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Resolucion de Gerencia General
N° 00062-2020-OEFA/GEG

Lima, 10 de setiembre de 2020

VISTOS: EIl Informe N° 00084-2020-OEFA/OAD-URH, emitido por la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion; el Memorando
N° 00413-2020-OEFA/OAD, emitido por la Oficina de Administracion; el Informe
N° 00129-2020-OEFA/OPP, emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe
N° 00276-2020-OEFA/OAJ, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante 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
modernizacion de la gestién publica en el Peru, que establece la visidn, los principios y lineamientos
para una actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los ciudadanos y el desarrollo
del pais;

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

Que, mediante la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica
N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion puablica” (en adelante,
la Norma Técnica de Procesos) la cual tiene como finalidad, poner a disposicién de las entidades
de la administracion publica disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion por procesos,
como herramienta de gestion que contribuye con el cumplimiento de los objetivos institucionales y en
consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos;

Que, el Subnumeral 6.2.1 del Numeral 6.2 del Articulo VI de la Norma Técnica de
Procesos dispone, entre otros, que al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de
Procedimientos (MAPRO);

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
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° 077-2018-OEFA/PCD, modificada por las Resoluciones de Gerencia General numeros
043-2019-OEFA/GEG, 024 y 00061-2020-OEFA/GEG, se aprueba el Manual de Procedimientos
“Innovacion y Gestién por Procesos”, el cual constituye una herramienta fundamental para la
modernizacion de la gestion del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, que
regula, entre otros, el procedimiento PE0202 “Elaboracion, aprobacién, difusion y actualizacién de



manual de procedimientos” (en adelante, el procedimiento PE0202 del MAPRO de Innovacién)
cuyo objetivo es establecer, documentar, aprobar e implementar los procesos del Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA;

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 084-2018-OEFA/GEG,
modificada por las Resoluciones de Gerencia General nimeros 048-2019-OEFA/GEG, 019, 038 y
040-2020-OEFA/GEG, se aprueba el Manual de Procedimientos "Recursos Humanos";

Que, en ese sentido, mediante los documentos de vistos, se sustenta la necesidad
técnica y legal de modificar los procedimientos PA0103 “Seleccién de el/la servidor/a civil”;, PA0106
“Gestion de la Induccion”, PA0107 “Designacion de puestos de confianza” y, PA0124 “Atencion de
denuncias por actos de corrupcion y reporte de inquietudes del Sistema de Gestién Antisoborno en el
OEFA” del Manual de Procedimientos “Recursos Humanos”, con la finalidad de: (i) implementar la
debida diligencia como método de evaluacién del riesgo de soborno en los procesos de contratacion
del personal del OEFA; vy, en atencion a ello, tomar las acciones necesarias para velar por la
implementacion y el cumplimiento del sistema de gestién antisoborno; y, (i) promover y facilitar la
presentacion de reportes de inquietudes de buena fe o sobre la base de una creencia razonable,
respecto de un intento de soborno, supuesto y real, o cualquier incumplimiento o debilidad en el
sistema de gestion antisoborno;

Que, el Articulo 17° y el Literal g) del Articulo 18° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del OEFA, sefialan que la Gerencia General constituye la maxima autoridad administrativa
de la Entidad, la cual actia como nexo de coordinacion entre la Alta Direccion y los érganos de
asesoramiento y de apoyo; teniendo entre sus funciones, las de emitir resoluciones en el ambito de
su competencia o en aquellas que le hayan sido delegadas;

Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion, 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
Modernizacion de la Gestion Publica; la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica
N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la
implementaciéon de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica”; la
Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 077-2018-OEFA/PCD, modificada por las
Resoluciones de Gerencia General nimeros 043-2019-OEFA/GEG y 024-2020-OEFA/GEG, que
aprueba el Manual de Procedimientos “Innovacion y Gestion por Procesos”; y, en ejercicio de las
atribuciones conferidas en el Articulo 17° y el Literal g) del Articulo 18° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado
por Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Modificar los siguientes procedimientos del Manual de Procedimientos
“Recursos Humanos” del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado por
Resolucién de Gerencia General N° 084-2018-OEFA/GEG, modificada por las Resoluciones de
Gerencia General numeros 048-2019-OEFA/GEG, 019, 038 y 040-2020-OEFA/GEG, que como
Anexos forman parte integrante de la presente Resolucion:

- PA0103 “Seleccion de el/la servidor/a civil™;

- PAO0106 “Gestion de la Induccion”,

- PAO0107 “Designacion de puestos de confianza™; y,

- PA0124 “Atencion de denuncias por actos de corrupcion y reporte de inquietudes
del Sistema de Gestion Antisoborno en el OEFA”

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto que comunique
a los érganos y unidades organicas del Organismo de Evaluacién y Fiscalizaciéon Ambiental - OEFA
la aprobacion y publicaciéon de los procedimientos del Manual de Procedimientos “Recursos
Humanos”, aprobado en el Articulo 1° de la presente Resolucidn, en el plazo maximo de cinco (5) dias
habiles contados desde su emision.



Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Portal de
Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Organismo de Evaluaciéon y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA (www.oefa.gob.pe) en el plazo maximo de dos (2) dias habiles contados desde su
emision.

Registrese y comuniquese.
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Organo o Unidad Organica Firmay sello
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento!
Precisiones en todas las secciones, asfi
01 Todas las secciones como el cambio de formato de ficha de
procedimiento?
02 Definiciones, Actividades __Adicion de la definicién de “Debida
diligencia” y precisiones en la actividad N° 1
Establecer las actividades para la contratacion de personal bajo la modalidad del Régimen
OBJETIVO Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - RECAS, con la finalidad de atender las
necesidades de las areas y dotar de servidores/as civiles idéneos al OEFA.
Lo establecido en el presente procedimiento es de aplicacién para todas las areas del OEFA, que
ALCANCE tengan la necesidad de contratar personal bajo la modalidad del Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios - RECAS.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

BASE NORMATIVA

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N? 1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS).

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las reglas y
Lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen

' Aprobado mediante Resolucién de Gerencia General nimeros 084-2018 y 048-2019-OEFA/GEG del 28 de diciembre de 2018 y 30
de setiembre de 2019, respectivamente.
2 Modificado mediante Resolucion de Gerencia General N° 040-2020-OEFA/GEG del 2 de julio de 2020.
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laboral especial del Decreto Legislativo 1057; el Modelo de Convocatoria para la Contratacion
Administrativa de Servicios; y, el Modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de
la Directiva N° 004-2017-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP’.

- Resolucioén de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la
“Guia metodoldgica para el Diserio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civif'.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE, que aprueba, por delegacion,
la “Guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19”.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para
la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

- El ingreso del personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios - RECAS, se realizara a través de un concurso publico que asegure la contratacion
en funcién a la capacidad y mérito profesional o técnico, mediante procedimientos de evaluacién
y seleccion, desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia, que garantice
la igualdad de oportunidades y profesionalismo del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA.

- Los requerimientos de personal son realizados como reemplazos o0 como nuevos
requerimientos.

- Las areas del OEFA realizan los requerimientos CAS en concordancia con el Cuadro de
Especificacién de Nivel y Rango Remunerativo para el personal del OEFA, sujeto al RECAS
que se encuentre vigente, con la metodologia establecida por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR y a lo establecido en el presente procedimiento.

- El/lLa Jefe/a del area o el/la representante que este/a designe, es el/la encargado/a de registrar
en el modulo de “Requerimiento de Personal” del SIA-RRHH el requerimiento de necesidad
de personal RECAS para lo cual debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

(i) El Formato PA0103-FO1 “Perfiles de Puesto para la Contratacion Administrativa de
Servicios”, el cual debe contar con la firma digital de el/la Jefe/a del area, a fin de asegurar
la validacion de ésta, conforme a lo establecido en la “Guia metodoldgica para el Disefio
de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley
N¢ 30057, Ley del Servicio Civil', aprobada por delegacion en la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

(i) Las habilidades contenidas en el Formato PA0103-FO1 “Perfiles de Puesto para la
Contratacion Administrativa de Servicios” deben guardar concordancia con las habilidades
blandas que se requieran en el OEFA.

(iii) El Temario de la Evaluacién de Conocimientos contiene las materias que forman parte del
examen, las cuales no seran menos de tres (3) ni mas de seis (6) relacionadas a los
conocimientos técnicos.

- Las Evaluaciones de Conocimientos podran ser realizadas de manera presencial o virtual (no
presencial), lo cual sera determinado por la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion - URH y comunicado a las areas. Ademas, la URH en coordinacion
con la Oficina de Tecnologias de la Informacion estableceran la plataforma para su
realizacién (preferentemente a través del SIA-RRHH).

- Las evaluaciones de conocimientos estardan compuestas por preguntas relacionadas a los
conocimientos generales respecto al OEFA y preguntas sobre los conocimientos
técnicos que seran elaboradas de acuerdo con el temario de evaluacion de
conocimientos.

- Las preguntas sobre los conocimientos técnicos deben ser registradas en el SIA-RRHH y/o
enviadas por el/la Jefe/a del area o el/la representante que este/a designe a la URH; para el
caso de las Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace deben ser registradas y/o enviadas
por el/la Coordinador/a de Oficinas Desconcentradas.

- Las preguntas sobre los conocimientos generales respecto al OEFA son registradas en
el SIA-RRHH y/o enviadas por el/la Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica o el/la
representante que este/a designe a la URH.

- En caso se registre en el SIA-RRHH, se debe adjuntar el balotario de la Evaluacion de
Conocimientos dentro del plazo de un (1) dia habil antes de la fecha programada para la
evaluacion, para lo cual debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:
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(i) El balotario consta de un minimo de veinticinco (25) preguntas de conocimientos
técnicos de acuerdo al temario y de un minimo de quince (15) preguntas de
conocimientos generales del OEFA.

(i) Es responsabilidad de las areas involucradas la confidencialidad del contenido del
balotario.

(iii) En la hora y dia programados para el Examen de Conocimientos, el sistema escogera
aleatoriamente quince (15) preguntas, nueve (09) de las preguntas técnicas
ingresadas por el area del OEFA y seis (06) de las preguntas relacionadas al OEFA
registradas por la Oficina de Asesoria Juridica.

- En caso, se opte por la utilizacion de otra plataforma o a través de medio escrito, se debe remitir

a la URH por correo electrénico o por el SIGED en modo confidencial y dentro del plazo maximo
de dos (2) dias habiles previos a la Evaluacion de Conocimientos los siguientes documentos,
debidamente visados:

(i) El examen de conocimientos consta de quince (15) preguntas, nueve (09) de las
preguntas técnicas elaboradas por el area del OEFA y seis (06) de las preguntas
relacionadas al OEFA elaboradas por la Oficina de Asesoria Juridica; y,

(i) Las claves de respuestas.

- El/La Jefe/a del drea y el/la Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica remiten a la URH,

mediante correo institucional, el Formato PA0103-F05“Declaracion Jurada de
Confidencialidad respecto al contenido del balotario”, una vez ingresado el balotario al
SIA-RRHH.

- Los/as integrantes del Comité de Evaluacion remiten a la URH, mediante correo

institucional, el Formato PA0103-F06 “Declaracion Jurada de Conflicto de Interés”,
previo a la entrevista, en caso de que el drea se abstenga de participar, se tomara como
referencia lo sefialado en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

- ElI Comité de Evaluacion registra la calificacion de los/as candidatos/as a la Fase de Entrevista

Personal a través del médulo “Entrevistas CAS’ del SIA-RRHH, en caso no se encuentre
disponible el SIA-RRHH, se debe llenar el Formato PA0103-F03 “Formato de entrevista
personal”.

- La URH, coordina con los/as candidatos/as que pasan a la Fase de Entrevista Personal, la firma

del Formato PA0103-F02 “Acta de consentimiento para la utilizacion de la grabacion de
entrevista’.

- Los criterios para la entrevista personal seran conforme al Formato PA0103-F03 “Formato de

entrevista personal”.

- Las controversias que se susciten durante el proceso de seleccién son resueltas por la URH o

por el Comité de Evaluacion, segun les corresponda.

- La presente version del procedimiento resulta aplicable para los requerimientos CAS que

se soliciten luego de la aprobacion del presente procedimiento, por lo que las
convocatorias CAS que se encuentren en proceso les resulta aplicable, hasta su
culminacion, Ia version del procedimiento con el que se inicio.

DEFINICIONES

- Areas del OEFA: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales

establecidas mediante resolucion de la Alta Direcciéon del OEFA.

- Bases del proceso de seleccion: Documento que establece las reglas y requisitos necesarios

para realizar las etapas del concurso. Debe contener toda la informacion que el/la postulante
debe conocer para presentarse al concurso y garantice el cumplimiento de los principios del
servicio civil, la cual podra ser ajustada respecto a: (i) si el Proceso CAS se realizara de manera
presencial y/o virtual; y, (ii) los detalles de documentos a ser presentados en la fase de
evaluacion curricular del proceso de seleccion, tomando como referencia el Anexo 01 “Bases
del Proceso de Seleccion’.

- Candidato/a: Postulante que obtiene la condicion de “Apto” luego de la fase de evaluacién de

Ficha de Postulacion del Proceso de Seleccién.

- Comité de Evaluacion: Colegiado encargado de llevar a cabo la fase de Entrevista Personal

del Proceso de Seleccion, el cual esta conformado por los siguientes integrantes: El/La Jefe/a
del area o su representante el cual debe pertenecer al drea;y, un/a representante de la Unidad
de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion. Asimismo, la Presidencia
del Consejo Directivo o la Gerencia General podran designar a un/a representante, quien
también conformara parte del Comité de Evaluacion, en los casos que consideren pertinentes.

- Convocatoria: Publicacién a través de la cual se difunde las Bases, los Requisitos y el

Cronograma del proceso de seleccion de personal del RECAS en el OEFA.
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- Debida diligencia: Proceso para evaluar con mayor detalle la naturaleza y alcance del

riesgo de soborno, contribuyendo a la toma de decisiones en relacion con transacciones,
proyectos, actividades, socios de negocios y personal especificos.

- Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos que comprende lo siguiente:(i) la

informacién de el/la ganador/a, (ii) ficha resumen de el/la ganador/a, (iij) deméas documentos
que se emitan hasta la conclusion del Proceso de Seleccién del RECAS de el/la ganador/a.

- Ganador/a: Persona natural que al finalizar el proceso de seleccion obtiene una vacante del

procedimiento de seleccion.

- Postulante: Persona natural que participa en un concurso publico bajo la modalidad del

RECAS.

- Proceso CAS: Proceso de seleccion en base a una convocatoria publica y evaluaciones acorde

a las caracteristicas del puesto, cuyo objetivo es elegir a la persona idonea para el puesto
convocado sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento
de los requisitos para acceder al servicio civil.

- Servidor/a Civil: Personal del OEFA que se encuentra contratado bajo el Decreto Legislativo

N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios.

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

- CONADIS: Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad.
- GEG: Gerencia General.

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

- OEFA: Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- ORI: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania.

- OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

- RECAS: Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

- REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

SIGLAS - REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
- RNSSC: Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles.
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
- SGI: Sistema de Gestion Integrado.
- SIA-RRHH: Sistema Integrado Administrativo de Recursos Humanos.
- SIGED: Sistema de Gestion Electronica de Documentos.
- SNP: Sistema Nacional de Pensiones
- SPP: Sistema Privado de Pensiones
- SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.
- UAB: Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.
- URH: Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion del requisito Fuente

Requerimiento de contratacién administrativa de servicios Areas del OEFA
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Registrar la
necesidad de
contrataciéon del
personal en el
SIA-RRHH

Registra en el médulo “Gestion” del
SIA-RRHH, su necesidad de
contratacion de personal y adjunta el
Formato PA0103-FO1 “Perfil de Puesto
para la contratacion administrativa de
servicios”.

En el Formato PA0103-F01 “Perfil de
Puesto para la contratacion
administrativa de servicios”, en caso
el puesto se encuentre identificado
como un puesto con nivel de riesgo
“Medio”, “Alto” y “Muy alto”, en la
hoja de calculo N° 02 “Registro de
puestos asociados a Ila debida
diligencia” de las Matrices de riesgos
y oportunidades del SGI, segun
corresponda a cada proceso, se
deben mencionar los controles
antisoborno aplicables al puesto Yy,
en caso aplique, los controles de
debida diligencia.

Modulo
“Gestion” del
SIA-RRHH

Formato
PA0103-F01
“Perfil de Puesto
para la
contratacion
administrativa
de servicios”

Jefe/a del Area
osu
representante

Areas del
OEFA

Aprobar la
disponibilidad de
espacio fisico y
mobiliario

Aprueba la disponibilidad del espacio
fisico y mobiliario a través del médulo
“Gestion” del SIA-RRHH.

¢ Es conforme?

Si: Va a la Actividad N° 03

No: Se rechaza y se notifica al area y a
la URH através del modulo “Gestion”
del SIA-RRHH.

Fin del procedimiento.

Plazo: Dentro de un (1) dia habil de
notificado.

Modulo
“Gestion” del
SIA-RRHH

Ejecutivo/a de la
UAB o su
representante

UAB

Aprobar la
disponibilidad de
computadora,
punto de red y
acceso

Aprueba la disponibilidad de
computadora, punto de red y acceso a
través del médulo “Requerimiento de
Personal” del SIA-RRHH

¢, Es conforme?

Si: va a la Actividad N° 04.

No: Se rechaza y se notifica al area y a
la URH, a través del médulo “Gestiéon”
del SIA-RRHH.

Fin del procedimiento.

En caso que sea reemplazo, va a la
Actividad N° 05.

Plazo: Dentro de un (1) dia habil de
notificado.

Modulo
“Gestion” del
SIA-RRHH

Jefe/a de la OTI
osu
representante

OoTl
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Aprobar nuevos
requerimientos
de personal del
RECAS

Evalla el nuevo
personal RECAS.

requerimiento de

¢ Es conforme?

Si: Aprueba el nuevo requerimiento a
través del Médulo “Requerimiento de
Personal” del SIA-RRHH y va a la
Actividad N° 05.

No: Rechaza el nuevo requerimiento de
personal, se notifica al area y a la URH
a través del SIA-RRHH.

Fin del procedimiento.

Plazo: Dentro de los dos (2) dias
habiles de recibido el nuevo
requerimiento de personal RECAS.

Modulo
“Requerimiento
de Personal” del
SIA-RRHH

Gerente/a

General GEG

Recibir el
requerimiento
del personal
RECAS

Recibe el requerimiento de personal
RECAS, derivandolo a el/la Especialista
de Gestion de la Incorporacion para el
tramite correspondiente.

dia de

Plazo: En el recibido el

requerimiento.

Jefe/a de la

URH URH

Revisar el
requerimiento
del personal y
solicitar la
valorizacion del
requerimiento

Revisa el requerimiento de personal, a
fin de verificar la concordancia con el
Cuadro de Especificacién de Nivel y
Rango Remunerativo para el personal
del OEFA, y la metodologia para la
elaboracion del perfil de puestos, y de
ser el caso, coordina con el area; asi
como si la posicion CAS cuenta con
registro activo del MEF.

¢La posicion cuenta con registro activo
del MEF?

Si: Va a la Actividad N° 14.

No: Va a la Actividad N° 07.

Plazo: Dentro de un (1) dia habil de
derivado el requerimiento de personal.

Correo
institucional

Especialista de
Gestion de la
Incorporacion

URH

Revisar la
valorizacion del
requerimiento
del personal

Revisa la valorizacion del requerimiento
de personal, a fin de que guarde
concordancia con el Presupuesto Anual
de Recursos Humanos.

¢, Es conforme?

Si: Va a la Actividad N° 08.

No: Coordina con el area y con la OPP,
a fin de que el &rea subsane en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles. Va a la
Actividad N° 08.

Plazo: Dentro de un (1) dia habil de
recibido el correo revisa la valorizacion
del requerimiento de personal.

Correo
institucional

Especialista de
Relaciones
Laborales

URH
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Elabora el proyecto de memorando o
informe de solicitud de disponibilidad
presupuestal para solicitar la
disponibilidad presupuestal a la OPP, el
Elaborar el | mismo que debe contener: (i) nombre
proyecto de | del area; (ii) la posicion solicitada; (iii) el Provecto de
memorando o | monto de la contraprestacién; (iv) la Mer¥10ran do Especialista de
8 informe de | fuente de financiamiento; y, (v) la Gestion de la URH
solicitud de | justificacion del requerimiento de | Incorporacion
) o nforme
disponibilidad personal.
presupuestal
Plazo: Dentro de un (1) dia habil de
recibido la confirmacion de la
valorizacion del requerimiento de
personal.
Revisa y firma el memorando o informe
de solicitud de disponibilidad
Revisar y firmar | presupuestal y lo remite a la OPP a Memorando Jefe/a de la
9 el memorando o | través del SIGED. URH URH
informe Informe
Plazo: En el dia de recibido el
proyecto de memorando o informe.
Revisa la solicitud de disponibilidad
presupuestal y emite memorando o
informe con disponibilidad
presupuestal, el mismo que es derivado
Revisar la | ala URH, conforme al procedimiento
solicitud de | P010203 “Certificacion de Crédito
disponibilidad Presupuestario y Constancia de Memorando Jefe/ade la
10 | presupuestal vy | Prevision Presupuestaria” del OPP OPP
emitir opinion de | Manual de Gestion de Procesos y Informe
disponibilidad Procedimientos “Planeamiento
presupuestal Institucional”.
Plazo: Dentro de un (1) dia habil de
recibido la solicitud de disponibilidad
presupuestal.
Elabora el proyecto de oficio para la
opinién favorable de SERVIR, de ser el
Elaborar caso, asi como el proyecto de oficio o el
proyecto de | medio que establezca el MEF para la
oficio para la | creacion del registro de la posicion en el
opinion MEF, segun la normativa vigente, el . o
favorable de | mismo que debe contener los informes Proyecto de Oficio | Especialista de
11 SERVIR de ser y/o memorandos de la URH y de la para Gestion dg ]a URH
elcaso,yparala | opp. SERVIR/MEF Incorporacion
creacion del
registro de la | nota:
posicion en el | Cuando corresponda, el proyecto de oficio
MEF para la creacién del registro de la posicion en
el MEF debe contar con la opinién favorable
de SERVIR.
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_ i Revisa y firma el oficio para la opinién
Revisar y firmar | favorable de SERVIR, de ser el caso,
el oficio para | y/o el oficio para la creacién del registro
1 Ler:gi?gn d'; de la posicién en el MEF. Oficio para Jefe/a de la URH
: SERVIR/MEF URH
registro de la | Nota:
posicion en el | La solicitud de creacién de registros al MEF,
MEF se encuentra sujeto a la cantidad de
requerimientos de personal de las areas.
?c?r?fli?:;acién dlz: Recibe, a través del correo Especialista en
13 reqgistro _en el institucional, la confirmacién del - Relaciones URH
MEF registro en el MEF. Laborales
Consolida los requerimientos de
contratacion administrativa de servicios,
Consolidar los | Y los ingresa en el Portal “Talento Peru”
requerimientos habilitado por SERVIR.
de contratacion )
administrativa Plazo: Dentro de los dos (2) dias | portal “Talento Especialista de
14 | de servicios y | habiles de recibido el correo de Perd” Gestion de la URH
registrarlos en el | confirmacion de la creacion de registros SERVIR Incorporacion
Portal “Talento | POr parte del MEF.
Perud” habilitado Not
ola.
por SERVIR Adicionalmente, gestiona la difusion de las
convocatorias de RECAS en el Portal
Institucional del CONADIS.
Solicita la designacion de los/las
Solicitar la | miembros del Comité de Evaluacion, a
%is};ggamon de | través del correo institucional. Correo Especialista de
15 miembros  del | Plazo: Dentro de un (1) dia habil de institucional lGestlon de. Ja URH
iy . o ncorporacién
Comité de | haber registrado el requerimiento en el
Evaluacién Portal “Talento Peru” habilitado por
SERVIR.
Designa a los/las miembros del Comité
Designar a <Ije Evaluacpn en coordinacién con las
los/las areas usuarias. c Jefela de |
; orreo efe/ade la
16| miembros 98| Plazo: Dentro de dos (2) dias hébiles | institucional URH URH
Evaluacion desde que la URH remite el correo
solicitando la designacion a los/las
miembros del Comité de Evaluacion.
Remitir las
convocatorias Remite a la ORI por correo institucional,
RECAS a | lainformacién de las convocatorias para
convocar para | su difusion en el Portal Institucional y en .
su difusién en el | las diferentes redes sociales del OEFA. Correo Espqullsta de
17 Portal institucional Gestion de la URH
Institucional y en | Plazo: Dentro de un (1) dia habil de Incorporacion
las redes | registrado el requerimiento en el Portal
sociales del | “Talento Pert” habilitado por SERVIR.
OEFA
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Difundir las | Difunde las convocatorias RECAS
convocatorias remitidas por la URH en el Portal
RECAS en el | Institucional y en las redes sociales del Asi
sistente
18 Portal OEFA. Comunicados Communit ORI
Institucional y en Mana ery
las redes | Plazo: Dentro de un (1) dia habil de 9
sociales del | recibido el correo con la informacion de
OEFA las convocatorias para su difusion.
Realiza la publicacion de la Especialista de
convocatoria en el Portal Institucional Gp ”
i estién de la
Realizar la | del OEFA. Incorporacion o
19 | publicacion de la SIA - RRHH Anali URH
} ) NP nalista de
convocatoria Plazo: Dentro de un (1) dia habil de Gesti6
; - estién de la
registrado el requerimiento en el Portal Incorporacion
“Talento Peru” habilitado por SERVIR. P
Realiza el proceso de seleccion de el/la
servidor/a civil, conforme al Anexo N° 01
“Bases del Proceso de Seleccion’, el Especialista de
mismo que puede ser ajustado Gestion de la
Realizar el | conforme lo dispuesto en las Incorporacion
20 | proceso de | Definiciones del presente - URH
seleccion procedimiento. Analista de
Gestién de la
¢Hay ganador/a? Incorporacion
Si: Va a la Actividad N° 22.
No: Va a la Actividad N° 21.
Comunica al area, a través del correo
institucional, que el proceso de Especialista de
seleccibn ha quedado desierto en GZStién de la
Comunicar la | cualquiera de sus etapas, luego de la InCorporacion
1 declaratoria del | publicacion de dicha declaracion. Correo P URH
procedimiento institucional Analista de
desierto ¢El area del OEFA solicita volver a "
publicar la convocatoria? lGestlon de. Ja
Si: Va a la actividad N° 17. neorporacion
No: Fin del procedimiento.
Realiza la busqueda, en el REDAM,
REDERECI, el RNSSC y en SUNEDU
de el/la ganador/a.
¢Se encuentra en el RNSSC?
Si: En caso haya accesitario/a, va a la
Actividad N° 23. De lo contrario, se
. . declara la convocatoria desierta y en Especialista de
Realizar filtro este caso va a la Actividad N° 21. Gestién de la
REDAM, No: Va a la Actividad N° 24 Incorporacion
20 RNSSC, ) ’ Consye}ncie},s de URH
SUNEDD 46 e | £Se encuentraen el REDAM? verificacion Analista de
la ganador/a Si: Se (?Iesqarga la constancia y se cursa Gestion dg la
comunicacién escrita al Poder Judicial. Incorporacion
No: Se descarga la constancia y se va a
la Actividad N° 24.
¢ El grado académico se encuentraen el
Registro  Nacional de  Grados
Académicos y Titulos Profesionales de
la SUNEDU?
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Si: Se descarga constancia de
verificacién y va a la Actividad N° 24.
No: Se cursa comunicacion escrita a la
Universidad que indica haber emitido el
grado académico para la veracidad del
documento y va a la Actividad N° 24.

Plazo: Dentro de un (1) dia habil desde
la publicacién del resultado final del
proceso CAS

Nota 1:

Se realiza la busqueda en SUNEDU en Linea
en caso se haya requerido un perfil de grado
superior universitario.

Nota 2:
El REDERECI se verifica en cuanto se
implemente el registro.

Realiza la blsqueda en el REDAM,

Realizar  filtro | REDERECI, el RNSSC y en SUNEDU Especialista de
REDAM, de ella accesitario/a, conforme a la Gestion de la
23 EESEgECI y Actividad N° 22. Constancias de Incorporacion / URH
verificaciéon Analista de

SUNEDU  de | nota: Gestién de la
el/la En caso el/la accesitario/a esté inscrito/a en | .
accesitario/a el RNSSC se declara desierta la ncorporacion

convocatoria.

Contacta a el/la ganador/a, para

coordinar la entrega presencial y/o

virtual de los siguientes documentos:

-Formato PA0103-F04: “Ficha de

Personal CAS” suscrita por el/la

ganador/a.

-Ficha de Postulacién Virtual suscrita

por el/la ganador/a.

-Documentacién presentada en el SIA-

RRHH que sustenta el cumplimiento

del perfil, debidamente visada por el/la

ganador/a.

-Constancia de entrega del boletin

informativo acerca de las

caracteristicas del SPP y del SNP. Al
Contactar ael/la | _En caso ella ganador/a cuente con Eéziﬁfr']'sdtg ge
ganador/a para | derecho habientes, debe presentar en Correo Incorporacién /

24 | coordinar caso corresponda: (i) la copia de DNI electronico Analista de URH

entrega de | de sus derechos habientes; Gestion de la
documentos (ii) acta de matrimonio civil no mayor a Incorporacion

tres de meses de antigliedad; vy, (ii)
constancia de  inscripciébn  del
reconocimiento de unién de hecho en
el Registro Personal de la Oficina
Registral correspondiente.

-Foto formal en formato JPG en fondo
blanco.

Plazo: Dentro de un (1) dia habil
siguiente a la publicacién del resultado
final del proceso de seleccién

Nota:
En caso de omisién de la presentacion de los
documentos de los derechos habientes, el
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OEFA no puede realizar las declaraciones
que correspondan para el acceso a las
prestaciones que brinda EsSalud.

Recibir y
verificar la

Recibe y verifica que la documentacién
se encuentre conforme a lo solicitado, la
misma que debe ser entregada por el/la
ganador/a antes del vencimiento de la
fecha establecida para la suscripcion
del contrato.

¢(Es conforme la documentacién
entregada?

Especialista de
Gestién de la

documentacion . - o Expediente de Incorporacion /
25 de ellla ﬁl..VaSal!a.ActlwdaﬁlN 26. dor/ Contratacién Analista de URH

candidato/a o: Solicita a elfla ganador/a que Gestién de la
anador/a presente la documentacién faltante. En Incorporacion
9 caso el/la ganador/a no cumpla con P

presentar la documentacién antes del

vencimiento de la fecha establecida

para la suscripcion del contrato o

desista, se verifica que haya

candidato/a accesitario/a y se va a la

Actividad N° 23.
Aprobar y | Aprueba y traslada en el SIA-RRHH la
trasladar la | informacién de ellla ganador/a del Especialista de
informacién y el | proceso CASy entrega el expediente de Seccié Gestion de la

; - - eccion o
expediente de | contratacion a el/la Especialista de “ . Incorporacién /
26 2 . L contratar” del . URH
contratacion Relaciones Laborales para el inicio del Analista de
L L : ) SIA - RRHH ”

para el inicio del | procedimiento de vinculacién de el/la Gestion de la
procedimiento servidor/a civil. Incorporacion

de vinculacién

Fin del procedimiento.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PA0103-F01:
- Formato PA0103-F02:
- Formato PA0103-F03:
- Formato PA0103-F04:
- Formato PA0103-F05: “Declaracion Jurada de Confidencialidad respecto al contenido del balotario”.
- Formato PA0103-F06: “Declaracion Jurada de Conflicto de Interés”.
- Constancias de verificacion
- Correo institucional
- Expediente de Contratacion
- Informe

- Memorando

- Oficio

“Perfil de Puesto para la Contratacion Administrativa de Servicios”.
“Acta de consentimiento para la utilizacion de la grabacion de la entrevista personal”.

“Formato de entrevista personal”.
“Ficha de Personal CAS”.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

- Anexo N° 1: “Bases del Proceso de Seleccion”.

PROCESO RELACIONADO

PAO1 Recursos Humanos.
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“Perfil de Puesto para la Contratacion Administrativa de Servicios”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

CONTROLES ANTISOBORNO Y APLICABILIDAD DE LA DEBIDA DILIGENCIA AL PUESTO

En caso el puesto se encuentre identificado como un puesto con nivel de riesgo "Medio", "Alto" y "Muy Alto" en la hoja de calculo N° 02 “ Registro de
puestos asociados a la debida diligencia" de las Matrices de riesgos y oportunidades del SGI, seguin corresponda a cada proceso, se deben mencionar
los controles antisoborno aplicables al puesto y, en caso aplique, los controles de debida diligencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas: |
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FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

A) Nivel Educativo

C) iColegiatura?

I:‘ Primaria
I:‘Secundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

I:‘ Egresado(a)

I:‘Bachiller

I:‘Tl'tulo/ Licenciatura

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I:‘ Universitaria

[]
[ ]

[]

O OOL

I:‘ Maestria

I:‘ Egresado/a

I:‘Grado

I:‘ Doctorado

I:‘ Egresado/a

I:‘Grado

s[ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s |we| ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA DIOMA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de calculo Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente’ Coordinador Departamento Director:

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

L]

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Formato PA0103-FO1
Versién: 02
Fecha de aprobacion: 10/09/2020
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ACTA DE CONSENTIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE LA GRABACION
DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Por medio del presente, ellla Sr./Sra.........coooiiiiiiiiiiiiii i,
candidato/a (en adelante, ella entrevistada/o), identificado/a con DNI
N , otorga su consentimiento al Organismo de Evaluacion vy
Fiscalizaciéon Ambiental - OEFA, para la utilizacién de la grabaciéon de la entrevista
personal para los fines correspondientes, en el marco de la convocatoria CAS
N , Y en concordancia con lo establecido en
la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

La referida grabacion podra ser utilizada, dentro del plazo maximo de quince (15) dias
hébiles; transcurridos los cuales, la referida grabacion sera eliminada, sin posibilidad de
que el OEFA guarde registro alguno sobre ella, salvo que el proceso de seleccion haya
sido impugnado.

En ese sentido, siendo las .......... horasdel ........ccooovviiiiiiil, se procede a suscribir
el presente documento en sefal de conformidad.

Firma: .o

Formato PA0103-F02
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020
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Oc

Formato de Entrevista Personal

Apellidos y nombres de el/la

candidato/a

Puesto

Area a la que Fecha (dd-mes-aino)
postula Dia-Mes-Ano
Tipo de proceso N° Hora

Califique a el/la candidato/a, segun el nivel de desarrollo de los criterios de evaluacién

ESCALA GENERAL DE CALIFICACION PUNTAJE

Muy por encima de lo esperado 5

Por encima de lo esperado 4

Dentro de lo esperado 3

Por debajo de lo esperado 2

Muy por debajo de lo esperado 1

CRITERIOS DE EVALUACION el

1. Evidencia de logros. (Max. 5 puntos)
2. Integridad. (Max. 5 puntos)
3. Adaptacién al puesto y cultura organizacional. (Max. 5 puntos)
4. Idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil. (Max. 5 puntos)
5. Comunicacién Asertiva (Max. 5 puntos)
6. Capacidad Analitica (Max. 5 puntos)

Puntaje Total Obtenido por el/la candidato/a
Puntaje maximo: 30 puntos
Puntaje minimo aprobatorio: 20 puntos

Observaciones:

Nombres y
apellidos de el/la Firma
Entrevistador/a

Importante: Como entrevistador/a del presente Proceso de Seleccién declaro bajo juramento conocer las prohibiciones de la
Ley N° 26771- Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector publico,
en casos de parentesco y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.
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FICHA PERSONAL CAS

I. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y
NOMBRES
MODALIDAD ( )CAS AREA
o El numero de RUC es indispensable
LS para poder suscribir contrato CAS.
FECHA DE LUGAR DE NACIMIENTO
NACIMIENTO (DISTRITO/PROVINCIA/DEPARTAMENTO)
. CUENTACON [SI ( )
DNI N DNIe (SINO) NO( ) ESTADO CIVIL
TELEFONO FIJO CELULAR
CONTACTO DE N° DE
EMERGENCIA (1) CONTACTO (1) AEEE
CONTACTO DE N° DE
EMERGENCIA (2) CONTACTO (1) e
DOMICILIO ACTUAL DISTRITO /
PROVINCIA /
CORREO DEPARTAMENTO
Il. COMPOSICION FAMILIAR
a.( ) CONYUGE ( )CONCUBINO/A
APELLIDOS Y
NOMBRES
FECHA DE o
NACIMIENTO L
b.( ) HIJOS
o FECHA DE
N2 APELLIDOS Y NOMBRES DNI N NACIMIENTO
1.
2.
3.
c.( ) PADRES
. o FECHA DE
VINCULO APELLIDOS Y NOMBRES DNI N NACIMIENTO

lll. DECLARACIONES JURADAS

1. ANTECEDENTES PENALES Y BUENA SALUD
() Declaro que NO poseo Antecedentes Penales y gozo de buena salud

2. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE NORMAS QUE REGULAN INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES
DE FUNCIONARIOS PUBLICOS EN EL EJERCICIO DE SUS CARGOS

() Declaro que en el ejercicio del cargo citado, actuaré en concordancia con las disposiciones legales vigentes referidas
a las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos en el ejercicio de sus cargos,
particularmente aquellas contenidas, en la Ley N° 27588 y el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, asi como aquellas
normas que complementen o sustituyan los referidos dispositivos o que normen las materias antes indicadas.

Firma Fecha (%)
(*) dia en que llené el formato
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3. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE LEY DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA - LEY
N2 27815 Y SU REGLAMENTO, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Y DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO DEL OEFA ]

() Declaro haber recibido y leido el contenido de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica (Ley N2 27815) y su
Reglamento (aprobado por Decreto Supremo N2 033-2005-PCM); asi como, la Politica Integrada del Sistema de
Gestion Integrado - SGl y el Manual del Sistema de Gestion Integrado - SGI del OEFA; y que, en el gjercicio del
cargo citado, me comprometo a cumplir con las disposiciones sefialadas en ambos documentos asi como aquellas
normas que complementen o sustituyan los referidos dispositivos 0 que normen las materias antes indicadas.

4. DECLARACION DE NO ESTAR IMPEDIDO DE PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO

() Declaro NO estar impedido/a de prestar servicios para el Estado por cuanto, no me encuentro incurso/a dentro de
las prohibiciones establecidas en la ley 25334.

5. DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE INGRESO POR PARTE DEL ESTADO. Base Legal: Ley N®
28175 — Articulo 3° y Primera Disposicion Transitoria, Complementaria y Final.

() Declaro que NO percibo del Estado mas de una remuneracién, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso.

() Declaro que Sl percibo del Estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso.
Indicar institucién y tipo de ingreso:

N° Nombre de la Institucion Tipo de Ingreso

01

02

03

04

Articulo 32.- Prohibicion de doble percepcion de ingresos: Ningliin empleado publico puede percibir mas de una
remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso. Es incompatible la percepcién simultanea de
remuneracién y pensién por servicios prestados al Estado. Las Unicas excepciones las constituyen la funcién docente y
la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas”.

Primera Disposicion Transitoria, Complementaria y Final: “La presente Ley entra en vigencia el 1 de enero del 2005,
con excepcion de lo dispuesto en el segundo parrafo del Articulo 3°, referido a la percepcion de dietas, que entrara en
vigencia a los treinta (30) dias de la publicacién de la presente Ley ...”

6. DECLARACION JURADA DE PARENTESCO (Base Legal: Ley N2 26771 y Politica de personal contra el nepotismo
y de reubicacién de personal por causas de parentesco, aprobada por el Consejo Directivo en su sesion del 06 de
Noviembre de 2009).

De acuerdo a las disposiciones aplicables a relaciones de parentesco sobrevenidas de cualquier indole, legal o civil, es
decir, todas aquellas que se originen por causa de matrimonio, afinidad o por la incorporacién de personal que tenga
algun vinculo familiar con quien ya es parte del personal del OEFA, es deber de cada colaborador/a informar de esta
situacion a la Oficina de Administracion.

Cabe indicar que en ninguin caso, dos personas que mantengan algun vinculo de parentesco, legal o civil, podran
laborar o prestar servicios en una misma area de la institucion.

(X) Declaro que NO tengo vinculo familiar con ningln colaborador/a de la Institucion.

() Declaro que Sl tengo vinculo familiar con el/los siguiente/s colaborador/es de la Institucién y a continuacion detallo
los datos respectivos:

° Apellidos y Nombres . - A . R
N Completos Vinculo familiar Area Modalidad (*)
1.

2.
3.

(*) Empleado de planilla, CAS, Practicante, Asesor, etc.

Firma Fecha (%)
(*) dia en que llené el formato
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7. COMPROMISO PARA MITIGAR EL RIESGO DE FRAUDE EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN LOS
QUE INTERVENGA

() Declaro que en el ejercicio del cargo citado, actuaré en concordancia con los valores institucionales y principios éticos
de la funcion publica con la finalidad de garantizar el accionar transparente y probo de las disposiciones legales vigentes
referidas a las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos en el ejercicio de sus cargos,
particularmente aquellas contenidas, en la Ley N° 27588 y el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, asi como aquellas
normas que complementen o sustituyan los referidos dispositivos 0 que normen las materias antes indicadas.

8. DECLARACION ANTISOBORNO

() Declaro NO estar impedido/a de prestar servicios para el Estado por cuanto, no me encuentro incurso/a dentro de
las prohibiciones establecidas en la ley 25334.
() Declaro que he sido informado/a sobre los riesgos y controles antisoborno del puesto, y en caso aplique, acepto los
controles relacionados con la debida diligencia.

IV. AFILIACIONES VARIAS (CAS)

SISTEMAS PENSIONARIOS

S| me encuentro afiliado/a al siguiente Sistema Pensionario:

I:I SNP (Sistema Nacional de Pensiones) I:I SPP (Sistema Privado de Pensiones)

| D Profutur
ntegra o
Habitat [ | Pima [ |

CUSPP:

Fecha Afiliacion:
NO me encuentro afiliado/a a ninguin Sistema Pensionario:

Declaro haber sido informado/a sobre las caracteristicas de los Sistemas Pensionarios, eligiendo como sistema
pensionario:

I:I SNP (Sistema Nacional de Pensiones) SPP (Sistema Privado de Pensiones)

AFP elegida:

V. PAGO DE CONTRAPRESTACION ECONOMICA

Deseo que el abono de mi contraprestacion economica se realice en la siguiente entidad financiera:

SE ME CREARA UNA CUENTA SUELDO EN EL BANCO:
BCP INTERBANK CONTINENTAL SCOTIABANK

( ) ( ) ( ) ( )

Nota: De acuerdo al Decreto Supremo N® 003-2010-TR, a través del cual se modifica el Decreto Supremo N° 001-98-TR,
que establece normas reglamentarias relativas a la obligacién de los empleadores de llevar planillas de pago.

V. REFERENCIAS DE SALUD

Sus Derecho Habientes cuentan con algin Plan de Salud:

Coényuge o Concubina S ( ) NO ( )

Hijos SI( ) NO( )

Padres S ( ) NO (

[0 0o [ PPN
Esta Ud. Afiliado/a “ + Vida” SI( ) NO ()

Firma

Formato PA0103-F04
Versién: 02
Fecha de aprobacién: 10/09/2020
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DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD RESPECTO AL CONTENIDO DEL
BALOTARIO

Y O , identificado(a) con  DNI
Ne ; siendo ellla Jefela del adrea........................ , con cargo de
...................... DECLARO BAJO JURAMENTO, respecto al balotario de conocimiento del Proceso

Las personas involucradas en la elaboracion, revision, y/o importacién del balotario de conocimientos
en el SIA-RRHH son:

Rol en el examen
(Elaboracion,
Revision,
Importacién)

Apellidos y Nombres DNI Modalidad Cargo

Todas las personas involucradas en la elaboracion, revisién, y/o importacion del balotario de
conocimientos en el SIA-RRHH del Proceso CAS N°............. , Se comprometen a:

i) Mantener la confidencialidad respecto al contenido del balotario de conocimientos'.

i)  Adoptar cuantas medidas de seguridad sean necesarias para asegurar la confidencialidad del
contenido del balotario de conocimientos.

iii) No ceder en ningln caso a personas que no se encuentren en esta relacion la informacion
respecto al contenido del balotario de conocimientos.

En caso incumplan lo declarado en el presente documento, se someteran a las medidas y sanciones
administrativas y civiles y penales a que hubiere lugar.

Como constancia de lo expresado en la presente declaracion, las personas involucradas en la
elaboracion, revisién, y/o importacion del balotario de conocimiento, firman el presente documento.

Firma Firma Firma
Nombre: Nombre: Nombre:
DNI: DNI: DNI:
Rol: Rol: Rol:

Reglamento Interno de Servidores Civil, aprobado por Resolucion de Gerencia General N° 019-2019-
OEFA/GEG del 29 de marzo de 2019.

Articulo 49.- Prohibiciones de el/la servidor/a civil:

Durante el desempefio de sus funciones, los/las servidores/as civiles se encuentran sujetos a las siguientes
prohibiciones:

()

f) Declarar, publicar y/o informar durante y/o después de concluido el vinculo laboral, la informacion privilegiada o
relevante a la que han accedido, respecto de los asuntos o informacion que, por Ley expresa, pudiera resultar
privilegiada por su contenido relevante, empelandola en su beneficio o de terceros y en perjuicio y desmedro del
Estado o de terceros. (...)

Formato PA0103-F05
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Firma de el/la Jefe/a de area

Nombre:
DNI
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DECLARACION JURADA SOBRE CONFLICTO DE INTERES

Y O e , identificado(a) con  DNI
NO perteneciente a la modalidad CAS; con cargo de ...................... DECLARO
BAJO JURAMENTO, y en honor a la verdad respecto a los postulantes participantes del Proceso

Teniendo conocimiento respecto a la prohibicion de mantener intereses en conflicto’, que se encuentra
prevista en el Numeral 1 del Articulo 8° de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica, la cual refiere a que todo servidor publico esta prohibido de mantener relaciones o de aceptar
situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, laborales, econdémicos o financieros pudieran
estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo.

Marcar la que corresponda:

NO Me encuentro en una situacién de conflicto de intereses que pueden afectar la ejecucién
del mencionado proceso.

Sl Me encuentro en una situacién de conflicto de intereses que pueden afectar la ejecucién
del mencionado proceso. El CUAl €S el SIQUIENTE ........eevieeieeeciiee e

Como constancia de lo expresado en la presente declaracion firmo a continuacion.

Firma
Nombre:
DNI

1 Se encontrarfan dentro de un conflicto de intereses, debiendo abstenerse de participar en el proceso de seleccién, como son:

i) Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los/las
postulantes o candidatos/as.

ii) Cuando personalmente, o bien su cényuge, conviviente, o algin pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, tuviese interés en el resultado del concurso publico de méritos.

iii) Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera de los/las postulantes o
candidatos/as, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso.

iv) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Gltimos doce (12) meses alguna forma de prestacion de servicios (de forma
subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

Formato PA0103-F06
Versién: 00
Fecha de aprobacién: 10/09/2020
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PA0106

Version: 01

Fecha: 10/09/2020

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Gestion de la Induccion

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

Elaborado por:

Jenssen Jauregui
Huallpamaita

Jefe de la Unidad de Gestion
de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion

Unidad de Gestion de
Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion

Qe

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambsiental

Firmado digitalmente por:
JAUREGUI HUALLPAMAITA
Jenssen Sergio FIR 42328212
hard

Cargo: Jefe (a) de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:
Elena Sanchez Del Valle

Jefa de la Oficina de
Administraciéon

Oficina de Administracién

QOec

Organismo
de Evaluacion
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
SANCHEZ DEL VALLE Elena
FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefa de la Oficina de
Administracion

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:
Elvis Romel Palomino Pérez

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Qe

Organismo
de Evaluacion
y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
PALOMINO PEREZ Elvis Romel
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Edison Vicente Chalco
Cangalaya

Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Qe

Organismo
de Evaluacion
y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
CHALCO CANGALAYA Edison
Vicente FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento
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APROBACION
Nombre y cargo Organo o Unidad Organica Firmay sello
ALEGRIA JEVALLOS Wit
. iram
Aprobado por: ()( FAU 20521286769 soft
Cargo:SGererga General
i It ; Lugar: Sede Central -
Miriam Alegria Zevallos Gerencia General rooismo Lima\Lima\Jesus Maria
y Fiscalizacién Motivo: Soy el autor del
Gerenta General Ambiental documento

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio
00 - Versién inicial del procedimiento’
Obijetivo. alcance, consideraciones Precisiones en el objetivo, alcance,
01 (Janeréles defin’iciones sialas consideraciones generales, definiciones, siglas,
gactividad’es del rocedim%ntoy actividades y adecuacion de formato de la ficha
P de procedimiento
Establecer las actividades que permitan brindar una adecuada induccion a los/as nuevos/as
OBJETIVO servidores/as civiles, practicantes y secigristas sobre la informacion del OEFA y el puesto
de trabajo, para facilitar y garantizar su integracion y adaptacion.
Lo contenido en el presente procedimiento es de aplicacion para todas las dreas del OEFA,
ALCANCE los/as nuevos/as servidores/as civiles del OEFA, practicantes y secigristas asignados al

OEFA.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

BASE NORMATIVA

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Decreto Legislativo 1401, que crea el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector publico.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

- Decreto Ley N° 26113, Ley de creacion del Servicio Civil de Graduandos SECIGRA
DERECHO.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N¢ 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.

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

' Aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N° 084-2018-OEFA/GEG del 28 de diciembre de 2018.
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- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 002-

2014-SERVIR/GDSRH - "Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las entidades publicas”.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la

Gestion del Proceso de Induccién.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias

CONSIDERACIONES
GENERALES

El contenido de la induccion general se realizara segun el siguiente detalle:

A cargo de la Presidencia de Consejo Directivo:
a. Presentacion General del OEFA: Palabras de Bienvenida.

A cargo de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién:
b. Introduccion a la Gestién Publica (Organizacion, Estructura, Sistemas Administrativos del
Estado, Politica de Modernizacién del Estado y Gestién Publica).
c. Derechos, obligaciones e incompatibilidades de el/la servidor/a civil.

A cargo de la Oficina de Relaciones Institucionales y Atencién a la Ciudadania:
d. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

A cargo de la Gerencia General:
e. Sistema de Control Interno.

A cargo de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion:
f. Objetivos Estratégicos Institucionales, Visién del sector Ambiental, Misién, Valores
Institucionales y Funciones del OEFA.
g. Estructura Organica, Funciones de los Organos y Unidades Organicas del OEFA.

A cargo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:

h. Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta sobre la gestion interna del OEFA
(Gestion por Procesos en el OEFA, reglas de elaboracion de lineamientos, reglamentos,
manuales y protocolos).

i. Sistema de Gestion Integrado (Sistemas de Gestion de la Calidad y Antisoborno).

A cargo de la Coordinacién de Integridad, Responsabilidad, Etica y Anticorrupcién:
j. Etica de el/la Servidor/a Publico/a.
k. Atencion de denuncias por actos de corrupcion y reporte de inquietudes del SGAS, en el
OEFA.
I. Lineamiento para la implementacion de medidas ante el ofrecimiento y/o recepcion
de obsequios, condecoraciones, atenciones o compensaciones en el Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

A cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion:
m. Politicas de Seguridad de la Informacién.
n. Instructivo sobre control de accesos.
o. Instructivo de monitoreo y control de seguridad informatica.

A cargo de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion:

p. Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057.

g. Gestién de Recursos Humanos del OEFA:

= Reglamento Interno de Trabajo de los/as Servidores/as Civiles del OEFA.
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Bienestar Social.
Comunicacion Interna.
Normas de Permanencia: Asistencia, permisos, licencias.
Fechas de Pago.
= Pautas de capacitacién y Rendimiento.

r. Sensibilizacion sobre la importancia de las habilidades blandas.
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Asimismo, la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, podra
definir las modalidades de induccion general que utilizard, en funcién de los recursos,
necesidades y practicas institucionales. Estas pueden ser:

i. Presencial: Puede realizarse a modo de sesion, taller, seminario u otros. La exposicion de
los temas debe realizarse en un lenguaje simple y claro, de manera que se garantice la
comprensién de los temas expuestos.

ii. Semipresencial: Se combina la modalidad presencial con el uso de medios virtuales y/o
materiales complementarios, que permitan el cumplimiento de los objetivos de la induccién
general.

iii. Virtual: Se emplea una plataforma y/o medios virtuales, que permitan desarrollar los temas
de la induccién general.

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion debe replicar
la Induccién general via streaming o a través de grabacién u otro medio digital, para el caso de
las Oficinas Desconcentradas, Oficinas de Enlace y para los/as servidores/as civiles bajo la
modalidad de trabajo a distancia (Teletrabajo y Trabajo remoto).

Los/as practicantes y secigristas se encuentran exonerados/as de la induccién especifica.

La participacion es obligatoria para los/as nuevos/as servidores/as civiles y opcional
para las personas que se hayan desempefiado previamente en el OEFA, con una
antigliedad menor a seis (06) meses.

DEFINICIONES

Areas del OEFA: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales
establecidas mediante Resolucion de la Alta Direccion.

Induccién especifica: Esta referida a brindar informacién sobre el puesto. Esta a cargo del area
del OEFA a la que ingresa el/la servidor/a civil.

Induccién general: Esta referida a brindar informacién sobre el Estado, el OEFA y sus normas
internas. La coordinacion para su ejecucion esta a cargo de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion.

Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién dentro
del OEFA, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de una
posicién siempre que el perfil de éste sea el mismo.

Expediente de induccion: Documentos que evidencian la ejecucion de las actividades de
induccion y la participacion de los/as nuevos servidores/as civiles, practicantes
ingresantes y secigristas asignados al OEFA.

Servidor/a civil: Personal del OEFA que se encuentra contratado bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Legislativo N°1057,
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios y
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Sesion de bienvenida: Es el proceso inicial en el cual se le proporciona informacién basica a
el/la nuevo/a servidor/a civil y practicantes que le permita integrarse rapidamente al lugar de
trabajo.

SIGLAS

OEFA: Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.
URH: Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Fuente

Expediente de contratacion

Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion
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ACTIVIDADES EJECUTOR
N° |  ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS | RESPONSABLE SNID AT
ORGANIZACIONAL
Consolidar la
informacion de
los/as
nuevos/as Consolida la informacion de los/as
servidores/as nuevos/as servidores/as civiles, Especialista /
1 civiles, asi como de los/las practicantes y - Analista de Gestion URH
practicantes y | secigristas; a fin de programar los de la Incorporacién
secigristas y | eventos de induccion
programar los
eventos de
induccion
Realiza la sesion de bienvenida a
los/as nuevos/as servidores/as civiles
y practicantes, en la que se
expondran, como minimo, los
siguientes temas:
- Visién sectorial, mision y valores del
OEFA.
. - Informaciéon  relacionada  sobre
Realizar la control de asistencia, requisitos
Sesion de para solicitar capacitacion,
bienvenida a justificacion ~ de inasistencia Especialista /
> :?use/?/f)s/as (descanso médico u otros), club de i Analista de Gestion URH
, beneficios. de la Incorporacion
servidores/as
civiles Y | Plazo: El dia de ingreso a laborar al
practicantes OEFA.
Nota:
La participacion en la Sesién de
bienvenida es obligatoria para los/as
nuevos/as  servidores/as  civiles y
practicantes, y opcional para las personas
que se hayan desempenfado previamente
en el OEFA, con una antigiiedad menor
a seis (06) meses.
Presentar a el/la
servidor/a  civil . i
y/o practicantes P’r:zteig;a:"ae el Iaaservglj)lra/a c:géf]e/;: Especialista /
3 |a ella Jefe/a | PaC , - Analista de Gestion URH
inmediato/a del lnmedlato/g del area de la Incorporacion
irea correspondiente.
correspondiente
El/La Especialista / Analista de
Entregar a ellla | Gestion de Ila Incorporacion
Jefe/a entrega a el/la Jefe/a inmediato/a el
inmediato/a el | Formato PA0106-FO1 “Acta de Formato
acta de | compromiso de induccion al PA0106-F01 Especialista /
compromiso de | puesto a ellla nuevo/a servidor/a “Acta de Analista de Gestion
4 induccion al | civil” para el desarrollo de la | compromiso de de Ia Incorporacion URH
puesto a ella | induccion especifica. induccion al P
servidor/a civil | El/La Jefe/ainmediato/a devuelvea | puesto a el/la :
para el | la URH el acta con la firma nuevo/a Jefe/a de Area
desarrollo de la | respectiva. servidor/a civil”
induccion
especifica Plazo: Dentro de los primeros quince

(15) dias calendario del ingreso de
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el/la servidor/a civil, para el desarrollo

de la induccién especifica.
Entregar a ellla | Entrega a el/la servidor/a civil el
servidor/a  civil | Formato PA0106-F02"“Cumplimiento Formato
para su llenado | de induccién’, para su respectivo PA0106-F02 Especialista /
el Formato | llenado, firmay devolucién a la URH. “sCumplimiento de Analista de Gestion URH
PA0106-F02 inZuccién” de la Incorporacion
“Cumplimiento de | Plazo: Dentro de los quince (15) dias
induccion” del ingreso de el/la servidor/a civil.
Coordinar la | Coordina, via correo institucional, con Correo Especialista /
realizacién de la | las areas del OEFA involucradas, la institucional Analista de Gestion URH
Induccion general | realizacién de la Induccién general. de la Incorporacion

Invita mediante correo

institucional, a los/as servidores/as

civiles, practicantes y secigristas a

participar de la induccion general,

la misma que se realiza a través de

una herramienta digital (la URH

enviara con anticipacion el acceso

a ella), en un plazo que no exceda
Invitar a los/as | de treinta (30) dias calendario de
servidores/as recibida la invitacion. Al finalizar la
civiles, induccion se le aplicara Ila c Especialista /
practicantes y | encuesta de satisfaccion de | . S | Analista de Gestion URH
secigristas para | induccion, que se enviara por instituciona de la Incorporacién
la Induccion | correo institucional y/o
general herramienta.

Nota:

Al finalizar cada moddulo de Ia

induccion general se aplica una

evaluacion a los/as servidores/as

civiles, practicantes y secigristas con

la finalidad de conocer el nivel de

aprendizaje de la induccion general.

Traslada el expediente de

induccion que esta conformado P A’?{(%?;_%r

por el Formato PA0106-F01 “Acta “Acta de :

de compromiso de induccion al :

: compromiso de

puesto a el/la nuevo/a servidor/a . L

civi” y el Formato PA0106-F2 | 'mauccional .
Trasladar el “c y iento de induccion” puesto a el/la Especialista /
expediente  de eI/Ign;’s)igtre'z'netg de A?ch'i?/og(;/cliegajog nuevo/a Analista de Gestidn URH
induccion Personales para continuar en el servidor/a civil” | de la Incorporacién

procedimiento PA0110

“Administracion de legajos de el/la P:ormato

servidor/a civil”. o 010.6".:02

Cumplimiento
Fin del procedimiento. de induccion

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PA0106-F01: “Acta de compromiso de induccion al puesto a el/la nuevo/a servidor/a civil”.
- Formato PA0106-F02: “Cumplimiento de induccion”.
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ADMINSTRACION DE
LEGAJOS DE ELILA
SERVIDORJA CVL

PAD106 - GESTION DE LA NDUCCION

Especialista de Gestién de la Incorporacion |

Analista de Gestion de la ncorporacion

Inicio

La participaciénes obligatoria par los/as
nuevos/as servidores/as civiles y opcioral
para las personas que se hayan

Dentro de los quince {15}
dias delingreso de elfa
seees s s s agrvidar/a civil .

Acta de compromiso de

desempefiado previamente en el OEFA con

una antigiedad menor a seis {06) messs + Entregagaiclii

1. Conzalidar la
informacion de los/as
nuevos/as servidores/as

civiles, practicantes y
secigristasy programar
los eventos de induccién

3. Presentar a a elfla
servidor/a y/o
practicante a elfla
Jjefe/a inmedianto del
area correspondients

2.Realizarla Sesionde especifica
biervenida a los/as
nuevos/as servidores/as

civiles y practicantes

induccidn

Se desarralla el
diadeingreso a
laborar

Dentro de los
quince (15) dias del
ingreso de el/la
servidor/a civil

Los/as servidores/as, practicants
v secigristas realizan la ind ucddn
general dentro de los treinta (30}
dias calendario de redbida la
invitacidn

Al finalizar la induccion se
aplicara la encuesta de
satisfaccion de induccion

inmediato/a el aca de
compromiso de inducdén
al puesto a el/la nuevo/a

servidor/a civil para &
desarrollo de la inducdion

5. Entregar a el/la
servidor/a civil para su
llenado el Formato PAOIDS
- F02 Cumplimiento de

Jefefa

& Coordinar la
realizacion de la
Induccidn General

( 7.Invitara los/as servidores/as
T civiles, practicantes y secigristas para

‘Cordina conlas dreas del

OEFA involucradas la Induccion general

induccion al puesto a
el/la nuevo/a servidor/a

civil

Formato de

Induccion

Al finalizar cada mbdulo de
induccion general se aplica una
evaluacion alos/as servidoresas
civiles, practicantes y secigristas

Archivar Actay

formato

cumplimiento de

.

8. Trasladar el
i ecxpediente de

induccion

Acta de compromiso de
induccian al puesto a el/la
nuevo/a servidor/a civil y
Cumplimiento de Inducgén

Expediente de
induccion

SERVIDORESFAS CIVILES -
PRACTICANTES ¥
SECIGRISTAS
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Apellidos y Nombres de el/la servidor/a civil:

ACTA DE COMPROMISO DE INDUCCION AL PUESTO A
EL/LA NUEVO/A SERVIDOR/A CIVIL

Puesto:

Fecha de ingreso:

Por medio del presente documento, me comprometo en mi calidad de Jefe/a inmediato/a
o al que haga de mis veces, a realizar la “Induccién al puesto”, a el/la nuevo/a servidor/a
civil, a fin de explicar los siguientes aspectos:

1.

2.

Presentacién de el/la servidor/a civil al equipo de trabajo.

Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion del espacio fisico y
entrega de herramientas de trabajo (computadora, manuales, etc.).

Explicacién de los objetivos del area, metas y las principales relaciones de
coordinacion en el OEFA.

Presentaciéon de la estructura funcional interna del area y de las principales
funciones de los/as servidores/as civiles del &rea.

Explicacién de las funciones, responsabilidades y el desempefo esperado del
puesto.

Explicacién de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion de informes
y productos.

Informarle acerca de los riesgos de trabajo a los que puede estar expuesto.

Informarle sobre los riesgos del Sistema de Gestion Integrado - SGlI,
asociados a su puesto, solo cuando se verifica que dicho puesto se
encuentra identificado en el Registro de Puestos asociados a la debida
diligencia, ubicado en la hoja de calculo 02 dentro de las Matrices de
riesgos y oportunidades del SGI, segun corresponda a cada proceso.

Asimismo, me comprometo a realizarlo dentro de los quinces (15) dias calendario
del ingreso de el/la nuevo/a servidor/a civil.

Datos de el/la Jefe/a inmediato/a

Apellidos y Nombres:

Area:

Puesto

Firma:

y/o Cargo:

Formato PA0106-F01
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020




Version: 01

MAPRO-OAD-PA-01 Fecha: 10/09/2020

Qe

CUMPLIMIENTO DE INDUCCION

|. DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres de el/la servidor/a civil,
el/la practicante y secigrista

Puesto al que se incorpora

Fecha de Ingreso:

Area:

Apellidos y Nombres de el/la Jefe/a inmediato/a:

Puesto de el/la Jefe/a inmediato/a:

Il. DATOS DE LA INDUCCION

] Si Fecha: / /
INDUCCION GENERAL Asistio
No
INDUCCION ESPECIFICA (y)lasriC:e Observaciones Generales
realizé (Facilitador de la Induccién)

1. Presentacion de el/la servidor/a civil al equipo de trabajo.

2. Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion
del espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo
(computadora, manuales, etc.).

3. Explicacion de los objetivos del area, metas y las
principales relaciones de coordinacion en el OEFA.

4. Presentacion de la estructura funcional interna del area 'y
de las principales entregas de herramientas de trabajo
(computadora, manuales, etc.).

5. Explicacién de las funciones, responsabilidades y el
desempefio esperado del puesto.

6. Explicacion de la ruta de comunicacién a seguir para la
presentacion de informes y productos.

7. Explicacion sobre los riesgos del Sistema de Gestion
Integrado - SGI, asociados a su puesto, inicamente si
se verifica que dicho puesto se encuentra
identificado en el Registro de Puestos asociados a la
debida diligencia, ubicado en la hoja de calculo 02
dentro de las Matrices de riesgos y oportunidades del
SGl, segun corresponda a cada proceso.

Firma de el/la Firma y sello de el/la
servidor/a civil Jefe/a del area

Formato PA0106-F02
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020




"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N2 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e ingresando la siguiente clave: 07600685"

07600685
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Designacién de puestos de confianza

APROBACION

Firmay sello

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Elaborado por:
Jenssen Jauregui Huallpamaita
Jefe de la Unidad de Gestién de

Recursos Humanos de la Oficina
de Administracion

Unidad de Gestion de
Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
JAUREGUI HUALLPAMAITA
Jenssen Sergio FIR 42328212
hard

Cargo: Jefe (a) de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:
Elena Sanchez Del Valle

Jefa de la Oficina de

Administraciéon

Oficina de Administracién

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
SANCHEZ DEL VALLE Elena
FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefa de la Oficina de
Administracion

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:
Elvis Romel Palomino Pérez

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
PALOMINO PEREZ Elvis Romel
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Edison Vicente Chalco
Cangalaya

Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
CHALCO CANGALAYA Edison
Vicente FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento
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APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica Firmay sello

Aprobado por:
Miriam Alegria Zevallos

Gerenta General

Firmado digitalmente por:
ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
G FAU 20521286769 soft

Cargo: Gerenta General

Gerencia General Lugar: Sede Central -
o prgariemo Lima\Lima\Jesus Maria
y Fiscalizacién Motivo: Soy el autor del
Ambiental documento

CONTROL DE CAMBIOS

Version Secm?n.del Descripcion del cambio
Procedimiento
00 - Version inicial del procedimiento’
Objetivo, alcance,
base normativa, Precisiones en el objetivo, alcance, base normativa, definiciones,
01 definiciones y actividades y formato PA0107-F01 “Evaluacion de puestos de
actividades del confianza”
procedimiento
OBJETIVO Establecer las actividades para la designacion de los puestos de confianza en el OEFA.
Lo establecido en el presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio
ALCANCE para la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y las areas

del OEFA que participan en la designacion de puestos de confianza.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

BASE NORMATIVA

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.

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

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

' Aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 084-2018-OEFA/GEG, del 28 de diciembre de 2018.
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El ingreso del personal puede ser por designacién a través de una Resolucion de Presidencia del

Consejo Directivo o por Concurso Publico:

a) Personal designado por Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo: Mediante
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo del OEFA se podra designar al personal para
CONSIDERACIONES ocupar puestos de confianza.

GENERALES b) Personal que ingresa por Concurso Publico: El ingreso del personal se hara a través de un
concurso publico que asegure la contratacion en funcién a la capacidad y mérito profesional o
técnico, mediante procedimientos de evaluacién y seleccién, desarrollados dentro del marco
legal vigente y aplicable a la materia, que garantice la igualdad de oportunidades y
profesionalismo del OEFA.

- Area del OEFA: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales
establecidas por Resolucion de la Alta Direccion.

- Debida diligencia: Proceso para evaluar con mayor detalle la naturaleza y alcance del
riesgo de soborno, contribuyendo a la toma de decisiones en relacion con transacciones,

DEFINICIONES L : p e
proyectos, actividades, socios de negocios y personal especificos.

- Personal de confianza: Persona que desempefia cargo de confianza, distinto al de funcionario/a
publico/a. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningn caso
sera mayor al cinco por ciento (5%) del total de puestos previstos por el OEFA.

- GEG: Gerencia General

- OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

- OEFA: Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental

SIGLAS - ORI: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania

- PCD: Presidencia del Consejo Directivo

- RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

- URH: Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion del requisito Fuente
Curriculums Vitae documentados PCD
ACTIVIDADES EJECUTOR
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS | RESPONSABLE UNIDAD
ORGANIZACIONAL
Remitir los

curriculums vitae
1 | documentados de

Remite a la GEG, via correo institucional,
los curricuums vitae de los/as Correo Presidente/a del PCD
candidatos/as a ocupar los puestos de Institucional | Consejo Directivo

curriculum vitae
documentado y

2 solicitar a la URH
evaluar la
propuesta

los/as . .
; confianza correspondientes.
candidatos/as P
Revisa el curriculum vitae documentado
Revisar el |V solicita a la URH, via correo institucional,

evaluar la propuesta de designacion a fin de
verificar que no exista impedimento para la

continuidad del tramite de la designacion de - GGe;rét;/la GEG
el/la candidato/a.

Plazo: Un (1) dia habil de recibido el
curriculum vitae.
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Evalua la propuesta de designacion,
tomando en cuenta, entre otros, los
siguientes criterios:

- Los/as candidatos/as no se encuentren
inscritos/as en el RNSSC.

- Los cargos se encuentren vacantes.

- No exista impedimento para la
continuidad del tramite de la designacién
de los/as candidatos/as.

- Cumplan con el perfil correspondiente.

Registra la informacion en el Formato
PA0107-F01 “Evaluacion de puestos de

Evaluar la | confianza”, de acuerdo al andlisis de los Formato
propuesta y criterios establecidos. PA0107 - FO1 E alista d
registrar la . “Evaluacion épet(f'f" 'Sdal ©
informacion en el | ¢Cumple con los requisitos? de puestos de estion de 'a
formato de | Si: El/La Jefe/a de la URH derivaala OAJ, | confianza” | 'Ncorporacion URH
Evaluacion via correo institucional, el Formato
pqu‘if,Z" ZZ PA0107-F01 “Evaluacién de puestos de Correo Jefe/a de la URH
confianza confianza’. institucional
No: Devuelve el expediente a la GEG. Fin
del procedimiento.
Plazo: Un (1) dia habil de recibido el
Curriculum vitae.
Nota:
Si cumple los requisitos y se verifica que el
puesto se encuentre identificado en el
Registro de Puestos asociados a la debida
diligencia, ubicado en la hoja de calculo 02
dentro de las Matrices de riesgos y
oportunidades del SGI, segun corresponda a
cada proceso, se informara a el/la candidato/a
sobre los controles antisoborno aplicables.
Proyecto de
Elabora y visa el proyecto de Resolucion R(Iaasgllju glgn
de PCD de designacion, y lo deriva a la desi s
. : ! , esignacion
Elaborar y visar el | URH, a través de la seccion “Bandeja de visado
proyecto de | entrada - enviar” SIGED. Jefe/a de la OAJ OAJ
Resolucién de Seccion
designacion Plazo: Un (1) dia habil de recibido el “Bandeia de
Formato PA0107-F01 “Evaluacion de )
puestos de confianza”. e”‘.’a?,'a )
enviar” del
SIGED
Proyecto de
Visar el proyecto de | Visa, a través del SIGED, el proyecto de Resolucion
Resolucion de | Resolucion de PCD de designacion y lo PCD de Jefe/a de la URH URH
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. . Proyecto de
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Resolucion de el p_royec_tg de Resolucion de PCD de PCD d.e’ General GEG
designacion designacion. designacion

visado
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Revisa, suscribe y notifica, via SIGED, la
Revisar, suscribir y | Resolucién de PCD de designaciéon a la Resolucién
7 notificar la| GEG. PCD de Presidente/a del PCD
Resolucion de desiqnacion Consejo Directivo
designacion Plazo: Un (1) dia habil de recibido el 9
proyecto de Resolucion de designacion.
Solicita a la ORI la publicacion de la
Resoluciéon de PCD de designacion en el
Portal de Transparencia Estandar, Portal
institucional del OEFA y gestiona su
Solicitar la publicacion en el diario oficial “El Peruano”, Resolucion
8 publicacion de la cuando corresponda. PCD de Gerente/a GEG
?:;Olr?acé?gn de Posteriormente, deriva copia de la deﬁgir::aacggn General
9 Resolucion de PCD de designacion ala URH P
para dar inicio al procedimiento PA0705
“Vinculacioén de el/la Servidor/a Civil’.
Fin del procedimiento.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PA0107-F01: “Evaluacion de puestos de confianza”.
- Resolucioén de designacién.

PROCESO RELACIONADO

PAO1 Recursos Humanos




Presidente/a del Consejo Directivo

7. Revisar,

notificar la Resoludon de

suscribir y

1. Remitir los curriculos Plaza de un (1) S
vitze de los/as diz habil
candidatos/as
Inicia
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QOec

Evaluacion de puestos de confianza

Nombre de el/la servidor/a designado/a

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Grupo de servidores/as civiles:

Nombre del puesto:

Caodigo del puesto:

FACTORES DE EVALUACION

Requisitos

(segun los requisitos del perfil) e

Formacion Académica

Cursos y/o programas de
especializacion

Experiencia General

Experiencia Especifica

Verificacion

Verificacion de REDAM!

Verificacion RNSSC?

Verificacion REDERECI®

Consulta RUC en la web de la SUNAT#
Verificacion de titulos en la web de la SUNEDU?®
Declaraciones Juradas

Formato de Validacion de conocimientos técnicos

PPy
~— — — — — ~— ~—

Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos.

S S S

Entiéndase RUC como Registro Unico del Contribuyente, y SUNAT como la Superintendencia Nacional de Aduanas y
Administracién Tributaria.

Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.

Formato PA0107-F01
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020
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Qe

Declaracion Jurada N° 1

Yo, identificado/a con

DNI

N° DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No estar inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI).

No contar con inhabilitacion o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita o no,
en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC).

No percibir simultaneamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de
locacion de servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o
ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la funcién docente efectiva y la percepcion
de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas
estatales o en tribunales administrativos o en otros 6rganos colegiados.

Que la informacion proporcionada es totalmente veraz y cumplo con los requisitos
establecidos en el perfil del puesto.

Que he sido informado sobre los riesgos y controles antisoborno aplicables al
puesto que se me designa, en caso corresponda.

Que me comprometo a cumplir los requisitos del Sistema de Gestion Integrado
aplicables al puesto que se me designa, y la Politica Integrada del SGI, en caso
corresponda.

Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la
veracidad de la informacion proporcionada.’

Asimismo, autorizo al OEFA a realizar las investigaciones correspondientes para constatar
la veracidad de esta informacién y en caso de no ser veraz o correcta la informacion o

presentar inconsistencias, de considerarlo pertinente.

) de

Firma

Apellidos y Nombres
D.N.I

de 20

' De conformidad con lo sefialado en la Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente

y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia al terrorismo,
o delitos de violacién de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; crea el Registro de personas condenadas
o procesadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y trafico ilicito de
drogas y modifica los articulos 36° y 38° del Cédigo Penal, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 004-2017-MINEDU, en caso las instituciones dedicadas a la educacién, capacitacion, formacion, resocializacién y
rehabilitacién convoquen un concurso publico de méritos en el marco de la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, debera
incorporarse en la declaracién jurada no contar con antecedentes por los delitos antes sefialados.

Formato PA0107-F01
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020
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Qe

Declaracion Jurada N° 2

Yo, identificado/a con DNI
Ne° DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

|:| NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o uniéon de hecho con funcionarios/as o
directivos del OEFA, personal del érgano, unidad organica, coordinacion o unidad
funcional a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Administracién y/o la Alta
Direccion del OEFA.

|:| Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
vinculo conyugal, de convivencia o uniéon de hecho con funcionarios/as o directivos
del OEFA, personal del organo, unidad organica, coordinacion o unidad
funcional a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion o la que hace sus veces, la
Oficina de Administracion y/o la Alta Direccién del OEFA.

En caso el/la postulante marque la segunda alternativa, senale lo siguiente:

e Elnombre de la persona con la que es pariente o
tiene vinculo de afinidad, conyugal, de convivencia o
unién de hecho, en el OEFA.

e (Cargo que ocupa la persona con la que es pariente o
tiene vinculo de afinidad, conyugal, de convivencia o
uniéon de hecho, en el OEFA.

e FEl grado de parentesco con la persona hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es cényuge, conviviente o unién de
hecho.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion jurada.

, de de 20

Firma

Apellidos y Nombres

D.N.I.

Formato PA0107-F01
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020
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Qe

Validacion de Conocimientos Técnicos

Los conocimientos técnicos requeridos para el puesto son:
e (Lista de lo solicitado en el perfil)
Yo, identificado/a con DNI

N° DECLARO BAJO JURAMENTO contar con los siguientes
conocimientos:

EXPERIENCIA FORMACION
Conocimiento i
exigido Principales funciones : :;:;?:gr:l
Institucion Cargo asociadas al_ c_onommlento TS
DAL exigido

Se debera completar el cuadro, detallando por cada conocimiento exigido, la experiencia o
formaciéon que sustente que los ha adquirido. Puede sustentarlo con formacién o con
experiencia, de acuerdo al caso.

Formato PA0107-F01
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020



"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N2 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
E siguiente direccion web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e ingresando la siguiente clave: 00093963"
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencion de denuncias por actos de corrupcion y reporte de inquietudes del Sistema de
Gestion Antisoborno, en el OEFA

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

Elaborado por:

Jenssen Sergio
Huallpamaita

Jauregui

Jefe de la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos de la Oficina
de Administracion

Unidad de Gestion de
Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
JAUREGUI HUALLPAMAITA
Jenssen Sergio FIR 42328212

hard

Cargo: Jefe (a) de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Elaborado por:
Fiorella Dhafne Torres Pasiche

Coordinadora de la Coordinacion
de Integridad, Responsabilidad,
Etica y Anticorrupcién de la
Gerencia General

Gestora de Cumplimiento del
Sistema de Gestion Antisoborno

Coordinaciéon de Integridad,
Responsabilidad, Etica y
Anticorrupcion de la
Gerencia General

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
TORRES PASICHE Fiorella
Dhafne FAU 20521286769 soft
Cargo: Coordinadora de la
Coordinacién de Integridad,
Responsabilidad, Etica y
Anticorrupcion

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:
Elena Sanchez Del Valle

Jefa de la Oficina de

Administracion

Oficina de Administracién

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
SANCHEZ DEL VALLE Elena
FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefa de la Oficina de
Administracion

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:
Elvis Romel Palomino Pérez

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
PALOMINO PEREZ Elvis Romel
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento
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APROBACION

Nombre y cargo Organo o Unidad Organica Firmay sello

Revisado por: Firmado digitalmente por:

CHALCO CANGALAYA Edison

Ed Vi Chal G Vicente FAU 20521286769 soft
Ison icente alCo | Oficina de Asesoria Juridica E{:gggr;e;ﬁﬁ;gg Oficina de

Cangalaya o rgeniemo Lugar: Sede Central -

y Fiscalizacién Lima\Lirga\Jesus Maria
ici i Ambiental Motivo: Soy el autor del

Jefe de la Oficina de Asesoria o o

Juridica

Firmado digitalmente por:
ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
G FAU 20521286769 soft
(LJargo: SGe(;ren(t:a Ger;eral
- . : ‘ ugar: Sede Central -
Miriam Alegria Zevallos Gerencia General  Qrgomsmo Limall ima\Jests Maria
y Fiscalizacion Motivo: Soy el autor del
Ambiental documento

Aprobado por:

Gerenta General

CONTROL DE CAMBIOS

.. Seccion del . .
Version . Descripcion del cambio
Procedimiento

00 - Version inicial del procedimiento’

Precisiones en el objetivo, alcance, base normativa,
01 Todas las secciones consideraciones generales, actividades y cambio de formato de
ficha de procedimiento

Establecer las actividades para la presentacion de denuncias y reporte de inquietudes; asi
como, el otorgamiento de medidas de proteccién a el/la denunciante frente a hechos arbitrarios o

oles Lt ilegales que configuren actos de corrupcion y para quienes reporten inquietudes del Sistema
de Gestion Antisoborno, que afecten los objetivos estratégicos institucionales del OEFA.
Lo establecido en el presente procedimiento alcanza a los/as servidores/as civiles del OEFA,
ALCANCE practicantes, secigristas, cualquiera sea su régimen laboral o modalidad de contratacion, asi como

también, a cualquier ciudadano/a que tenga motivo para presentar una denuncia de corrupcion o
un reporte de inquietudes sobre el Sistema de Gestion Antisoborno ante el OEFA.

RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

' Aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 084-2018-OEFA/GEG, del 28 de diciembre de 2018.
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BASE NORMATIVA

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

- Ley N° 29542, Ley de proteccion al denunciante en el &mbito administrativo y de colaboracion
eficaz en el &mbito penal.

- Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Decreto Legislativo N° 635, Cédigo Penal.

- Decreto Legislativo N° 1279, Decreto Legislativo que establece el deber de registrar los vinculos
de parentesco y otras vinculaciones derivadas de las inscripciones que lleva a cabo el Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil orientado a contribuir a la efectividad de la lucha contra
la corrupcion.

- Decreto Legislativo N° 1327, Decreto Legislativo que establece medidas de proteccion para el
denunciante de actos de corrupcién y sanciona las denuncias realizadas de mala fe.

- Decreto Supremo N° 038-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29542, Ley de proteccion al denunciante en el ambito administrativo y de colaboracion eficaz
en el ambito penal.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 003-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1279, que establece el deber de registrar los vinculos de parentesco y otras
vinculaciones derivadas de las inscripciones que lleva a cabo el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil orientado a contribuir a la efectividad de la lucha contra la corrupcion.

- Decreto Supremo N° 010-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1327, que establece medidas de proteccion para el denunciante de actos de
corrupcion y sanciona las denuncias realizadas de mala fe.

- Decreto Supremo N? 092-2017-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcion.

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

- Decreto Supremo N° 044-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcién 2018-2021.

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

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 061-2014-OEFA/PCD, que crea la
Coordinacién General de Integridad, Responsabilidad, Etica y Anticorrupcion.

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 123-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Cédigo de Etica del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva
N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley
N° 30057, Ley del servicio civil’.

- Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2019-PCM/SIP, que aprueba los
Lineamientos para la implementacion de la funcion de integridad en las entidades de la
Administracion Publica.

- Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 00025-2020-OEFA/PCD que dispone,
entre otros, asignar los roles de Gestor/a de Cumplimiento del Sistema de Gestion
Antisoborno y de Oficial de Cumplimiento del Sistema de Gestion Antisoborno del OEFA.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.
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CONSIDERACIONES
GENERALES

- Las personas, naturales o juridicas, publicas o privadas, en forma individual o colectiva,
pueden presentar denuncias que den cuenta del abuso de poder publico por parte de un/a
servidor/a civil del OEFA, con el proposito de obtener para si o para terceros un beneficio
indebido.
Las personas, naturales o juridicas, publicas o privadas, en forma individual o colectiva,
pueden reportar inquietudes vinculados a presuntos actos de soborno; asi como sobre
incumplimientos o violaciones a la Politica Integrada del Sistema de Gestion Integrado, o
vulnerabilidades del sistema de gestion antisoborno que ocurran en el OEFA.
Los incumplimientos o violaciones a la Politica integrada del SGI hacen referencia a: (i) la
pérdida de independencia o autoridad de la Funcion de Cumplimiento; (ii) la prohibicion
deficiente del soborno en la entidad; (iii) la existencia de represalias a quienes reportan
inquietudes; y, (iv) el incumplimiento del marco normativo relacionado con la gestion
antisoborno.
Las vulnerabilidades del Sistema de Gestion Antisoborno hacen referencia a: (i) las
deficiencias en la implementacion o funcionamiento de los controles antisoborno; (ii) el
incumplimiento de los programas de sensibilizacion o capacitacion; (iii) las deficiencias
en la identificacion, evaluacion y tratamiento de los riesgos de soborno; (iv) las
deficiencias en la aplicacion de la debida diligencia; y, (v) los requisitos del sistema de gestién
antisoborno implementados con deficiencias.

La denuncia o reporte de inquietudes debe contener como minimo los siguientes

requisitos:

a. Nombres y apellidos de el/la denunciante o de quien reporta una inquietud, asi como el
numero de su DNI, en caso el/la denunciante sea una persona natural. De tratarse de
personas juridicas, se indicara su razon social, el numero de RUC, y los datos
personales de la persona quien Ila representa.

b. Domicilio, niumero telefonico y correo electronico.

c. Los actos materia de denuncia o inquietud, los cuales deben ser expuestos en forma

detallada y coherente. En caso conozca la identidad de los/as autores/as de los hechos
denunciados o reportados debera indicarlos; asimismo, podra anexarlos documentos
que sustenten los hechos.
De no contar con documentacion que acredite la comision del acto de corrupcion, o
incumplimiento o violacion a la Politica integrada del SGl, o vulnerabilidad del sistema
de gestion antisoborno, se indicara el nombre de la unidad o dependencia que cuenta
con la misma, a efectos de que se incorpore en el legajo de la denuncia.

d. Manifestacion del compromiso de el/la denunciante o de quien reporte la inquietud para
permanecer a disposicion de la entidad, a fin de brindar las aclaraciones que hagan
falta o proveer mayor informacion sobre las irregularidades o deficiencias motivo de la
denuncia o reporte de inquietud.

e. Lugar y fecha de presentacion de la denuncia o inquietud.

f. Firma de el/la denunciante o de quien reporte la inquietud. En caso no sepa firmar o
esté impedido de hacerlo debera colocar su huella digital.

Tratandose de una denuncia o inquietud andonima no seran exigibles los requisitos

indicados en los literales a, b y f, antes sefialados.

Las medidas de proteccion aplican; segun corresponda, a el/la denunciante o a quien

reporta una inquietud, o a las personas que se nieguen a participar en actividades que

presenten riesgos de soborno que no hayan sido mitigados, conforme al siguiente detalle:

a. Reservadeidentidad: Esta medida se aplica a través de la asignacion de un codigo numérico
cifrado; pudiendo mantenerse incluso con posterioridad a la culminacién de los procesos de
investigacion y sancion de la falta contraria a la ética publica denunciada, siendo necesario
identificar y motivar una causa que justifique dicha decisién. Dicha proteccion se extiende a
la informacion brindada por el/la denunciante o por quien reporta las inquietudes.

b. Medidas de proteccion laboral: Estas medidas se otorgan en tanto exista una relacion laboral
vigente entre el/la denunciante, o testigo y el OEFA; y, mientras dure el procedimiento
administrativo disciplinario que defina la responsabilidad de la persona imputada en la
denuncia, sin perjuicio de las medidas cautelares que la autoridad competente del
procedimiento administrativo disciplinario pueda imponer. Las medidas son las siguientes:
e Traslado temporal de el/la denunciante o traslado temporal de el/la denunciado/a a otra

drea del OEFA, sin afectar sus condiciones laborales o de servicio, ni el nivel del puesto.
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e Renovacion de la relacién contractual, convenio de practicas pre o profesionales o de
voluntariado o similar, debido a una anunciada no-renovacion.

e Licencia con goce de remuneraciones o exoneracion de la obligacion de asistir al centro de
labores de la persona denunciada, en tanto su presencia constituya un riesgo cierto e
inminente para la determinacion de los hechos materia de denuncia.

e Cualquier otra que resulte conveniente a fin de proteger a el/la denunciante.

La aplicacion de las medidas de proteccion laboral dependera de las circunstancias y

condiciones de vulnerabilidad evaluadas por la Unidad de Gestion de Recursos

Humanos de la Oficina de Administracion, en un plazo maximo de siete (7) dias habiles

de solicitada la medida de proteccion.

- La presentacion de las denuncias se realiza de la siguiente manera:

a. Enforma presencial: a través de la Mesa de Partes.

b. En forma virtual: (i) Mesa de Partes Virtual; (ii) al correo electronico, a la direccion:
denunciasanticorrupcion@oefa.gob.pe; o, (iii) a través del Sistema de Denuncias por
presuntos actos de corrupcion - SIDEC del Portal Institucional del OEFA
(http://www.oefa.gob.pe/inteqridadoefa/denuncias).

- La presentacion del reporte de inquietudes se realiza de la siguiente manera:
a. En forma presencial: a través de la Mesa de Partes.
b. En forma virtual: (i) Mesa de Partes Virtual; o, (ii) al correo electronico:
oficial-antisoborno@oefa.qob.pe,

- Las denuncias o inquietudes recibidas en forma presencial o a través de la Mesa de Partes
Virtual deben ser ingresadas al Sistema de Gestion Electronica de Documentos (SIGED)
del OEFA con un registro confidencial.

El/la Coordinador/a de la Coordinacion de Integridad, Responsabilidad, Etica y

Anticorrupcion es responsable de la atencién de denuncias por actos de corrupcion, no

obstante, las denuncias relacionadas con la referida Coordinacion o la Gerencia General, seran

atendidas por la Presidencia del Consejo Directivo.

La Funcion de Cumplimiento del Sistema de Gestion Antisoborno es responsable de

atender el reporte de inquietudes en el OEFA.

- El/la denunciante o quien reporte las inquietudes recibira un cédigo cifrado que le permitira
hacer seguimiento a su denuncia o reporte de inquietudes.

- La tramitacion de las denuncias y del reporte de inquietudes es gratuita.

- La atencion de la denuncia constituye en sede administrativa un acto de administracion
interna.

- En caso las areas del OEFA creadas por la Entidad reciban una denuncia o un reporte de
inquietudes deben remitirlo a través del SIGED, con un registro confidencial, a la
Coordinacion de Integridad, Responsabilidad, Etica y Anticorrupcion o a la Funcion de
Cumplimiento del Sistema de Gestion Antisoborno, en el mismo dia de recibido.

DEFINICIONES

- Acto de corrupcion: Describe aquella conducta o hecho que da cuenta del abuso del poder

publico o privado para obtener un beneficio indebido; econémico o no econdémico; una ventaja
directa o indirecta; por agentes publicos, privados o ciudadanos; vulnerando principios y deberes
éticos, normas y derechos fundamentales.

- Conflicto de Interés: Situacion o evento en que los intereses personales de el/la servidor/a civil

se encuentran en oposicion con los intereses publicos; asi como cuando éstos interfieren con los
deberes laborales que les competen, o los lleven a actuar en su desemperio por motivaciones
diferentes al real cumplimiento de sus responsabilidades.

- Denuncia: Aquella comunicacién verbal, escrita o virtual, individual o colectiva, que da cuenta de

un acto de corrupcion susceptible de ser investigado en sede administrativa y/o penal. Su
tramitacion es gratuita. La atencion de la denuncia constituye en sede administrativa un acto de
administracion interna.

- Denunciante: Persona natural o juridica que, en forma individual o colectiva, pone en

conocimiento de la institucién, a través de sus 6rganos competentes, un acto de corrupcion. El/La
denunciante es un tercero colaborador de la Administracién Publica y del Sistema de Justicia. No
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es parte del procedimiento administrativo disciplinario, procedimiento administrativo funcional o
proceso penal que pueda generar su denuncia.

- Denunciadora: Servidor/a civil de la entidad, con prescindencia del régimen laboral, contractual

o aquel que mantenga cualquier otra vinculacion con el Estado, al que se le atribuye en la
denuncia la comisiébn de un acto de corrupcion susceptible de ser investigado en sede
administrativa y/o penal.

- Funcion de cumplimiento: Personal con responsabilidad y autoridad para supervisar el disefio

e implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno, asi como para proporcionar
asesoramiento y orientacion al personal sobre el sistema de gestion antisoborno y las cuestiones
relacionadas con el soborno. En el OEFA esta funcion estd a cargo de el/la Gestor/a de
Cumplimiento y de el/la Oficial de Cumplimiento del Sistema de Gestién Antisoborno.

- Hechos arbitrarios: Se configura un hecho arbitrario cuando un/a servidor/a civil de manera

consciente y voluntaria, realiza u omite actos, sin la existencia de justificacion objetiva y
razonable.

- Hechos ilegales: Se configura el hecho ilegal cuando por acciéon u omisién, el/la servidor/a civil

contraviene la normativa vigente.

- Inquietud: Planteamiento realizado de buena fe o sobre la base de una creencia razonable

del intento de soborno, supuesto y real, o sobre cualquier incumplimiento o debilidad del
sistema de gestion antisoborno, a la funcion de cumplimiento antisoborno o al personal
apropiado (ya sea directamente o a través de una tercera parte apropiada).

- Medidas de Proteccion: Acciones orientadas a proteger el ejercicio de los derechos personales

o laborales de los denunciantes, testigos de actos de corrupcion o quienes reporten
inquietudes, en cuanto le fuere aplicable.

- Reporte de inquietudes: Accion de comunicar de manera verbal, escrita o virtual, individual

o colectiva una o varias inquietudes.

- Persona protegida: Es el/la denunciante, testigo de un acto de corrupcién o quien reporte

inquietudes al que se le ha concedido alguna medida de proteccién con la finalidad de
garantizar el gjercicio de sus derechos personales o laborales, segtn corresponda.

- Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de

cualquier valor, de naturaleza financiera o no financiera, directa o indirecta, e
independiente de su ubicacion, en violacion de la ley aplicable, como incentivo o
recompensa para que una persona actue o deje de actuar en relacion con el desempeno
de las obligaciones de esa persona.

SIGLAS

- CGD: Coordinacién de Gestion Documental.

- CIEA: Coordinacién de Integridad, Responsabilidad, Etica y Anticorrupcion.
- DNI: Documento Nacional de Identidad.

- FC: Funcion de Cumplimiento del Sistema de Gestion Antisoborno.

- OC: Oficial de Cumplimiento del Sistema de Gestion Antisoborno.

- OClI: Organo de Control Institucional.

- OEFA: Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

- PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario.

- RUC: Registro Unico de Contribuyentes.

- SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno.

- SGI: Sistema de Gestion Integrado.

- SIDEC: Sistema de Denuncias por presuntos actos de corrupcion.

- URH: Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Fuente

Denuncia o Reporte de inquietudes

Servidor/a civil
Ciudadano/a
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Presentar
denuncia o
reporte de
inquietudes

Presenta denuncia o

inquietudes.

reporte  de

¢Denuncia o reporte de inquietudes?

En caso de denuncia:

- Mesa de Partes, presencial o virtual: Va
a la actividad N° 2.

- SIDEC o al correo electronico:
denunciasanticorrupcion@oefa.gob.pe
Va a la actividad N° 3.

En caso de reporte de inquietudes:

- Mesa de Partes, presencial o virtual: Va
a la actividad N° 2.

- Correo electronico:
oficial-antisoborno@oefa.qob.pe: Va a
la actividad N° 3.

Formato

PAO0124-F01:

“Denuncia o
reporte de

inquietudes”

Correo
electronico

SIDEC

Denunciante

Servidor/a civil
o Ciudadano/a

Derivar la
denuncia o el
reporte de
inquietudes

Recibida la denuncia o reporte de
inquietudes en forma presencial o a través
de la Mesa de Partes Virtual, el personal de
Mesa de Partes ingresa al SIGED como un
registro confidencial y deriva a la CIEA o a
la FC, segun corresponda.

Plazo: Dentro del dia de recibida la denuncia
o el reporte de inquietudes.

Nota:
Las denuncias corresponden ser derivadas a la
CIEA; mientras que el reporte de inquietudes a
la FC.

SIGED

Mesa de
Partes

CGD

Tomar
conocimiento y
verificar el
cumplimiento de
los requisitos de
la denuncia o
reporte de
inquietudes

Verifica el cumplimiento de los requisitos de
la denuncia o reporte de inquietudes.

En caso se solicite la medida de
proteccion de reserva de identidad, se
realizan las siguientes acciones:
- En caso de denuncia, corresponde a la
CIEA reemplazar la identidad de el/la
denunciante por un codigo -cifrado
proporcionado a través del SIDEC.

- En caso de reporte de inquietudes,
corresponde a la FC reemplazar la
identidad de la persona que presenta el
reporte de inquietudes por un cdédigo
cifrado.

¢Cumple con los requisitos?
Si: Va a la actividad N° 5
No: Va a la actividad N° 4

Plazo: Dos (2) dias habiles de presentada la
denuncia o el reporte de inquietudes.

Nota 1:
Si de la revision del documento presentado se
observa que lo que se ingres6 como “denuncia”

SIDEC

Coordinador/a
de la CIEA

FC

CIEA
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es un “reporte de inquietudes” o viceversa, se
debera remitir a el/la responsable de su
atencion, es decir, a la FC, o a la CIEA,
respectivamente.

Nota 2:

Si de la revision de los hechos descritos, se
observa que éstos no constituyen una denuncia
o un reporte de inquietudes, corresponde a la
CIEA o la FC remitir al darea competente a fin que
proceda en el marco de sus competencias.

Nota 3:
En caso el denunciante haya solicitado Ila
reserva de identidad corresponde a la CIEA
comunicar ello al OCl y a la Procuraduria
Publica.

Solicitar a el/la
denunciante o0 a

Solicita mediante carta o correo
electronico a el/la denunciante o a quien
haya presentado un reporte de
inquietudes cumpla con subsanar las
observaciones, otorgandole el plazo de tres
(3) dias habiles, bajo apercibimiento de
archivarse la denuncia o el reporte de
inquietudes.

,Se recibe la subsanacién en el plazo?
Si: Va a la actividad N° 5.
No: Aun cuando el denunciante o quien

quien haya haya presentado un reporte de .
presentado un inquietudes no subsana dentro del plazo, Coordinador/a
reporte de se podrd valorar la informacion Carta/ Correo de la CIEA CIEA
inquietudes, proporcionada v, de 'contgr con electronico
cumpla con fundamento, ma(erlalldad o interés para el FC
subsanar las OEFA, va a’Ia actividad N° 5 o a la actividad
observaciones N° 10, segun corresponda.

Nota 1:

En caso la denuncia o el reporte de inquietudes

sea anonimo y se verifique que no se cumple con

los requisitos, se archiva.

Nota 2:

En caso la denuncia o reporte de inquietudes se

haya presentado via correo electronico, la

comunicacion sobre la solicitud  de

subsanacion llegara al correo electronico del

remitente.

Evalua si lo presentado se encuentra bajo

la competencia del OEFA, y de ser el caso

determina si es una denuncia o reporte de

inquietudes, y si se han solicitado
Evaluar Ia medidas de proteccion laboral.
(c,omp etencia ¢Es una denuncia o un reporte de Carta .

el OEFA y o= . 5 Coordinador/a
derivar la inquietudes de competencia del OEFA? o de Ia CIEA
L Oficio CIEA

ﬁféﬁ?izgg g: No: Se I_e comunica,_ mediante Cgrta, ael/lla FC
proteccion denqnc:qnte 0 a quien prese_nto el re;?orte Memorando
laboral de inquietudes y se remite, mediante

oficio, la documentacion proporcionada a
la entidad competente, cautelando Ia
confidencialidad de la misma.

Si:
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- En caso de reporte de inquietudes: va a
la actividad N° 12; o,

- En caso de denuncia: ¢Solicito medida
de proteccion laboral?:
Si: Mediante Memorando deriva a la
URH, con copia al OClI y a la
Procuraduria Publica, y va a la actividad
N° 6.
No: Va a la actividad N° 11.

Fvallar [as Ella Jefe/a de la URH deriva a ellla
proteccién Espemallsta_ ]_egal la solicitud de medll,das Jefe/a de la
laboral y de proteccion laboral, para su evaluacion. URH
6 z’rf)‘;‘;’g’;e’ El/La Especialista Legal de la URH elabora - Especialista URH
informe de el proyecto de informe de viabilida}d Legal de la
viabilidad operativa de las medidas de proteccion URH
operativa laboral.
Revisar,
suscribir y
(rj%n:/lit;rb?llicligz)rme Revisa, suscribe y remite el informe de Informe de Jefe/a de la
7 operativa de las viabilidad operativa de las medidas de viabilidad URH URH
medidas de proteccion laboral a la CIEA. operativa
proteccion
laboral
Comunica a el/la denunciante si procede o no
Comunicar a las medidas de proteccion
el/la denunciante | laboral. Coordinador/a CIEA
8 si procede o no ¢ Proceden las medidas de proteccién | Carta/ Correo de la CIEA
las medidas de | laboral? electronico
proteccion Si: Va a la actividad N° 9. FC )
laboral No: Archiva el pedido de medidas de
proteccion. Va a la actividad N° 10.
Ejecutar las
9 ;i?éii%ge Ejecuta las medidas de proteccién laboral. - Jef%/;lc_i'e la URH
laboral
Evalia Ila denuncia y si contiene
Evaluar la (;Iergentos suficientes del materizlildg;l\ by
. undamento que amerite el inicio de , .
10 denuncia por deriva la denuncia a la URH, para que ésta | Memorando Coordinador/a CIEA
presuntos actos : . de la CIEA
de corrupcion disponga se gvaluen I_os ﬁecflqs
expuestos a través de una investigacion
de oficio.
El/La Jefe/a de la URH deriva la denuncia a Jefe/a de la
el/la Secretario/a Técnico/a del PAD, para URH
11 | Evaluarla su evaluacion, segun lo descrito en el _ URH
denuncia Procedimiento PA0123 “Procedimiento Secretario/a
Administrativo Disciplinario”. Técnico/a del
Fin del procedimiento. PAD
Evalua la informacion proporcionada en el
reporte de inquietudes y gestiona la
realizacion, en caso aplique, de Ilas
Evaluar el siguientes acciones:
12 ;‘ﬁgzg?u%ees En caso de incumplimientos o violaciones Memorando Fc )

a la Politica Integrada del SGI:

- Se deriva al Jefe/a de la URH, para
evaluacion del Secretario/a Técnico/a




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo:PA0124

Version: 01

Fecha: 10/09/2020

del PAD, segun lo descrito en el
Procedimiento PA0123 “Procedimiento
Administrativo Disciplinario”.

En caso de vulnerabilidades del SGAS:

- Coordina las correcciones al SGlI, si es
un incumplimiento que no afecta el
desempeno del SGI.

- Determinar una No Conformidad al SGlI,
en caso se hayan incumplido requisitos
del SGAS que afecten el desempeno del
SGl.

En caso se trate de una creencia razonable
de intento de soborno, supuesto o real, va
a la actividad N° 3.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PA0124-F01: “Denuncia o reporte de inquietudes”.

- Carta

- Correo institucional
- Memorando

- Oficio

- Informe

PROCESO RELACIONADO

PAO1 Recursos Humanos
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ENTDAD COMPETENTE

OFKNA DE CONTROL.

INSTITUCIONAL

PROCURADUR A PUBLICA

Fundién de Cumy

12 Evaluar el reporte

de inquietudes

Encaso de.
wulnerabilidades
1 SGAS

Encaso de incumplimientos o
violaciones 2 12 Politica Integrada
del SGI

i
H
k] . Presentar denuncia o
o2 reporte de inquictues
23
£3 £Es denuncia o
3 reparte de
E inquietudes?
&z
g
g Reporte de Denundia
H inquietudes
Mesa de Fartes
presencial o virtual
A rreo SIDECO corren
H electronico electionico
g
g
H 2. Derivar la denuncia
oelreporte de
inquietudes
A Plazo: En el dia de
recibida la denuncia o el
reporte de nquietuies
3, Tomar conocimierto y
verificar elcumplimierto de
B
denuncia o reporte de
A inquictudes
Plazo: Dos 2) dias habiles de
presentadala denuncia s
reportede inquietudes sse redibe 2
subsanacion
4.5licitara 22 denunciarte enel plazo
I 2 aquienhaya presentadon
os requisitos cumpia con subsanar s o, s¢ archiva la
e — denuncia o el reporte
de inquietudes
s
Plazo:Tres (3) dias habiles
parasubsanarobsevacionss
si 5. Exzluer 12 competencia
<2 el OFFA y erivar Ia
“ g solicitud de medidas de
= proteccin laboral
5%
TE
i3 -
H £Es una denuncia o un |
EH]
e reporte deinquietudes | Carta
H de competencia del !
I3 2Solicité media de Pty i
ke proteccianisbor? !
< S
o Si,en caso de denuncia o, e comunica 3 elfla
denuncianteoaquienpresentsel |
reporte de inquietudes yse I
remite ladocumentacibnala '
entidad competerte 1
si Si.enaso de !
oncio
reporte de e
(Proceden las inquietudes
edidas de
protecciénlabork
& Comunicar a elfla
denunciarte si procede
0nolasmedidas de P—
proteccion laboral el pecido de
medidas de
proteccién
si
Memorando - .
]
5
z:
EE
E -4 6.Evaluarlas medidas
== de protecciéniaboraly
EF elzborarel proyeds de
] forme de wizbilidad
H operativa
7. Revisar, suscrinir y.
z remitir el informe de
g iabilidad operathade 9. Ejecutar las medidas
3 o e e proteccion aborel
€ protecaionianoral
k]
<
]
¢ 10.Evaluar a denuncia
H porpresuntos ados de
g corupcin
3
]
H
g
H
$
H
g
FE
B
B
s: 1. Evaluar I denuncia
B
K
B
En caso se trate de una creencia
razonabe,intento de 50000
] supuesto y real
E

-

PE0210 "GESTION DE NO
CONFORMIDADES, ACCIONES
CORRECTIVAS Y DE MEJORA"

PA0T23 ‘PROCEDMENTO
ADMNETRATNVO
DECPLINARID"




Cédigo:PA0124

()efa e MAPRO-OAD-PA-01 Version: 01

Fecha: 10/09/2020

DENUNCIA O REPORTE DE INQUIETUDES

¢Ud. presenta una denuncia o reporte de inquietudes anonima?

SID(Si marcé esta opcion complete las secciones Il y III) NCI](Si marcoé esta opcion complete todo el formulario)

¢Ud. desea acogerse a las medidas de proteccion establecidas en el Decreto Legislativo N° 1327 y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2017-JUS?

Sl D (Si elige esta opcion, debe indicar cual es la NO |:|
medida de proteccion a la que solicita acogerse)

Medidas de proteccion a la que desea acogerse el/la denunciante:

Reserva de identidad

Medidas de proteccion laboral ' (Si marcé esta opcion debe indicar el tipo de medida de proteccién laboral)

Traslado temporal de el/la denunciante.

Traslado temporal de el/la denunciado/a a otro érgano.

Renovacion de la relacién contractual, convenio de practicas pre o profesionales o de
voluntariado o similar, debido a una anunciada no-renovacion.

Licencia con goce de remuneraciones o exoneracion de la obligacién de asistir al centro
de labores de la persona denunciada

Otra (Si elige esta opcién debe especificar a qué medida se
desea acoger)

Nota:
(1) La solicitud de una medida proteccién laboral presupone la existencia de una relacion de subordinaciéon entre el/la
denunciante y el/la denunciado/a o una relacion de superioridad jerarquica.

Medidas de proteccion a la que desea acogerse quien reporte inquietudes:

Reserva de identidad

Datos principales de el/la Denunciante o quien reporte inquietudes

Formato PA0124-F01
Version: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020
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Tipo de documento:

N° de Documento:

Apellido paterno:

Apellido materno:

Nombres:

Teléfono Fijo:

Celular:

Correo electronico:

Representante de una persona juridica (1):

SI

Razon Social:

NO

N° de RUC:

(1) Solo es valido para denuncias.

Datos de ubigeo de el/la Denunciante o quien reporte inquietudes

Departamento: Provincia: Distrito:
Direccion domiciliaria:
Referencia domiciliaria:
Enviar notificaciones por:
Presencial (Si marco esta opcion se le notificara Electrénica (Si marcé esta opcion se le notificara al

al domicilio sefialado)

correo electrénico sefialado)

Compromiso de el/la denunciante o quien reporte inquietudes

Me comprometo a permanecer a disposicion de la entidad, a fin de brindar las aclaraciones
que hagan falta o proveer mayor informacion sobre las irregularidades o deficiencias,
motivo de la denuncia o reporte de inquietudes.

Formato PA0124-F01
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020
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SECCION II: Informacion de la Denuncia o reporte de inquietudes

SECCION Il - A: Informacién de la Denuncia

Datos de la entidad publica donde ocurrié el hecho que denuncia:
ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA

Direccion donde ocurrieron los hechos:

Fecha aproximada cuando ocurrieron los hechos:

Del (dd/mm/aaaa): Al (dd/mm/aaaa):

Trabaja en el OEFA

Sl NO

Servidores/as comprendidos/as en los hechos:

Descripcion de los hechos:

SECCION II - B: Informacion del reporte de inquietudes

Datos de la entidad publica:
ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA

Formato PA0124-F01
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020
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Direccion:

Fecha aproximada:

Del (dd/mm/aaaa): Al (dd/mm/aaaa):

Trabaja en el OEFA

Sl NO

Servidores/as comprendidos/as en el reporte de inquietudes:

Descripcion de los hechos:

SECCION IlI: Informacion Adicional

¢Ud. presentd la denuncia o el reporte de inquietudes ante otra entidad?

Sl (Si marc6 esta opcion debe indicar NO
los datos de la denuncia)

Nombre de la entidad publica:

Cuando lo presento (dd/mm/aaaa): N° de registro de Mesa de Partes

Formato PA0124-F01
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020




Cédigo:PA0124

()e B MAPRO-OAD-PA-01 Versién: 01

Fecha: 10/09/2020

Descripcion:

Respecto a la documentacion probatoria:

Si cuento con la documentacion probatoria. (Si marcé esta opcion debe adjuntar original o copia simple de la

documentacion)

No cuento con la documentacién probatoria.

Tengo conocimiento que la documentacién obra en: (indicar el area del OEFA que cuenta con la documentacién)

Ciudad de presentacion: Fecha (dd/mm/aaaa):

(No aplica para denuncias o reporte de inquietudes andnimas)

Firma del denunciante
0 quien reporte inquietudes: Huella digital:

Formato PA0124-F01
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 10/09/2020




"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N2 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
E'i E siguiente direccion web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e ingresando la siguiente clave: 06040438"
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