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1.

2.

OBJETIVO
Establecer disposiciones, actividades y responsables para garantizar la entrega de los documentos generados por las
unidades de organizacién de la Sunass a los destinatarios externos de manera oportuna y eficiente.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de aplicacion obligatoria para la Unidad de Gestién
Documentaria y las unidades de organizacion de la Sunass que intervienen directa o indirectamente en el despacho de
los documentos emitidos por la entidad.

BASE NORMATIVA

3.1. Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacion de Mesas de Partes Digitales y Notificaciones Electronicas.

3.2. Ley N° 31736, Ley que regula la Notificacion Administrativa mediante Casilla Electronica.

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

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

3.5. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

3.6. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital y establece disposiciones sobre condiciones,
requisitos y uso de la tecnologia y medios electronicos en el procedimiento administrativo.

3.7. Decreto Supremo N°145-2019-PCM que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento — Sunass.

3.8. Resolucion de Presidencia N° 040-2019-SUNASS-PCD, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacion y Funciones, y la estructura organica de la Sunass.

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

SIGLAS / ACRONIMOS
Para los efectos del presente procedimiento, se consideran las siguientes siglas y acrénimos:

ODS : Oficina Desconcentrada de Servicios.

RENIEC : Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil.

ROF : Reglamento de Organizacion y Funciones.

SIGED : Sistema de Gestion Electrénica de Documentos.

SISTRAM  : Sistema de Gestién de Reclamos y Registro de Empresas Prestadoras.
SCE : Sistema de Casilla Electronica.

SUNARP  : Superintendencia Nacional de Registros Publicos.

TRASS : Tribunal Administrativo de Solucién de Reclamos de los Usuarios de los Servicios de Saneamiento.
TUO : Texto Unico Ordenado.

uGD : Unidad de Gestion Documentaria.

DEFINICIONES

5.1. Administrado/a: Persona natural o juridica que realiza alguna actividad vinculada con los procedimientos
y actuaciones administrativas de competencia de la Sunass.

5.2. Alerta: Es el mensaje remitido a el/la administrado/a que cuenta con una casilla electronica asignada por la Sunass,
a través del correo electrénico o teléfono celular registrado en el formato “GDO-DDD-FM001 Solicitud de registro en
el Sistema de Notificacion mediante casilla_electrénica de la Sunass” para comunicarle que ha recibido una
notificacion electrénica en su casilla.
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5.3. Acuse de recibo: Es el documento emitido de manera automatica en donde se registra la recepcion y validacién de
la notificacion electrénica recibida mediante la casilla electrénica.

5.4. Cargo de notificacion: Es el documento mediante el cual se realiza la notificacién personal y en donde se consignan
los datos del/ de la administrado/a en sefial de recepcion del documento.

5.5. Casilla electronica: Es el buzén electrénico asignado a los/las administrados/as previo consentimiento expreso
declarado en el formato “GDO-DDD-FM001 Solicitud de registro en el Sistema de Notificacion mediante casilla
electronica de la Sunass” en el cual se depositan los documentos electronicos que contienen los actos o actuaciones
administrativas emitidas por la Sunass. Esta casilla constituye el domicilio digital del/ de la administrado/a.

5.6. Codigo de Verificacion Digital: Es una secuencia de digitos que permite verificar la autenticidad de una
representacion impresa mediante el cotejo con una representacion imprimible localizada en la sede digital de la
Sunass.

5.7. Credencial de acceso: Es el identificador del/de la usuario/a que le permite acceder a la casilla electronica, el cual
se activa luego de haber efectuado el registro correspondiente. Es de conocimiento exclusivo del/de la usuaria/o.

5.8. Constancia de Notificacion: Es el documento por el cual se deja constancia de que se ha efectuado la notificacion
de un documento mediante la casilla electronica.

5.9. Documento electronico: Es una unidad basica estructurada de informacion que es susceptible de ser clasificada,
transmitida, procesada o conservada utilizando medios electrénicos, sistemas de informacion y similares. Contiene
informacion de cualquier naturaleza, es registrado en un soporte electronico o digital, en formato abierto y de
aceptacion general, a fin de facilitar su recuperacion y conservacion en el largo plazo. Asimismo, tiene asociado
datos que permiten su individualizacién, identificacién, gestion y puesta al servicio del ciudadano.

5.10. Notificacion en casilla electrénica: Es el acto procedimental en el cual la Sunass deposita en la casilla electronica
asignada a los/las administrados/as, los actos o actuaciones administrativas emitidas por la Sunass dirigidas a estos,
a fin de que adquieran eficacia, de acuerdo con lo dispuesto en el parrafo 20.4 del articulo 20 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS (en adelante, TUO de la LPAG).

5.11.Notificacion personal: Es el acto procedimental en el cual se hace entrega de los actos o actuaciones
administrativas emitidas por la Sunass a elfla administrado/a en la direccion que éste sefiale expresamente. Para
efectos de este procedimiento en adelante se le denomina notificacion fisica.

5.12.Servicio de mensajeria: Es el servicio brindado por un tercero contratado por la Sunass, para realizar las labores
de campo que impliquen la notificacién de los actos o actuaciones administrativas emitidas por la entidad.

5.13.Sistema de Casilla Electronica: Es el sistema informatico que permite, a través de la casilla electronica de uso
voluntario por el/la administrado/a, la notificacion de actos o actuaciones administrativos de la entidad. También, es
utilizada por el personal de la UGD como una plataforma de gestion de solicitudes de notificacién remitidas por las
unidades de organizacién de la Sunass.

5.14.Usuario/a: Es ellla administrado/a registrado en el SCE con credencial de acceso asignado.

5.15.Unidades de Organizacion: Es la denominacidn general que se utiliza para hacer referencia a los 6rganos de alta
direccién, 6rganos resolutivos, 6rgano de control, 6rganos de administracién interna, érganos de linea y érganos
desconcentrados, establecidos en el ROF de la Sunass.
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6. DISPOSICIONES

6.1.

6.2.

RESPECTO AL DESPACHO DE DOCUMENTOS

6.1.1. El despacho de documentos a destinatarios externos se realiza a través de las siguientes modalidades:
a) Notificacion fisica.
b) Notificacion por casilla electrénica.
c) Notificacién por medios alternativos.

6.1.2. Las unidades de organizacion deben registrar todas las solicitudes de notificacion en el SIGED o SISTRAM,
segun corresponda.

6.1.3. Todos los documentos son notificados segun la informacion registrada por elfla Asistente Administrativo/a de
cada unidad de organizacién emisora en el SIGED o en el SISTRAM, segun corresponda. Es responsabilidad
de cada unidad de organizacion emisora verificar la informacion antes de registrarla para evitar demoras en
la notificacién de los documentos por datos erroneos.

6.1.4. Las unidades de organizacion emisoras deben derivar los documentos a notificar a través del SIGED o
SISTRAM, segun corresponda, adjuntando todos los anexos que se mencionan en el mismo, de ser el caso.

6.1.5. Las unidades de organizacion que requieran notificar sus documentos deben tener en cuenta que se prioriza
la notificacién de documentos a través de canales virtuales como casilla o correos electrénicos, siempre que
se cuente con la autorizacion expresa del/de la administrado/a para ello. No se requiere autorizacién para la
notificacion a través de la mesa de partes virtual.

6.1.6. La UGD no realiza la notificaciéon cuando los documentos se encuentran incompletos por falta de algun anexo,
lo cual es comunicado a la unidad de organizacion emisora.

6.1.7. Para notificar un documento electrénico, este debe estar en formato PDF, contar con firma digital e incluir la
direccion web y el Cédigo de Verificacion Digital en la primera hoja, a fin de que se pueda verificar su
autenticidad e integridad, los cuales son generados por el SIGED.

6.1.8. Los documentos por notificar deben tener relacién directa con las funciones que cumplen cada una de las
unidades de organizacion de la Sunass, no esta permitido la notificacién de documentos de indole personal
de los/as servidores/as de la Sunass.

6.1.9. Para el caso de las ODS que realizan la notificacion fisica de documentos con su propio personal, si la zona
de destino es de dificil acceso, deben coordinar con la UGD para realizar dicha notificacion.

RESPECTO A LAS MODALIDADES DE NOTIFICACION

6.2.1. NOTIFICACION FiSICA
La notificacion fisica es realizada por un personal de la Sunass (motorizado en el caso de la sede central)
0 por un servicio de mensajeria. Esta modalidad de notificacion se realiza teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

a) Entrega directa: El documento es entregado a el/la administrado/a, de no encontrarse, se realiza la
entrega a la persona que se encuentre en la direccién indicada en el documento a entregar, la misma
que debe ser mayor de edad y cuyos datos (nombre, documento de identidad y relacién con el/la
administrado/a) se consignan en el Cargo de Notificacion para dar constancia de la recepcion.
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6.2.2.

6.2.3.

b)

Entrega bajo puerta: Se realiza en el caso de no encontrar, en una primera visita, a el/la
administrado/a u otra persona en el domicilio sefialado en el documento a entregar. En este caso se
deja constancia en el Cargo de Notificacion y deja un aviso de visita en dicho domicilio indicando la
nueva fecha de notificacion. Si en la segunda visita no se puede entregar el documento, se deja debajo
de la puerta y se registra en el Cargo de Notificacion las caracteristicas del lugar donde se ha notificado,
tales como: color de la fachada, cantidad de pisos, color y tipo de la puerta y/o suministro eléctrico (si
es visible).

Entrega con negativa de firma o recepcion: Cuando el/la administrada/o o la persona que se
encuentre en el domicilio se niegue a firmar o recibir el documento, se deja constancia en el Cargo de
Notificacion y se describe las caracteristicas del lugar donde se ha notificado el documento.

NOTIFICACION POR CASILLA ELECTRONICA

a)

La UGD es responsable de la validacion de las solicitudes de registro y baja en el SCE presentada por
los solicitantes y usuarios de casilla electrnica, respectivamente.

Para la notificacién a través del SCE todos los documentos deben estar en formato PDF, incluyendo
los anexos. El documento principal debe contar con firma digital, siendo su uso opcional en los anexos.

La notificacion via casilla electrénica debe contener lo dispuesto en el articulo .6 de la Ley N°31736".

Si transcurrido el plazo de 5 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de realizada la notificacion
via casilla electronica segun lo establecido en el numeral 5.6 del articulo 5 de la Ley N° 31736, Ley
que regula la notificacién administrativa mediante casilla electronica, no se genera el acuse de recibo
se procede a la notificacion fisica del documento.

NOTIFICACION POR MEDIOS ALTERNATIVOS

a)

La Sunass considera como medios alternativos de notificacion: al correo electrénico, y otros medios
digitales similares sefialados expresamente por los/las administrados/as.

La entrega de documentos a través de los siguientes canales: ventanillas electronicas, plataformas de
tramites digitales, mesas de partes digitales o virtuales, buzones electronicos y otros medios similares
puestos a disposicion por las entidades publicas y/o privadas para efectos de remision de
comunicaciones y otros tipos de correspondencia (oficios y/o cartas), también son considerados como
medios alternativos.

La unidad de organizacion que requiera notificar un documento a través de un medio alternativo debe
tener en cuenta lo sefialado en el numeral 6.1.2 y 6.1.5 de este procedimiento.

T Articulo 6 de Ley 31736, que dispone el Contenido de Ia notificacion via casilla electrénica

La notificacién via casilla electrénica contiene, segtin lo dispuesto en el pérrafo 24.1 del articulo 24 del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo 004-2019-JUS, lo siguiente: a) El texto integro del acto administrativo
0 la actuacion administrativa, incluyendo su motivacion, b) La identificacion del procedimiento dentro del cual ha sido dispuesta, c) La entidad
de la administracién publica o autoridad de la cual procede el acto administrativo o actuacion administrativa y su direccion, d) La fecha de
vigencia del acto administrativo o actuacion administrativa notificado y la mencién de que se agota la via administrativa, en caso de que se
configure este supuesto, e) Cuando se trate de una notificacion dirigida a terceros, se agrega, ademas, cualquier otra informacion que pueda
ser importante para proteger los intereses y derechos de este, y f) La expresion de los recursos que proceden, el 6rgano ante el cual deben
presentarse los recursos y el plazo para interponerlos.
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7. DIAGRAMA DEL PROCESO
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7.2.1. Despacho de Documentos a través del Servicio de Mensajeria o Motorizado - Sede Central
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mediante el SIGED?
sl - Mo
>

£5e encontraron
observaciones?

> de la unidad de

h 4

8.Agrupar los documentos
por zonas de entrega,
generar eimprimr los

cargos de notificacidnyla

9.Descargare imprimir los
documentos a notificar

lista de envios

Cocumentos a
natificar

- Lista de envios
- Cargos
- Documentos anotificar

B 5. Comunicar a elfla
Asistente Administrathaio

organizacion emisor las
observaciones encontradas

7. Cancelar la solicitud de
Mo despacho registrando el
motivo en el SIGED

11. Entregar los
documentos a notifiar al
mensajere motorizado de

I Sunass

¢Eldestinatario esta
ubicado en Zonas

fuera del alcance locl

de la Sunass?

14, Verificar y registrar la

informacion de los cargos

denotificacion en el SIGED
o SISTRAM

10. Entregar los
decumentes a notificar al
servicio de mensajena

Matificacidn y
retorno de cargos
[servicio de
mensajeria)

SIGED o
SISTRAM

Lista de erwios
firmada

JEl cargo
contiene
observaciones?

ko

15. Comunicar a la unidad
deorganizacion emisor
las observaciones
registradas enel cargo de
notificacion

— 1

16.Digitalizar los cargos
de notificacion para su
custodia il

— L

Repositorio

Mensajero/a Moterizadofa - UGD

v

destinatario

12.Trasladary entregar los
documentos al

—

13. Devolver los cargos de
notificacion a la UGD

Cargosfirmados’ Cargos
con obsenadones
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7.2.2. Despacho de Documentos a través del Servicio de Mensajeria — ODS
slazona de sElcargo

4Seenconfraran
ohservaciones?

1.Verificarlos datos de s
documentas a notificar

2, Coordinar la
subsanacion de las
obsenvaciones enconiradas

Documentos
subsanados

documentos a notifiar en
el SIGED o SISTRAM,
seglin corresponda

contiene

desting es de
diffcil acceso?

3. Registrar los

documentas a notificar

SIGED
SISTRAR

SIGED o
SISTRAM

Despacho de Documertos 2

través del Servido de
Mensajeria 0 Motorzdo-
Sede Central

4, Descargar e imprimir los

Documentos a
notificary Cargos
de Motificacidh

ohseraciones?

9. Verificar y registrar la
informaciande los cargos
de notificacionenel SIGED
o SI5TRAM

il

SIGED o
SISTRAM MNa

10. Comunicar al personal
de la CDS las
observaciones regisiradas
enel cargo de notificadon

5. Preparar el sobre,
paguete o caja conlos
documentos a notificar

Documentas a
notificar en sobre,
paquete o caja

11. Digitalizaryregisirar

los cargos de notificaddn

6. Entregar los para su archivo

documentos a notificr al -

personal encargado de la
0oDs

SIGED o
SISTRAM

Personal de la ODS encargado de

realizar la notificacién

7.Trasladaryentregar los
documentos al
destinatario

& Devolverlos cargos de

notificacion

Cargos firmados Cargos
con obseradones
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7.3. DESPACHO DE DOCUMENTOS A TRAVES DEL SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

Atencion de Solicitudes de
Registro y Baja en el SCE
de la Sunass

Despachao de Documentos
através dela Casila
Electronica

DESPACHO DE DOCUMENTOS A TRAVES DEL SISTEMA DE CASILLA
ELECTRONICA

7.3.1. Atencion de Solicitudes de Registro y Baja del SCE

Persona Natural o
Juridica (solicitante)

Solicitud de regisro o

baja en elSistema de ——

Motificacidn mediarte :

casilla electrnica dela |
Sunass v

1. Verificar los datos

consignados enla solidtud @
de registro o bajaenel SCE

de la 5unass

sExisten
ohsiervaciones?

4, Aprobarla solichud de
registro o baja enel SCE de
la 5unass

Mo

Flazo de

5 - —
verificacidn: hasta r Y =
2 dias habiles SCE

ﬁ 2, Comunicar las
observaciones encontradas
enla solicitud de regisiro o
baja enel SCE de la Sunass

al solicitante Plazo para

45e subsanaran
las
ohservaciones?

subsanacidn: 2
dias habiles Mo

A

3.Rechazar la Soliciud de
registro o bajaenel SCE de
la Sunass

ATENCIGM DE SOLICITUDES DE REGISTRO Y BAJA EM EL SCE DE LA SUNASS
Coordinadorfa de Motificaciones Nacional - UGD

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Para ver el documento controlado ingrese al portal del SIG de la Sunass
Uso Interno




GESTION DOCUMENTARIA

DESPACHO DE DOCUMENTOS

O Sunass

PROCEDIMIENTO

DESPACHO DE DOCUMENTOS

El regulador del agua potable

Cadigo: GDO-DDD-PR001

Version: 001

Fecha de vigencia: 19/04/2024

Pagina 12 de 28

7.3.2. Despacho de Documentos a través de la Casilla Electronica

DESPACHO DE DOCUMENTOS A TRAVES DE LA CASILLA ELECTRONICA

Asistente/a Administrativafa - Unidad
de Organizacion emisora

1. Registrar los
documentos a notificren
2| SIGED o SISTRAM,

2 Derivar los documertos
ala UGD para ser
notificados

;. Verificar y corregir las
observaciones
comunicadas yderivarala

®

Coordinador/a de Notificaciones nacional - UGD

segun corresponda B uGh
— ] .:_ -:] A
SIGED o SIGED o
SISTRAM SISTRAM
15e encortraron slos documentos
observadiones? fueronl gi?:ggs &4 Comunicar a el/la
. ] pore : sistente Administrathaio
3. Verificar los Si Mo de la unidad de
documentos a notifieren - - —
el SCE arganizacion las
— observaciones
encontradas
SISTRAM [/ SCE Mo

7. Motificar los
documentos mediarte &
SCE

Constancia

6. Cancelarla solicitud de
despacho registrando &
motiva en el SIGED

de
notificacian
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-
@
z 1. Registrar los
3 documentos a notificar en
E £l SIGED o SISTRAM,
E . segun corresponda |
= g N —— —
ZE SIGED o
oo
Ze L SISTRAM
=2
Zg s
=]
E= i B eri .
E =] 2.Derivar los documentos . Verificar, corregir las
- = © alaUGDparaser - observaciones
e |7 notificados S comunicadas yderivarala A
E |E e UGD ——
z = \ = =
4 w - y
g SIGED o X SISTRAM
4 SISTRAM —
"
2 slos documentas
E v ise fueron derivados
B encontraron mediante el =
o observaciones? SIGED? Bl Comunicar a el/la
5 3. Recibir y verificar los - - Mo - Asm;:ﬁz’“;?;l:;tde 3
= documentos a notiiar d 5 i P
- organizacion las
w 3 - - observaciones enconiradas
=] = E_j
=
c
2 — s
= SIGED .
z Mo 6. Cancelar la solicitud de
g a SISTRAM/ SCE despacho registrando el
H motivo en el SIGED
3 : -
= =
B
Z
o
=
= h 4
8
X 7. Registrar y enviar los
% documentos a notificar a 8. Recibir confirmadon de 9. Subirlos cargos de
] A través del medio la recepcion del notificacion en el
S alternativo que documento notificado repositorio
corresponda L
Motificaddn por =
medio alternativo
indicada por |3 A
unidad de Repositario
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8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

8.1. DESPACHO DE DOCUMENTOS A TRAVES DE MENSAJERIA

8.1.1. Despacho de Documentos a través del Servicio de Mensajeria 0 Motorizado — Sede Central

Requisito/s para iniciar el procedimiento Fuente
Documentos emitidos (resoluciones, oficios, oficios mdltiples, cartas, Unidad de organizacién que emite el
entre otros) por las unidades de organizacion de la Sunass. documento
Nro. Actividad Descripcion de la actividad HEEEIE B Unld.a : df
Rol organizacion
Se registra la informacion de los documentos a
notificar en el SIGED o en el SISTRAM, segln
corresponda. La informacion es la siguiente:
1. Datos completos del destinatario a notificar
(nombres, apellidos, direccion y ubigeo).
. 2. Datos del documento (tipo de documento y
Registrar los
numero del documento). .
documentos a ) - . Unidad de
o 3. Archivo del documento y anexos a notificar. Asistente A
1 notificar en el SIGED o organizacion
) Administrativo/a .
o, SISTRAM, segun Nota: Si el d i i 1ucic emisora
corresponda ota: Si el documento a notificar es una resolucion
' emitida por el TRASS, el registro se realiza en el
SISTRAM e internamente se deriva al SCE.
¢ Se requiere emplear paqueteria?
Si: Continuar con la actividad 2.
No. Continuar con la actividad 3
Los documentos por notificar se colocan en sobres,
paquetes o cajas, segun sea necesario. Se debe
Preparar el sobre, tener en cuenta que: )
. , . . Unidad de
2 paquete o cajacon | e Los rotulos de los sobres deben seguir el Asistente organizacion
los documentos a modelo del Anexo N° 1 de este procedimiento. | Administrativo/a .
oo \ . emisora
notificar e Los rotulos de los paquetes o cajas deben
seguir el modelo del Anexo N° 2 de este
procedimiento.
Se derivan a la UGD todos los documentos a
notificar hasta el dia siguiente de su emision, a
través del SIGED o el SISTRAM, seguin
corresponda.
Derivar os Nota 1: Si el documento a notificar es una
resolucion emitida por el TRASS, la derivacion se . Unidad de
documentos a la . , ; Asistente o
3 realiza a través del SISTRAM e internamente en el e organizacion
UGD para ser Administrativo/a .
o SCE. emisora
notificados
Nota 2: De ser necesario, se puede comunicar
mediante correo electronico la existencia de un
documento a notificar o dejarlo en el Area de
Notificaciones de la UGD previo registro en el
SIGED o en el SISTRAM, de corresponder.
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Para ver el documento controlado ingrese al portal del SIG de la Sunass

Uso Interno




O Sunass

GESTION DOCUMENTARIA

DESPACHO DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO

DESPACHO DE DOCUMENTOS

El regulador del agua potable Cédigo: GDO-DDD-PR001 Version: 001 Fecha de vigencia: 19/04/2024 Pagina 15 de 28
Nro. Actividad Descripcion de la actividad Resp;:iablel orugr::iaz::ign
Se reciben los documentos a notificar y se verifica
en el SIGED, SISTRAM o SCE que la informacién
sefialada en la primera actividad de este
procedimiento se haya registrado correctamente. Coordinador/a
Recibir y verificar los de
4 documentos a ¢ Se encontraron observaciones? Notificaciones uGD
notificar Si: 4 Los documentos fueron derivados mediante el Nacional
SIGED?
No: Continuar con la actividad 5.
Si: Continuar en la actividad 7.
No: Continuar con la actividad 8.
Comunicaraellla | Culminada la verificacion, las observaciones
Asistente identificadas en la informacién registrada en el Coordinador/a
Administrativo/a de la | SISTRAM o en los documentos a notificar de
5 unidad de derivados ala UGD, se comunican a el/la Asistente Notificaciones UGD
organizacion emisora | Administrativo/a de la unidad de organizacion Nacional
las observaciones | emisora, a través de correo electronico para la
encontradas. subsanacién correspondiente.
Se revisan las observaciones comunicadas por la
UGD y se coordina su correccion con el/la
Verificar. correair las servidor/a de la unidad de organizacién emisora
obser’vacion%s que elabord el documento. Asistente Unidad de
6 , A organizacion
comunicadas y U bsanadas las ob , ist Administrativo/a .
derivar a la UGD na vez subsanadas las observaciones se registra emisora
en el SISTRAM y se envia el documento a notificar
a ellla Coordinador/a de Notificaciones Nacional de
la UGD.
Se cancela la solicitud de despacho registrandose
los motivos en el SIGED, lo cual genera el envio de
un correo electronico automatico dirigido a el/la
Asistente Administrativo/a de la unidad de
Cancelar la solicitud organizacion emisora que registrd la solicitud de Coordinador/a
7 de despacho despacho. de UGD
registrando el motivo Nota: L . - . Notificaciones
en el SIGED otfa. a unidad de organizacion emisora debe Nacional
revisar y subsanar las observaciones sefialadas
por la UGD en el SIGED y registrar una nueva
solicitud de despacho.
FIN
Agrupar los
documenlos P! | Se seleciona en ef SIGED, SISTRAM o SCE los | 0" nador
8 generar e imprim?r I,os documentos a notificar segun la zona de entrega, Notificaciones uGD
cargos de notificacion se generan los cargos y listas de envios. Nacional
y la lista de envios
Descaraar e imprimir Se descargan e imprimen del SIGED, SISTRAM o | Coordinador/a
9 los dogcumentgs a del SCE los documentos enviados para su de UGD
notificar notificacion por la unidad de organizacién emisora. | Notificaciones
Nacional

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Para ver el documento controlado ingrese al portal del SIG de la Sunass

Uso Interno




O Sunass

GESTION DOCUMENTARIA

DESPACHO DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO

DESPACHO

DE DOCUMENTOS

El regulador del agua potable Cédigo: GDO-DDD-PR001 Version: 001 Fecha de vigencia: 19/04/2024 Pagina 16 de 28
Nro. Actividad Descripcion de la actividad Resp;nsablel Umd.a ¢ de
ol organizacion
¢El destinatario esta ubicado en zonas fuera
del alcance local de la Sunass?
Si: Continuar con la actividad 10.
No: Continuar con la actividad 11.
Se entregan los documentos contenidos en
sobres, paquetes o cajas, segun corresponda, con
los cargos y la lista de envios al servicio de
mensajeria.
dEQH;%irt!)ZSa Notz‘q: El personal del servicio de mensajeria | Coordinador/a
10 notificar al servicio de verifica que los documefrtos ent.regados se ”del UGD
mensajeria epcuentren ,completos, segun lo reg{strado en la Nohﬂcgmones
lista de envios y de estar conforme firma el cargo Nacional
de dicha lista, en sefial de recepcion.
Una vez retornados los cargos de notificacion,
continuar con la actividad 14.
Entregar los . Coordinador/a
documentos a Se entregan los documentos contenidos en de
11 notificar al mensajero | sobres, paquetes o cajas, segun corresponda, con Notificaciones uGD
motorizado de la los cargos y la lista de envios. Naci
Sunass acional
Se trasladan los documentos a notificar a la
direccion del destinatario segin lo sefialado en el
cargo de notificacion y dentro del plazo legal
establecido.
Nota 1: El documento es entregado al destinatario,
Trasladar y entregar considerando lo ir?dipado en el numergl 6.2.1 del .
12 los documentos al preggntg , procedimiento. Esta accion es la Mensgjero/a UGD
destinatario notificacion. Motorizado/a
Nota 2: Si el documento no se logré notificar, en el
cargo de notificacion se debe anotar la observacion
que sustenta el motivo por el cual “no se entregd”
dicho documento al destinatario, como: la direccion
no existe, el destinatario ya no reside en dicho
domicilio, entre otros.
Devolver los cargos | Se entrega ala UGD los cargos de los documentos Mensaiero/a
13 de notificacién ala | notificados y de los que no fueron observados (no Motori : uGD
o otorizado/a
uGD notificados).
Una vez recibido los cargos de notificacién del
servicio de mensajeria o del mensajero motorizado
Verificar y registrar la de _ _Ia _Synass, se prqcede a verificar si la .
informacion de los notlflcacpn se realizd o si se anotaron | Coordinador/a
14 | cargos de notificacion observaciones. ..de. UGD
enel SIGED o . ., NOt'f'C?C'OneS
SISTRAM La .|r.1formaC|on de los cargos de los documgntos Nacional
notificados y de los que contienen observaciones
es registrada en el SIGED o SISTRAM segln
corresponda.
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Nro. Actividad Descripcién de la actividad Resp;nsablel Unidad de
ol organizacion

Nota: Si el servicio de mensajeria no entrego el
documento al destinatario, el cargo de notificacion
del documento debe tener anotada la observacion
que sustenta el motivo por el cual “no se entregd”
dicha notificacion como: la direccién no existe, el
destinatario ya no reside en dicho domicilio, entre
otros.

¢El cargo contiene observaciones?
Si: Continuar con la actividad 15.
No: Continuar con la actividad 16.

Comunicar a la
unidad de

Se comunica a el/la Asistente Administrativo/a de
la unidad de organizacion emisora las
observaciones que se hayan registrado en el cargo
de notificacién del documento para la subsanacién

Coordinador/a

organizacion emisora | correspondiente. de
15 . e UGD
las observaciones Notificaciones
registradas en el Nota: La unidad de organizacion emisora debe Nacional
cargo de notificacién | solicitar que se vuelva a notificar el documento,
cuando se hayan subsanado las observaciones
registradas en el cargo de notificacion.
Se digitalizan todos los cargos de notificacion
(notificados y con observaciones) para ser
o almacenados en el repositorio de imagenes. Los | Coordinador/a
Digitalizar los cargos .
. cargos son custodiados por la UGD de
16 de notificacién para . e UGD
. temporalmente para luego ser trasferidos al | Notificaciones
su custodia. . ;
Archivo Central. Nacional
FIN.
8.1.2. Despacho de Documentos a través de Mensajeria Interna— ODS
Requisito/s para iniciar el procedimiento Fuente

Documentos emitidos (resoluciones, oficios, oficios mdiltiples, cartas,
entre otros) por las unidades de organizacién de la Sunass.

Personal de la ODS que emite el documento

Responsable/

Unidad de

¢Se encontraron observaciones?:
Si: Continuar con la actividad 2.
No: Continuar con la actividad 3.

Nro. Actividad Descripcion de la actividad Rol organizacién

Se verifica que la informacién sefalada en la
primera actividad de este procedimiento se haya

- registrado correctamente en el SIGED o SISTRAM,

Verificar los datos de . e .
segun corresponda, para su notificacion. Asistente
1 los documentos a nistrativol 0oDS
notificar Administrativo/a
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad Resp;nsablel Umd.a ¢ de
ol organizacion
Coordinar la s . .
subsanacion de las e revisan las obseryamones con el personal de la Asistente
2 . ODS que elabord el documento para la R 0oDSs
observaciones - . Administrativo/a
encontradas subsanacion correspondiente.
Se registra la informacion de los documentos a
notificar en el SIGED o SISTRAM, segun
corresponda. La informacion es la siguiente:
1. Datos completos del destinatario a notificar
(nombres, apellidos, direccién y ubigeo).
2. Datos del documento (tipo de documento y
numero del documento).
3. Archivo del documento y anexos a notificar.
d%?:gfqté?]:c!gsa Nota: Cuando la ODS reqyiera /thiﬁcar un .
3 notificar en el SIGED documen?o a una zona de destino de dificil acceso /-\_S|§tent_e oDS
o SISTRAM, segin debe apl/ca( Iq sefialado en el nume(q/ 6.1.9 de | Administrativo/a
correspoh da este procedimiento y se aplica las actividades Del
' proceso “Despacho de Documentos a través del
Servicio de Mensajeria 0o Motorizado — Sede
Central”, sefialado en el numeral 8.1.1 de este
procedimiento.
¢La zona de destino es de dificil acceso?
Si: Ejecutar el proceso “Despacho de Documentos
a través del Servicio de Mensajeria 0 Motorizado -
Sede Central”.
No: Continuar con la actividad 4.
Descargar & imprimir Se descarga de.,l. SIGED 0 SISTRAM los .
4 los documentos a documentos a notificar, se imprimen dos juegos, /-\_3|§tent_e 0DS
nofificar donde uno de ellos es el cargo de dicho | Administrativo/a
documento.
Los documentos por notificar se colocan en sobres,
paquetes o cajas, segun sea necesario. Se debe
Preparar el sobre, tener en cuenta que:
5 paquete ocajacon | e Los rotulos de los sobres deben seguir el Asistente oDS
los documentos a modelo del Anexo N° 1 de este procedimiento. | Administrativo/a
notificar e Los rotulos de los paquetes o cajas deben
seguir el modelo del Anexo N° 2 de este
procedimiento.
Entregar los Se entregan los documentos contenidos en
6 documentos a sobres, paquetes o cajas, segun corresponda, con Asistente oDS
notificar al personal | el cargo correspondiente al personal encargado de | Administrativo/a
encargado de la ODS | la ODS para realizar la notificacion.
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad Resp;nsablel Umd.a ¢ de
ol organizacion
Se trasladan los documentos a notificar hasta la
direccion del destinatario segin lo sefialado en el
cargo y dentro del plazo legal establecido.
Nota 1: El documento es entregado al destinatario,
considerando lo indicado en el numeral 6.2.1 del Personal
Trasladar y entregar | presente procedimiento. Esta accion es la encaraado de
7 los documentos al | notificacion. real?zar a OoDS
destinatario notificacion
Nota 2: Si el documento no se logrd notificar, en el
cargo de notificacion se debe anotar la observacion
que sustenta el motivo por el cual “no se entregd”
dicho documento al destinatario, como: la direccion
no existe, el destinatario ya no reside en dicho
domicilio, entre otros.
Se entrega a ellla Asistente Administrativo/a de la Personal
Devolver los cargos o encargado de
8 e ODS los cargos de los documentos notificados y . OoDS
de notificacién o realizar la
de los que fueron observados (no notificados). P
notificacion
Una vez recibido los cargos de notificacion, se
procede a verificar si la notificacion se realiz6 o si
se anotaron observaciones.
Vﬁ]rg;:;;iigigésérlegsla La informacion de los cargos de los documentos
9 ... | notificados y de los que contienen observaciones Asistente
cargos de notificacién . . o 0ODS
en el SIGED o es registrada en el SIGED o SISTRAM segun | Administrativo/a
SISTRAM corresponda.
¢El cargo contiene observaciones?
Si: Continuar con la actividad 10.
No: Continuar con la actividad 11.
Comunicar al Se comunica al personal de la ODS que emiti6 el
personal de la ODS . .
i documento las observaciones que se hayan Asistente
10 las observaciones . | ificacié || Administrativo/ OoDS
registradas en el registrado en el cargo q’e notificacion  del | Administrativo/a
o documento para la subsanacion correspondiente.
cargo de notificacion
Se digitalizan todos los cargos de notificacion
(notificados y con observaciones) y se registran en
Digitalizar y registrar | el SIGED o SISTRAM para su archivo.
1" los cargos de Registrar y subir los cargos de notificacion al Asistente oDS
notificacion parasu | SISTRAM y la informacion de quién recibid el | Administrativo/a
archivo documento en el mddulo de “control de cargo”.
FIN.
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8.2. DESPACHO DE DOCUMENTOS A TRAVES DEL SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

8.2.1. Atencion de Solicitudes de Registro y Baja en el SCE

Requisito/s para iniciar el procedimiento

Fuente

e Solicitudes de registro en el sistema de notificacion mediante casilla
electronica de la Sunass.

e Solicitudes de baja de baja de usuario en el sistema de notificacion
mediante casilla electrénica de la Sunass.

Persona natural y juridica (solicitante)

Nro.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable/ | Unidad de
Rol organizacion

Verificar los datos
consignados en la
solicitud de registro o
baja en el SCE de la
Sunass”

Se recibe la solicitud de registro o baja en el SCE
del/ de la solicitante y se verifica los datos
registrados considerando:

o Sise trata de una persona natural, se verifica en
el servicio del RENIEC que sus nombres,
apellidos, nimero de DNI y firma coincidan con
lo consignado en la solicitud de registro o baja.

o Sise trata de una persona juridica, se verifica su
partida electronica y representacion legal en los
servicios disponibles de la SUNARP y del
RENIEC, los cuales deben coincidir con lo
consignado en la solicitud de registro o baja.

La verificacion de las solicitudes se realiza en el
plazo de hasta dos dias habiles, contados a partir del
dia habil siguiente de recibida.

Nota 1: Se verifica que ellla solicitante haya
empleado los formatos aprobados “GDO-DDD-
FM001 Solicitud de registro en el Sistema de
Notificacion mediante Casilla Electronica de la
Sunass” o el “'GDO-DDD-FM002 Solicitud de baja de
usuario en el Sistema de Notificaciones mediante
Casilla Electronica”, los cuales se encuentran
publicados en el portal del Sistema Integrado de
Gestion.

Nota 2: La solicitud de registro o baja es observada
cuando la firma del/ de la solicitante no corresponda
a la registrada en el RENIEC, o cuando los datos
personales (nombre, apellido o nimero de DNI)
estan errados.

¢Se encontraron observaciones?:
Si: Continuar con la actividad 2.
No: Continuar con la actividad 4.

Coordinador/a
de
Notificaciones
Nacional

uGD
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Nro.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable/
Rol

Unidad de
organizacion

Comunicar las
observaciones
encontradas en la
solicitud de registro o
baja en el SCE al
solicitante

Se comunica al solicitante, a través del correo
electrénico que registr6 en su solicitud, las
observaciones encontradas como resultado de la
verificacion realizada en el RENIEC o en la
SUNARP, precisando que tiene un plazo de hasta
dos dias habiles para subsanar dichas
observaciones.

Si ellla solicitante presenta la subsanacion de las
observaciones en el plazo indicado se revisa
nuevamente la solicitud.

¢ Se subsanaron las observaciones?:
No: Continuar con la actividad 3.
Si: Continuar con la actividad 4.

Coordinador/a
de
Notificaciones
Nacional

uGD

Rechazar la solicitud
de registro o baja en
el SCE de la Sunass

De no subsanarse las observaciones comunicadas
en el SCE se selecciona el estado de “rechazado” y
automaticamente el sistema envia un mensaje al
correo electronico y teléfono celular registrado por

ellla solicitante, con el siguiente mensaje: “se
rechazo su solicitud”.

Ademas, por correo electronico se informa al
solicitante el motivo de rechazo.

FIN.

Coordinador/a
de
Notificaciones
Nacional

uGD

Aprobar la Solicitud
de registro o baja en
el SCE de la Sunass

En el SCE, se selecciona el estado de “aprobado” y
automaticamente el sistema envia un mensaje al
correo electronico y teléfono celular registrado por
ellla solicitante indicando que su solicitud fue
aprobada.

Si se trata de una solicitud de registro en el SCE, el
correo electronico contiene la credencial de acceso
(usuario y contrasefia) y el enlace para ingresar a su
casilla electrnica de la Sunass.

Si se trata de una solicitud de baja en el SCE el
correo electronico contiene el siguiente mensaje: “su
solicitud de baja fue aprobada”.

FIN

Coordinador/a
de
Notificaciones
Nacional

uGD
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8.2.2. Despacho de Documentos a través de la Casilla Electrénica

Requisito/s para iniciar el procedimiento Fuente
Documentos emitidos (resoluciones, oficios, oficios mdltiples, cartas, Unidad de organizacién que emite el
entre otros) por las unidades de organizacion de la Sunass. documento
Nro. Actividad Descripcion de la actividad Responsablef Umd.a d de
Rol organizacion
Se registra la informacion de los documentos a
notificar en el SIGED o en el SISTRAM, segln
corresponda. La informacion es la siguiente:
Reqi 1. Datos completos del destinatario a notificar
egistrar los . o .
(nombres, apellidos, direccién y ubigeo). .
documentos a ) . Unidad de
o 2. Datos del documento (tipo de documento y Asistente N
1 notificar en el SIGED R organizacion
. numero del documento). Administrativo/a .
o0 SISTRAM, segun ; - emisora
3. Archivo del documento y anexos a notificar.
corresponda
Nota: Si el documento a notificar es una resolucion
emitida por el TRASS, el registro se realiza en el
SISTRAM e internamente se deriva al SCE.
Se derivan a la UGD todos los documentos a
notificar hasta el dia siguiente de su emisién, a
Derivar los través del SIGED o el SISTRAM, segun .
. Unidad de
9 documentos a la corresponda. Asistente organizacion
UGD para ser Administrativo/a emisora
notificados Nota: Mediante del correo electrénico la UGD
recibe un aviso que indica cuales son los
documentos que debe notificar a través del SCE.
Se verifica en el SIGED, SISTRAM o SCE que la
informacion sefialada en la primera actividad de
este  procedimiento se haya registrado
correctamente. .
- Coordinador/a
Verificar los de
3 documentos a ¢Se encontraron observaciones? o UGD
» o . . Notificaciones
notificar en el SCE. | Si: ;Los documentos fueron derivados mediante el .
Nacional
SIGED?
No: Continuar con la actividad 4.
Si: Continuar con la actividad 6.
No: Continuar en la actividad 7.
. Culminada la verificacién, las observaciones
Comunicar a ellla identif inf . )
Asistente identificadas en la informacion registrada en el .
Lo SISTRAM o en los documentos a notificar | Coordinador/a
Administrativo/a de la . .
4 unidad de derlvados a Iq lUGE?, se comunican a ellla ”del UGD
o Asistente Administrativo/a de la unidad de | Notificaciones
organizacion las o . . - ;
. organizacion emisora mediante correo electrénico Nacional
observaciones ol ;
encontradas para la subsanaciéon correspondiente en el
' SISTRAM.
Verificar v corredir las Se revisan las observaciones comunicadas por la
y coreg UGD y se coordina su correccion con el personal . Unidad de
observaciones . . . . Asistente o
5 : de la unidad de organizacion emisora que elaboro o organizacion
comunicadas y Administrativo/a .
. el documento emisora
derivar a la UGD

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Para ver el documento controlado ingrese al portal del SIG de la Sunass

Uso Interno




O Sunass

El regulador del agua potable

GESTION DOCUMENTARIA

DESPACHO DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO

DESPACHO DE DOCUMENTOS

Cédigo: GDO-DDD-PR001

Version: 001

Fecha de vigencia: 19/04/2024

Pagina 23 de 28

Nro.

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable/
Rol

Unidad de
organizacion

Una vez subsanadas las observaciones se registra
en el SISTRAM y se envia el documento a notificar
a ellla Coordinador/a de Notificaciones Nacional de
la UGD.

Cancelar la solicitud

de despacho

registrando el motivo

en el SIGED

Se cancela la solicitud de despacho registrandose
los motivos en el SIGED, lo cual genera el envio de
un correo electronico automatico dirigida a ellla
Asistente Administrativo/a de la unidad de
organizacion emisora que registro la solicitud de
despacho.

Nota: La unidad de organizacion emisora debe
revisar y subsanar las observaciones sefialadas
por la UGD en el SIGED y registrar una nueva
solicitud de despacho.

Coordinador/a
de
Notificaciones
Nacional

uGD

Notificar los
documentos
mediante el SCE

Se ingresa al SCE, se selecciona los documentos
a notificar, luego se da clic en la opcion
“Notificacion” para enviar los documentos a la
casilla electrénica de los/las administrados/as y se
genera una Constancia de Notificacion, que se
visualiza en el SCE.

Nota 1: La notificacion en el SCE es valida cuando
se recibe el acuse de recibo por parte del/de la
administrado/a dentro de los cinco dias habiles
como maximo.

Nota 2: De no tener el acuse de recibo dentro de
los cincos dias habiles, el SCE automaticamente
envia un correo de alerta a ellla Asistente
Administrativo/a de la unidad de organizacion
indicando la observacién. La UGD procede de
acuerdo con lo sefialado en el literal d) del numeral
6.2.2 de este procedimiento.

Nota 3: Los cargos de notificacion y acuses de
recibo se archivan automaticamente en el
repositorio de imagenes.

FIN

Coordinador/a
de
Notificaciones
Nacional

uGD
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8.3. NOTIFICACION DE DOCUMENTOS A TRAVES DE OTROS MEDIOS ALTERNATIVOS

Requisito/s para iniciar el procedimiento Fuente
Documentos emitidos (resoluciones, oficios, oficios mdiltiples, cartas, Unidad de organizacién que emite el
entre otros) por las unidades de organizacién de la Sunass. documento
. L . Responsable/ Unidad de
Nro. Actividad Descripcion de la actividad Rol organizacién
Se registran la informacion de los documentos a
notificar en el SIGED o en el SISTRAM, segun
corresponda. La informacién es la siguiente
informacion:
Registrar los 1. Datos completos del destinatario a notificar .
documentos a X o . . Unidad de
o (nombres, apellidos, direccion y ubigeo). Asistente N
1 notificar en el SIGED . o organizacion
. 2. Datos del documento (tipo de documento y | Administrativo/a .
o0 SISTRAM, segun del d i emisora
corresponda numero del documen 0). -
3. Archivo del documento y anexos a notificar.
Nota: Si el documento a notificar es una resolucion
emitida por el TRASS, el registro se realiza en el
SISTRAM e internamente se deriva al SCE.
Se derivan a la UGD todos los documentos a
notificar hasta el dia siguiente de su emision, a
. través del SIGED o el SISTRAM, seguin
Derivar elflos i
corresponda . Unidad de
documento/s a la Asistente N
2 UGD para ser Administrativofa | °roanizacion
notifFi)ca dos Nota: Al derivar los documentos mediante emisora
SISTRAM el asistente/a envia un correo
electrénico a la UGD comunicando que se ha
recibido un documento para ser notificado.
Se reciben los documentos a notificar y se verifica
en el SIGED, SISTRAM o SCE que la informacién
sefialada en la primera actividad de este
procedimiento se haya registrado correctamente. .
0 - Coordinador/a
Recibir y verificar de
3 elllos documento/s a | ¢Se encontraron observaciones? e uGD
o o . , Notificaciones
notificar Si: ¢ Los documentos fueron derivados mediante el Nacional
SIGED?
No: Continuar con la actividad 4.
Si: Continuar con la actividad 6.
No: Continuar con la actividad 7.
. Culminada la verificacion, las observaciones
Comunicar a ellla identificad & inf ., strad I
Asistente identificadas en la informacion registrada en e .
L SIGED o SISTRAM o en los documentos a notificar | Coordinador/a
Administrativo/a de la : .
) derivado/s a la UGD, se comunican a ellla de
4 unidad de : o ) L uGD
B asistente administrativo/a de la unidad de | Notificaciones
organizacion las L . . -~ ;
) organizacion emisora mediante correo electrénico Nacional
observaciones ol ;
encontradas para la subsanacion correspondiente en el
SISTRAM.
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Nro. Actividad Descripcion de la actividad Resp;nsablel Umd.a . de
ol organizacion
Se revisan las observaciones comunicadas por la
UGD y se coordina su correccion con el personal
Verif . de la unidad de organizacion que elabord el
erificar, corregir las .
. documento. . Unidad de
5 obseryamones /-\_3|§tent_e organizacion
comunicadas y U . , Administrativo/a .
derivar a la UGD na vez subsanadas Iaslobservamones se reglstra emisora
en el SISTRAM y se envia el documento a notificar
a ellla Coordinador/a de Notificaciones Nacional de
la UGD.
Se cancela la solicitud de despacho registrandose
los motivos en el SIGED, lo cual genera el envio de
un correo electronico automatico dirigida a el/la
. Asistente Administrativo/a de la unidad de .
Cancelar la solicitud ., . . L Coordinador/a
de despacho organizacion emisora que registro la solicitud de de
6 : . despacho. e UGD
registrando el motivo Notificaciones
en el SIGED Nota: La unidad de organizacion emisora debe Nacional
revisar y subsanar las observaciones sefialadas
por la UGD en el SIGED y registrar una nueva
solicitud de despacho.
De acuerdo con el medio alternativo indicado por
la unidad de organizacién para notificar los
documentos derivados, de forma general, se
registran los siguientes datos:
1. Datos completos del destinatario a notificar y
emisor (nombres, apellidos, direccion vy
ubigeo).
Registrar y enviar los | 2. Datos del documento (tipo de documento y Coordinador/a
documentos a numero de documento). de
7 notificar a través del | 3. Archivo y anexos del documento y anexos a Notificaciones uGD
medio alternativo que notificar. Nacional
corresponda
Culminado el registro de informacién se envian los
documentos mediante el medio alternativo que
corresponda. Esta accion es la notificacion.
Nota: Tener en cuenta que los medios alternativos
a través de los cuales notifica la Sunass, se
encuentran sefialados en el literal a) del numeral
6.2.3 de este procedimiento.
Recibir confirmacion | La confirmacién de recepcidén del documento Coord:jnador/a
8 de la recepcion del | notificado por parte del destinatario se recibe hasta Notificaeciones UGD
documento notificado | en dos dias hébiles. Naci
acional
Subir los cargos de | Se suben los cargos a través del SIGED o Coord:jnador/a
9 notificacion en el SISTRAM al repositorio de imagenes en sefial de Notificaeciones UGD
repositorio conformidad. Nacional
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9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
e  Documentos notificados.
e  (Cargos de notificacion, constancia de notificacién y acuse de recibo.
o  Reportes de mensajeria del SISTRAM, del SIGED y del SCE.
10. PUNTOS DE CONTROL
N.° Control Responsable Frecuencia Evidencia
Documentos notificados que
Verificar que los datos de los no fueron observados y
documentos a notificar estén Coordinador/a de | Cada vez que se recibe | correos de coordinacion que
1 registrados correctamente en el Notificaciones un documento para ser | comunican observaciones a
SIGED, SISTRAM y en el SCE, Nacional notificado las unidades de
segun corresponda, organizacion para que las
subsanen
. . Coordinador/a de Cargo de notificacion,
Verificar la recepcion de los . Cada vez que se . L
2 . Notificaciones . constancia de notificacion y
documentos notificados . notifica un documento )
Nacional acuse de recibo
- _— . . Mensaje o alerta enviada al
Verificar la identidad de los Coordinador/a de | Cada vez que se reciba e
- . . . . . solicitante en la que se
3 solicitantes del registro o baja en Notificaciones una solicitud de registro N
. . sefala el resultado de la
el SCE Nacional 0 baja del SCE L "
revisién de su solicitud.
11. ANEXOS

e Anexo N° 1 Modelo de rétulo para sobre
o Anexo N° 2 Modelo de rétulo para paquete
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ANEXO 1 - MODELO DE ROTULO PARA SOBRE
Para el rétulo se emplea letra Arial en tamafio 14. Los datos que se deben colocar son:

Tipo y nimero de documento.
Tratamiento: Sefior o Sefiora.
- Nombres y Apellidos del destinatario.
Direccién fisica, departamento, provincia y distrito.

La ubicacién de los datos en el rotulo se muestra en la siguiente imagen:

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO

Tratamiento (Sefor o0 Senora)
NOMBRES Y APELLIDOS
Direccion

Provincia y Distrito
Departamento -
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ANEXO 2 - MODELO DE ROTULO PARA PAQUETE
Para el rétulo se emplea letra Arial en tamafio 14. Los datos que se deben colocar son:

- Tipoy nimero de documento.

- Tratamiento: Sefior o Sefiora.

- Nombres y Apellidos del destinatario.

- Direccién fisica, departamento, provincia y distrito.

- Breve descripcion del contenido de la caja o paquete.

La ubicacion de los datos en el rotulo se muestra en la siguiente imagen:

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO

Tratamiento (Senor o Sefnora)
NOMBRES Y APELLIDOS
Direccion
Provincia y Distrito
Departamento -

Detalle del contenido
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