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INTRODUCCION

El Organismo de Supervisién‘de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, es
un Organismo Publico Ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros; encargado a
nivel nacional, de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible y la conservacién de los
recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del
bosque otorgados por el Estado a través de diversas modalidades de aprovechamiento; de esta
manera contribuye a la promocion del comercio legal de los productos forestales y de fauna
silvestre, su manejo sostenible y la mejora del valor econémico de los recursos forestales y de
fauna silvestre. :

El Procedimiento para el Registro de Informacion en el Médulo SIADO REGION del Sistema de
Informacién de Archivos Digitalizados del OSINFOR (en adelante, Médulo SIADO REGION),
fiene como objetivo establecer las pautas que deben seguir las Autoridades Regionales
Forestales y de Fauna Silvestre para la presentacién de informacion y documentacion
relacionada a los titulos habilitantes y/o planes de manejo aprobados, dentro del plazo maximo
establecido en la normativa en materia forestal y de fauna silvestre, a través del medio electrénico
alternativo aprobado por Resolucion de Jefatura N° 064-2019-OSINFOR.

El presente Procedimiento se encuentra alineado con Ilo establecido en Ila
Directiva SIG-E2-DIR-001-V.02 “Directiva de control de documentos del OSINFOR":
determinando los aspectos generales, el procedimiento y las responsabilidades correspondientes
en el uso del Médulo SIADO REGION.
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I OBJETIVO

Establecer las pautas referidas al registro, clasificacién y carga de informacién que deben
seguir las Autoridades Regionales Forestales y de Fauna Silvestre para la presentacion
de informacion y documentacién relacionada a los titulos habilitantes y/o planes de manejo
aprobados, dentro del plazo méximo en la normativa en materia forestal y de fauna
silvestre establecida, en el Médulo SIADO REGION.

Il FINALIDAD

Garantizar que el registro, clasificaciéon y carga de informacién en el Médulo SIADO
REGION, que realicen las Autoridades Regionales Forestales y de Fauna Silvestre se
desarrolle de manera estandarizada y adecuada en el uso dei medio electrénico alternativo
aprobado por Resolucién de Jefatura N° 064-2019-OSINFOR; a fin de dar cumplimiento a
los plazos estipulados en la remisién de informacion al OSINFOR, sefialados en la
legislacion forestal y de fauna silvestre vigente.

BASE LEGAL

La aplicacién del presente Procedimiento se sujeta a lo establecido en las siguientes
normas:

3.1. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

3.2. Ley N° 29763, Ley Forestal y de Fauna Silvestre y sus reglamentos.

3.3. Decreto Legislativo N° 1085, Ley que crea el Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre y modificatorias.

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

3.5. Decreto Supremo N° 024-2010-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1085,
Ley que crea el Organismo de Supervisién de ios Recursos Forestales y de Fauna

A& Silvestre, y sus modificatorias.

i e 3.6. Decreto Supremo N° 029-2017-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre - OSINFOR.

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

3.8. Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion.
Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacion.
Requisitos. 2a. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informatica.

3.9. Resolucion Jefatural N°® 026-2019-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA ‘“Lineamientos para la foliacién de documentos
archivisticos de las entidades publicas”. -

3.10. Resoluciéon de Jefatura N° 042-2018-OSINFOR, que aprueba la
Directiva SIG-E2-DIR-001-V.02 “Directiva de Control de Documentos del
OSINFOR”.
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3.11. Resolucién de Jefatura N° 058-2018-OSINFOR, que aprueba la Directiva
M5-DIR-008-V.01 “Directiva del Sistema de Informacién Gerencial del Organismo
de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR”

3.12. Resolucion de Jefatura N° 064-2019-OSINFOR, que establece que el mddulo
SIADO REGION constituye un medio electrénico alternativo para que las
autoridades Regionales Forestales y de Fauna Silvestre den cumplimiento a la
obligacion de presentar la informaciéon y documentacion relacionadas a los titulos
habilitantes y/o planes de manejo aprobados dentro del plazo maximo de quince
dias habiles de su expedicion.

3. Norma Internacional ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la Calidad.

3.14. Norma Internacional ISO/IEC 27001:2013, Sistema de Gestion de Seguridad de la

Informacién.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias, de ser el caso.

IV. ALCANCE

El presente Procedimiento es de aplicacién obligatoria para las Autoridades Regionales
Forestales y de Fauna Silvestre en el uso del Médulo SIADO REGION como medio
electrénico alternativo para la presentacion de informacidn y documentacion relacionada
a .los titulos habilitantes y/o planes de manejo aprobados, dentro del plazo maximo
establecido en la normativa en materia forestal y de fauna silvestre.

DEFINICIONES
En adelante y para efectos del presente Procedimiento, se entiende por:
5.1 Acto Administrativo: Declaracion de la entidad que, en el marco de normas de

derecho publico, esta destinada a producir efectos juridicos sobre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados dentro de una situacién concreta.

5.2 Acervo documéhtario de Titulo Habilitante: Documentacién referida al Titulo
Habilitante emitida por la Autoridad Regional Forestal y de Fauna Silvestre, el titular,
el regente y otras entidades del sector forestal y de fauna silvestre y ambiental que
aporta los elementos necesarios para evaluar el cumplimiento de las obligaciones
asumidas por el titular del mismo.

5.3 Aplicativo: Programa informético disefiado para cumplir con las necesidades y
requerimientos de los colaboradores del OSINFOR, que permita optimizar su
rendimiento y automatizacion de procesos, puede ser un sistema, un médulo o sub
maodulo.

5.4 Autoridad Nacional Forestal y de Fauna Silvestre: Representado por el SERFOR
‘ como ente rector del Sistema Nacional de Gestion Forestal y de Fauna Silvestre
(SINAFOR) y se constituye en su autoridad técnico normativa a nivel nacional,
encargada de dictar las normas y establecer los procedimientos relacionados a su
ambito.
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5.5 Autoridad Regional Forestal y de Fauna Silvestre: Organo competente del
Gobierno Regional que cumple las funciones en materia forestal y de fauna silvestre.
Asimismo, se incluye a las Administraciones Técnicas Forestales y de Fauna
Silvestre que operan en las regiones donde no han sido transferidas a los gobiernos
regionales las funciones en materia agraria, sefialados en los literales e)yq) del
Articulo 51° de la Ley N° 27867, Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12
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5.14

5.15

5.16

Correspondencia: Conjunto de documentos que se emite y/o recibe de los 6rganos
y unidades organicas de la institucién, entidades publtcas instituciones privadas o
personas naturales. .

Confidencialidad: Supone que la informacién sea accesible de forma unica a las
personas que se encuentran autorizadas. Es necesario acceder a la informacién
mediante autorizacién y control.

Declaracién de Manejo: Instrumento de planificacion simplificada de corto o
mediano plazo, aplicable para bajas intensidades de aprovechamiento con practicas
gue no afectan de manera significativa la capacidad de recuperacion del ecosistema
o la especie bajo manejo.

Declaracién de Manejo de Fauna Silvestre: Instrumento formulado para el
aprovechamiento de menor impacto de especies mantenidas en cautiverio.

Detalle del Subtipo Documental: Identifica las piezas documentales que forman
partes del Expediente Administrativo del Titulo Habilitante y sobre el cual se
desarrolla una descripcién analitica estandarizada, a fin de que pueda ser
recuperado a través del sistema.

Disponibilidad: Supone que el activo de informacién se mantenga trabajando sin
sufrir ninguna degradacion en cuanto a accesos. La informacion debe permanecer
accesible a elementos autorizados.

Documento: Medio fisico y/o digital que contiene la informaciéon gue se quiere
transmitir.

Expediente Administrativo del Titulo Habilitante:-Unidad documental formada
por un conjunto de documentos generados, organica y funcionalmente por la
Autoridad Regional Forestal y de Fauna Silvestre referida al Titulo Habilitante y que
aporta los elementos necesarios para evaluar el cumplimiento de las obligaciones
asumidas por dicho titular.

Guia de Transporte de Productos Forestales y de Fauna Silvestre: Documento
que ampara la movilizacién de productos forestales y de fauna silvestre, sean en
estado natural o producto de primera transformacion, de acuerdo a lo dispuesto en
el reglamento. En el caso de fauna silvestre, solo se requiere guia de transporte
forestal para productos en estado natural. Tiene caracter de declaracion jurada y es
emitida y presentada por el titular del derecho o por el regente, siendo los firmantes
responsables de la veracidad de la informacion que contiene.

Informe de Ejecucién Forestal: Documento que tiene por finalidad reportar la
implementacién de las actividades realizadas en el marco del plan de manejo. Se
presenta a la ARFFS y al OSINFOR, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
calendario de culminado el afo operativo; es suscrito por el titular del titulo
habilitante y el regente, en los casos que corresponda. Dicho informe tiene caracter
de declaracién jurada y se clasifica en Informe de Ejecucién Anual e Informe de
Ejecucién Final.

informe de Ejecucién del Plan de Manejo de Fauna Silvestre: Documento que
tiene por finalidad reportar la implementacion de las actividades realizadas en el
marco del plan de manejo. Se presenta a la ARFFSy al OSINFOR, dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias calendario de culminado el afio operativo, y es suscrito
por el titular del titulo habilitante y/o el regente de fauna silvestre, en los casos que
corresponda. Dicho informe tiene caracter de declaracién jurada.



= r,r.m
<o = C“Ne.
/ Z\

<N ) P — ¢ Organismoe de Supervision de los
% PERU| | [eoio=nca Recursos Foreslales y de Fauna Silvestre
es?

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN EL MODULO
SIADO REGION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE ARCHIVOS

del Cansejo de Ministros. asiieae S BHO-OnI B

DIGITALIZADOS DEL OSINFOR

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

5.22

5.23

5.24

5.25

5.26

Integridad: Martenimiento de la exactitud y completitud de la informacion y sus
metodos de proceso.

Interoperabilidad: Capacidad de interactuar que tienen las organizaciones
diversas y dispares para alcanzar objetivos que hayan acordado conjuntamente,
recurriendo a la puesta en comun de informacién y conocimientos, a través de los
procesos y el intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de informacion.

Médulo SIADO REGION: Forma parte del Sistema de Informacion de Archivos
Digitalizados del OSINFOR. Automatiza e integra los procedimientos
técnicos - archivisticos y contiene el acervo documentario de titulos habilitantes
generados en formato digital por la ARFFS.

Movilizacion de Saldos: Acto que permite trasladar productos maderables y no
maderables aprovechados aptos para su uso y comercializacion, que fueron
talados, extraidos y/o copiados, pero que no pudieron ser movilizados fuera del area
del titulo habilitante en el periodo que estuvo autorizado el aprovechamiento o
reingreso a la parcela de corta donde se ubican los recursos forestales objeto de
aprovechamiento.

Notificacion: Actuacién de caracter solemne y formal, mediante la cual las
entidades de la Administracion Publica (en este caso la ARFFS) de manera
predeterminada por el ordenamiento, ponen en conocimiento a una persona natural
o juridica (administrado), los actos administrativos que emiten, ya sea de oficio o en
respuesta a las solicitudes y recursos presentados; a su vez, constituye una
actuacion gue permite la comunicacion entre érganos administrativos.

Plan de Manejo de Fauna Silvestre: Instrumento de gestién y planificacién
estratégica y operativa de mediano y largo plazo para el manejo de fauna silvestre,
el cual puede presentarse con fines de uso multiple de recursos, de acuerdo a los
lineamientos aprobados por el SERFOR.

Plan de Manejo Forestal: Instrumento de gestién forestal que constituye la
herramienta dinamica y flexible para la implementacién, seguimiento y control de las
actividades de manejo forestal, orientado a lograr la sostenibilidad del ecosistema.
Tiene caracter de declaracién jurada, y su veracidad es responsabilidad del titular y
el regente, segln corresponda. Se clasifican en: a) Plan General de Manejo
Forestal, b) El Plan de Manejo Forestal Intermedio, c) el Plan Operativo y, d) La
Declaracién de Manejo.

Plan de Manejo Forestal Intermedio: Instrumento de gestién que combina la
planificacién estratégica y operativa en un solo documento de gestién. Es formulado
para toda el area y pericdo de vigencia del titulo habilitante. Este instrumento
corresponde al nivel medio de planificacion.

Plan General de Manejo Forestal: Instrumento de planificacién estratégico de
largo plazo y tiene como fuente principal de informacién el inventario forestal
realizado sobre |la Unidad de Manejo Forestal (UMF), pudiendo presentarse bajo un
esquema de manejo de areas consolidadas y con fines de uso multiple de los
recursos. Es formulado para toda el area y periodo de vigencia del titulo habilitante.
Este instrumento corresponde al nivel alto de planificacion.

Plan Operativo: Instrumento de la planificacién forestal de corto plazo. Tiene como
fuente principal de informacién el censo forestal que genera mapas y listas de
especies que ‘‘se constituyen en las principales herramientas para el
aprovechamiento e inspecciones oculares. Tiene una vigencia de uno a tres afios
operativos. Cuando se realiza en el marco de un PGMF, debe respetar el ciclo de
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5.27

5.28

5.29

5.30

5.31

531

5.36

5.37

5.38

recuperacion y las areas de aprovechamiento establecidas para la Unidad de
Manejo Forestal. Este instrumento puede corresponder a los niveles alto y medio de
planificacién.

Reingreso: Acto que permite volver a ingresar a una o mas parcelas de corta, con
el objetivo de realizar el aprovechamiento de arboles €n pie cuya extraccién estuvo
autorizada. 5

Seccién Documental: Conjunto total de documentos archivisticos reunidos por la
ARFFS, en el ejercicio de sus actividades y funciones.

Serie documental: Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en
el desarrollo de una misma actividad administrativa y regulada por la misma norma
de procedimiento.

Subseccion documental: Conjunto de documentos gue corresponde a la division
de la seccion documental, para el presente caso, corresponde a la dependencia de
la ARFFS gque otorga derechos a los Titulo Habilitantes.

Subserie documental: Conjunto documental perteneciente a un érgano o una
unidad organica, que tienen caracteristicas comunes, el mismo tipo documental o el
mismo asunto.

Sistema de Informacién de Archivos Digitalizados del OSINFOR - SIADO:
Aplicativo que automatiza e integra los procedimientos técnicos - archivisticos y
contiene los documentos generados en la gestion del OSINFOR de manera digital.

Sistema de Informacion de Tramite Documentario: Aplicativo que administra la
informacién sobre la correspondencia del OSINFOR vy el estado de la misma.

Sistema de Informacion Gerencial del OSINFOR - Supervision, Fiscalizacion y
Capacitacion - SIGOsrc: Aplicativo que contiene informacién sobre los procesos de
supervision, fiscalizacion y capacitacion realizados por las Direcciones de Linea.
Incluye la informacién de los titulos habilitantes y sus documentos de gestién
aprobados por la Autoridad Forestal y de Fauna Silvestre concedente.

Subtipo Documental: Subdivision del tipo documental, el cual es utilizado de
manera exclusiva para el caso especifico de Documentos de Gestion Forestal.

Supervision: Accién destinada a verificar en gabinete y/o en campo segun
corresponda, el cumplimiento de las condiciones y obligaciones contenidas en los
titulos habilitantes; asi como en los planes de manejo.

Tipo Documental: Agrupacién documental con caracteristicas estructurales en
general homogéneas, para el presente caso estan relacionadas a lo regulado por la
Legislacion Forestal y de Fauna Silvestre.

Titulo Habilitante: Es el acto administrativo otorgado por la Autoridad Forestal y de
Fauna Silvestre competente, que permite a las personas naturales o juridicas el
acceso a fravés de planes de manejo, para el aprovechamiento sostenible de los
recursos forestales y de fauna silvestre y los servicios de |os ecosistemas forestales
y de otros ecosistemas de vegetacién silvestre.

Usuario: Colaborador de la ARFFS gue esta autorizado a usar los sistemas con
permisos y/o limitaciones determinadas.
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VI. ACRONIMOS

6.1 ARFFS: Autoridad Regional Forestal y de Fauna Silvestre.

6.2 CCCC: Comunidades Campesinas.

6.3 CCNN: Comunidades Nativas.

6.4 DEFFS: Direccién de Evaluacién Forestal y de Fauna Silvestre.

6.5 OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacién.

6.6 SERFOR: Servicio Nacional Forestal y de Fauna Silvestre.

6.7 SIADO: Sistema de Informacion de Archivos Digitalizados del OSINFOR.
6.8 SITD: Sistema de Informacion de Tramite Documentario del OSINFOR.
6.9 UADA: Unidad de Administracion Documentaria y Archivo.

VIl. ASPECTOS GENERALES

7.1 Sobre el Médulo SIADO REGION
7.1.1  El Médulo SIADO REGION cuenta con las siguientes entradas:

a) Procedimientos: Contiene las opciones de Transferencia Interna de
Documentos y Digitalizacion de Documentos.
Sirve para registrar los datos generales y el detalle de la informacién del
acervo documentario de titulos habilitantes a cargar en el Médulo
SIADO REGION.

b) Mantenimiento: Contiene las opciones de Sede de la Autoridad Forestal
y de Fauna Silvestre, Serie Documental, Sub Serie Documental, Tipo
Documental, Sub Tipo Documental, Detalle Sub Tipo Documental,
Motivo de Descarga.

Sirve para actualizar la clasificacion del acervo documentario de titulos
habilitantes a registrar en el Médulo SIADO REGION.

c) Consultas: Contiene las opciones de Blsqueda de Documentos
ARFFS, Busqueda de Documentos OSINFOR, Documentos
Descargados, e Inventario sin Digitalizacion.

Sirve para consultar informacién del acervo documentario de titulos
habilitantes que haya sido cargada a través del Médulo SIADO REGION
o del SIADQ, por la ARFFS o el OSINFOR, respectivamente.

d) Reportes: Contiene las opciones de Reporte de Expediente por

Modalidad, Reporte de Expediente por Oficina Desconcentrada,
Reporte de Expediente por Oficina Desconcentrada y Modalidad.
Sirve para visualizar la informacién del acervo documentario de titulos
habilitantes cargada a través del Médulo SIADO REGION o del SIADO,
de forma consolidada y por criterio, de acuerdo a la necesidad del/de la
usuario/a.

e) Control de Calidad: Contiene la opcién de Busqueda de documentos
cargados.
Sirve para efectuar el control de calidad a los documentos que han sido
cargados por la ARFFS en el Médulo SIADO REGION.

f) Envio de documentos al OSINFOR: Contiene la opcidn de Bisqueda de
documentos cargados con control de calidad.
Sirve. para efectuar el envio del acervo documentario de titulos
habilitantes al OSINFOR, luego de efectuado su control de calidad.
Asimismo, para recibir la constancia de recepcién de dicha
documentacién del SITD.
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7.1.2 Los accesos al Moédulo SIADO REGION son proporcionados por el
OSINFOR, cuya administracion técnica es asumida por la OTI, como
responsable del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién, en
coordinacién con la UADA y la DEFFS.

7.1.3 Cuando se requiera solicitar accesos a nuevos/as usuarios/as el pedido
puede ser canalizado desde una cuenta de correo institucional y remitido a
la direccién electrénica: mesadeayuda@osinfcr.gob.pe, o a través de una
comunicacién oficial presentada ante la Mesa de Partes de la Oficina
Desconcentrada del OSINFOR. :

714 En caso el sistema presente fallas técnicas, ellla usuario/a debe
comunicarlo via correo electrénico a: mesadeayuda@osinfor.gob.pe, o al
numero telefénico 615-7373 Anexo 1234.

7.2 Sobre el registro del acervo documentario de los titulos habilitantes

7.2.1 La documentaciéon que haya sido gestionada y aprobada a partir del afio
mas reciente, debe ser registrada de manera prioritaria en el Médulo SIADO
REGION. Luego, se ingresa de manera progresiva la informacién de afios
anteriores tomando como referencia el afio anterior al mas reciente, con el
objetivo de completar la informacion que no se encuentre disponible en el

sistema.
N 7.2.2 Todos los registros deben ser descritos en letra mayuscula y sin utilizar
tildes, con el objetivo de normalizar las blusquedas de informacion en el
2 Médulo SIADO REGION.
OSINFOR /~
&7 7.3 Sobre la clasificacion del acervo documentario de titulos habilitantes

) f
A0 s

El acervo documentario de los titulos habilitantes cargados en el Médulo SIADO
REGION esta clasificado en secciones y subsecciones documentales (de acuerdo
a la pertenencia geogréfica), series y subseries documentales (por tipo de
Expediente Administrativo del Titulo Habilitante), tipos y subtipos documentales (por
tipo de pieza documental).

7.3.1 Clasificacién de las secciones y subsecciones documentales:

a) Las secciones documentales identifican ‘a la ARFFS que realizan el
registro, clasificacién y carga de informacién en el SIADO REGION.

b) Las subsecciones documentales identifican a los érganos y/o unidades
orgéanicas que otorgan derechos relacionados a los titulos habilitantes
para el aprovechamiento sostenible de los recursos forestales y de
fauna silvestre.

c) La identificacién de las secciones y subsecciones documentales, esta
relacionada a una determinada ARFFS y se realiza de acuerdo al
siguiente detalle:

SECCION DOCUMENTAL SUBSECCION DOCUMENTAL

SEDE 1

AUTORIDAD FORESTAL Y SEDE 2
DE FAUNA SILVESTRE

: | el SEDE N

10
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7.3.2 Clasificacién de series y subseries documentales:

Las series y subseries documentales identifican los tipos de
expedientes administrativos segln el tipo de titulo habilitante
(Concesiones, Permisos o Autorizaciones y Administracion de
Bosques Locales).

a) Los Expedientes Administrativos de Concesiones se clasifican de
acuerdo al siguiente detalle:
SERIE DOCUMENTAL ‘SUBSERIE DOCUMENTAL
CONCESION FORESTAL MADERABLE
EXPEDIENTE CONCESION FORESTAL NO MADERABLE
ADMINISTRATIVO DEL | CONCESION FORESTACION Y REFORESTACION
TITULO HABILITANTE [ CONCESION DE ECOTURISMO
DE CONCESION CONCESION DE CONSERVACION
CONCESION DE FAUNA SILVESTRE
b) Los Expedientes Administrativos de Permisos y Autorizaciones se
clasifican de acuerdo al siguiente detalle:
- SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL
PERMISO FORESTAL PREDIO PRIVADO
EEDIENTE AUTORIZACION FORESTAL MADERABLE
ADMINISTRATIVO DEL. ["5Ep1iS6 FORESTAL CCNN, CCCC
TITULO HABILITANTE :
DE PERMISO O AUTORIZACION FAUNA SILVESTRE EX SITU
AUTORIZACION AUTORIZACION PRODUCTO FORESTAL DIFERENTE
A MADERA
¢) Los Expedientes Administrativos de Administraciéon de Bosque Local

de acuerdo al siguiente detalle:

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE D'O'CUM.ENTA:L .

EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO DEL
TITULO HABILITANTE
DE ADMINISTRACION
DE BOSQUE LOCAL

ADMINISTRACION DE BOSQUE LOCAL

7.3.3 Clasificacion de los tipos y subtipos documentales:

Los tipos documentales, identifican las agrupaciones de documentos
que forman parte de los expedientes administrativos de Concesiones,

Permisos o Autorizaciones y Administracién de Bosques Locales.

TIPO DOCUMENTAL

DOCUMENTOS DE CONTROL DE APROVECHAMIENTO DEL TITULO

siguiente detalle:

11

a)
TITULO HABILITANTE
DOCUMENTOS DE GESTION
DOCUMENTOS DE CONTROL DE MOVILIZACION
HASILITANTE
DENUNCIA
b)

Los subtipos documentales, identifican los documentos que forman
parte de la agrupacion tipo documental y se agrupan de acuerdo al
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e  Subtipo documental: Titulo Habilitante

- Forestal:

5 TIP R I [ Ay o

CUMENTAL | DB
CONTRAT
ADENDA
CESION DE POSICION CONTRACTUAL
RESOLUCION DE ESTABLECIMIENTO DE
ADM!NISITRACION DE BOSQUE LOCAL

£ GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

TR HALIEANTE CONTRATOS CON TERCEROS
BALANCE DE PAGO DE DERECHO DE
APROVECHAMIENTO
COMPROBANTES DE PAGO
REFINANCIAMIENTO Dz DEUDA POR DERECHO DE
APROVECHAMIENTO

- Fauna Silvestre:

T e |
e Al a

Ly LA Al
TITULO HABILITANTE

CRIANZA EN CAUTIVIDAD

s  Subtipo documental: Documentos de Gestién

-  Forestal:

SOLICITUD
PLAN GENERAL DE MANEJO FORESTAL
CORRESPONDENCIA
PLAN GENERAL DE | INFORME DE INSPECCION OCULAR
MANEJO FORESTAL | INFORME TECNICO -
RESOLUCION DE APROBACION
NOTIFICACION
INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES-
SOLICITUD
PLAN OPERATIVO
CORRESPONDENCIA .
INFORME DE INSPECCION OCULAR
RIS INFORME TECNICO -
RESOLUCION DE APROBACION
NOTIFICACION
INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES
SOLICITUD ik
DECLARACION DE MANEJO
CORRESPONDENCIA
DECLARACION DE [ INFORME DE INSPECCION OCULAR
MANEJO INFORME TECNICO
RESOLUCION DE APROBACION
NOTIFICACION
INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES
SOLICITUD
PLAN DE MANEJO FORESTAL INTERMEDIO
CORRESPONDENCIA
PLAN DE MANEJO  MuFORME DE INSPECCION OCULAR
FORESTAL
INTERMEDIO INFORME TECNICO
RESOLUCION DE APROBACION
NOTIFICACION
INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES
MOVILIZACION DE SOLICITUD
SALDO INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

12
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INFORME TECNICO

RESOLUCION DE APROBACION

NOTIFICACION

SOLICITUD

INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

REINGRESO

PLAN DE REINGRESO AL PO INICIAL

INFORME TECNICO

RESOLUCION DE APROBACION

NOTIFICACION

SOLICITUD

DOCUMENTO DE GESTION FORESTAL

INFORME DE INSPECCION OCULAR

REFORMULACION

INFORME TECNICO

RESOLUCION DE APROBACION

NOTIFICACION

SOLICITUD

PLAN COMPLEMENTARIO NO MADERABLE

CORRESPONDENCIA

PLAN

INFORME DE INSPECCION OCULAR

COMPLEMENTARIO

INFORME TECNICO

NO MADERABLE

RESOLUCION DE APROBACION

NOTIFICACION

INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

SOLICITUD

PLAN COMPLEMENTARIO MADERABLE

PLAN

CORRESPONDENCIA

COMPLEMENTARIO

INFORME DE INSPECCION OCULAR

MADERABLE

INFORME TECNICO

RESOLUCION DE APROBACION

NOTIFICACION

INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

Fauna Silvestre:

e
il

TE T )

TIPO DOCUMENTAL

SOLICITUD

PLAN DE MANEJO DE FAUNA SILVESTRE

CORRESPONDENCIA

PLAN DE MANEJO DE

INFORME DE INSPECCION OCULAR

FAUNA SILVESTRE

INFORME TECNICO

RESOLUCION DE APROBACION

NOTIFICACION

INFORME DE EJECUCION DEL PLAN DE MANEJO

SOLICITUD

DECLARACION DE MANEJO DE FAUNA SILVESTRE

CORRESPONDENCIA

DECLARACION DE

INFORME DE INSPECCION OCULAR

MANEJO DE FAUNA

INFORME TECNICO

SILVESTRE

RESOLUCION DE APROBACION

NOTIFICACION

INFORME DE EJECUCION DE DECLARACION DE
MANEJO

SOLICITUD

PLAN DE MANEJO DE FAUNA SILVESTRE
SIMPLIFICADO

PLAN DE MANEJO DE

CORRESPONDENCIA

FAUNA SILVESTRE

INFORME DE INSPECCION OCULAR

SIMPLIFICADO

INFORME TECNICO

RESOLUCION DE APROBACION

NOTIFICACION

INFORME DE EJECUCION DEL PLAN DE MANEJO

13
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e  Subtipo documental: Documentos de Control de Movilizacion

- De productos forestales

el bt LU b e RSN e Y g C T e te
DOCUMENTOS DE BALANCE DE EXTRACCION
CONTROL DE RECORD DE PRODUCCION
MOVILIZACION DE KARDEX
PRODUCTOS GUIA DE TRANSPORTE FORESTAL
FORESTALES FORMA 20

- De especimenes de fauna silvestre

)

DOCUMENTOS DE
CONTROL DE
MOVILIZACION DE
ESPECIMENES DE
FAUNA SILVESTRE

PLANTEL DE REPRODUCCION o GENETICO DE
FAUNA SILVESTRE .

CUSTODIA TEMPORAL DE ESPECIMENES DE FAUNA
SILVESTRE

e Subtipo

documental:

e

Documentos de Control de

Aprovechamiento del Titulo Habilitante

DOCUMENTOS DE
CONTROL DE
APROVECHAMIENTO
DEL TiTULO
HABILITANTE

LIBRO DE OPERACIONES DE LOS TITULOS
HABILITANTES

LIBRO DE OPERACIONES DE CENTROS DE

TRANSFORMACION

e Subtipo documental: Denuncia

- En Materia Forestal:

DENUNCIA

DENUNCIA POR TALA ILEGAL

DENUNCIA POR PERDIDA DE COBERTURA
FORESTAL

DENUNCIA POR INCENDIO

- En Materia de Fauna Silvestre:

DENUNCIA

DENUNCIA POR' MALAS CONDICIONES DE
MANTENIMIENTO DE 'ESPECIMENES DE FAUNA
SILVESTRE e

7.4

7.41

742

documento.

l?

Sobre los parametros técnicos para la dlgltallzamén

Antes de digitalizar los documentos, se verifica su estado fisico y se retira
las grapas, clips, entre otros elementos que puedan dafiar los equipos u
originar una imagen que no cumpla los parametros de calidad.

Los parametros para el proceso de digitalizacidn son los siguientes:
a) Seleccion del tamafio a digitalizar,

segun sea el formato del
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b) Definicién del tipo de imagen a obtener (blanco y negro, escala de
grises o colores).
) Resolucion de captura a 300 dpi.
d) Destino de la imagen: Carpeta de equipo de computo local.
e) Creacion de archivos: De una pagina o multipagina.
f) Formato de salida y almacenamiento: Formato PDF (formato de
documento portatil).

7.4.3 Todo/a usuario/a que digitalice un documento debe verificar que las
imagenes resultantes de la digitalizacion cumplan con las siguientes
exigencias:

a) Laintegridad de la informacion contenida en las imagenes.
b) Su legibilidad en pantalla.
c) Resolucion y color indicados.

7.4.4 Luego de verificadas las imagenes digitalizadas, estas estaran listas para
cargarse en el SIADO REGION.

7.4.5 En caso de no estar conforme con las exigencias minimas establecidas, se
repite el procedimiento las veces que sean necesarias, para corregir las
deficiencias anteriormente detectadas.

7.4.6 Es necesario guardar el archivo digitalizado en una carpeta local que
identifiqgue al Titulo Habilitante, ya que posteriormente es recuperado y
registrado en el SIADO REGION.

VIil. PROCEDIMIENTO

8.1. Verificacién de informacion registrada en el Médulo SIADO REGION

8.1.1. La ARFFS antes de iniciar el registro de informacién en el Médulo SIADO
REGION, debe ingresar en la entrada “Consulta”, sub entrada “Blsqueda
de Documentos OSINFOR” y verificar que el Titulo Habilitante no se
encuentre.registrado.

8.1.2. Si encuentra informacion cargada del acervo documentario del Titulo

Habilitante, debe verificar la informacién preexistente y compilada por el

e OSINFOR, a fin de registrar solo la informacién complementaria referida al
oGy Titulo Habilitante.

8.1.3. En caso que la informacién del acervo documentario del Titulo Habilitante
se encuentre registrada y actualizada, no corresponde ingresar informacion
adicional.

8.1.4. Si el Titulo Habilitante no se encuentra registrado, se procede a iniciar con
el registro de la informacién del Titulo Habilitante en la entrada
“Procedimiento”, sub entrada “Transferencia Interna de Documentos”, para
lo cual debera continuar con lo establecido en el Numeral 8.3 del presente
documento.

8.2. Organizacion de informacién a registrar en el Médulo SIADO REGION
Luego de verificar la disponibilidad de la informacién en el Médulo SIADO REGION,

se procede a organizar la informacion del titulo habilitante, considerando la
clasificacién del acervo documentario sefialada en los Numerales 7.3.2 y 7.3.3.

15
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8.3. Registro de Transferencia Interna de Documentos en el Médulo SIADO
REGION

8.3.1 El/La usuario/a debe ingresar a la entrada “"Procedimiento” y seleccionar la
sub entrada “Transferencia Interna de Documentos”.

8.3.2 Alingresar a esta sub entrada, selecciona la dependencia de la ARFFS que
otorga el Titulo Habilitante, la cual esta relacionada a la clasificacién por
seccién y subseccion documental que se muestra en el Numeral 7.3.1.

8.3.3 Luego de seleccionar la dependencia de la ARFFS, el Médulo SIADO
REGION genera autométicamente la fecha en la que se efectia la
transferencia. Asimismo, genera el codigo de transferencia, el cual tiene la
siguiente composicién.

Cédigo de Cédigo de dependencia de la Namero de Afio de
ARFFS ARFFS transferencia transferencia
04 01 001 2019

8.3.4 Luego, el/la usuario/a indica en el campo “Descripcion General”, la “Serie” y
“Subserie documental” a ingresar de acuerdo a |o establecido en el Numeral
7.3.2, y adicionara el ario fiscal en el que se generd dicho documento, a fin
de estandarizar el ingreso de informacién en-el Médulo SIADO REGlON

Por ejemplo:

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DE TiTULG HABILITANTE DE
CONCESION - CONCESION FORESTAL MADERABLE - 2018

8.3.5 El registro de transferencia interna de documentos se realiza de manera
individual por cada modalidad de otorgamiento y agrupado por afio fiscal.

8.3.6 El campo “Observaciones” se utiliza para incorporar alguna anotacion que
ellla usuario/a considere relevante para el registro de informacién.

Por ejemplo:
pe CSN\JCJO
¥ ‘\- %L, .
&7 %, INFORMACION PARCIALMENTE DETERIORADA
3 r;;-:' 8.3.7 Unavez ingresada la informacién en los campos obligatorios, se selecciona
g™ el botén de “Grabar” para proceder con el registro de los expedientes

administrativos. Luego de ello, aparecera una lista de los registros
ingresados por los/las usuarios/as.

8.3.8 Luego, ellla usuario/a selecciona el botén “Inventario”, en el cual ingresa el
dato correspondiente a la “Serie” y “Subserie. documental’, de acuerdo a lo
especificado en el Numeral 7.3.2; selecciona el “Tipo de Registro”, asi como
el “Mes Inicio”, “Mes Fin”, “Afio Inicio” y “Afio Fin que agrupa al Expediente
Administrativo del Titulo Habilitante a reglstrar en el Moédulo SIADO
REGION.

Ly

S e

8.3.9 EllLa usuario/a selecciona el botén “SIGOsrc” para ingresar a la busqueda
de Titulo Habilitante, en el que coloca el nimero de Titulo Habilitante o la
persona titular; y, selecciona “Buscar”.

=
SIDEN A,

o
o]
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8.3.10 Si la busqueda arroja registros, el/la usuario/a selecciona la persona titular
a la que corresponde el registro de informacién, a fin de exportar la
informacién de nimero de Titulo Habilitante, ubigeo y persona titular del
SIGOsrc a! Médulo SIADO REGION.

8.3.11 Si el Titulo Habilitante no ha sido registrado por el OSINFOR, se debe
seleccionar la opcién “Retornar” para proceder a registrar manualmente el
codigo del Titulo Habilitante, segin la nomenclatura exacta que identifica al
Titulo Habilitante, de acuerdo a lo establecido en la “Metodologia para la
codificacién de derechos otorgados por las autoridades forestales y de
fauna silvestre”, aprobada por el SERFOR y completar los datos del ubigeo
y persona titular.

8.3.12 Luego, ellla usuario/a ingresa el numero del paquete o tomo, de
corresponder, en el campo “Pag/Tomo”. Asimismo, ingresa el nimero de
folios de la pieza documental a cargar en el Médulo SIADO REGION,
considerando el nimero del primer folio y el nimero del dltimo folio.

Por ejemplo:

001-200

8.3.13 Cabe precisar que el orden de la numeracién, sigue la orientaciéon natural
de sedimentacion de la documentacién, para ello se debe aplicar lo
sefialado en la Directiva “Lineamientos para la foliaciéon de documentos
archivisticos de las entidades publicas”, aprobada por el Archivo General de
la Nacién o norma que lo sustituya.

8.3.14 El/lLa usuario/a registra informacion en el campo “Observacion”, de
considerarlo necesario o relevante. Este campo es opcional.

8.3.15 En ei ciarnpo “Descripcion” se registra detalles adicionales sobre el
Expediente Administrativo del Titulo Habilitante que requieran ser
comunicados a los/las usuarios/as del Médulo SIADO REGION.

8.3.16 Luego de registrada la informacién detallada en los Numerales anteriores,
se procede a seleccionar el boton “Grabar” para guardar el registro.

8.3.17 El registro efectuado se guarda en “Detalle de Inventario”, desplegéandose
una lista, a través de la cual se visualiza los registros ingresados.

8.4. Registro por agrupaciones documentales en el Médulo SIADO REGION

8.4.1. El/La usuario/a debe seleccionar el botén “Agregar detalle”; desde esta
opcion se da inicio al registro de las piezas procesales que forman parte del
Expediente Administrativo del Titulo Habilitante.

8.4.2. Registro de la primera agrupacién documental “Titulo Habilitante”

a) ElLa usuario/a debe seleccionar el “Tipo”, “Subtipo” y “Detalle de
Subtipo” que corresponda, de acuerdo a lo sefialado en el Numeral
733

b) Luego, registrar la fecha de emisién del documento; en la opcidn
“Numero”, debe registrar de manera completa el dato que identifica el
gocumento, no se deben usar las abreviaciones. Por ejemplo, si fuera

i
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c)

una resolucién de aprobacién de un Plan Operativo Anual, debe
indicarse de la siguiente manera:

RESOLUCION suB D,IF%'ECTORAL
N° 068-2015-GRL-GGR-PRMRFFS-DER-SDPAA

En la opciéon “Folios”, corresponde ser llenado si el documento ha sido
numerado previamente (de ser el caso); por ningin motivo indicar el
numero de imagenes.

En la opcion “Descripciéon Detalle Inventario”, debe ingresar
informacién concreta expresada en el documento a registrar.

Si hubiese informacion adicional, que no haya sido considerada en los
campos sefialados en las lineas precedentes, el/la usuario/a podra
ingresarlo en la opcion “Observaciones”.

Una vez culminado el registro, el/la usuario/a debe proceder a grabar
el registro, haciendo click en el botén “Grabar’ y automaticamente
mostrara la lista “Detalle de Inventario”.

Para cargar los documentos digitalizados por ellla usuario/a, debe
acceder desde la lista “Detalle de Inventario”, ingresar a la opcién
“Editar”, verificar que los datos se encuentran grabados y seleccionar
la opcién “Cargar Archivo Digital”, desde el cual se realiza |la carga de
los documentos digitalizados y presionar el botén “Grabar”. Si la opcién
de carga ha sido correcta, aparecera un-mensaje de conformidad.

8.4.3. Registro de la segunda agrupacién documental “Documentos de Gestién”

a)

El/La usuario/a debe seleccionar el “T'rpo" “Subtipo” y “Detalle de
Subtipo” que corresponda, de acuerdo a Io sefialado en el Numeral
7:3.3.

Luego, registrar la fecha de emisién de! documento; en la opcién
“Numero”, debe registrar de manera completa el dato que identifica el
documento, no se deben usar las abreviaciones.

En la opcion “Folios”, corresponde ser llenado si el documento ha sido
numerado previamente (de ser el caso); por ningn motivo indicar el
nimero de imagenes.

En la opcién “Descripcion Detalle Inventario’, debe ingresar
informacion concreta expresada en el documento a registrar.

Para el caso particular de registro del Subtipo Documental Solicitud, en
la opcién “Nimero”, se registra de la siguiente manera:

REGISTRO N° 0000-20XX

Donde los primeros cuatro digitos corresponden al Numero de Tramite
gue se ingreso en la Mesa de Partes de la ARFFS que corresponda y
los siguientes cuatro digitos corresponde:al afio fiscal en que se realizo
el registro de la solicitud.

Las Opciones: Regente, Numero, Inicio. Aprobacion, Fin Aprobacion,
son utilizadas cuando se describa el detalle del Plan de Manejo, para

18



PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN EL MODULO
SIADO REGION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE ARCHIVOS
DIGITALIZADOS DEL OSINFOR

Organismo de Supenision de los

Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
OSINEOR
A1-PRO-001-V.01

h)

ello el orden es el siguiente: Nombres y Apellidos del Regente Forestal,
datos del Plan de Manejo; fecha inicio de aprobacion y fecha fin de
aprobacién indicada en el referido documento; cabe precisar que solo
se debe transferir al OSINFOR el Plan de Manejo aprobado, ya que
este es el documento que serd considerado como el documento de
archivo que sustentara el Informe de Supervisién. Las actualizaciones
y modificaciones a la que estan sujetos los Planes de Manejo seran
considerados como papeles de frabajo y quedaran registrados
localmente en el Médulo SIADO REGION.

Cuando se registre un Informe de Ejecucion de Actividades, se debe
compilar los Documentos de Control de Movilizacién de Productos, que
hayan sido declarados en el Informe de Ejecucion de Actividades,
luego cargarlo en el sistema.

Si hubiese informacion adicional, que no haya sido considerada en los
campos sefialados en las lineas precedentes, el/la usuario/a podra
ingresarla en la opcién “Observaciones”.

Una vez culminado el registro, el/la usuario/a debe proceder a grabar
el registro, haciendo click en el botén “Grabar’, y el Sistema
automaticamente mostrara la lista “Detalle de Inventario”.

Para cargar los documentos digitalizados por el/la usuario/a, debe
acceder desde la lista “Detalle de Inventario”, ingresar a la opcién
“Editar”, verificar que los datos se encuentran grabados y seleccionar
la opcién “Cargar Archivo Digital”, desde el cual se realiza la carga de
lcs documentos digitalizados y presionar el botén “Grabar”. Si la opcién
de carga ha sido correcta, le aparecera un mensaje de conformidad.

8.4.4. Registro de la tercera agrupacién documental “Documentos de Control de
Movilizacion”

a)

b)

EllLa usuario/a debe seleccionar el “Tipo®, “Subtipo” y “Detalle de
Subtipo” que corresponda, de acuerdo a lo sefalado en el Numeral
T2

Luego, registrar la fecha de emisién del documento, en la opcién
“Numero” se debe registrar de manera completa el dato que identifica
el documento; para el caso concreto de esta agrupaciéon documental
ira el detalle del documento resolutivo que aprobé la movilizacion del
producto forestal, es necesario precisar que no se deben usar las
abreviaciones.

En la opcién “Folios”, corresponde ser llenado si el documento ha sido
numerado previamente (de ser el caso); por ningin motivo indicar el
numero de imagenes.

En la opcién “Descripcién Detalle Inventario”, debe ingresar
informacién concreta expresada en el documento a registrar.

Se recomienda que el registro de los Documentos de Control de
Movilizacién de Productos, se realice de manera mensual y anual, de
acuerdo a las necesidades de la ARFFS.

Si hubiese informacion adicional, que no haya sido considerada en los
campos sefialados en las lineas precedentes, el/la usuario/a podra
ingresarla en la opcion “Observaciones”.
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g) Una vez culminado el registro, el/la usuario/a debe proceder a grabar

el registro, haciendo click en el botén “Grabar” y automaticamente
mostrara la lista “Detalle de Inventario”.

Para cargar los documentos digitalizados por el/la usuario/a, debe
acceder desde la lista “Detalle de Inventario®, ingresar a la opcion
“Editar”, verificar que los datos se encuentran grabados y seleccionar
la opcién “Cargar Archivo Digital”, desde el cual se realiza la carga de
los documentos digitalizados y presionar el botén “Grabar”. Sila opcién
de carga ha sido correcta, le aparecera un mensaje de conformidad.

8.4.5. Registro de la cuarta agrupacién documental “Documentos de Control de
Aprovechamiento del Titulo Habilitante”

a)

c)

d)

e)

a)

b)

El/La usuario/a debe seleccionar el “Tipo”, “Subtipo” y “Detalle de
Subtipo” que corresponda, de acuerdo a lo sefialado en el Numeral
T3

Luego, registrar la fecha de emisién del documento; en la opcién
“Numero”, debe registrar de manera completa el dato que identifica el
documento, no se deben usar abreviaturas.

En la opcién “Folios”, corresponde ser llenado si el documento ha sido
numerado previamente (de ser el caso); por ningin motivo indicar el
ndmero de imagenes.

En la opcién “Descripcién Detalle Inventario”, debe ingresar
informacion concreta expresada en el documento a registrar.

Si hubiese informacion adicional, que no.haya sido considerada en los
campos sefialados en las lineas precedentes, el/la usuario/a podra
ingresarla en la opcién “Observaciones”.

Una vez culminado el registro, el/la usuaric/a debe proceder a grabar
el registro, haciendo click en el botén “Grabar" y automaticamente le
mostrara la lista “Detalle de Inventario”.

Para cargar los documentos digitalizados por el/la usuario/a, debe
acceder desde la lista “Detalle de Inventario”, ingresar a la opcién
“Editar”, verificar que los datos se encuentran grabados y seleccionar
la opcién “Cargar Archivo Digital”, desde el cual se realiza la carga de
los documentos digitalizados y presionar el botén “Grabar”. Si la opcion
de carga ha sido correcta, le aparecera un mensaje de conformidad.

8.46. Registro de la quinta agrupacion documental “Denuncia”

El/lLa usuario/a debe seleccionar el “Tipo", “Subtipo” y “Detalle de
Subtipo” que corresponda, de acuerdo a lo sefialado en el Numeral
733

Se debe registrar la fecha de emisién del documento; en la opcion
“Numero”, debe registrar de manera completa el dato que identifica el
documento, que ha sido detallado en la Mesa de Partes de la ARFFS
donde se presenté la denuncia ambiental, teniendo en consideracion
la siguiente estructura:

REGISTRO N° 0000-20XX
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¢) En [z opcién “Folios”, corresponde ser llenado si el documento ha sido
numerado previamente (de ser el caso); por ninglin motivo indicar el
nimero de imagenes.

d) En la opcién “Descripcion Detalle Inventario”, debe ingresar
informacién concreta expresada en el documento a registrar.

e) Sihubiese informacién adicional, que no haya sido considerada en los
campos sefialados en las lineas precedentes, el/lla usuario/a podra
ingresarlo en la opcién “Observaciones” (Por ejemplo; SE ANEXA
FOTOGRAFIAS, PLANO, DENUNCIA POLICIAL, ETC.).

f)  Una vez culminado el registro, el/la usuario/a debe proceder a grabar
el registro, haciendo click en el botén “Grabar” y automaticamente le
mostrara la lista “Detalle de Inventario”.

g) Para cargar los documentos digitalizados por el/la usuario/a, debe
acceder desde la lista “Detalle de Inventario®, ingresar a la opcion
“Editar”, verificar que los datos se encuentran grabados y seleccionar
la opcién “Cargar Archivo Digital”, desde el cual se realiza la carga de
los documentos digitalizados y presionar el botén “Grabar”. Si la opcion
de carga ha sido correcta, le apareceré un mensaje de conformidad.

Control de C_alidad del Expediente Administrativo del Titulo Habilitante

8.5.1 El/La usuario/a designado de verificar la informacién subida al Médulo
SIADO REGION debe ingresar a la opcién “Control de Calidad”, desde alli
debe ingresar el “Numero Titulo Habilitante”, a fin que el sistema le devuelva
los documentos asociados a dicho titular y que corresponda al Expediente
Administrativo del Titulo Habilitante ingresado en el Mddulo SIADO
REGION.

8.5.2 Seleccionar los documentos que pasaran por Control de Calidad, para ello
puede descargar los documentos adjuntos, asi como visualizar los datos
registrados por cada documento.

8.5.3 Si el documento revisado estd conforme, se marca la opcién "Control
Calidad Conforme”, inmediatamente saldré una ventana que le pedira su
confirmacién para efectuar la validacién del Documento Verificado.

8.5.4 Silos documentos no se encuentran con control de calidad conforme, se
realiza el reproceso de registro o carga de informacién, hasta su registro
satisfactorio.

Envio de documentos al OSINFOR

8.6.1 El/La usuario/a de control de calidad debe ingresar a la opcién “Envio de
documentos a OSINFOR”, desde alli debe acceder a la opcién “Estado de
expediente” para listar los Expedientes Administrativos pendientes de envio
y “Buscar”.

8.6.2 De la'lista desplegada, seleccionar el Expediente Administrativo del Titulo
Habilitante a enviar al OSINFOR y presionar el botén “Enviar Expediente”.

8.6.3 Previaménte al envio del Expediente, el Médulo SIADO REGION validara si
se encuentra completa la informacién y si ha pasado por el procedimiento
de Control de Calidad.
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8.6.4 Si el envio se ha realizado de manera correcta, el sistema mostrara la
expresion “Envio Satisfactorio”, esto significa que el OSINFOR ha recibido
de manera satisfactoria el documento remitido por la ARFFS y el Expediente
Administrativo del Titulo Habilitante pasara al estado Enviado.

8.6.5 Si al enviar el Expediente Administrativo del Titulo Habilitante, este no
cumpliera con los criterios de validacion, se mostrara “Estado Rechazado”
y estara a la espera que se subsane las observaciones y luego se procedera
al reenvio.

8.6.6 Siauln no se ha procedido a validar el envio dei Expediente Administrativo
del Titulo Habilitante, este se mostrara en “Estado Pendiente”.

8.6.7 Luego de realizada la remisién de informacién, el/la usuario/a debe verificar
en la entrada “Envio de documentos al OSINFOR”, el formato de entrega de
la documentacién, donde se muestra la siguiente informacién: ARFFS que
otorga el derecho, el/la usuario/a que ha realizado el control de calidad de
informacion remitida, la serie y la subserie documental, el cédigo del titulo
habilitante, el nombre del titular del titulo habilitante, el estado del
expediente, el N° de tramite SITD del OSINFOR, la contrasefia del tramite
SITD, la fecha de envio y el detalle de los documentos enviados.

IX. RESPONSABILIDADES

9.1 La ARFFS es responsable de efectuar un adecuado y oporiuno registro de la
informacion registrada en el Médulo SIADO REGION, segun lo establecido en el
presente Procedimiento.

9.2 LaDEFFS, |12 OTlyla UADA, son el 6rgano y las unidades organicas, responsables
de efectuar las acciones de desarrollo y fortalecimiento de capacidades en materia
del Médulo SIADO REGION, segln su &mbito de competencia.

9.3 LaOTl del OSINFOR y de las ARFFS (o quien haga sus veces), son responsables
de preservar la seguridad de la informacién del Médulo SIADO REGION, a fin de
garantizar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién.

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Justificacién Textos Modificados Responsable
B ey Unidad de Administracion
01 02/07/2019 Elaboracién inicial del documento Documentaria y Archivo
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