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APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad
Organica
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Revisado por:

Edison Vicente Chalco
Cangalaya

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento?
Se modifica el término SIGEMA por
“aplicativo SIIA” en las actividades
o Consideraciones generales, | (91025 o8 requerinientos e matriales
actividades niumeros 2y 12 e gx ',, Y. P
aplicativo wel en las actividades
referidas alos requerimientos de materiales
adquiridos y almacenados por OEFA
Establecer las actividades para el aprovisionamiento de materiales en las comisiones
OBJETIVO o . g L .
de servicio de las acciones de evaluacion y supervision ambiental.
El presente procedimiento es de aplicacion para las Direcciones de Evaluacion
Ambiental, de Supervision Ambiental en Energia y Minas, de Supervision Ambiental
ALCANCE en Actividades Productivas, de Supervision Ambiental en Infraestructura y Servicios,

Oficinas Desconcentradas y de Enlace. Comprende desde la recepcion y
verificacion de los datos de la alerta de el/los requerimiento/s hasta el ingreso
y registro de atencién a el/los requerimiento/s.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador/a de Gestion de Muestras y Equipos Ambientales.

BASE NORMATIVA

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

! Aprobada mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 054-2020-OEFA/PCD, del 29 de

diciembre de 2020.
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Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

Ley N° 29325, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.

Decreto Legislativo N° 1013, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Creacion,
Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente.

Decreto Supremo N° 012-2009-MINAM, que aprueba la Politica Nacional del
Ambiente.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Puablica.

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

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 065-2015-OEFA/PCD, que
aprueba el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 068-2019-OEFA/PCD, que
aprueba la “Politica Integrada del Sistema de Gestion Integrado del Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 077-2018-OEFA/PCD que
aprueba el Manual de Procedimientos “Innovacién y Gestion por Procesos”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

Respecto del aprovisionamiento de materiales general:
Los kits de emergencias se ubican en la sede del OEFA ubicada en Cercado de
Lima y son sustituidos de manera semanal por el/la Auxiliar en Mantenimiento de
Equipos Ambientales, de acuerdo al Instructivo I-DEAM-PM0309-1 “Atencion de
equipamiento y materiales para emergencias ambientales” del procedimiento
PMO0309 “Aprovisionamiento y devolucién de equipamiento”.
Los materiales se solicitan de acuerdo al siguiente detalle:
(i) A través del médulo “Generacion de Requerimientos de Servicio de
Analisis” del SlIA, cuando se solicitan al contratista de laboratorio; vy,
(i) Formato PM0310-FO1 “Requerimiento de materiales”, adjuntado al Mddulo
“Generacion de Requerimiento materiales” del Aplicativo web, cuando se trata
de materiales adquiridos y almacenados por OEFA.
El &rea usuaria es responsable de verificar el estado de atencion de su
requerimiento en los mdédulos respectivos del Aplicativo web; y, los correos
institucionales que genera el SIIA respecto de su requerimiento de servicio
de analisis.
Para las comisiones programadas, el area usuaria debe programar el servicio de
transporte de carga un (01) dia habil posterior a la fecha programada para la
entrega de los materiales.

- Cuando dentro de la carga retornen materiales que van a ser destinados como
residuos, estos son colocados en un area para su posterior disposicion como
residuos solidos en coordinacion con el area de servicios generales de acuerdo al
Plan de Residuos establecido por OEFA.

Respecto del aprovisionamiento de materiales adquiridos y almacenados por
OEFA:
El/La responsable del area usuaria debe realizar el requerimiento y enviar el
formato, dentro de los cinco (05) dias habiles previos al inicio de la comision de
servicio cuando se trate de comisiones programadas, y de veinticuatro (24) horas
previas al inicio de la comisidon de servicio cuando se trate de comisiones no
programadas.
Para el caso de los requerimientos de materiales formulados en el Aplicativo web,
el/la Especialista en Operaciones Técnicas Ambientales notifica al personal del
area usuaria en un plazo de cuarenta y ocho (48) horas previas a la fecha de
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atencion programada, a fin de obtener su confirmacion para el aprovisionamiento
correspondiente.

Sin perjuicio de lo sefialado precedentemente, el/laresponsable de area usuaria,
aceptar o denegar, en el dia habil de recibida la confirmacion de stock mediante el
Aplicativo web, los materiales ofrecidos por el/la Auxiliar de Gestion de Materiales
y Muestras Ambientales. Aplica solo para comisiones programadas.

El/La responsable del area usuaria que realiza el requerimiento respectivo debe
de apersonarse a recoger los materiales en la fecha de atencién programada. En
caso de incumplimiento, los materiales reservados estaran disponibles dentro de
las veinticuatro (24) horas siguientes. Sin perjuicio de ello, posterior al vencimiento
del referido plazo, el area usuaria podra formular un nuevo requerimiento.

En caso el/laresponsable del &rea usuaria no pueda realizar la verificacion de
los materiales de manera presencial puede asignar la responsabilidad a otro
colaborador/a de su propia area para que realice dicha verificacion. En casos
excepcionales, el personal de GEMA puede apoyar con la realizacién de la
verificacion, previa coordinacion con el area usuariay envia mediante correo
institucional los formatos respectivos para su conformidad.

Para asegurar que los materiales entregados a los usuarios para el desarrollo de
sus actividades de muestreo ambiental no influyan en los resultados de las
muestras tomadas, se realizan controles a los mismos de acuerdo a lo indicado en
el instructivo I-DEAM-PM0310-1 “Control de Calidad de frascos y filtros para
analisis de metales”

Para el caso de las ODES/OE, pueden adquirir sus materiales a través de una
“adquisicion directa” mediante el aplicativo web o por intermedio de los 6rganos
de linea mediante Memorando, en atencién a los contratos de materiales que
poseen los referidos 6rganos para su ejecucion. El abastecimiento de este material
se dard de acuerdo a los plazos establecidos para el ingreso de los bienes
adquiridos y el tiempo que tome para su traslado.

El personal especialista ambiental de las ODE/OE, asi como personal del
area usuaria que soliciten materiales asignados a las ODE/OE, para el
desarrollo de sus actividades, son responsables de aplicar el presente
procedimiento. Debiendo dirigir el requerimiento de los materiales al Jefe de
cada ODE o al personal asignado para tal fin.

Por otra parte el jefe de las ODE/OE, o quien corresponda, debera realizar la
administracién y custodia de los materiales asignados a las ODE/OE, de
acuerdo alo establecido en el presente procedimiento.

Respecto del aprovisionamiento de materiales proporcionados por el
laboratorio contratado:

Para el caso de las ODES/OE, el personal debe atender los servicios de toma de
muestra con el material de laboratorio que administra en stock y gestionar su
posterior reposicion mediante el envio del requerimiento de servicio
correspondiente, a través de las areas usuarias, en atencion a los contratos de
materiales que poseen las areas usuarias para su ejecucion. Considerar como
plazo para la reposicion de estos materiales, los indicados por contrato con el
laboratorio (4 dias habiles desde el envio del RS) méas 2 dias habiles de gestion
para el traslado de los mismos.

La firma de la Guia de Remision del contratista por parte de ellla Auxiliar de Gestion
de Materiales y Muestras Ambientales no es sefial de conformidad de la entrega
de los materiales; dicha conformidad esté a cargo de las areas usuarias.

En caso el/laresponsable del area usuaria no puedarealizar laverificacion de
los materiales de manera presencial, puede asignar laresponsabilidad a otro
colaborador/a de su propia &rea para realizar dicha verificacién. En casos
excepcionales, el personal de GEMA puede apoyar con la realizacion de la
verificacion, previa coordinacion con el area usuaria.

De haberse tomado muestras adicionales, corresponde al area usuaria registrar el
“Requerimiento de servicio de andlisis” en el aplicativo SIIA, dentro de las
veinticuatro (24) horas previas al ingreso de las muestras al laboratorio.

El/La Asistente de Gestion de Materiales y Muestras Ambientales gestiona la
devolucion de insumos no utilizados a los laboratorios contratados.
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- Area usuaria: Organo, unidad organica, coordinacion o unidad funcional

establecida mediante Resolucion por la Alta Direccion. Para el presente
procedimiento son &reas usuarias las Direcciones de Supervision Ambiental en
Energia y Minas, Supervision Ambiental en Actividades Productivas, Supervision
Ambiental en Infraestructura y Servicios, Evaluacion Ambiental, Oficinas
Desconcentradas y de Enlace.

- Comision no programada: Comisién que no ha sido programada en el PLANEFA

y se realiza con el objetivo de verificar el cumplimiento de obligaciones fiscalizables
especificas de los administrados, originadas por solicitudes de intervencion
formuladas por otras entidades, denuncias, entre otros.

- Comision programada: Aquella comision programada en el Plan Anual de

Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - PLANEFA en el afio vigente.

DEFINICIONES - Guia de remisién: Documento que sustenta el traslado de bienes entre distintas
direcciones.
Materiales: Aquellos usados para el muestreo proporcionados por el contratista de
laboratorio (frascos, preservantes, gel pack, bolsas ziploc, entre otros) y/o por el
OEFA (agua destilada, guantes, baldes, entre otros).
Responsable del area usuaria: Colaborador/a del OEFA perteneciente a los
organos definidos en area usuaria, responsable de realizar determinadas
actividades en el marco de los procedimientos desarrollados en el Manual de
Procedimientos “Evaluacién Ambiental”.

- Sistema Integrado de Informacién Ambiental (SlIA): Aplicativo informatico a
través del cual se generan los requerimientos de servicios de laboratorio para los
distintos tipos de comisiones y se envian a los diferentes laboratorios para el envio
de los materiales adecuados para lo solicitado en el RS.

- CODE: Coordinacion de las Oficinas Desconcentradas.

- DEAM: Direccion de Evaluacién Ambiental.

- GEMA: Unidad Funcional de Gestién de Muestras y Equipos Ambientales de la
Subdireccion Técnica Cientifica de la Direccion de Evaluacion Ambiental.

- ODES/OE: Oficinas Desconcentradas y de Enlace.

SIGLAS - PECOSA: Pedido Comprobante de Salida.

- RS: Requerimiento de servicio.

- SlIA: Sistema Integrado de Informacién Ambiental.

- PLANEFA: Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.

- STEC: Subdireccion Técnica Cientifica de la Direccién de Evaluacién Ambiental.
- UAB: Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracién.

- SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del OEFA.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Fuente

Requerimiento de materiales
Alerta de materiales solicitados

Areas usuarias

ACTIVIDADES EJECUTOR
3 < UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION

Atencion y entrega de materiales proporcionados por el laboratorio

Recibir y verificar
los datos de la
alerta del (los)
requerimiento(s)
de servicio
solicitado(s)  al
contratista de
laboratorio

Recibe la alerta, por parte del
area usuaria, de los materiales
solicitados a través del Mddulo
“Consulta de Requerimiento de
Servicio  de

aplicativo SIIA.

Posteriormente,
referido Modulo del aplicativo
SIIA y verifica los datos de la
alerta recibida y la fecha

Médulo
“Consulta de

Asistente de

Anélisis”  del Requerimiento Gestion de
de Servicio de Materiales y GEMA
Anélisis” del Muestras
ingresa  al | aplicativo SIIA. Ambientales
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

HEseizBlL 2 ORGANIZACION

aproximada de la llegada del
material del laboratorio y designa
al auxiliar que verificara la
recepcion del requerimiento.

Recibir y verificar
los materiales
suministrados por
el contratista de
laboratorio

Recibe y verifica la informacion
de los materiales
suministrados por el contratista
de laboratorio, de acuerdo a la
Guia de Remision contrastada
con el RS (Cadigo de Accidn, el
ndamero del RS, cantidad de
paquetes e identificacion de
cajas térmicas).

¢Es conforme?

Si: Suscribe la Guia de Remisién
del contratista y conserva una
copia.

Va a la actividad N° 3.

No: Registra las observaciones
en la Guia de Remision, y en el
Modulo “Consulta de
Requerimiento de Servicio de
Analisis” del aplicativo SIIA;
notificando al area usuaria, a fin
de que traslade las
observaciones al contratista.

Va a la actividad N° 1.

Guia de remisién
del contratista
suscrita

Médulo
“Consulta de
Requerimiento
de Servicio de
Analisis” del
aplicativo SIIA

Auxiliar de
Gestion de
Materiales y

Muestras
Ambientales

GEMA

Actualizar el
estado del
requerimiento en
el SIIA

Actualiza el estado de elllos RS
en el Modulo “Consulta de
Requerimiento de Servicio de
Analisis” del aplicativo SIIA,
ingresando la fecha y hora de
recepcion de los materiales
entregados por el contratista de
laboratorio.

El estado de el/los RS cambia a
“Recibido” y lo notifica al area
usuaria a través del aplicativo
SIIA.

Modulo
“Consulta de
Requerimiento
de Servicio de
Anélisis” del
aplicativo SIIA

Auxiliar de
Gestion de
Materiales y
Muestras
Ambientales

GEMA

Entregar los
materiales

Entrega los materiales para el
muestreo al &rea usuaria
correspondiente, con la Guia de
Remision del contratista para su
firma.

El/lLa responsable del area
usuaria verifica la calidad y
cantidad de los materiales
entregados, de acuerdo a lo
sefialado en la Guia de Remision.

¢Es conforme?

Si: El/lLa responsable del area
usuaria firma la Guia de
Remision del contratista en sefal

Guia de remision
del contratista
firmada

Auxiliar de
Gestion de
Materiales y

Muestras
Ambientales

GEMA

Area Usuaria
Responsable
del Area
usuaria
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

HEseizBlL 2 ORGANIZACION

de conformidad y va la actividad
N°5.

No: El/La responsable del area
usuaria registra las
observaciones en la Guia de
Remision, la firma avalando sus
observaciones y tramita la
regularizacion de la entrega de
los materiales, de acuerdo al RS
del “Moédulo  Consulta de
Requerimiento de Servicio de
Anaélisis” del aplicativo SIIA y va a
la actividad N°2.

Nota 1:

El/La responsable del area usuaria
en ambos casos, envia un correo al
responsable  del contrato de
laboratorio de su é&rea para la
coordinacién con dicho laboratorio
respecto de la subsanacion de las
observaciones, la  cual debe
realizarse en el transcurso del dia a
fin de afectar la programacién del
transporte de estos materiales. En
caso no se realice la subsanacion a
tiempo, el area usuaria podra realizar
la reprogramacién de la fecha para el
transporte de los materiales. Cabe
sefialar que en caso se trate de
comisiones de emergencia, el
personal de GEMA cubrira lo faltante
con el stock de los kit de emergencia.

Nota 2:

Para la reposicién de materiales que
requieren las ODES/OE ellla
responsable del area usuaria envia la
Guia de Remisién para su revision y
posterior firma en sefial de
conformidad y se remite por correo
institucional con copia a la CODE,
dentro de las 24 horas de recibida la
guia.

Ingresar y
registrar la
conformidad de la
entrega de
materiales para el
muestreo

Ingresa al Modulo “Consulta de
Requerimiento de Servicio de
Analisis” del aplicativo SIIA y
registra la entrega de los
materiales adjuntando el archivo
PDF de la Guia de remision
firmada por el/laresponsable del
area usuaria.

Fin del procedimiento.

Médulo
“Consulta de
Requerimiento
de Servicio de
Anélisis” del
aplicativo SIIA

Auxiliar de
Gestion de
Materiales y

Muestras
Ambientales

GEMA

Atencion y entrega de materiales adquiridos y almacenad

os por OEFA

Recibir y verificar
el requerimiento

Recibe y verifica el detalle del
Formato PM0310-FO01
“Requerimiento de materiales”,
en el Moddulo “Consulta de

Formato
PM0310-F01
“Requerimiento
de materiales”

Auxiliar de GEMA
Gestion de

Materiales y Area Usuaria
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE | o= NIZACION
Requerimiento de Materiales” del Muestras
aplicativo web, segiun o Modulo Ambientales
siguiente: “Consulta de
- Cédigo de atencion generado Requerimiento Responsable
- Vigencia del formato de Materiales” del Area
- Datos completos de la comisién | del aplicativo Usuaria
- Datos del é&rea usuaria web
solicitante
- Personal designado para recojo.
¢Es conforme?
Si: Va a la actividad N° 7
No: Comunica mediante correo
institucional la  observacion
detectada para que el area
usuaria regularice su
requerimiento a través del
Maddulo “Generacion de
Requerimiento de Materiales” del
aplicativo  web. Fin  del
procedimiento.
Nota:
Comunicada la observacion, el/la
responsable del area usuaria debe
reingresar un nuevo requerimiento.
Realiza la consulta del material
requerido por el area usuaria al
Almacén General de la UAB, a B
c " través  del Modulo  de Médulo de éuxll_lgr ge
7 diggzﬂikﬁlri dad del “Requerimiento” del aplicativo “Requerimiento” M :tZrlic;Tesey GEMA
material SIGA-OEFA. del aplicativo Muestras
SIGA-OEFA .
L Ambientales
Plazo: Un (1) dia habil contado a
partr de la recepcion del
requerimiento.
Registra la respuesta del stock
disponible, en el Moddulo
“Consulta de Requerimientos de Formato
Ma_lterlales del apl_lcatlvo web, y PMO0310-FO1 Auxiliar de
adjunta el archivo PDF del | “Requerimiento Gestion de
IK‘:OI’matO. ] PM0310‘F01 de materiales" Materialesy
Registrar Requerimiento de materiales” Muestras GEMA
8 | respuesta al | sefialando la fecha y hora Médulo Ambientales
requerimiento programada para la entrega de “Consulta de Area usuaria
los materiales. Requerimientos Responsable
de Materiales” del Area
Nota: del aplicativo usuaria
En el apllcath(_) web, el r(_esponsable web
del area usuaria puede visualizar la
fecha programada para la entrega de
los materiales solicitados.
Solicita el material requerido por 3 Auxiliar de
el area wusuaria al Almacén “R Modu]o .det ” Gestion de
9 | Solicitar material | General de la UAB, a través del d?a?gf)rlgggfic: Materiales y GEMA
Médulo de “Requerimiento” del SIGA-OEEA Muestras
aplicativo  SIGA-OEFA, para Ambientales
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

HEseizBlL 2 ORGANIZACION

atender el
confirmado.

requerimiento

10

Recoger y
verificar material
del Almacén

Retira los materiales del Almacén
General de la UAB y los verifica,
de acuerdo a la PECOSA.

¢Es conforme?

Si: Firma la PECOSA.

Va a la actividad N° 11.

No: Comunica la inconformidad
al Almacén General de la UAB.
Va a la actividad N° 9.

PECOSA

Auxiliar de
Gestion de
Materiales y

Muestras
Ambientales

GEMA

11

Organizar los
materiales de
acuerdo a
disponibilidad
indicada

Organiza los materiales de
acuerdo a la cantidad indicada en
la PECOSA, dos (2) dias habiles
antes de la fecha de entrega; v,
coloca los materiales en el area
de despacho, separados por
cadigo de atencion.

Auxiliar de
Gestion de
Materiales y

Muestras
Ambientales

GEMA

12

Entregar los
materiales

Entrega a el/la responsable del
area usuaria los materiales
dentro de las cajas térmicas u
otro medio para su
acondicionamiento.

¢Es conforme?

Si: El/La responsable del area
usuaria firma en sefial de
conformidad el Formato
PM0310-F01 “Requerimiento
de materiales”.

Va a la actividad N° 13.

No: Realiza el cambio
correspondiente. Va a la actividad
N° 11.

Nota:

Para el aprovisionamiento de
materiales  solicitados por las
ODES/OE, envia el Formato PM0310-
FO01 “Requerimiento de materiales”
para su revision y posterior firma en
sefial de conformidad y se devuelve
por correo institucional con copia a la
CODE dentro de las 24 horas de
recibido el formato.

Formato
PM0310-FO1
“Requerimiento
de materiales”

Auxiliar de
Gestion de
Materiales y

Muestras
Ambientales

GEMA

13

Ingresar y
registrar atencion
al requerimiento

Ingresa al Modulo “Consulta de
Requerimiento de Materiales” del
aplicativo web y registra la
atencion adjuntando el archivo
PDF del Formato PM0310-FO1
“Requerimiento de materiales”
firmado por el/laresponsable del
area usuaria y el/la Auxiliar de
Gestion de Materiales y Muestras
Ambientales.

Modulo
“Consulta de
Requerimiento
de Materiales”
del aplicativo
web

Auxiliar de
Gestion de
Materiales y

Muestras
Ambientales

GEMA
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PM0310

Versién: 01

Fecha: 11/06/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Fin del procedimiento.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PM0310-F01 “Requerimientos de materiales”.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Instructivo I-DEAM-PMO0310-1: “Instructivo para el Control de Calidad de frascos y filtros para analisis de metales”.

PROCESO RELACIONADO

PMO03 - Evaluacién Ambiental




Areas usuarias

Alerta de matenales
salicitadas

PMO0309 - Aprovisionamiente de materiales

Asistente de Gestion de Materales y Muestras Ambientales

Inicio del
procedimiento

requerimienta(s) de se
solicitado(s) a
de labar

Guia de remisian
suscrita por auxiliar

. _J

Médule *Consulta de Requernmiento
de Servicio de Analisis” del aplicativo
SiA

3. Actualizar el estade
del requerimiento en
el 51A

ey

Madula *Consulta de Requerimients

de Servicio de Analisis” del aplicativa
ShA

Atencion y entrega de materiales a través del SIIA

Guia de remisidn
firmada por area

usuaria

y registraria

conformidad de la
entrega de materiales
para el muestreo

Méadule *Cansulta de Requerimiento
de Servicio de Analisis” del aplicativa
SIA

Fin del
procedimiento

Auxiliar de Gestion de Materiales y Muestras Ambientales

Quia de remisidn
del contratistd

2. Recibir y verificar los
materiales suministradas

Madula ‘Cnnsjta_d; Requernmisnto
de Servicio de Analisis” del aplicativo
SlA

;Es conforme?

Guia de remisidn
kuscrita por auxilia

4, Entregar los

materiales

Si

Mo

iEs conforme?




Areas usuarias

I

|

| Requerimiento de
| materiales
I
|
I
|

PMO0309 - Aprovisionamiento de materiales

Asistente de Gestidn de Materiales y Muestras Ambientales

6. R verificar
el requerimienta

Inicio del
prox

Médulo “Consulta de
Requerimiento de Materiales”
del aplicativa web

PMO310-FO1
“Requerimiento de

iEs

materiales” i
Comunica la chservacién detectada
para que el area usuaria regularice su
requerimients
conforme?

\ No .

Atencion y entrega de materiales a través del Aplicativo web

Auiliar de Gestidn de Materiales y Muestras Ambientales

Plazo maxi
o1

Madula de "Reguerimiento”
del aplicativa SIGA-OEFA

dh

PMO310-FO1
*Requerimienta de
materiales”

procedimiento

: e
iElarea
7. Consultar = usuaria estd
dispenibilidad f@ conforme?
del material N

ima de

PECOSA

¥

g Solicitar
material

w

10, Recoger y
werificar material
del Almacén

conforme? @ " D PECOSA
= ‘

=
Médula “Conzulta de
Requerimienta de
Materiales’ del aplicative
wieb

Mddula de "Requerimiento”
del aplicativa SIGA-OEFA

11. Organizar las

12 Entregarlos

materiales

No

@

®

iEs conforme?

PMO310-F02
‘Respuesta al requerimiento de
materiales”

(firmada por drea usuaria)

Fin del
procedimiento

Médula “Consulta de

Requerimienta de

Materiales” del aplicativo
vl




REQUERIMIENTO DE MATERIALES

CODIGO DE ACCION:

FECHA DE SOLICITUD

COMISION

RESPUESTA AL REQUERIMIENTO (para ser llenado por pesonal de
la gestion de muestras y equipos ambientales)

FECHA PROGRAMADA

AREA USUARIA

FECHA DE ATENCION:

PERSONAL SOLICITANTE

HORA DE ATENCION:

Cadigo

Cantidad

Descripcion

Observaciones

Materiales para la toma de muestras

Indicar si se requiere preservantes

Formato PM0310-FO1
Version: 00
Fecha de aprobacion: 29/12/2020
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Instructivo para el control de calidad de frascos y filtros para anélisis de metales

OBJETIVO

Asegurar la calidad del material entregado a los usuarios para el desarrollo de las

actividades de muestreo ambiental.

ALCANCE:

Los materiales de muestreo a ser considerados para la inspeccién son: frascos de

plastico y filtros utilizados en el ensayo de metales disueltos.

INSTRUCCIONES

I11.L1. Control de calidad - Contaminacién

Cada ocasion que ingresa un lote nuevo de frascos de plastico o filtros, se aplica
el muestreo aleatorio simple donde todos los elementos de la muestra han sido
elegidos al azar, de forma que cada elemento de la muestra de la poblacion tuvo

igual oportunidad de salir en la muestra.

Elegido el tamafio n de la muestra (segun Norma NTP-ISO 2859-1), los elementos

gue la compongan se han de elegir aleatoriamente entre los N de la poblacion.

3.1.1 Nivel de Inspeccion

En la tabla 1 de la Norma NTP-ISO 2859-1, mostrada en el anexo N° 2, se dan
cuatro niveles de inspeccion especiales S-1, S-2, S-3 y S-4, que pueden ser
utilizados cuando son necesarios tamafos de muestra relativamente pequefios y
pueden tolerarse riesgos de muestreo mas grandes, por lo cual elegimos el nivel
de inspeccién S-1 para la seleccion del tamafio de la muestra, de alli de acuerdo

al tamano del lote o “batch” se haya el tamafno de la muestra (Anexo N° 2).

3.1.2 Tipos de planes de muestreo- determinacién de la aceptabilidad

Para determinar la aceptabilidad de un lote mediante la inspeccion del porcentaje
no conforme, se utiliza el plan de muestreo simple. Esto es, si el nimero de

unidades no conformes encontradas en la muestra es igual o menor que el nUumero

Instructivo I-DEAM-PM0310-1
Version: 00
Fecha de aprobacioén: 29/12/2020
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de aceptacion (Ac), el lote debe de ser considerado aceptable. Si el nUmero de
unidades no conformes es igual o mayor que el nimero de rechazo (Re), el lote

debe ser considerado no aceptable.
Ejemplo:

Para un tamafio de lote de 800, segun el nivel de Inspeccién especial S1 el tamafio
de muestra es de 5 unidades, con un nivel de calidad aceptable del 10%, donde
Ac=1y Re =2 (Tabla 2-A Anexo N° 3), entonces para el caso:

A)

Total =5 unidades | No conformes =1 Conformes= 4 El lote es aceptable

B)

Total =5 unidades | No conformes =3 Conformes= 2 El lote es no aceptable

Para determinar las muestras no conformes en los frascos de plastico o filtros,

el/la Auxiliar en Mantenimiento de Equipos Ambientales de la siguiente manera:

Para los frascos seleccionados en el plan de muestreo simple, se procedera a
rotular el frasco, verter agua purificada, preservar con acido nitrico y enviar al
laboratorio para el ensayo de metales totales, adicionalmente el mismo nimero
de muestras se utilizara para el ensayo de metales disueltos, utilizando el equipo

de filtracion.

Para los filtros seleccionados en el plan de muestreo simple, se procedera con su
acondicionamiento, rotulado y envio al laboratorio para ensayo de metales en

filtros.

Para que la unidad de la muestra sea considerada no conforme, los resultados de
analisis de metales deben ser mayores al limite de deteccion. Los resultados
obtenidos se registran en el Anexo N° 1 “Control de calidad de frascos Yy filtros

para andlisis de metales”.

I1.2. Control de Calidad- Aspecto Fisico:

La inspeccion es al 100%, se separan los defectuosos y son reemplazados por el

proveedor.

Instructivo I-DEAM-PM0310-1
Version: 00
Fecha de aprobacioén: 29/12/2020
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V. Anexos

Anexo

Waterisl Fasco

Material filro

Fechade

i D

N° 1: Control de Calidad de frascos y filtros para andlisis metales

CONTROL DE CALIDAD DE FRASCOSY FILTROS

Enzayo Metales Totales
Técnica ICF M5
Lok Unidades 3 Musstrear

=

]

Conchesion {**):

MUESTRAS

LD (ppmj

Codigo

CMNC

Codigo | CMNC | Codigo

CMNC

U
Y
Zn

Obparvacions s
'}
)
Ci NG

NTPA50 2855-1 (2009}
REFERENCLL 1-DEAM PMII0-1: fes phati el Mo 2cs plabls
CONFORME | NO CONFORME

Instructivo I-DEAM-PM0310-1

Version: 00
Fecha de aprobacion

1 29/12/2020
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Anexo N° 2: Seleccidn de tamafio de muestra

NOFMA TECNICA

PERUANA

INTP-IS0 2859-1
2942113

TABLA 1- Letras codige del tamatio de muestra (Véase ¢l apartade 10,1  10.3)

Niveles da Inspeccion Especial
Tamafio de Lote
| 5l 53 54
23 i A A A A
0 a 13 F-1 A A A
15a 25 A A B B
Mia &l A R R i
jla 0 B B C C
9la 150 1} 0 C D
1513 280 B C k] E
14l a S B L 1) H
501 a 1200 c L E F
1301l 3300 c D E e
1M1 8 TIHHH i Ty F [
10001 a 35000 C o F H
35001 a L50000 ] L H I
150 D61 o 300000 0 E = I
S ¥ mis b E H .4

Miveles de Inspeccion
Cameral
1 u 1]
A A B
A B f_'
E C D
i Lk} E
C E F
D r o
E i =
F H J
G I %
H K L
T T M
E M N
L H B
M P 0
M i} K
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Anexo N° 3: Niveles de aceptacién o rechazo

NORMA TECNICA NTPIS0 2839-1
PERUANA 30de 113

TABLA 2-A - Planes de muestreo simple para inspeccion normal (tabla general)

i Lisie the ol ncwsptake, LCA, an porcente debems o condormes o no condormidades por W00 items dnspesdon normal) |
g%:;ggumn a0 00 0| 0.0 [ 035 [ 035 [oan [aes [ 10 [ 15 {25 [an {85 [ w [ [ | | o | ] ] aon | o0 [10m0]
Y hi Fon| e Rle| Ac Ron) Ac R A Fie| Ac R\ Ac ) A R A Rl A Rri) Az R A P b R Aic R A Pl | A R A B Az | AR e R | A P A R A | A P A Pl | A R

a2 IERIERIERIRBIRBIREIRE AL O 2|2 33 4587 &[0npats{nznn

B i H H [I ﬂ(”ﬁ ﬂl?233453?310111“5212233314“5
cf s R B B e LR e B EEI CE i

ol s ) lorf ol alaslsa]sa|re|nn|wslza|mndss '

E| 1 “010 12|z a3 afse|r s|mnfuslzzjon|ues)

Flm vt Qg lre|rafselse|relnunjuslnz |1
B Bl B grezzafaefs v efionfienfaz]

H = Glot|f [ o |rz|za|sefsa|7aiwnfumsnz

1w IR R R R R D B R R

A Lo [ G| o 1z|zs|ada|ae|rofnn|unaz

R Jloof 0 ve|es|oa]ee]relon|usaz
KL o) 8o ez alaa]selra|on]uwsnz . .
W s 130N [ QIR 4E 8T B0 ISR

P | ,n1€r91:”&45&?31011111521zzw
afimolo0 | fy [ @122 a]s4lse|7 | mnfuEng

Rlza [ G U2z als alselrefwonfuelaz[ G| UOTUTUTOTUTOTOTOTUIUTOTOTOL

Byl primes plan de mussires debae de I Nacha. i el b de 1 russl as igual o axceds ol bamaia del ot leva a cabo inspaceian 100 %
s @l primer plan de musstiea ariba de J flacha

= Ndmem de acegtacion

- Nomiena de rechaza

RO
"
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"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N@ 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
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