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CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Sección del Procedimiento Descripción del cambio 

00 - Versión inicial del procedimiento 

 
 

OBJETIVO 
Establecer las actividades para la entrega del despacho de correspondencia externa de 
manera oportuna y eficiente. 

ALCANCE 

El presente procedimiento es de aplicación para la Coordinación de Gestión Documental de 
la Gerencia General, el/la Jefe/a de la Oficina Desconcentrada; y, las áreas del OEFA. 
Comprende desde la recepción y clasificación de documentos hasta la derivación de los 
cargos a las áreas del OEFA.  

RESPONSABLE DEL 
PROCEDIMIENTO 

Coordinador/a de la Coordinación de Gestión Documental 

BASE NORMATIVA 

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

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

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

- Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organización y 
Funciones del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA. 

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba Texto Único Ordenado de la Ley                          
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

- Decreto Supremo N° 002-2020-MINAM, Decreto Supremo que aprueba la obligatoriedad 
de la notificación vía casilla electrónica de los actos administrativos y actuaciones 
administrativas emitidas por el Organismo de Evaluación y Fiscalización                           
Ambiental - OEFA y crea el sistema de casillas electrónicas del OEFA. 

- Resolución Ministerial N° 010-93-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado del Código 
Procesal Civil. 

- Resolución del Consejo Directivo N° 00010-2020-OEFA/CD, que aprueba el “Reglamento 
del Sistema de Casillas Electrónicas del Organismo de Evaluación y Fiscalización 
Ambiental - OEFA”. 

- Resolución de Presidencia del Consejo Directivo N° 065-2015-OEFA/PCD, que aprueba 
el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluación y Fiscalización  Ambiental - OEFA. 

- Resolución de Presidencia del Consejo Directivo N° 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba 
el Manual de Gestión de Procesos y Procedimiento “Innovación y Gestión por Procesos”. 

 
Las referidas normas incluyen sus modificatorias. 

CONSIDERACIONES 
GENERALES 

- La mensajería/correspondencia se realiza de manera física; mientras que, las 
notificaciones, se realizan a través de los siguientes mecanismos: (i) vía física; (ii) vía 
PIDE; o, (iii) vía casillas electrónicas. 

- Las áreas del OEFA del servicio de mensajería o notificaciones son responsables de 
organizar y remitir la correspondencia externa al personal de mensajería y notificaciones 
en el siguiente horario: desde las 8:30 hasta las 15:30 horas, de lunes a viernes. 

 
Respecto de la mensajería 
 

- La correspondencia debe estar dentro de un sobre manila cerrado tamaño A4 o de una 
dimensión adecuada conforme al documento que se envíe. El referido sobre puede ser 
cerrado mediante cinta adhesiva, goma o grapas. 

- Los documentos para correspondencia se deben remitir de lunes a viernes, de 8:30 a 
15:30 horas. 

- Los turnos 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; (ii) los 
documentos que se reciben de 10:01 hasta las 15:30 horas son despachados a las 16:00 
horas; y, (iii) los documentos que se reciben de 16:01 horas hasta las 17:30 horas son 
despachados al día siguiente a las 10:30 horas. 
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- Los turnos de despacho antes señalados no son aplicables en los casos calificados por el 
área del OEFA como “Urgentes”, previa autorización de el/la Coordinador/a de la 
Coordinación de Gestión Documental y el/la Jefe/a de la Oficina Desconcentrada 
respectivamente. 

- La correspondencia diligenciada a través del servicio de mensajería debe tener relación 
directa con las funciones que cumplen cada una de las áreas del OEFA. Está prohibido el 
uso del servicio de mensajería para propósitos personales, bajo responsabilidad. 

- La correspondencia generada por el área del OEFA que se diligencie a través del servicio 
de mensajería o notificaciones, debe estar registrada en el Sistema de Gestión Electrónica 
de Documentos (SIGED). 

- El área del OEFA es responsable del correcto embalaje y rotulado de la correspondencia 
a ser diligenciada a través del servicio de mensajería conforme al Anexo N° 01: “Rótulo 
para los sobres de envío de correspondencia a las ODES”. 

- Desde el correo mensajeria@oefa.gob.pe se comunica al personal del área del OEFA que 
se cuenta con los cargos a fin que se apersonen a recogerlos.El área del OEFA digitaliza 
los cargos recibidos y los ingresa en el SIGED, bajo responsabilidad. 

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

- La distribución según el domicilio del destinatario, comprende:  
a) Servicio local: De alcance a nivel de Lima Metropolitana y de la Provincia 

Constitucional del Callao, que comprende las zonas urbanas y periféricas, 
identificadas en el Anexo N° 2: “Alcance del Servicio de Mensajería y/o Notificaciones”. 

b) Servicio nacional: De alcance a los distritos, provincias y regiones del país, fuera de 
Lima Metropolitana y de la Provincia Constitucional del Callao, que comprende las 
zonas identificadas en el Anexo N° 2: “Alcance del Servicio de Mensajería y/o 
Notificaciones”. 

c) Zonas de difícil acceso: Lugares de difícil acceso en zonas rurales del ámbito 
nacional, tales como caseríos, zonas alejadas, zonas de acceso fluvial; entre otros, 
identificadas en el Anexo N° 2: "Alcance del Servicio de Mensajería y/o Notificaciones".  

- La distribución según tiempo de entrega al destinatario:  
a) Servicio normal, o  
b) Servicio urgente: en este caso se deberá colocar el sello de “URGENTE” en la 

correspondencia. 

- El cargo debe consignar la dirección de destino de manera detallada. De ser posible, 
indicar referencias. 

 
Respecto de las notificaciones físicas 

 

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

- El cargo debe consignar la dirección de manera detallada.  

- En caso de tratarse de un servicio urgente debe tener el sello de “URGENTE” en la 
correspondencia. 

- Las notificaciones deben ser remitidas de 8:30 a 15:30 horas, de lunes a viernes. 
 
Respecto de las notificaciones vía Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE 
 

- La relación de entidades interoperantes con el OEFA es actualizada automáticamente al 
estar vinculado al SIGED. 

- En los envíos de documentos a través de la PIDE, se debe considerar que en los textos 
de los títulos de los documentos no exceder más de cien (100) caracteres en total a fin de 
que sea diligenciado sin ningún problema. 

- Si en el documento principal se mencionan anexos, estos deben ser adjuntados para evitar 
su observación. 

 
Respecto de las notificaciones vía Casillas Electrónicas 
 

- Las notificaciones electrónicas se realizan de lunes a viernes en el horario de 8:30 a 16:30 
horas, a excepción de la notificación de medidas preventivas dictadas mediante acta de 
supervisión, en cuyo caso se aplica lo dispuesto en el Numeral 29.1 del Artículo 29° del 
Reglamento de Supervisión, aprobado por Resolución de Consejo Directivo N° 006-2019-
OEFA/CD, o la norma que la sustituya.  
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- Envían las notificaciones electrónicas los órganos, unidades orgánicas, oficinas 
desconcentradas y de enlace del OEFA que emitan actos administrativos o notifican 
actuaciones en el marco de su actividad administrativa. 

DEFINICIONES 

- Administrado: Persona natural o jurídica, pública o privada, concurrente dentro de un 
procedimiento administrativo o acto de la administración en ejercicio de un interés legítimo 
o un derecho propio. 

- Áreas del OEFA: Órganos, unidades orgánicas, coordinaciones y unidades funcionales 
establecidas mediante Resolución de la Alta Dirección del OEFA. 

- Casilla Electrónica: Buzón electrónico asignado al/a usuario/a, creado en el Sistema de 
Casillas Electrónicas del OEFA. La casilla electrónica se constituye en un domicilio digital. 

- Cedulón: Anuncio o edicto que suele fijarse en la puerta del domicilio del administrado; o 
ser entregado a los parientes o vecinos más cercanos para que llegue su noticia. 

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

- Correspondencia interna: Documentos generados por las áreas del OEFA en el ejercicio 
de sus funciones, los cuales están dirigidos a otras diferentes áreas del OEFA. 

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

- Destinatario: Ciudadano, administrado, entidad pública o privada, u otras áreas del 
OEFA, a quien se le enviará la correspondencia. 

- Documento: Información creada, recibida y conservada como evidencia y como activo 
por una organización o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus 
obligaciones legales. Asimismo, según lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos 
se entiende por documento a toda información registrada en cualquier soporte, sea textual, 
cartográfico, audiovisual, automatizado, táctil y otros de semejante naturaleza que se 
generen en los organismos y reparticiones del sector público nacional, como resultado de 
sus actividades. 

- Documentos urgentes: Documentos clasificados con tales en base a los plazos 
legalmente establecidos para su atención o los señalados en el TUPA de la Entidad. 

- Guía de despacho: Formato proporcionado por el proveedor de servicio con la finalidad 
de controlar la cantidad de documentos enviados y tipos de envío por cada turno de 
servicio. 

- Mensajería: Entrega y devolución del cargo de los documentos que no constituyen actos 
administrativos generados por las áreas del OEFA.  

- Notificación: Documento escrito, cuyo objeto es dar a conocer al administrado una 
información o una decisión del OEFA. 

- Personal responsable: Servidor/a civil encargado/a de realizar actividades relacionadas 
al servicio de mensajería y notificaciones en las Oficinas Desconcentradas y/o de Enlace. 

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

- Robotic Process Automation (RPA): Tecnología orientada al uso de robots de software. 

- Servicio de mensajería: Servicio brindado por una persona natural o jurídica contratada 
por el OEFA, que comprende la entrega y devolución del cargo de los documentos que no 
constituyen actos administrativos generados por las áreas del OEFA.  

- Servicio de notificación: Servicio brindado por una persona natural o jurídica contratada 
por el OEFA, que comprende la notificación y devolución del cargo de los actos 
administrativos generados por las áreas del OEFA. 

- Sistema de Gestión Electrónica de Documentos (SIGED): Sistema informático que 
consta de los módulos de registro, emisión, despacho y archivo de los documentos que 
gestionan las áreas del OEFA. 

SIGLAS 

- CGD: Coordinación de Gestión Documental de la Gerencia General. 
- GEG: Gerencia General 
- ODES: Oficinas Desconcentradas 
- PIDE: Plataforma de Interoperabilidad del Estado 
- SICE: Sistema de Casillas Electrónicas 
- SIGED: Sistema de gestión electrónica de documentos 
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REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO 

Descripción del requisito Fuente 

                  Correspondencia generada por las áreas del OEFA 
Área del OEFA 

               Cargos y devoluciones 

 

ACTIVIDADES EJECUTOR 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN REGISTROS RESPONSABLE 
UNIDAD DE 

ORGANIZACIÓN 

1 

Inicio: 
Recibir y 
clasificar los 
documentos 

 

Recibe y clasifica los 
documentos de acuerdo a su 
naturaleza y su forma de envío: 
 
Si es un documento físico: 
Remite teniendo en cuenta las 
dos modalidades para su envío: 
  
- Por mensajería: Va a la 

actividad N° 2. 

-  Por notificación: Va a la 
actividad N° 15. 

 
Si es un documento 
electrónico: 
Remite mediante el SIGED, 
teniendo en cuenta las dos 
modalidades para su envío: 
 
- Vía PIDE:  Va a la actividad               

N° 28. 

- Vía Casilla Electrónica: Va a 
la actividad N° 31. 

- 
Asistente 

administrativo/a 
Áreas del OEFA  

Envío de Mensajería vía Física 

2 
Enviar los 
documentos 

Envía los documentos a el/la 
Coordinador/a de la 
Coordinación de Gestión 
Documental, de acuerdo a los 
requisitos detallados en las 
Consideraciones Generales 
“Respecto de la mensajería”. 

- 
Asistente 

administrativo/a 
Áreas del OEFA 

3 
Revisar los 
documentos 
recibidos 

Revisa que los documentos se 
encuentren conforme a los 
requisitos señalados en las 
Consideraciones Generales 
“Respecto de la mensajería”,  
 
¿Los documentos se 
encuentran conforme a los 
requisitos? 
Sí: Va a la actividad N° 5. 
No: Va a la actividad N° 4. 
 
Nota:  
En el caso de las ODES, además 
debe encontrarse conforme al Anexo 

N° 1: “Rótulo para los sobres de 
envío de correspondencia a las 
ODES”. 

- 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones  

 
Personal 

responsable  
 

CGD/ODES 
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ACTIVIDADES EJECUTOR 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN REGISTROS RESPONSABLE 
UNIDAD DE 

ORGANIZACIÓN 

4 
Subsanar las 
observaciones 
identificadas 

Subsana las observaciones 
identificadas a los documentos. 
 
¿Subsanó el documento? 
Sí: Va a la actividad N° 5. 
No: Fin del procedimiento. 
 
Plazo: Un (1) día hábil desde 
recibida la documentación. 

- 
Asistente 

administrativo/a 
Áreas del OEFA 

5 
Clasificar la 
Mensajería 

Clasifica la mensajería de 
acuerdo a los siguientes 
criterios: 
 
1) Zona geográfica: Local y 

Nacional. 
2) Plazos de envíos: Envío 

normal, urgente y difícil 
acceso. 

 
Nota: 
La zona geográfica local se clasifica 
en urbanas y periféricas, las cuales 

se identifican en el Anexo N° 2: 
“Alcance del Servicio de Mensajería 
y/o Notificaciones”. 

- 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 

6 

Consolidar la 
mensajería y 
registrar el 
despacho 

Consolida la mensajería y 
registra el despacho, según la 
clasificación de la 
correspondencia, conforme al 
Formato PA0236-F01: “Matriz de 
Registro de Mensajería”. 

Formato  
PA0236-F01: 

“Matriz de 
Registro de 
Mensajería”  

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 

7 
Generar Guía 
de despacho de 
correspondencia 

Genera el Formato PA0236-F02: 
“Guía de despacho de la 
correspondencia”, la cual debe 
contener: (i) el tipo de envío (por 
el destino y plazos de entrega); 
y, (ii) la cantidad de 
correspondencia. 

Formato 
PA0236-F02: 

 “Guía de 
despacho de la 

correspondencia” 

Auxiliar de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   
 

CGD/ODES 

8 
Entregar los 
documentos  

Entrega la correspondencia, hoja 
de cargo y Guía de despacho a 
el/la mensajero/a, de acuerdo a 
los plazos de entrega 
establecidos en las 
consideraciones Generales 
“Respecto de las notificaciones 
Físicas”. 

- 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 

 9 

Realizar el 
seguimiento de 
la 
correspondencia   
despachada  

Realiza el seguimiento de la 
correspondencia despachada a 
través del Formato PA0236-F01 
“Matriz de Registro de 
Mensajería” y, de la Plataforma 
web del operador del servicio.  
 

Nota:  
En el caso de documentos 
calificados como urgentes, el 

monitoreo es diario, debiendo 
comunicar vía telefónica cualquier 
problema que pudiera surgir. 

Formato 
PA0236-F01: 

“Matriz de 
Registro de 
Mensajería” 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 
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ACTIVIDADES EJECUTOR 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN REGISTROS RESPONSABLE 
UNIDAD DE 

ORGANIZACIÓN 

10 

Recibir y 
verificar los 
cargos 
devueltos de 
Mensajería 

Recibe y verifica la cantidad de 
cargos devueltos de los 
documentos diligenciados por 
servicio de mensajería.  
 
¿El cargo es observado? 
Sí: Va a la actividad N° 11. 
No: Va a la actividad N° 12. 
 
Nota: 

Debe tener en consideración lo 
indicado en el Anexo N° 3 “Datos 
mínimos a consignarse en la 

recepción del documento”. 

- 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 

11 
Subsanar el 
cargo devuelto 

Subsana el cargo devuelto, de 
acuerdo a los requisitos 
señalados en el Anexo N° 3: 
“Datos mínimos a consignarse 
en la recepción del documento”. 
 
¿Subsanó el cargo devuelto? 
Sí: Va a la actividad N° 12. 
No: Va a la actividad N° 10. 

- 

Auxiliar de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 

12 
Sellar cargo de 
devolución 

Sella el cargo de devolución de 
el/la mensajero/a del operador 
del servicio. 

- 

Auxiliar de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable  

CGD/ODES 

13 

Actualizar la 
Matriz de 
Registro de 
mensajería  

Actualiza diariamente el Formato 
PA0236-F01: “Matriz de Registro 
de Mensajería”. 

Formato 
PA0236-F01 

“Matriz de 
Registro de 
Mensajería” 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 

14 

Ordenar los 
documentos y 
devolver los 
cargos 

Ordena los documentos para la 
devolución de los cargos 
registrando en el cuaderno de 
cargos a las áreas del OEFA en 
físico. 
 
Plazo: Veinticuatro (24) horas 
después de actualizada la Matriz 
de Registro de Mensajería. 
 
Fin del procedimiento. 
 
Nota: 

Las áreas del OEFA deben digitalizar 
los cargos recibidos y subirlas al 
SIGED. 

Cuaderno de 
cargo 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable 

CGD/ODES 
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ACTIVIDADES EJECUTOR 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN REGISTROS RESPONSABLE 
UNIDAD DE 

ORGANIZACIÓN 

Envío de notificaciones vía física  

15 
Revisar los 
documentos 
recibidos 

Revisa que los documentos a 
notificar se encuentren 
conformes a los requisitos 
establecidos en las 
Consideraciones Generales 
“Respecto de la mensajería” 
 
¿Los documentos se 
encuentran conforme? 
Sí: Va a la actividad N° 17. 
No: Comunica las 
observaciones. Va a la actividad 
N° 16. 
 
Nota: 

En el caso de las ODES, además 
debe encontrarse conforme al Anexo 
N°1: “Rótulo para los sobres de envío 

de correspondencia a las ODES”. 

- 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   
 

CGD/ODES 

16 
 

Subsanar las 
observaciones 
detectadas 

Subsana las observaciones 
detectadas en los documentos. 
 
Plazo: un (1) día hábil desde 
recibido el documento 
observado. 
 
¿Las observaciones fueron 
subsanadas dentro del plazo? 
Sí: Va a la actividad N° 15 
No: Fin del procedimiento. 

- 
Asistente 

administrativo 
Áreas del OEFA 

17 
Clasificar las 
Notificaciones 

Clasifica las notificaciones de 
acuerdo a los siguientes 
criterios: 
 
1) Zona geográfica: Local y 

Nacional. 
2) Plazos de envíos: Envío 

normal, urgente y difícil 
acceso. 
 

Nota: 

La zona geográfica local se clasifica 
en urbanas o periféricas, las cuales 
se identifican en el Anexo N° 2: 

“Alcance del Servicio de Mensajería 
y/o Notificaciones”. 

- 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   
 

CGD/ODES 
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ACTIVIDADES EJECUTOR 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN REGISTROS RESPONSABLE 
UNIDAD DE 

ORGANIZACIÓN 

18 
Consolidar la 
documentación 

Consolida la documentación a 
notificar y entrega el Formato 
PA0236-F03; o, PA0236-F04, de 
acuerdo al tipo de documento 
que se notifica, posteriormente, 
registra el despacho, según la 
clasificación de la cédula, 
conforme al Formato PA0236-
F05 “Matriz de Registro de 
Notificaciones”. 

Formato 
PA0236-F03 
“Formato de 

Cédula - Acta de 
Notificación” 

 
Formato 

PA0236-F04 
“Formato de 

Cedulón - Acta de 
Notificación” 

 
Formato 

PA0236-F05 
“Matriz de 

Registro de 
Notificaciones” 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable 

CGD/ODES 

19 
Generar Guía 
de despacho de 
notificaciones 

Genera el Formato PA0236-F06: 
“Guía de despacho de 
notificaciones”, el cual debe 
contener: (i) el tipo de envío (por 
el destino y plazos de entrega); 
y, (ii) la cantidad de documentos 
a notificar. 

Formato 
PA0236-F06: 

“Guía de 
despacho de 

notificaciones” 

Auxiliar de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 

20 
Entregar la 
documentación 

Entrega la documentación a 
notificar, el cargo y el Formato 
PA0236-F06 “Guía de despacho 
de notificaciones” a el/la 
mensajero/a, de acuerdo a los 
plazos de entrega establecidos 
en las Consideraciones 
Generales “Respecto a la 
mensajería”. 

- 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 

21 

Realizar el 
seguimiento de 
la notificación 
despachada 

Realiza el seguimiento de la 
notificación despachada a través 
del Formato PA0236-F05 “Matriz 
de Registro de Notificaciones”; y 
la Plataforma web del operador 
del servicio.  
 
Nota: 
En el caso de documentos 
calificados como “urgentes”, el 

seguimiento es diario, debiendo 
comunicar vía telefónica cualquier 
problema que pudiera surgir. 

Formato 
PA0236-F05: 

“Matriz de 
Registro de 

Notificaciones” 

 Asistente de 
mensajería y 
notificaciones  

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES   

22 
Notificar la 
documentación 

Notifica la documentación de 
conformidad con el Anexo N° 4: 
“Procedimientos para la 
Notificación al Administrado”. 

- 

Auxiliar de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable   

CGD/ODES 

23 

Recibir y 
verificar los 
cargos 
devueltos de 
notificaciones 

Recibe y verifica la cantidad de 
cargos devueltos de los 
documentos notificados.  
 
Debe tener en consideración lo 
indicado en el Anexo N° 3: 
“Datos mínimos a consignarse 
en la recepción del documento”.  
 

- 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable 

CGD/ODES 



 

 

FICHA DE PROCEDIMIENTO 

Código: PA0236 

Versión: 00 

Fecha: 25/06/2021 

 

 

ACTIVIDADES EJECUTOR 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN REGISTROS RESPONSABLE 
UNIDAD DE 

ORGANIZACIÓN 

¿El cargo es conforme? 
Sí: Va a la actividad N° 25. 
No: Comunica la observación. 
Va a la actividad N° 24. 

24 
Subsanar el 
cargo devuelto 

Subsana el cargo devuelto, de 
acuerdo a los requisitos 
señalados en el Anexo N° 3: 
“Datos mínimos a consignarse 
en la recepción del documento”. 
 
Va a la actividad N° 22. 

- 

Auxiliar de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable 

CGD/ODES 

25 
Sellar cargo de 
devolución 

Sella el cargo de devolución de 
el/la mensajero/a del operador 
del servicio. 

- 

Auxiliar de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable 

CGD/ODES 

26 

Actualizar la 
Matriz de 
Registro de 
Notificaciones 

Actualiza diariamente el Formato 
PA0236-F05 “Matriz de Registro 
de Notificaciones”. 

Formato 
PA0236-F05 

“Matriz de 
Registro de 

Notificaciones” 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable 

CGD/ODES 

27 
Ordenar y 
devolver los 
cargos 

Ordena los documentos y 
devuelve los cargos, registrando 
en el cuaderno de cargos a las 
áreas del OEFA en físico. 
 
Plazo: Veinticuatro (24) horas de 
actualizada la Matriz de Registro 
de Notificaciones. 
Fin del procedimiento. 
 
Nota: 

Las áreas del OEFA deben digitalizar 
los cargos recibidos y subirlas al 
SIGED. 

Cuaderno de 
cargo 

 
 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable  

CGD/ODES 

Envío de documentos vía PIDE 

28 
Revisar los 
documentos 

Revisa los documentos, a fin de 
que cumplan con los parámetros 
establecidos en las 
Consideraciones Generales 
“Respecto a las notificaciones 
vía PIDE”. 
 
¿Los documentos son 
conformes? 
Sí: Va a la actividad N° 30. 
No: Comunica la observación. 
Va a la actividad N° 29. 
 
Nota: 
Si el documento presenta 
observación por incumplimiento de 

requisitos se devuelve mediante el 
SIGED, para que lo subsanen. 

- 

Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

 
Personal 

responsable 

CGD/ODES 



 

 

FICHA DE PROCEDIMIENTO 

Código: PA0236 

Versión: 00 

Fecha: 25/06/2021 

 

 

ACTIVIDADES EJECUTOR 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN REGISTROS RESPONSABLE 
UNIDAD DE 

ORGANIZACIÓN 

29 
Subsanar los 
documentos  

Subsana los documentos, de 
acuerdo a los requisitos 
señalados en las 
Consideraciones Generales 
“Respecto a las notificaciones 
vía PIDE”.  
 
¿Subsanó el documento? 
Sí: Va a la actividad N° 28. 
No: Fin del Procedimiento. 

- 
Asistente 

administrativo 
Áreas del OEFA 

30 

Enviar 
documentos a 
través de la   
PIDE 

Genera el registro en el SIGED 
para ser enviado a través de 
despacho y accede al Portal 
“PIDE”. 

- 
Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

CGD 

31 

Despachar los 
documentos a 
través de la 
PIDE 

Despacha los documentos, para 
ello acepta y guarda el 
documento en el SIGED; y, lo 
envía a través de la PIDE a las 
instituciones que interoperan con 
OEFA. 
 
Fin del procedimiento. 
 
Nota: 

El envío satisfactorio de los 
documentos es equiparable a la 
constancia de envío o “cargo 

devuelto”. 

- 
Asistente de 
mensajería y 
notificaciones 

CGD 

Envío de notificaciones vía casillas electrónicas 

32 
Recibir la 
solicitud de 
despacho 

Recibe la solicitud de despacho, 
proveniente de las áreas del 
OEFA, a través del SIGED. 
 
De acuerdo a lo establecido en 
las Consideraciones Generales 
“Respecto del envío de 
notificaciones vía casillas 
electrónicas”.  

- 
Auxiliar de 

mensajería y 
notificaciones 

CGD 

33 

Enviar 
notificación y 
generar el acuse 
de recibo 

Envía la notificación a través del 
SICE. 
 
Verifica que al momento en el 
que la notificación electrónica es 
depositada en la casilla 
electrónica, se genere 
automáticamente la constancia 
de acuse de recibo. 
 
Nota: 

Se precisa que esta actividad se 
realiza a través de un RPA. 
 
Fin del procedimiento. 

- 
Auxiliar de 

mensajería y 
notificaciones 

CGD 

 
 
 
 
 



 

 

FICHA DE PROCEDIMIENTO 

Código: PA0236 

Versión: 00 

Fecha: 25/06/2021 

 

 

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN: 
 

- Formato PA0236-F01: “Matriz de Registro de Mensajería”.  
- Formato PA0236-F02: “Guía de despacho de la correspondencia”. 
- Formato PA0236-F03: “Formato de Cédula - Acta de Notificación”.  
- Formato PA0236-F04: “Formato de Cedulón - Acta de Notificación”. 
- Formato PA0236-F05: "Matriz de Registro de Notificaciones". 
- Formato PA0236-F06: “Guía de despacho de notificaciones”. 

 

 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 

- Anexo N° 01: “Rótulo para los sobres de envío de correspondencia a las ODES”. 
- Anexo N° 02: “Alcance del Servicio de Mensajería y/o Notificaciones”. 
- Anexo N° 03: “Datos mínimos a consignarse en la recepción del documento”. 
- Anexo N° 04: “Procedimientos para la Notificación al Administrado”. 

 

 

PROCESO RELACIONADO 

PA02 - Administración y Finanzas 

  





 

MAPRO-OAD-PA-02 
Versión: 00 
Fecha: 25/06/2021 

 

Formato PA0236-F01 

Versión: 00 

Fecha de aprobación: 25/06/2021 

Matriz de Registro de Mensajería 
 

N° 
N° 
DE 

GUÍA 

TIPO DE 

DOCUMENTO 

NÚMERO DE 

DOCUMENTO 

ÁREA O 
DIRECCIÓN 

DE REMITO 

DISTRITO DIRECCIÓN 
TIPO DE 

DESPACHO 
ADMINISTRADO PESO OBSERVACIONES 

FECHA 
DE 

RECOJO 

FECHA DE 
ENTREGA AL 

DESTINATARIO 

FECHA DE 
DEVOLUCIÓN 

DE CARGO 

TURNO PRECIO  

1                               

2                               

3                               

4                               

5                               

6                               

7                               

8                               

9                               

10                               

 
 

 

 

 

 

  



 

MAPRO-OAD-PA-02 
Versión: 00 
Fecha: 25/06/2021 

 

Formato PA0236-F02 

Versión: 00 

Fecha de aprobación: 25/06/2021 

Guía de despacho de la correspondencia 

 

CLIENTE____________________________________________________  RUC____________________ 

DIRECCIÓN____________________________________________________TELÉFONO_____________ 

OFICINA O ÁREA_________________________________ FECHA DE RECOJO________HORA______ 

COBERTURA 

LOCAL  NACIONAL  

NORMAL  URGENTE  

TIPO C
A
N
T
I
D
A
D 

SOBRES  

PAQUETE  

FORMA DE PAGO 

EFECTIVO  CRÉDITO  

COLLECT    

 

 

FORMATO DE GUIA DE REMISION PARA EL DESPACHO DE CORRESPONDENCIA 

ITEM CANTIDAD DESTINO TIPO DE ENVIO PESO OBSERVACIONES 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 
 



 

MAPRO-OAD-PA-02 
Versión: 00 
Fecha: 25/06/2021 

 

Formato PA0236-F03 

Versión: 00 

Fecha de aprobación: 25/06/2021 

Formato de Cédula - Acta de Notificación 
 

 
 



 

MAPRO-OAD-PA-02 
Versión: 00 
Fecha: 25/06/2021 

 

Formato PA0236-F04 

Versión: 00 

Fecha de aprobación: 25/06/2021 

Formato de Cedulón - Acta de Notificación 

                                                                                                                                                                                                                                                                                     
 

CÉDULA - ACTA DE NOTIFICACIÓN 

Texto Único Ordenado del Código Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF 
DATOS DEL DESTINATARIO Y DOCUMENTO A NOTIFICAR 

Contribuyente  RUC  

Domicilio 
Dirección  Distrito  

Provincia  Departamento  Referencia  

Documento que se notifica  N° de folios  

Documentos Adjuntos  

Entidad 
Organismo de Evaluación y Fiscalización 
Ambiental 

Dirección 
Av. Faustino Sánchez Carrión números 603, 607 y 
615, distrito de Jesús María, departamento y 
provincia de Lima 

ACUSE DE RECIBO 

Apellidos y nombres de la 
persona que recepciona 

 
 

Documento 
de Identidad 

DNI  

Otro  

Relación con el destinatario 
 
 

Teléfono  

Fecha de realización de la 
Notificación 

 
 

Hora 
 
 

Firma  

En caso de imposibilidad de notificar con presencia de persona capaz, indicar: 
Se negó recibir el documento (    )  Recibió el documento y se negó a firmar el acuse de recibo (    )  Recibió el documento y se negó a identificarse (    ) 

Describir la situación ocurrida: 
 

Características del lugar donde se notifica (material y color de la fachada, de la puerta, número de suministro, domicilios colindantes u otros datos que 
permitan identificar el inmueble): 
 

Dejando constancia de lo sucedido, el notificador firma la presente Acta, en dos juegos, dejando una copia de la misma y del mencionado documento 
y sus adjuntos de ser el caso en la dirección indicada, teniéndose por válida la notificación al contribuyente de conformidad con lo establecido en el 
Literal a) del Artículo 104° del Texto Único Ordenado del Código Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF (en adelante, TUO del Código 
Tributario). 

NOTIFICACIÓN POR CEDULÓN 

De conformidad con el Literal f) del Artículo 104° del TUO del Código Tributario, se ha procedido a fijar el Cedulón en el domicilio fiscal, dejándose los 
documentos en sobre cerrado, bajo la puerta, por: 

Ausencia de persona capaz (     )          Domicilio cerrado (     )                                             Cedulón N°   

Características del lugar donde se notifica (material y color de la fachada, puerta, número de suministro, domicilios colindantes u otros datos que permitan 
identificar el inmueble): 
 

Observaciones: 
 

En caso de imposibilidad de notificar con por Cedulón, indicar: 
No se pudo fijar el Cedulón (     )          No se pudo dejar los documentos (    ) 

Características del lugar donde se notifica (material y color de la fachada, puerta, número de suministro, domicilios colindantes u otros datos que permitan 
identificar el inmueble): 

Observaciones: 
 

CONSTANCIA ADMINISTRATIVA 

Cuando por cualquier circunstancia el deudor tributario, su representante o apoderado, se haga presente en las oficinas de la Administración Tributaria de 
la Entidad, se procede con la presente notificación por constancia administrativa, de conformidad con el Literal c) del Artículo 104° del TUO del Código 
Tributario: 
Notificación por Constancia Administrativa (    ) 

DATOS DEL NOTIFICADOR 

Apellidos y nombres  
Firma  

D.N.I.  

Observaciones  

 

 



 

MAPRO-OAD-PA-02 
Versión: 00 
Fecha: 25/06/2021 

 

Formato PA0236-F05 

Versión: 00 

Fecha de aprobación: 25/06/2021 

Matriz de Registro de Notificaciones 

 

N° 
N° 
DE 

GUÍA 

TIPO DE 
DOCUMENTO 

NÚMERO DE 
DOCUMENTO 

ÁREA O 
DIRECCIÓN 
DE REMITO 

DISTRITO DIRECCIÓN 
TIPO DE 

DESPACHO 
ADMINISTRADO PESO OBSERVACIONES 

FECHA 
DE 

RECOJO 

FECHA DE 
ENTREGA AL 

DESTINATARIO 

FECHA DE 
DEVOLUCIÓN 

DE CARGO 
TURNO PRECIO  

1                               

2                               

3                               

4                               

5                               

6                               

7                               

8                               

9                               

10                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MAPRO-OAD-PA-02 
Versión: 00 
Fecha: 25/06/2021 

 

Formato PA0236-F06 

Versión: 00 

Fecha de aprobación: 25/06/2021 

Guía de despacho de notificaciones 

 

CLIENTE____________________________________________________  RUC____________________ 

DIRECCIÓN____________________________________________________TELÉFONO_____________ 

OFICINA O ÁREA_________________________________ FECHA DE RECOJO________HORA______ 

COBERTURA 

LOCAL  NACIONAL  

NORMAL  URGENTE  

TIPO C
A
N
T
I
D
A
D 

SOBRES  

PAQUETE
S 

 

FORMA DE PAGO 

EFECTIVO  CRÉDITO  

COLLECT    

 

 

FORMATO DE GUIA DE REMISION PARA EL DESPACHO DE CORRESPONDENCIA 

ITEM CANTIDAD DESTINO TIPO DE ENVIO PESO OBSERVACIONES 
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Anexo N° 01 

 
Rótulo para los sobres de envío de correspondencia a las ODES 

 

 

1. Membrete de la Entidad. 
2. Tipo y Número del documento a notificar. 
3. Nombre del administrado al que se dirige el documento. 
4. Cargo del administrado, de corresponder. 
5. Dirección actualizada donde se dirige el documento, indicar 

Región, Provincia, Distrito. 
6. Teléfono Fijo - Celular. 
7. Dirección del remitente. 
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Anexo N° 02 

 
Alcance del Servicio de Mensajería y/o Notificaciones 
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Anexo N° 03 

Datos mínimos por consignarse en la recepción del documento 
 

Para personas naturales Para personas jurídicas 

▪ Nombres y apellidos de quien recibe la 
correspondencia. 

▪ Número de Documento Nacional de  
Identidad o Carné de Extranjería. 

▪ Firma de la persona que recibe la 
correspondencia. 

▪ Relación de la persona que firma con el 
administrado, en el caso que 
corresponda. 

▪ Fecha y hora de recepción. 
▪ Datos del notificador, Documento 

Nacional de Identidad y firma en caso 
sea una notificación.  

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

▪ Firma de la persona que recibe la 
correspondencia. 

▪ Fecha y hora de recepción 
▪ Datos del notificador, Documento 

Nacional de Identidad y firma en caso 
sea una notificación. 

 
1. En caso que la persona que reciba el documento no proporcione mayor 

información, el proveedor a cargo del Servicio de Mensajería y/o Notificación 
consignará la frase “no quiso proporcionar datos”. 
 

2. De no encontrarse al administrado al momento de la notificación, la 
correspondencia puede ser recibida por la persona que se encuentre en la 
dirección consignada en la correspondencia, siempre y cuando sea persona 
capaz conforme lo establecido en el Artículo 42° del Código Civil. 
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Anexo N° 04 

 
Consideraciones para la Notificación al Administrado 

 

La notificación se entrega a la persona que deba ser notificada o su representante legal, la misma que deberá 
consignar su nombre, número de Documento Nacional de Identidad o Carné de Extranjería y su firma en la sección 
cargo de recepción de la Cédula - Acta de Notificación.  

En caso de no encontrarse el destinatario al momento de la entrega de la notificación, ésta podrá ser recibida por 
la persona que se encuentre en la dirección consignada en el documento, debiendo ésta ser mayor de edad, la 
misma que deberá consignar su nombre, número de Documento Nacional de Identidad o Carné de Extranjería, su 
relación con el administrado y su firma en la sección cargo de recepción de la Cédula - Acta de Notificación. 

De encontrar cerrado, la dirección indicada en la notificación, o de no encontrar a ninguna persona capaz de recibir 
la notificación, se procederá a consignar el hecho en la sección Aviso de Notificación de la Cédula - Acta de 
Notificación, señalando expresamente la fecha de la segunda visita, la misma que deberá realizarse dentro de las 
veinticuatro (24) horas siguientes, la copia de dicho Aviso será dejada bajo la puerta del domicilio.  

Si al realizar la segunda visita a la dirección indicada en la Cédula de notificación, ésta continúa cerrada, o no 
existe persona capaz a quien se pueda notificar, el mensajero procederá a consignar el hecho en la sección Acta 
de Notificación - Segunda Visita, a su vez adjuntará una fotografía del inmueble con los datos respectivos y dejará 
la copia que corresponda, conjuntamente con la notificación, bajo la puerta del domicilio. 

Si al realizar la visita la persona a ser notificada se niega a recibir y/o a identificarse y/o a firmar la constancia de 
notificación, se procederá a consignar el hecho en la sección observaciones de la Cédula - Acta de Notificación, 
dejando la copia que corresponda, conjuntamente con la notificación bajo la puerta del domicilio, a su vez, 
adjuntará una fotografía del inmueble con los datos respectivos a la Cédula - Acta de Notificación. 

En cualquiera de los casos señalados en párrafos precedentes, se dejará constancia de las características del 
lugar donde se ha notificado en el Cargo / Cédula - Acta de Notificación. 
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"Esta es una  copia auténtica imprimible de un documento electrónico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM y la Tercera Disposición Complementaria Final del D.S. Nª 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente dirección web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e  ingresando la siguiente clave: 01054530"
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