plblico Nacional.

- Resolucion Jefatural N® 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N® 004-86-AGN-DGAI
“Normas para la formulacién del Programa de Conirol de documentos para los archivos
administralivos del Sector Pablico Nacional”,

- Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 005/86-AGN-DGAI
‘Normas para la transferencia de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico
Nacional®,

- Resolucion Jefatural N® 173-868-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI
‘Normas para la conservacion de documentos en los archivos adminisfrativos del Seclor Piblico
Nacional™.

- Resolucién Jefatural N® 112-93-AGN-J, que aprueba |a Directiva N* 01-83-AGN/DNDAAI
“Nommas para la supervisidn y asesoramiento de los archivos infegrantes del Sistermna Nacional
de Archive”.

- Resolucion Jefatural N* 354-2002-AGNN, que aprueba el Manual sobre Uso y Manejo de
Documentos.

- Resolucion Jefatural N® 375-2008-AGN/), que aprueba la Directiva MN* 005-2008-AGN/DNDAAI
"Normas para la foliacién de documentos archivisticos en los archivos infegrantes del Sistema
Nacional de Archivos”.

- Resolucidn Jefatural N® 346-2008-AGN-J, que aprusba la Directiva N* 03-2008-AGN/DNDAAI
‘Normas para la formulacién y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de las enlidades de la Administracién Pablica”,




~ Resolucion  Jefatural N°  292-2008-AGN/J, que aprueba la  Directiva |

N° 002-2008-AGN/DNAH-DC “Prevencién de siniestros por incendio en Archivos”.

- Resolucién Jefatural N* 242201 8-AGNI, que aprueba la Diractiva

N® 001-2018-AGN/DGAI “Nomas para la Eliminacion de documentos de archivo del Sector
Piibfico”.

- Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N® 020-2018-0EFA/PCD, que aprueba el Plan

Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivo del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directive N* 085-2015-OEFA/PCD, modificada por las

Resoluciones de Presidencia del Consejo Directive nimeros 080-2016-OEFA/PCD vy
012-2018-0EFA/PCD, que aprueba el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Resolucidn de Presidencia del Consejo Directivo N® 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el

Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos "Innovacion y Gestidn por Procesos”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias,

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO

- El servicio archivistico se realiza a través las siguientes dos (2) modalidades: (i) préstamo de
documentos; y, (i) expedicion de copias o imagen digitalizada.

- La CTDA atiende los pedidos de informacién realizados por elfla responsable, titular y alterno,
del archivo de gestion y periférico, quien dnicamente puede solicitar informacién de su area.

- El plazo de atencitn de las solicitudes de servicio archivistico es: (i) "Normal’, un (1) dia habil;
y, (i) "Urgante” cuatro (4) horas.

- Las solicitudes urgentes deben ser realizados por elfla responsable de 8.30 a 14.30 horas.

El plazo de préstamo de documentos es de quince (15) dias habiles.

DEFINICIONES

Archivo: Conjunto orgénico de documentos producidos y/o recibidos en el desarrollo de sus
funciones del OEFA,
Archivo central: Se encuenira a cargo de la Gerencia General, el cual es el responsable de
establecer los lineamientos, las politicas y procedimientos para la mejor organizacion del
sistemma de archivos, aplicando las normas, directivas u otras que emita el Archivo General de
la Macién, con la finalidad de contar con la uniformidad de los procesos operativos en los
diferentes niveles de archivo del OEFA.
Archivo de gestién: Es el nivel de archivo que se genera en los érganos, siendo responsable
de la organizacian, conservacién y uso de la documentacion, desde su tramitacion hasta su
resolucién, es decir, los documentos que son materia de continua utilizacion y consulta
administrativa, se conservara los documentos recibidos y generados por el periodo estimado en
las Tablas de Retencion Documental.
Archivo periférico: Es el nivel de archivo que se implementa para administrar, custodiar y
conservar la documentacion de los Grganos del OEFA debido a la complejidad de sus funciones,
nivel de especializacion de su documentacién (documentos técnicos y especializados) y
ubicacién fisica de las instalaciones. En el caso del OEFA, los archivos periféricos se
conformaran en las respectivas Oficinas Desconcentradas y de Enlace, y en los Organos de
Linea.
- Area Usuaria: Organos, unidades orgénicas y coordinaciones establecidas por la Presidencia
de Consejo Directivo del OEFA.
Consulta de documentos: Solicitudes de documentacion realizadas por las diferentes areas
del OEFA hacia la documentacion que custodia el Archivo Central en el marco de sus funciones,
las cuales serdn atendidas dependiendo de la disponibilidad fisica del mismo.
Documento: Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacion o individuo, en el desarmrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales. Asimismo, segin lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por
documento a toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual, carografico,
audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se generen en los
organismos y reparticiones del sector piblico nacional, como resultado de sus actividades.

- Documento electrénico: Unidad basica estructurada de informacién registrada, publicada o
no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada
por una enfidad de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas informaticos.

- Digitalizacién de documentos: Proceso de convertir un documento fisico a imagen digital.

- Servicio archivistico: Proceso técnico archivistico que consiste en poner a disposicion de las
areas y los usuarios la documentacion del OEFA con fines de informacién.

- Sistema de Gestién Electrdnica de Documentos: Sistema informatico que consta de los

médulos de registro, emision, despacho y archivo de los documentos que gestionan las dreas

del OEFA.




- CTDA: Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo

ABREVIATURAS - SIGED: Sistema de Gestién Electrénica de Documentos
PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE
Formato de préstamo de
documentos / Formato para
Areas del OEFA Solicitudes la atencién de los servicios Areas del OEFA
de lectura y expedicion de
copias
N* |  ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS PUESTO /| ROL AREA
SERVICIO ARCHIVISTICO
Remite su solictud al correo institucional:
- archivocantral@oefa.gob.pe, adjuntando el
Solicitar el Anexo N° 1: “Formato de solicitud de servicios = Hﬂmﬂhsﬂ del
sefvicio archivisticos”. vo de
archivistico a la institucional gestion y Areas del OEFA
CTDA Nota; periférico
Las soficiiudes urgentes deben ser remitidas de 8.30
a8 14.30 horas.
Registrarenla | Registra la solicitud en la matriz del servicio Matriz del
2 matriz del archivistico, utilizando el Anexo N* 2: "Matriz SOl Asistente de CTDA
senvicio del servicio archivistico™. archiviatico archivo
archivistico
Realiza la busqueda del documento en la base
de datos del archive, se solicita por correo
institucional al operador logistico la/s cajals
que contengan la documentacion solicitada.
Luego, recibe lafs caja’s en la sede
B“:‘é:'r ?""“m institucional y extrae el documento de la caja Correo Asistente de e
Paor que lo contiene. Institucional archivo
mento
& Cudl es la modalidad de servicio?
En caso de préstamo: Ir a la Actividad N° 4,
En expedicion de copia o imagen digitalizada
de documentos, Ir a la Actividad N° 8.
Entregar el ;
entrega la documentacion a elfla responsable
4 | GocumertoY | del archivo de gestion y periférico del area [ FOrmalo de Asistente de
zar el i i iyl N° 3 préstamo de hi CTDA
seguimiento de usun a;npl;:wa EMT" T:::P decumentos ol
la devolucitn Formna préstamo de documentos”.
El parsonal del archivo realiza el seguimiento
para su devolucion, revisando diariamente la
Anexo N* 2 "Matriz dal servicio archivistico”, iz del
5 Seguimiento al Vialriz ¢ Asistente de CTDA
& Cumple con devolver al documenta? amﬁ ; iu'isztim: archivo
| No: Un dia antes de la fecha de vencimiento
" "4 1del préstamo, se comunica a elfla responsable
“del archivo de gestibn o periférico que el

|
| 3
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préstamo estd por vencer a efectos gque
devuelva el documento o solicite la ampliacién
del plazo del préstamo.
Si: Ir ala Actividad N° 6.
&Devuelve el documenta?
Si: Entrega el documento al personal del
archivo central. Va a la Actividad N° 7. Formaio de
y No: Remite el Anexo N° 3 “Formato de | Préstamode | Responsable del
Devolucion del | afencién de servicio archivistico”. Va a la | documentos archivo de Areas del OEFA
documento Actividad N* 5. (devolucion) gestion y
Correo periférico
Nota: institucional
El plazo méximo de ampiacidn es de quince (15)
dies hdbiles.
Recepcionar la | /o4 jos folios, la integridad y legibilidad de
Smmh.lndnl del | |1a documentacion y suscribe el Anexo N° ? Raiﬁ";ihéeﬂm
obtener la fima | | omalo de alencin de servicio archivistico :ﬁ;ﬁ gesiony | Areas del OEFA
:g a:';:mde Luego de ello, el personal del archivo central |  documentos periférico CTDA
e oo v° | procede ala devolucion de los documentos al |  (devolucion) e
davoler el Y | operador logistico para su custodia. schivs
bl Sy Fin del procedimiento.
Ubica el documento y se procede a sacar
copia o digitalizar,
Se entrega a ellla responsable del archivo de
v gestidn o periférico, en el soporte solicitado y
Eux[f;dérﬁF;;:ﬂ suscribe el Anexo N° 3 “Formato de afencitn ;ﬁﬁﬁ?ﬂi Asistente de CTDA
dighalizads de servicio archivistico” Luego de ello, el <Ay archivo
personal del archivo central procede a la
devolucion de los documentos al operador
logistico para sU custodia,
| | Fin del procedimiento.

RECURSOS CRITICOS

Director/a;, Jefela; Subdirector/a o Coordinador/a; Asistente de archivo, Responsable del
b T archivo de gestion y periférico

Equipos Equipo de cdmputo, impresora, scannar

Sistemas Informaticos

Sisterna de Gestion Electrénica de Documentos (SIGED), corraos
institucionales.

Instalaciones

Oficinas administrativas, sala de reuniones

Servicios de Apoyo

Servicio de custodia, senvicio de telefonia

Comreos institucionales, matriz de seguimiento.

= Anexo N* 1 “Formalo de soficitud de sevvicios archivisticos”.

Decumentos y formatos - Anexo N* 2 “Malriz del servicio archivistico”.
- Anexo N° 3 "Formalo de atencidn de servicio archivistico”.
EVIDENCIAS E INDICADORES
INDICADORES Porcentaje de solicitudes atendidas segun el plazo establecido.
Versién |0




()efa 23

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

‘ Servicio archivistico [ cODIGO PA02040303

NOMEBRE DEL INDICADOR

] Porcentaje de solicitudes atendidas segtn el plazo establecido. |

DESCRIPCION DEL INDICADOR

' Se refiere a la cantidad de solicitudes atendidas.

Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo.

B |
Aumentar el nivel de cmphrm&ntn de menuﬁn da sollmi.l;s p;ra_sahsfa?&r
OBJETIVO los requerimientos de las areas. -
FORMULA (Nimero de solicitudes atendidas / Total de solicitudes ingresadas a la
Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo) x 100 % ‘
PERIODICIDAD Mensual UNIDAD DE MEDIDA Porcentaje
L VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE

Namero total de solicitudes atendidas.

Total de solicitudes ingresadas a la
Coordinacién de Tramite Documentario y

Mamero total de soliciudes atendidas.

Naomero fotal de solicitudes ingresadas a la Coordinacién de Tramite

Aneitfins. | Documentario y Archivo. .
FUENTE DE DATOS META -
Matriz del servicio archivistico. 100%

OBSERVACIONES ¥ |
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Anexo N° 1

FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

1. AREA USUARIA
1.1.AREA

1.2. PERSONAL AUTORIZADO

2. MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO: (Marcar con X)

2.1. Préstamo de documentos

[ 1

2.2 Expedicion de copia o imagen digitalizada de documentos ||

3. TIPO DE CONSULTA: (Marcar con X)

Urgote ] Normal [

4. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO:

Descripcion del documento

Ubicacién

. Detalle Fecha Folios

Caja U.A
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD
DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

1. Area usuaria

14. Area: indicar el nombre o denominacién del area que produce y solicite el
documento.

1.2.  Personal autorizado: indicar el nombre{es) y apellidos del personal autorizado para
solicitar el servicio archivistico.

2. Modalidad de servicio requerido: marcar con un aspa (X} la modalidad de atencion que se
requiere.

3. Tipo de consulta: marcar con un aspa (X) el tipo de consulta que requiere.

4. Datos generales del documento requerido: es llenado por el personal autorizado para
solicitar el servicio archivistico.

- Serie documental: indicar el nombre de la serie documental a la que pertenece el
documento solicitado.
- Descripcién del documento:
Detalle: indicar el nimero del documento o el expediente solicitado.
Fecha: indicar la fecha del documento.
Folios: indicar el namero de folios con el que cuenta dicho documento (a ser llenado por
el personal del OAA).
- Ubicacion:
Numero de caja: indicar nimero de caja segln el inventario de transferencia que el area
remitic al OAA.
Numero de UA  (unidad de  archivamiento): indicar numero de
paguete/archivador/carpeta segln inventario de transferencia que el area remitio al
, CTDA.

5. Motivo de la solicitud: indicar el motivo de la solicitud de los documentos.
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ANEXO N° 2 MATRIZ DEL SERVICIO ARCHIVISTICO

MATRIZ DEL SERVICIO ARCHIVISTICO

Codigo

version

Fecha

Pagina 01 de 01

INFORMACION GENERAL

1.- Datos del serviclo archivistico

2.-Datos sobre la entrega de documentos

3.-Datos sobre la devolucion del
documento

1.2 Fecha de
la solicitud

1.3 Area

1.4 Personal

1.6
Personal | Z1N* 22
que atiende | de Caja | Documento
el servicio

2.4 Fecha de

2.5 Observaciones

3.1 Fecha de

3.2 Personal

= (| | W M=
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DE LA MATRIZ DEL SERVICIO ARCHIVISTICO

Datos del servicio archivistico:

1.1. Detalle del servicio archivistico (Préstamos de documentos, expedicién de copia o imagen
digitalizada del documento).

1.2. Fecha de la solicitud dd/mm/aa: Fecha en que se realiza la solicitud del servicio
archivistico.

1.3 Area solicitante: Nombre del area que solicita el servicio archivistico.

1.4 Personal solicitante: Nombre del personal del drea que solicita el servicio archivistico.

1.5 Tipo de servicio (Urgente, Normal)

1.6 Personal que atiende el servicio: Nombre del personal que gestiona el servicio requerido
por el &rea usuaria.

Datos sobre la entrega de los documentos:

2.1 N° de Caja: Indicar el numero de la caja que contiene la informacién sclicitada

2.2 Documento: indicar el nimero del documento o el expediente solicitado,

2.3 Falios: indicar el nimero de folios con el que cuenta dicho documento

2.4 Fecha de entrega dd/mm/aa: Fecha en que se entrega el documento fisico o imagen de la
informacion solicitada.

2.5 Observaciones: Colocar datos adicionales o relevantes del servicio.

Datos sobre la devolucidn del documento:

3.1 Fecha de devolucién dd/m/aa: Fecha en que se devuelve el documento fisico.

3.2 Personal que devuelve el documento, expediente o caja: Nombre del personal que efectia
la devolucién del documento,
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ANEXO N° 3

FORMATO DE ATENCION DE SERVICIO ARCHIVISTICO

1. DATOS DEL SOLICITANTE
1.1. Nombres y Apellidos:

1.2. Area: )
2. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA:

N° DE
' ORDEN DOCUMENTO ASUNTO

01

N° FOLIOS N® DE CAJA

02

03

3. TIPO DE SERVICIO: (Marcar con X)

3.1 Préstamo de documentos |___'_|
L1

3.2 Expedicion de copias o imagen digitalizada del documento

4. OBSERVACIONES:

Nota: El periodo de préstamo del documento es de 15 dias habiles, vencido el plazo debe ser devuelto al
rsonal del archivo.

. AMPLIACION DEL PLAZO DE PRESTAMO (para ser llenado solo si se requiere la ampliacién)

fx

14]

\’3’*%

RECIBI CONFORME DEVOLVI CONFORME
Fecha y hora Fecha y hora
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INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE PRESTAMO DE ATENCION DE
SERVICIO ARCHIVISTICO

1. Datos de solicitante: indicar el nombre y apellido de la persona que solicita el servicio

2. Datos de la informacion solicitada:
N° de orden: indicar el nomero correlativo de los documentos prestados al trabajador.
Documento: sefialar elflos documento/s prestado/s y el nimero del documento o el
expediente solicitado.
Asunto: indicar el asunto delflos documento/s solicitado/s en calidad de préstamo.
Folios: indicar elfos nimero/s de foliofs de cada documento solicitado como préstamo.
Caja: Indicar el numero de la caja que contiene la informacion solicitada.

3. Tipo de servicio:
Prestamos de documentos
Expedicién de copias o imagen digitalizada del documento

4. Observaciones: indicar las observaciones presentadas en los documentos prestados.

5. Ampliacion de plazo de préstamo: Indicar la cantidad de dias de plazo para el préstamo

de documentos, motivo y si fuera necesario documento de referencia.






