FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cddigo:PA0114

Versién: 02

Fecha: 30/12/2021

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Variacion de la modalidad convencional de trabajo a las modalidades de trabajo a distancia:
Teletrabajo y Trabajo Remoto

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

Elaborado por:
Luis Alberto Diaz Rodriguez
Jefe de la Unidad de Gestion

de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion

Unidad de Gestion de
Recursos Humanos de la
Oficina de Administracién

Organismo

de Evaluacién
y Fiscalizacion
Ambiental

Firmado digitalmente por: DIAZ
RODRIGUEZ Luis Alberto FAU
20521286769 soft

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
Administracion

Oficina de Administracién

Oec

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

Oec

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
Empresa: ORGANISMO DE
EVALUACION Y
FISCALIZACION AMBIENTAL -
OEFA

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del

Revisado por:

Edison Vicente Chalco
Cangalaya

Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Oec

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:
YNGUIL LAVADO Lillian Pierina
FAU 20521286769 soft

Cargo: Asesora de Alta
Direccién

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: POR DELEGACION DE
FIRMA DE MIRIAM ALEGRIA
ZEVALLOS

Oc

Gerencia General

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento?
012 Base normativa, definiciones y Actualizacién de base normativa, definiciones,
actividades precisiones en actividades.
Actualizacién de definiciones, precisiones en
actividades y responsables e incorporacién
de Anexo N° 02
Definiciones. actividades Precisién en la Actividades 02, 03, 04, 06, 07 y
02 responsables fc;rmatos anéxos 08 que el Formato PA0114-F01: “Cartilla de
P ' y evaluacion de puestos” se realizara de forma
digital através de un enlace.
Precisiones en los Formatos PA0114-F01y
PA0114-F02
OBJETIVO Establecer las actividades para la variacion de la modalidad convencional de trabajo a las
modalidades de trabajo a distancia: Teletrabajo y Trabajo Remoto
Lo establecido en el presente procedimiento es de aplicacion para todas las areas del OEFA y
ALCANCE servidores/as civiles y practicantes cuyos puestos hayan sido identificados como teletrabajables o

para trabajo remoto.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

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

BASE NORMATIVA

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

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

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

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

1

2

Aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N° 038-2020-OEFA/GEG, del 25 de junio de 2020.

Aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N° 056-2021-OEFA/GEG, del 21 de junio de 2021.
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- Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece diversas medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus (COVID-19) en el
territorio nacional.

- Decreto de Urgencia N° 029-2020, Dictan medidas complementarias destinadas al financiamiento
de la micro y pequefia empresa y otras medidas para la reduccion del impacto del COVID-19 en
la economia peruana.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

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

- Decreto Supremo N° 017-2015-TR, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30036, Ley que regula el teletrabajo.

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

- Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector publico.

- Decreto Supremo N° 010-2020-TR, Decreto Supremo que desarrolla disposiciones para el Sector
Privado, sobre el trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de
Urgencia que establece medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del
COVID-19.

- Resolucién Ministerial N° 072-2020-TR, que aprueba la “Guia para la aplicacion del Trabajo
Remoto”.

- Resolucién Ministerial del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que aprueba el Programa
Secigra Derecho para el respectivo afio.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR/PE, que aprueba la “Directiva del
Subsistema de Gestion del Rendimiento”.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 076-2021-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia de
Implementacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento”.

Las referidas hormas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

Sobre el Teletrabajo:

- Corresponde a el/la Presidente/a del Consejo Directivo del OEFA, conformar la Comision de
Teletrabajo.

- La Comision de teletrabajo estara conformada por: (i) ellla Gerente/a General como
representante de el/la Titular del OEFA; (ii) el/la Jefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos, quien actia como Secretario/a Técnico/a; (iii) ellla Jefe/a de la Oficina de
Administracion; y, (vi) el/la Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacion. Los miembros
de la Comisién designaran a sus representantes alternos.

Sobre el Trabajo Remoto:

- Corresponde a el/la Presidente/a del Consejo Directivo del OEFA, a través de ellla Gerente/a
General, disponer a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y a la Unidad de Gestiéon de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion el inicio de las acciones para iniciar el Trabajo
Remoto, luego de la declaracién del Estado de Excepcion.

DEFINICIONES

Definiciones Generales:

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

- Legajo Personal: Documento oficial, Unico e indivisible, de caracter estrictamente confidencial,
en el que se archivan los documentos de los/as servidores/as civiles, practicantes y secigristas a
partir de su ingreso al OEFA, y se incrementa con los documentos que se generen hasta la
culminacion de su relacion laboral, término de convenio de practicas o la prestacion del servicio
civil de graduandos, respectivamente.

- Posicién: Cantidad numérica de ocupantes o vacantes de un puesto.

- Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro del
OEFA, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto puede tener mas de una
posicion siempre que el perfil de éste sea el mismo.
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Teletrabajo: Consiste en la prestacion de servicios subordinada, sin presencia fisica en las
instalaciones del OEFA, a través de medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos,
mediante los cuales, a su vez, se ejerce el control y la supervision de las labores.

Titular de la entidad: Para los efectos del presente procedimiento, es la maxima autoridad
administrativa (Gerente/a General), en representacion de el/la Titular del OEFA.

Trabajo Remoto: Prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica de el/la servidor/a
civil o practicante en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o
mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la
naturaleza de las labores lo permita. Esta modalidad, puede realizarse de manera combinada
con el trabajo presencial y/o licencia con goce de haber compensable, a mérito de la necesidad
institucional.

Definiciones especificas de Teletrabajo:

Contrato: Es el documento suscrito entre el OEFA vy el/la servidor/a civil bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, del Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Modalidad completa: Cuando el/la teletrabajador/a presta servicios fuera del centro de trabajo
o del local de la entidad publica; pudiendo acudir ocasionalmente a estos para las coordinaciones
gue sean necesarias.

Modalidad mixta: Cuando el/la teletrabajador/a presta servicios de forma alternada dentro y
fuera del centro de trabajo o local de la entidad publica.

Naturaleza de funciones del area: Funciones que cumplen las areas de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Entidad, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, a partir de las cuales se observa una
necesidad de presencialidad por el tipo de labores desarrolladas, tales como:
(i) Supervision, evaluacién y fiscalizacién ambiental; (ii) Asesoramiento; (iii) Resolutivas;
(iv) Gestion (Alta Direccién); (v) Defensa Juridica; (vi) Control Interno; y, (vii) Apoyo.
Naturaleza de funciones del puesto: Funciones establecidas en el Manual de Perfiles de
Puestos y las convocatorias CAS, segun corresponda.

Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS): Régimen Especial de
contratacién laboral que vincula al OEFA con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada. Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, sus normas modificatorias y
reglamentarias, y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes a
dicho Régimen Especial.

Responsabilidad del puesto: Funcién desempefia por el/la servidor/a civil, que para el
cumplimiento de los objetivos trazados por su area, requiere su presencia fisica en la
entidad para desarrollar determinadas actividades como: (i) Representar a la entidad/area;
(i) Participar en actividades de coordinacion que impliquen aprobacién y coordinacién;
(iii) Supervisar; (iv) Archivar; (v) Auditar; (vi) Coordinaciones administrativas; y, (vii) Otras
actividades que establezca su direccion o jefatura.

Teletrabajador/a: Servidor/a civil que presta servicios bajo la modalidad especial de teletrabajo
en el OEFA.

Definiciones especificas de Trabajo Remoto:

Domicilio o lugar de aislamiento domiciliario: Lugar en el que el/la servidor/a civil o
practicante, puede realizar la prestacion de servicios o préacticas por trabajo remoto, en
cumplimiento de las disposiciones emitidas en el marco del Estado de excepcion.

Estado de Excepcidn: Es la declaracion por un plazo determinado en todo el territorio nacional,
0 en parte de él, de un Estado de Emergencia o un Estado de Sitio.

Grupo vulnerable y/o de riesgo: Servidor/a civil o practicante que sea calificado como
vulnerable y/o de riesgo por ciertas caracteristicas que se encuentren, en el marco de la
declaracién de un Estado de Excepcion.

Practicante: Estudiante, egresado o bachiller de un Centro de Formacién Profesional que cuente
con un convenio de practicas pre profesionales o profesionales con la Entidad o que ha sido
asignado al OEFA para prestar el Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA-DERECHO).
Servidor/a Civil: Personal del OEFA que se encuentra contratado/a bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil o el Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
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- Trabajador/a remoto: Servidor/a civil o practicante que presta servicios bajo la modalidad
especial de trabajo remoto en el OEFA.

SIGLAS

- GEG: Gerencia General.

- OEFA: Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.

- OTI: Oficina de Tecnologias de

la Informacion.

- PCD: Presidencia del Consejo Directivo.
- URH: Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Fuente

Identificacion preliminar de las areas y puestos que

aplicaran a teletrabajo y/o trabajo remoto

Variacion de la modalidad convencional de trabajo a las
modalidades de trabajo a distancia: Teletrabajo y Trabajo

Areas del OEFA

Remoto
ACTIVIDADES EJECUTOR
o 2 UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Variacion de modalidad convencional de Trabajo a Teletrabajo
Realiza la identificacion
preliminar de las areas y los
puestos teletrabajables en
base a los tres (03) criterios
establecidos en el Anexo
N° 2 “Criterios para Ia Informe que
Identificar identificacion de puestos contiene la
preliminarmente las | teletrabajables”. identificacion
1 areas y los puestos preliminar de las Jefe/a URH
teletrabajables Elabora el informe que areas y puestos
contiene la identificacion teletrabajables
preliminar de las éareas y

puestos teletrabajables y los
remite a la Comisién de
Teletrabajo.
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o < UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Revisa el informe y
determina las areas que
cuentan con puestos
identificados como
teletrabajables.
Remite el enlace digital que
contiene el Formato
PA0114-FO01: “Cartilla  de
Determinar las evaluacion de puestos” a
. los/as jefes/as o]
areas del OEFA directores/as de las citadas -
que cuentan con areas, para que completen la Formato Sec_retarlo/a
puestos ; PR . . Técnico/ade la
. informacibn  que  permita PA0114-F01: e
2 teletrabajables y determinar si las actividades y “Cartilla de Comision de -
remitir el Formato . inf i6n utilizad | luacion d Teletrabajo
PAO114-FO1 a informacion utilizada para e evaluacion de
“Cartilla de desarrollo de la Iat_:)or del puestos
E L, puesto evaluado permiten que
valuacion de X .
Puestos” e!/la servidor/a civil que ocupa
dicho puesto, pueda
desempefiarse como
teletrabajador/a.
Plazo: Dentro de los dos (2)
dias habiles de recibido el
Informe que contiene la
identificacion preliminar de las
areas y puestos
teletrabajables.
Completa la informacion del
Formato PA0114-F01: “Catrtilla
de evaluacién de puestos” en
el enlace digital remitido por
Completar la la Secretaria Técnica de la
informacién del Comisién y remite a la Formato
Formato Secretaria Técnica de la PA0114-FO01: Jefe/a
3 | PAO114-FO1 Comision de Teletrabajo “Cartilla de Areas del OEFA
“Catrtilla de evaluacion de Director/a
evaluacion de Plazo: Dentro de los cuatro (4) puestos”
puestos” dias habiles de recibido el

enlace enviado de manera
digital del formato
PA0114-FO1 “Cartilla  de
evaluacion de puestos”.
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

Evaluar, elaborar y
remitir el informe
gue contiene la

4 | propuesta de
puestos y
posiciones
teletrabajables

Evalla y elabora, en
coordinacion con los
miembros de la Comisién de
Teletrabajo, el informe que
contiene la propuesta de los
puestos y posiciones
teletrabajables a partir de lo
siguiente:

(i) El informe que contiene la
identificacion preliminar de
los puestos teletrabajables
elaborado por la URH.

(i) La informacion contenida
en el Formato
PA0114-F01: “Cartilla de
Evaluacién de Puestos”
llenado por las éreas
identificadas con
puestos teletrabajables a
partir del enlace enviado
de manera digital por
ellla Secretario/a
Técnicol/a de la
Comisién, proporcionada
por las areas identificadas
con puestos
teletrabajables que
formara parte del
informe;y,

(i) EI andlisis de funciones
asignadas a cada puesto
sometido a evaluacion.

informe a la
Consejo
la propuesta de
puestos identificados que
pueden desempefiarse a
través de la modalidad de
teletrabajo.

Remite el
Presidencia del
Directivo

Plazo: Dentro de los cinco (5)
dias habiles del llenado del
Formato PA0114-F01: “Catrtilla
de evaluacion de puestos” a
través del enlace enviado de
manera digital.

Informe que
contiene la
propuesta de
puestosy
posiciones
teletrabajables

Secretario/a
Técnico/ade la
Comisiéon de
Teletrabajo

Evaluar y aprobar el
informe que
contiene la
propuesta de los
puestos y
posiciones
teletrabajables en el
OEFA

Evalla el informe que contiene
la propuesta de puestos y
posiciones teletrabajables en
el OEFA.

¢Aprueba el informe?

Si: Suscribe documento de
aprobacion del informe,
comunicaalaGEGyvaala
actividad N° 6.

Documento que
aprueba el informe
gue contiene la
propuesta de
puestos y
posiciones
teletrabajables en el
OEFA

Presidente/a PCD

Fecha: 30/12/2021

UNIDAD DE
ORGANIZACION
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ACTIVIDADES EJECUTOR
° - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
No: Regresa a la actividad N°
4.
Plazo: Dentro de los veinte
(20) dias habiles de recibido el
informe de la Comision de
Teletrabajo.
Remite a la URH, la solicitud
de los/as servidores/as civiles
para la variacion de Ila
modalidad convencional de
trabajo a la modalidad de
teletrabajo, por medio de un
Remitir la solicitud enlace de manera digital. Solicitud de
de variacién de la variacion de
modalidad Plazo: Dentro de un (1) dia modalidad Jefela
6 | convencional de habil desde que la URH convencional de Areas del OEFA
trabajo a la coordina con las areas la trabajo a la Director/a
modalidad de remision de la respectiva modalidad de
teletrabajo solicitud. teletrabajo
Nota:
El/lLa Jefe/la de la URH coordina
con las areas para que remitan la
solicitud de variacion de la
modalidad convencional de trabajo
a la modalidad de teletrabajo.
Evalia la solicitud de los/as
servidores/as civiles de
variacion de la modalidad
convencional de trabajo a la
modalidad de teletrabajo de
acuerdo a los siguientes
criterios:
PA0114-F01:
(i) Respecto al puesto a partir “Cartilla de
del Formato PA0114-FO01: Evaluacién de
“Cartilla de Evaluacion de Puestos”
Puestos”, llenado por las
Evaluar la solicitud areas a partir del enlace Formato
de variaciéon de la enviado de manera PA0114-F02:
modalidad digital, “Cartilla de Jefela
7 | convencional de (ii) Respecto al cumplimiento Evaluacion de URH
trabajo a la de las disposiciones en | Seguridady Salud

modalidad de
teletrabajo

materia de seguridad y
salud ocupacional a partir
del Formato PA0114-F02:
“Cartilla de Evaluacion de
Seguridad y Salud
Ocupacional”, a cargo de
la URH.

(iii) Respecto a la validacion
de accesos a los sistemas
informéticos de gestion, a
cargo de la OTI.

¢cLos resultados de la
evaluacion son favorables?

Ocupacional”

Validacion de
accesos a
sistemas.

informaticos de
gestion
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ACTIVIDADES EJECUTOR
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE OF\EJCL\IAI\RI'IAZI?AZFON
Si: Va a la actividad N° 8.
No: Fin del procedimiento.
Plazo: Dentro de los diez (10)
dias habiles de recibida las
solicitudes de variacion de la
modalidad.
Aprueba las solicitudes de
Aprobar las variacién de Ila mo_dalidad Inform_e’ de
solicitudes de conve_nuonal de trabajo a _Ia apr_obamon de
acindels | [0t jeuebelo | solonsee
modalidad ) .
8 . modalidad Jefela URH
convencional de o - R .
: Continda en la actividad N° 9. convencional de
trabajc_) ala trabajo a la
g%?gf;g de Plazo: D_entro de cinco (5) modalidad_de
dias habiles de evaluadas las teletrabajo
solicitudes.
Capacita de forma especifica a
Capacitar a los/as los/as servidores/as civiles
servidores/as civiles | cuyas solicitudes de variacion
cuyas solicitudes de | de la modalidad convencional
variacion de la de trabajo a la modalidad de Lista de asistencia URH
9 modalidad teletrabajo fueron aprobadas. a los eventos de Especialista en
convencional de N Capacitacion
trabajo a la Continda en la actividad N° 10. capacitacion ol
modalidad de
teletrabajo fueron Plazo: Dentro de los siete (7)
aprobadas dias habiles de aprobada la
solicitud.
Elabora y suscribe con ellla PA%TE&_‘::%?’_
teletrabajador/a los Formatos “Adenda al cont'rato
del PA0114-F03 'al para modalidad
Ec?r(r)elsl:oﬁgg S€QUN | Mixta/Completa de
' Teletrabajo para el
Plazo: Dentro de los dos (2) Régimen CAS
dias habiles de realizada la Formato
capacitacion. PAO114-FO4:
Nota: “Ac_:ta para Ios_/e_zs
Elaborar y suscribir La reversion de la modalidad de serwdores/,as_ civiles
la adenda al teletrabajo a la  modalidad bajo el régimen Jefe/a
10 contrato v A convencional de trabajo esta sujeta SERVIR” URH
y Actas de b o . -
) a las siguientes reglas: (i) Procede Servidor/a Civil
consentimiento por acuerdo escrito entre las Formato
partes; (ii) Procede por solicitud de PA0114-F05:

el/la teletrabajador/a de acuerdo al
Formato PA0114-F09
“Solicitud de Reversion de la
Modalidad Completa y Mixta de
Teletrabajo (Teletrabajador/a)”; y,
(iii) Procede por decision unilateral
del OEFA, de acuerdo al Formato
PA0114-F10: “Solicitud de
Reversion de la Modalidad
Completa y Mixta de Teletrabajo
(Jefe/a del &rea)”.

“Adenda al contrato
para modalidad
Mixta/Completa de
Teletrabajo para
servidores/as civiles
de confianza bajo el
régimen SERVIR”

Formato
PAQ0114-F06.




Qe

FICHA DE

PROCEDIMIENTO

Cadigo:PA0114

Versién: 02

Fecha: 30/12/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

“Acta para
modalidad
Completa/Mixta de
teletrabajo para
trabajadores/as
bajo el régimen del
TUO del Decreto
Legislativo N° 728"

Formato
PA0114-FO07:
“Acta de
Consentimiento
para Modalidad
Completa de
Teletrabajo”

Formato
PA0114-F08:
“Acta de
Consentimiento
para Modalidad
Mixta de
Teletrabajo”

Formato
PA0114-F09:
“Solicitud de

Reversion de la
Modalidad
Completa y Mixta
de Teletrabajo
(Teletrabajador/a)”

Formato
PA0114-F10:
“Solicitud de

Reversién de la
Modalidad
Completa y Mixta
de Teletrabajo
(Jefe/a del area)”

11

Aplicar la
metodologia de
evaluacion de la
productividad de
los/as
teletrabajadores/as

La URH acompafia a ellla
Jefela del area en la
implementacion de la
metodologia de evaluaciéon de
la productividad de los/as
teletrabajadores/as, de
acuerdo a los lineamientos del
ente rector SERVIR.

Fin del procedimiento.

Jefe/a de la URH
Jefa/a de area

Servidor/a Civil

URH

Areas del OEFA

Vari

aciéon de modalidad ¢

onvencional de trabajo a Trabaj

0 Remoto

12

Solicitar a las areas
la relacion de

servidores/as civiles

Realiza las

actividades:

siguientes

Memorando
Circular o correo
institucional

Jefela

URH




Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo:PA0114

Versién: 02

Fecha: 30/12/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

y practicantes a
realizar trabajo
remoto y licencia
con goce de
remuneraciones /
subvencion

(i) Identificar los grupos de
riesgo o vulnerables, en
caso corresponda;

(i) Mediante Memorando o
correo institucional solicita
a las areas la relacion de
servidores/fas civiles o
practicantes a realizar
trabajo remoto y licencia
con goce de
remuneraciones /
subvencion; asi como, el
detalle de los accesos a
los sistemas informaticos
de  gestion, equipos
informaticos, entre otros
gue podran requerir.

Se tomard en cuenta lo

siguiente:

- La naturaleza de las
funciones de los/as
servidores/as (pueden
desempefarse fuera del
OEFA),

- Naturaleza del puesto,

- Que ellla servidor/a civil
cuente con los medios
informaticos pertinentes, en
caso corresponda.

Plazo: Dentro del dia habil de
dispuesto por ellla Gerente/a
General, inicio de las acciones
para iniciar el Trabajo Remoto,
luego de la declaracién del
Estado de Excepcion.

13

Remitir la relacién
de servidores/as
civiles y
practicantes a
realizar trabajo
remoto y licencia
con goce de
remuneraciones/
subvencion

Remite ala URH con copia a la
OTI, mediante Memorando o
correo institucional lo
siguiente:

() La relacion de
servidores/as civiles 'y
practicantes a realizar
trabajo remoto, asi como el
detalle de los accesos a los
sistemas informaticos de
gestion, equipos
informaticos, entre otros
gue podran requerir.
Continda en la actividad
N° 14.

(i) La relacion de
servidores/as civiles 'y
practicantes a aplicar
licencia con goce de
remuneraciones/
subvencién.

Memorando o
correo institucional

Jefela

Areas del OEFA




Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo:PA0114

Versién: 02

Fecha: 30/12/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE

Continla en la actividad
N° 17.

Plazo: Dentro de un (1) dia
habil de recibido el
requerimiento de la URH.

14

Coordinar la
evaluacion de la
validacién de
accesos a los
sistemas
informaticos de
gestion

La URH coordina con la OTI la
evaluacion de la validacion de
accesos a los sistemas
informaticos de  gestion,
equipos informaticos, entre
otros que pueden requerir
los/as posibles servidores/as
civles o practicantes que
realizaran trabajo remoto, sin
gue exista contraprestacion
econdmica por parte del
OEFA, a fin que gestionen el
soporte necesario para iniciar
el trabajo remoto.

Los resultados de la
evaluacién son favorables?
Si: Va a la actividad N° 15.

No: Comunica a el/la Jefe/a del
Area, a ellla Jefe/a de la URH,
y va a la actividad N° 17.

Plazo: Dentro de un (1) dia
hébil de recibido el memorando
con la relacion de
servidores/as civiles o]
practicantes a realizar trabajo
remoto por parte del areay sus
reguerimientos informéticos.

Correo institucional,
llamadas
telefénicas y
coordinaciones

Jefe/a de la URH

Jefe/a de la OTI

URH

oTl

15

Elaborar y suscribir
la adenda al
contrato/convenio
ylo el acta

La URH elabora la adenda al
contrato/convenio y/o acta y lo
comunica mediante cualquier
soporte fisico o digital que
permita dejar constancia de
ello a el/la servidor/a civil o
practicantes, la decision de
cambiar el lugar de Ila
prestacion de servicios a fin de
implementar el trabajo remoto;
y, ellla servidor/a civil o
practicante la suscriba:
“Adenda al Contrato
Administrativo de
Servicios - CAS” (Formato
PAO0114-F11), “Adenda al
Contrato para  Servidores
Civiles”(Formato

PA0114-F12), “Adenda al
Convenio de Practicas”
(Formato PA0114-F13), “Acta
de modificacion del lugar de
prestacion de

Formato
PA0114-F11:
“Adenda al Contrato
Administrativo de
Servicios - CAS”

Formato
PA0114-F12:
“Adenda al contrato
para servidores/as
civiles”

Formato
PA0114-F13:
“Adenda al
convenio de
practicas”

Formato
PAO0114-F14:
“Acta de
modificacion del
lugar de prestacion

Jefela

Servidor/a Civil

Practicante

URH

ORGANIZACION




Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo:PA0114

Versién: 02

Fecha: 30/12/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESORERELE ORGANIZACION

servicios - Secigra “(Formato
PA0114-F14), “Acta de
modificaciéon del lugar de
prestacion de servicios T.U.O.
del Decreto Legislativo N° 728”
(Formato PA0114-F15).

Va a la actividad N° 16.

Plazo: Dentro de un (1) dia
habil de los resultados
favorables del soporte
informatico necesario.

Nota:

La reversion de la modalidad de
trabajo remoto a la modalidad
convencional de trabajo esta sujeta
a la culminacion de la declaracién
del Estado de Excepcion, lo que
disponga la norma o la Alta
Direccion del OEFA, segln
necesidades institucionales.

de servicios -
Secigra”

Formato
PA0114-F15:
“Acta de
modificacion del
lugar de prestacion
de servicios T.U.O.
del Decreto
Legislativo N° 728"

16

Remitir las
medidas,
condiciones y
recomendaciones
de seguridad y
salud en el trabajo

Remiten a el/la servidor/a civil
0 practicante que realiza
trabajo remoto, el Anexo N° 1
“Cartilla de medidas,
condiciones y
recomendaciones de
seguridad y salud en el trabajo
que debera observar durante la
ejecucion del trabajo remoto”.

Va a la actividad N° 18.

Plazo: El mismo dia que se
remite a el/la servidor/a civil o
practicante la adenda al
contrato, convenio u acta.

Jefela

Analista en

Seguridad y

Salud en el
Trabajo

URH

17

Elaborar y suscribir
el acta de acuerdo
de licencia con
goce de
remuneraciones /
subvencion

Cuando la naturaleza de las
labores no sea compatible con
el trabajo remoto, el/la Jefe/a
de la URH elabora y suscribe
con el/la servidor/a civil o
practicante, el Formato
PA0114-F16: “Acta de acuerdo
de licencia con goce de
remuneraciones/subvencion
de los/as servidores/as
civiles/practicante”, salvo que
ellla servidor/a civil, opte por
otro mecanismo
compensatorio.

Fin del procedimiento
Plazo: Dentro de un (1) dia

habil de recibido el memorando
con la relacion de

Formato
PA0114-F16:
“Acta de acuerdo
de licencia con
goce de
remuneraciones/su
bvencién de los/as
servidores/as
civiles/practicante”

Jefe/a de la URH
URH
Servidor/a Civil
Areas del OEFA
Practicante




Qe

Cadigo:PA0114

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 02

Fecha: 30/12/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
servidores/as civiles y
practicantes a aplicar licencia
con goce de remuneraciones/
subvencion.
El/lLa Jefela de la URH
Aplicar la zfu:ompaﬁa a ellla Jefe_/{a del Jefe/a de URH
metodologia de area en la |mplementaC|on ge
evaluacion de la la metodologlg_de evaluacion Jefe/a de Area URH
L de la productividad de los/as
18 | productividad de : -
los/as trabajadores/a§ remotos, de Servidor/a Civil Areas del OEFA
. acuerdo a los lineamientos del
trabajadores/as ente rector SERVIR
remotos ) Practicante
Fin del procedimiento.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PA0114-FO01:
- Formato PA0114-FO02:
- Formato PA0114-F03:
- Formato PA0114-FO04.

- Formato PA0114-F05:

“Cartilla de Evaluacioén de Puestos”.

“Cartilla de Evaluacion de Seguridad y Salud Ocupacional’.

“Adenda al contrato para modalidad Mixta/Completa de Teletrabajo para el Régimen CAS”.

“Acta para los/as servidores/as civiles bajo el régimen SERVIR”.

“Adenda al contrato para modalidad Mixta/Completa de Teletrabajo para servidores/as civiles de

confianza bajo el régimen SERVIR”.

- Formato PA0114-F06:

“Acta para modalidad Completa/Mixta de teletrabajo para trabajadores/as bajo el régimen del TUO

del Decreto Legislativo N° 728”.

- Formato PA0114-F07:
- Formato PA0114-F08:
- Formato PA0114-F09:
- Formato PA0114-F10:
- Formato PA0114-F11.:
- Formato PA0114-F12:
- Formato PA0114-F13:
- Formato PA0114-F14:
- Formato PA0114-F15:

- Formato PA0114-F16:

“Acta de Consentimiento para Modalidad Completa de Teletrabajo”.

“Acta de Consentimiento para Modalidad Mixta de Teletrabajo”.

“Solicitud de Reversion de la Modalidad Completa y Mixta de Teletrabajo (Teletrabajador/a)”.

“Solicitud de Reversion de la Modalidad Completa y Mixta de Teletrabajo (Jefe/a del area)”.

“Adenda al Contrato Administrativo de Servicios - CAS”.

“Adenda al contrato para servidores/as civiles”.

“Adenda al convenio de practicas”.

“Acta de modificacion del lugar de prestacion de servicios - Secigra’.

“Acta de modificacion del lugar de prestacion de servicios T.U.O. del Decreto Legislativo N° 728”.
“Acta de acuerdo de licencia con goce de remuneraciones/subvencion de los/as servidores/as

civiles/practicantes remotos”.
- Informe que contiene la identificacion preliminar de las areas y puestos teletrabajables.
- Informe que contiene la propuesta de puestos y posiciones teletrabajables.
- Informe de aprobacién de solicitudes de variacion de modalidad convencional de trabajo a la modalidad de teletrabajo.
- Lista de asistencia a los eventos de capacitacion.

- Memorando.
- Memorando Circular.

- Solicitud de variaciéon de modalidad convencional de trabajo a la modalidad de teletrabajo.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Anexo N° 1: “Cartilla de medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo que debera observar
durante la gjecucion del trabajo remoto”.
- Anexo N°2: “Criterios para la identificacion de puestos teletrabajables”.

PROCESO RELACIONADO

PAO1 - Recursos Humanos




PA0114 VARIACION DE MODALIDAD CONVENCIONAL DE TRABAJO A TELETRABAJO

Jefefa de la URH

Inicio

Informe que contiens la

identificacion preliminar de

las areas y puestos
teletrabajables

1. Identificar
preliminarmertz s
dreas y los puestos

teletrabajables

~Cartilla de Evaluzcién de Puestos
~Cartilla de Evaluacién de
Seguridad y Salud Ocupacioral
-Validacidnde accesos a sistemas.
informaticos de gestion

7. Evaluarla solicitud de
variaciondela modsidad
convencional detrabajo a la
modalidad d teletrabaio

Dentro de los diez (10] habiles
de recibida las soliciudes de
variacionde la modalidad,

;Resultados
favorables?

Dentro de dinca (5)
dias habiles de
evaluadas las
solicitudes

8.Aprobarlas solicitudes de
variacion de la modalidad
convencional detrabajp ala

Adenda al contrato

y Actas de .
consantimisnts La URH acompaiia a el/la Jefe/a del
Dentra de los dos (2) Brriiaae dreaenlaimplementacidnde la
dias habiles de metodologiade evaluzoinde la
realizada la productividad de los/as
capacitacién, teletrabajadores/as, de aaerdo alos

lineamientos del ente rector SERVIR

11. Aplicarla metodologia
de evaluacion de la
productividad delos/as
teletrabajadores/as

10. Elaborar y suscribir |2
adenda al contrato y Adas.
de consentimiento

Informe de aprobacdnd

solicitudes

1 modalidad convencons!

detrabajo 2 la modaldad
de teletrabajo

Fin

£ p—
H Deatro & Toscinenis] Informe que contiene
dias habiles del lieradodel + -+ - - -
5 Formato PAOT14 - FO1 # I plopieen:
=, Dentro de los dos (2)dias i - uueztlwsty o iones
sbi bk eletra
iz m:b”“de (Lo i 4.Evaluar, elsborary " —
o ® rme que contiene 12 2.Determinar las dreas del OFFA
SE = remitir el informe que
S et it Sy Gue afentan ol plesins contiens lapropuesta de
& & delasdreasy puestos teletrabajables yremiti & Remitic Rl
=% teletrabaiables. Formato PAOT14 - FO1 Cartilia de teletrabajables
3 Evaluacin de Puestos
E
2
iR [ e | -y
&
o Dentro de los cuatro (4) 3. Completar la Dentro de un (1) dia
g dias habiles de recibido el informacion del Formato 6.Remitirla soliciud de habil desde que 2
) enlace emviado de manera PAQ114 - FO1 Cartilla de variacionde la modalidad * | URH coordina con las
2 digital del ormato evaluacion de puestos oo comvencional de trabaio a areaslaremisionde
3 PADT14-FO1 Formato teletrabajo la respectiva solicitud
3 - PAO114 - FO1
SRR G iy
evaluacion de
puestos”
2 Informe gque contiene la
3 propuesta de puestos
H posicianes teletrabaables No
° enel CEFA aprobado
7 5. Evaluar y aprobar el Aprusba?
g infarme que contiene la
B propuesta delos pusstos
= Dentro de los veinte ¥ posiciones 5
(20) dias habiles de teletrabajables enel CEFA
recibido el informe
delaComisénde
Teletrabaio
9.Capacitaralos/as servidores/as
Dentro de los siste cuyassolicitudes de variadon de
(7) dias habiles de i A&
g aprobada lasobotud trabaja a la modaiidad de
teletrabajo fueron aprobadas 5
. * Lista de asistencia
S 3 los eventos de
capacitacion




PAO114 VARIACION DE MODALIDAD CONVENCIOMAL DE TRABAJO A TRABAJO REMOTO

Relaciande servidores/as
civiles y practicantes a realizar
trabajo remoto ylicenda con

goce deremuneraciones /

Memorando Circular o
correo institucional

T : 1
“:i subvencion 2
= s -
3 Dentro del dia habil de dispuesto por
= e
] 12.50licitaralas dreas la £ ;erente.-"a G.er.'lgla, inicio d.e &
E relaciondeservidores cidies - o707 agcionesparaimcar s
y practicantes Remoto, luego de la declaradon dal
Estado de Excepaon
Inicio
Dentro de un (1) dia 13.Remitirla relacion de
habil de recibido & v v . | servidores civiles/pradtiantes
requerimiento de la a realizar trabajo remoto y
- URH. licencia
2
=
o
=
=
=]
5
=
Servidores/as Servidores/as civiles y
civiles y practicantes aaplicar
practicantes a licencia con goce de
realizartrabajo remuneraciones /
remoto subvencion
Dentro de un (1) dia habil de
14, Coordinar la evaluacion recibido el memorande con la
de lavalidacién de acesos relacionde servidores,/as civiles o
a los sistemas informaticos practicantes a realizar trabajo
de gestion remoto porparte del drea y sus
T — reguerimientos infomaticos
==
So
]
23
=3
g 8 ;Los resultados de \\
=7 la evaluacion son

favorables?

Mo, comunica a el/la

lefe/a del Area yaella
Jefe/a de la URH

Jefefa de URH
Servidorfa Civil f Practicante

Dentro de un (1}

l dia habil de los
15. Elaborar y suscribir la . resultados
s} ntratz?;nriiiilo yloel 2 bkt d"el
d soporte informatico
acta necesario

17. Elaborar y suscribir £l
acta de acuerdo de
licencia con goce de

remuneraciones /
subvencion

Formato

Fin

PADT14 -F16

Jefefa de la URH
Analista en Seguridad y Salud en el Trabajo

16.Remitir las medidas,
condiciones y
recomendaciones de

seguridad y salud enel
trabajo

El mismo dia que se
remite a el/la servidor/a
«civil o practicante la
adenda al contrato,
convenio uact

Jefefa de URH £ Jefefa de Area f

Servidor/a Civil / Practicante

18. Aplicar la
metodologia de

evaluacion de la
productividad de los
trabajadares remotos

Fin
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Cartilla de Evaluacion de Puestos

CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL LLENADO DE LA CARTILLA

Lainformacion de los numerales 1 al 4 corresponde ser completada por el jefe o Director del area evaluada.
Lainformacion del numeral 5 sera completada por la Comision de Teletrabajo

1. INFORMACION GENERAL

Nombre del Area

Nombre de el/la Jefe/a o Coordinador/a designado/a para la actividad
Nombre del puesto

Cantidad de posiciones

El puesto aplica para el

2. ACTIVIDADES DEL PUESTO 1 teletrabajo en modalidad
Completa Mixta

Responsabilidad del puesto

El puesto cumple un rol de responsabilidad (Director/a, jefela,
coordinador/a o es responsable de un equipo de trabajo establecido en
el organigrama institucional, de coordinaciones creadas mediante
Resolucién o de roles asignados a los sistemas de gestion o similares,
que se encuentren implementando y operando en la entidad)

Naturaleza de las funciones

Todas las funciones establecidas para el puesto pueden desarrollarse de
manera parcial en las instalaciones del OEFA, sin que afecte el normal
desarrollo de las funciones del area, a través del aprovechamiento del uso
de las Tecnologias de la Informacién y comunicacién.

Todas las funciones establecidas para el puesto pueden desarrollarse fuera
de las instalaciones del OEFA, sin que afecte el normal desarrollo de las
funciones del area, a través del aprovechamiento del uso de las Tecnologias
de la Informacién y comunicacién.

El desarrollo del trabajo puede realizarse sin la necesidad de presencia fisica
de ellla Jefe/a de Area, personal de la entidad y/o administrados (v.g.
reuniones presenciales, visitas, revision de documentacion fisica, entre
otros).

La ejecucion de la labor requiere necesariamente ser guiada a través de
presencia fisica.

La supervision se puede desarrollar de manera indirecta y/o no presencial.
La supervision se desarrolla en base a resultados.

Las funciones establecidas para el puesto se miden y evalGan mediante
indicadores de resultados, sin necesidad de la presencia fisica de ellla
servidor/a civil que ocupa dicho puesto.

El puesto aplica para el
teletrabajo en modalidad

3. CARACTERISTICAS DEL ACCESO A LA INFORMACION PARA

DESARROLLAR LA LABOR:

Completa Mixta

Las funciones establecidas para el puesto se caracterizan principalmente en
el procesamiento y tratamiento de informacion (**).

(**) Precisar el tipo de producto que genera las funciones de dicho puesto::

Resoluciones ()
Informes ()
Reportes ()
Otros () Especifique:

La informacién con la que desarrolla sus labores se obtiene basicamente de
aplicaciones informaticas que se utilizan en la institucién, a las que puede
acceder remotamente.

La informacién que le sirve de insumo para el desarrollo de sus actividades
es informacién sensible o de caracter confidencial.

La informacién que le sirve de insumo para las labores se encuentra
digitalizada y sistematizada.

La informacion que le sirve de insumo para desarrollar sus labores puede
ser digitalizada y sistematizada.

Formato PA0114-F01
Version: 02
Fecha de aprobacién: 30/12/2021
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3. CARACTERISTICAS DEL ACCESO A LA INFORMACION PARA

DESARROLLAR LA LABOR:

El puesto necesita informacion producida en otras areas y si la requiere,
éstas son accesibles mediante sistemas informaticos del OEFA.

El puesto aplica para el
teletrabajo en modalidad

Completa

Mixta

El/La servidor/a civil que ocupa el puesto tiene acceso a correo electronico
institucional y sistemas informaticos colaborativos del OEFA.

El/La servidor/a civil que ocupa el puesto requiere de equipamiento
(software, sistemas de gestion, entre otros) con caracteristicas especiales
para realizar su trabajo en el OEFA.

Las funciones establecidas para el puesto requieren del uso de algin equipo
informatico o sistema informatico especializado.

De acuerdo con todos los factores evaluados, el puesto califica para la

modalidad del Teletrabajo: Sl

4. RESULTADO DEL ANALISIS (MARCAR)

NO

Para el perfil de puesto evaluado la modalidad aplicable es COMPLETA

MIXTA

NO APLICA

5. CONCLUSIONES DE LA EVALUACION (PARA SER COMPLETADO POR LA COMISION DE TELETRABAJO)

Analizada la aplicacion de la presente Cartilla, la Comision de Teletrabajo acuerda que el puesto evaluado, a la fecha:

Aplica como puesto teletrabajable ()

No Aplica como puesto teletrabajable ( )

Formato PA0114-F01
Version: 02
Fecha de aprobacién: 30/12/2021



Version: 01
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Cartilla de Evaluacion de Seguridad y Salud Ocupacional
(La informacion consignada se considera como declaracion jurada)

INFORMACION GENERAL

NOMBRES Y APELLIDOS

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DE EL/LA JEFE/A O COORDINADOR/A DESIGNADO/A PARA
LA ACTIVIDAD

DIRECCION DEL LUGAR DONDE DESARROLLARA EL TELETRABAJO

FECHA/HORA DE LA EVALUACION

; ?
ENTORNO  CRITERIO DE ¢ CUMPLE? RECOMENDACIONES

Iney il BE v aiutee ELEMENTO A EVAUAR — DESCRIPCION (LLENARSE POR LA
SI. NO ' aplica URH)

¢ El piso esta libre de obstaculos?

Pisos y ¢El material del piso esta en buenas
paredes condiciones?

¢Los cuadros, repisas 0 demas estan
anclados y seguros en el area de trabajo?
¢El ingreso al area de trabajo es seguro?

. Areas (El acceso son escaleras, pasadizos,
Locativo comunes rampas, balcones, etc.)
¢cLas escaleras se encuentran en buen
estado?
¢cLas escaleras, balcones cuentan con
Escaleras pasamanos y el tamafo del escalén es
adecuado?

clLas escaleras estan libres de
obstaculos?
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Puertas y
Ventanas

¢Las puertas y ventanas que tiene el area
de trabajo estan en buen estado y
funcionan normalmente?

[luminacién

Luminarias

¢(El area de trabajo tiene iluminacién
natural?

¢La cantidad de luz es suficiente? (La
intensidad luminica permite leer sin
dificultad)

¢La luz natural y/o artificial permite
visualizar la pantalla sin generar reflejos?

Ruido

Ruido

¢El ruido externo (vehiculos, vecinos,
comercio, etc.) permite realizar las labores
sin interferencia?

Ergonomia

Posicién
Sentado

¢Los elementos de trabajo se encuentran
al alcance de el/la servidor/a civil?

¢La ubicacién del lugar de trabajo permite
movilidad en la silla?

¢El escritorio permite tener el teclado y
mouse en posicion cémoda? (posicion
adecuada de mano, mufieca y brazo,
teniendo el teclado y mouse al mismo
nivel)

¢El escritorio permite contar con espacio
para los miembros inferiores y facilidad de
movimiento?

Ordeny
Aseo

Organizacion
de puesto de
Trabajo

¢En el area de trabajo hay buenas
practicas de orden, limpieza y aseo?

Redes
Eléctricas

Cables
Eléctricos

¢Los cables eléctricos estan protegidos,
canalizados en el piso, pared o techo?

¢Los enchufes no estan sobre cargados
con muchas conexiones?
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Control de
incendios y
Evacuacion

¢El espacio de trabajo cuenta con ruta de
acceso y salida libre de obstaculos?

Incendios y
explosiones

Adjuntar fotografia/as que evidencie lo sefialado en los criterios desarrollados. (Lugar de Trabajo)

Proteccion de Datos Personales

OEFA, con domicilio en Av. Faustino Sanchez Carrién 603 - JesUs Maria, comunica que los datos personales que usted proporcione o a los que este acceda como consecuencia de la ejecucién de
la modalidad de teletrabajo, son almacenados en un Banco de Datos Personales de su titularidad, denominado “Trabajadores”, debidamente registrado con Cédigo RNPDP-EP N° 14931 ante la
Autoridad Nacional de Proteccion de Datos Personales. Los datos personales recolectados por el OEFA son obligatorios y la negativa a suministrarlos supondra la imposibilidad de concretar la
modalidad de teletrabajo.

Este banco de datos tiene la finalidad de “Gestionar y administrar la informacién de los/as servidores/as civiles del OEFA para realizar la evaluacién del desempefio, asi como cumplir con las
obligaciones laborales de los entes supervisores”; conservandose sus datos mientras dure el vinculo laboral y, posteriormente, en cuanto sean necesarios para fines estadisticos o el cumplimiento
de normas legales; pudiendo enviar esos datos a las personas que soliciten informacién publica por trans parencia o entidades publicas y privadas conforme al ordenamiento juridico, como SUNAT,
AFP, bancos, ESSALUD, ONP, AFP, Broker de seguro y Empresa Prestadora de Salud.

Asimismo, OEFA le informa que puede ejercer, de corresponder, sus derechos de informacién, acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién; en los términos dispuestos en la Ley N° 29733 - Ley de
Proteccion de Datos Personales y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, enviando una solicitud a la siguiente direccién electrénica: protegemostusdatos@oefa.gob.pe
o presencialmente en la direccién del OEFA.

OEFA sera responsable del banco de datos personales “Trabajadores”y de los datos personales contenidos en éste. Con el objeto de evitar la pérdida, mal uso, alteracion, acceso no autorizado y
robo de los datos personales o informacién confidencial facilitados por los usuarios y/o los clientes, 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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Adenda al contrato para modalidad Mixta/Completa de Teletrabajo para el Régimen CAS

ADENDA N° 000 AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N° 000-20 OEFA

Conste por el presente documento, la Adenda N° __ al Contrato Administrativo de Servicios CAS N°

- OEFA, que suscriben de una parte el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental -
OEFA, con Registro Unico de Contribuyentes N° __, con domicilio en Av. Faustino Sanchez
Carrién N° 603, distrito de Jesus Maria, provincia y departamento de Lima, debidamente representado por
sefior/a , identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet de
Extranjeria N° , en calidad de Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, segun
lo dispuesto por Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° | quien procede en uso de las
facultades delegadas mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° ,
a quien en adelante se le denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte, ellla sefior/a
, identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet de Extranjeria N°

y Registro Unico de Contribuyentes N° , con domicilio en , distrito
de , provincia de y departamento de , a quien en adelante se le denominara
EL/LA SERVIDOR/A CIVIL, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Con fecha __de _ de __ , LA ENTIDAD y EL/LA SERVIDOR/A CIVIL suscribieron el Contrato

Administrativo de Servicios — CAS N° (en adelante EL CONTRATO), para que este Ultimo preste

los servicios detallados en el Requerimiento de Servicios que lo origina. La vigencia de EL CONTRATO fue

prorrogado y/o renovado hastael _de  de .

A través del Acta de Consentimiento N° del __ de de __ EL/LA SERVIDOR/A CIVIL

manifesté su voluntad de prestar servicios a la Entidad bajo la modalidad de teletrabajo en la modalidad
(Mixta/Completa) apartirdel _de  de _ entanto dure su vinculo laboral.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO DE LA ADENDA

El objeto de la presente adenda es modificar EL CONTRATO, a fin de regular las condiciones especiales

de la prestacién de servicios, durante el plazo que EL/LA SERVIDOR/A CIVIL preste servicios bajo la

modalidad de teletrabajo de acuerdo a la justificacion y objetivos perseguidos establecidos en
, conforme se detalla a continuacion:

“CLAUSULA OCTAVA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL/LA SERVIDOR/A CIVIL prestara los servicios en la del OEFA, ubicada en Av. Faustino
Sanchez Carrion N° 603, JesUs Maria - Lima - Lima y/o el lugar que EL/LA SERVIDOR/A CIVIL haya designado como
ubicacion habitual donde se realizan sus labores en virtud del teletrabajo. LA ENTIDAD puede disponer la prestaciéon de
servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD, de conformidad
con el Literal b) del Articulo 2° del Reglamento de la Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL

Son obligaciones de EL/LA SERVIDOR/A CIVIL:

(...)

h) Cumplir las normas de uso interno sobre seguridad de la informacioén, proteccién y confidencialidad de datos.

i) Guardar la confidencialidad de la informacién proporcionada por la Entidad.

j) Durante la jornada de trabajo o servicio, el/la teletrabajador/a debe estar disponible para las coordinaciones con la Entidad,
en caso de ser necesario; lo que implica, el atender las llamadas telefénicas, videollamadas, mensajes, correos electrénicos
u otro tipo de comunicacion que se establezca, dentro de un tiempo razonable en el horario laboral.

k) Cuando a el/la teletrabajador/a le sean suministrados por parte de LA ENTIDAD, los elementos y medios para la realizacion
de las labores, estos no podran ser usados por persona distinta a el/la teletrabajador/a, quien, salvo pacto en contrario,
debera restituir los objetos entregados en buen estado al final de esta modalidad, con excepcion del deterioro natural.

I) Otras obligaciones que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funcién a desempeniar.

CLAUSULA DECIMA: DERECHOS DE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL

Son derechos de el/la SERVIDOR/A CIVIL los siguientes:

(...)

I) Capacitacion sobre los medios informaticos, de telecomunicaciones y anéalogos que emplearan para el desemperio de la
ocupacién especifica, asi como sobre las restricciones en el empleo de tales medios, la legislacién vigente en materia de
proteccion de datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacién. La capacitacién se realiza antes de
iniciarse la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo y cuando el empleador introduzca modificaciones
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sustanciales a los medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos con los que el/la teletrabajador/a presta sus
servicios.

m) A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos privados de el/la teletrabajador/a,
considerando la naturaleza del teletrabajo.

n) A laseguridad y salud en el trabajo, en lo que fuera pertinente y considerando las caracteristicas especiales del teletrabajo.
fi) Proteccion de la maternidad y el periodo de lactancia de la teletrabajadora.

0) A solicitar la reversion de teletrabajo a la modalidad convencional de trabajo.

p) A los demas derechos establecidos en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Ley N° 30036, Ley que Regula el Teletrabajo, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 017-2015-TR.”

CLAUSULA TERCERA: SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD EN EL _TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

En caso los/as servidores/as civiles accedieran a datos personales de cualquier indole como consecuencia
del desarrollo de sus labores, deben cumplir la normativa interna aprobada por el OEFA referida a la
proteccion de datos personales, de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

En cualquier caso, corresponde a LA ENTIDAD decidir sobre la finalidad y contenido del tratamiento de
datos personales, limitAndose los/as servidores/as civiles a utilizarlos Unica y exclusivamente para el
cumplimiento de sus funciones y conforme a las indicaciones de LA ENTIDAD.

De esta forma, los/as servidores/as civiles quedan obligados/as a:

a) Tratar, custodiar y proteger los datos personales a los que pudiesen acceder como consecuencia
del ejercicio de sus funciones, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley N° 29733, y su
Reglamento, asi como en la normativa interna de LA ENTIDAD.

b) Utilizar o aplicar los datos personales, exclusivamente, para la realizaciéon de sus funciones y, en su
caso, de acuerdo con las instrucciones impartidas por LA ENTIDAD.

c) Mantener el deber de secreto y confidencialidad de los datos personales de manera indefinida; es
decir, durante la vigencia del presente contrato, asi como una vez concluido éste.

El incumplimiento de los/as servidores/as civiles respecto de sus obligaciones vinculadas al tratamiento de
datos personales, constituye incumplimiento de obligaciones laborales que dar& lugar a la imposicién de
sanciones disciplinarias, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles y administrativas que su
incumplimiento genere.

CLAUSULA CUARTA: RATIFICACION DE TERMINOS CONTRACTUALES
Las partes ratifican su conformidad con los demas términos expresados en EL CONTRATO y adenda/s, en
tanto no se opongan a lo sefialado en el presente documento.

En sefial de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en la presente adenda, las partes

lo suscriben en dos (2) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el __ de de
NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA
REPRESENTANTE SERVIDOR/A CIVIL
Jefe/a de la Unidad de DNI N° 000000000
Gestion de Recursos Humanos de la CE N° 00000000

Oficina de Administracion
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA
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Acta para los/as servidores/as civiles bajo el régimen SERVIR

ACTA N° PARA SERVIDORES/AS CIVILES BAJO EL REGIMEN SERVIR

Conste por el presente documento, el Acta para Servidores/as Civiles bajo el Regimen SERVIR, que
suscriben de una parte el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, con Registro Unico

de Contribuyentes N° ___, condomicilio en Av. Faustino Sdnchez Carrion N° 603, distrito de Jesls
Maria, provincia y  departamento de  Lima, debidamente  representado  por el
sefior/a , identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet de
Extranjeria N° , en calidad de Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, segun
lo dispuesto por Memorando N° , quien procede en uso de las facultades delegadas mediante
Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° , @ quien en adelante se le
denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte, el/la sefior/a , identificado/a con
Documento Nacional de Identidad / Carnet de Extranjeria N° y Registro Unico de
Contribuyentes N° , con domicilio , distrito de , provincia de

y departamento de , a quien en adelante se le denominara EL/LA SERVIDOR/A, en los términos

y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Con fecha __de __ de ___, LA ENTIDAD y EL/LA SERVIDOR/A suscribieron la Resolucion de
Incorporacion bajo el Régimen del Servicio Civil, para que preste los servicios cumpliendo las funciones
establecidas en el perfil del puesto aprobado en el Manual de Perfiles de Puesto (MPP), de acuerdo a la
normativa vigente.

A través del Acta de Consentimiento N° del _ de de EL/LA SERVIDOR/A manifestd
su voluntad de prestar servicios a la Entidad bajo la modalidad de teletrabajo en la modalidad
(Mixta/Completa) a partir del __ de de en tanto dure su vinculo laboral.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO DEL ACTA

El objeto de la presente Acta es modificar EL CONTRATO, a fin de regular las condiciones especiales de la

prestacion de servicios, durante el plazo que EL/LA SERVIDOR/A preste servicios bajo la modalidad de

teletrabajo de acuerdo a la justificacion y objetivos perseguidos establecidos en
, conforme se detalla a continuacion:

“CLAUSULA SEPTIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL/LA SERVIDOR/A prestara los servicios en la del OEFA, ubicada en

Av. Faustino Sanchez Carrién N° 603, JesUs Maria - Lima - Lima y/o el lugar que EL/LA SERVIDOR/A

haya designado como ubicacién habitual donde se realizan sus labores en virtud del teletrabajo. LA

ENTIDAD puede disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las

necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD, de conformidad con el Literal b) del Articulo 2° del

Reglamento de la Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

CLAUSULA OCTAVA: DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE EL/LA SERVIDOR/A

Son obligaciones de EL/LA SERVIDOR/A las siguientes:

(--)

e Cumplir las normas de uso interno sobre seguridad de la informacién, proteccién y confidencialidad
de datos.

Guardar la confidencialidad de la informacion proporcionada por la Entidad.

Durante la jornada de trabajo o servicio, el/la teletrabajador/a debe estar disponible para las
coordinaciones con la Entidad, en caso de ser necesario; lo que implica, el atender las llamadas
telefonicas, videollamadas, mensajes, correos electrénicos u otro tipo de comunicacion que se
establezca, dentro de un tiempo razonable en el horario laboral.

e Cuando a el/la teletrabajador/a le sean suministrados por parte de LA ENTIDAD, los elementos y
medios para la realizacion de las labores, estos no podran ser usados por persona distinta a el/la
teletrabajador/a, quien, salvo pacto en contrario, debera restituir los objetos entregados en buen
estado al final de esta modalidad, con excepcién del deterioro natural.

e Otras obligaciones que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funcién a
desempefiar.
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Son derechos de el/la SERVIDOR/A los siguientes:

(...)

e Capacitacion sobre los medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos que emplearan para
el desempefio de la ocupacion especifica, asi como sobre las restricciones en el empleo de tales
medios, la legislacién vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual y
seguridad de la informacién. La capacitacion se realiza antes de iniciarse la prestacion de servicios
bajo la modalidad de teletrabajo y cuando el empleador introduzca modificaciones sustanciales a los
medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos con los que el/la teletrabajador/a presta sus
servicios.

e A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos privados de el/la
teletrabajador/a, considerando la naturaleza del teletrabajo.

e A la seguridad y salud en el trabajo, en lo que fuera pertinente y considerando las caracteristicas
especiales del teletrabajo.

e Proteccién de la maternidad y el periodo de lactancia de la teletrabajadora.

A solicitar la reversion de teletrabajo a la modalidad convencional de trabajo.

e A los demas derechos establecidos en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Ley N° 30036,
Ley que Regula el Teletrabajo, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 017-2015-TR.”

CLAUSULA TERCERA: SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD EN EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

En caso los/las servidores/as accedieran a datos personales de cualquier indole como consecuencia del
desarrollo de sus labores, deben cumplir la normativa interna aprobada por el OEFA referida a la proteccion
de datos personales, de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

En cualquier caso, corresponde a LA ENTIDAD decidir sobre la finalidad y contenido del tratamiento de
datos personales, limitandose los/las servidores/as a utilizarlos Unica y exclusivamente para el cumplimiento
de sus funciones y conforme a las indicaciones de LA ENTIDAD.

De esta forma, los/las servidores/as quedan obligados/as a:

a) Tratar, custodiar y proteger los datos personales a los que pudiesen acceder como consecuencia
del ejercicio de sus funciones, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley N° 29733, y su
Reglamento, asi como en la normativa interna de LA ENTIDAD.

b) Utilizar o aplicar los datos personales, exclusivamente, para la realizacion de sus funciones y, en su
caso, de acuerdo con las instrucciones impartidas por LA ENTIDAD.

c) Mantener el deber de secreto y confidencialidad de los datos personales de manera indefinida; es
decir, durante la vigencia del presente contrato, asi como una vez concluido éste.

El incumplimiento de los/las servidores/as respecto de sus obligaciones vinculadas al tratamiento de datos
personales, constituye incumplimiento de obligaciones laborales que daréa lugar a la imposicién de sanciones
disciplinarias, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles y administrativas que su incumplimiento
genere.

CLAUSULA CUARTA: RATIFICACION DE TERMINOS CONTRACTUALES
Las partes ratifican su conformidad con los demas términos expresados en EL CONTRATO y adenda/s, en
tanto no se opongan a lo sefialado en el presente documento.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en la presente adenda, las partes
lo suscriben en dos (2) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el __de de
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NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA SERVIDOR/A
REPRESENTANTE CIVIL
Jefe/a de la Unidad de DNI N° 000000000
Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de CE N° 0000000

Administracion
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA
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Adenda al contrato para modalidad Mixta/Completa de Teletrabajo para servidores/as civiles de
confianza bajo el régimen SERVIR”

ADENDA N° 000 AL CONTRATO PARA SERVIDORES/AS CIVILES DE CONFIANZA N° 000-2000-
OEFA

Conste por el presente documento, la adenda N°__ al Contrato para Servidores/as Civiles de
N° - OEFA, que suscriben de una parte el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, con Registro Unico de Contribuyentes N° , con domicilio en Av. Faustino
Sanchez Carrion N° 603, distrito de JesUs Maria, provincia y departamento de Lima, debidamente
representado por el sefior/a , identificado/a con Documento Nacional de
Identidad / Carnet de Extranjeria N° , en calidad de Jefe/a de la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos, segun lo dispuesto por Memorando N° , quien procede en uso de las facultades
delegadas mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° , @ quien en
adelante se le denominard LA ENTIDAD; y de la otra parte, el sefior/a ,
identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet de Extranjeria N° y Registro
Unico de Contribuyentes N° , con domicilio , distrito de , provincia
de y departamento de , a quien en adelante se le denominara EL/LA SERVIDOR/A, en
los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Confecha__de__de__ ,LAENTIDAD Yy EL/LA SERVIDOR/A suscribieron el Contrato para Servidoras
Civiles de Confianza N° (en adelante EL CONTRATO), para que preste los servicios cumpliendo
las funciones establecidas en el perfil del puesto aprobado en el Manual de Perfiles de Puesto (MPP), de
acuerdo a la normativa vigente, y cuya vigencia se condiciona a la confianza de quien lo designo a través
de la Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N°

A través del Acta de Consentimiento N° del _ de de EL/LA SERVIDOR/A manifesto
su voluntad de prestar servicios a la Entidad bajo la modalidad de teletrabajo en la modalidad
(Mixta/Completa) a partir del __ de de en tanto dure su vinculo laboral.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO DE LA ADENDA

El objeto de la presente adenda es modificar EL CONTRATO, a fin de regular las condiciones especiales

de la prestacién de servicios, durante el plazo que EL/LA SERVIDOR/A preste servicios bajo la modalidad

de teletrabajo de acuerdo a la justificacibn y objetivos perseguidos establecidos en
, conforme se detalla a continuacion:

“CLAUSULA SEPTIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL/LA SERVIDOR/A prestara los servicios en la del OEFA, ubicada en

Av. Faustino Sanchez Carrién N° 603, JesUs Maria - Lima - Lima y/o el lugar que EL/LA SERVIDOR/A

haya designado como ubicacién habitual donde se realizan sus labores en virtud del teletrabajo. LA

ENTIDAD puede disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las

necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD, de conformidad con el Literal b) del Articulo 2° del

Reglamento de la Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

CLAUSULA OCTAVA: DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE EL/LA SERVIDOR/A

Son obligaciones de EL/LA SERVIDOR/A las siguientes:

(--)

e Cumplir las normas de uso interno sobre seguridad de la informacién, proteccién y confidencialidad
de datos.

e Guardar la confidencialidad de la informacion proporcionada por la Entidad.

Durante la jornada de trabajo o servicio, el/la teletrabajador/a debe estar disponible para las
coordinaciones con la Entidad, en caso de ser necesario; lo que implica, el atender las llamadas
telefonicas, videollamadas, mensajes, correos electrénicos u otro tipo de comunicacion que se
establezca, dentro de un tiempo razonable en el horario laboral.

e Cuando a el/la teletrabajador/a le sean suministrados por parte de LA ENTIDAD, los elementos y
medios para la realizacion de las labores, estos no podran ser usados por persona distinta a el/la
teletrabajador/a, quien, salvo pacto en contrario, deberda restituir los objetos entregados en buen
estado al final de esta modalidad, con excepcién del deterioro natural.
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e Otras obligaciones que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funcion a
desempefiar.

Son derechos de el/la SERVIDOR/A los siguientes:

(...)

e Capacitacion sobre los medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos que emplearan para
el desempefio de la ocupacion especifica, asi como sobre las restricciones en el empleo de tales
medios, la legislacién vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual y
seguridad de la informacién. La capacitacion se realiza antes de iniciarse la prestacion de servicios
bajo la modalidad de teletrabajo y cuando el empleador introduzca modificaciones sustanciales a los
medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos con los que el/la teletrabajador/a presta sus
servicios.

e A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos privados de el/la
teletrabajador/a, considerando la naturaleza del teletrabajo.

e A la seguridad y salud en el trabajo, en lo que fuera pertinente y considerando las caracteristicas
especiales del teletrabajo.

e Proteccién de la maternidad y el periodo de lactancia de la teletrabajadora.

A solicitar la reversion de teletrabajo a la modalidad convencional de trabajo.

e A los demas derechos establecidos en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Ley N° 30036,
Ley que Regula el Teletrabajo, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 017-2015-TR.”

CLAUSULA TERCERA: SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD EN _EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

En caso los/as servidores/as accedieran a datos personales de cualquier indole como consecuencia del
desarrollo de sus labores, deben cumplir la normativa interna aprobada por el OEFA referida a la proteccion
de datos personales, de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

En cualquier caso, corresponde a LA ENTIDAD decidir sobre la finalidad y contenido del tratamiento de
datos personales, limitandose los/las servidores/as a utilizarlos Unica y exclusivamente para el cumplimiento
de sus funciones y conforme a las indicaciones de LA ENTIDAD.

De esta forma, los/as servidores/as quedan obligados/as a:

a) Tratar, custodiar y proteger los datos personales a los que pudiesen acceder como consecuencia
del ejercicio de sus funciones, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley N° 29733, y su
Reglamento, asi como en la normativa interna de LA ENTIDAD.

b) Utilizar o aplicar los datos personales, exclusivamente, para la realizacion de sus funciones y, en su
caso, de acuerdo con las instrucciones impartidas por LA ENTIDAD.

c) Mantener el deber de secreto y confidencialidad de los datos personales de manera indefinida; es
decir, durante la vigencia del presente contrato, asi como una vez concluido éste.

El incumplimiento de los/las servidores/as respecto de sus obligaciones vinculadas al tratamiento de datos
personales, constituye incumplimiento de obligaciones laborales que daréa lugar a la imposicién de sanciones
disciplinarias, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles y administrativas que su incumplimiento
genere.

CLAUSULA CUARTA: RATIFICACION DE TERMINOS CONTRACTUALES
Las partes ratifican su conformidad con los demds términos expresados en EL CONTRATO y adenda/s, en
tanto no se opongan a lo sefialado en el presente documento.
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En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en la presente adenda, las partes

lo suscriben en dos (2) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el __ de de
NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA
REPRESENTANTE SERVIDOR/A CIVIL
Jefe/a de la Unidad de DNI N° 000000000
Gestion de Recursos Humanos de la Oficina CE N° 0000000

de Administracion
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA
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Acta para modalidad completa/mixta de teletrabajo para trabajadores/as bajo el régimen
del TUO del Decreto Legislativo N° 728

ACTA N° PARA TRABAJADORES/AS BAJO EL REGIMEN LABORAL REGULADO
POR EL TUO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 728

Conste por el presente documento, el Acta para Trabajadores/as bajo el Régimen Laboral
regulado por el TUO del Decreto Legislativo N° 728, que suscriben de una parte el Organismo
de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, con Registro Unico de Contribuyentes
N° ___, con domicilio en Av. Faustino Sdnchez Carrion N° 603, distrito de JesuUs Maria,
provincia y  departamento de  Lima, debidamente  representado  por el
sefior/a , identificado/a con Documento Nacional de Identidad /
Carnet de Extranjeria N° , en calidad de Jefe/a de la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos, segun lo dispuesto por Memorando N° , quien procede en uso de
las facultades delegadas mediante Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N°
, @ quien en adelante se le denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte, el

sefior/a , identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet
de Extranjeria N° , con domicilio , distrito de , provincia
de y departamento de , a quien en adelante se le denominara EL/LA

SERVIDOR/A, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

A través del Acta de Consentimiento N° del __de de EL/LA SERVIDOR/A
manifesté su voluntad de prestar servicios a la Entidad bajo la modalidad de teletrabajo en la
modalidad (Mixta/Completa) a partirdel __ de de en tanto dure su vinculo

laboral (o plazo previsto).

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO DEL ACTA

El objeto de la presente Acta es modificar EL CONTRATO, a fin de regular las condiciones

especiales de la prestacién de servicios, durante el plazo que EL/LA SERVIDOR/A preste

servicios bajo la modalidad de teletrabajo de acuerdo a la justificacién y objetivos perseguidos
establecidos en , conforme se detalla a continuacion:

1. EL/LA SERVIDOR/A prestara los servicios en la del OEFA,
ubicada en Av. Faustino Sanchez Carrién N° 603, JesUs Maria - Lima - Lima y/o el lugar que
EL/LA SERVIDOR/A haya designado como ubicacion habitual donde se realizan sus labores
en virtud del teletrabajo. LA ENTIDAD puede disponer la prestacién de servicios fuera del
lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD, de
conformidad con el Literal b) del Articulo 2° del Reglamento de la Ley N° 30036, Ley que
regula el Teletrabajo.

2. Son obligaciones de EL/LA SERVIDOR/A las siguientes:

(---)

e Cumplir las normas de uso interno sobre seguridad de la informacién, proteccién y
confidencialidad de datos.

e Guardar la confidencialidad de la informacién proporcionada por la Entidad.

e Durante la jornada de trabajo o servicio, el/la teletrabajador/a debe estar disponible
para las coordinaciones con la Entidad, en caso de ser necesario; lo que implica, el
atender las llamadas telefénicas, videollamadas, mensajes, correos electrénicos u
otro tipo de comunicacién que se establezca, dentro de un tiempo razonable en el
horario laboral.

e Cuando a el/la teletrabajador/a le sean suministrados por parte de LA ENTIDAD, los
elementos y medios para la realizacion de las labores, estos no podran ser usados
por persona distinta a el/la teletrabajador/a, quien, salvo pacto en contrario, debera
restituir los objetos entregados en buen estado al final de esta modalidad, con
excepcion del deterioro natural.
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e Otras obligaciones que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o
funcion a desempefiar.

Son derechos de el/la SERVIDOR/A los siguientes:

(...)

e Capacitacion sobre los medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos que
emplearan para el desempefio de la ocupacién especifica, asi como sobre las
restricciones en el empleo de tales medios, la legislacion vigente en materia de
proteccién de datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacion.
La capacitacion se realiza antes de iniciarse la prestacion de servicios bajo la
modalidad de teletrabajo y cuando el empleador introduzca modificaciones
sustanciales a los medios informéticos, de telecomunicaciones y anélogos con los
que el/la teletrabajador/a presta sus servicios.

e A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos
privados de el/la teletrabajador/a, considerando la naturaleza del teletrabajo.

e A la seguridad y salud en el trabajo, en lo que fuera pertinente y considerando las
caracteristicas especiales del teletrabajo.

Proteccién de la maternidad y el periodo de lactancia de la teletrabajadora.
A solicitar la reversion de teletrabajo a la modalidad convencional de trabajo.

e A los demas derechos establecidos en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo N°
1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy
modificatorias, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Ley N° 30036, Ley que Regula el Teletrabajo,
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 017-2015-TR.”

3. En caso los/as servidores/as accedieran a datos personales de cualquier indole como
consecuencia del desarrollo de sus labores, deben cumplir la normativa interna aprobada por
el OEFA referida a la proteccién de datos personales, de conformidad con la Ley N° 29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N° 003-2013-JUS.

En cualquier caso, corresponde a LA ENTIDAD decidir sobre la finalidad y contenido del
tratamiento de datos personales, limitdndose los/as servidores/as a utilizarlos Unica y
exclusivamente para el cumplimiento de sus funciones y conforme a las indicaciones de LA
ENTIDAD.

De esta forma, los/as servidores/as quedan obligados/as a:

a) Tratar, custodiar y proteger los datos personales a los que pudiesen acceder como
consecuencia del ejercicio de sus funciones, conforme a las disposiciones establecidas
en la Ley N° 29733, y su Reglamento, asi como en la normativa interna de LA ENTIDAD.

b) Utilizar o aplicar los datos personales, exclusivamente, para la realizacibn de sus
funciones y, en su caso, de acuerdo con las instrucciones impartidas por LA ENTIDAD.

¢) Mantener el deber de secreto y confidencialidad de los datos personales de manera
indefinida; es decir, durante la vigencia del presente contrato, asi como una vez
concluido éste.

El incumplimiento de los/as servidores/as respecto de sus obligaciones vinculadas al tratamiento
de datos personales, constituye incumplimiento de obligaciones laborales que dara lugar a la
imposicién de sanciones disciplinarias, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles y
administrativas que su incumplimiento genere.

4. Las partes ratifican su conformidad con los demas términos expresados en EL CONTRATO
y adenda/s, en tanto no se opongan a lo sefialado en el presente documento.
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En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en la presente adenda,
las partes lo suscriben en dos (2) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el __ de

de
NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA SERVIDOR/A
REPRESENTANTE CIVIL
Jefe/a de la Unidad de DNI N° 000000000
Gestiéon de Recursos Humanos CE N° 0000000

Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA
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Acta de consentimiento para modalidad completa de Teletrabajo

ACTA DE CONSENTIMIENTO N° 000-0000-OEFA

Por medio del presente, el/lla sefior/a (en adelante, el/la servidor/a civil),
identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet de Extranjeria N° , con
domicilio en , - Lima, quien presta servicios en como

, en mérito al Contrato (Administrativo de Servicios
CAS/SERVIR/TUO DEL D.L 728) N° - OEFA, otorga su consentimiento para variar la

prestacion de servicios en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, bajo la
modalidad de teletrabajo en forma completa.

La modalidad de teletrabajo en forma completa implica que el/la servidor/a civil presta servicios a la
Entidad bajo la modalidad del teletrabajo, de conformidad con el Literal b) del Articulo 2° del
Reglamento de la Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

El presente acuerdo de variacion (consentimiento) de la modalidad convencional de trabajo a la del
teletrabajo de el/la servidor/a civil se sujeta al plazo del __ de de hasta que dure su
vinculo laboral.

Asimismo, se precisa que la direccion sefialada en la presente acta, es el lugar habitual donde el/la
servidor/a civil prestara servicios en la modalidad de teletrabajo.

En la misma linea y, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 1° del Reglamento de la Ley
N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo, se sefiala lo siguiente:

a) Para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, se contara con los siguientes
equipos:

Equipos informaticos, de telecomunicaciones y analogos a emplearse

Sl (detallar):

NO

Cabe precisar que, los equipos informaticos, de telecomunicaciones y analogos a emplearse
son proporcionados por el/la servidor/a civil sin que exista contraprestacién econdémica por
parte de la Entidad, conforme a lo establecido en el Literal b) del Articulo 10° del Reglamento
de la Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 017-2015-TR.

b) Es de obligatorio cumplimiento para el/la teletrabajador/a las medidas sobre la gestién y
seguridad de la informacion derivadas del uso de los medios con que se preste el servicio
en la modalidad de teletrabajo, detalladas a continuacion: (i) “Politica y Objetivos de
Seguridad de la Informaciébn del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA”, aprobada por Ila Resolucion de Secretaria General
N° 070-2017-0EFA/SG; (ii) Directiva N° 002-2016-OEFA/SG “Directiva de Respaldo y
Recuperacion de la Informacion en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA”, aprobada por Ila Resolucion de Secretaria General
N° 016-2016-OEFA/SG; (iii) “Politica de Proteccion de Datos Personales en el Organismo
de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”, aprobada por la Resolucién de Gerencia
General N° 025-2019-OEFA/GEG; asi como la normativa que resulte pertinente.
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¢) La jornada laboral es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales
como maximo y, se encuentra obligado/a a registrar su asistencia mediante el sistema de
control digital al que accederan via web, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 19° del
Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles del OEFA, aprobado por la Resolucion
de Gerencia General N° 019-2019-OEFA/GEG.

d) El mecanismo de supervision o de reporte para facilitar el control y supervision de las
labores, lo establecera ellla jefe/a inmediato/a, supervisor/a del teletrabajador/a y/o la
Unidad de Gestién de Recursos Humanos, de ser el caso, para lo cual podra ser de
observancia lo establecido en el Articulo 1° del Reglamento de la Ley N° 30036, Ley que
regula el Teletrabajo.

Siendo las 00:00 horas del __ de de se procede a suscribir el presente documento en
sefial de conformidad.

NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA
REPRESENTANTE SERVIDOR/A CIVIL
Jefe/a de la Unidad de DNI N° 000000000
Gestién de Recursos Humanos CE N° 0000000

Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA
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Acta de consentimiento para modalidad Mixta de Teletrabajo

ACTA DE CONSENTIMIENTO N° 000-0000-OEFA

Por medio del presente, el/la sefior/a (en adelante, el/la servidor/a civil),
identificado/a con DNI/CE N° , con domicilio en , - Lima, quien
presta servicios en como , en mérito al Contrato

(Administrativo de Servicios CAS/SERVIR/TUO del DL 728) N° -
OEFA, otorga su consentimiento para variar la prestacion de servicios en el Organismo de Evaluacion
y Fiscalizacion Ambiental — OEFA, bajo la modalidad de teletrabajo en forma mixta.

La modalidad de teletrabajo en forma mixta implica que el/la servidor/a civil asiste a laborar a la
Entidad de forma convencional, presencial, los dias y que los dias

presta servicios a la Entidad bajo la modalidad del teletrabajo, de conformidad con el Literal b) del
Articulo 2° del Reglamento de la Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

El presente acuerdo de variacién (consentimiento) de la modalidad convencional de trabajo a la del
teletrabajo de el/la servidor/a civil se sujeta al plazo del __ de de  hasta que dure su
vinculo laboral.

Asimismo, se precisa que la direccion sefialada en la presente acta, es el lugar habitual donde el/la
servidor/a civil prestara servicios en la modalidad de teletrabajo.

En la misma linea y, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 1° del Reglamento de la Ley N° 30036,
Ley que regula el Teletrabajo, se sefiala lo siguiente:

a) Para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, se contara con los siguientes:

Equipos informaticos, de telecomunicaciones y analogos a emplearse

Sl (detallar):
NO

Cabe precisar que, equipos informaticos, de telecomunicaciones y analogos a emplearse son
proporcionados por el/la servidor/a civil sin que exista contraprestacién econdémica por parte de
la Entidad, conforme a lo establecido en el Literal b) del Articulo 10° del Reglamento de la Ley
N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo, aprobado mediante Decreto Supremo N° 017-2015-TR.

b) Es de obligatorio cumplimiento para el/la teletrabajador/a las medidas sobre la gestién y seguridad
de la informacion derivadas del uso de los medios con que se preste el servicio en la modalidad
de teletrabajo, detalladas a continuacion: (i) “Politica y Objetivos de Seguridad de la Informacion
del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA” aprobada por la Resolucién de
Secretaria General N° 070-2017-0EFA/SG 'y sus modificatorias; (i) Directiva
N° 002-2016-OEFA/SG “Directiva de Respaldo y Recuperacion de la Informacion en el Organismo
de Evaluacion y Fiscalizacibn Ambiental - OEFA”, aprobada por la Resolucion de Secretaria
General N° 016-2016-OEFA/SG, (iii) “Politica de Proteccion de Datos Personales en el Organismo
de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA” aprobada por la Resolucion de Gerencia
General N° 025-2019-OEFA/GEG; asi como la normativa que resulte pertinente.

¢) La jornada laboral es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales como
méaximo y, se encuentra obligado/a a registrar su asistencia mediante el sistema de control digital
al que accederan via web, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 19° del Reglamento Interno
de los/as Servidores/as Civiles del OEFA, aprobado por la Resolucion de Gerencia General
N° 019-2019-OEFA/GEG, y sus modificatorias.

d) El mecanismo de supervision o de reporte para facilitar el control y supervision de las labores, lo
establecera el/la jefe/a inmediato/a, supervisor/a del teletrabajador/a y/o la Unidad de Gestion de
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Recursos Humanos, de ser el caso, para lo cual podra ser de observancia lo establecido en el
Articulo 1° del Reglamento de la Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

Siendo las 00:00 horas del __ de de se procede a suscribir el presente documento
en sefial de conformidad.

NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA
REPRESENTANTE SERVIDOR/A CIVIL
Jefe/a de la Unidad de CE N° 0000000000 /
Gestion de Recursos Humanos DNI N° 000000000

Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA
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Solicitud de Reversion de la Modalidad Completa y Mixta de Teletrabajo (Teletrabajador/a)

SOLICITUD DE REVERSION DE LA MODALIDAD COMPLETA/MIXTA N° 000-0000-OEFA

Por medio del presente, ellla sefior/a (en adelante, el/la servidor/a),
identificado/a con DNI/CE N° , quien presta servicios en como
solicita la reversion de la modalidad (completa/mixta) de teletrabajo

hacia la modalidad convencional de trabajo en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA.

Asimismo, se precisa a continuacion las razones que fundamentan la solicitud de reversion:

Siendo las 00:00 horas del __ de de se procede a suscribir el presente documento en
sefial de conformidad.

(Firma de el/la Servidor/a)
NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA SERVIDOR/A
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Solicitud de Reversion de la Modalidad Completa y Mixta de Teletrabajo (Jefe/a del area)

SOLICITUD DE REVERSION DE LA MODALIDAD COMPLETA/MIXTA N° 000-0000-OEFA

Por medio del presente, el/la sefior/a (en adelante, el/la jefe/a), identificado/a
con DNI/CE N° , quien presta servicios en solicita
la reversion de la modalidad (completa/mixta) de teletrabajo de el/la servidor/a

a su cargo hacia la modalidad convencional de trabajo en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion

Ambiental - OEFA.

Asimismo, se precisa a continuacion las razones que fundamentan la solicitud de reversion:

de teletrabajo.

Nota: Se debera sustentar que no se ha alcanzado los objetivos de la actividad en la modalidad

Siendo las 00:00 horas del __ de de se procede a suscribir el presente documento en

sefal de conformidad.

(Firma de el/la Jefe/a)
NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA JEFE/A
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Adenda al contrato administrativo de servicios CAS

ADENDA N° AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N° -OEFA

Conste por el presente documento, la adenda N°__ al Contrato Administrativo de Servicios CAS
N° 146-2015-OEFA, que suscriben de una parte el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, con Registro Unico de Contribuyentes N° 20521286769, con domicilio en Av. Faustino
Sanchez Carrion N° 603, distrito de Jesus Maria, provincia y departamento de Lima, debidamente

representado por sefior/a , identificado/a con Documento Nacional de
Identidad / Carnet de Extranjeria N° , en calidad de Jefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos, segun lo dispuesto por , quien procede en uso de las facultades delegadas
mediante Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° -OEFA/PCD, a quien en
adelante se le denominard LA ENTIDAD; y de la otra parte, el/la sefior/a ,
identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet de Extranjeria N° y
Registro Unico de Contribuyentes N° con domicilio en

, distrito de , provincia de y departamento de

, @ quien en adelante se le denominard EL/LA TRABAJADOR/A, en los términos y
condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Con fecha , LA ENTIDAD y EL/LA TRABAJADOR/A suscribieron el Contrato
Administrativo de Servicios CAS N° -OEFA (en adelante EL CONTRATO), para que preste
los servicios detallados en el requerimiento de servicios que lo origina. La vigencia de EL CONTRATO fue
prorrogado y/o renovado hasta el .

Mediante el Numeral del Articulo del (norma que sustenta el Estado de Excepcion).
Al respecto, el OEFA en el marco de la , implementara el Trabajo Remoto
para los/as servidores/as de la Entidad, para lo cual se considerara el domicilio consignado por EL/LA
TRABAJADOR/A en el primer parrafo del presente documento.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO DE LA ADENDA

El objeto de la presente adenda es modificar la Clausula Octava de EL CONTRATO suscrito entre LA
ENTIDAD y EL/LA TRABAJADOR/A, quedando redactado con efectividad del y en tanto
dure la vigencia de , de la siguiente manera:

CLAUSULA OCTAVA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
EL/LA TRABAJADOR/A prestara los servicios para los que fuera contratado bajo la modalidad de Trabajo
Remoto en el domicilio con

CLAUSULA TERCERA: RATIFICACION DE TERMINOS CONTRACTUALES
Las partes ratifican su conformidad con los demas términos expresados en EL CONTRATO y adenda/s, en
tanto no se opongan a lo sefalado en el presente documento.

En sefial de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en la presente adenda, las partes lo
suscriben en dos (2) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el

Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos EL/LA TRABAJADOR/A
Humanos DNI N° 00000000
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion CE N° 00000000

Ambiental - OEFA
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Adenda al contrato para servidores/as civiles

ADENDA N° AL CONTRATO PARA SERVIDORES/AS CIVILES DE
OEFA

Conste por el presente documento, la adenda N° 001 al Contrato para Servidores/as Civiles
N° 006-2019- OEFA, que suscriben de una parte el Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, con Registro Unico de Contribuyentes N° 20521286769,
con domicilio en Av. Faustino Sdnchez Carrion N° 603, distrito de Jesus Maria, provincia y departamento

de Lima, debidamente representado por el/la sefior/a , identificado/a con
Documento Nacional de Identidad / Carnet de Extranjeria N° , en calidad de Jefe/a de la
Unidad de Gestién de Recursos Humanos, segun lo dispuesto por , quien procede en
uso de las facultades delegadas mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° -OEFA/PCD, a quien en adelante se le denominard LA ENTIDAD:; y de la otra parte,
el/la sefor/a , identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet de
Extranjeria N° , con domicilio en , distrito de ,
provincia de y departamento de , @ quien en adelante se le denominara

EL/LA SERVIDOR/A, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Con fecha , LA ENTIDAD y EL/LA SERVIDOR/A suscribieron el Contrato para
Servidores/as Civiles de -OEFA (en adelante EL CONTRATO), para que preste los
servicios cumpliendo las funciones establecidas en el perfil del puesto aprobado en el Manual de Perfiles
de Puesto (MPP), de acuerdo a la normativa vigente en el marco de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

Mediante el Numeral del Articulo del (norma que sustenta el Estado de Excepcion).

Al respecto, el OEFA en el marco de la , implementara el Trabajo Remoto
para los/as servidores/as de la Entidad, para lo cual se considerara el domicilio consignado por EL/LA
SERVIDOR/A en el primer parrafo del presente documento.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO DE LA ADENDA

El objeto de la presente adenda es modificar la Clausula de EL CONTRATO suscrito entre
LA ENTIDAD y EL/LA SERVIDOR/A, quedando redactado con efectividad del y en tanto
dure la vigencia de , de la siguiente manera:

“CLAUSULA SEPTIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
EL/LA SERVIDOR/A prestara los servicios para los que fuera contratado bajo la modalidad de Trabajo
Remoto en el domicilio con

CLAUSULA TERCERA: RATIFICACION DE TERMINOS CONTRACTUALES
Las partes ratifican su conformidad con los demas términos expresados en EL CONTRATO, en tanto no
se opongan a lo sefialado en el presente documento.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en la presente adenda, las partes
lo suscriben en dos (2) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el

Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos EL/LA SERVIDOR/A
Humanos DNI N° 00000000
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion CE N° 000000000

Ambiental - OEFA
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Adenda al convenio de practicas

ADENDA AL CONVENIO DE PRACTICAS N° -OEFA

Conste por el presente documento la adenda N° 001 al Convenio de Préacticas
N° 049-2019-OEFA, que se celebra entre el ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL - OEFA, con RUC N° 20521286769, con domicilio para estos efectos en Av. Faustino Sdnchez
Carrién nameros 603, 607 y 615, Jesus Maria - Lima; quien procede debidamente representado por el/la

sefio/a , identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet de
Extranjeria N° , en calidad de Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, segun lo
dispuesto por , quien procede en uso de las facultades delegadas mediante Resolucién
de Presidencia del Consejo Directivo
N° -OEFA/PCD, a quien en adelante se le denominar4 LA ENTIDAD; y de la otra parte,
el/la sefior/a , identificado/a con DNI o CE N° , de nacionalidad

, con fecha de nacimiento el , con domicilio en , distrito
de , provincia de y departamento de , estudiante/egresado
de la UNIVERSIDAD NACIONAL en adelante EL/LA PRACTICANTE/; en los

términos y condiciones siguientes:

PRIMERA: Con fecha las partes suscribieron el Convenio de Practicas

N° -OEFA (en adelante EL CONVENIO), el cual fue renovado hasta

Mediante el Numeral del Articulo del (norma que sustenta el Estado de Excepcidn).

Al respecto, el OEFA en el marco de la , implementara el Trabajo Remoto

para los/as servidores/as, practicantes y secigristas de la Entidad, para lo cual se considerara el domicilio
consignado por EL/LA PRACTICANTE en el primer parrafo del presente documento.

SEGUNDA: OBJETO DE LA ADENDA

El objeto de la presente adenda es madificar la Clausula de EL CONVENIO suscrito entre LA
ENTIDAD y EL/LA PRACTICANTE, quedando redactado con efectividad del y en tanto
dure la vigencia de , de la siguiente manera:

“TERCERA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
EL/LA PRACTICANTE desempefiara sus practicas remotamente en su domicilio en
, distrito de , provincia de y departamento de

”

TERCERA: RATIFICACION DE TERMINOS CONTRACTUALES
Quedan vigentes los demas términos y condiciones pactados en EL CONVENIO, en tanto no se opongan a
la presente adenda.

Como evidencia de aceptacion y conformidad con el contenido de la presente adenda, firman las partes en acto
de fe, en dos (2) ejemplares de igual tenor, en Lima a los

Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos EL/LA PRACTICANTE
Humanos de la Oficina de Administracion DNI N° 0000000
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion CE N° 00000000

Ambiental - OEFA
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Acta de modificacion del lugar de prestacién de servicios - Secigra

ACTA DE MODIFICACION DEL LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS N° -OEFA

Por medio de la presente Acta N° 001-2020-OEFA, que suscriben de una parte el ORGANISMO DE
EVALUACIONY FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA, con RUC N° 20521286769, con domicilio para
estos efectos en Av. Faustino Sanchez Carrion nimeros 603, 607 y 615, Jesus Maria - Lima; quien

procede debidamente representado por el/la sefior/a , identificado/a con Documento
Nacional de Identidad / Carnet de Extranjeria N° , en calidad de Jefe/a de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos, segun lo dispuesto por , quien procede en uso de las

facultades delegadas mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N°
OEFA/PCD, a quien en adelante se le denominard LA ENTIDAD; y, de la otra parte eI/Ia

sefior/a (en adelante, EL/LA SECIGRISTA), identificado/a con DNI / CE
N° , con domicilio en , Distrito de , provincia de y
departamento  de , Qquien se desempefia como Secigrista para la
, en el marco del “Programa SECIGRA DERECHO "
se acuerda lo siguiente:
Mediante el Numeral del Articulo del (norma que sustenta el Estado de Excepcidn).
De acuerdo a lo sefialado en el Numeral del Articulo del Titulo del (norma que sustenta

el Estado de Excepcion), se brinda facultades a los empleadores del sector publico y privado a modificar
el lugar de la prestacion de servicios de todos/as sus trabajadores/as para implementar el trabajo remoto,
regulado en el presente (norma que sustenta el Estado de Excepcién), en el marco de la

En ese sentido, el OEFA en el marco de la , implementara el Trabajo
Remoto para los/as servidores/as, practicantes y secigristas de la Entidad, con efectividad al
, Y en tanto dure la , para lo cual se considerara el

domicilio consignado por EL/LA SECIGRISTA en el primer parrafo del presente documento.

Finalmente, en sefial de conformidad y aprobacion a la modificacién del lugar de prestacion de servicios
establecido en la presente Acta, las partes lo suscriben en dos (2) ejemplares igualmente validos, en la
ciudad de Lima,

Jefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos EL/LA SECIGRISTA
Humanos de la Oficina de Administraciéon DNI N° 00000000
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion CE N° 000000000

Ambiental - OEFA

1 Aprobado a través de la Resolucion Ministerial N° 00 -20 -JUsS.
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Acta de modificacion del lugar de prestacién de servicios TUO del Decreto Legislativo
N° 728

ACTA DE MODIFICACION DEL LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS N° -OEFA

Por medio de la presente Acta N° 001-2020-OEFA, que suscriben de una parte el ORGANISMO DE
EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA, con RUC N° 20521286769, con domicilio para
estos efectos en Av. Faustino Sanchez Carrion nimeros 603, 607 y 615, Jesus Maria - Lima; quien

procede debidamente representado por el/la sefior/a, , identificado/a con
Documento Nacional de Identidad / Carnet de Extranjeria N° , en calidad de Jefe/a de la
Unidad de Gestién de Recursos Humanos, segun lo dispuesto por , quien procede en
uso de las facultades delegadas mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° -OEFA/PCD, a quien en adelante se le denominara LA ENTIDAD; vy, de la otra parte
el/la sefior/a (en adelante, EL/LA TRABAJADOR/A), identificado/a con DNI /
CE N° , con domicilio en , Distrito de , provincia de
y departamento de , quien se desempefia como

de la , bajo el régimen laboral de la Actividad Privada

regulado por el T.U.O. del Decreto Legislativo N° 728, se acuerda lo siguiente:
Mediante el Numeral del Articulo del (norma que sustenta el Estado de Excepcion).
Al respecto, el OEFA en el marco de la , Iimplementara el Trabajo Remoto

para los/as servidores/as practicantes y secigristas de la Entidad, para lo cual se considerara el domicilio
consignado por EL/LA TRABAJADOR/A en el primer parrafo del presente documento.

En ese sentido, el OEFA en el marco de , implementaré el Trabajo
con efectividad al , Y en tanto dure la para EL/LA
TRABAJADOR/A de la Entidad con efectividad al , Yy en tanto dure la

, para lo cual se considerara el domicilio consignado por EL/LA TRABAJADOR/A
en el primer parrafo del presente documento.

Finalmente, en sefial de conformidad y aprobacion a la modificacién del lugar de prestacion de servicios
establecido en la presente Acta, las partes lo suscriben en dos (2) ejemplares igualmente validos, en la
ciudad de Lima,

Jefela de la Unidad de Gestion de Recursos EL/LA TRABAJADOR/A
Humanos de la Oficina de Administraciéon DNI N° 00000000
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion CE N° 00000000

Ambiental - OEFA
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Acta de acuerdo de licencia con goce de remuneraciones/ subvencion de los/as
servidores civiles/practicantes remotos

ACTA DE ACUERDO DE LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES/SUBVENCION DE
LOS/AS SERVIDORES CIVILES/PRACTICANTES N° -OEFA

Por medio de la presente Acta N° -2020-OEFA, que suscriben de una parte el ORGANISMO
DE EVALUACIONY FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA, con RUC N° 20521286769, con domicilio
para estos efectos en Av. Faustino Sdnchez Carribn nimeros 603, 607 y 615, JesUs Maria - Lima;
quien procede debidamente representado por el/la sefior/a ,
identificado/a con Documento Nacional de Identidad / Carnet de Extranjeria N° , en
calidad de Jefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, segun lo dispuesto por
, quien procede en uso de las facultades delegadas mediante Resolucién de

Presidencia del Consejo Directivo N° -OEFA/PCD, a quien en adelante se le
denominar4 LA ENTIDAD; vy, de la otra parte el/la sefior/a (en adelante,
EL/LA SERVIDOR/A o PRACTICANTE), identificado/a con DNI / CE N° , con domicilio
en , Distrito de , provincia de y departamento de
, quien se desempefia como de la
bajo el régimen laboral / modalidad formativa  /
secigrista , Se acuerda lo siguiente:
Mediante el Numeral del Articulo del (norma que sustenta el Estado de Excepcidn).
Al respecto, el OEFA en el marco de la , brindara una licencia con goce
de remuneraciones /subvencion sujeta a compensacién (en caso corresponda), con efectividad al
, en tanto dure la para EL/LA
SERVIDOR/A/PRACTICANTE.

Finalmente, en sefial de conformidad de la presente Acta, las partes lo suscriben en dos (2) ejemplares
igualmente vélidos, en la ciudad de Lima, .

Jefe/la de la Unidad de Gestion de EL/LA SERVIDOR/A /| PRACTICANTE
Recursos Humanos de la Oficina de DNI N° 000000
Administracién CE N° 000000

Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA
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Version: 01
Fecha de aprobacion: 21/06/2021







Recomendaciones

Mantener el ambiente de Asimismo, el material del
trabajo libre de objetos o piso debe estar en buen
muebles que impidan el estado sin agujeros o
transito o pueda ocasionar irregularidades.

una caida.

Evita colocar
debajo de tu
silla una base o
tapete que
dificulte su
movimiento o
pueda generar
caidas.

También revisa que
no haya objetos o
muebles en la

parte alta y que
puedan caer.
Revisa que estén
asegurados o
anclados.




Escaleras libre de obstaculos

En caso de utilizar escaleras, verifica que estén libres de obstaculos y
utiliza el pasamanos para evitar caidas o golpes.

Mantén tu drea de
trabajo iluminada,
con iluminacién

natural o artificial.

Evita los reflejos en
la pantalla, ya que
generan mayor
cansancio en la
vista.

Procura que tu lugar de
trabajo esté libre de ruidos
molestos, que no te
permitan desarrollar tus
labores de forma cémoda.
Coordina con tu familia
para que no realicen
actividades muy ruidosas
cerca a tu lugar de trabgjo.




Despeja tu lugar de trabajo

Ordena todas las herramientas que necesitards para tus labores, de
forma que estén a tu alcance.

Procura que tu lugar de trabajo esté ordenado y despejado, con
espacio suficiente para que puedas moverte y realizar tus labores con
comodidad.

Las/os servidoras/es del OEFA
somos responsables.

Busca una silla

y mesa de trabajo
que sea comodo, con
espacio suficiente y

que te permita
adoptar una postura
adecuada.




Limpieza y orden

Retira todo tipo de objetos, documentos, envases o alimentos de tu
darea de trabajo que no sean necesarios.

Manteén el orden y la limpieza en tu drea de trabajo, recuerda que la
falta de Ilimpieza facilita a proliferacion de bacterias vy
microorganismos.

Ordena los cables y conexiones eléctricas.
Evita el uso de extensiones o conexiones eléctricas excesivas.




Salidas de evacuacion

Recuerda mantener las salidas de evacuacion o de emergencia
despejadas.
No coloques objetos o bloquees las puertas de salida.

No te olvides relizar tus pausas activas de 8 a 10 minutos.

> 4 o

Para mayor informacién o en caso requieran comunicar algun riesgo adicional que

identifiques o un accidente de trabajo que hubiera ocurrié mientras se realice el trabajo
teléfono y/o al correo institucional

remoto, podrds comunicarte al

sst_oefa@oefa.gob.pe
s . _ N,
o. Ao - e ~=""2a BICENTENARIO
dii
©omunidad abe

Par aequales
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Anexo N° 02
Criterios para laidentificacion de puestos teletrabajables

Para la identificacion de puestos teletrabajables, el/la servidor/a civil responsable de la
URH, para dicha accién, debe tener en cuentalos tres (03) criterios siguientes:

 Criterio N° 01 (C1): Naturaleza de las funciones del puesto.
 Criterio N° 02 (C2): Responsabilidad del puesto.
 Criterio N° 03 (C3): Naturaleza de las funciones del area.

Es importante sefialar que, la identificacion preliminar que realiza la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos se realiza a partir de cada puesto del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

Las categorias establecidas en los cuadros establecidos en los criterios de identificacion
numeros .... , se realizan tomando en cuenta la siguiente precision:

Cuadro N° 01

Clasificacién segun la modalidad de trabajo Categoria

Presencial G1-C1

Cuadro N° 02

Clasificacion Minima lasificacic . an |
segun la modalidad de Cleel icacion M|n|masegun a .
trabaio presencial o modalidad de trabajo Categoria

tJeIeptrabajo presencial o teletrabajo
G3-C1
Presencial Mixta G2-C2
G1-C3
G2-C1
Mixta Completa G1-C2
G2-C3

Asimismo, se sefiala que, para la clasificacion de los rangos establecidos, se debe
considerar las siguientes definiciones:

v

v

L L &

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

Teletrabajo: Consiste en la prestacién de servicios subordinada, sin presencia fisica
en las instalaciones del OEFA, a través de medios informéticos, de
telecomunicaciones y analogos, mediante los cuales, a su vez, se gjerce el control y
la supervisién de las labores.

Modalidad completa: Cuando el/la teletrabajador/a presta servicios fuera del centro
de trabajo o del local de la entidad puUblica; pudiendo acudir ocasionalmente a estos
para las coordinaciones que sean necesarias.

Modalidad mixta: Cuando el/la teletrabajador/a presta servicios de forma alternada
dentro y fuera del centro de trabajo o local de la entidad publica.

Presencial: Cuando el/la servidor/a civil presta servicios de forma completa dentro
del centro de trabajo o local de la entidad publica.

Teletrabajador/a: Servidor/a civil que presta servicios bajo la modalidad especial de
teletrabajo en el OEFA.

1. Criterios paralaidentificacidon de puestos teletrabajables
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Criterio N° 01: Naturaleza de las funciones del puesto

Se analiza a partir de las funciones establecidas en el Manual de Perfiles de
Puestos y las convocatorias CAS de cada puesto, segln corresponda.

Para ello, se usa la siguiente escala de clasificacién minima y méxima, la cual
considera, de manera no excluyente, los siguientes factores:

Cuadro N° 03

,CI§5|f|cac[on Clasificacion
Minima segun la NG S
modalidad de HERIR S - )
trabajo mo_dalldad de_ Caracteristicas Categoria
) trabajo presencial
przsenesl o o teletrabajo
teletrabajo J
Puestos que estén relacionados a cargos
Modalidad Presencial® de Cho_fer_es, Auxiligr‘es y Asigtentes de G1-C1
Mantenimiento, Auxiliares y Técnicos de
Archivo.
‘ ‘ Modalidad Puestos qye‘estén relapionados acargos
Modalidad Mixta de Especialistas, Analistas, Asistentes, G2-C1
Completa =
Auxiliares, Vocales.
Puestos que estén relacionados a cargos
de Presidente/a, Asesores/as,
Coordinadores/as, Directores/as de area,
Ejecutivos/as, Expertos/as, Gerente/a
Modalidad . . General, Jefes/as de érea,
Presencial Modalidad Mixta Subdirectores/as, Secretario/a Técnico, G3-C1
Procurador/a Publico/a, Responsables de
area, Ejecutor Coactivo, Supervisores y
Auxiliares de seguridad, Auxiliares o
Asistentes de gestion documental.
Cuadro N° 04
Categoria | Grupo Nivel / Categoria Nombres de Puestos
CO1 - Operador de servicios para Operadores de Archivo, conduccién
G1-C1 co la gestion institucional _ vehicular
CO1- Operador de mantenimiento L
Operadores de mantenimiento
y soporte
CA3 - Coordinador/Especialista Especialistas
CA CA2 - Analista Analistas
CALl - Asistente Asistentes
G2-C1 COl' - Fynciones de apoyo
administrativo . I .
CO CO2 - Funciones secretariales Asistente/a Adm_|n_|strat'|vo/a y Apoyo
- - Administrativo
CO3 - Funciones secretariales de
alta direccién
Directivos Publicos (Gerentela,
Director/a, Jefe/as de area,
DP Responsables de area, Procurador/a
) Publico/a, Secretario/a Técnico,
Subdirector/a)
FP Presidente/a
G3-C1 CO1 - Funciones de asesoria de
organos - Asesores/as
CO2 - Funciones de asesoria de
CO alta direccién
CO2 - Supervisor de operadores
de servicios para la gestiéon Supervisor de Archivo
institucional

1

Se realiza a partir de la Clasificacion del Cuadro N° 01
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Categoria

Grupo Nivel / Categoria

Nombres de Puestos

CO2 - Supervisor de operadores
de mantenimiento y soporte

Supervisor de Mantenimiento

CO1 - Operador de servicios para
la gestion institucional

Operadores de Seguridad

CA4 - Ejecutivo/Experto

Ejecutivos/as y Expertos/as

CA3 - Coordinador/Especialista

Coordinadores/as de area, Ejecutor
Coactivo

CA
CAZ2 - Analista

Analista de Seguridad Ocupacional,
Atencidn a la Ciudadania y Gestion
Documental

Criterio N° 02: Responsabilidad del Puesto

Se analiza a partir de la funcién desempefiada por el/la servidor/a civil que para el
cumplimiento de los objetivos trazados por su arearequiere su presenciafisicaen
el OEFA paradesarrollar determinados roles que implicaria actividades como: 1)
Representar a la entidad/area; 2) Participar en actividades de coordinacién que
impliquen aprobacién y coordinacion; 3) Supervisar; 4) Archivar; 5) Auditar;
6) Coordinaciones administrativas; y, 7) Otras actividades que establezca su
direccion o jefatura que cumplan un rol de responsabilidad

Para ello, se usa la siguiente escala de clasificacion minima y maxima, la cual
considera, de manera no excluyente, los siguientes factores:

Cuadro N° 05

Clasificacién

Minima segun la Maxima segun la
modalidad de modalidad de
trabajo presencial trabajo presencial o

o teletrabajo

Clasificacion

teletrabajo

Caracteristicas Categoria

Ejecutivo/a, Especialistas, Auxiliares
Modalidad Mixta Modalidad Completa Administrativos, Analistas, Choferes, G1-C2
Técnicos, Coordinadores, Gestores.

Presidente/a, Asesores/as,
Coordinadores/as, Directores/as de area,
Ejecutivos/as, Expertos/as, Gerente/a
General, Jefes/as de area,

Modalld_ad Modalidad Mixta Subdirectores/as, Secretario/a Técnico, G2-C2
Presencial P
Procurador/a Publico/a, Responsables
de éarea, Ejecutor coactivo, Supervisor
de seguridad, Asistentes
Administrativos.
Cuadro N° 06
Categoria Actividades vinculadas Caracteristicas

Puestos que no cumplen Ejecutivo/a, Especialistas, Auxiliares
G1-C2 funciones con rol de Administrativos, Analistas, Choferes,
responsabilidad Técnicos, Coordinadores, Gestores.

G2-C2

Representar a la entidad/area

Presidente/a, Gerente/a General

Participar en actividades de
coordinacién que impliquen
aprobacién y coordinacién

Supervisar de area, Subdirectores/as, Secretario/a
Técnicol/a, Procurador/a Publico/a,
Archivar Responsables de area, Ejecutor Coactivo,

Auditar

Asesores/as, Coordinadores/as, Directores/as
de éarea, Ejecutivos/as, Expertos/as, Jefes/as

Supervisor de seguridad.
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Categoria Actividades vinculadas Caracteristicas

Coordinaciones administrativas Asistentes/as Administrativos/as

Criterio N° 03: Naturaleza de las funciones del area

Se analiza a partir de las funciones que cumplen las areas de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Entidad,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, a partir de las cuales se
observa una necesidad de presencialidad por el tipo de labores como:
1) Supervision, evaluaciéon vy fiscalizacion ambiental; 2) Asesoramiento;
3) Resolutivas; 4) Gestion (Alta Direccion); 5) Defensa Juridica; 6) Control; v,
7) Apoyo.

Para ello, se usa la siguiente escala de clasificacion minima y méaxima la cual
considera, de manera no excluyente, los siguientes factores:

Cuadro N° 07

Clasificacion Clasificacion
Minima segun la N
modalidad de SCE L2 Estructura
- modalidad de - Direccion / Oficina Principal |Categoria
trabajo - Organica
! trabajo
presencial o A
. presencial o
teletrabajo .
teletrabajo
Gerencia General
Alta Direccion | Presidencia  del Consejo
) Directivo
Modalidad . .
Presencial Modalidad Mixta Def,ensa Procuraduria Publica G1-C3
Juridica
Control Orggno' de Control
Institucional
Oficina de Administracién
Oficina de Relaciones
ADOVO Institucionales y Atencién ala
poy Ciudadania
Oficina de Tecnologias de la
Informacién
. Oficina de Asesoria Juridica
Asesoramient — -
o Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Desconcentra | Coordinacion de Oficinas
das Desconcentradas
Direccion de Evaluaci6n
Ambiental
Modalidad Mixta Modalidad Direccion de Fiscalizacion y G2-C3
Completa Aplicacién de Incentivos
Direccion de Politicas vy
Estrategias en Fiscalizacién
Ambiental
Linea Direccion de  Supervisién
Ambiental en Actividades
Productivas
Direccion de  Supervisién
Ambiental en Energiay Minas
Direccion de  Supervisién
Ambiental en Infraestructuray
Servicios
. Tribunal de Fiscalizacién
Resolutivo ;
Ambiental
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La clasificacion establecida en el Cuadro N° 07 se realiza a partir del analisis de
las funciones de cada area establecidas en el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones, conforme se detalla a continuacion:

Cuadro N° 08

Estructura
Organica

Direccion /
Oficina Principal

Funciones (Mixta)

Funciones

(Completa) Clasificacion

Alta Direccion

Gerencia
General

d) Coordinar las acciones
administrativas con  los
6rganos de la entidad.

f) Aprobar los documentos
normativos sobre asuntos
administrativos del OEFA
para coadyuvar al
funcionamiento de los
6rganos que se encuentran
bajo su supervisién.

g) Emitir resoluciones en el
ambito de su competencia o
en aquellas que le hayan sido
delegadas.

Modalidad
Mixta

h) Proponer a la Presidencia
del Consejo Directivo los
planes, programas,
proyectos y documentos que
requieran su aprobacién; las
politicas de administracion,
de recursos humanos, de
finanzas, de tecnologias de la
informacién, asi como de
comunicacién y de
relaciones institucionales,
concordantes con la
normativa vigente

Presidencia del
Consejo
Directivo

g) Supervisar la gestién de
los 6rganos de lineay de las
Oficinas  Desconcentradas
del OEFA.

h) Proponer la creaci6n,
desactivacion, reubicaciéon o
limites geogréaficos de las
Oficinas  Desconcentradas
del OEFA; asi como
establecer las estrategias
para la desconcentracién de
funciones, que coadyuven a
su funcionamiento

Modalidad
Mixta

i) Aprobar el Presupuesto
Institucional de Aperturay el
Plan Anual de
Contrataciones del OEFA.

j) Proponer mejoras a la
normativa ambiental en el
marco de las competencias
del OEFA.

t) Emitir resoluciones en el
ambito de su competencia

Apoyo

Oficina de
Administracion

e) Proponer el Plan Anual de Contrataciones del
OEFA y sus modificaciones correspondientes.

g) Remitir a los
correspondientes la

érganos
informacion
ejecucion presupuestal, financiera y logistica, en el
marco de la normativa vigente.

0 entidades | Modalidad

contable, de Mixta /
Modalidad

Completa

k) Emitir
competencia.

resoluciones en ambito de su
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Estructura
Organica

Direccion /
Oficina Principal

Funciones

Funciones (Mixta) (Completa)

Clasificacion

a) Organizar la gestion internade recursos humanos,
implementando politicas, instrumentos, directivas y
lineamientos articulados a los objetivos estratégicos
del OEFA.

f) Conducir la gestion del rendimiento de las
Servidoras y los Servidores Civiles en concordancia
con los objetivos y las metas institucionales.

Unidad de g) Conducir la gestién del otorgamiento de las | Modalidad
Gestion de compensaciones econémicas y no econémicas de Mixta /
Recursos las Servidoras y los Servidores Civiles. Modalidad
Humanos Completa

i) Conducir la gestion del desarrollo de capacidades
delas Servidoras y los Servidores Civiles, destinadas
a garantizar sus aprendizajes individuales vy
colectivos.

j) Conducir la gestién de los procesos de bienestar
social, seguridad y salud en el trabajo, culturay clima
organizacional; asi como de relaciones colectivas de
trabajo

a) Proponer normas internas sobre los procesos
técnicos a su cargo en el marco de la normativa
dispuesta por el ente rector

c) Programar, coordinar 'y ejecutar los Modalidad

Unidad de procedimientos de contratacién de bienes, servicios Mixta /

Abastecimiento y ejecucion de obras que requieran los 6rganos de la Modalidad
entidad, en el marco de la normativa vigente. Completa
h) Gestionar la contratacién y coordinar la ejecucién
de los contratos de los Terceros Evaluadores,
Supervisores y Fiscalizadores.
c) Elaborar los estados financieros y presupuestarios
e informacion complementaria y remitirlos a la
Direccion General de Contabilidad Puablica del
Ministerio de Economia y Finanzas. .

. i) Emitir 6rdenes de pago, resoluciones de multa y Mod_al|dad
_Unldad de cualquier otro acto administrativo derivado del M'Xt.a/
Finanzas control de la recaudacion de las acreencias del Modalidad

OEFA. Completa

k) Emitir resoluciones de determinacién producto de

los procesos de fiscalizacion efectuados a los

contribuyentes del aporte por regulacion

e) Actualizar la informacién del OEFA en el Portal

Institucional y en el Portal del Estado Peruano.
Oficina de Modalidad
Relaciones h) Disefiar y ejecutar campafias comunicacionales, ;
Institucionales y | asi como estrategias de difusion y sensibilizacién Mixta /
Atencién a la respecto de las actividades institucionales. “(/:Ig?napillc(ja?g
Ciudadania i) Conducir las actividades de orientacién y difusion

através del Servicio de Informacién y Atencién a la

Ciudadania - SIAC en el marco de los lineamientos

institucionales del OEFA.

c) Elaborar o proponer la actualizacion de directivas,

. metodologias y estdndares de buenas préacticas para Modalidad
Oficina de | <2 ; L. ;

. a gestion de los recursos informéticos. Mixta /
Tecnologias de :
. — - - Modalidad
la Informacion d) Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el Combpleta
desarrollo de proyectos de implementaciéon de P
soluciones de TIC
a) Asesorar, emitir opinién y absolver las consultas
sobre los asuntos de carécter juridico que le sean Modalidad
Oficina de formulados por los érganos del OEFA. Mixta /
Asesoramiento | Asesoria b) Emitir opinion sobre los recursos impugnativos Modalidad
Juridica gue deban ser resueltos por la Alta Direccion, en Completa

Gltima instancia administrativa, asi como sobre las
guejas, en los casos que corresponda
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Estructura
Organica

Direccion /
Oficina Principal

Funciones

Funciones (Mixta) (Completa)

Clasificacion

¢) Emitir opinién sobre los proyectos normativos que
se sometan a su consideracion.

d) Elaborar o participar en la formulacion de
disposiciones legales o0 reglamentarias, sobre
materias vinculadas al OEFA, cuando se lo
encomiende la Alta Direccién.

g) Formular y visar los proyectos resolutivos que
expidala Alta Direccion.

h) Revisar y visar los convenios, contratos
institucionales y otros documentos afines que
requieran ser suscritos por la Alta Direccion.

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

b) Asesorar y brindar asistencia técnica en materia
de su competencia alos 6rganos del OEFA.

f) Emitir opinién técnica en el ambito de su
competencia.

j) Supervisar el cumplimiento de los convenios y
acuerdos nacionales e internacionales, en el marco
de sus competencias, de acuerdo a la normativa
vigente e informar a la Secretaria General,
manteniendo actualizado el registro de los mismos y
gestionando su publicaciéon el Portal Institucional.

Modalidad
Mixta /
Modalidad
Completa

Control

Organo de
Control
Institucional

f) Comunicar oportunamente
los resultados de los
servicios de control ala CGR
para su revision de oficio, de
corresponder, luego de lo
cual debe remitirlos a el/la
Titular de la entidad o del
sector, y a los dérganos
competentes de acuerdo a
ley; conforme a las
disposiciones emitidas por la
CGR

j) Orientar, recibir, derivar o
atender las denuncias,
otorgandole el tramite que
corresponda de conformidad
con las disposiciones del
Sistema Nacional de
Atencién de Denuncias o de
la CGR sobre la materia.

r) Efectuar el registro y
actualizacién oportuna,
integral 'y real de la
informacién en los
aplicativos informaticos de la
CGR.

Modalidad
Mixta

Defensa
Juridica

Procuraduria
Publica

c) Conciliar, transigir vy
consentir resoluciones, asi
como desistirse de las
demandas conforme a los -
requisitos y procedimientos
establecidos en la normativa
vigente.

d) Informar a la Presidencia
del Consejo Directivo,
cuando estd lo requiera,
sobre la situacién  del -
ejercicio de la defensa
juridica de los intereses del
OEFA.

Modalidad
Mixta
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Estructura Direccion / n n Funciones e
Orgéanica Oficina Principal AUTEEES (M) (Completa) ez Eiin
e) Comunicar al Ministerio
Publico o a los organismos
que correspondan los
presuntos delitos
ambientales detectados por -
los o6rganos de linea vy
resolutivo del OEFA, através
de los procedimientos
establecidos paratal efecto.
g) Atender y hacer seguimiento a las denuncias
ambientales efectuadas por los/las ciudadanos/as
Coordinacion de _hasta su gulmmaaon — Modalidad
Desconcentrad | Oficinas j) Participar en la formulacion de planes Mixta /
as Desconcentrada institucionales y proyectos normativos, en el ambito Modalidad
s de su competencia. Completa
k) Emitir opinién en el &mbito de su competencia.
d) Proponer proyectos normativos relacionados a la
identificacion de sitios impactados y pasivos
ambientales del subsector Hidrocarburos.
Direccién de e) Revisar y aprobar los informes técnicos emitidos Modalidad
Evaluacién por la Subdireccion Técnica Cientifica que MlXt_a/
Ambiental coadyuven en el desarrollo de la funcién de Modalidad
fiscalizacion ambiental. Completa
j) Emitir opiniéon técnica en el marco de su
competencia.
a) Conocer y resolver en primera instancia los
procedimientos administrativos sancionadores por
incumplimiento a la normativa ambiental, a los
instrumentos de gestion ambiental, a las medidas
Direccion de administrativas propuestas por los dérganos Modalidad
Fiscalizacion y competentes del OEFA y a otras fuentes de Mixta /
Aplicacién de obligaciones ambientales Modalidad
Incentivos b) Imponer sanciones y emitir medidas correctivas, Completa
cuando corresponda.
e) Resolver los recursos de reconsideracion
interpuestos contra las resoluciones emitidas en el
marco de sus competencias
a) Conducir el proceso de elaboracién de proyectos
Linea . L normativos en materia de fiscalizacién ambiental
Direccion de .
Politicas y - - — Mod_alldad
Estrategias en b) Ftl'aborar, proponer y coordinar la ejecucion delas Mlxt_a/
Fiscalizacion politicas y estrategias del SINEFA, integrando, Modalidad
Ambiental cuando cor!’esponqa, los enf(_)ques de derechos Completa
humanos, género e interculturalidad.
n) Emitir opinién y resoluciones en el ambito de su
competencia.
Direccion de b) Revisar y aprobar los Informes de Supervisién en .
S o ; Modalidad
Supgrwsmn el &mbito de su competencia. Mixta /
ﬁm_bl_ental en I) Emitir resoluciones en el ambito de su Modalidad
ctividades .
- competencia. Completa
Productivas
Direcci6n de b) Revisar y aprobar los Informes de Supervision en Modalidad
Supervision el &mbito de su competencia. Mixta /
Ambiental en k) Emitir resoluciones en el ambito de su | Modalidad
Energiay Minas competencia. Completa
Direcci6n de b) Revisar y aprobar los Informes de Supervisién en .
S L ; Modalidad
Supervision el &mbito de su competencia. Mixta /
Ambiental en :
- — — Modalidad
Infraestructuray | j) Emitir opiniény absolver consultas sobrelos casos Combpleta
Servicios puestos en su conocimiento, en el ambito de su P
competencia.
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Estructura
Organica

Direccion /
Oficina Principal

Funciones (Mixta)

Funciones
(Completa)

Clasificacion

Resolutivo

Tribunal de
Fiscalizacién
Ambiental

administrativa los
interpuestos contra

OEFA.

a) Conocer y resolver en segunda y Ultima instancia
recursos

actos
impugnables emitidos por los 6rganos de linea del

de apelacion
administrativos

b) Proponer a la
Presidencia del
Consejo  Directivo
mejoras a la
normativa
ambiental, dentro
del ambito de su
competencia.

c) Emitir
precedentes

vinculantes que
interpreten de modo
expreso el sentido y
alcance de las

normas de
competencia del
OEFA, cuando
corresponda.
d) Ejercer las demas
funciones que
- establece la
normativa vigente

sobre la materia.

Modalidad
Mixta /
Modalidad
Completa

2. Andlisis y clasificacion

A partir de la clasificacion establecida en los Cuadros nimeros 03, 05 y 07, se
realiza el siguiente analisis:

Cuadro N° 03 vs Cuadro N° 05 vs Cuadro N° 07

Cuadro N° 03
(Naturaleza de las
funciones del

Cuadro N° 05
(Responsabilidad del

Cuadro N° 07
(Naturaleza de las

Clasificacion de
la modalidad de

Puesto) funciones del area) trabajo
puesto)
G1-C2 G2-C3
G1-C1 Modalldgd
Presencial
G2-C2 G2-C3
Modalidad Mixta
G1-C2 G1-C3 - Modalidad
Completa
Modalidad Mixta
G1-C2 G2-C3 - Modalidad
G2-C1 Completa
No corresponde
G2-C2 G1-C3 por evaluacion
@)
No corresponde
G2-C2 G2-C3 por evaluacion
@)
No corresponde
G1-C2 G1-C3 por evaluacion
®
G3-Cl No corresponde
G1-C2 G2-C3 por evaluacion

@)
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(Naclztld?glrgz:dg?as Cuadro N° 05 Cuadro N° 07 Clasifica_cic’)n de
funciones del (Responsabilidad del (Nat_uraleza dg las la modahgad de
puesto) Puesto) funciones del area) trabajo
Modalidad
G2-C2 G1-C3 Presencial -
Modalidad Mixta
Modalidad
G2-C2 G2-C3 Presencial -
Modalidad Mixta

(*) A partir de la evaluacién de las categorias se identifica que no corresponde realizar la clasificacion.
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