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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00! - Version inicial del procedimiento
- Actualizacion de la base normativa respecto al Decreto
gue aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Puablica al 2030.
- Incorporacién respecto al control adicional definido de la
“Matriz de Riesgos y Oportunidades del Sistema de
. Gestion de la Calidad” en consideraciones generales y en
Base normativa, las actividades N° 5y 10
01 consideraciones generales | . ) o R
y actividades - Incorporacién de plazos en las actividades N° 2, 4,5, 6, 8,
9, 10, 13, 14, 15, 16, 17, 20, 22, 24, 29, 30, 33, 36y 39.
- Modificacién en las actividades N° 28 y 31 y precisiones
en las actividades N° 3, 10, 21, 22y 31.
- Modificacion del plazo en la actividad N° 11 de 3 a 2 dias
habiles.
OBJETIVO Establecer las actividades que permitan la gestion de la sistematizacion y control de calidad
de la informacién transaccional de las acciones de Fiscalizacion Ambiental.
El presente procedimiento es de aplicacién para la Coordinacion de Sistematizacion,
Estadistica y Optimizacion de Procesos de la Direccion de Politicas y Estrategias en
ALCANCE Fiscalizacion Ambiental. Comprende desde la identificacion de la necesidad de gestion de

sistematizar hasta la realizacion de la sistematizacion de la informacién transaccional y/o
propuesta de solucién tecnoldgica y/o soporte a el/la usuario/a.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador/a de la Coordinacion de Sistematizacion, Estadistica y Optimizacion de
Procesos.

BASE NORMATIVA

- Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

- Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital,
y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electronicos en el procedimiento administrativo.

- Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacidn de la Gestion Publica al 2030.

! Aprobado mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 00020-2021-OEFA/PCD del 19 de abril de 2021
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- Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 009-2018-OEFA/PCD, que
establece la Coordinacién de Sistematizacion, Estadistica y Optimizacién de Procesos

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

- La Coordinacion de Sistematizacion, Estadistica y Optimizacion de Procesos propone
estrategias e iniciativas de sistematizacién, estadisticas, innovacion y optimizacion de
procesos para la fiscalizacion ambiental.

- Las reuniones de trabajo con el/la usuario/a; asi como, las coordinaciones de revisién en
conjunto con el/la usuario/a, pueden realizarse de manera presencial o a través del
empleo de tecnologias u otros medios analogos.

Sistematizacion de informacion

- La Coordinacién de Sistematizacion, Estadistica y Optimizacion de Procesos propone a
el/la usuario/a los lineamientos y herramientas para la gestion de la informacion de los
procesos de fiscalizacion ambiental.

- La Coordinacion de Sistematizacion, Estadistica y Optimizacion de Procesos brinda
apoyo a las areas del OEFA en la sistematizacion de la informacion, para ello realiza las
coordinaciones respectivas con dichas areas como duefios de los datos e informacién,
a partir de la solicitud de informacion que las mismas requieran.

Control de calidad de lainformacién

- Lafrecuencia de actualizacion de las bases de datos es de caracter mensual y es
realizada por cada una de las areas del OEFA. Para ello, previo al inicio del mes en
el que se realiza la actualizacion, la Coordinacion de Sistematizacion, Estadistica
y Optimizacién de Procesos, mensualmente, remite mediante correo institucional,
las pautas y recomendaciones para la actualizacién oportuna.

- La periodicidad del control de calidad de la informacion transaccional depende de la
ubicacion de la informacién:

a) Informacion transaccional se encuentra en aplicativos informéticos serd semanal o
mensual.

b) Informacion transaccional se encuentra en bases de datos (Carpeta compartida, en
el drive) sera mensual.

- Las éareas del OEFA designan y comunican, a través de correo institucional a la
Coordinacion de Sistematizacion, Estadistica y Optimizacion de Procesos, los datos de
ellla responsable que realiza el registro de informacion y/o seguimiento de registro de
informacién en las bases de datos y/o aplicativos informaticos proporcionados por la
Coordinaciéon de Sistematizacién, Estadistica y Optimizacion de Procesos; asimismo,
seré quien corrija o coordine la correccion, en caso haya observaciones en el registro de
datos como parte del control de calidad de la informacion realizado por la referida
Coordinaciéon. Los cambios de responsables del registro de informacion se
comunican mediante correo institucional a la Coordinacién de Sistematizacion,
Estadistica y Optimizacion de Procesos.

Elaboracion de propuesta de solucién tecnologica

- La Coordinacion de Sistematizacion, Estadistica y Optimizacién de Procesos identifica y
propone propuestas de mejora de soluciones tecnoldgicas para los procesos de
fiscalizacién ambiental, en coordinaciéon con las areas del OEFA para que estas sean
presentadas a la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Soporte a el/la usuario/a sobre temas relacionados a herramientas informaticas de
gestion de lainformacion
- La Coordinacion de Sistematizacién, Estadistica y Optimizacion de Procesos brinda
soporte acerca del uso de las herramientas informéticas de gestion de la informacion
relacionada a la fiscalizacion ambiental.
- La solicitud de atencidn a el/la usuario/a es canalizada a través de los siguientes medios:
> Presencial
> Telefénico
» Correo institucional: soportecsep@oefa.gob.pe
» Cualquier otro medio que el OEFA habilite para tal fin.
- Solo se brindara soporte a las herramientas informaticas que son gestionadas por la
CSEP.
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- Areas del OEFA: Organos, unidades orgénicas, coordinaciones y unidades funcionales

establecidas mediante Resolucion por la Alta Direccién.

- Base de datos: Conjunto de informacion perteneciente a un mismo contexto, ordenada

de modo sisteméatico para su posterior recuperacion, analisis y/o transmision. También
llamado banco de datos.

- Caso de negocio: Descripcién de una accion o actividad que debe realizar alguien o algo

para llevar a cabo algun proceso.

- Control de calidad de la informacién: Conjunto de mecanismos, acciones y

herramientas realizadas para detectar la presencia de errores.

- Datos: Representacion simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica, espacial, etc.) de un

atributo o variable cuantitativa o cualitativa. Los datos describen hechos empiricos,
sucesos y entidades.

- Diccionario de datos: Conjunto de metadatos que contienen las caracteristicas ldgicas

y puntuales de los datos que se van a utilizar en el sistema, incluyendo descripcion, alias,
contenido y organizacion

- Informacién: Conjunto organizado de datos procesados y generados por los procesos

de fiscalizacién ambiental.

- Informacién Transaccional: Informacién que es generada por las transacciones de los

procesos de fiscalizaciébn ambiental, que se encuentran almacenados en bases de datos
organizadas.

- Modelo conceptual: Representa la estructura general l6gica de una base de datos, que

es independiente de cualquier software o estructura de almacenamiento de datos. Al
disefiar una base de datos, el proceso de disefio comienza.

- Modelo de datos: Descripcion de una Base de Datos. Tipicamente un modelo de datos

permite describir las estructuras de datos de la base, su tipo, descripcién y la forma en

DEANIL oS qgue se relacionan, restricciones de integridad entre otros, es factible pensar que un
modelo de datos permite describir los elementos de la realidad que intervienen en un
problema dado y la forma en que se relacionan esos elementos entre si.

- Muestreo por aceptacion de lotes: Regla de decision para aceptar o rechazar un lote,
basandose en los resultados de una muestra al azar tomada del lote. El procedimiento
consiste en tomar una muestra aleatoria de tamafio (n) y examinar cada uno de sus
elementos.

- Propuesta de solucién tecnoldgica: Documento que contiene el modelo conceptual y
los casos de negocio identificados los cuales seran usados por la Oficina de tecnologia
de la Informacion del OEFA para el desarrollo de una solucion tecnoldgica

- Sistematizacion de Informacién: Ordenamiento y clasificacion de todo tipo de datos e
informacién, bajo determinados criterios, categoria, relaciones, generando bases de
datos organizadas.

- Solicitud de atencidon de sistematizacion: Solicitud que hace un/a usuario/a a la
Coordinacion de Sistematizacion, Estadistica y Optimizacién de Procesos sobre
elaboracion o modificacion de base de datos, control de calidad de la informacién
transaccional y elaboracion de propuesta de solucion tecnolégica, entre otros.

- Soporte al usuario/a: Acompafamiento, entrenamiento, ayuda, soporte funcional y/o
técnico a las herramientas y servicios brindados y/o gestionados por la Coordinacion de
Sistematizacion, Estadistica y Optimizacién de Procesos.

- Solucion Tecnoldgica: Proceso a través del cual, luego de analizar, se identifica el
requerimiento y crea una solucion o respuesta. Esta respuesta, se constituye en una
solucién a un problema tecnoldgico.

- Usuario/a: Persona natural bajo cualquier condicién contractual, vinculo laboral o
formativo con el OEFA, que solicita servicios de atencion de informacion transaccional de
las acciones de fiscalizacion ambiental o &reas del OEFA.

- CSEP: Coordinacion de Sistematizacion, Estadistica y Optimizacién de Procesos.

SIGLAS - DPEF: Direccioén de Politicas y Estrategias en Fiscalizacién Ambiental.

- OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion del requisito Fuente

Solicitud de atencién de sistematizacion de informacién
transaccional

Areas del OEFA, Usuario/a
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Necesidad de Sistematizacién de informacion
transaccional

CSEP

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Identificar

necesidad de
gestion de la
sistematizacion

Identifica la necesidad de
gestidn de la sistematizacion y
verifica si la fuente proviene de
una solicitud de sistematizacion
0 es una necesidad identificada
por la CSEP.

- Solicitud de usuario/a: Va
a la actividad N° 2.

- Necesidad identificada por
CSEP: Va ala actividad N° 3.

Coordinador/a

CSEP

Recibir e
identificar tema
de la solicitud

Recibe la  solicitud de
necesidad de gestibn de la
sistematizacion de informacién
transaccional e identifica el
tema para su atencion.

¢Es una solicitud de soporte

a el/la usuario/a?

Si: Va a la actividad N° 33.

No: ¢Es competencia de la

CSEP?
Si: Va a la actividad N° 3
No: Informa a ella
usuario/a la no atencién de
su solicitud, segun el
medio en el que se recibid
la solicitud. Fin del
procedimiento.

Plazo: Dos (2) dias habiles de
recibida la solicitud de
gestion de sistematizacion.

Coordinador/a

CSEP

Registrar la
necesidad y
comunicar a la
CSEP para su
atencion

Registra la necesidad de
gestion de la sistematizacion
de la informacion en el formato
PM111-FO1: “Matriz de
solicitudes” y comunica
mediante correo institucional
a la CSEP que corresponda
para su atencion:

- Sistematizacion de
informacién, va a la
actividad N° 4.

- Control de Calidad de la
informacién, va a la
actividad N° 16.

- Propuesta de Solucién
Tecnolégica, va a la
actividad N° 24.

Plazo: Dos (2) dias hébiles
luego de recibida la

PMO0111-FO1:
“Matriz de
solicitudes”

Coordinador/a

CSEP
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

necesidad de gestion de
sistematizacion.

Sistematizaciéon de informacién

Revisar la
necesidad de
sistematizacion
de informacién

Revisa la necesidad de
sistematizacion de la
informacién para brindar la
atencion correspondiente.

iLa necesidad es
entendible?

Si: Va a la actividad N° 6.

No: Va a la actividad N° 5.

Plazo: Dos (2) dias habiles de
recibida la solicitud de
gestiéon de sistematizacion
por el/la Coordinador/a de la
CSEP.

Asistente de
Sistematizacion

CSEP

Coordinar  con
el/la usuario/a y
definir  alcance
de la necesidad

Coordina, mediante reuniones
0 por correo institucional, con
el/la usuario/a para definir el
alcance de la necesidad de
sistematizacion de informacion.
Los acuerdos tomados en
dicha coordinacion son
registrados en el Formato
PMO0111-F02 “Acta de reunién”.

Plazo: Cinco (5) dias habiles
después de establecida la
fecha de reunion con ellla
usuario/a.

PM0111-F02:

“Acta de
reunién”

Correo
institucional

Asistente de
Sistematizacion

CSEP

Revisar
inventario de
bases de datos
de informacion
sistematizada

Revisa el inventario de bases
de datos a cargo de la CSEP e
identifica si se cuenta con la
base de datos necesaria para la
atencion de la solicitud.

¢;Se cuenta con una base de
datos?

Si: Va a la actividad N° 10.

No: Va a la actividad N° 7.

Plazo: Dos (2) dias habiles de
finalizada la actividad N° 4.

Asistente de
Sistematizacién

CSEP

Analizar la
informacion a
sistematizar

Analizan la informacién a
sistematizar con el fin de
identificar los componentes de
la base de datos a disefiar.

Asistente de
Sistematizacién

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP

Disefiar base de
datos

Diseflan la base de datos,
identificando la  estructura,
relaciones, y campos que
contendra la base de datos.

Asistente de
Sistematizacién

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Plazo: Diez (10) dias habiles
de finalizada la actividad N°
7

Elaborar
diccionario de
datos

Elabora el diccionario de datos
el cual permite conocer los
conceptos y caracteristicas de
los campos de la base de
datos.

Plazo: Dos (2) dias habiles de
finalizada la actividad N° 8.

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP

10

Socializar la
base de datos de
informacion
sistematizada

Socializa con el/la usuario/a, la
base de datos de informacion
sistematizada a través de
reuniébn o correo institucional.
Los acuerdos tomados en la
reunion de socializaciéon son
registrados en el formato
PMO0111-F02: “Acta de
reunion’.

¢La Base de datos cumple

con lo requerido por el

usuario/a?

Si:

- Base de datos sin
cambios: Dar por
aprobada la base de
datos. Va a la actividad N°
14,

- Base de datos nueva y/o
actualizada: va a la
actividad N° 12.

No: Va a la actividad N° 11.

Plazo: Tres (3) dias habiles
después de establecida la
fecha de reunion con ellla
usuario/a.

PM0111-F02:

“Acta de
reuniéon”

Correo
institucional

Asistente de
Sistematizacién

CSEP

11

Realizar ajustes
a la base de
datos de
informacion
sistematizada

Realiza ajustes a la base de
datos de informacion
sistematizada e incluye las
mejoras indicadas por ellla
usuario/a y/o Coordinador/a de
la CSEP.

Plazo: Dos (2) dias habiles,
luego de firmada el acta de
reunion con los
compromisos asumidos por
area.

Va a la actividad N° 10.

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

12

Definir la
estrategia para
el registro de
informaciéon en
la base de datos

Define la estrategia para el
registro de informacién en el
Formato PM0111-F03:
“Inventario de base de datos”,
de la nueva base de datos, de
acuerdo a los siguientes
criterios:

- Accesibilidad

- Almacenamiento

- Migracion de datos

- Responsables de registro

- Plazo de registro, entre otros.

PM0111-F03:
“Inventario de
base de datos”

Asistente de
Sistematizacién

CSEP

13

Actualizar el
inventario de
base de datos de
informacion
sistematizada

Actualiza el inventario de base
de datos de informacion
sistematizada, utilizando el
Formato PMO0111-F03:
“Inventario de base de datos”.

Plazo: Dos (2) dias habiles
desde aprobada la base de
datos.

PMO0111-FO03:
“Inventario de
base de datos”

Asistente de
Sistematizacion

CSEP

14

Disponer y
habilitar los
permisos

y accesos a la
base de datos

Dispone la base de datos
actualizada o nueva en el
medio identificado (Unidad de
red compartida o Drive).

Coordina mediante  correo
institucional con el/la usuario/a
sobre ellla o] los/as
responsable/s del registro de
datos en la base de datos y el
perfl de acceso que se
requiere.

Habilita los permisos y otorga el
acceso a la base de datos, de
acuerdo al tipo de acceso
requerido, en un dia habil luego
de recibida la designacion de
responsables por ellla
usuario/a.

Plazo: Un dia habil luego de
recibida la designacion de
responsables por el/la
usuario/a.

Correo
institucional

Base de datos

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP

15

Realizar
explicacién
sobre el uso y/o
registro de la
base de datos

Realiza la explicacién a los/las
responsables de la informacién
sobre el uso y/o registro de la
base de datos. Finalizada la
explicacion se remite mediante
correo institucional a los
participantes el formato
PMO0111-F04 “Lista de
asistencia”, para su firma.

Va a la actividad N° 32.

Plazo: Dos (2) dias habiles
después de establecida la

PMO0111-F04:
“Lista de
asistencia”

Asistente de
Sistematizacion

CSEP
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

fecha de reunién con el/la
usuario/a.

Nota:
El/La usuario/a es responsable del
registro de datos en la base de
datos.

Control de la calidad de la informacién

16

Revisar
necesidad de
control de
calidad de la
informacion

Revisa la necesidad de control
de calidad de la informacion
transaccional.

JlLa necesidad es

entendible?

Si:

- Informacién transaccional
se encuentra en aplicativos
informéticos: Va a la
actividad N° 18.

- Informacién transaccional
se encuentra en carpeta
compartida (bases de datos)
Va a la actividad N°
19.

No: Va a la actividad N° 17.

Plazo: Dos (2) dias habiles
desde identificada la
necesidad por el/la
Coordinador/a de la CSEP.

Asistente de
Sistematizacién

CSEP

17

Coordinar  con
el/la  usuario/a
para definir el
alcance de la
necesidad

Coordina, mediante reuniones
0 por correo institucional, con
ellla usuario/a para definir el
alcance de la necesidad de
control de calidad de
informacién transaccional. El
resultado de la reunién de
coordinacion es registrado en
el formato PM0111-F02 “Acta
de reunion”.

- Informacién transaccional
se encuentra en aplicativos
informéticos: Va a la
actividad N° 18.

- Informacion transaccional
se encuentra en carpeta
compartida (bases de datos)
Va a la actividad N° 19.

Plazo: Cinco (5) dias habiles
después de establecida la
fecha de reunion con ellla
usuario/a.

PMO0111-F02:
“Acta de
reuniéon”

Correo
institucional

Asistente de
Sistematizacion

CSEP

18

Descargar
reporte de
informacién

Descarga el reporte desde el
aplicativo informatico sobre la
informacién registrada por el/la

Auxiliar en
analisis de
informacion

CSEP
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PM0111

Version: 01

Fecha: 10/04/2023

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

responsable de registro de
informacion del area usuaria.

Va a la actividad N° 20.

Nota:

En caso el aplicativo informativo no
cuente con reportes, solicitan a el/la
Asistente de Sistematizacion de la
CSEP la generacion del reporte.

Auxiliar en Base
de Datos

19

Realizar backup
de la
informacion

Realizan copia de respaldo
(backup) de la base de datos,
que contiene informacion
transaccional previamente
registrada por el/la responsable
de registro de informacion del
area usuaria y lo carga en la
carpeta drive de la CSEP.

Va a la actividad N° 20.

Auxiliar en
analisis de
informacion

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP

20

Revisar la
consistencia de
datos

Revisan la consistencia de
datos, para ello comparan los
datos de la base de datos con
sus fuentes y/o con los datos
registrados en los aplicativos
informaticos o bases de datos.

Dependiendo del tipo y el
volumen de los datos a revisar,
proceden a realizar una
muestra (muestreo de -
aceptacion por lotes) de los
datos.

¢;Los datos son correctos?
Si: Va a la actividad N° 23.
No: Va a la actividad N° 21.

Plazo: Siete (7) dias héabiles
desde recopilada la
informacién transaccional.

Auxiliar en
andlisis de
informacion

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP

21

Enviar
observaciones

Envian, mediante correo
institucional a el/la responsable
de registro de informacién del
area del OEFA, las
observaciones para su
correccion, indicando  que
dichas  observaciones se
encuentran en la fuente de
origen de los datos y otorgando
un plazo de tres (3) dias
habiles de acuerdo a la
complejidad determinada por
la CSEP para las
correcciones del caso.

Correo
institucional

Nota:

El/La responsable de registro de
informacion del area del OEFA,
corrige las observaciones en el
plazo establecido por la CSEP.

Auxiliar en
andlisis de
informacion

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Cumplido con la correccion lo
comunica por correo institucional a

la CSEP.

22

Revisar
levantamiento
de
observaciones

Revisa el levantamiento de
observaciones en cuanto a los
datos corregidos por ellla
responsable de registro de
informacién del area del OEFA
en la base de datos ylo
aplicativo informatico.

- Se trata de informacién
transaccional que se
encuentra en aplicativos
informéticos: Va a la
actividad N° 18.

- Informaciéon transaccional -
se encuentra en carpeta
compartida (bases de
datos) Va a la actividad
N° 19.

Plazo: Dos (2) dias hébiles
desde recibida las
correcciones del area del
OEFA.

Nota:

La CSEP puede ampliar el plazo
dependiendo de la complejidad
de la observacion.

Auxiliar en
analisis de
informacion

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP

23

Emitir
conformidad
notificar
resultados

y

Emiten conformidad de la
informacién para su posterior
procesamiento de informacién
y/o andlisis estadistico, segin
corresponda.

Asimismo, notifican mediante
correo institucional a ellla
especialista en estadistica de la
CSEP, la informacion validada,
para que se proceda de
acuerdo al procedimiento
PM0112 “Gestion de las
estadisticas de las acciones de
fiscalizacion ambiental”.

Correo
institucional

Va a la actividad N° 32.

Auxiliar en
andlisis de
informacion

Auxiliar en Base
de Datos

CSEP

Prop

uesta de Soluciéon

Tecnoldgica

24

Revisar
necesidad
propuesta
solucion
tecnolégica

de
de

necesidad de
de solucion

Revisa la
propuesta

tecnologica.

¢sLanecesidad es entendible?
Si: Va a la actividad N° 26.
No: Va a la actividad N° 25.

Asistente de
Sistematizacion

CSEP
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o < UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Plazo: Dos (2) dias hébiles
desde identificada la
necesidad por ellla
Coordinador/a de la CSEP.
Coordina, mediante reuniones o
por correo institucional, con
el/la usuario/a para definir el
alcance de la necesidad de
propuesta de solucién PMO111-F02
Coordinar  con | tecnoldgica. El resultado de la “Acta de
o5 | ellla usuariofa y reunion de coordinacion es reunion” Asistente de CSEP
definir  alcance | registrado en el formato Sistematizacion
de la necesidad PMO0111-F02 “Acta de reunion”. Correo
institucional
Nota:
En caso de consultas
especializadas, la OTI puede
participar en la reunion con el/la
usuario/a.
Realizar el | Realiza el andlisis de la
2o | Al g | oceemag s onene posenece | ooy
” ) Sistematizacion
solucion usuario/a y/lo el alcance
tecnologia definido.
Elabora el modelo conceptual
Elaborar el | (modelo de datos, diagramas,
modelo tablas o mapas de como debe
27 conceptual de la | elaborarse la solucién ) Asistente de CSEP
necesidad de | tecnoldgica) de la solucion Sistematizacion
solucion tecnolégica segun las
tecnolégica necesidades y las reglas de
negocio identificadas.
Elaborar Elabora propuesta de solucion PMO0111- FO5
o8 propuesta de | tecnolégica, segun formato | “Propuesta de Asistente de CSEP
solucion PM0111-FO5 “Propuesta de solucion Sistematizacion
tecnologica solucién tecnolégica”. tecnolégica”
Socializa con el/la usuario/a y
areas del OEFA involucradas,
la propuesta de solucién
tecnolégica a través de reunion
0 correo institucional, a fin de
determinar la conformidad de | PMO111-FO2:
Socializar la | dicha propuesta. “Acta de
o9 | Propuesta  de 3 reunién” Asistente de CSEP
solucion ¢Propuesta  de  solucion Sistematizacion
tecnologica tecnoldgica es conforme por Correo
el/la usuario/a? institucional
Si: Registra los acuerdos de la
reunién de socializacion en el
formato PM0111-F02: “Acta de
reunion”. Va a la actividad
N° 31.
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

No: Va a la actividad N° 30

Plazo: Tres (3) dias habiles
después de establecida la
fecha de reunién con ellla
usuario/a.

Nota:

En caso de consultas
especializadas, la OTI puede
participar en la reunién con ellla
usuario/a.

30

Realizar
correccion a la
propuesta de
solucion
tecnologica

correccion a la
de solucion

Realiza
propuesta
tecnoldgica.

Plazo: Tres (3) dias habiles,
luego de firmada el acta de -
reunion con los
compromisos asumidos por
area.

Va a la actividad N° 29.

Asistente de
Sistematizacién

CSEP

31

Solicitar
aprobacion de
la propuesta de
solucion
tecnologica

Solicita, mediante correo
institucional, la  aprobacién
mediante la suscripcion de la
propuesta de solucion
tecnolégica a el/la usuario/a.

Nota 1:

El/La Coordinador/a de la CSEP
remite mediante correo
institucional la propuesta de
solucion tecnoldgica a la OTl y
realiza coordinaciones con la OTI
para elaborar el acta de
requerimiento y/o desarrollo de la
solucién tecnolégica en atencién
a la propuesta de solucién
tecnoldgica aprobada de acuerdo -
al procedimiento PA0302
“Desarrollo y mantenimiento de
sistemas de informacion”.

Nota 2:

La OTI, de corresponder, podra
convocar a reunion con el Comité
de Gobierno y Transformacion
Digital del OEFA, a fin de incorporar
la propuesta de solucion
tecnolégica en la cartera de
proyectos de gobierno digital. Va al
procedimiento PA0301
“Formulacion e implementacion de
proyectos de gobierno digital” del
MAPRO  “Tecnologias de la
Informacioén”.

Asistente de
Sistematizacién

CSEP
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o = UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Comunica, mediante correo
institucional, a el/la usuario/a
los resultados de la gestion de . o
. . L Sistematizacién
Comunicar la sistematizacion de la ) »
. g, : .| de informacion
resultados de la | informacién transaccional: atendida
32 | gestion de la| (i) Base de datos; ylo, Coordinador/a CSEP
sistematizacion (ii) informacién validada; y/o,
de la informacioén | (iii) propuesta de solucién . Cprrgo
P institucional
tecnologica.
Fin del procedimiento.
Soporte a el/la usuario/a
Revisa la necesidad de soporte
a ellla usuario/a
¢Es competencia de CSEP?
Si:  ¢La necesidad es
entendible?
Revisar la Si: Va a la actividad N° 35
necesidad de No: Va a la actividad N° 34 Asistente de
33 No: Informa a el/la usuario/a la - : R CSEP
soporte a ellla i . Sistematizacion
; no atencion de su solicitud,
usuario/a , ;
segun el medio en el que se
recibi6 la solicitud. Fin del
procedimiento.
Plazo: Un dia héabil desde
identificada la necesidad de
soporte a el/la usuario/a.
. Coordina, mediante reuniones o
Coordinar  con ST
el/la usuario/a y por - correo |nst|tUC|onaI_, eon Correo Asistente de
34 o el/la usuario/a para definir el Lo : o CSEP
definir  alcance . institucional Sistematizacion
X alcance de la necesidad de
de la necesidad .
soporte a el/la usuario/a.
Identifica y registra el tipo de
atencion de soporte de el/la
usuario/a en el Formato
PM111-FO1 “Matriz de
solicitudes”.
Identificar tipo de | Los tipos de atencién de
atencion y | soporte pueden ser: PMO111-FO1 _
registrar “ ; Asistente de
35 . . ) ‘Matriz de . ., CSEP
necesidad de | - Entrenamiento: va a la . ” Sistematizacién
o . solicitudes
soporte a ellla actividad N° 36
usuario/a - Soporte a herramientas de
gestion de la informacion:
va a la actividad N° 39.
Plazo: Tres (3) dias habiles,
luego de recibida la necesidad
de soporte.
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DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

36

Identificar tema
de

entrenamiento

Identifica el tema de
entrenamiento requerido por
el/la usuario/a y prepara las
herramientas necesarias para
iniciar el entrenamiento.

Plazo: Tres (3) dias habiles
desde finalizada la actividad
N° 35.

Asistente de
Sistematizacién

CSEP

37

Coordinar  con
el/la usuario/a la
programacioén
del
entrenamiento

Coordina con el/la usuario/a la
fecha, hora segun
disponibilidad de los/as
participantes y programa el
entrenamiento a través del
calendario del correo
institucional.

Nota 1:

De ser el caso, coordina con el/la
usuario/a sobre el alcance del
entrenamiento de la capacitacion
y/o tema a priorizar.

Nota 2:

De ser el caso, coordina con los/as
colaboradores/as de la CSEP para
designar a el/la responsable para
que brinde el entrenamiento
solicitado por el/la usuario/a.

Auxiliar de
Sistematizacion

CSEP

38

Realizar el
entrenamiento

Realiza el entrenamiento de
acuerdo a lo coordinado con
el/la usuario/a. Finalizado el
entrenamiento remite mediante
correo institucional a los/as
participantes del entrenamiento
el Formato PM0111-F04: “Lista
de asistencia” para su firma.

En caso, se hayan acordado
acciones de mejora, las mismas
seran comunicadas a través de
correo institucional a los/as
participantes y jefes/as del area
del OEFA involucrados/as con
la capacitacion.

Fin de procedimiento.

Nota:

De ser el caso, coordina con los/as
colaboradores/as de la CSEP para
designar a ellla responsable para
que brinde el entrenamiento
solicitado por el/la usuario/a.

PM0111-F04:

“Lista de
asistencia”

Correo
Institucional

Asistente de
Sistematizacién

CSEP

39

Identificar
herramienta de
gestion de la
informacion

Identifica la herramienta de
gestion de la informacion a
brindar soporte al usuario/a

Asistente de
Sistematizacién

CSEP




Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PM0111

Version: 01

Fecha: 10/04/2023

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

-Soporte de creacion o
actualizacién de accesos. Va
a la actividad N° 40.
-Soporte de actualizacién o
migracién de datos.
¢,Es posible atender la
solicitud de actualizaciéon o
migracion de datos
mediante una herramienta
informéatica?
Si: Va ala actividad N° 41.
No: Va a la actividad N° 42.

Plazo: Un dia habil desde
finalizada la actividad N° 35.

40

Gestionar
accesos

Gestiona la creacion o
actualizacion de los accesos
solicitados por el/lla usuario/a
para que puedan acceder a las
herramientas informaticas de
gestion de la informacion
correspondientes.

Plazo: Dos (2) dias habiles
desde recibida la solicitud de
soporte de creacibn de
accesos.

Va a la actividad N° 43.

Asistente de
Sistematizacién

CSEP

41

Actualizar 0
migrar datos

Actualiza o migra los datos
necesarios solicitados por el/la
usuario/a, con el fin de dar
continuidad a las actividades
propias de sus procesos.

Plazo: Cinco (5) dias hébiles
desde recibida la solicitud de
soporte de actualizacién o
migracion de datos.

Va a la actividad N° 43.

Asistente de
Sistematizacién

CSEP

42

Solicitar
actualizacién o
migracion de
datos

Solicita, mediante correo
institucional, a la OTIl la
actualizacion o migracion de
datos mediante una
herramienta informatica, segun
lo indicado en el procedimiento
PA0303 “Atencion de solicitud
de servicio de tecnologias de la
informacién”.

Correo
Institucional

Realiza el seguimiento a la OTI
hasta la confirmacion de la
atencion de la solicitud.

Va a la actividad N° 43.

Asistente de
Sistematizacién

CSEP




FICHA DE PROCEDIMIENTO
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Cédigo: PM0111

Version: 01

Fecha: 10/04/2023

ACTIVIDADES EJECUTOR
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORUGNAI‘EI'IAZI?AEFON
Comunica, mediante correo
institucional, a el/la usuario/a
la respuesta a su solicitud de
soporte sobre uso de
. herramientas informaticas de Correo

Comunicar la . . - TR
gestién de la informacion institucional

respuesta de

ate.ntlzlon de la Procede al cierre de la solicitud PMO0111-FO1: .

solicitud y . o p ; Asistente de

43 reqistrar en  la y registra su atencién en el ‘Matriz de Sistematizacion CSEP
mgtriz de formato PMO0111-F01: “Matriz solicitudes”
. de solicitudes”.

solicitudes Solicitud
Plazo: Tres (3) dias habiles atendida
luego de la comunicacién de
respuesta a el/la usuario/a.
Fin del procedimiento.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Matriz de solicitudes

- Acta de reunién

- Inventario de base de datos

- Lista de asistencia

- Propuesta de solucion tecnoldgica
- Correo institucional

- Solicitud atendida

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Anexo N° 01: Formato PM0111-FO01:
- Anexo N° 02: Formato PM0111-F02:
- Anexo N° 03: Formato PM0111-F03:
- Anexo N° 04: Formato PM0111-F04:
- Anexo N° 05: Formato PM0111-FO05:

“Matriz de solicitudes”

“Acta de reunion’.

“Inventario de base de datos”

“Lista de asistencia”.

“Propuesta de solucién tecnolégica”

PROCESO RELACIONADO

PMOL1 - Politicas y Estrategias en Fiscalizacion Ambiental




Areas del OEFA, Usuariofa

CSEP
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sistematizacionde

o
o
|
|
E i . |
informaciontransaccional

=
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PMO111 - Gestion de la siste matizacion y control de calidad de informacion transacdonal de las acdones de Fiscalizadion Ambiental

Inicio del
procedimiento

Coordinador/a
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para su atencion

PMO1171-F01

“Matriz de

solicitudes”

Plazo Max de 2 dh luego
derecibida la necesidad
de gestion de la
sistematizacion

»

/
<

de la CSEPT

OF

Infarmar a el/a

usuario/a la no

atencion de su
solicited

4. Sistematizacion
de informacian

—®

Actividad
M= 32

16. Control de
calidad de la
informacion
Actividad
N° 32

24, Propuesta de

> solucion
tecnologica
[+]

Findel
procedimiento




conieel e el de ist0 maciin
Samaacrisnal de la sctianes de e Arsh

ERADTTY - Gen e sl em a0 |

Anmerte o Sistentinzom

e CIER.

o [P
5 s dereuritn e
f
reandtir
L
ar e
Pviin

Fhian WS dh

Sistematizacion de informacion

4ia bae de @
DUl nIDfgue
e okt

st
carabiea anls

J

|

runa
amismm

By de ditor
i

T2 Cetin hetrtegy 3 Arum el
@ gt : stz
eIt apectats
man 11 Lkt
Trentrio de
baie ¢ a0

FRATTTLPO
Ui o aenc

Pty Y

a7
I
e Bgestimna
sismenanTn i
po b

ks el o g o
THTHaiy e13Ta e reirin v
O prmiiD: 3 oS PO

14 Bupanary.
bR 103 etits:

Waccaaz nla b

Flazsiz e ch gz

e redbida bdesigndln

e feparnabies oty
ey




control de calidad de infor macidn

PMB111 - Gestion de |a sistematizadon y
bransaccional de las acciones de Fisc. Amb.

Propuesta de solucion tecnolagica

PRAOA11 - Gestidn de la siste matizacidn ¥ control de calidad de infor macién transaccional de las acdones de Fiscalizacion Ambizntal
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Acta de Reunion

Interna
Asunto Areal

Externa | O

H H
B in(i)éﬁ) té?rrnaino g
AGENDA

N° ASUNTOS TRATADOS
N° Acuerdos Responsable Fecha de entrega

1 Area responsable de llevar a cabo la reunién.

Formato PM0111-F02
Version: 00

Fecha de aprobacion: 10/04/2023




RELACION DE PARTICIPANTES

Nombres y Apellidos

Entidad / Area / Cargo

FIRMA

Formato PM0111-F02
Versién: 00
Fecha de aprobacion: 10/04/2023




Qe

INVENTARIO DE BASES DE DATOS

N° BBDD

NOMBRE BBDD

FECHA DE
ELABORACION

RESPONSABLE

SECTORISTA

TOTAL DE TABLAS

TOTAL DE CAMPOS

TOTAL DE FILAS|

TOTAL DE REGISTROS|

UBICACION BBDD

TAMANO BBDD

ESTADO BBDD

ULTIMA ACTUALIZACION
BBDD

REPORTE PARA

Formato PM0111-F03
Version: 00

Fecha de aprobacion: 10/04/2023




Listado de Asistencia

[l [Capacitacion® OJ | Difusion? [ Charla® O Induccion® O Otros: O
o
>
(]
o Tema
©
= Direccién o
Q.
i= Fecha referencia
Interno [
Firma
S Externo [
©
s o
g Empresa o Area
oo .
o Apellidos y Nombres del Responsable del Evento
Firma
N° Total de

Hora Inicio (24 h) Hora Fin (24 h) Duracién (horas) HHC (horas)®

Participantes

RELACION DE PARTICIPANTES

N° Apellidos y Nombres Puesto/Area Correo electrénico Firma

Aplica a los casos en que se realiza acciones destinadas a brindar a una o varias personas, nuevos conocimientos y/o herramientas para el desarrollo
maximo de sus habilidades y destrezas en el desempefio de sus labores.

2 Acciones destinadas a la divulgacion de conocimientos, y a la promocién de los mismos.

3 Disertacion breve, informal y dindmica para el desarrollo de acciones especificas.

Aplica al personal que se incorpora al OEFA, en el que se desarrolla informacion referida sobre el Estado, la entidad y normas internas; con el fin de
facilitar y garantizar su integracion y adaptacion al OEFA y a su puesto.

Horas hombre capacitadas (HHC): Se calcula multiplicando los factores: tiempo de duracién de la capacitacion, induccién impartida y cantidad de
personal que asisti6 a la capacitacion.

Formato PM0111-F04
Versién: 00
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Propuesta de solucidon tecnolodgica

Nombre de la propuesta:

Codigo de propuesta:

Fecha elaboracion de propuesta:
Solicitante:

Encargado:

Contenido

Propésito y Justificacién de la propuesta
Alcance

Objetivos

Descripcion de la propuesta

Esquema conceptual

Caso de negocio

Lista de interesados

Criterios de aprobaciéon

Aprobaciones

[©|® [N [ |G [ | [N =

Formato PM0111-F05
Versién: 00
Fecha de aprobacion: 10/04/2023



Propuesta de solucion tecnoldgica
Cédigo de propuesta: [CSEP-XXXX-ANO]

Propésito y Justificacion de la propuesta
[Definir propdsito y justificacidon de la propuesta de solucién tecnolégica]

Alcance
[Definir alcance de la propuesta de solucién tecnoldgical]

Objetivos
[Definir y numerar los objetivos de la propuesta de solucion tecnoldgica]

Descripcidn de la propuesta
[Descripcion de la propuesta de solucion tecnoldgical

Esquema conceptual
[Definir esquema conceptual de la propuesta de solucién tecnolégico]

Caso de negocio
[Definir caso de negocio de la propuesta de solucion tecnolégico]

Lista de interesados
[Numerar nombre completo y cargo de los interesados]

Criterios de aprobacion
[Definir y numerar los Criterios de aprobacion de la propuesta de solucion

tecnoldgica]

9.

Aprobaciones
[Firmas para la aprobacion de propuesta de solucién tecnoldgica]

[NOMBRE DE PROPUESTA]

Formato PM0111-F05

Version: 00

Fecha de aprobacion: 10/04/2023



Propuesta de solucion tecnoldgica
Cédigo de propuesta: [CSEP-XXXX-ANO]

[Nombre de Encargado] [Nombre de Solicitante]
[Cargo de Encargado] [Cargo de Solicitante]

[NOMBRE DE PROPUESTA]

Formato PM0111-F05
Versién: 00
Fecha de aprobacion: 10/04/2023



"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCMy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N® 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e ingresando la siguiente clave: 08467511"

08467511
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