Resolucion de Secretaria General
N°09%.2017-OEFA/SG

Lima, 13 0CT. 207

VISTOS: El Informe N° 033-2017-OEFA/OA-RRHH, emitido por la
Responsable encargada de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion; el Informe
N° 051-2017-OEFA/OPP, emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el
Informe N° 170-2017-OEFA/OAJ, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 26113 “Normas relativas al Servicio Civil de
Graduandos, SECIGRA DERECHQO”, modificado por Ley N° 27687, se regula el Servicio
Civil de Graduandos SECIGRA DERECHO como aquella prestacion de caracter facultativa
que brindan los estudiantes de las Facultades de Derecho de las Universidades del pais a
partir del dltimo afio de estudios profesionales, en las diferentes dependencias de la
Administracién Publica;

Que, a través del Reglamento del Decreto Ley N° 26113, modificado por
Ley N° 27687 - Ley del Servicio Civil de Graduandos SECIGRA DERECHO, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2014-JUS, se regulan los aspectos generales,
modalidades, forma, lugar y obligacion de la prestacion del Servicio Civil de Graduandos
SECIGRA DERECHO; sefalando, entre otros, que la inscripcion y la prestacion del
referido servicio es por Unica vez; y, que mediante Resolucion Ministerial se aprueba el
Programa SECIGRA DERECHO del afo correspondiente;

Que, en ese marco, mediante los documentos de vistos, se sustenta la
necesidad de aprobar la Directiva denominada “Disposiciones relacionadas al Servicio Civil
de Graduandos - SECIGRA DERECHO en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA”, a fin de regular los procedimientos para la participacion en el
Programa SECIGRA DERECHO vy para la ejecucion del servicio civil de graduandos en el
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA

Con el visado 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 el Decreto Ley N° 26113 “Normas
relativas al Servicio Civil de Graduandos, SECIGRA DERECHQO” modificado por Ley
N° 27687; en su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2014-JUS; v,
en los Literales d) y h) del Articulo 17° del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 022-2009-MINAM;




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 009-2017-OEFA/SG denominada
“Disposiciones relacionadas al Servicio Civil de Graduandos - SECIGRA DERECHO en el
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”, que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Administracion la difusion de Ia
Directiva aprobada en el Articulo 1° de la presente Resolucion a los érganos del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Portal
de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Organismo de Evaluacién y
Fiscalizacién Ambiental (www.oefa.gob.pe), en el plazo maximo de dos (2) dias habiles
contados desde su emision.
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DIRECTIVA N° 009-2017-OEFA/SG

Disposiciones relacionadas al Servicio Civil de Graduandos - SECIGRA DERECHO

VI.

en el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA

OBJETO
Establecer los procedimientos para la participaciéon en el Programa SECIGRA

DERECHO vy para la ejecucion del servicio civil de graduandos en el Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

FINALIDAD
Garantizar que los procedimientos para la participacién en el Programa SECIGRA

DERECHO y para la ejecucion del servicio civil de graduandos en el OEFA se realicen
en cumplimiento de la normativa vigente.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento para las Areas, la Oficina de Administracion, las Subunidades
Receptoras, el Supervisor de Subunidad Receptora y los Secigristas.

BASE ILEGAL

4.1 Decreto Ley N° 26113, Normas relativas al Servicio Civil de Graduandos,
SECIGRA DERECHO, modificado por Ley N° 27687.

4.2 Decreto Supremo N° 009-2014-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Ley N° 26113, modificado por Ley N° 27687 - Ley del Servicio Civil de
Graduandos SECIGRA DERECHO.

4.3 Resolucién Ministerial que apruebe el Programa SECIGRA DERECHO del afo
correspondiente.

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

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion en el Portal
Institucional del OEFA (www.oefa.gob.pe).

DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

6.1 Area: Organos del OEFA.



6.2 Programa SECIGRA DERECHO: Programa de duracién anual, cuya fecha de
inicio y fin es determinada por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, en
la resolucion que aprueba su prestacién.

6.3 Secigrista: Es el estudiante o egresado de la carrera de derecho asignado al
OEFA para prestar el SECIGRA.

6.4 Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA): Es la practica pre-profesional
facultativa que brinda a los estudiantes de las Facultades de Derecho de las
universidades del pais, a partir del Ultimo afio de estudios, la oportunidad de
conocer a través del ejercicio juridico, el quehacer en la administracion publica
y de justicia.

6.5 Subunidad Receptora: Es el Area en la que un secigrista realiza actividades
juridicas.

6.6 Supervisor de Subunidad Receptora: Es el profesional en derecho de la
Subunidad Receptora, a quien se le encarga la labor de supervisar directamente
el desemperio del secigrista.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 ElI SECIGRA se presta de acuerdo a lo establecido en el Programa SECIGRA
DERECHO aprobado cada afio.

7.2 La participacion del OEFA en el Programa SECIGRA DERECHO es facultativa,
la cual se determinara en tanto las Areas requieran a la Oficina de
Administracion que se les asigne secigristas.
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2 GeNERAL ;;3;! se inscribe como Responsable de la Unidad Receptora (OEFA) y se encarga de
% § las coordinaciones con el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y la
% OEFA 3 respectiva Facultad de Derecho, verificando la correcta ejecucion del SECIGRA.

7.4 La Oficina de Administracién designa al Responsable de Recursos Humanos
como Asistente para la ejecucién del Programa SECIGRA DERECHO, quien
presta apoyo en las funciones y labores que le son inherentes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Participacion del OEFA en el Programa SECIGRA DERECHO

8.1.1 La Oficina de Administracién hace de conocimiento a las Areas la invitacion
para participar en el Programa SECIGRA DERECHO vy les solicita que
informen si desean contar con secigristas asignados a sus despachos, dentro
del plazo de tres (3) dias habiles de recepcionada la referida invitacion.

8.1.2 Dentro del plazo de tres (3) dias habiles de recibida la solicitud, las Areas
que requieran secigristas informaran a la Oficina de Administracién lo
siguiente:

a) Numero de secigristas
b) Relacién de actividades juridicas
c) Disponibilidad de presupuesto
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d) Compromiso de entrega de mobiliario y materiales
e) Nombre del Supervisor de Subunidad Receptora

Vencido el plazo otorgado en el Subnumeral 8.1.2 de la presenta Directiva,
sin obtener respuesta de las Areas o que la misma sea negativa, la Oficina
de Administracion comunica al érgano correspondiente del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos que el OEFA no participara en el Programa
SECIGRA DERECHO del afio correspondiente.

De recibir respuesta afirmativa por parte de las Areas, y luego de la
evaluacion de los requisitos sefialados en el Subnumeral 8.1.2 de la presente
Directiva, la Oficina de Administracion comunica al 6rgano correspondiente
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que participara en el
Programa SECIGRA DERECHO del afio correspondiente, adjuntando para
tal efecto la Ficha de Inscripcion y otros documentos que requieran.

8.2 Ejecucién del SECIGRA

Incorporacion de los secigristas al OEFA

8.2.1

8.2.2

La Oficina de Administracion, a través del Responsable de Recursos
Humanos, es la encargada de realizar la incorporacion de los secigristas al
OEFA.

Luego de que el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos comunique al
OEFA la relacién de secigristas asignados, la Oficina de Administracion, a
través del Responsable de Recursos Humanos, gestionara que en el primer
dia de prestacion de servicios se realice una charla de bienvenida, la cual
sera grabada a través de audio y video, desarrollandose de acuerdo al
siguiente detalle:

a) Recibimiento de los secigristas:
A cargo del Responsable de Recursos Humanos y/o de los
colaboradores a quienes éste encargue dicha labor.

b) Desarrollo de exposiciones:

(i) Visién, mision y valores del OEFA, a cargo del Responsable de
Recursos Humanos.

(i)  Eunciones de la Subunidad Receptora y labores juridicas, a cargo
de los Supervisores de las Subunidades Receptoras o de sus
representantes, en la cual explicaran las acciones que realizan las
Subunidades Receptoras y cuéles seran las actividades juridicas
que los secigristas realizaran.

c) Eleccién de Subunidad Receptora:
Terminadas las presentaciones, se realizara un sorteo, a fin de
establecer el orden de eleccion, luego de ello, los secigristas empezaran
a seleccionar la Subunidad Receptora en la cual realizaran sus
actividades juridicas.

d) Llenado de formatos:
Elegidas las Subunidades Receptoras, los secigristas llenaran el Anexo
N° 1 “Ficha de datos de secigrista”y el Anexo N° 2 “Formato de apertura
de cuenta”, los cuales se archivaran en el file de informacion personal de
los secigristas, conjuntamente con la Carta de Presentacion de las
universidades respectivas.
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e) Entrega de Directiva y del kit de bienvenida:
Al concluir la charla se entregara a cada secigrista una copia de la
presente Directiva y el kit de bienvenida.

f)  Presentacion del secigrista en la Subunidad Receptora:
El Responsable de Recursos Humanos y/o los colaboradores a quienes
éste encargue dicha labor, acompanaran a cada secigrista a su
Subunidad Receptora, en donde le presentaran al Supervisor de
Subunidad Receptora.

Asistencia al SECIGRA

8.2.3 La Oficina de Administracion, a través del Responsable de Recursos

Humanos, gestionard que los secigristas registren su asistencia diaria a

través de la marcacion en el reloj biométrico del OEFA, con el fin que dicha

informacién pueda servir como insumo para el reporte de asistencia que se

SN Y‘F,s% envia al _I\/linisteriq de Justicia y Derechos Humanos de acuerdo a las pautas
A <5 establecidas por éste.

8.2.4 La Oficina de Administracién, a través del Responsable de Recursos
Humanos, entregara el fotocheck respectivo al secigrista, identificacion que
le servira para que pueda ingresar a la entidad.
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8.2.5 El secigrista presta su servicio en dias habiles, de lunes a viernes, por seis
(6) horas diarias y continuas, coordinando directamente con el Supervisor de
Subunidad Receptora su hora de entrada y salida, lo cual debe ser
comunicado a la Oficina de Administracion.
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8.2.6 De corresponder, el tiempo de refrigerio es de sesenta (60) minutos y podra
) darse en el lapso comprendido entre las 12:00 y 15:00 horas, previa
B coordinacion con el Supervisor de Subunidad Receptora. Dicho tiempo no
esta incluido en el horario de prestacion del servicio.

8.2.7 [Excepcionalmente, puede establecerse una jornada diferente de prestacion
del SECIGRA, asi como modificar la hora de entrada y salida prevista
inicialmente, para lo cual se debera seguir el siguiente procedimiento:

a) El secigrista coordina directamente con el Supervisor de Subunidad
Receptora a fin de establecer su hora de entrada y salida diaria, teniendo
en cuenta que el total de horas de prestacion debe ser equivalente a
multiplicar seis (6) horas por el nimero de dias habiles del mes.

b) El acuerdo de la hora de entrada y salida diaria es comunicado por la
Subunidad Receptora a la Oficina de Administracion, para el registro
correspondiente.

Permisos, licencias y recuperacion de inasistencias

8.2.8 Permisos:

Los secigristas podran solicitar permisos a los Supervisores de Subunidad
Receptora en los siguientes casos: (i) por enfermedad; (ij) por estudios; o,
(i) por motivos personales.

Autorizado el permiso, la Subunidad Receptora debera informar a la Oficina
de Administracién el motivo y la cantidad de dias del mismo.
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En el caso del permiso por enfermedad, la comunicacién a la Oficina de
Administracion debe adjuntar el Certificado Médico correspondiente que
precise los dias de descanso. Dicho documento sera verificado por la Oficina
de Administracion, a través del Responsable de Recursos Humanos, a
efectos del abono del estipendio previsto en el Subnumeral 8.2.11 de la
presente Directiva.

8.2.9 Licencias:
La licencia se tramita ante el 6rgano correspondiente del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos. Los requisitos y el procedimiento para solicitar
la licencia se encuentran detallados en los Articulos 74°, 75° y 76° del
Reglamento del Decreto Ley N° 26113, modificado por Ley N° 27687 - Ley
del Servicio Civil de Graduandos SECIGRA DERECHO, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 009-2014-JUS.

8.2.10 Recuperacion de inasistencias:
El secigrista debe recuperar cualquier inasistencia que registre durante la
ejecucion de su SECIGRA.
La recuperacion de inasistencias debe ser efectuada dentro de la vigencia
del Programa SECIGRA DERECHO, salvo disposiciones excepcionales
establecidas por el 6rgano correspondiente del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos.
Las Subunidades Receptoras deben informar a la Oficina de Administracién
la fecha y las horas en las cuales los secigristas a su cargo recuperaran las
inasistencias respectivas.

Estipendio

8.2.11 Estipendio

El secigrista tiene el derecho a percibir un estipendio mensual, cuyo monto
minimo esta fijado en la Resolucion que aprueba el Programa SECIGRA
DERECHO.

La Oficina de Administracion coordinara con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, a fin de gestionar que el estipendio que se les abone a los
secigristas sea superior al minimo establecido.

El estipendio se fija por dia y se abona mensualmente, previa comprobacién
de la asistencia registrada por el secigrista, por parte de la Oficina de
Administracién, a través del Responsable de Recursos Humanos.

De haberse otorgado permiso por enfermedad, conforme al Subnumeral
8.2.8 de la presente Directiva, se abonara el estipendio en el mes en el que
se otorgd el referido permiso, por el equivalente a la ejecucion de seis (6)
horas diarias, hasta por un maximo de tres (3) dias, sin perjuicio de la
recuperacion respectiva, de acuerdo a lo establecido en el Subnumeral
8.2.10 de la presente Directiva.



La recuperacién de cualquier otra inasistencia, de acuerdo a lo establecido
en el Subnumeral 8.2.10 de la presente Directiva, generara el abono del
estipendio correspondiente, el cual queda sujeto a la disponibilidad y
administracion presupuestal de los calendarios de compromisos del OEFA.

Informes de rendimiento del secigrista

8.2.12 EIl Ministerio de Justicia y Derechos Humanos remite al OEFA los formatos
de Informe Parcial e Informe Final, los cuales deben ser gestionados por la
Oficina de Administracién, de acuerdo a las disposiciones establecidas por
el mencionado Ministerio.

8.2.13 La Oficina de Administracion, a través del Responsable de Recursos
Humanos, remitira al Supervisor de Subunidad Receptora los referidos
formatos para evaluar el desempefo del secigrista, los cuales deben ser
devueltos firmados por el Responsable de la Subunidad Receptora a la
Oficina de Administracion.
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Término del SECIGRA

8.2.14 Al terminar el SECIGRA, cada secigrista debera enviar una carta simple a la
Oficina de Administracién que contenga adjunto el Anexo N° 3 “Formato de
término del SECIGRA”y el fotocheck institucional de secigrista.

Incumplimiento de las Subunidades Receptoras

8.2.15 EIl secigrista debera comunicar a la Oficina de Administracion cualquier
incumplimiento de los compromisos asumidos por su Subunidad Receptora,
referidos: (i) al desarrollo de actividades juridicas y/o (ij) a la entrega de
mobiliario y materiales para la prestacion del SECIGRA.

8.2.16 La Oficina de Administracién, a través del Responsable de Recursos

Humanos, coordinara las acciones correspondientes para revertir cualquier
situacion que afecte la adecuada ejecucion del SECIGRA en el OEFA.

RESPONSABILIDADES

9.2 La Oficina de Administracién, a través del Responsable de Recursos Humanos,
es responsable de velar por el cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva.

9.3 Las Areas son responsables de comunicar la necesidad de asignacién de
secigristas siguiendo el procedimiento establecido en la presente Directiva.

9.4 Las Subunidades Receptoras son responsables de contar con los recursos para
la prestacion del SECIGRA (presupuesto, material y mobiliario); y, verificar que
el secigrista desarrolle actividades juridicas.

9.5 Los secigristas, las Subunidades Receptoras y los Supervisores de las
Subunidades Receptoras son responsables de cumplir las disposiciones de la
presente Directiva respecto de la ejecucion del SECIGRA.



X.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
PRIMERA.- INEXISTENCIA DE VINCULO LABORAL

De conformidad con lo establecido en el Articulo 11° del Reglamento del Decreto Ley
N° 26113, modificado por Ley N° 27687 - Ley del Servicio Civil de Graduandos
SECIGRA DERECHO, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2014-JUS, la
prestacion del SECIGRA no genera vinculo laboral, ni derechos laborales o beneficios
sociales de ninguna naturaleza.

SEGUNDA.- SITUACIONES NO PREVISTAS

Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran resueltas por la Oficina de
Administracion en coordinacion con el Responsable de Recursos Humanos.

ANEXOS
Anexo N° 1: Ficha de datos de secigrista
N Anexo N° 2: Formato de apertura de cuenta
’\e\ Anexo N° 3: Formato de término del SECIGRA
RIA 2\ Anexo N° 4: Diagrama de flujo
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Anexo N° 1

Ficha de datos de secigrista

|. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES

LUGAR DE

FECHA DE NACIMIENTO NACIMIENTO

ESTADO

DNTNE CIVIL

TELEFONO FIJO CELULAR

DOMICILIO ACTUAL DISTRITO

CORREO PERSONAL

Il. COMPOSICION FAMILIAR

a.( ) CONYUGUE ( )CONCUBINO

APELLIDOS Y
NOMBRES

FECHA DE
NACIMIENTO

DNI N°

b.( ) HIJOS

FECHA DE

APELLIDOS Y NOMBRES DNIN NACIMIENTO

) PADRES

FECHA DE

VINCULO APELLIDOS Y NOMBRES DNIN NACIMIENTO

MADRE

PADRE

_ d. EN CASO DE EMERGENCIA:

NOMBRE DE PERSONA A
CONTACTARY
PARENTESCO

TELEFONO FIJO Y
CELULAR




I. INFORMACION ACADEMICA

UNIVERSIDAD DE
ORIGEN

CICLO ACTUAL DE
ESTUDIOS

FECHA TENTATIVA DE
EGRESO

NOMBRE DE LA SUBUNIDAD RECEPTORA MARQUE CON UN ASPA (X)

Firma Fecha (')

' Dia en que llena el formato



Anexo N° 2

Formato de apertura de cuenta
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Anexo N° 3
Formato de término del SECIGRA
Por medio de la presente encuesta esperamos conocer su perspectiva de nuestra Institucion
como Unidad Receptora, con el fin de poder implementar acciones de mejora. La
informacion brindada en este formato tendra caracter estrictamente confidencial, por lo que

le pedimos que sea completamente honesto.

Nombre:

Subunidad Receptora (Area):

Supervisor de Subunidad Receptora:

I. Opiniones: Por favor marque con un aspa (X) el casillero que identifique su respuesta.

x Poco Medianamente x Muy
Insatisfecho  gatisfecho  Satisfecho ~ S2USfOM0 gatictecho
A.  Funciones realizadas ‘ O O O O O
~ Carga de funciones O o O o O
. Poco Medianamente ‘ Muy
Insaieo Satisfecho Satisfecho Salisfacho Satisfecho
A Liderazgo y Motivacion O m] ‘ O m| ; O
B.  Comunicacion estratégica O m} O O ‘ O
C.  Reconocimiento recibido O K| O O | O 3.
{ | |
D. Equidady justicia | O O | O O ’ O '
( woe 2 ; Poco Medianamente : Muy
— lnsatisfecho Satisfecho Satisfecho SEEEA Satisfecho
7" @/ A Trabajo en equipo I O m| f O | m] '
“oeee>” B, Clima laboral ' O o O o o
E C. Integracion del area T O O O O | O |
: Poco Medianamente ) Muy
Insatistecho Satisfecho Satisfecho Ealblecho Satisfecho
A. Infraestructura ‘ m} O O O | m}
B. Herramientas y/o equipos m} O O O O
: Poco Medianamente g Muy
_ Insalisfecho  gatisfecho  Satisfecho  S20S1eCN0  gapictecho
A. Solidez vy prestigio ‘ m} O O O ‘ O
B. Politicas y procedimientos O O O O | O
C. Actividades de integracion O O O O O
Marque con un aspa (X): Si No
O O
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Il. ¢Qué sugerencias nos daria para mejorar como Unidad Receptora?

Firma

DNI N°:
Fecha:
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Anexo N°

Diagrama de flujo
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