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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccién del Procedimiento

Descripcion del cambio

00

Version inicial del procedimiento?

01

Responsable del
procedimiento, base
normativa,
consideraciones

generales, definiciones,
actividades, documentos
que se generan, anexos

del procedimiento y
proceso relacionado

Precisiones en responsable del procedimiento, base
normativa, consideraciones generales y definiciones.
Precisiones y/o modificaciones en las actividades N°
1,3,5,6,7,8,9, 10, 11, 12, 15, 16, 17, 18, 19 y 20.
Incorporacion de las actividades N° 2y 16.
Incorporacién de responsable y unidad de
organizacion en las actividades N° 4,5, 6, 7, 8, 9, 10,
11,12, 13,14y 15.

Actualizacion de los formatos PM0103-F03 “Formatos
AFA” (PPT y Silabo) y PM0103-FO6 “Encuesta de
satisfaccion”, PM0103-F11 “Certificado de
aprobacién” 'y PMO0103-F12  “Constancia de
participacion”.

Incorporacion de los formatos PM0103-F08 “Matriz de
acreditacion de actividades académicas 'y
resultados”, PMO0103-F09 “Registro general de
encuestas de satisfaccion” y PMO0103-F10 “Matriz
consolidada de pedidos de capacitacion”.
Modificaciéon del Anexo N° 1 “Informacién para las
Actividades Académicas Ejecutadas por la Academia
de Fiscalizacion Ambiental” y Anexo N° 2: “Acciones
para el desarrollo de las actividades académicas”.
Incorporacion  del instructivo I|-DPEF-PM0103-1
“Instructivo para la Implementacién y Ejecucién de
Actividades Académicas a cargo de las Oficinas
Desconcentradas del OEFA y Oficinas de Enlace”
Incorporacion  del instructivo |-DPEF-PM0103-2
“Instructivo para el desarrollo del curso de extension
universitaria en fiscalizacién ambiental (CEU)”.
Incorporacion  del instructivo |-DPEF-PM0103-3
“Actividades de comunicacion interna”.

Incorporacion  del instructivo |-DPEF-PM0103-4
“Asistencia en bases de datos”.

1 Aprobado mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 020-2021-OEFA/PCD del 19 de abril del 2021.
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Establecer las actividades que permitan la gestion de actividades académicas para el

OBJETIVO fortalecimiento de capacidades en materia de fiscalizacion ambiental.
El presente procedimiento es de aplicacién para la Subdireccion de Fortalecimiento de
ALCANCE Capacidades en Fiscalizacion Ambiental Abarca desde la elaboracion de las actividades
académicas hasta el reporte de resultados de las actividades académicas ejecutadas.
Subdirector/a o Ejecutivo/a de la Subdireccion de Fortalecimiento de Capacidades en
RESPONSABLE DEL Hha Jecutiy HbCIrece m pacl

PROCEDIMIENTO

Fiscalizacion Ambiental de la Direccién de Politicas y Estrategias en Fiscalizacién Ambiental
(en adelante, “El/la Subdirector/a).

BASE NORMATIVA

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

- Ley N° 30220, Ley Universitaria, que establece en el articulo 40 que el curriculo se
debe actualizar cada tres (3) afios o cuando sea conveniente, segun los avances
cientificos y tecnolégicos.

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

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 182-2016-OEFA/PCD, que aprueba la
implementacion de la Academia de Fiscalizacion Ambiental - AFA.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°064-2016-SERVIR-PE, que establece horas
minimas de cursos y programas de capacitacion.

- Resolucion Directoral N.° 00003-2024-OEFA/DPEF, que establece la delegacion de
funciones alas Oficinas Desconcentradas.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

- Las actividades académicas pueden desarrollarse en las siguientes modalidades:

a) Presencial: Permite la interaccion simultanea, en el tiempo y en el espacio, del docente
con los estudiantes, y entre los propios estudiantes.

b) Semipresencial: Facilita el aprendizaje de los estudiantes mediante la combinacion de
recursos educativos presenciales y/o virtuales.

¢) Virtual: Desarrollo de actividades de aprendizaje mediante entornos virtuales o no
presenciales, donde el educando puede instruirse sin la necesidad de estar
presencialmente asistiendo a un centro de estudios.

i) Sincrono o remoto: Eventos en tiempo real o en vivo, incluyen sesiones de chat,
sesiones de pantalla compartida y pizarra, asi como videoconferencias.

ii) Asincrono: No hay una interaccion simultdnea entre el docente y los estudiantes,
se puede dar a través de videos, material o recursos educativos digitales para que
el acceso se realice en forma diferida.

iii) Hibrido: Meétodo de ensefianza que integra tecnologias educativas y el
internet, combinando sesiones presenciales con actividades a distancia
mediante plataformas en linea. Los estudiantes podran asistir a clases
presenciales o participar en linea, segun sus necesidades.

- La Academia de Fiscalizacién Ambiental, cuenta con una malla curricular aprobada por
el/la Subdirector/a de la SFOR, la misma que es dirigida a los/las servidores/as del
OEFA que realizan funciones normativas, de evaluacion, supervision, fiscalizacion,
sancion e incentivos y a las Entidades de Fiscalizacion Ambiental (EFA). La malla
curricular define las asignaturas y temas a incluir en las actividades académicas y es
validada por los/las Jefes/as de las areas del OEFA, segln corresponda. Cada tres afios
y/o a sugerencia de los Jefes/as de las areas del OEFA se revisa y/o actualiza la malla
curricular por el/la Subdirector/a de la SFOR.

Los temas referidos a la asistencia, puntualidad, horarios, evaluaciones, acreditaciones,
entre otros, se indican en el Anexo N°1 “Informacién para las actividades académicas
ejecutadas por la Academia de Fiscalizacion Ambiental”.

De acuerdo con el Plan Anual de Actividades Académicas, se considerard a docentes
internos a través de requerimiento a las areas del OEFA segln su especialidad, lo que no
irroga gasto a la entidad.

https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml
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La Academia de Fiscalizacién Ambiental pone a disposicion la ficha de inscripcion (en
linea) para que el/la interesado/a consigne sus datos en la actividad académica de su
interés dentro de los plazos establecidos.

Efectuada la invitaciéon a una actividad académica, el/la interesado/a al momento de llenar
el formulario de inscripcién, podra autorizar o no el uso de sus datos personales de
conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

La Academia de Fiscalizacién Ambiental, registra en el Acta de Notas los resultados
obtenidos en una actividad académica.

La Academia de Fiscalizacion Ambiental puede contratar a una persona juridica para el
desarrollo de la actividad académica, debiendo verificar el cumplimiento de los términos de
referencia.

En caso de actividades académicas con participacion de expertos nacionales o
internacionales que, de manera voluntaria y gratuita compartan su conocimiento, el
requerimiento de preguntas para la prueba de entrada y salida no sera obligatoria.
Las solicitudes de requerimiento de actividades académicas, realizadas después de
la elaboracion del Plan Anual de Actividades Académicas seran evaluadas en
funcion a la oportunidad, presupuesto disponible y metas fisicas del Plan Operativo
Institucional (POI), y se notificara al solicitante sobre la pertinencia de su solicitud.
En caso de que se considere viable la ejecucion de una actividad académica no
programada en el plan, esta se incluira de acuerdo al procedimiento de “PE0107:
Modificacion y/o Reprogramacién del Plan Operativo Institucional” y se incluira en
el formato PM0103-F01: “Matriz de actividades académicas”.

A partir de la dltima actualizacién de la Malla Curricular, cada tres (3) afios la
Subdireccion de Fortalecimiento de Capacidades realizar4 un levantamiento de
informacion mediante un diagnostico de capacidades, con el objetivo de identificar
brechas de capacitacién y éareas de mejora en cuanto al fortalecimiento de
capacidades técnicas en fiscalizacion ambiental. Este diagndstico sera la base para
la actualizacion de la malla curricular, que incluird laincorporacién de nuevos temas
relevantes, la actualizacion de contenidos existentes y el disefio de estrategias de
ensefianza adaptadas a las caracteristicas y necesidades de cada publico objetivo.
Para el desarrollo del Curso de Extension Universitaria en Fiscalizacion Ambiental,
se utilizard el Instructivo I-DPEF-PM0103-2, que contiene los procedimientos
necesarios para garantizar una formacion efectivay de calidad.

DEFINICIONES

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

establecidas mediante Resolucion por la Alta Direccion.

Actividades Académicas: Acciones que se realizan dentro de la Academia de

Fiscalizacion Ambiental como parte del proceso de ensefianza y aprendizaje, las cuales

se desarrollaran de manera presencial, semipresencial y/o virtual; y estas pueden ser:

a) Cursos: actividad que tiene como propésito impartir conocimientos sobre las

materias comprendidas en el mandato institucional del OEFA con una duracion de
ocho (8) hasta menor a ochenta (80) horas cronolégicas. Se tiene los siguientes
tipos: curso taller, curso béasico y curso especializado.

- Curso Taller: Vincula la teoria y la practica en donde el docente expone los
fundamentos tedricos y procedimentales, que sirven de base para que los
estudiantes realicen un conjunto de actividades.

- Curso basico: Se brinda conceptos basicos del macroproceso de fiscalizacion
ambiental para las acciones de evaluacion, supervision y fiscalizacion y el
fortalecimiento del SINEFA

- Curso especializado: Profundiza el dominio de los conocimientos teodricos,
técnicos de manera intensiva en los procesos productivos y principales riesgos
ambientales provenientes de las actividades extractivas y productivas
fiscalizadas por el OEFA

b) Jornadas académicas: Actividad que tiene como proposito impartir conocimientos
sobre las materias comprendidas en el mandato institucional del OEFA con una
duracion menor a ocho (8) horas cronoldgicas. Estas pueden ser conferencias,
charlas, seminarios, talleres, entre otros.

c) Programas de formacién: actividad que tiene como propésito impartir
conocimientos sobre las materias comprendidas en el mandato institucional del

OEFA con una duracién desde ochenta (80) horas.

https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml
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- Certificaciéon de la actividad académica: Documento que se expide al estudiante que
cumple con los requisitos establecidos en la actividad académica siendo estos: Certificado
de aprobacion o Constancia de participacion.

- Aulavirtual del OEFA: Plataforma de aprendizaje de la SFOR de la DPEF.

- Carpeta docente: Ubicacién donde se almacenan los formatos PMO0103-F03
remitidos por el docente interno y/o externo o contratado.

- Certificado de aprobacién. Documento que permite certificar los cursos o programas de
formacion si el estudiante cumplié con asistir al 75% del total de horas de la actividad
académica y obtuvo la nota minima aprobatoria de 14.00, siendo la puntuacién maxima
20.00, el cual es emitido por la AFA.

- Constancia de participacion. Documento que permite acreditar la participacion en los
programas, cursos y jornadas académicas emitido por la AFA y sélo en los casos que
haya sido anunciado en la convocatoria de la actividad académica. Para su emision es
necesario que ellla estudiante cumpla con asistir como minimo el 75% del total de horas
de la actividad académica.

- Consolidado: Documento donde se registra informacion referente a necesidades de
capacitacion, reportes de resultados de las actividades académicas realizadas y
requerimiento de capacitacion solicitado por areas del OEFA y EFA.

- Destinatario: Comprende a los/las servidores/as del OEFA; las EFA, los administrados,
la ciudadania en general y aquellos con los que exista algun tipo de convenio o
mecanismo de colaboracion interinstitucional.

- Docente contratado: Persona natural o juridica externa del OEFA, que se remunera sus
servicios por brindar una actividad académica.

- Docente Interno y/o externo: servidor/a del OEFA u otra entidad que brinda
capacitacion ad honorem.

- Estudiantes: Personas admitidas a una actividad académica, previa verificacion del
cumplimiento del perfil y requisitos establecidos en la Convocatoria.

- Interesado/a: Persona que busca acceder a una vacante ofrecida dentro de una actividad
académica.

- Malla curricular: Documento que contiene la lista de temas en materia de fiscalizacién
ambiental y que concuerda con las actividades académicas.

- Plan Anual de Actividades Académicas: Documento que contempla las actividades
académicas a desarrollar en el afio en curso, se incluyen las actividades académicas con
presupuesto de la SFOR, asi como las que no generen gastos.

- Requerimiento de actividades académicas: Solicitud formulada via SIGED o Mesa
de Partes Virtual del OEFA, para planificar una actividad académica. Los
destinatarios de la AFA, deben expresar su interés de manera especifica,
proporcionando detalles sobre los temas de interés y conocimientos a adquirir o
mejorar, y cualquier otra informacion relevante para la evaluacién de su ejecucion.

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

- AFA: Academia de Fiscalizacién Ambiental.
- DPEF: Direccion de Politicas y Estrategias en Fiscalizacion Ambiental.
- EFA: Entidades de Fiscalizacién Ambiental.

Sl - SFOR: Subdireccion de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental.
- ORI: Oficina de Relaciones Institucionales de Atencion a la Ciudadania.
- ODES: Oficina Desconcentrada del OEFA.
REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion del requisito Fuente

Necesidades de actividades académicas (segun

diagnéstico) Areas del OEFA, ODES y SFOR

Requerimiento de actividades académicas Areas del OEFA, EFA, Administrados y Ciudadano/a.

https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

Planificacion y disefio

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Recopilar y
registrar
informacién de
actividades
académicas

informacién de las
actividades académicas
tomando como base los
siguientes documentos:

Recopila

a) Necesidades de actividades
académicas de los
servidores/as del OEFA vy
ODES.

b) Requerimiento de
actividades académicas.

Registra la informacién de las
actividades académicas en el
formato PMO0103-F10 “Matriz
consolidada de pedidos de
capacitacion”, se analiza,
evalla y valida la informacién de
las actividades académicas en
materia de fiscalizacion
ambiental la cual debe estar
alineada a la malla curricular y/o,
competencias del OEFA.

Plazo: Diez (10) dias habiles
de recibido el requerimiento.

Nota:

- En el caso que la solicitud sea
recibida por las ODES,
remitiran el documento via
SIGED a la SFOR para la
evaluacion correspondiente.

- En caso que las EFA,
administrados y/o ciudadania
solicite alguna capacitacion, se
considerard en el registro de
solicitudes de requerimiento.

PM0103-F10
“Matriz
consolidadade
pedidos de
capacitacion”

Auxiliar de
capacitacion

SFOR

Elaborar y
remitir el Plan
Anual de
actividades
Académicas

El/la Analista de capacitacion
revisa los requerimientos de
capacitacion en el formato
PM0103-F01: “Matriz de
actividades académicas” y
elabora la propuesta de
priorizacion.

El/la Especialista de
capacitacion analiza la
propuesta 'y elabora el
proyecto de Plan Anual de
Actividades Académicas

Proyecto de
Plan Anual de
actividades
académicas

Analista de
capacitacion

Especialistade
capacitacion

SFOR

pocumento electronico 1irmado digitalmente en el marco de la Ley N~ Z/ 269, Ley de FIrmas 'y Certinicados Digitales, su RKedlamento y nodificatorias.
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considerando el formato
PMO0103-F02 “Plan Anual de
actividades académicas”.

Remite mediante SIGED a el/la
Subdirector/a para su revision
y aprobacioén, considerando el
cierre de brechas de
capacitacion.

Plazo: Los primeros quince
(15) dias héabiles del primer
mes de cada afio.

Nota:

En caso de efectuarse
observaciones al proyecto de Plan
Anual de Actividades, el
especialista de capacitacién tiene
tres (3) dias hébiles para la
subsanacion.

Revisa y aprueba el Plan Anual
de actividades académicas
considerando el cierre de
brechas de capacitacion vy
comunica a la DPEF para
conocimiento.

Plazo: Cinco (5) dias habiles
desde que se recibe el Plan

Anual de actividades
académicas.
Revisar
validar el p|ar),/ ¢Existen observaciones? Plan Anual de
3 | Anual de | Si: se devuelve por correo y actividades Subdirector/a SFOR
actividades SIGED al Especialista de academicas
académicas capacitacion, para su aprobado

levantamiento. Va a la
actividad N° 2.

No: Para contrataciéon de
servicios, va a la actividad N°
4; para designacion de
docente va a la actividad 5.

Nota:

SFOR compartira el plan de
actividades a las ODES, para su
implementacién y ejecucion
segun corresponda.

rmado digitalmente en el marco de la Ley N~ 27209, Ley de FIrmas 'y Certrncaaos Diditales, Su RKeglamento Yy modiricatorias.

Implementacion?

Coordina la contratacion de Asistente
servicios de acuerdo a lo Académico/a
Coordinar la | establecido en el Plan Anual de SFOR
4 contratacion de | Actividades Académicas, de -
servicios acuerdo al tipo de contratacion Especialistaen ODES
sigue con el procedimiento, Gestién
PA0202 “Contrataciones de Administrativa

Documento electronico

2 En el marco de la Resolucion Directoral N.° 00003-2024-OEFA/DPEF, que establece la delegacion de funciones a las Oficinas
Desconcentradas, realizaran la implementacién y ejecucion de actividades de capacitacion orientadas al fortalecimiento de
capacidades en materia de fiscalizacién ambiental; segln lo establecido en el instructivo I-DPEF-PM0103-1.

s) firma(s) pueden ser verificadas en https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml
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bienes y servicios con
procedimiento de seleccion’,
PA0203 “Contrataciones de
bienes y servicios por
adjudicacién sin procedimiento”,
segun corresponda.

Va a la actividad N° 7.

Coordinar la
designacion de
docente interno
ylo externo

De acuerdo con el tema de la
actividad académica, coordina a
través de correo institucional con
las areas del OEFA, Ila
elaboracién del oficio de
invitacion con otra entidad o
carta con persona natural o
juridica, la designacién de un
docente interno y/o externo y
un suplente de ser el caso.

Nota:

1. En caso no se designe docente
se reprograma la actividad.

2. En el caso de contrataciones en
donde se soliciten preguntas para
examenes, se incluiran clausulas
de encriptaciéon de los bancos de
preguntas asi como de
confidencialidad bajo
responsabilidad.

Correo
institucional u
oficio o cartade
invitacion

Especialista de
capacitacion

Jefe /
Especialista
ambiental

SFOR

ODES

Coordinar con
el docente
interno

6 designado y/o
externo
designado o
contratado

Coordina con ellla docente
interno y/o externo o contratado
el desarrollo de las actividades
académicas sobre la base del
programa, la carga lectiva, la
disponibilidad del docente, las
fechas de dictado, modalidad,
uso del formato de
presentacion institucional y el
llenado de Ilos ‘“Formatos
AFA” Formato PM0103-F03.

Plazo: Tres (3) dias hébiles
desde la designacién del
docente interno/externo o la
contratacion del docente; o
hasta 7 dias antes de la
actividad, de ser el caso.

Correo
institucional

Especialista de
capacitacion

Jefe /
Especialista
ambiental

SFOR

ODES

Solicitar y
almacenar los
materiales
académicos

Solicita mediante correo
institucional a ellla docente
interno y/o externo o]
contratado, los materiales
académicos los cuales se
almacenan en Ila “Carpeta
docente” (drive) considerando
el formato PM0103-F03
“Formatos AFA”, los cuales se
ponen a disposicion de los
estudiantes en el Aula Virtual,
de ser el caso.

Plazo: Diez (10) dias héabiles
desde la coordinacién y envio
de correo electréonico al

PM0103-F03
“Formatos AF,

”

Correo
Institucional

Analista de
capacitacion

Especialista
ambiental

SFOR

ODES
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docente interno/externo o
contratado, o hasta 7 dias
antes de la actividad, de ser el
caso.

Realizan la convocatoria de la
actividad académica a través de
invitaciones, Portal
Institucional y redes sociales

Analista de

corresponder. Se procede a

del OEFA u otros, segln Sta d
corresponda; y, espera el ~ Correo capacitacion /
registro de los/as institucional Asistente para la
interesados/as, considerando » Comunicacion
. un enlace de inscripcion. Oficios y Interna SFOR
Realizar la Cartas de
convocatoria Nota 1: invitacion
8 - .
de la actividad | En caso que sea oportuno realizar
académica una actividad de difusion, se Asistente
seguira el instructivo Publicaciones administrativo SFOR / ODES
O PMOL0S asiidades de | on as edes
PEO301 de la ORI, segln SOC(I)aElle:idd
necesidad.®
Nota 2:
SFOR compartird con las ODES,
los modelos de comunicaciones,
segun corresponda.
Revisa la informacion
registrada por el interesado/a
Revisar o | €N la convocatoria en el
. formato PM0103-F04 “Matriz de .
registro del ., N . Analista de
. evaluacion de admision”®, y PM0103-F04: o
interesado/a y - P “ ; capacitacion SFOR
. analiza el cumplimiento de los ‘Matriz de
analizar el S ., -
9 L requisitos de admision del evaluacion de
cumplimiento interesado/a admisién”
de los ’ Especialista ODES
;%qn‘il':gf de | plazo: Tres (3) dias habiles ambiental
desde el dia siguiente que
culmind la convocatoria de la
actividad académica.
Remite la comunicacidon de
admitidos segun lo siguiente:
- Admisién: Comunica por
correo institucional al Asistente parala
) interesado/a que ha sido Comunicacién
Comunicar a admitido y matriculado en Intern
los admitidos ; erna SFOR
el Aula virtual en el caso
10 dmitid no de Cursos y Programas de ) (E?rr_eo |
ia miti ctn_s_deg Formacu’m! con el apoyo instituciona Asistente ODES
a d,ac_"” a del Auxiliar ~académico. administrativo
academica Asimismo, se brindan
mayores detalles de la
actividad académica y se
habilita el acceso a los
materiales en linea, de

3 Dependiendo de la necesidad, especificamente se consideraran:

PEO301: Planificacion, coordinacion y desarrollo de eventos dirigidos alos grupos de interés.
PEO0304: Elaboracién de material informativo institucional.
PE0310: Administracién de medios de comunicacién.
PEO0311: Administraciéon de redes sociales.
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agendar a través de sus
calendarios personales
para notificar a todos los
participantes minutos
antes del inicio de cada
sesion, dependiendo de la
naturaleza de la actividad
académica.

No Admision: Comunica por
correo institucional a el/la
interesado/a las causas de la
no admision.

Plazo: Dos (2) dias hébiles
culminando la revision del
cumplimiento de los
requisitos de admision.

Nota 1:

De acuerdo a lo establecido en
cada convocatoria, y de
corresponder, el estudiante
debera adjuntar los documentos
que acrediten los requisitos para
su admision.

Nota 2:

Esta actividad es apoyada por el /la
Auxiliar académico. La
comunicacioén por correo
institucional a los admitidos es
apoyada por la asistente de
comunicacién interna. AFA facilita
la lista de participantes con sus
respectivos correos.

Plazo: Tres (3) dias habiles
desde la admision.

Nota:
Esta actividad es apoyada por el/la
Auxiliar Académico.

Administrativa

Ejecucion®
Coordina los recursos logisticos
para el desarrollo de la actividad
académica de acuerdo a lo
indicado en el Anexo N° 2
“Acciones para el desarrollo de Analista de
Coordinar  los | /as actividades académicas”, y capacitacion
recursos teniendo en cuenta lo o SFOR
11 | logisticos para | establecido en el Plan Anual 3 Especialista
el desarrollode | de Actividades Académicas. ambiental /
la actividad Especialistaen ODES
académica Gestion

4 En el marco de la Resolucién Directoral N.° 00003-2024-OEFA/DPEF, que establece la delegacién de funciones a las Oficinas
Desconcentradas, realizaran la implementaciéon y ejecucion de actividades de capacitacion orientadas al fortalecimiento de

capacidades en materia de fiscalizacién ambiental; segun lo establecido en el instructivo I-DPEF-PM0103-1.
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Registra la asistencia utilizando
el formato PMO0103-F07: “Lista
de Asistencia”

Aplica la prueba de entrada,

utilizando el Formato Auxiliar
PMO0103-F05: “Prueba de PML?sltgi-Zgl Académico SFOR
entrada/salida” a los Asistencias”
Aplicar la | estudiantes, a través de sistencias
12 | prueba de | formulario digital, fisico o por el )
entrada aula virtual del OEFA. P%?;ggé?es' Especialista
Nota: entrada/salida” a/:qsti’éfgrt]?é/ ODES
Utiliza la “Lista de Asistencia” en administrativo
las actividades académicas de
modalidad presencial en las
regiones del pais; para los cursos
remotos se utiliza el formulario
online.
Analista de
Verifica el desarrollo de la cap:cn{;\lglono SFOR
Verificar el | actividad académica segun la acaL(]:i)grlrfiltr:o
13 desarrollo de | modalidad, de acuerdo a Ilo )
actividad indicado en el Anexo N° 2 Especialista
académica “Accior]e:s para el dfase?rrol’l’o de ambiental /
las actividades académicas”. Asistente ODES
administrativo
Aplica la prueba de salida y la
encuesta de satisfaccién segun PMO0103-F05:
Aplicar la | el tipo de actividad académica, “Prueba de Auxiliar SFOR
prueba de | utilizando los Formatos entrada/salida” académico
14 | salida y la | PM0103-FO5 y PMO0103-F06 a
encuesta  de | través de formularios digitales, PM0103-F06: Especialista ODES
satisfaccion en fisico o del aula virtual del “Encuesta de ambiental
OEFA. satisfaccion”
Al término de la actividad
académica se registran 'y
consolidan los resultados de la
actividad académica, utilizando
el formato PM0103-F08: “Matriz
de acreditacion de actividades
académicas y resultados”.
PM0103-F08:
Los resultados de la encuesta “Matriz de
: de satisfaccién, se registran en | acreditacion de o
consoldar ox | & formato  PMOL03-F09 | actividades Académico SFOR
15 | resultados de | Registro general ~ de| academicasy
la actividad | encuestas de satisfaccion”. resultados Especialista ObES
academica Las ODES consolidaran la ambiental
informaciéon sistematizada en PM0103-F09:

el formato PM0103-F08_Matriz
de acreditaciéon de actividades
académicas e informaran al
especialista de capacitacion
mediante correo electrénico el
resultado de la actividad
académica.

Registro general
de encuestas de
satisfaccion
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Plazo: Siete (7) dias habiles
de realizada las pruebas de
salida y la encuesta de
satisfaccion.

Evaluacién

16

Recibir
guardar
informacion
consolidada

y

Recibe la informacion
consolidada de las
actividades académicas y la
almacena en la carpeta en el
repositorio de la AFA (Google
Drive) segun el Procedimiento
del instructivo
I-DPEF-PM0103-4 “Asistencia
en bases de datos”.

Plazo: Cinco (5) dias hébiles
desde el registro de los
resultados de la actividad
académica.

Nota 1:
El Auxiliar académico brinda la
informacién.

Correo
institucional

Asistente de
base de datos

SFOR

17

Revisar
expedir
certificacion

y
la

Revisa los resultados de la
actividad académica
culminada, para expedir a
través del aula virtual la
siguiente certificacion:
PM0103-F11 Certificado de
aprobacion o

PM0103-F12 Constancia de
participacion.

Se remite a el/la Subdirector/a
mediante correo electrénico
para su suscripcion en el caso
de Constancias dirigido a los
docentes, utilizando el
formato PMO0103-F12
Constancia de participacion.

Plazo: Dentro de los Diez (10)
dias habiles de consolidada la
informacién de la actividad
académica.

Nota 1:

En el caso de Jornadas académicas,
segun haya sido anunciado en la
convocatoria, se expide una
constancia de participacion.

Nota 2:

En caso la actividad académica sea
desarrollada por una persona
juridica contratada por SFOR
dependiendo  del término de

PMO0103-F11:
“Certificado de
aprobacion”

PM0103-F12:

“Constancia de

participacion”

Correo
electrénico

Auxiliar
Académico o
Analista de
capacitacion

SFOR
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referencia podra emitir la
acreditacion respectiva. Los cuales
son validados por la AFA, asignando
un codigo.

Nota 3:
Las ODES deberan indicar en el
reporte de actividades

académicas a los estudiantes
aptos para la obtenciéon de los
certificados y/o constancias y la
SFOR las emitira previo
cumplimiento al instructivo
I-DPEF-PM0103-1. “Instructivo
para la Implementacién vy
Ejecucion de Actividades
Académicas a cargo de las
Oficinas Desconcentradas del
OEFA y Oficinas de Enlace”

18

Suscribir la
certificacion

Suscribe los certificados de
aprobacion y las constancias
de participacion de
fortalecimiento de
capacidades en fiscalizacion
ambiental de la SFOR.

Plazo: Dentro de los quince (15)
dias habiles de consolidada la
informaciéon de la actividad
académica.

Nota:

La suscripcién en el caso de los
certificados de aprobacién es
automatica a través del Aula
virtual del OEFA.

PM0103-F11:
“Certificado de
aprobacion”

PMO0103-F12:
“Constanciade
participacion”

Subdirector/a

SFOR

Ley N~ Z/7Zb9, Ley de FIrmas 'y Lertincados Digltales, su Keglamento y modiricatorias.

19

Comunica la
emision de la
certificacion

Se comunica a los/as
estudiantes, a través de
correo institucional u otro
medio, la disponibilidad para
su acceso a la descarga del
certificado de aprobaciéon o
constancia de participacion,
segun  corresponda. AFA
facilita la lista de
aprobados/as con sus
respectivos correos.

Se comunica al docente
mediante correo institucional su
constancia de  participacion
respectiva.

Correo
institucional

Asistente parala
Comunicacion
Interna

SFOR

20

Elaborar y
enviar el
Reporte de
actividades
académicas

Elaboran el Informe de
actividades académicas dando a
conocer los resultados
obtenidos.

Ellla Especialista de
capacitacion envia a ellla
Subdirector/a de fortalecimiento
de capacidades en fiscalizacion
ambiental de SFOR por correo
institucional.

Informe trimestral

Especialista de
capacitacion

Asistente de
base de datos

SFOR
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Plazo: Los primeros siete (7)
dias habiles de iniciado cada
trimestre.

Fin del procedimiento.

Nota 1:

El Asistente de base de datos
realiza sus actividades segun el
instructivo |I-DPEF-PM0103-4
“Asistencia en bases de datos”.

Nota 2:

Las ODES remiten el informe ala
SFOR de las actividades
académicas realizadas en
coordinacién con la SFOR.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Matriz de actividades académicas

- Plan Anual de actividades académicas

- Formatos AFA

- Matriz de evaluacién de admision

- Prueba de entrada/salida

- Encuesta de satisfaccion

- Lista de Asistencia

- Matriz de acreditacion de actividades académicas y resultados
- Registro general de encuestas de satisfaccion
- Certificado de aprobacion

- Constancia de participacion

- Matriz consolidada de pedidos de capacitacion
- Oficios, informes y cartas de invitacion

- Reporte de las actividades académicas

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO:

Anexos:

- Anexo N° 1: “Informacion para las Actividades Académicas Ejecutadas por la Academia de Fiscalizacion Ambiental”.

- Anexo N° 2: “Acciones para el desarrollo de las actividades académicas”.

Formatos:

- PM0103-F01: “Matriz de actividades academicas”.

- PM0103-F02: “Plan Anual de actividades academicas”

- PM0103-F03: “Formatos AFA”.

- PM0103-F04: “Matriz de evaluaciéon de admision”

- PM0103-F05: “Prueba de entrada/salida”

- PM0103-F06: “Encuesta de satisfaccion”

- PM0103-F07: “Lista de Asistencia”

- PM0103-F08: “Matriz de acreditacion de actividades académicas y resultados”
- PM0103-F09: “Registro general de encuestas de satisfaccion”
- PM0103-F10: “Matriz consolidada de pedidos de capacitacion”
- PM0103-F11: “Certificado de aprobacién”

- PM0103-F12: “Constancia de participacion”

Instructivos:

- I-DPEF-PMO0103-1: “Instructivo para la Implementacion y Ejecucion de Actividades Académicas a cargo de las

Oficinas Desconcentradas del OEFA y Oficinas de Enlace”
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- |-DPEF-PM0103-2: “Instructivo para el desarrollo del curso de extension universitaria en fiscalizacion ambiental

(CEU)”.

- |-DPEF-PM0103-3: “Actividades de comunicacion interna”.
- |-DPEF-PM0103-4: “Asistencia en bases de datos”.

Diagrama de flujo

PROCESO RELACIONADO

- PMO1 - Politicas y Estrategias en Fiscalizacién Ambiental
- PA0O2 - Administracién y Finanzas.
- PEO3 - Comunicaciones.
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Anexo N° 1

Informacién para las actividades académicas ejecutadas por la academia de fiscalizacién

ambiental
OBJETIVO

Garantizar la participacién, evaluacién y acreditacién de los estudiantes en las
actividades académicas, promoviendo la integridad y responsabilidad en el
proceso educativo.

INDICACIONES
2.1. Horario de clases:

Las clases se desarrollaran segun el cronograma establecido en la convocatoria de las
actividades académicas presencial, semipresencial y/o virtual; solo en caso de fuerza
mayor u hecho fortuito se cambiara la programacion y sera comunicada al/la estudiante.

El/la estudiante es el responsable de su acceso a las clases virtuales y/o presenciales,
no debiendo ser suplantado/a o falsear informacién al momento de registrarse.

2.1.2. Cumplimiento y puntualidad:

- La asistencia y puntualidad son obligatorias hasta un 75% de las sesiones
programadas.

- Cumplir con todas las asignaciones y actividades detalladas por el programa en el
tiempo y forma establecidos.

- Cumplir con los horarios de actividades de interaccion sincrénica, los mismos que
serdn comunicados con anterioridad a los/las estudiantes.

- Es responsabilidad del/la estudiante ingresar y revisar el contenido de la plataforma,
debera mantenerse informado acerca de las lecturas, actividades y tareas del curso.

- Ellla estudiante deberd cumplir con las normas basicas de etiqueta y debera
mantener respeto y tolerancia en las diferentes actividades del proceso académico,
tanto en las sesiones sincronas como asincronas de caracter presencial,
semipresencial y/o virtual

- Asimismo, para el buen desarrollo de la actividad académica virtual o
semipresencial, el estudiante deberé contar con un servicio de internet éptimo.

2.1.3. Incumplimientos:

En el caso de incumplimiento, estas deberan ser justificadas de la siguiente manera:
A. De caracter laboral (autorizado por su jefe inmediato)

B. Por salud (autorizado por el médico especialista)

C. Vacaciones (no aplica)

Ellla estudiante deberd justificar su inasistencia a la coordinacion de la
AFA (afa@oefa.gob.pe) con el fin de reprogramar la evaluacion perdida, de ser el caso.
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Esta justificacién debe realizarse como maximo dentro de los 02 dias habiles después
de la inasistencia.

2.2. Sistema de Evaluacion:

La evaluacion de la actividad académica, se basara en valores porcentuales que se le ha
asignado previamente y estan detallados en el silabo, tomando en cuenta aspectos
como la participacion del/la estudiante en foros, presentacion de trabajos y desarrollo de
evaluaciones.

2.2.1. Reprogramacion de evaluaciones:

- Se permite la reprogramacion de una evaluacién, que se encuentre dentro del
sistema de evaluacion, en caso se presente la justificacion correspondiente. Este
pedido debe ser presentado dentro de los dos dias anteriores o0 posteriores a la
realizacion de la evaluacion.

- La reprogramacion de una evaluacion so6lo podra realizarse en un plazo maximo de
07 dias utiles desde emitida la justificacion.

- No aplica para los cursos autoinstructivos, en donde el/la estudiante estudia segln
su disponibilidad de tiempo, considerando el periodo de duracién del mismo, los
foros de discusion, lecturas y autoevaluaciones que son de caracter obligatorio para
poder acceder al siguiente médulo.

2.2.2. Recalificaciones:

- La solicitud de recalificacion se presenta al correo afa@oefa.gob.pe, como maximo
hasta 3 dias habiles posteriores a la fecha de publicacién de la nota.

- Lasolicitud debe presentarse con una sustentacion valida.

- Ladecision del profesor es inapelable.

2.2.3. No proceden:

- Las solicitudes que no respeten lo indicado en el numeral 4 Reprogramacion de
evaluacion considerando los plazos establecidos.

2.2.4. Plagio:

- Queda expresamente prohibido el plagio. Si requieren referencias de autores, estos
deben ser debidamente citados.

- Los/las estudiantes que incurran en copia o plagio, serdn desaprobados
automaticamente en la asignatura en cuestion con la nota de cero (00), y no recibira
la certificacion que corresponda.

2.3. Acreditacion (Certificacién y constancias):
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Al finalizar la actividad académica, los/las estudiantes que hayan cumplido
satisfactoriamente con los requisitos académicos que se detallan lineas abajo recibirdn
el certificado emitido por la Academia de Fiscalizacion Ambiental a través del campus
virtual OEFA.

Para la descarga del certificado, deberan desarrollar la encuesta de satisfaccién de la
actividad académica.

Todos los certificados y constancias de la Academia son emitidos de manera virtual,
salvo las emitidas por personas juridicas que realicen servicio de capacitacion.

Requisitos para la Acreditacion:

Para Cursos o Programa de formacion

- Certificado de aprobacién: Se otorgard a los estudiantes que hayan asistido al
menos al 75% del total de horas de la actividad académica y hayan obtenido una nota
minima aprobatoria de 14.00, en una escala de puntuacion de 0 a 20.00.

- Constancia de participacion: se entregard a aquellos estudiantes que hayan
cumplido con asistir al menos al 75% del total de horas de la actividad académica.

Para Jornadas académicas

Constancia de participacion: solo se emite, si fue anunciado en la convocatoria de la
actividad académica.

Asistir al 75% del total de horas de la actividad académica.

Datos de contacto:
Academia de Fiscalizaciéon Ambiental

Correo: afa@oefa.gob.pe
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Anexo N° 2

Acciones para el desarrollo de las actividades académicas

OBJETIVO

Asegurar la preparacién, ejecucion y cierre efectivos de actividades académicas,
tanto presenciales como virtuales, mediante la verificacién de recursos y materiales,
la gestion eficiente de la participacion y el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para garantizar una experiencia académica fluida y exitosa para
estudiantes y docentes.

INDICACIONES
2.1. ANTES DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

Actividades Académicas Presenciales

Revisar con anticipacion el silabo y/o programa de la actividad académica.

Llegar con antelacion al lugar de la actividad académica (30 minutos antes de la hora
convocada como minimo)

Verificar y/o solicitar los siguientes materiales:

MATERIALES

Registro de asistencia

Encuestas

Prueba de entrada y salida

Materiales a entregar a los/las estudiantes (pioners, libretas, lapiceros, block, segun
sea el caso)

Letreros para el registro de asistencia

Lapiceros para el registro

Mota

Plumones de pizarra (azul, rojo, negro)

Vaso o vasos con agua (segun el nimero de docentes)
Tarecos (segun el nimero de docentes de ese dia)
Puntero

Laptop o PC

Proyector

Equipo de sonido

Micréfono inalambrico

Conexion a internet

Actividades Académicas Virtuales:
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En el caso la actividad académica se desarrolle de manera virtual realizar lo siguiente:
Contar con un ambiente que tenga un servicio de internet 6ptimo (banda ancha)

Contar con un equipo de cédmputo y verificar la conectividad.

Contar con el formulario de inscripcion (crear enlace de inscripcion), que debera ser
compartido con su publico objetivo.

Preparar el listado de estudiantes (nombres y apellidos, DNI, correo electronico,
institucion, cargo (considerar, de ser el caso, algun otro dato de interés), en base a los
datos obtenidos del formulario de inscripcion.

Contar con todos los materiales que utilizard durante la actividad académica (llamese
power point, lecturas, entre otros), las mismas que deberdn estar grabadas en la
computadora o drive correspondiente de cada actividad académica. Los materiales
alojados en el aula virtual deberan tener la vista de una ventana emergente en
archivos pdf, que faciliten la revision de los documentos sin necesidad de salir de
la vista principal.

Contar con el formulario de la prueba de entrada/salida (se creara un link), que debera
ser compartido con los/las estudiantes.

Contar con el formulario de encuesta (se creara un link), que debera ser compartido con
los/las estudiantes al finalizar la actividad académica.

ACCIONES

e Actividades Académicas Presenciales

- Verificar que el ambiente esté limpio.
- Verificar que el numero de sillas corresponda al namero de expositores/as

invitados/as.

- Verificar que el nimero de sillas corresponda al nimero de asistentes segun
registro.

- Verificar que el ambiente cuente con laptop y proyector, ambos deben estar
operativos.

- Verificar que estén operativos los micréfonos de pedestal (segin numero de
expositores/as) y/o 01 inaldmbrico en caso el/la expositor/a desee desplazarse o se
emplee para las preguntas del publico.

- Encender la laptop y copiar el archivo del docente en el escritorio.

- Encender el multimedia o los multimedia y proyectar la primera diapositiva de la
presentacion del/la expositor/a.

- Tener limpia la pizarra antes que inicie la actividad académica y con los plumones
cerca.

- Verificar que la laptop tenga internet y acceso a youtube (de ser necesario).

- Encender el aire acondicionado (segun la estacion).

- Ordenar la mesa de registro de asistencia y entrega de materiales
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- Mantener bien iluminada la zona del auditorio para evitar que los/las estudiantes se
duerman. El area para el docente debe permitir que se pueda desplazar libremente
y sea él el centro de atencién de la actividad académica.

Unavez listo todo en el ambiente, dirigirse ala mesa de registro de asistencia:

Dar una cordial bienvenida a los/las estudiantes.

En la hora programada para el inicio de la actividad académica y teniendo una
cantidad considerable de estudiantes (50% o0 mas) aplicar la prueba de entrada.
Dar 10 minutos para resolver la prueba, recogerlas y entregarlas al docente para
que las revise en ese momento y tenga una idea sobre el nivel de conocimiento
de los/las estudiantes.

Luego, entregar el material indicado para la actividad académica y las encuestas
precisando que deben entregarla al finalizar la actividad académica.

Si un estudiante llega tarde. luego de iniciada la exposicion
Pedirle que complete la prueba de entrada antes de ingresar a la sala.

Cuando recibas la prueba colocar una anotacion en la prueba indicando los minutos de
retraso, luego de iniciada la sesion.

Con el/ladocente:

Presentarse al/la docente/a

Ensefarle como se usa el puntero, donde estan los plumones y disipar las dudas
que tenga, en caso no tenga clara la respuesta, indiquese que lo consultara a la
Academia y le informara inmediatamente.

Indicarle donde se encontrara usted luego, para que el/la docente pueda
ubicarla/lo rdpidamente en el caso ocurra un problema durante su exposicion.

Parala presentacion del/la docente, se recomienda:

Acercarse allla docente y decirle cortésmente: Buenos dias Dr. Vargas, mi
nombre es Maria Flores y estoy a cargo de esta actividad académica”; vy,
explicarle el funcionamiento de puntero, el horario del refrigerio, la hora de
término, entre otros.

e Actividades Académicas Presenciales

En el caso la actividad académica se desarrolle de manera virtual realizar lo
siguiente:

- Ingresar a la plataforma virtual, por lo menos 40 minutos antes del inicio y verificar
que se cuenta con la informacién de la actividad (power point, lecturas, etc), que
permitira al/la docente una exposicion fluida.
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- Dar una cordial bienvenida a los/las estudiantes

- En la hora programada para el inicio de la actividad académica y teniendo una
cantidad considerable de estudiantes en la Sala (50% o mas) aplicar la prueba de
entrada, a quienes se les brindara el link para su acceso, a través del chat que se
encuentra dentro de la plataforma del Meet u otra aplicacion; puede optarse por el
envio a través de correo electronico. La duraciéon de la prueba serd de 10 minutos,
luego se procedera a cerrar el formulario.

- No se abrird nuevamente el formulario con la prueba de entrada y/o salida para que
el/la estudiante que ingrese tarde o se retire de la sala.

Con el/la docente:
- Mantener un contacto permanente y prestarle apoyo durante su exposicion a través
de la Plataforma virtual.
- Se recomienda realizar un dia antes de la actividad, una prueba con el/la docente y
disipar, de ser el caso, cualquier duda que tuviera sobre el uso de la plataforma
virtual.

2.2. DURANTE DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

Se programa el envio de correos institucionales recordatorios, en tres momentos de
los cursos autoinstructivos; al inicio dando la bienvenida, a la mitad recordando las
actividades pendientes y casi al final indicando la proximidad de la conclusion del
curso y el cumplimiento de las actividades encomendadas, segln la naturaleza de la
actividad.

Optimizar el envio de recordatorios por correo electrénico con el fin de guiar a los
participantes, hacia el éxito en el curso al que se han inscrito. Este objetivo busca
asegurar que los recordatorios sean claros, motivadores y proporcionen
informacién esencial para facilitar una participacién activa y exitosa en el curso.

e Actividades Académicas Presenciales

A los 05 minutos de haber ingresado los/las estudiantes, ver que desarrollen su prueba
de entrada y recogerlos.

Esté pendiente del desarrollo de la exposicién, en caso el docente necesite algo o
presente alguna dificultad.

Luego de la exposicion final entregar a los/las estudiantes la prueba de salida.

Verificar que se cumpla lo indicado en en el silabo y/o programa de la actividad
académica.

e Actividades Académicas Virtuales:

En el caso la actividad académica se desarrolle de manera virtual realizar lo siguiente:
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Se recomienda iniciar a la hora establecida, verificando que los/las estudiantes
desarrollen su prueba de entrada, a través del link que se les enviard a sus correos
electrénicos o a través del chat que se encuentra dentro de la plataforma del Meet u
otra aplicacion.

Estar pendiente del desarrollo de la exposicion, en caso el/la docente/a necesite algo o
presente alguna dificultad.

Apoyar al/la docente, de haber alguna pregunta que formulen los/las estudiantes.

En caso el/lla estudiante no pueda asistir a la clase virtual sincrénica, debera
notificar su ausencia con al menos 24 horas de antelacion; las inasistencias no
deben superar el 25% de su participacién total. El/La estudiante podr& acceder a
las grabaciones de la capacitaciéon para completar el curso, acreditando su
visualizacién dentro del plazo de duracién del curso.

Luego de la exposicion final, indicar a los/las estudiantes que rendiran la prueba de
salida, bajo la modalidad de la prueba de entrada (formulario que se les compartira a
través de un link).

2.3. DESPUES DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

Al término, recoger las encuestas y la prueba de salida.

Despedirse del/la expositor/a

Apagar y desenchufar la laptop, proyector, aire acondicionado, micréfonos, equipo de
sonido, puntero, entre otros que se hayan encendido.

Entregar los micréfonos al personal a Audiovisuales o vigilancia (segun sea el caso).
Entregar al personal de la AFA, el reporte del registro de asistencia, encuestas, prueba
de entrada y salida.

Recoger los tarecos y demas materiales empleados o sobrantes.

Elaborar el consolidado de asistencia.

Asegurese de que en el aula virtual o en el drive designado se encuentren todos
los materiales empleados durante la actividad académica, tales como
presentaciones (ppt), lecturas, videos, y otros recursos.

Se envia correo sobre el nivel de participacion y resultados de evaluacion para
motivar al participante a mejorar su desempenio.

IMPORTANTE:

Para las actividades académicas que duran mas de 01 dia, la encuesta se aplica el ultimo dia
del curso o segun indicacion de la Coordinacion Académica.
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Plan Anual de actividades académicas

y Fiscalizacién

ANTECEDENTES

ACTIVIDADES ACADEMICAS PROGRAMADAS

En el presente afio fiscal se realizaran las siguientes actividades académicas de acuerdo al
presupuesto asignado y teniendo en cuenta las brechas de capacitacion que hemos
identificado, las cuales se encuentran respaldadas por las siguientes evidencias.

a.
b.

C.

A continuacion, se detalla las acciones reportadas por la AFA:

Acciones Actividad Umda(.j s Meta Anual
medida
11 Actividades académicas para fortalecer a las capacidades de las EFA Entidad 25
1.2 Actividades Académicas para jovenes Horas lectivas 150
13 Capacitacion a administrados y ciudadanos Horas lectivas 20
14 Actividades Académicas para colaboradores, terceros, jueces y fiscales Horas lectivas 200
1. Actividades académicas para fortalecer a las capacidades de las EFA
Rl Tipo de
Ne | 2 Fegh activida Nombre del evento Horas Presupuest foraiee Ciudad
inici | afin d 0 d
0
2. Actividades académicas para jovenes
Fech Tipo de
Ne | . a Fegh activida Nombre del evento Horas ABRNCSL AT Ciudad
Inici | afin d 0 d
0

Formato PM0103-F02
Version: 01
Fecha de aprobacion: 27/12/2024

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias.

La integridad del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml



Qefa

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

Plan Anual de actividades académicas

3. Actividades académicas para administrados y ciudadanos
’:‘ fﬁlccr:g Tipo de actividad Nombre del evento Horas Presu([)J uest Ciudad
4. Actividades académicas para colaboradores, terceros, jueces y fiscales
) Presupuesto
- | Fecha | Fecha Tipo de .
N inicio fin actividad Nombre del evento Horas docentt'esylo tutor | Modalidad
PERSONAL DE APOYO
Descripcion Monto
ACTIVIDADES ACADEMICAS QUE REQUIEREN PRESUPUESTO ADICIONAL
1. Actividades académicas para fortalecer a las capacidades de las EFA
’:,l aTsitF:\?iggd Nombre del evento Horas Prgi%g%?es t0 Ciudad
El presupuesto previsto para esta actividad se detalla a continuacion:
Descripcion Monto

Total
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2. Actividades académicas para jovenes

’:l Requerimiento Presupuesto
1
2
Total
3. Actividades académicas para administrados y ciudadanos
Para Administrados
N Tipo de Presupuesto .
° actividad Nombre del evento Horas - Ciudad
Descripcion Monto
Pasajes Terrestres
Vidticos en dias
Total
4. Actividades académicas para colaboradores, terceros, jueces y fiscales
Para Jueces y Fiscales
’:‘ aTcltpiSiggd Nombre del evento Horas Prﬁ%%gﬁf: to Ciudad
Descripcion Monto
Total
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Para colaboradores del OEFA

Cantidad
Tema colaboradore | Horas | Presupuesto | Ciudad
S

o

Total

7. En resumen, la Academia de Fiscalizacién Ambiental requiere la siguiente demanda adicional
por el monto total de S/., con lo cual incrementara las metas fisicas programadas, lo que
permitird fortalecer las capacidades de un mayor nimero de personas capacitadas en temas
ambientales:

PRESUPUESTO

ACTIVIDADES ADICIONAL

Actividades de capacitacion presencial dirigidas a EFA a nivel
nacional.

Actividades de capacitacion presencial dirigidas a colaboradores
CAS, terceros, jueces y fiscales.

Actividades de capacitacion presencial dirigidas a administrados
Curso de Extension Universitaria en Fiscalizacion Ambiental

2021 dirigido a jovenes universitarios.
TOTAL

Lima, x de enero de xxxx
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Formatos AFA

NOMBRE DE ACTIVIDAD ACADEMICA
Dirigido a xxx

El propdsito de la actividad académica es

Diay fecha
Programa
Horario Contenido Encargado

Recepcion y registro de asistentes

XX @ XX Palabras de bienvenida AFA
Prueba de entrada

XX a XX Desarrollo del tema: teoria y practica Docente

XX a XX Ronda de preguntas Docente

XX a XX Aplicacion prueba de salida/ encuesta AFA

INFORMACION GENERAL:

DURACION: ..... horas
HORARIO: Desdelas... horas
LUGAR:

HORAS LECTIVAS:

VACANTES:
INFORMES: Nombre del area
Teléfono: 2049900 — anexos 717107172
afa@oefa.gob.pe
EXPOSITOR:
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Formatos AFA

Qe

Ejemplo de
PLAN PARA UNA SESION DE CLASE!

1. DATOS GENERALES

1.1. Tema:

1.2. Fecha:

1.3. facilitador:

1.4. Correo electronico

1.5. Teléfono celular:

1.6. Objetivos de
aprendizaje o
competencias:

1.7. Publico objetivo

FASE TIEMPO ACTIVIDAD RECURSOS
. Se registra la asistencia Registro de asistencia
Re.glstro.de Se cumple la hora de inicio y cuando haya mds del 50% de Prueba de entrada
asistencia 'y 10’ asistentes se aplica la prueba de entrada (10°) (prever si se pedird algun material
evaluacion de Presentacion al docente (responsable de la actividad) a ORI, como lapiceros, blocks, etc)
inicio
Presentacion del silabo y de los objetivos de la sesion. Silabo / plan de clase
Fase de 5 Descripcion de las actividades de ensefianza y de Presentacidon
motivacion aprendizaje.
Presentacion de alumnos
Motivacién del tema 1. Presentacién
5 Proyectar un video, presentar una foto, una referencia a una Ficha de preguntas
noticia, una pregunta, etc
Fase de Desarrollo del tema 1 Presentacion
desarrollo 30’ Es la parte central de tu exposicion. Debes buscar Casos
permanentemente la atencion a tu exposicion Dinamicas
10° Conclusion del tema 1 Lluvia de ideas
Ranking de aprendizajes
10’ Resumen de lo aprendido en toda la sesion. Lluvia de ideas
Fase de cierre Ranking de aprendizajes
10 Luego aplica la prueba de salida. Prueba de salida

AEPR

1 El docente debe adecuar este ejemplo a su tema especifico.
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e q y Fiscalizacién Formatos AFA
Ambiental

PREGUNTAS PARA AULA VIRTUAL PLATAFORMA MOODLE
Importante:
- No eliminar ninguna fila
- Si la pregunta solo cuenta con 4 o menos alternativas dejar los deméas espacios vacios.
- No incluir alternativas de opcién multiple lo siguiente:
ninguna de las anteriores, todas son correctas, ay b son correctas, ay c son correctas.
- En las preguntas de tipo respuestas anidadas y emparejamiento, completar las alternativas distractoras en la columna D,
como aparece en los ejemplos.

Respuesta correcta
Texto de la pregunta <Colocar una "x" o la
<Indicar texto de cada pregunta y de las alternativas palabra que corresponda Tipo de pregunta

correspondientes> a lado de la alternativa
correcta>

a Opcion 1
b Opcion 2
[3
d

Opcion 3 X
Opcién 4

II

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias.

TRUE X
FALSE

Q|lo|o|o

Opcién
Opcién
Opcion
Opcion

alo|o|w
X[ X X[ X

oo T |

I

Arequipa, Cusco, Piura
Iquique, Vifa del Mar, Antofagasta
Guayas, Loja, Bolivar

Caqueta, Cordova, Meta

alofo|w
o oT|®
X| X[ X| X
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C)efé‘ st Formatos AFA
B bea

Nombre de la actividad académica

Silabo

Categoria (jornada, curso o

Curso
programa)

Evaluacién, Supervision, Fiscalizacion, Tribunal,
Politicas y Estrategias, Transversal

Nombre del curso

Profesor (es)

Total de horas

Fecha(s)

Modalidad : | Presencial

Sumilla @

Ejemplos:

1. El curso se enmarca en la Dimensién Técnico Operativa de la Malla Curricular de

la Academia de Fiscalizacibon Ambiental para los trabajadores que realizan
funciones de evaluacién, supervision, fiscalizacion y sanciéon en Materia Ambiental
y forma parte del tema Interpretacion de Estudios Técnicos: Hidrogeologia (o el
gue corresponda: Hidrobiologia. Geofisica).
Este Curso Taller se desarrolla con expositores de..... Esta dirigido a los
colaboradores de las entidades...., asi como también a... y tiene como propaosito...
Se desarrollaran trabajos en campo para la toma de muestras y trabajos de
aplicacion practica con uso de software de monitoreo con el fin de consolidar lo
aprendido.

2. El curso Derechos humanos: Género e interculturalidad, forma parte del area
curricular de Politicas y Estrategias de la AFA.
Este curso brindard, a las y los profesionales del OEFA, conocimientos, técnicas y
herramientas en tres temas centrales: (a) igualdad de género y empoderamiento
de las mujeres; (b) derechos humanos; y, (c) interculturalidad. Se busca desarrollar
en las y los participantes determinadas habilidades, cambios de actitudes y
comportamientos que contribuyan con la incorporaciéon de los enfoques de
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Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacion
Ambiental

Formatos AFA

igualdad de género, derechos humanos e interculturalidad en la funcién evaluadora
en el marco del Sistema Nacional de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

Objetivo @

Ejemplo: Alfinalizar el presente curso las y los participantes estaran en capacidad de:

1. Conocer el marco general conceptual y normativo respecto a los enfoques de
género, derechos humanos e interculturalidad y a los desafios y avances en su
transversalizacion en las politicas publicas en el pais.

2. Reconocer las razones que justifican la inclusién de los enfoques de género,
derechos humanos e interculturalidad como parte de las labores de
fiscalizacibn ambiental.

3. Identificar aspectos teoricos claves de cada enfoque, el marco normativo
peruano vinculado a ello, a fin de incorporar adecuadamente estos enfoques en
sus labores cotidianas y practica profesional dentro de su competencia.

4. Describir los cambios de actitudes y esquemas mentales requeridos para
promover los derechos, condiciones de género e interculturalidad.

Contenidos

Sesién / Fecha

Sesién 1 xx de xxx

Sesién 2
Sesién 1 xx de xxx

Sesién 3 xx de xxx

Sesion 4
Sesion 1 xx de xxx

Sesién 5
Sesién 1 xx de xxx

Contenido
Tema 1:
HHXXXXXHKHKHXXXEKHKKIKXXEKKHKXKXXXKXXXXXXXK

Tema 2:
XXXXXXXXKKXXXXEKXKKXXXXKKKKXXXXKKKXXX

Tema 3:
XXXXXXXXXXXXKXXXXXXKKXXXXKXXKKKXXKKK

Tema 4:
XXXXXXXXKKXXXXKXKKKXXXKKKKXXXXKKKXXX

Tema5:
HHXXXXXHKHKXXXXEKHKHKIKXXKKHKXKXXXKKXXXXXK

Metodologia y Recursos
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() efa e Formatos AFA
Ambiental

Ejemplo: Se hara uso de exposiciones en forma dirigida, incentivando en el estudiante
el uso de la bibliografia propuesta en el silabo, con la finalidad de cimentar y afianzar
la informacion vertida.

El desarrollo de las préacticas, se desarrollara en base a la informacion tedrica haciendo el
uso de casos e informes previamente seleccionados.

Se aplicaran los siguientes procedimientos didacticos: Diagramas, explicacion y dialogo,
formulacion de preguntas, lectura de textos seleccionados, exposiciones, seminarios,
blusqueda e investigacion de informacion.

Se utilizara los siguientes medios: pizarra, proyector multimedia, Computadora, lecturas y
casos.

Sistema de Evaluacion

Instrumento de evaluacion Peso

1. Evaluacion de entrada 0%

2. Evaluacion de salida designado por el profesor=60%

3. Otras evaluaciones.......... designado por el profesor=40%
NOTA FINAL 100%

Bibliografia

o Apellidoy nombre de autor. Titulo del libro (en negritas). Editorial. Ciudad,
ano.

» Nombre del sitio web o de publicacion electrénica (en negritas). Direccion
URL completa

@|cv!

Hoja de vida <=

NOMBRE DEL DOCENTE

Titulo y grado académico mas alto obtenido.
Estudios concluidos de ....

Especializacion en ...

Experiencia laboral de los ultimos 10 afios.
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Matriz de evaluacion de admision

odificatorias.

Matriz de evaluacién de admision

Hor|xhtm(|

Autorizacion de notificacion De conformidad con lo dispuesto por la
[ETy— Durante la ejecucion de la electrénica: Ley N° 29733, autorizo al OEFA (por si
s ccion Encasono encuentres el e uied s st aine Lispensolssialicheliisd g En el marco del subnumeral 20.4  mismo o por terceros) a la utilizacion y/o
. o UBDIRECCION/ ; s o comprometo a cumplir compromete acompletar lastareas el articulo 20 del Texto Unico  tratamiento de mis datos personales (que | AdMItido!
coi6 o g ; d Bl oo culo 2 exto U ; os personales (que
Nro Marca Direcelonde] Nombres Apellido Paterno | Apellido Materno |, P9%€  Numero pn - GO Sexo Direccién  COORDINACION/ nombreldeny podaligadiae profesion nombredetu pyNTUALMENTE contodas | académicas que se asignen. Esto  ordenado de la Ley N° 27444 - L ey S HEm GO 6L SoreiHies) No
temporal | correo electronico cumento personal coordinacién por favor  contrato en OEFA  Ocupacién profesion por it S e as ? enado delaLe 7 e podria a N
ODEs incluirlo aquf Ry 1 las sesiones segan el puede incluir lecturas, pruebasy  gel Procedimiento Administrativo  proporcionados para recibir informacion | ddmitids
aqui R e aris e sancionador, autorizo al OEFA  vinculada ala Academia de Fiscalizacion
eberé notificar ala Academia. Ty s
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=
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Matriz de evaluacién de admision

Matriz de evaluacion de admision

Autorizacién de notificacion De conformidad con lo
electrénic: dispuesto por la Ley
En el marco del subnumeral 20.4del | N° 29733, autorizo al
Direccion . Indicar N° de Ambito de la Entidad de EFAO Sefialeusted si | Sefaleusted | Maximo articulo 20 del Texto Unico Ordenadl | OEFA (por si mismo o
jiarc: de correo Nombres LppEliia AEllEE UERGLE documentode | N©9€  Fiscalizacion Ambiental (EFA) en | Departamen | Provincia Distrito o REEDEE D efialelisted|latetnia i §hoy o naengall Laicngtiaconyy (nivelide delaLey N° 27444 - Ley del por terceros) ala Admitido /
em edad electronico  conlacual se identifica acualse | estudios Procedimiento Administrativo utilizacion ylo No admitido

oral atel Materno docum elular:
Poral g lectronico Balsng] patel (T identidad el la que labora actualmente: to nativa

Nro

identifica | terminados  Sancionador, autorizo al OEFA tratamiento de mis
notificarme toda comunicacién | datos personales (que

relacionada a las act ppdrian contener

acadiinicas 2165 correos oS SRS
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Matriz de evaluacion de admision

Qefa

Matriz de evaluacion de admi:

Autorizacién de De conformidad con lo
Senale usted notificacién dispuesto por la Ley N° 29733,
Bl REETED Apellido TIPODE || Nededocumento  Maximo nivel de ﬁ';?;“(‘z: I CER el ", iic: autorizo al DEF‘A (por’s\
Nro | Marcatemporal Nombres P Apellido Materno X DOCUME estudios Rango de edad Ocupacién 9 En el marco del mismo o por terceros) ala

electronico Paterno A2 deidentidad Admitido/No admitido

terminados: con la cual la cual se identifica: subnumeral 20.4 del utilizacion y/o tratamiento d
seidentifica articulo 20 del Texto mis datos personales (que
Unico Ordenadl de la podrian contener datos
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Organismo
E de Evaluacién
y 6n

Prueba de entrada/salida

“NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA”

CiupAD, FECHAS

r.xhtml

PRUEBA DE

Documento de identidad

Nro. de documento

L

DNI[ ] Pasaporte[ ]

Carnet de extranjeria[ ]

L

Nombres

Apellido paterno

Apellido materno

V. PgCT/vwWwou/vainuauuv

Margue larespuesta que corresponda:

1. Preguntal
a) Opcion a
b) Opcion b
c) Opcidén c
d) Opciond

2. Pregunta?2
a) Verdadero
b) Falso

3. Pregunta 3. Identifiqgue [ ] XxxxxX [ ] XXXXXX [

a) Respuestal
b) Respuesta 2
c) Respuestan

4. Pregunta 4. Relacione

a) Pregunta 1
b) Pregunta 2
c) Preguntan

5. Preguntan.
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Encuesta de satisfaccion

Qe

ENCUESTAS DE SATISFACCION

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA
CIUDAD, FECHAS

Agradeceremos responder las siguientes preguntas de manera honesta para

ayudarnos a mejorar las actividades de la Academia.

En una escala del 1 al 5, donde 1 es el nivel mas bajo y 5 el nivel mas alto:

1. ¢Qué te parecid la actividad?

1 2 3 4 5

O O O O O

2. ¢Aprendiste cosasque podrias usar en tu trabajo?

1 2 3 4
3. ¢Entendiste los temas que se trataron?
1 2 3

4 5
4. ¢La ponente XXXX demostré dominio sobre el tema?
1 2 3 4

5
O O O O O

O «

5. ¢El material usado te ayudo a entender el tema?
1 2 3 4 5

O O O O O

6. ¢Tienes alguna sugerencia 0 comentario?

iMuchas gracias por su participacion!
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Encuesta de satisfaccion

Qe

ENCUESTAS DE SATISFACCION

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA VIRTUAL
CIUDAD, FECHAS

Agradeceremos responder las siguientes preguntas de manera honesta para
ayudarnos a mejorar las actividades de la Academia.

En una escala del 1 al 5, donde 1 es el nivel mas bajo y 5 el nivel mas alto:

1. ¢Qué tan satisfecho te encuentras con la organizacion de la actividad académica?

1 2 3 4 5

O O O O O

2. ¢Qué tan satisfecho(a) esta respecto a la relevancia del contenido de la actividad
académica para tus intereses y necesidades?

1 2 3 4 5

O O O O

3. ¢Qué tan satisfecho(a) esté con la claridad y comprension de los temas tratados?
1 2 3 4 5

O O O O O

4. ¢Queé tan satisfecho(a) se encuentra con el dominio del tema del docente /instructor o

ponente de la actividad?
1 2 3 4 5

O O O O O

5. ¢Qué tan satisfecho(a) esta con la facilidad de uso de la plataforma educativa?
1 2 3 4 5

O O O O O

6. ¢Tienes alguna sugerencia 0 comentario?

iMuchas gracias por su participacion!
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Qe

Organismo

de Evaluacién
y Fiscalizacion
Ambiental

Lista de Asistencia

List Asistenci

NOMBRE DEL CURSO:

FECHA: dia, mes y afio

HORARIO: xx a xx horas

CIUDAD:

DESTINATARIO:

EXPOSITORES:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES DNl  CORREO  AREA SO SI==lloNZ SIS0
dd/mm dd/mm dd/mm
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Nomenclatura Tipo de incidente
1 Asistio puntualmente
0 Falta
T Tardanza
R Retiro
T Tardanza justificada
FJ Falta justificada
R Retiro justificado
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Qef

Organismo
de Evaluacion
y Fiscalizacion
Ambiental

Lista de Asistencia

Lista de asistencia

Nombre de la capacitacion:

FECHA: dia, mes y afio

| HORARIO: xx a xx horas

Nombre docente: ]

CIUDAD:
TIPO DE PUBLICO (EFA, TIPO DE EFA OFICINA O ) .
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES administrados, ciudadanos  (local, regional o Eﬁg’:gig %EELF’; UNIDAD CORREO Sgdsl'gg i IN%%’TEASO SE?}gxz INF(;ORRI,EASO
u otros) nacional) ORGANICA
1
2
3
a
5
6
7
8
9
10
11
2
13
14
15
16
17
18
19
20
Nomenclatura Tipo deincidente
1 Asisti6 puntualmente
o Falta
T Tardanza
R Retiro
'n Tardanza justificada
B Falta justificada
R Retiro justificado
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r B Organismo‘ ] . . .
e = ;’ii‘::aallli‘za:t:ﬁ?n Lista de Asistencia
O Ambiental

Lista de asistencia

Nombre de la capacitacion:

FECHA: dia, mesy afio HORARIO: xx a xx horas Nombre docente:
CIUDAD:
N°  APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES CORREO SESION HORA
dd/mm INGRESO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Nomenclatura Tipo deincidente
1 Asistié puntualmente
0 Falta
T Tardanza
R Retiro
T Tardanza justificada
FJ Falta justificada
RJ Retiro justificado
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0rganismo”
e @ e ] Lista de Asistencia
Ambiental

Reqistro de asistencia - Nombre de la Actividad Académica

Correo electrdnico:
Seleccione su Nombre y
Apellidos:

Registro de asistencia - Nombre de la Actividad
Académica

Fecha: XX -XX-XXXX

Este formulario recoge automéaticamente los correos de todos los encuestados. Cambiar configuracion

Seleccione su Nombres y Apellidos *
Opcidn 1
Opcion 2
Opcioén 3
PM0103-F07
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Matriz de acreditacion de actividades académicas y resultados

| Oefa:

Nombre dela actividad académica
Fechas

Docentes:

Piblico Objetivo:

Matriz de acreditacion de y resultados
Ambito dela
Indicar N° de
documento de
identidad

Sefidleustedsi  Sef
Emiaconlaquese habla a len e Maximonivel de
identifica identifica estudios terminados

No | electionico

NOMBRES APELLIDOS MATERNO| Nro. de Celular

to y modfficatorias.

Admitd

d
OEFA a compartirylo usar ylo almacenar ylo uansferir gicha infor | admitido thsistencia Nota final 9Mejoria probado

alidador.xhtm(l

Ré
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Matiz de scrediacion de acthidades académicas y resultados

Matriz de acreditacion de actividades académicas y esulados

Pt

‘ Oefo



Oefa:

Matriz de acreditacion de actividades académicas y resultados.

Noire e actdd acaiica
Fechas:

pibin Objt:

Matiz de scrediacion de acthidades académicas y resultados

AdmitidoMNo admitido

Vemmor
FE Setn o
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Organismo

gt Registro general de encuestas de satisfaccion

Ambiental

Reglamenfo y modificatprias.

pe/web/vglidador.xhtnl

Registro general de encuestas de satisfaccion

¢ El material
¢Entendiste ¢La ponente XXXX usado te ¢Tienes alguna
los temas que demostré dominio ayudo a sugerencia o
setrataron? sobre el tema? entender el comentaric?

¢Aprendiste cosas que
Nombre de la actividad Direccion de correo | ¢Qué te parecio podrias usar en tu

AR r R TS mporal - L .
0 B ELIEE académica CHERCELE electronico la actividad? trabajo?
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) Organismo
£ Rk de Evaluacién
'g". y Fiscalizacién
L= Ambiental

Matriz consolidada de pedidos de capacitacion

REGISTRO N

id DOCUMEN

SIGED TO

FECHA SOL'CI'ETANT ENTIDAD AREA  TEMA /ASUNTO ESTADO ACCIONES OBS'?\IRE\QAC'O
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Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambientol

Certificado de aprobacién

Qefa
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La autenticidad de este documento digital puede ser sujeto a verificacion posterior en el Registro Académico de la

Organismo

de Evaluacion Academia de
y Fiscalizacion Fiscalizacion
Ambiental Ambiental

Certificado otorgado a:

NOMBRES Y APELLIDOS

Por su aprobacion en ¢l Nombre del curso, realizado en la ciudad de XXXX-Pert, bajo la modalidad XXXX
los dias XX de mes de 20XX, con un total de XX horas, obteniendo una calificacion de XX puntos en la

escala vigesimal.

Academia de Fiscalizacion Ambiental con el No. "Cddigo"
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<>efa ks Constancia de participacion

QOrganismo

de Evaluacion Academia de
y Fiscalizacion Fiscalizacion
Ambiental Ambiental

Constancia otorgada a:

NOMBRES
Y APELLIDOS

Por su participacion en ¢l Nombre del curso,
realizado en la ciundad XXXX - Pertl. los dias XX del
mes de 20X X, con un total de XX horas.

Se expide la presente para los fines que estime
conveniente.

La autenticidad de este documento digital puede ser venificada en ¢l Registro Académico de la Academia de Fiscalizacidn

Amhbiental con el Mo, Cadipe
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Instructivo parala Implementacion y Ejecucién de Actividades Académicas a
cargo de las Oficinas Desconcentradas del OEFA y Oficinas de Enlace

Objetivo

Establecer un procedimiento para la implementacién y ejecucion de actividades
académicas a cargo de las ODES y OE del OEFA, con el fin de asegurar que dichas
actividades estén alineadas con las necesidades de capacitacion identificadas, y que
cumplan con los estandares de calidad establecidos por la SFOR.

Instrucciones paraimplementar y ejecutar actividades académicas
2.1. Consideraciones generales.

La Subdirecciébn de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental
(SFOR), a través de la Academia de Fiscalizacion Ambiental (AFA), tiene la funcion de
“Disefiar, implementar, ejecutar y evaluar programas y actividades de capacitacion
orientadas al fortalecimiento de capacidades en materia de fiscalizacién ambiental”.

Mediante Resolucion Directoral N.° 00003-2024-OEFA/DPEF, del 16 de agosto de
2024, se deleg6 a las Oficinas Desconcentradas (ODES) del OEFA, entre otras, las
de implementar y ejecutar los programas y actividades de capacitacion orientadas al
fortalecimiento de capacidades en materia de fiscalizaciébn ambiental, respecto de lo
siguiente:

() Las funciones que hayan sido delegadas en el marco de la competencia de
supervision directa.
(i) Las funciones de fiscalizaciébn ambiental de los gobiernos regionales y locales.

Con el objetivo de garantizar que las actividades académicas sean efectivas y estén
alineadas al cierre de brechas de capacitacion de las Entidades de Fiscalizacion
Ambiental (EFA) y de los administrados, las ODES y Oficinas de Enlace (OE) deben
recopilar informacion sobre las solicitudes de necesidades de capacitacion para
integrarlas en su programacion anual de actividades, dentro del marco de su
jurisdiccion.

2.2. Sobre lainformacion preliminar.

La informacion preliminar a recopilar y analizar es la siguiente:

e Problematica/s ambiental/es territorial/es en la region donde se encuentra ubicada
la ODES y OE.

e Necesidades de Capacitacion: Identificar los temas y competencias requeridos
gue permitiran a las EFA mejorar sus capacidades y desempefio.
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Desconcentradas del OEFA y Oficinas de Enlace

e Reportes histéricos de Encuestas de Satisfaccion: Revisar los resultados y
evaluaciones de actividades previas para evaluar el impacto y la efectividad de la
formacion impartida.

e Solicitudes Extraordinarias: Considerar cualquier requerimiento adicional que
pueda surgir fuera de la programacion regular, para abordar situaciones
especiales o emergentes.

e Zonas Priorizadas: Determinar las areas geogréficas que deben recibir prioridad
en la capacitacion, basandose en las necesidades regionales y la disponibilidad
de recursos.

Con la informacion recibida, se procederd a consolidar y analizar los datos en
coordinacién con la SFOR, para organizar y definir los aspectos de las actividades
académicas, incluyendo el publico objetivo, fechas, localizacién, nombre de la
actividad y la proyeccién de presupuesto, entre otros.

e Consolidacion: Registrar toda la informacién en el formato PM0103-F12 “Matriz
consolidada de pedidos de capacitacion” para centralizar los datos y facilitar su
manejo.

e Andlisis: Evaluar la informacién consolidada para verificar que se alinee con la
malla curricular y las competencias del OEFA. Este andlisis debe asegurar que las
actividades propuestas respondan adecuadamente a las necesidades
identificadas.

Brindar insumos para la elaboracion del Plan Anual de Actividades Académicas de la
SFOR de acuerdo al formato PM0103-F02 “Plan Anual de actividades académicas, de
acuerdo a los plazos establecidos en el procedimiento PM0103.

e Necesidades de actividades académicas de los administrados y EFA de nivel
regional y local.
e Solicitudes de requerimiento de actividades académicas de la ciudadania.

2.3. Sobre los tipos de actividades académicas.

Son acciones que se realizan por parte de la AFA, como parte del proceso de
ensefianza y aprendizaje, las cuales se pueden desarrollar de manera presencial,
semipresencial y/o virtual; y estas pueden ser:

i. Curso: actividad que tiene como propdsito impartir conocimientos sobre las
materias referidas a las funciones del OEFA y el Sistema Nacional de
Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental (SINEFA) con una duracién de ocho (9)
hasta ochenta (80) horas cronoldgicas. Se tiene los siguientes tipos:

ii. Curso Taller: Vincula la teoria y la practica en donde el docente expone los
fundamentos tedricos y procedimentales, que sirven de base para que los
estudiantes realicen un conjunto de actividades.
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Desconcentradas del OEFA y Oficinas de Enlace

iii. Curso basico: Se brinda conceptos basicos del macroproceso de fiscalizacion
ambiental para las acciones de evaluacion, supervisién y fiscalizacion y el
fortalecimiento del SINEFA.

iv. Jornada académica: Actividad que tiene como propésito impartir
conocimientos sobre las materias referidas a las funciones del OEFA y el
SINEFA con una duracibn menor a ocho (8) horas cronoldgicas. Estas
pueden ser conferencias, charlas, seminarios, talleres, entre otros.

2.4. Sobre laimplementacion.

Una vez aprobado el Plan Anual de Actividades Académicas, se debe iniciar con los
tramites logisticos necesarios para la ejecucion de las capacitaciones, de acuerdo al el
procedimiento, PA0202 “Contrataciones de bienes y servicios con procedimiento de
seleccion”, PA0203 “Contrataciones de bienes y servicios por adjudicacién sin
procedimiento”, segun corresponda. Esto incluye la contratacién de servicios y la
identificacion y coordinacién con los docentes.

Contratacion de Servicios: Realizar la contratacion de servicios necesarios de
acuerdo con el Plan Anual y los procedimientos vigentes. Esto puede incluir la
contratacion de docentes, proveedores de materiales, alquiler de local, servicio de
refrigerios o cualquier otro recurso esencial para la capacitacion.

Designacion de Docentes: Identificar y coordinar la designacion de docentes
internos o externos para cada actividad académica, en base a lo establecido en el
plan anual de actividades académicas, previa coordinacion con la SFOR.
Confirmar la disponibilidad y el compromiso de los docentes seleccionados.
Trabajar con los docentes para establecer los objetivos de aprendizaje, definir el
contenido tematico, seleccionar la metodologia de ensefianza y otros detalles
relevantes del programa o silabo de la actividad académica. Una vez elaborado el
programa y/o silabo de la capacitacién, proceder con la preparacion de la
convocatoria y el proceso de admision de los participantes.

Convocatoria: Realizar la convocatoria a través de los canales institucionales
oficiales, oficios, sede digital del OEFA, redes sociales y correos electronicos,
previa coordinacion con la SFOR. Asegurarse de que la informacion sobre las
actividades académicas, fechas, y requisitos sea clara y accesible para todos los
interesados.

Admisién: Verificar el cumplimiento de los requisitos de admision establecidos.
Registrar a los interesados y comunicar los resultados de la evaluacién a los
postulantes, informandoles si han sido admitidos o no, y proporcionar detalles
adicionales sobre la capacitacion, como el acceso a materiales y la programacion.
Matricula: Para efectos de la inscripcion de los admitidos, es importante recopilar
los siguientes datos: Numero de Documento de Identidad, correo electrénico,
nombres y apellidos completos. Con la base de datos, se procede a la matricula
masiva en el aula virtual de la AFA y se realiza la verificacion de la operatividad y
los accesos correspondientes.
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2.5. Sobre la ejecucion.

Coordinar los recursos necesarios para la ejecucion de la actividad académica, podran
ser cursos o jornadas académicas (charla, conferencia, taller).

e Antes delaActividad Académica
Actividades Presenciales:

- Revisién Previa: Verificacion del local antes del evento para la identificacion de
entradas y salidas de emergencia, ubicacion de espacios para la lista de
asistencia, servicio de refrigerio, mesa de honor para autoridades, podio, sillas
o carpetas en funcion al aforo, parlantes, entre otros aspectos relevantes).
Asimismo, es importante revisar el silabo/programa, asi como brindar
recordatorios a los docentes/exponentes para contar con el resumen de su CV
y presentacion en formato de Presentacion de Microsoft PowerPoint (.pptx) con
antelacion.

- Preparacién del lugar: Llegar 45 minutos antes; asegurarse de que el ambiente
esté limpio y adecuado. Asegurar que el docente tenga todos sus materiales
listos.

- Materiales Necesarios: Registro de asistencia, encuestas, pruebas de
entrada/salida, materiales para estudiantes (libretas, lapiceros, etc.), letreros, y
equipo audiovisual (laptop, proyector, micréfono, etc.).

Actividades Virtuales:

- Infraestructura: Ubicarse en un espacio comodo y con buena conexién a
internet y luz. Contar con el equipo adecuado (laptop, proyector, ecran, pilas,
pasador de diapositivas, parlantes, micr6fonos, entre otros).

- Preparacién de la plataforma: Crear y compartir enlaces para inscripcion,
pruebas, y encuestas. Verificar la disponibilidad de materiales digitales
(presentaciones, lecturas, videos, clases, etc.).

- Lista de participantes y asistencia: Armar lista de participantes con los datos del
formulario de inscripcion.

e DurantelaActividad Académica
Actividades Presenciales:

- Inicio: Asegurarse de que los materiales estén listos (PPTs y/o materiales
audiovisuales descargados, carpetas impresas, etc). Iniciar con la prueba de
entrada
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- Monitoreo: Vigilar el desarrollo de la actividad y el cumplimiento del programa,
asistir al docente si es necesario.

- Finalizacion: Aplicar la prueba de salida y recoger encuestas de satisfaccion.
Verificar el cumplimiento del silabo/programa.

Actividades Virtuales:

- Inicio Puntual: Asegurar el funcionamiento de la plataforma y audio del equipo,
conexion a internet, conexion del docente. Verificar que los participantes
completen la prueba de entrada.

- Soporte Continuo: Estar disponible para resolver problemas técnicos y
responder preguntas del docente como de los participantes

- Finalizacion: Enviar e instruir a los estudiantes para que completen la prueba
de salida.

e Después de la Actividad Académica

- Recopilacion: Recoger encuestas y pruebas de salida, y despedirse del
expositor.

- Cierre del Evento: Apagar y guardar equipos, entregar materiales y reportes al
personal correspondiente.

- Documentacién: Elaborar el consolidado de asistencia, notas, porcentaje de
mejoria y asegurar que todos los materiales estén almacenados correctamente
en el aula virtual o drive.

2.6. Sobrelos horarios de clases.

Las clases se desarrollaran segun el cronograma establecido en el disefio de las
actividades académicas presencial, semipresencial y/o virtual; solo en caso de fuerza
mayor u hecho fortuito se cambiard la programaciéon. Cualquier cambio deberd ser
comunicado al/la estudiante a la brevedad posible.

El/la estudiante es el responsable de su acceso a las clases virtuales y/o presenciales,
no debiendo ser suplantado/o falsear informacién al momento de registrarse.

El/la estudiante es responsable de su asistencia y puntualidad a todas las actividades
sincronicas.
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2.7 Sobre la etapa de evaluacién:

La SFOR esta a cargo de la etapa de evaluacion que incluye:

- Determinacion y verificacion de criterios de certificacion.
- Evaluacion de la emision de constancias y certificados.
- Emision de constancias y certificados.

Al respecto, las ODES aportan con la siguiente informacion:

- Con relacion a la emision del Certificado: Verificar que la asistencia sea al menos

del 75% y nota mayor igual a catorce (14) del promedio final.
- Constancia: Verificar que la asistencia sea al menos del 75%

- Comunicar a la SFOR por correo electronico, sobre el consolidado de notas y
asistencia, para que esta subdireccion emita los certificados o constancias

correspondientes.

- Realizar reportes actualizados de la informacion relacionada con cada actividad

académica para informar a la SFOR.
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DEL CURSO DE EXTENSION
UNIVERSITARIA EN FISCALIZACION AMBIENTAL (CEU)

I. Objetivo

Establecer un procedimiento para el disefio, implementacion y ejecucion del curso de
extension universitaria en fiscalizacion ambiental, garantizando un proceso eficiente y
colaborativo que responda a las necesidades de la institucion, con el fin de promover
el fortalecimiento de capacidades en los estudiantes universitarios, alineando la
formacion con las necesidades de capacitacién identificadas y asegurando el
cumplimiento de los estdndares de calidad establecidos por la Subdirecciéon de
Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacibn Ambiental.

Il. Instrucciones

2.1. Disefio del curso

» Periodo de disefio: Desde junio hasta agosto del afio en curso, la
Subdireccién de Fortalecimiento de Capacidades, a través de la Academia de
Fiscalizacion Ambiental, elabora la propuesta de la estructura general del curso
para el afio siguiente.

s Colaboracion de éareas: Se cuenta con el apoyo de las areas de linea para
actualizar los temas a impartir en funcién de las necesidades del sector
ambiental.

o+ Aprobaciones: La propuesta del curso se presenta en las siguientes etapas:

- Direccién de Politicas en Fiscalizacion Ambiental para su revision.
- Gerencia General para su revision y recomendaciones.

- Presidencia del Consejo Directivo, para la aprobacion final.

- Consejo Directivo del OEFA, para su conocimiento.

2.2. Implementacién del curso

o Coordinacién con areas: Una vez aprobado el curso, se coordinan las
acciones necesarias con las siguientes areas:

o Oficina de Relaciones Institucionales y Atencién a la Ciudadania:
Creacioén de afiches, actualizacién de la pagina web, brochure, difusion de
la convocatoria, entre otros.

o Oficina de Tecnologia de Informacion: Actualizacion del sistema del
examen de admision y participacién durante su ejecucion.

0 Unidad de Recursos Humanos: Coordinacién para la incorporacion de
los estudiantes destacados como practicantes.

o Area de Planeamiento y Presupuesto: Coordinacion de los recursos
necesarios para la ejecucion del curso.

¢ Monitoreo: La Academia de Fiscalizacion Ambiental (AFA) monitorea todo el
proceso de implementacion para asegurar el correcto desarrollo del curso.
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EXTENSION UNIVERSITARIA EN FISCALIZACION
AMBIENTAL (CEU)

2.3. Sobre el banco de preguntas y custodia

Contratacion del locador: Se contrata a un profesional especializado en la
elaboracion de exadmenes académicos.

Confidencialidad: El contrato del locador incluye clausulas de confidencialidad
con sanciones por incumplimiento.

Entrega encriptada: El locador entrega el examen en formato encriptado a
una persona designada para su custodia.

Almacenamiento seguro: El banco de preguntas se almacena en un servidor
seguro o en un dispositivo encriptado.

Desencriptaciéon: Solo el responsable designado puede desencriptar el
examen el dia de su administracion.

Monitoreo del examen: El examen es monitoreado en todo momento para
evitar fugas de informacion.

2.4. Identificacién de docentes del ceu

Comunicacién interna: A través de memorandos o correos, se solicita a los
jefes de las areas del OEFA los nombres de los expositores para los temas del
curso.

Capacitacion externa: Envio de oficios a instituciones para solicitar
capacitaciones ad honorem.

Contratacion de docentes externos: Segun los temas especializados que se
identifiquen, se procedera con la contratacion de docentes externos.

2.5. Ejecucién del examen de admision

a)

b)

Identificacion del personal responsable:

Se realiza una seleccién previa de los colaboradores del OEFA que estaran
encargados de la ejecucion del examen. Este equipo incluye evaluadores,
supervisores, verificadores, encargados de salas de incidencia, y personal de
soporte técnico, entre otros.

Coordinacién y preparacion:

0 Reuniones preparatorias: Se llevan a cabo reuniones de coordinacion
con todo el personal identificado, asegurando que cada miembro del
equipo conozca sus funciones y responsabilidades durante el proceso.

o Distribucion de documentacion: Se envian los documentos y guias
operativas necesarias a todo el personal involucrado, detallando las
actividades y protocolos a seguir antes, durante y después del examen.

Simulacro de examen:

Antes del dia del examen, se realiza un simulacro integral con la participacion
del equipo asignado, con el fin de garantizar que todos los procedimientos y
sistemas funcionen correctamente. Este simulacro permite identificar posibles
problemas técnicos y operativos, y ajustar el proceso en caso de ser necesario.
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d) Supervision del examen:

El examen se desarrolla de manera virtual a través de videoconferencia, bajo
estrictas medidas de seguridad y supervisién. Se sigue un protocolo riguroso
de:

o Identificacion de postulantes: Verificacion de identidad mediante la
comparacion de documentos oficiales y el registro previo de los
postulantes.

0 Monitoreo constante: Cada evaluador supervisa a los postulantes en
tiempo real, vigilando el cumplimiento de las normas establecidas (uso de
camara web, audio, y otras restricciones de conducta).

0 Manejo de incidencias: Se habilitan salas de incidencia para resolver
problemas técnicos o situaciones imprevistas, garantizando la correcta
participacion de los postulantes.

2.6. Seguimiento alos estudiantes admitidos

s Confirmacién de participaciéon: Envio de comunicaciones para confirmar la
participacién en el curso y proporcionar los materiales necesarios.

2.7. Ejecucién del curso

s Preparaciéon de materiales: Coordinacién con los docentes para la entrega de
los materiales educativos necesarios.

o Desarrollo del curso: Monitoreo continuo de los docentes a fin de garantizar
la calidad de la ensefianza y el cumplimiento de los objetivos académicos

s+ Examenes modulares: Preparacién y aplicaciéon de examenes periddicos para
medir el avance de los estudiantes.

¢+ Seguimiento: Control y seguimiento del progreso de los estudiantes para
asegurar el cumplimiento del programa.
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Actividades de comunicacién interna

Actividades de comunicacion interna

I. Objetivo

Comunicar a los colaboradores de OEFA y usuarios externos las capacitaciones,
charlas, talleres, material bibliografico, entre otros con el fin de promover el
fortalecimiento de sus capacidades en fiscalizacion ambiental.

Il. Instrucciones

A continuacion se describen las acciones para el disefio e implementacion de
estrategias de comunicacién para usuarios internos y externos, relacionadas a las

capacitaciones, charlas, talleres, material bibliografico, entre otros.

Descripcion de Acciones

objetivo, entre
otros)

fecha, publico objetivo, documentos
adjuntos, el medio donde se difundira
el comunicado (correo electrénico o
redes sociales), etc.

Proveedor Entrada Y : Salida
Descripcion Ejecutor
Se solicita elaborar arte para la
difusion de material bibliogréfico,
Informacion boletines, estacion, cursos SFOR,
para entre otros. Se indica la informacién Correo
. . comunicado | necesaria para la elaboracion del Area electrdnico con
Area solicitante - . - .
(tema, publico [ comunicado, tales como: tema, solicitante solicitud de

elaborar arte.

atendida por
ORI

en redes sociales y/o plataformas
web de OEFA se deriva a ORI.

interna

Correo . " . . . Informacion para
- Se revisa la solicitud si se tiene la Asistente para .
electronico . . . . . comunicado
P - L informacion necesaria o si falta mas |la .
Area solicitante | con solicitud . .., |revisada (tema,
detalle para luego realizar el comunicacion L .
de elaborar . I . publico objetivo,
comunicado y programar su difusion. |interna
arte. entre otros)
Se solicita informacion adicional
. Correo . ) .
Asistente para electrénico necesaria para el comunicado, como |Asistente para | Correo
la con solicitud por ejemplo: si se requiere luego la electronico de
comunicacion de elaborar hacer reenvios de correo, lista de comunicacién |solicitud de mas
interna . difusion, sylabus, documentos, entre |interna informacion.
arte revisado.
otros.
. Correo
Asistente para - p . -
electrénico de | Se envia la informacion < e
la . . . . Area Informacion
S solicitud de complementaria necesaria mediante - .
comunicacion , - solicitante complementaria.
. mas correo electrénico.
interna . o
informacién.
Se envia la propuesta de arte
Correo . . .
electrénico de realizada por ORI a través de un Asistente para
. correo electrénico, ya que. Al seruna |la Propuesta de
ORI la solicitud . . . . L
solicitud para difundir un comunicado | comunicacion |Arte.
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Qe

Actividades de comunicacién interna

Asistente para

Se revisa la propuesta de arte para

informacién errada.

la Propuestade |verificar que el contenido sea el Area Propuesta de
comunicacion | Arte. correcto y promueva el objetivo que | solicitante Arte revisada.
interna se quiere lograr con el comunicado.
Se solicita realizar cambios en el P . .
" . Propuesta de L Area Lista de cambios
Area solicitante . arte, ya sea, en el disefio, texto o -
Arte revisada. solicitante en el arte.

ORI

Correo
electrénico de
la solicitud
atendida por
ORI

Se valida los cambios solicitados se
hayan realizados en el Arte por parte
de ORI.

Asistente para
la
comunicacion
interna

Propuesta de arte
validado

Asistente para

Se envia la propuesta realizada por

Asistente para

Correo
Se aprueba la propuesta de Arte -
} p electrénico
. - Propuestade |[realizada por ORI para luego ser Area .
Area solicitante . . . , . . solicitando
arte revisado. |difundida a través de redes sociales |solicitante ) .
difundir el arte
ylo plataformas web de OEFA.
aprobado.
Correo

Asistente para
la

con propuesta
de arte

Se revisa la propuesta de arte para
verificar que el contenido sea el

Subdirector(a)

Propuesta de . L electrénico con

la ORI a través de un correo electrénico |la
s Arte . o . ., |propuestade arte
comunicacion a la Subdirecciéon de SFOR para su | comunicacion
. aprobado. S . aprobada por el
interna validacion. interna . .
area solicitante.
Correo
electrénico

Propuesta de arte

atendida por
ORI

Subdireccion de SFOR para su
revision.

comunicacion
interna

comunicacion correcto y promueva el objetivo que | SFOR revisado.
) aprobada por . )
interna . se quiere lograr con el comunicado.
el area
solicitante.
Asistente para - . . . .
P Se solicita realizar cambios en el . Lista de cambios
la Propuesta de L Subdirector(a)
L arte, ya sea, en el disefio, texto o en propuesta de
comunicacion | Arte. . - SFOR
. informacién errada. arte.
interna
Correo Se valida que los cambios solicitados .
- . Asistente para
electronico de | en el Arte se hayan realizado. Luego
. . la Propuesta de
ORI la solicitud se envia nuevamente a la

Arte revisada.

interna

(tema, publico
objetivo, entre
otros)

solicitado.

interna

. Correo
Asistente para Se aprueba la propuesta de Arte ..
. . electrénico
la Propuestade |[realizada por ORI para luego ser Subdirector(a) .
L . . . , . solicitando
comunicacion | arte revisado. |difundida a través de redes sociales |SFOR . .
) difundir el arte
interna y/o plataformas web de OEFA.
aprobado.
Informacion
. para . . .
Asistente para comunicado Se planifica de manera interna, las Asistente para
la . fechas para la atencion, entrega y la Cronograma de
L, revisada . . , L
comunicacion difusion de lo requerido segun lo comunicacion |fechas

I-DPEF-PM0103-3

Version: 01

Fecha de aprobacion: 27/12/2024

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias.

s) firma(s) pueden ser verificadas en https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

La integridad del documento y la autoria de la(



Qe

Actividades de comunicacién interna

Asistente para

Documentos
para adjuntar

Se elabora la propuesta de arte de

Asistente para

validados..

la Links acuerdo a la informacion la Propuesta de
comunicacion Lista de proporcionada para su difusién por comunicacion |arte.
interna . correo. interna
cambios.
Asistente para Asistentepara | .
. Disefio de
la Propuestade |Se elabora la cabecera del formulario |la
L, S L cabecerade
comunicacion | arte. acorde al disefo de arte. comunicacion .
. . formulario
interna interna
. Preguntas de |Se edita el contenido del formulario, .
Asistente para . . Asistente para
a formulario. como datos y preguntas necesarias, a
L, - Disefio de esto es indicado en la informacién L, Formulario
comunicacion . L comunicacion
. encabezado [proporcionada enlasolicitudoenla |.
interna i . L . . interna
de formulario |informacion adicional recepcionada.
Asistente para Se prepara el correo de difusién en la | Asistente para
L N L Testde correo de
la - MailerLite aplicacién MailerLite, se sube el arte, | la difusién en
comunicacién |- Formulario |archivos adjuntos y el formulario de | comunicacion MailerLite
interna Ser necesario. interna
. - Testde . . .
Asistente para Se valida la lista de correos en la Asistente para | .
correo de o ' . Lista de correos
la e aplicacion Leopathu para confirmar si |la L.
L difusién en . . . . , L, electronicos
comunicacion o existen o hay inconsistencia en algan | comunicacion .
) MailerLite . validados.
interna correo. interna
- Leopathus
. . Se crea una lista de difusion con el .
Asistente para |Lista de Asistente para
nombre del asunto del correo de . e
la correos e g . o . la - Lista de difusién
L, . . difusion para identificar la lista, esta L, o
comunicacion | electrénicos . . comunicaciéon |para campana.
. . lista contiene los correos ya .
interna validados. interna

Se actualiza la lista de difusion, para

interna

posterior aprobacion.

interna

- Asistente actualizar la lista de colaboradores
para la OEFA se toma la informacion de la | Asistente para
L Test de correo . PR
comunicacion de difusién en base de datos Contactos que la Lista de difusion
interna S contiene la informacion actual dada | comunicacion |actualizada.
! MailerLite . .
- Area por RRHH, para listas externas se interna
solicitante obtiene la informacion por el &rea
solicitante.
- Testde .
Se ejecuta un test de correo
. correo de . N . .

Asistente para difusion en electrénico de difusion hacia el correo | Asistente para
la MailerLite del Asistente para la comunicacion la Testde correo de
comunicacion Lista de interna para validar que tenga la comunicacion | difusion
interna e informacioén y formato correcto, luego |interna

difusién para . 2

= se debe reenviar para su aprobacion

campafia

Asistente para . e Asistente para
P Enviar el correo test de difusion al P
la Testde correo | | - o la Testde correo de
S e area solicitante para su revision y s o

comunicacion | de difusion comunicacion | difusion
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Qe

Actividades de comunicacién interna

Asistente para

Se revisa la propuesta de arte para

interna

MailerLite.

interna

Propuesta de " ) P Testde correo de
la verificar que el contenido sea el Area .
L, correo de . . difusion
comunicacion s correcto y promueva el objetivo que | solicitante .
. difusiéon . . revisada..
interna se quiere lograr con el comunicado.
Propuesta de - . .
Se solicita realizar cambios en el p
. . correo de L Area . .
Area solicitante | .. . arte, ya sea, en el disefio, texto o - Lista de cambios.
difusion . -, solicitante
. informacién errada.
revisada.
Asistente para . . Asistente para
. Se realizan los cambios en los textos
la Lista de e .. |la Textos del correo
S . del correo de difusion en la aplicacion L .
comunicacion | cambios. comunicacion |editados

Asistente para

Se aprueba la propuesta de Arte

solicitud.

la Test de correo | realizada por SFOR para luego ser Area Test de correo de
comunicacion | de difusion difundida a través del correo solicitante difusién aprobado
interna electrénico.
. Se programa el envio del test de .
Asistente para |Propuesta de prog e . Asistente para
correo de difusién aprobado acorde a
la correo de , la Correo de
S e la fecha programada con el &rea L .
comunicacion | difusion o , s comunicacion | difusion
. solicitante segln lo indicado en la .
interna aprobada. interna

Asistente para
la

Test de correo

Enviar el correo test de difusion al
Subdirector(a) SFOR para su revision

Asistente para
la

Propuesta de

o de difusion y posterior aprobacién del test de L e
comunicacion e g comunicacién |correo de difusion
. aprobado. correo de difusion aprobado por el .
interna , .. interna

area solicitante.
. Se revisa la propuesta de arte
Asistente - prop ) Propuesta de
Propuesta para verificar que el contenido .
parala Subdirector( |correo de
. .. |decorreo de |sea el correcto y promueva el e
comunicacion | .. ., L . a) SFOR difusion
. difusion objetivo que se quiere lograr con )
interna . revisada..
el comunicado.
Propuesta Se solicita realizar cambios en el
Subdirector(a |de correo de arte. va sea. en el disefo. texto o Subdirector( |Lista de
) SFOR difusion arte, y el ' a) SFOR cambios.
. informacion errada.
revisada.
Asistente . . Asistente
. Se realizan los cambios en los
para la Lista de e para la Textos del
. ) textos del correo de difusion en la . i
comunicacion | cambios. S S comunicacio |correo editados
. aplicacion MailerLite. .
interna n interna
Asistente Se aprueba la propuesta de Arte Propuesta de
Propuesta . .
para la realizada por SFOR para luego Subdirector( |correo de
. ., |decorreode . : . e,
comunicacion difusion ser difundida a través del correo |a) SFOR difusion
interna electronico. aprobada.
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Asistencia en base de datos

Qe

Asistencia en base de datos

I. Objetivo

Apoyar con la organizacion, consolidacion de datos ademas del desarrollo de
reportes y presentaciones sobre las actividades de fortalecimiento de capacidades
en fiscalizacion ambiental.

Il. Instrucciones

A continuacién se describen las acciones para organizar los datos que se obtienen
a partir de las actividades de fortalecimiento de capacidades en fiscalizacion

ambiental.

Descripcién de Actividades

electrénico

Integracion de datos de
diferentes origenes en el

Asistente en

Proveedor Entrada Salida
Descripcién Ejecutor
Acopio de informacién de origen
Reporte . .
p externo o interno a partir dej
Area sobre L Area Correo
- . alguna actividad de la SFOR, en . .
solicitante |actividad . remitente electronico
realizada carpeta de Google Drive de
' SFOR.
Correo Asegurar la calidad de los datos| , . Confirmacion de
L. . Asistente en .,
electrénico considerando los recursos y recepcion de
SFOR . Base de . .,
conreporte | mecanismos que se cuentan en Datos informacion
de datos. la SFOR. adecuada.
Correo

Confirmacion de
recepcion de

coordinacion.

SFOR con reporte o Base de . -
y repositorio de datos de la informacion
de actividad Datos
. SFOR. adecuada.
realizada.
Correo . . .
- Generacion de reportes a partir |Asistente en .,
electronico de : Informacién
SFOR . de datos consolidados y apoyo |Base de :
solicitud de L, . complementaria.
en la formulacion de informes. |Datos
reporte.
Correo L
- - Generacién de
electronico e s . ., . L
<obre apovo Difusion de informacion |Asistente en  |presentacién
SFOR P y consolidada a los destinatarios |Base de - Apoyo en la
0 generacion o _,
solicitantes. Datos formulacién de
de reporte / .
. informe.
informe.
Correo con - . :
. Establecimiento de mecanismos|Asistente en
solicitud de L, Propuesta de
SFOR de colaboracién para|Base de .
apoyo o L Arte revisada.
recoleccion de datos. Datos
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Qe

Asistencia en base de datos

capacitadas y mejoran su
conocimiento, regiones con
mayor cantidad de EFA que
hayan fortalecido sus
conocimientos.

. Correodela [Apoyo y asistencia en la Asistente en . i
Area . -, . Lista de cambios
. solicitud del |creacién de informes que Base de
solicitante . - en el arte.
apoyo. faciliten la toma de decisiones. |Datos
Correo . . . .
‘ - Intercambio de informacion y Asistente en
Area electrénico de - . Propuesta de
. . colaboracién entre &reas para el |Base de .
solicitante [la solicitud de . arte validado
Y logro de objetivos comunes. Datos
coordinacion.
Atencién a consultas de baja
complejidad relacionadas a
responder preguntas o
Comunicacié |solicitudes que requieren un .
. o Asistente en
ncon la nivel de conocimiento y de Propuesta de
SFOR . . ) . Base de )
consulta insumos bésicos e inmediatos. arte validado
. . . Datos
requerida. Por ejemplo, cantidad de
personas registradas para
alguna actividad, regiones con
mayor cantidad de EFA, etc.
Atencion a consultas de
complejidad mayor relacionadas
a responder preguntas o
solicitudes que requieren un
mayor nivel de conocimiento
.y _,y . Correo de
de insumos para su resolucion. |[Asistente en
Correode la . . respuesta con la
SFOR . Por ejemplo, cantidad de Base de -
solicitud : resolucién de la
personas que han sido Datos

consulta.
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SFOR

Areas del OERA / ODES /

Areas del OEFA / EFA /
Administrados /
Ciudadanos/as

Necesidadesde |
actividades académics |
(segundiagnéstico) |

| Solicitudes de requerimientos
: de actividades académicas

PMO0103 - Gestion de actividades académicas
Analista de capacitacién - SFOR

realiza el Especiaista

convocatoria de
la actividad

para la Comunicacion
Interna de SFOR y el

11. Coordinar los
recursos logisticos

paraeldesarrolio de 3
de SFOR u ODES actividad académica

9.Revisarel registro del

g b Implementacién S Ejecucién S Evaluacién
,
4 | i
K PMO0103-F10 | i
'g 1. Recopilary ! i
g registrarinformadén | | \
H de actividades | i
académicas ! !
& INICIO ! '
g Plazo 10 dias ! !
El habiles ! :
| i =
§ | PoyEodeien Actividad también Enlas ODES las ! ! Acthiisd cafe
5 cthidades -+ | realizada porel Anaista <1 adividadesSy6las - . | : Arse_amadpol:m )
c ‘Bcadémicas de capacitacion SFOR . realizan el Jefe o el esped : : : dI: g ;FOR Prl‘aéio_‘7 d‘;as
§ ZEishony e " - ! ! = inicia:i:sca:ia
H ... elPlanAnualde 5. Coordinar la 6. Coordinar con el l ! it
3 actidades designacion de docente interno | H 20.Elaborary
9 Académicas docente interno y/o designado y/o externo | | - PMO103-F11 enviar el Reporte
2 externo designado o contratado | ! - PMO103-F12 de actividades
z Los primeros : ! académicas
% quince (15) dias | \
'ﬁ habiles del primer | |
8 mes de cada afio | !
! ! FIN
Plan anual de | | F )
5 actividades Designacién | \ L Plazo 15 dias
& académicas Plazo 5 dias de docente I 1 habiles
= 3. Revisar y validar habiles : ! 18. Suscribir la
H .. ] elPlanAnual de | | certificacion
3 actividades : !
E académicas JExist: - | \
a observaciones? Contratacién ! !
de servicios ! 1
T T
3 | |
5 Y En las ODES | |
PN g esta actividad | 1
5% 4.Coordinarla | | ja realiza el I i
B2 songiaicn e Especialista en ! !
<E senvicios G ! |
3 Administrativa i i
< : ;
PM0103-F03 | |
7.Solicitar y | i
almacenar los » ! !
materiales [ !
s académicos | En las ODES esta |
| actividad lareaiza el |
k : Especialista ambiental |
| oelEspecialistaen |
3 | Gestion 1
: ! Administrativa !
En las ODES las Actividad tambien ! ; !
actividades 7y 9 las realizada por el Asistente 8. Realizar la | - 1
I 1
| |
|
1
|
i
|
|
1
i
|
i
|
1
|
|
1
i

Auxiliar Académico - SFOR

- PM0103-FO7

12. Aplicar la
prueba de
entrada

Enlas ODES Ias actividades
12y 13 las realiza el

Especialista ambiental

I
I
Asistente administratio !
b
— ! 13. Verificar el
Esta actividad ! desamolio de
también la pusde | actividad académia
realizarel Analista de | - PMO103-F05
capacitacion de SFOR : - PM0103-F06
S | [14 Aplicar 12 prueba de
sy | salidaylaencuestade |- -
E satisfaccion
Enlas ODES I; I
14y 15 las realizael - ! - PM0103-F08
| - PM0103-F09
|
[}

15.Registrary consolidar
los resultados de la e
actividad académia

Plazo 7 dias
habiles

I
|
I
|
I
interesado/ayanaizar :
s ¢l cumplimierto de los |
requisitos de admision |
I
PMO103-F04 !
Plazo 3 dias |
habiles !
= !
=5 N !
o
g ;‘;:’c??:as 5 10. Comunicar a los !
sE sael ....| admitidosyno I 19, Comunica
€E la realiza el e
52 Pl admitidos en la !
g ’E‘ Spseld | cidascackms | piszo  gisd
B habiles |
S |
ol ]
| - PM0103-F05
|
|
|

Plazo 10 dias
habiles

Actividad también
________ realizada por el
Analista de
capacitacion SFOR
d7.Reviary - PMO103-F11
Spcdk | - PMO103-F12
certificacion

datos - SFOR

Asistente de base de
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