ICA b,

Resolucion de Gerencia General
°051 -2018-OEFA/GEG

Lima, 20 JUL. 2018

VISTOS: El Informe N° 72-2018-OEFA/OPP, emitido por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto; y, el Informe N° 219-2018-OEFA/OAJ, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, que constituye el principal instrumento orientador de la
modernizacién de la gestiéon publica en el Peru, que establece la visién, los principios y lineamientos
para una actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los ciudadanos y el desarrollo
del pais;

e Que, el Numeral 3.2 de la mencionada Politica Nacional de Modernizacion, sefiala
o, \\ como uno de sus pilares centrales a la gestion por procesos, simplificacion administrativa y
o 2\ organizacion institucional, a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y

}serwcms orientados a los ciudadanos y empresas;

A MV Que, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros ha
" desarrollado los siguientes documentos orientadores para la implementacién de la Gestién por
Procesos: (i) Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica; vy, (i) Metodologia para la implementacién de la Gestién por
Procesos en las Entidades de la Administracion Publica en el marco del Decreto Supremo
N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica;

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

Que, a través de la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° 065-2015-OEFA/PCD, modificada por las Resoluciones de Presidencia del Consejo Directivo
£ numeros 080-2016-OEFA/PCD y 012-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Mapa de Procesos del
A i 4 ‘f} Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA;

= PLANEA ,:{mo =5

“";‘ - UL&'TOJ'/ Que, mediante la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
0. o Ay N°077-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos “Innovacion

- y Gestion por Procesos”, el cual constituye una herramienta fundamental para la modernizacion de la
gestion del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, que regula, entre otros, el
procedimiento PE020102 “Elaboracion, aprobacion, difusion y actualizacion del Manual de Gestion de

Procesos y Procedimientos”,




Que, en ese marco, mediante los documentos de vistos, se ha sustentado dejar sin
efecto la Directiva N° 004-2015-OEFA/SG “Procedimiento para la atencion de consultas en materia
juridica y solicitudes de opinion legal que se formulen ante la Oficina de Asesoria Juridica del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”, aprobada por Resolucion de Secretaria
General N° 073-2015-OEFA/SG; asi como, aprobar el Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos “Asesoria Juridica”, con la finalidad de uniformizar criterios para la formulacién de
opiniones y absolucion de consultas juridicas; y, optimizar la difusion de las principales normas
relevantes para la Entidad en la alerta de normas legales;

Que, el Articulo 17° y los Literales f) y g) del Articulo 18° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado
por Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, establecen que la Gerencia General es la maxima
autoridad administrativa de la Entidad, actia como nexo de coordinacién entre la Alta Direccién y los
organos de asesoramiento y de apoyo, que tiene entre sus funciones, aprobar los documentos
normativos sobre asuntos administrativos de la Entidad para coadyuvar al funcionamiento de los
oérganos que se encuentran bajo su supervisién, asi como emitir resoluciones en el ambito de su
competencia o en aquellas que le hayan sido delegadas;

Que, en ese sentido, corresponde a la Gerencia General emitir el acto resolutivo que
disponga dejar sin efecto la Directiva N° 004-2015-OEFA/SG y aprobar el Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos “Asesoria Juridica”,

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

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion-
de la Gestion del Estado; el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacior. de la Gestion Publica; y, el Articulo 17° y los Literales f) y g) del Articulo 18° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA, aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 004-2015-OEFA/SG “Procedimiento
para la atencion de consultas en materia juridica y solicitudes de opinion legal que se formulen ante
la Oficina de Asesoria Juridica del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”,
aprobada por Resolucién de Secretaria General N° 073-2015-OEFA/SG.

Articulo 2°.- Aprobar el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos “Asesoria
Juridica”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto comunique a
los oérganos y unidades organicas del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA la aprobacién y publicacién del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
“Asesoria Juridica”, en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados desde la emision de la
presente Resolucion.

Articulo 4°.- Disponer la publicaciéon de la presente Resolucion en el Portal de

Ambiental - OEFA (www.oefa.gob.pe), en el plazo maximo de dos (2) dias habiles contados desde su
emision.

MIRIAM 2
Gerenta General
Organismo de Evaluacion y Fiscalizaciprf Ambiental - OEFA

7 e
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1. Introduccion

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

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

Asimismo, a través la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° 077-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos
“Innovacion y gestion por procesos”, el cual constituye una herramienta fundamental para
la modernizacién de la gestion del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, que regula, entre otros, el procedimiento PE020102 “Elaboracion,
aprobacién, difusiéon y actualizacion del Manual de Gestién de Procesos y
Procedimientos”.

En esa perspectiva, se disefia el presente manual de gestion de procesos y procedimientos
del proceso de apoyo “Asesoria Juridica” (en adelante, e/l Manual de Asesoria Juridica),
el cual tiene como propésito desarrollar los procesos y procedimientos de: (i) emision de
opiniones legales y absolucién de consultas juridicas, con la finalidad de uniformizar los
criterios para su formulacion; vy, (i) alertas de normas legales, con el fin de optimizar la
difusion de las principales normas relevantes para la Entidad.

' El cual fue aprobado mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 065-2015-OEFA/PCD y modificado mediante
Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 080-2016-OEFA/PCD.
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Objetivo

Brindar a los 6rganos y unidades organicas del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, un documento descriptivo que provea informacion relevante sobre el
proceso de apoyo de Asesoria Juridica, a fin de uniformizar los criterios para la formulacion
de consultas juridicas, solicitudes de opinion legal y alerta de normas legales.

Alcance

El presente documento es de aplicacion obligatoria a todos los servidores que laboran en
la Oficina de Asesoria Juridica; asi como a los érganos y unidades organicas involucradas
en el presente proceso.

Base legal

4.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4.2. Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

4.3. Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

4.4. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

4.5. Ley N° 29325, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

4.6. Decreto Legislativo N° 1013, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de creacion,
organizacion y funciones del Ministerio del Ambiente.

4.7. Decreto Supremo N° 012-2009-MINAM, que aprueba la Politica Nacional del
Ambiente.

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

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

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

4.11. Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 012-2018-OEFA/PCD, que
modifica el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, aprobado mediante Resolucion de Presidencia del Consejo
Directivo N° 065-2015-OEFA/PCD.

. Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 077-2018-OEFA/PCD, que
aprueba el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos “/Innovacion y Gestion
por Procesos”.

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

Para la adecuada aplicacion del Manual de Asesoria Juridica se deben considerar las
siguientes definiciones:

5.1. Alerta de normas legales: Procedimiento mediante el cual la Oficina de Asesoria
Juridica difunde, diariamente, las principales normas relevantes para Entidad.

5.2. Consultas juridicas: Procedimiento mediante el cual un érgano o unidad organica
solicita a la Oficina de Asesoria Juridica la absolucion de una consulta en materia
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5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7

5.8.

5.9.

juridica sobre la interpretacion, en abstracto, de una norma de caracter general que
es confusa o equivoca. Cabe indicar, que dicha solicitud no puede hacer referencia
a casos particulares o especificos.

Diariamente: La difusion de las principales normas relevantes para la Entidad es
en dias habiles.

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

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

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

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

5.7.1. Procesos nivel 0: Primer nivel de desagregacion de un proceso de nivel.
5.7.2. Procesos nivel 1, 2...: Nivel de desagregacién de un proceso nivel 0.

5.7.3.  Procesos nivel n: Ultimo nivel de desagregacion de un proceso nivel 0.
Se describe a través de un procedimiento que lo conforma.

Organos: Son las unidades de organizacién que conforman la estructura orgénica
del OEFA.

Personal: Funcionarios, servidores, practicantes y secigristas de la Entidad.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interacttan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Conjunto de actividades
relacionadas entre si, que tienen el proposito de producir un resultado o un producto
para un destinatario de bienes y servicios (internos o externos). Generalmente los

" procesos involucran combinaciones de personas, maquinas y herramientas en una

serie de pasos y acciones. Los procesos raramente operan de forma aislada y deben
ser considerados en relacion con otros procesos que pueden influir en ellos.

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

Procedimiento: Documento detallado del ultimo nivel desagregado sobre cémo
llevar a cabo el proceso. Son las instrucciones, pautas y pasos que describen la
forma de ejecutar un proceso de "Nivel n" para lograr el resultado esperado.

Metodologia para la implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracion Publica
en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM.
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Solicitud de opinién legal: Procedimiento mediante el cual un érgano o unidad
organica solicita a la Oficina de Asesoria Juridica su opinion sobre el alcance de
una norma de caracter general aplicada a una situacion especifica o relacion juridica

concreta.
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6. Mapa de procesos

PROCES0S ESTRATEGICOS

PEOL PEOZ
PLANEAMIENTCH INNCVACION Y GESTION
INSTET LICICHIAL POR PROCESDS

PEDS
SOCIO AMBIENTAL

PEIG
COMUNICACIONES

PROCESOS MISIONALES

PRADL
POLITICAS Y ESTRATEGIAS EN
FISCALIZACION AMBIENTAL !
ot AN PAAOS
EVALUACION RO AAdE AL FISCALIZACION E

ARTBIENTAL - INCENTIVOS

P02
SUPEAVISION A ENFIDADES DE
FISCALZALION AMBIENTAL

PROCESOS DE APOYO

P,

 TECNOLOGIAS.
DE LA INFORMACIGH

Modificado por la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 012-2018-OEFA/PCD
de fecha 2 de febrero de 2018
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Interrelacion del proceso

PROVEEDORES

Memorando ¢ informe

rganos del OFFA.

Mormas legales

PROCESOS

PA0401

Emision de opiniones
legales y absolucion de

consultas juridicas

Informe legal o memorando vy
cuando corresponda proyecto de
Resolucidn de CD, PCD o GEG u otros
documentos de gestion ambiental
/o gestion publica

CLIENTES

|

w»\@N Y FLC
i )
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y Uplmm ne

&
W, O/
ik

PA0402

Alerta de nommas

legales

Correo de difusion de las principales
normas legales publicadas en el
diario oficial El Peruano

I orgamcasdel OEFA

I
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8. Inventario del proceso
Tipo de Cédigo Proceso Codigo Proceso
proceso Nivel 0 Nivel 0 Nivel 1 Nivel 1

Emisiébn de opiniones
PA0401 legales y absolucién de
Asesoria consultas juridicas

Hpeia RS Juridica

Alerta de normas

PAO402 | (oot

9. Anexos
Anexo 01: Ficha Técnica del proceso Nivel 0
Anexo 02: Ficha Técnica del proceso Nivel 1
Anexo 03: Procedimientos
- Ficha Técnica de Procedimiento
- Diagrama de Flujo

- Ficha Técnica de Indicador
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FICHA TECNICA DE PROCESO - NIVEL 0

PROCESO NIVEL 0

Asesoria Juridica CcODIGO

PAO4

I

CLASIFICACION Apoyo
OBJETIVO Asesorar y emitir opinion sobre los asuntos de caracter juridico que le sean consultados por la Alta Direccién, 6rganos o unidades organicas del OEFA.
Asimismo, realizar la difusion de normas legales relevantes para la Entidad
ALCANCE Absolucién de solicitudes de consultas en materia juridica, emision de opiniones legales y difusion de normas juridicas relevantes para la Entidad

RESPONSABLE DEL PROCESO DE
NIVEL 0

Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

REQUISITOS LEGALES

« Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

« Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

« Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

« Ley N° 29325, Ley del Sistema Nacional de Eval on y Fi ion Al

« Decreto Legislativo N° 1013, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de creacion, organizacion y funciones del Ministerio del Ambiente

« Decreto Supremo N° 012-2009-MINAM, que aprueba la Politica Nacional del Ambiente

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

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

« Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Regl; de Or on y Fi del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA

+ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 012-2018-OEFA/PCD, que modifica el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 065-2015-OEFA/PCD

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

DESCRIPCION
PROVEEDOR ENTRADAS CODIGO PROCESO NIVEL 1 SALIDAS DESTINATARIOS DE LOS BIENES Y/O
SERVICIOS
Informe legal o memorando y
Zsg e cuando corresponda proyecto
; Emision ~de opiniones|y posoycion de CD, PCD,|
Organos del OEFA Memorando o informe PA0401 legales y absoluciéon de 2 '| Organos o unidades organicas del OEFA
5 GEG u otros documentos de
consultas juridicas = P .
gestion ambiental y/o gestion
publica.
Correo de difusion de las
Diario oficial EI Peruano Normas legales PA0402 Alerta de normas legales pnnqpales vormas: Iegalgs Personal del OEFA
publicadas en el diario oficial
El Peruano.

EVIDENCIAS E INDICADORES

Porcentaje de op legales y/o de juridicas dentro del plazo.
INICADORES Porcentaje de difusion de normas legales relevantes para la Entidad antes de las 11:00 hrs.
REGISTROS Informe legal o memorando
Resumen de las principales normas legales
Versién 0
g
[e4!
¢ Z}
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o
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PROCESO NIVEL 1 Emision de opiniones legales y absolucion de consultas juridicas cODIGO PA0401
CLASIFICACION Apoyo
OBJETIVO Establecer las acciones administrativas para emitir informes de opinién legal y absolver las consultas en materia juridica que le sean formuladas por los distintos|

érganos o unidades organicas del OEFA

Inicia con la recepcidn de los expedientes y/o los documentos derivados; y, finaliza con la emision del informe de opinidn legal o absolucién de consuilta juridica al

ALCANGE organo o unidad organica solicitante del OEFA.

RESPONSABLE DEL PROCESO

NIVEL 1 Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCESO NIVEL 1

Informe legal o memorando vy
cuando ceorresponda proyecto de
Resolucién de CD, PCO o GEG u otros
documentos de gestion ambiental

v/o gestién publica
|

Memorando o informe




FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

PROCESO NIVEL 1 Alerta de normas legales cODIGO PAQ402
CLASIFICACION Apoyo

OBJETIVO Difundir las principales normas legales relevantes para la Entidad

ALCANCE Inicia con el acceso al portal institucional del diario oficial EI Peruano (seccién normas legales) y finaliza con la remision del resumen de las principales normas

legales del dia al personal del OEFA

RESPONSABLE DEL PROCESO

NIVEL 1 Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.

DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCESO NIVEL 1

—_—
PA0402 Correo de difusion de I35 principales
—— n normas legales publicadas en el - ——
Normas legales i W diario oficial El Peruano




MGPP-OAJ-PA-04

Version: 00

Fecha: 9.0 JUL. 2018

Anexo 03
Procedimientos




0O

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO Emision de opini legales y ion de juridicas. cODIGO PA0401
OBJETIVO Estab! las acci i para emitir infc de opinion legal y absolver las consultas juridicas que le sean formuladas por los érganos o unidades organicas del OEFA
Inicia con la ion de los di derivados a la Oficina de Asesorfa Juridica y finaliza con la emision del informe de opinién legal o absolucién de consulta juridica al érgano of
ALCANCE & :
unidad organica del OEFA.
RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO

Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

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

« Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestién Ambiental.

+ Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

+ Ley N° 29158, Ley Orgaénica del Poder Ejecutivo.

» Ley N° 29325, Ley del Sistema Naci de ion y Fi i6n Ambiental

« Decreto Legislativo N°* 1013, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de creacién, izacion y i del Mi del
+ Decreto Supremo N° 012-2008-MINAM, que aprueba la Politica Nacional del Ambiente.

REQUISITOS LEGALES « Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica.
« Decreto Suprema N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admlmstrahvo Geneml
« Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el de O i y Funci del O i de ion y Fiscali b |- OEFA
. Resolucxbn de Presldencla del Consejo Directivo N° 012-2018-OEFA/PCD, que modifica el Mapa de Procesos del O i de i6n y Fiscalizacif - OEFA,
de ia del Consejo Directivo N° 065-2015-OEFA/PCD.
* Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el Manual de Gestion de Procesos y Pi i “l i6n y Gestion por 2
- La absolucién de consultas en materia juridica o de solicitudes de opinién legal, se ft lan en los sit
Supues(o 1
el cual un érgano o unidad organica salicita a la Oficina de Asesoria Juridica la absolucién de una consulta en ma(ena juridica sobre la|
lnterpre!acmn en absuactc de una norma de carécter general que es confusa o equivoca. Cabe indicar que dicha solicitud no puede hacer ia a casos p
Supuesto 2:

| CONSIDERACIONES GENERALES O
REGLAS DE NEGOCIO

Solicitud de opinién legal: Procedimiento mediante el cual un érgano o unidad orgénica solicita a la Oficina de Asesoria Juridica su opinién sobre el alcance de una norma de caracter
general aplicada a una situacion especifica o relacién juridica concreta.

« Los informes que se emitan como absolucién de una consulta juridica o de opinién legal, tienen caracter ivo y ori to a la interpl de cardcter|
general, no ni pueden i como opinién previa o técnica vi parala pcion de isi de gesuén
« La consulta juridica o la solicitud de opinién legal debe ser formulada de forma clara y concreta; asimismo, debe estar referida a asuntos g les vi con los tos de

competencia del OEFA.
. Segun la comple;ndad de la materia se cuenta con un plazo maximo de atencion que a continuacién se detalla. Cabe indicar, que este plazo se aplica iinicamente cuando la materia de las

de ylo legales no cuentan con un plazo establecido por una norma o procedimiento:

G-s(léﬂ Amb!eml ¥ Ges!»én
Publica

Gestidn Ambiental y Gestion

Mediz Siete (7) dias habiles Publica

Gestion Pablica Contratzcionss Publicas

Alta Catorce (14) dias habiles Proyectos normativos de mayor envergadura

Proyectes normativos e menor envergadura

de Conités, icnes de viaje,

B2ja Cuatro [4) cias habiles tisn Publica
e Lt ap ob:.lcnsérl POI, PAP, entre otres.

DEFINICIONES

. de gestién: D técnico que regulan el i del OEFA de manera integral, tales como: Lit y de Gestién
de Procesos y Procedimientos.
« Oficina de Asesoria Juridica: Organo de asesoramiento responsable de asesorar y emitir opinién sobre los asuntos de caracter juridico del OEFA que le sean consultados por los

6rganos o uni i de la Entidad. Depende j¢ y dela ia General.
+ Solicil Organos o uni que requif una opinién o i6n de una consulta juridica a la Oficina de Asesorla Juridica.

ABREVIATURAS

« CD: Consejo Directivo

« PCD: Presidencia del Consejo Directivo

« GEG: Gerencia General

« OAJ: Oficina de Asesorla Juridica

* OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
+ STD: Sistema de Tramite Documentario

DESCRIPCION

PROVEEDOR

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE

Organos y unidades orgénicas del

OEFA

Informe legal o de ~
€D, PCD o GEG de gestién pablica ylo gestion amblemal 1 Grganos o unidades organicas del OEFA

Memorando o informe

ACTIVIDADES EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION REGISTROS PUESTO/ROL AREA

Remitir los documentos

Los imi de ion de juridicas o de
solicitudes de opinién legal, deberan contener:

1. Comumcac:en del Jefe del érgano o unidad organica que

|situacién juridica respecto de la cual se solicita absolver la

la de juridicas o solicif de
opmlén legal.

2. Informe técnico del érgano o unidad orgénica
correspondiente en el que se mdnque la duda interpretativa o
alcance p a un positivo legal o

Cofp: Jefela del érgano o unidad organica solicitante g's;x"s o unidades organicas del
3. Copia legible de la i i i al
asunto de consulta juridica o solicitud de opinién legal
efectuada. El solicitante debera verificar que dicha
documentacién se encuentre !megra. sm recortes, borrones,

entre ofros
aspectos, que resulten suscephbles de afectar la intangibilidad|
del expediente.

En caso no se cumpla con adjuntar la documentacién
sefialada, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles se
devolvera la documentacién remitida.

Recepcionar y
documentos

registrar

los

Recepciona los documentos y realiza el registro en la matriz
de documentos para su seguimiento.

Matriz de i inistrativo de la Oficina de Asesoria Juridica Oficina de Asesoria Juridica




FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

&
Qe
L \
Recepcionar los documentos a traves del STD y derivar el

o |Derivar los documentos conf oo gia de recepcionado al Jefe de la OAJ con hoja de ST Asistente administrativo de la Oficina de Asesorfa Juridica Oficina de Asesoria Juridica
hoja de ruta interna nuta interna. hoja de ruta intema

R . Sad Recepciona los documentos y en la hoja de ruta intema,
3 [Recepcionar 'y designarli,gica Ja designacion del ialista legal y las acciones a| hoja de ruta intema Jefe/a de la Oficina de Asesorla Juridica Oficina de Asesorla Jurldica

responsable realizar con el plazo correspondiente.
Recibe los documentos con la hoja de ruta interna del Jefe de
Recibir, asignar y derivar los|la OAJ, coloca el nombre del especialista asignado en la n . e 3 . s
*  |documentos matriz de documentos y entrega los documentos al Matriz de de la Oficina de Asesorla Juridica Oficina de Asesoria Juridica

especialista asignado, a través de un cuademo de cargo.

Recibe los por parte del Asit ini i Cuad d Especialista en derecho ambiental
y firma el cuademo de cargo de recepcién. Hatema:de.cargo Especialista en gestion publica

§ |Recibir expediente Oficina de Asesoria Juridica

Verifica que los los
itos en la actividad "Remitir los "
En caso no cumpla, se tiene el plazo de dos (2) dias habiles

6 Verificar que se cumplan los|para solicitar la subsanacién a los solicitantes: ;Cuenta con Especialista en derecho ambiental Oficina de Asesorfa Juridi
requisitos todos los elementos para emitir una opinién legal y absolver| S Especialista en gestion publica laina ce /Asesoria Juridica
una consulta juridica?
No: Va a la actividad N° 7
Si: Va a la actividad N° 10
Elaborar proyecto de|Elabora proyecto de memorande para solicitar la subsanacién| . "
7 ici pondiente y lo deriva al Jefe de la OAJ para su revision Proyecto de EsEpeua(_is:‘en dere:;u:"arr‘;:n;;m Oficina de Asesoria Juridica
subsanacién y firma. memorando L A 3 P
Revisa el ysies suscribe el d
[ tr | Asistente administrativc | trdmite 2 .
8  [Suscribir documento !orsrees:o::je:lg: Ean tsa‘:oezoen:arzmlo :em?lep::ae:beda'l?st: [ Memorando Jefe/a de la Oficina de Asesorla Juridica Oficina de Asesorfa Juridica
legal asignado para que realice los ajustes respectivos.
Deriva el memorando al solicitante a través del STD y lo
R licil il Il " e : ” .
9  |Entregar memorando ::;i:i:ciﬂ\_so hetarite: cibe; 6l documento: con: unsetoidg STD Asistente administrativo de la Oficina de Asesorfa Jurldica Oficina de Asesorla Juridica
Finalizando el procedimiento.
De ser io se realizan inaci y i con
1o |Analizar la solicitud de opinién|el solicitante para analizar la materia en consuta. Acta de reunién con Especialista en derecho ambiental Oficina de Asesorfa Juridi
legal o la consulta juridica El acuerdo final sobre el documento es asentado en un acta; acuerdo final Especialista en gestién pablica icha de AAsesonia Juridcs
de reunién.
Elabora proyecto de informe legal conforme a P de inf
oo 6. il |documentacién presentada, dando opinién favorable o royec:o e”m ofme Especialistaen derecho amblental
L e proyecto de informe| yoayorable; y de ser el caso, elabora y adjunta proyecto de # ’9:1 " Eepecialista en gestion pablica Oficina de Asesorla Jurldica
egal Resolucion de CD, PCD, GEG u otros documentos que; royeco ce 9 P!
comespondan. Resolucién
Revisa el informe legal y de estar conforme lo suscribe. Proyecto de il
Visa el proyecto de Resolucién de CD, PCD o GEG. foye! I° e”m Ll
12 |Visar ylo suscribir documentos [Si existen observaciones sobre los estos son & ega‘ i Jefe/a de la Oficina de Asesorfa Juridica Oficina de Asesorla Juridica
remitidos al especialista legal para que realice los ajustes) R’::;z; éne

Registra en la matriz de documentos el nimero del informe
legal que asigné el STD, prepara los documentos que
13 gi y derivar al informe legal, Resolucién de CD, PCD o GEG| Matriz de i inistrativo de la Oficina de Asesoria Juridica Oficina de Asesorla Jurldica
y deriva el informe legal al 6rganc que corresponda.
Finaliza el procedimiento.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL

RECURSOS CRITICOS
R H Jefe/a del érgano o unidad orgénica solicitante, Jefe/a de la Oficina de A fa Juridica, ialista en derecho i E: ialista en gestion publica, Asistente administrativo de
saeo RnMe la Oficina de Asesorla Juridica.
Equipos Equipo de computo, impresora, scanner.
lSi’slem:ﬁs Sistema Peruano de Informacién Juridica (SPW).
Infraestructura nformalieos
Instalaciones Oficinas administrativas.
Servicios de Apoyo ervicios de tel icaci servicios de idad y vigil
CONTROL DEL PROCESO
Controles o inspecciones Verificar que los documentos de consulta o de emisién de opinién legal los isi itos en la actividad "Remitir los documentos™.
Memorando
Informe Legal
cumentos y formatos Acta de reunion
Proyecto de Resolucién de CD, PCD o GEG.
D ivos de gestion i ylo gestién puiblica visados.
EVIDENCIAS E INDICADORES
l Tiempo de atencién en emisién de opini legales o ion de juridicas segan la complejidad de la materia.




Organos del OEFA

1. Comunicacién deljefe del drgano ouridad
| organica que requiere |a absoludén de

consultas en materiajuridica o solicitudes de
opinion legal,

2.Informe técnicodel drgano o unidad organica
correspondiente en elque se indique la duda
interpretativa o alcancerespecto aun

| determinado dispositivo legal o situadon

juridica respecto dela cual se solicitaabsolver la
consulta,

3.Copialegibleds |2 documentacion pertinents
vinculada 3l asunto de consulta en materia
juridica o solicitud de opinion legal efeduada

7209

3

S My

N,

Asistente Administrativo de la Oficina de
Asesoria Juridica

e =

W<

Inicio

tatriz de
documentos

02, Derivar los

documentos con

hoja de ruta
interna

01. Recepdonary
registrar los
documentos

El mismo dia
de |3 recepcion |

Q4. Recibir,

asignar y derivar
los documentos

Matniz de
documentos

09, Entregar
memorando

13. Registrary
derivar

documentos

deC

Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

N
03. Recepdonar

Hoja de ruta
interna

v designar
responsable

Q3. Suscribir
documento

Si

o iEs
conforme?

¢Es conforme?

{1

Informe Legal

12, Visary/o
suscribir
documentos

\A‘

Legales y

PA0401 Emision de

Especialista en Derecho Ambiental 7 Especialista en Gestion Piblica

1. Comunicaadn deljefe del drgana o unidad
organica que requiere 13 absolugdn de
consultas en materiajuridica o solicitudes de
opinién legal.

2.Informe técnicodel draano o unidad argsnica
correspondiente en elque se indique la duda
interpretativa o 2lcancerespecto aun
determinado dispositivo legal o situadén
Jjuridica respecto dela cual se solicitaabsolver la
consulta,

| 3,Copialegiblede |a documentacidn pertinente

vinculada al asuntode consults en materia
Jjuridica o solicitud de opinidn legal efechuada,

sCuenta con todos los
elementas pars emitiruna
opinidn legalyabsoher una
consuita juridia?

05. Recibir
expediente

06, Verificar que

se cumplan los
requisitos

2dias habilespara

solicitarla subsanaddn

07. Elaborar proyedo
de memorando
solicitando
subsanacién

10. Analizar I3

S solicitud de
" . opinidnlegal o
. absoludénde
Acta de consulta
reunion con
acuerdo final

Mo

11. Elabarar
3

El plazo deatencidn estd sujeto ala

complejidad de lamateria. Este plazo se
aplica a lasconsultas que se realiceny no

esté definido suplazo de atenddn en
alguin otro procedimientn aprobado.

P  proyecto de
informe legal

Proyecto de
informe legal




FICHA TECNICA DE INDICADOR

Emision de opiniones legales y absolucion de consultas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO juridicas. CODIGO PA0401

NOMBRE DEL INDICADOR Tiempo de atencion en emision de opiniones legales o absolucion de consultas juridicas segun la complejidad de la materia.
DESCRIPCION DEL INDICADOR Medir los tiempos promedios de atencién en la emision de opiniones legales y absolucion de consultas juridicas mensualmente.
RESPONSABLE Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.

OBJETIVO Emitir oportunamente las opiniones legales o absolucion de consultas juridicas.

Z (Fecha de emision de opiniones legales y absolucion de consultas juridicas atendidas - Fecha de recepcion de las solicitudes de
FORMULA opiniones legales y absolucion de consultas juridicas) mensualmente / Cantidad de emision de opiniones legales y absolucion de
consultas juridicas atendidas mensualmente.

PERIODICIDAD Mensual UNIDAD DE MEDIDA Dias habiles

VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE

Fecha de emision de opiniones legales y
absolucion de consultas juridicas atendidas Fecha en la que se emite la respuesta de la opinidn legal y absolucion de consulta juridicas atendidas mensualmente.
mensualmente

Fecha de recepcion de la solicitud de emision de

opiniones legales y absolucion de consultas Fecha en la que se recibe la solicitud de emision de opinion legal y absolucién de consultas juridicas atendidas mensualmente.
juridicas atendidas mensualmente

Cantidad de emision de opiniones legales y
absolucion de consultas juridicas atendidas Cantidad total de emision de opiniones legales y absolucion de consultas juridicas atendidas mensualmente.
mensualmente

FUENTE DE DATOS META
Alta: < = 14 dias habiles
Base de datos de documentos de la Oficina de Asesoria Juridica. Media: < =7 dias habiles
Baja: < = 4 dias habiles

OBSERVACIONES

Segln la complejidad de la materia se consideran:

Alta: Hasta 14 dias habiles.
Media: Hasta 7 dias habiles.
Baja: Hasta 4 dias habiles.
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO Alerta de normas legales coDIGO 1 PA0402

OBJETIVO Difundir las principales normas relevantes para la Entidad.

ALCANCE Inicia con el acceso al portal institucional del diario oficial EI Peruano (seccién normas legales) y finaliza con la remisién de las principales normas relevantes para la Entidad al personal del
Organi de ién y Fiscalizaci i -

RESPONSABLE DEL Y .

PROCEDIMIENTO Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.

REQUISITOS LEGALES

« Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
* Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestién Ambiental.
«Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

» Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
« Ley N° 29325, Ley del Sistema i de Eval Fi

« Decreto Legislativo N* 1013, Decreto Legislativo que apmeba la Ley de creacién,
+ Decreto Supremo N° 012-2009-MINAM, que aprueba la Politica Nacional del Ambiente.

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

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

del Mi io del

y

+ Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Regl de O yF del O de E yF - OEFA.

+ Resolucién de Presidenc:a del Consejo Directivo N°* 012-2018-OEFA/PCD, que modifica el Mapa de del O de y Fi i - OEFA, aprobad
de ia del Consejo Directivo N° 065-2015-OEFA/PCD.

+ Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el Manual de Gestién de P y i y Gestion por Pr g

CONSIDERACIONES GENERALES O
REGLAS DE NEGOCIO

Se las normas en el dia y que resultan de interés institucional.
El correo de alerta de normas legales debe ser remitido antes las 11:00 horas del dfa; siempre que la

se en la pagin web del diario oficial El Peruano.

+ Diariamente: La difusién de las principales normas relevantes para la Entidad es en dias habiles.

. de : D técnico que regulan el funcionamiento del OEFA de manera integral, tales como: Lir y de Gestion
de Frocescs y Procedimientos.

DEFINICIONES * Py i servidores, y de la Entidad
+ Oficina de Asesoria Juridica: Organo de asesoramiento responsable de asesorar y emitir opinion sobre los asuntos de caracter juridico del OEFA que le sean consultados por los|

i oérganos o de la Entidad. Depende jerarq y i de la ia General
ABREVIATURAS - OAJ: Oficina de Asesoria Juridica
DESCRIPCION
PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE
G i Correo de difusion de las principales normas legales
Diario oficial El Peruano Normas legales publicadas en el diario oficial El Peruano Personal del OEFA
ACTIVIDADES EJECUTOR
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS PUESTO/ROL AREA

Inicio del

Oficina de Asesoria Juridica

Acceder al portal i
del diario oficial El Peruano

Acceder al portal i del diario oficial EI Peruano

§ Asistente legal
(seccion normas legales) g

Oficina de Asesoria Juridica

de interés para la Entidad

2 Descargar normas Iegales enel De.sca}'gav normas Iegaler en el rango de fechas B Asistente legal Glicios, dasasoria diidica
rango de fechas de 8
¢ Se identificaron normas legales que resulten de interés para
I las les|la Entidad?
3 |normas emitidas y relevantes|No: Continuar en la actividad N° 4. - Asistente legal Oficina de Asesoria Juridica
para la Entidad Si: Se seleccionan las principales normas legales emitidas y|
relevantes para la Entidad. Continuar en la actividad N° 5
4 |Precisar la ausencia de normas|Se hace la precision y se deriva al Jefe de la OAJ. = Asistente legal Oficina de Asesoria Juridica

Continuar en la actividad N° 6

Elaborar el resumen de las
normas seleccionadas

Elaborar el de las normas

para la Entidad e indicar si corresponde alguna accién por
parte de los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Entidad.
Deriva al Jefe de la OAJ para su aprobacién.

Resumen de normas Asistente legal Oficina de Asesoria Juridica

é}evisar y aprobar

Revisar y aprobar el resumen e las principales normas
relevantes para la Entidad o dar su alapl
de ausencua de normas relevantes para la Entidad.

Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

de normas Oficina de Asesoria Juridica

Remitir  resumen de las
principales normas legales del
i

Remitir el resumen de las principales normas legales del dia
mediante correo de difusion a todo el personal del OEFA,
antes de las 11.00 horas.
Finaliza el Procedimiento.

Correo electrénico de

difusion Oficina de Asesoria Juridica

Asistente legal

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL

Jefela de la Oficina de Asesoria Juridica y Asistente Legal

Equipos Equipo de computo, impresora, scanner.
Sis!ema; Diario oficial El Peruano.
Informaticos

Instalaciones Oficinas administrativas.

servicios de

Servicios de

Servicios de Apoyo




FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

Revisar normas legales publicas en el diario oficial El Peruano.

Resumen de las principales normas legales.

EVIDENCIAS E INDICADORES

k3
\D\CHINN IORES

| Porcentaje de difusion de normas legales relevantes para la Entidad antes de las 11:00 horas del dia.

| o
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FICHA TECNICA DE INDICADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Alerta de normas legales cODIGO PA0402

NOMBRE DEL INDICADOR

Porcentaje de difusion de normas legales relevantes para la Entidad antes de las 11:00 horas del dia.

DESCRIPCION DEL INDICADOR

Medir el cumplimiento de la difusion de normas legales relevantes para la Entidad.

RESPONSABLE Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.
OBJETIVO Cumplir con la difusion de normas relevantes para la Entidad diariamente.
(N° de correos de difusion de alerta de normas legales remitidos antes de las 11:00 horas del dia / N° de correos remitidos de
FORMULA
alerta de normas legales ) x 100
PERIODICIDAD Mensual UNIDAD DE MEDIDA Porcentaje
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE

N° de correos de difusion de alerta de
normas legales remitidos antes de las 11:00

hrs.

Cantidad total de correos de difusion de alerta de normas legales relevantes para la Entidad remitidos antes de las 11:00 horas
del dia.

N° de correos remitidos de alerta de normas

legales

Cantidad total de correos remitidos de alerta de normas legales.

FUENTE DE DATOS META

Correo de difusion de alerta de normas legales relacionadas a la Entidad. 100%






