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1. NOMBRE DEL PROTOCOLO

Protocolo para el desarrollo de reuniones digitales en el marco de la funcién de
supervision del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.
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Establecer las acciones para el desarrollo de reuniones digitales, a fin de
garantizar el registro de su convocatoria, realizacion y cierre.

3. ALCANCE

El presente protocolo es de aplicacion obligatoria por parte de la Direccion de
Supervision Ambiental en Energia y Minas, de la Direccion de Supervision
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Desconcentradas en el marco de la delegacién de la funcién de supervision.

4, BASE LEGAL

4.1. Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las
tecnologias y medios electronicos en el procedimiento administrativo.
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documento Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital,
y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las
tecnologias y medios electronicos en el procedimiento administrativo.

4.4. Decreto Supremo N° 002-2020-MINAM, que aprueba la obligatoriedad de la
notificacion Via Casilla Electrénica de los actos administrativos y actuaciones
administrativas emitidas por el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental y crea el Sistema de Casillas Electrénicas del OEFA.

4.5. Resolucion del Consejo Directivo N° 005-2019-OEFA/CD, modificada por la

Resolucion de Consejo Directivo N° 017-2020-OEFA/CD, mediante la cual se
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4.7. Resolucion del Consejo Directivo N° 00013-2020-OEFA/CD, que aprueba el
Reglamento de Evaluacién del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA.

4.8. Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 072-2019-OEFA/PCD,
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5. DEFINICIONES

Para la adecuada aplicacion del protocolo para el desarrollo de reuniones
digitales en el marco de la funcién de supervisién, se debe considerar las
siguientes definiciones:

5.1. Administrado: Persona natural o juridica, asi como cualquier otra forma
asociativa de empresa o patrimonio auténomo, que desarrolla una actividad
econémica, servicio o funcion sujeta a supervision de la Autoridad de
Supervision.

5.2. Acta de reunion digital: Documento que contiene los acuerdos emitidos como
resultado de una reunién digital a cargo del OEFA, en el marco de la funciéon de
supervision; puede ser generado como documento electrénico.

El Acta de reunién digital es suscrita por los/las participantes del OEFA que
cuenten con firma digital, la cual debe tener un sello de tiempo. Cabe indicar que
la firma digital es generada en el marco de la Infraestructura Oficial de Firma
Electronica (IOFE).

5.3. Coordinador/a de Actividad: Responsable de coordinar, controlar, elaborar y/o
revisar documentos relacionados a una actividad dentro de las coordinaciones
de supervision ambiental. En las Oficinas Desconcentradas, el/la supervisor/a
ambiental asume dichos roles.

5.4. Evaluacion Ambiental de Causalidad (EAC): Tipo de evaluacién que se realiza
mediante acciones técnicas, con la finalidad de establecer la relacion
causa-efecto entre la alteracion de la calidad ambiental y las actividades sujetas
a fiscalizacion ambiental. Se realiza por encargo de la Autoridad de Supervision
y en el marco del ejercicio de la funcién de supervision.

5.5. Expediente de Supervision: Conjunto de documentos ordenados
cronolégicamente que han sido generados y recopilados durante el desarrollo de
la supervision. Cada expediente de supervision tiene asignado un numero
correlativo de identificacion.

5.6. Expositor/a: Rol a cargo de el/la profesional establecido por el Responsable
designado. Tiene a su cargo la presentacion del tema materia de agenda.

5.7. Facilitador/a: Rol a cargo de el/la profesional establecido por el Responsable
designado. Encabeza la reunién y tiene a su cargo los controles de la plataforma
empleada pudiendo silenciar el micréfono a las personas que no se encuentran
haciendo uso de la palabra; asimismo, asegura el orden de participacion y
ejecuta la grabacion de la reunion digital.

5.8. Reunién digital: Reunion que llevan a cabo los/las participantes del OEFA con
los administrados utilizando tecnologias digitales tales como las
videoconferencias, audioconferencias, teleconferencias o similares.
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5.9. Responsable de Comisién: Lider del Equipo de Supervision designado/a por
el Coordinador/a de Supervision Ambiental o por el/la Jefe/a de la Oficina
Desconcentrada, segun corresponda, que se encuentra encargado/a de la
accioén de supervision y de establecer las actividades que los integrantes del
Equipo de Supervision realizaran para cumplir con los objetivos de la citada
accion.

5.10. Responsable designado: es el/la Responsable de Comision u otro/a
profesional que designe el/la Coordinador/a de Actividad, el/la Coordinador/a de
Supervisién Ambiental, el/la Director/a de Supervision Ambiental, el/la Jefe/a de
la Oficina Desconcentrada o el/la Director/a de la Direccion de Evaluacion
Ambiental para llevar a cabo la reunion digital.

5.11. Secretario: Rol a cargo de el/la profesional establecido por el Responsable
designado. Tiene a su cargo redactar el Acta de la reunién digital, proceder con
su lectura y de recoger los aportes de los/las participantes, en caso corresponda.

6. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROTOCOLO

- El/La Director/a de la Direccion de Supervision Ambiental en Energia y
Minas.

- El/La Director/a de la Direccion de Supervisidon Ambiental en Actividades
Productivas.

- El/La Director/a de la Direccion de Supervision Ambiental en Infraestructura
y Servicios.

- El/La Director/a de la Direccion de Evaluacién Ambiental.

- El/lLa Jefe/a de la Oficina Desconcentrada.

7. SECUENCIA DE LAS ACCIONES ESPECIFICAS A DESARROLLAR
71. Convocatoria

- Elresponsable designado coordina con el administrado, cuando corresponda,
la fecha y hora de la reunion digital; e informa las herramientas tecnolégicas
que son requeridas (velocidad minima de internet, plataforma empleada para
el desarrollo de la reunién digital, entre otros) para el desarrollo de la reunién
digital.

- Las coordinaciones pueden realizarse mediante correo institucional,
aplicaciones de mensajeria instantanea o llamadas telefénicas.

- La convocatoria de reunién digital la realiza el/la Director/a de Supervisién
Ambiental en Energia y Minas, el/la Director/a de la Direccion de Supervision
Ambiental en Actividades Productivas, el/la Director/a de la Direccion de
Supervisién Ambiental en Infraestructura y Servicios, el/la Jefe/a de la Oficina
Desconcentrada o el/la Director/a de la Direccion de Evaluacion Ambiental,
segun corresponda, o quien estos deleguen. Se efectia mediante carta
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notificada al administrado a través del Sistema de Casillas Electronicas
(SICE) del OEFA.

En caso el administrado no cuente con su casilla electrénica en el SICE y
mientras se genere la misma o, esta no se encuentre validada, la convocatoria
de la reunién se realiza mediante carta, la cual se remite por correo
institucional del/la Director/a de Supervision Ambiental en Energia y Minas,
del/la Director/a de la Direccion de Supervision Ambiental en Actividades
Productivas, del/la Director/a de la Direccion de Supervisibon Ambiental en
Infraestructura y Servicios, del/la Jefe/a de la Oficina Desconcentrada o del/la
Director/a de la Direccion de Evaluacion Ambiental, segun corresponda, o de
quien estos deleguen, con copia al responsable designado, y se dirige a la
cuenta de correo electronico del administrado con la que cuente o conozca el
OEFA.

La notificacion de convocatoria de reunion digital via casilla o correo
institucional debe efectuarse con una anticipacion no menor de tres (03) dias
habiles a la fecha de su realizacion. Excepcionalmente, se podra convocar al
administrado en un plazo menor al indicado, en los supuestos para el dictado
de medidas administrativas u otra estrategia de promocion de cumplimiento
establecida en el MAPRO de “Supervision Ambiental”.

La convocatoria de reunién digital contiene, como minimo lo siguiente:
(i) la fecha y hora de la reunién, precisando que habra una tolerancia de diez
(10) minutos para el ingreso a la sala de reunién digital; (ii) la agenda; (iii) la
indicacion de la plataforma, conexidn, enlace u otro, que deba conocer
previamente el administrado para facilitar su ingreso a la reunion digital; vy,
(iv) el requerimiento de acreditacion de los participantes por parte del
administrado indicando: nombres y apellidos; tipo y numero de documento de
identidad; cargo y, en los casos donde corresponda, el niumero de asiento y
partida registral de los respectivos poderes de representacion.

La solicitud del administrado de cambio de hora o fecha de la reunién digital,
es atendida por el responsable designado previa coordinacién con el
Director/a de Supervision Ambiental en Energia y Minas, el/la Director/a de la
Direccion de Supervisibon Ambiental en Actividades Productivas, el/la
Director/a de la Direccion de Supervision Ambiental en Infraestructura y
Servicios o Coordinador/a de Supervision Ambiental, el/la Jefe/a de la Oficina
Desconcentrada o el/la Director/a de la Direccion de Evaluacion Ambiental
segun corresponda, o con quien estos deleguen. La confirmacién de la nueva
hora o fecha se realiza mediante carta notificada al administrado a través del
SICE del OEFA o, mediante correo institucional, siguiendo las disposiciones
antes indicadas.

Para la reunion digital, el responsable designado coordina con el equipo los
siguientes roles: (i) ellla facilitador/a; (ii) ellla expositor/a; y, (iii) ellla
secretario/a; los cuales pueden ser ejercidos por un/a mismo/a participante
del OEFA.

DIGITALES EN EL MARCO DE LA FUNCION DE Fecha: 30/07/2021
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7.2

Realizaciéon de la reunién digital

- Larealizacion de la reunion digital comprende:
a) A los/las participantes del OEFA
b) A los/las representantes del administrado

Primer supuesto: Los/las representantes del administrado no se presentan a la

reunién digital que ha sido convocada en el marco de un expediente de supervision

ambiental.
ACTI';IIID AD ACTIVIDAD RESPONSABLE ENUNCIADO

“Siendolas_:__horasdeldia__de__

del 20 _, yo ___identificado/a con D.N.lI.

N° __, en mi calidad de __ dejo

constancia que habiéndose convocado

Deiar constancia vélidamente a la reunién digital al

m eJ diante breve administrado ___ titular de la unidad

rabacion e fiscalizable __ con el objeto de ___

Igos llas q EllLa vinculado al Expediente de Supervision

01 - Ambiental N° XXX-20XX-OEFA/XXXX;
representantes facilitador/a tras haber t ido los di 10

del administrado y, tras haber transcurrido los diez ( ')

no e minutos establecidos como tolerancia,

conectaron los/las representantes del administrado

no se conectaron.

En ese sentido, procedo a finalizar la
presente grabacion que se adjuntara al
Acta correspondiente para luego ser
notificada al administrado”.

Segundo supuesto: Los/las representantes del administrado no se presentan a

la reunion digital que ha sido convocada sin que haya de por medio un expediente
de supervision ambiental.

del administrado
no se conectaron.

No
ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE ENUNCIADO
Siendolas . horasdeldia__de
del 20__, yo __identificado/a con D.N.l.
N° __, en mi calidad de __ dejo
Dei . constancia que habiéndose convocado
ejar constancia . e .
- validamente a reunién al administrado
mediante breve .
rabacion que __con e_l objeto dg __y, tras _haber
g El/La transcurrido los diez (10) minutos
01 los/las - ; .
facilitador/a establecidos como tolerancia, los/las
representantes

representantes del administrado no se
conectaron.

En ese sentido, procedo a finalizar la
presente grabacién que se adjuntara al
Acta correspondiente para luego ser
notificada al administrado”.

Fecha: 30/07/2021
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Tercer supuesto:

Los/las representantes del administrado se presentan a la

reunion digital que ha sido convocada en el marco de un expediente de supervision

ambiental.

NO
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

ENUNCIADO

01

Informar a los/las
representantes del
administrado que la
reunion digital sera
grabada.

El/La
facilitador/a

Buenos dias/tardes, damos inicio a
la reunion digital en la que
intervienen, de un lado, el equipo
supervisor del OEFA y, del otro,
los/las representantes de
administrado , informéandose
que la presente reunion digital sera
grabada en su totalidad.

iLosl/las representantes del
administrado se oponen a la
grabacion?

Si: Va a la actividad N° 01-A

No: Va a la actividad N° 02

01-A

Informar sobre Ia
facultad del supervisor
e iniciar reunién vy
grabacion.

El/La
facilitador/a

Considerando que los/las
representantes del administrado
se oponen a la grabacion, es
necesario recordarles que es
facultad del supervisor, de acuerdo
con el Articulo 6° del Reglamento
de Supervisién vigente, “citar al
administrado o a sus
representantes, empleados,
funcionarios, asesores,
proveedores y terceros a fin de
comparecer ante la Autoridad de
Supervision para abordar aspectos
vinculados a la actividad o funcién
fiscalizable, utilizando los
medios técnicos necesarios
para generar un registro
completo y fidedigno de sus
declaraciones”.

Cabe senalar que la grabacion de
la reunién ademas de ser una
facultad del supervisor, es una
garantia para la generacién de un
registro fidedigno del desarrollo de
la reunion.

En consecuencia, continuamos
con la reunion digital y doy inicio a
la grabacién.

(ACTIVAR LA GRABACION).

iLosl/las representantes del
administrado desisten de su
oposicion?

Si: Continda en la actividad N° 02
No y los/las representantes del
administrado desisten de su
participacion y se retiran:
(LEASE)
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Atendiendo a que los/las
representantes del administrado
han optado por retirarse, damos
por finalizada la reunion digital y
enviaremos el Acta
correspondiente informando de los
hechos ocurridos.

(FINALIZA LA GRABACION).

02

Iniciar’ la grabacién
(audio y/o video o
ambos segun la
plataforma empleada);
proyectar via pantalla
compartida el Anexo 2
que muestra el
tratamiento de datos
personales; realizar la
presentacion de los
participantes e
informar las reglas de
la reunion.

El/lLa
facilitador/a

Siendo las _:_ horas del dia __ de
(mes) de (afio), yo
identificado/a con D.N.I. N°__ en
mi calidad de __ y con relacién al
Expediente de Supervision
Ambiental N° XXX-20XX-
OEFA/XXXX de la unidad
fiscalizable __ de la empresa __;
doy inicio a la presente reunion
digital con la presentacion de cada
participante solicitando que
indique su nombre completo y
cargo, empezando por los/las
participantes del OEFA y luego por
los/las representantes del
administrado.

(SE PRESENTAN)

A continuacion, se informa a todos
y todas lo siguiente:

Primero: La presente reunion
digital esta siendo grabada y ha
sido previamente comunicado a
los/las representantes del
administrado.

Segundo: Se informa a los/las
representantes del administrado
que la Entidad cumple con
asegurar el adecuado tratamiento
de sus datos personales, de
conformidad con la Ley de la
materia, conforme al Anexo 2 que
tenemos a la vista.

Tercero: Las pautas para el
desarrollo de la reunién son las
siguientes:

e Durante la intervencién de un/a
participante, este/a  debe
mantener su cémara
encendida.

e Todos los micréfonos deben
permanecer en silencio cuando
un/a participante esté
interviniendo.

e Solo un/a participante hablara
a la vez, sin interrupciones.

' Téngase en cuenta que si proviene de la actividad 01-A, la grabacion ya esta iniciada.

Fecha: 30/07/2021
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e Se debe pedir el uso de la
palabra, a ftravés de las
opciones habilitadas por Ila
plataforma (icono de mano,
chat u otro).

e Se debe emplear un lenguaje
respetuoso, sin adjetivos ni
calificativos; de lo contrario, se
le pedira al/a la participante
que guarde la compostura y, en
caso reincida, se dara por
finalizada la reunién digital
dejando constancia de los
hechos en el Acta respectiva.

Cuarto: Al final de la reunién
digital, se elaboraré un Acta que
sera soOlo suscrita por los/las
participantes del OEFA y, que sera
remitida junto con la grabacion
mediante casilla electrénica
habilitada o, correo institucional en
caso sea necesario.

Quinto: El Acta y la respectiva
grabacioén seran incorporados en
el expediente de supervision
correspondiente.

Informar la agenda de
la reunion digital y dar

Dicho lo anterior, se informa que la
agenda de la presente reunion
comprende: .

A continuacién, le daré el pase al/
a la sefior/sefiora para que
inicie su respectiva presentacion/

03 pase a la persona que _E_I/La intervencion.
tenga a cargo la facilitador/a
EXPOSICIQF} o Finalizada la presentacion o
intervencion. intervenciones y en caso se
requiera contar con la
informacién expuesta:
Si: Va a la actividad N° 04
No: Va a la actividad N° 05
Agradeceré que una copia de la
Requerir la remision presentacion expuesta o del
Dequerr ! i documento expuesto denominado
de la informacion o
El/La __, sea/n remitida/o en este
04 expuesta a los/las - NP
facilitador/a momento al correo institucional
representantes del S
e siguiente
administrado.
XXXXXXxXxxx@oefa.qgob.pe
Ademas de los temas tratados,
Consultar a  los ¢hay algun otro tema que /os/las
— representantes de administrado
representantes del El/La uieran abordar en la presente
05 administrado si hay q p

algun otro tema que
solicite abordar.

facilitador/a

reunion?

Si: Regresa a la actividad N° 03
No: Va a la actividad N° 06

Fecha: 30/07/2021
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Elaborar el Acta
(Anexo 1) haciendo
uso de la opcion de
pantalla compartida;

A continuacién, se dara lectura al
Acta de Reunién digital.
(SE LEE EL ACTA)

Agradeceremos que se nos
indique si los/las representantes
del administrado presentan alguna

06 leer el —acta 'y EI/La_ observacion a lo estipulado en el
consultar a los/las secretario/a
Acta.
representantes del
administrado S! iLos/las representantes del
cuentan con . .
. administrado presentan
observaciones. .
observaciones?
Si: Va a la actividad N° 07
No: Va a la actividad N° 08
Corregir (en cuanto
07 corresponda) las El/La )
observaciones secretario/a
planteadas.
Agradeceremos que se nos
indique si los/las representantes
Leer el acta vy del administrado incluiran algun
consultar a los/las comentario en el Acta.
08 representantes del El/La
administrado Si secretario/a (Losl/las representantes del
desean incluir administrado presentan
comentarios. comentarios?
Si: Va a la actividad N° 09
No: Va a la actividad N° 10
Incorporar los
comentarios de los/las
representantes del El/La
09 - .
administrado en el secretario/a -
espacio
correspondiente.
Habiendo finalizado la lectura del
Acta de Reunién digital,
requerimos que los/las
representantes del administrado
Solicitar a los/las nos indiquen su conformidad
representantes del respondiendo CONFORME.
o El/La
10 administrado que secretariola
brinden su iLosl/las representantes del
conformidad al Acta. administrado expresan
conformidad?
Si: Va a la actividad N° 11
No: Regresa a las actividades 07 o
09 segun corresponda.
Siendo las __ horas del dia _ de
Concluir la reunion (mes) de (afio), damos por
— L El/lLa . .
1 digital y finalizar la concluida la presente reunion

grabacion.

facilitador/a

digital y se procede a finalizar la
grabacion.

Fecha: 30/07/2021




Qef

Protocolo N° 00001-2021-OEFA/PCD

PROTOCOLO PARA EL DESARROLLO DE REUNIONES
DIGITALES EN EL MARCO DE LA FUNCION DE
SUPERVISION DEL ORGANISMO DE EVALUACION Y
FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA

Version: 00

Cuarto _supuesto: Los/las representantes del administrado se presentan a la

reunion digital que ha sido convocada sin que haya de por medio un expediente
de supervision ambiental.

NO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE ENUNCIADO
Buenos dias/tardes, damos inicio
a la reunién digital en la que
intervienen, de un lado, el equipo
supervisor del OEFA y, del otro,
los/las representantes del
administrado s
Informar a los/las informandose que la presente
representantes del reunioén digital sera grabada en su
01 administrado que la El/La totalidad. En ese sentido,
reunién digital sera facilitador/a solicitamos nos indique si se
grabada y obtener encuentra conforme.
conformidad.
iLosl/las representantes del
administrado expresan
conformidad?
Si: Va a la actividad N° 02
No: Va a la actividad N° 01-A
Es importante que los/las
representantes del administrado
tengan en cuenta que la
Informar lo que grabacién es una garantia para la
garantiza la grabacion; generacion de un  registro
reiterar a los/las fidedigno del desarrollo de la
representantes del reunién y, asimismo, que nuestra
administrado que el Entidad cumple con asegurar el
OEFA cumple con el tratamiento de sus datos
tratamiento de datos personales, de conformidad con
01-A personales, de El/lLa lo dispuesto por la Ley N° 29733,
conformidad con la Ley facilitador/a Ley de Proteccion de Datos
N° 29733 y; exhibir, Personales y su Reglamento,
paralelamente, via aprobado por Decreto Supremo
pantalla  compartida, N°  003-2013-JUS y  sus
las Condiciones del modificatorias.
tratamiento de los
datos personales (Losl/las representantes del
(Anexo 2). administrado desisten de su
oposicion?
Si: Va a la actividad N° 02
No: Va a la actividad N° 02-A
Iniciar la grabacion Siendo las _:_ horas del dia_ de
(audio y/o video o (mes) de (afio), yo
ambos segun la identificado/a con D.N.I. N°__ en
plataforma empleada); mi calidad de __; doy inicio a la
proyectar? el Anexo 2 EllLa presente reunion digital en la que
02 que muestra el participa la empresa __ titular de

tratamiento de datos
personales; realizar la
presentacién de los
participantes e

facilitador/a

la unidad fiscalizable .

A continuacién, cada participante
se presentard indicando su
nombre completo y cargo,
empezando por los/las

2 Téngase en cuenta que si proviene de la actividad N° 01-A, el Anexo 2 ya se encuentra siendo proyectado.
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informar las reglas de
la reunion.

participantes del OEFA y luego
por los/las representantes del
administrado.

(SE PRESENTAN)

Asimismo, se informa a todos y
todas lo siguiente:

Primero: La presente reunion
digital estd siendo grabada y ha
sido previamente comunicado a
los/las representantes del
administrado  quien(es) ha(n)
brindado su conformidad.

Segundo: Se informa a los/las
representantes del administrado
que la Entidad cumple con
asegurar el adecuado tratamiento
de sus datos personales, de
conformidad con la Ley de la
materia, conforme al Anexo 2 que
tenemos a la vista.

Tercero: Las pautas para el
desarrollo de la reunién son las
siguientes:

e Durante la intervencion de
un/a participante, este/a debe
mantener su cémara
encendida.

e Todos los micréfonos deben
permanecer  en silencio
cuando un/a participante esté
interviniendo.

e Solo un/a participante hablara
a la vez, sin interrupciones.

e Se debe pedir el uso de la
palabra, a través de las
opciones habilitadas por la
plataforma (icono de mano,
chat u otro).

e Se debe emplear un lenguaje
respetuoso, sin adjetivos ni
calificativos; de lo contrario, se
le pedira al/a la participante
que guarde la compostura y,
en caso reincida, se dara por
finalizada la reunién digital
dejando constancia de los
hechos en el Acta respectiva.

Cuarto: Al final de la reunion
digital, se elaborara un Acta que
serd sOlo suscrita por los/las
participantes del OEFA y, que
sera remitida junto con Ila
grabacion mediante casilla
electrénica habilitada o, correo
institucional en caso sea
necesario.
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Mantener proyectado Siendo las _;_ horas del dia__ de
el Anexo 2, realizar la (mes) de (afio)) yo
presentacién de los identificado/a con D.N.I. N°__ en
participantes e mi calidad de __; doy inicio a la
informar las reglas de presente reunion digital en la que
la reunién. participa la empresa __ titular de
la unidad fiscalizable __.
(SIN GRABACION) A continuacién, cada participante

se presentara indicando su
nombre completo y cargo,
empezando por los/las
participantes del OEFA y luego
los/las representantes del
administrado.

(SE PRESENTAN)

Asimismo, se informa a todos y
todas lo siguiente:

Primero: Se informa a los/las
participantes  por parte del
administrado que la entidad
cumple con asegurar el adecuado
tratamiento de sus datos
personales, de conformidad con
la Ley de la materia, conforme al
Anexo 2 que tenemos a la vista.

Sequndo: Las pautas para el
desarrollo de la reunién son las
siguientes:

e Durante la intervencion de
un/a participante, este/a debe
mantener su camara
encendida.

e Todos los micréfonos deben
permanecer  en silencio
cuando un/a participante esté
interviniendo.

e Solo un/a participante hablara
a la vez, sin interrupciones.

e Se debe pedir el uso de la
palabra, a ftravés de las
opciones habilitadas por la
plataforma (icono de mano,
chat u otro).

e Se debe emplear un lenguaje
respetuoso, sin adjetivos ni
calificativos; de lo contrario, se
le pedira al/a la participante
que guarde la compostura y,
en caso reincida, se dara por
finalizada la reunién digital
dejando constancia de los
hechos en el Acta respectiva.

EllLa

02-A facilitador/a

Tercero: Al final de la reunién
digital, se elaborara un Acta que
sera sOlo suscrita por los/las
participantes del OEFA y, que
sera remitida mediante casilla
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electrénica habilitada o, correo
institucional en caso sea
necesario.

Informar la agenda de
la reunion digital y dar
pase a la persona que

El/lLa

Dicho lo anterior, se informa que
la agenda de la presente reunion
comprende:

A continuacion, le daré el pase al/
a la sefior/sefior a para
que  inicie  su  respectiva

03 tenga a cargo la facilitador/a presentacion/ intervencion.
exposicion o] I L.
) . Finalizada la presentacion o
intervencion. . -
intervenciones y en caso se
requiera contar con la
informacion expuesta:
Si: Va a la actividad N° 04
No: Va a la actividad N° 05
Agradeceré que una copia de la
Requerir la remision presentacion expuesta o del
de la informacion documento expuesto denominado
El/lLa ”
04 expuesta a los/las - __, Ssea/n remitida/o en este
facilitador/a D
representantes del momento al correo institucional
administrado. siguiente
XXXXXXXXxx@oefa.gob.pe
Ademas de los temas tratados,
Consultar a los ¢hay algun otro tema que los/las
representantes del representantes de administrado
05 administrado si  hay El/lLa quieran abordar en la presente
algun otro tema que facilitador/a reuniéon?
solicite abordar.
Si: Regresa a la actividad N° 03.
No: Va a la actividad N° 06.
A continuacioén, se dara lectura al
Acta de Reunién digital.
Elaborar el Acta (SE LEE EL ACTA)
(Anexo 1) haciendo A
s gradeceremos que se nos
uso de la opcion de I .
S indique si los/las representantes
pantalla  compartida; L
del  administrado  presentan
leer el acta y consultar El/lLa .l
06 . alguna  observacibn a Io
a los/las secretario/a :
estipulado en el Acta.
representantes del
administrado S! iLosl/las representantes del
cuentan con -
. administrado presentan
observaciones. )
observaciones?
Si: Va a la actividad N° 07.
No: Va a la actividad N° 08.
Corregir (en cuanto
corresponda) las El/lLa
07 . . -
observaciones secretario/a
planteadas.

Fecha: 30/07/2021
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08

Leer el acta vy
consultar a los/las
representantes del
administrado si desean
incluir comentarios en
el Acta.

El/lLa
secretario/a

Agradeceremos que se nos
indique si los/las representantes
del administrado incluiran algin
comentario en el Acta.

iLosl/las representantes del
administrado presentan
comentarios?

Si: Va a la actividad N° 09.

No: Va a la actividad N° 10.

09

Incorporar los
comentarios de los/las
representantes del
administrado en el
espacio

correspondiente.

El/lLa
secretario/a

10

Solicitar a los/las
representantes del
administrado que

brinden su conformidad
al Acta.

El/lLa
secretario/a

Habiendo finalizado la lectura del
Acta de Reunion digital,
requerimos que los/las
representantes del administrado
nos indiquen su conformidad
respondiendo CONFORME.

iLosl/las representantes del
administrado expresan
conformidad?

Si: Va a la actividad N° 11.

No: Regresa a las actividades 07
0 09 segun corresponda.

1

Concluir la reunion
digital y finalizar la
grabacion.

(S! PROVIENE DE LA
ACTIVIDAD N° 02)

Concluir la reunion
digital.(SI PROVIENE
DE LA ACTIVIDAD
N° 02-A)

El/lLa
facilitador/a

Siendo las __ horas del dia __ de
(mes) de (afio), damos por
concluida la presente reunion
digital y se procede a finalizar la
grabacion.

Siendo las __ horas del dia __ de
(mes) de (afio), damos por
concluida la presente reunion
digital.

7.3. Suscripcion y remisiéon del Acta de Reunion Digital con/sin expediente de
supervision ambiental

- El Acta de reunién digital es suscrita por el/la o los/las participantes del OEFA
que cuenten con firma digital, la cual debe tener un sello de tiempo. Cabe
indicar que dicha firma es generada en el marco de la IOFE.

- El envio del Acta de reunion digital junto con la grabacién esta a cargo del
responsable designado.

- El Acta de reunién digital junto con la copia de la grabacién (cuando
corresponda), se envia al administrado mediante el SICE del OEFA. En los
casos donde el administrado no cuente con casilla electronica o esta no se
encuentre validada, y mientras se genera o se activa, se debe remitir el Acta

Fecha: 30/07/2021
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de reunion digital junto con la copia de la grabacion, via correo institucional;
para ello, cuando se tenga conocimiento que el administrado se encuentra en
dicho supuesto, se le consultara a sus representantes antes de finalizar la
reunion cual es la direccion de correo electrénico a la cual se enviara el Acta
y su correspondiente grabacion, de ser el caso.

- Elenvio del Acta de reunion digital junto con la copia de la grabacién (cuando
corresponda), se realiza el mismo dia de la reunién, salvo en los casos que
existan situaciones técnicas que lo impidan. En dicho supuesto, debe
realizarse a mas tardar al dia habil siguiente.

- Si los/las representantes del administrado solicitan el Acta de reunion digital
inmediatamente al término de la reunion, se remite un ejemplar firmado por
el/la o los/las participante/s del OEFA mediante correo institucional al correo
electrénico que indiquen los/las representantes del administrado en dicho
momento; sin perjuicio de ello, se remite nuevamente el Acta de reunion digital
junto con la grabacién (cuando corresponda), via el SICE del OEFA o correo
institucional, conforme a lo antes establecido.

- Enlos casos donde los/las representantes del administrado no se conecten a
la reunion digital, ademas de la grabacion realizada, el responsable designado
elabora un Acta (Anexo 3) y deja constancia de fa su ausencia. Tanto el Acta
y su grabacion se envian al administrado mediante el SICE del OEFA. En los
casos donde el administrado no cuente con casilla electrénica o esta no se
encuentre validada, y mientras se genera o se activa, la informacion sera
remitida al correo electronico que se empled para la convocatoria.

7.4. Otros aspectos por considerar

- Todos los correos institucionales y electrénicos, asi como las cartas
(remitidos/as y recibidos/as), el Acta de reunion digital y su grabacién, asi
como la informacién que haya sido entregada durante la reunidn digital
convocada en el marco de un expediente de supervision ambiental son
incorporados por el responsable designado al referido Expediente, de
conformidad con lo establecido en el Instructivo de armado de expedientes
que forma parte del Manual de Procedimientos “Supervision Ambiental”; 1o
que se efectla en un plazo maximo de un (1) dia habil posterior al desarrollo
de la reunion.

- Todos los correos institucionales y electrénicos, asi como las cartas
(remitidos/as) y recibidos/as), el Acta de reunidn digital y su grabacion, asi
como la informacion que haya sido entregada durante la reunion digital
convocada sin que haya de por medio un expediente de supervisiéon
ambiental, es custodiada por las Direcciones de Supervisiéon Ambiental o las
Oficinas Desconcentradas y garantizan su accesibilidad cuando corresponda.

- Toda la informacién de una reunién digital que se coordine en el marco de
una EAC, el Acta de Reunidn Digital y su grabacion, obraran en el Expediente
de Evaluacion hasta que se concluya con la emision del Informe de
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Evaluacion Ambiental®, el equipo evaluador coordina con la Direccién de
Supervisién Ambiental respectiva la entrega de la informacion de la EAC.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El presente protocolo para el desarrollo de reuniones digitales en el marco de la
funcion de supervision, puede ser empleado por otras Direcciones de linea del
OEFA en cuanto no sea contrario a sus procedimientos.

ANEXOS

Anexo 1: Acta de reunién digital con/sin expediente de supervision ambiental.
Anexo 2: Condiciones del tratamiento de los datos personales.

Anexo 3: Acta por ausencia de los administrados con/sin expediente de
supervision ambiental.

En atencién al Memorando Circular N° 00011-2020-OEFA/PCD de fecha 19 de agosto de 2020.
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ANEXO 1: ACTA DE REUNION DIGITAL

Anexo 1 Version 00
o ,
<>e1 e Fvmuecién [Area responsable de la reunién] Fecha
Ambiental
Acta de Reunion Digital Pagina: 1 de 1
Asunto Area*
Fecha AL L] Lugar | Reunién digital
inicio término
Expediente N° [Cuando no haya un numero de expediente de supervision, indicar No Aplica]

AGENDA

N° 1 ASUNTOS TRATADOS

Previo al inicio de la presente reunién, se informé a los/las representantes del administrado sobre las
condiciones del tratamiento de sus datos personales, de acuerdo con lo establecido en el Anexo N° 2
“Condiciones del tratamiento de los datos personales” del Protocolo para el desarrollo de reuniones
digitales en el marco de la funcién de supervision del OEFA, aprobado por Resolucién de Presidencia
del Consejo Directivo N° y, de conformidad con el Articulo 18° de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

Sélo en caso se haya grabado la reunién, consignar lo siguiente:
° Se informé a los/las representantes del administrado que la reunion digital es grabada y, que dicha
grabacioén le sera remitida junto con la presente Acta mediante carta via casilla electronica.

Sélo en caso se haya grabado la reunidn, consignar lo siguiente; de lo contrario, registrar los
hechos ocurridos:

En tanto la reunién digital ha sido grabada, corresponde remitirnos al contenido de la grabacion para
la atencion de los asuntos aqui tratados.

N° 2 REQUERIMIENTOS

° Plazo otorgado en dias habiles:

° Plazo otorgado en dias habiles:

N° 3 COMENTARIOS DE LOS/LAS REPRESENTANTES DEL ADMINISTRADO

RELACION DE PARTICIPANTES

Nombres y Apellidos® Cargo / Area / Entidad o Administrado

4 Area responsable de llevar a cabo la reunién
5 Por parte del Administrado y por parte del OEFA.
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FIRMA DE LOS/LAS PARTICIPANTES DEL OEFA

Nombres y Apellidos

Firma Digital
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ANEXO 2: CONDICIONES DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley N° 29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS y sus modificatorias, el Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA desea poner a su conocimiento, los siguientes aspectos
relacionados con sus datos personales:

1. IDENTIDAD Y DOMICILIO DEL TITULAR DEL BANCO DE DATOS PERSONALES O ENCARGADO
DEL TRATAMIENTO:
El titular del presente Banco de Datos en el que se almacenaran los datos personales facilitados en la
presente solicitud es el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA con domicilio en
Avenida Faustino Sanchez Carrién numeros 603, 607 y 615, distrito Jesus Maria, provincia y
departamento de Lima.

La existencia de este banco de datos personales ha sido declarada a la Autoridad Nacional de
Proteccion de Datos Personales, mediante su inscripcion en el Registro Nacional de Proteccion de
Datos Personales con la denominacion “Administrados”y el Cédigo: RNPDP-EP N°15079.

2. FINALIDAD
El OEFA tratara sus datos con la finalidad de gestionar las actuaciones administrativas necesarias en
el marco de la supervisiéon ambiental. Para tales efectos se brindara una copia del Acta de reunién
digital.

3. TRANSFERENCIAS Y DESTINATARIOS
Los datos personales no se transmitiran a terceros/as, salvo obligacion legal.

4. PLAZO DURANTE EL CUAL SE CONSERVARAN LOS DATOS PERSONALES
Los datos personales proporcionados se conservaran mientras no se solicite su cancelacién por el/la
titular del dato.

5. EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE INFORMACION, ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION DE LOS DATOS PERSONALES
El administrado, en calidad de titular de datos personales, tiene el derecho de acceder a sus datos en
posesion del OEFA; conocer las caracteristicas de su tratamiento, rectificarlos en caso de ser
inexactos o incompletos; solicitar sean suprimidos o cancelados al considerarlos innecesarios para las
finalidades previamente expuestas o bien oponerse a su tratamiento para fines especificos.

El administrado puede dirigir su solicitud de ejercicio de los derechos precedentemente sefialados a
la siguiente direcciéon: Avenida Faustino Sanchez Carrion numeros 603, 607 y 615, distrito Jesus
Maria, provincia y departamento de Lima, o a la siguiente direccion de correo institucional:
protegemostusdatos@oefa.gob.pe.

A fin de ejercer los derechos antes mencionados, el administrado debera presentar en el domicilio
especificado precedentemente, la solicitud respectiva en los términos que establece el Reglamento de
la Ley N° 29733 (incluyendo: nombre de el/la titular del dato personal y domicilio u otro medio para
recibir respuesta; documentos que acrediten su identidad o la representacion legal; descripcién clara
y precisa de los datos respecto de los que busca ejercer sus derechos y otros elementos o documentos
que faciliten la localizacion de los datos).

De considerar el administrado que no ha sido atendido en el ejercicio de sus derechos puede presentar
una reclamacion ante la Autoridad Nacional de Proteccion de Datos Personales, dirigiéndose a la Mesa
de Partes del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos: Calle Scipion Llona 350, Miraflores, Lima,
Peru.

El OEFA sera responsable del Banco de Datos Personales “Administrados”y de los datos personales
contenidos en este. Con el objeto de evitar la pérdida, mal uso, alteraciéon, acceso no autorizado y
robo de los datos personales o informacién confidencial facilitados por el administrado, para tales
efectos, el OEFA ha adoptado los niveles de seguridad y de proteccion de datos personales legalmente
requeridos, y ha instalado todos los medios y medidas técnicas a su alcance
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()el A [Area responsable de la reunién] Fecha

e Acta de Reunidn Digital Pagina: 1 de 1
Asunto Area$
Fecha !-Ic_>r.a F!ora_ Lugar | Reunidn digital

inicio término

Expediente N° [Cuando no haya un numero de expediente de supervision, indicar No Aplica]

AGENDA

SUPUESTO DE AUSENCIA DE LOS/LAS REPRESENTANTES DEL ADMINISTRADO
(Marcar con un aspa “x” el supuesto aplicable)

Siendo las __:_ horas del dia __ de __ del 20__, yo __ identificado/a con D.N.I. N° , en mi
calidad de dejo constancia que habiéndose convocado validamente a la reunion digital al
administrado titular de la unidad fiscalizable con el objeto de vinculado al

Expediente de Supervision Ambiental N° ____-20___-OEFA/ ; v, tras haber transcurrido los diez
(10) minutos establecidos como tolerancia, los/las representantes del administrado no se conectaron.

En ese sentido, procedo a finalizar la presente grabacién que se adjuntara al Acta correspondiente
para luego ser notificada al administrado.

Siendo las __; horas del dia __ de __ del 20__, yo __ identificado/a con D.N.I. N° , en mi
calidad de dejo constancia que habiéndose convocado validamente a reunién al administrado
con el objeto de y, tras haber transcurrido los diez (10) minutos establecidos como

tolerancia, los/las representantes del administrado no se conectaron.

En ese sentido, procedo a finalizar la presente grabacion que se adjuntara al Acta correspondiente
para luego ser notificada al administrado.

RELACION DE PARTICIPANTES

Nombres y Apellidos’ Cargo / Area / Entidad o Administrado

FIRMA DE LOS/LAS PARTICIPANTES DEL OEFA

Nombres y Apellidos Firma Digital

6 Area responsable de llevar a cabo la reunion
7 Por parte del Administrado y por parte del OEFA.
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"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCMy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N® 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: 04567178"

04567178
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