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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Gestion de transporte de equipamiento, materiales y muestras

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

Elaborado por:
Omar Navarro Acosta
Coordinador de

Gestion de Equipos y
Muestras Ambientales

Unidad Funcional de
Gestion de Equipos y
Muestras Ambientales de la
Subdireccién Técnica
Cientifica de la Direccién de
Evaluacién Ambiental

Oec

Organismo
de Evaluacion
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
NAVARRO ACOSTA Omar Jair
FAU 20521286769 soft

Cargo: Coordinador de Gestion
de Equipos y Muestras
Ambientales - STEC

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Elaborado por:

Lazaro Walther
Fajardo Vargas

Ejecutivo de la
Subdireccién Técnica
Cientifica de la
Direccion de
Evaluacién Ambiental

Subdireccién Técnica
Cientifica de la Direccién de
Evaluaciéon Ambiental

Oec

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
FAJARDO VARGAS Lazaro
Walther FAU 20521286769 soft
Cargo: Ejecutivo de la
Subdireccion Técnica Cientifica
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Francisco Garcia
Aragén

Director de la
Direccion de
Evaluacién Ambiental

Direccion de Evaluacion
Ambiental

Oec

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
GARCIA ARAGON Francisco
FAU 20521286769 soft

Cargo: Director de la Direcccion
de Evaluacion Ambiental

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Elvis Romel Palomino
Pérez

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Oec

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
PALOMINO PEREZ Elvis Romel
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 11/06/2021
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APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

Revisado por:

Edison Vicente Chalco
Cangalaya

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oc

Oficina de Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por:
CHALCO CANGALAYA Edison
Vicente FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Aprobado por:

Miriam Alegria
Zevallos

Gerenta General

Gerencia General

Oc

Aprobado por:

Miriam Alegria
Zevallos

Presidenta del
Consejo Directivo (e)

Presidencia del Consejo
Directivo

Firmado digitalmente por:
ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
FAU 20521286769 soft
Cargo: Presidenta del Consejo
Directivo

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
documento

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccioén del Procedimiento

Descripcion del cambio

00

Version inicial del procedimiento?

01

Consideraciones generales,
actividades numeros 2,9, 12y 15

Se modifica la denominacién de aplicativo
SIGEMA por SIIA para las gestiones del
madulo de: (i) Consulta de requerimiento de
servicio de transporte; (ii) recepcion y
despacho de carga; (iii) envié de muestras;
y, (iv) atencion de muestras.

Se precisa que, en caso de comisiones no
programadas, el personal de GEMA puede
brindar apoyo a las &reas usuarias en la
verificacion y acondicionamiento de la
carga.

Se modifican los plazos de envio de
requerimientos de servicio de transporte.
Se incorporael uso del formato PM0311-F06
“Acta de entrega de equipos”.

Se modifican los formatos PM0311-F02 y
PM0311-F04.

OBJETIVO

Establecer las actividades para la atencién del servicio de transporte de materiales,
equipamiento y la distribucion de las muestras que solicitan las areas usuarias.

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

diciembre de 2020.
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ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion para las Direcciones de Evaluacion
Ambiental, de Supervision Ambiental en Energia y Minas, de Supervisiéon Ambiental en
Actividades Productivas, de Supervision Ambiental en Infraestructura y Servicios,
Oficinas Desconcentradas y de Enlace. Comprende desde la recepcion del
requerimiento y verificacion de lainformacién registrada hasta la actualizacion de
informacion del ingreso de las muestras en el SlIA.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador/a de Gestién de Muestras y Equipos Ambientales.

BASE NORMATIVA

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

- Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

- Ley N° 29325, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion 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 Organizacién
y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

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

- Resolucién 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”.

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

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

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

- Paralos requerimientos de servicios de transporte el &rea usuaria debe generar el
Formato PM0311-F01 “Requerimiento de servicio de transporte”, a través del
modulo “Generacion de requerimiento de servicio de transporte” del aplicativo
SIIA, dentro de los cinco (5) dias hébiles previos al inicio de la comision de servicio
cuando se trate de comisiones programadas y de veinticuatro (24) horas previas al
inicio de la comision de servicio cuando se trate de comisiones no programadas.

- El envio de los requerimientos de servicio de transporte generados a través del
aplicativo SIIA son enviados autométicamente a el/lla Asistente de Gestion de
Materiales y Muestras Ambientales de GEMA y al transportista mediante correo
institucional.

- Para el traslado de equipamiento, materiales y muestras el personal del &rea usuaria
debe verificar los plazos previstos en el contrato del servicio de transporte vigente.

- Para el envio de equipamiento y materiales, que se realicen desde la Sede del OEFA
ubicada en Cercado de Lima a las Oficinas Desconcentradas y/o de Enlace cercanas
al lugar de la comisién de servicios, el personal del area usuaria debe realizar la
verificacion y acondicionamiento de la carga, en el plazo méximo de un (1) dia habil
antes de la fecha de despacho programada. Es aplicable para las comisiones
programadas y no programadas. Cuando el area usuaria sea la misma ODES y/o OE,
la verificacion de la carga es realizada por personal de GEMA y se envia el formato
Papeleta de desplazamiento para la verificacion y posterior firma en sefial de
conformidad por parte de la ODE /OE respectiva.

- En caso de comisiones no programadas, el personal de GEMA puede brindar
apoyo alas areas usuarias en la verificacion y acondicionamiento de la carga.

- Para el envio de las muestras perecibles y no perecibles, desde las Oficinas
Desconcentradas y/o de Enlace cercanas al lugar de la comisién de servicios hasta la
Sede del OEFA ubicada en Cercado de Lima, el personal del area usuaria debe
cumplir, bajo responsabilidad, con lo siguiente:

a) Enviarlas con la cadena de custodia correspondiente.
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b) Acondicionarlas y almacenarlas dentro de las cajas térmicas, de acuerdo a los
criterios establecidos por el laboratorio.

c) Verificar que se haya registrado el “Requerimientos de servicio de analisis”, en el
Médulo “Gestion de Requerimiento de Analisis de Muestras” del SIIA, cuando se
trate de muestras adicionales.

- Paralas comisiones programadas y no programadas, la verificacion de las condiciones

del embalaje se realiza un (1) dia habil previo a la fecha programada para el envio.

- Los requerimientos de servicio de transporte de retorno, desde las Oficinas

Desconcentradas y/o de Enlace a la Sede del OEFA ubicada en Cercado de Lima
deben ser generados a través del Formato PM0311-F01 “Requerimiento de
servicio de transporte”, en el médulo “Generacion de requerimiento de servicio
de transporte” del aplicativo SlIA por el area usuaria. La confirmacion de fecha y
hora de entrega de la carga en la ODES para su traslado a Lima, es comunicada
mediante correo institucional a el/la responsable de la ODES por el/la comisionado/a
del area usuaria, con esta informacion el/la responsable de la ODES notifica mediante
el aplicativo SIIA a ellla Asistente de Gestion de Materiales y Muestras Ambientales
de GEMA, al transportista, a los encargados del area usuaria y a el/la comisionado/a
responsable, quien luego de recibir la notificacién ingresa la informaciéon de las
muestras a enviar en el “Médulo Envio de muestras” del aplicativo SIIA dentro de las
veinticuatro (24) horas previas a su llegada a la Sede del OEFA ubicada en Cercado
de Lima. Aplicable para las comisiones programadas y no programadas.

- El area usuaria debe enviar el Formato PM0311-F05 “Carta de Responsabilidad” (en

caso de transporte aéreo) para los traslados desde las Oficinas Desconcentradas y/o
de Enlace correspondientes hacia la Sede del OEFA ubicada en Cercado de Lima.

- Los paquetes entregados por el comisionado, deben estar sellados y/o lacrados.
- Las Oficinas Desconcentradas y/o de Enlace correspondientes deben verificar la

cantidad de paquetes en el ingreso y salida de los mismos, de manera que se
encuentren conformes a lo sefialado en la Guia de Remisién del transportista.

- Las areas usuarias deben comunicar a la unidad funcional de GEMA los datos del

personal que realiza las coordinaciones para el ingreso de las muestras a los
laboratorios, mediante correo institucional.

- El comisionado del area usuaria indicado en el Requerimiento de transporte, debe ser

quien recoja la carga en las ODES respectiva, en caso hubiera algin cambio de
comisionado, el &rea usuaria deberd comunicar el nombre de la persona que recogera
la carga mediante correo institucional dirigido a la ODE correspondiente.

- Cuando se requiera el apoyo de las ODES para la gestion del transporte de carga de

las ODES a Lima, el correo con la informacién referida a la carga debe ser enviada al
personal encargado o responsable de las ODES con una anticipacién de 06 horas
como minimo previos al envio del transporte, tanto en dias laborables como en dias
no laborables.

DEFINICIONES

- Area usuaria: Organo, unidad organica, coordinacion o unidad funcional establecida

mediante Resolucién por la Alta Direccion. Para el presente procedimiento son areas
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.

- Cadena de custodia: Documento escrito en donde quedan reflejadas todas las

incidencias de la toma de muestra, el cual garantiza la autenticidad, seguridad,
preservacion e integridad de la muestra.

- Cartade responsabilidad: Documento técnico que describe las caracteristicas de las

muestras a ser enviadas por via aérea, el cual debe ser elaborado y suscrito por el
comisionado.

- Comisién no programada: Aquella 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.

- Comisidon programada: Aquella programada en el Plan Anual de Evaluacion y

Fiscalizacion Ambiental - PLANEFA en el afio vigente.

- Equipamiento: Conjunto de equipos e instrumentos de medicién, herramientas y otros

bienes utilizados para la medicion ambiental, que ayudan o facilitan la actividad de
muestreo. Para el caso de herramientas estas podrian ser mecanicas, eléctricas,
electronicas o mixtas.

- Guia de remisién: Documento que sustenta el traslado de bienes entre distintas

direcciones.
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- 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).

- Muestra perecible: Aguella muestra que puede sufrir un cambio en el tiempo en su

composicion ocasionada por temperatura o microorganismos por lo cual ya no seria
apta para su ensayo declarandose como muestra no idénea.

- Muestra no perecible: Aquellas muestras que poseen una duracion a condiciones

normales, es decir, aquellos que estan almacenados a la intemperie, no sufren un
proceso de descomposicion acelerada; siendo su principal ventaja frente a los
perecibles esta caracteristica.

- Responsable del area usuaria: Colaborador/a del OEFA perteneciente a los 6rganos

definidos en area usuaria, responsable de realizar determinadas actividades en el
marco de los procedimientos desarrollados en el Manual de Procedimientos
“Evaluacién Ambiental’.

- Sistemade Informacion Integrada Ambiental (SIIA): Aplicativo informatico, a través

del cual se generan los requerimientos de servicio de transporte y envio de muestras
y cargas.

SIGLAS

- GEMA: Unidad Funcional de Gestion de Equipos y Muestras Ambientales de la

Subdireccién Técnica Cientifica de la Direccién de Evaluacion Ambiental.

- ODES: Oficinas Desconcentradas y de Enlace.

- SlIA: Sistema Integrado de Informacion Ambiental.

- PLANEFA: Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.
- STEC: Subdireccion Técnica Cientifica de la Direccion de Evaluacién Ambiental.
- SllIA: Sistema de Informacién Integrada Ambiental.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Fuente

Requerimiento de servicio de transporte

Areas usuarias

ACTIVIDADES EJECUTOR
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE OR%NA'\%IA‘Z'?A@E')N
Envio de equipamiento y materiales de Lima a las ODES.
Recibe el Formato PM0311-FO1
“Requerimiento de servicio de
transporte” generado por el area
usuaria mediante el aplicativo
SIIA,
Posteriormente, ingresa al Médulo Formato
“Consulta de Requerimiento de | PMO0311-FO1
Servicio de Transporte” del | “Requerimiento Asistente de
Recibir el | aplicativo SIIA y verifica el registro de servicio (3e Gestion de
requerimiento y de los datos tales como: el lugar de transporte Materiales y GEMA
1 | verificar la | destino de la carga, fecha de ] Mugstras
informacion envio, cantidad de los paquetesy | _Modulo Ambientales Area usuaria
registrada codigo de accion. Consulta de

¢Es conforme?

Si: Va a la actividad N° 2.

No: Comunica mediante correo
institucional la observacion
detectada para que el &rea usuaria
regularice su requerimiento a
través del aplicativo SIIA.

Fin del procedimiento.

Requerimiento
de Servicio de
Transporte” del
aplicativo SIIA

Responsable del
Area usuaria
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Nota:

Comunicada la observacion, ella
responsable del é&rea usuaria debe
reingresar un nuevo requerimiento.

Coordinar con el
transportista el
recojo de las
cargas

Coordina mediante correo
institucional o via telefénica, de ser
el caso, con el transportista la
cantidad de cargas a enviar y la
hora de recojo.

Posteriormente, acordada la hora,
designa a el/la Auxiliar de Gestion
de Materiales y  Muestras
Ambientales para la preparacion
de la carga.

Correo
institucional

Asistente de
Gestion de
Materiales y
Muestras
Ambientales

GEMA

Acondicionar la
cargay generar
la papeleta de

desplazamiento

Acondiciona la carga, la cual
consiste en su  embalaje,
identificacion y peso en presencia
del personal del area usuaria,
quien verifica las condiciones del
embalaje, un (1) dia habil previo a
la fecha programada para el envio.

Posteriormente, ingresa al Médulo
“Consulta de Requerimiento de
Servicio de Transporte” del
aplicativo SIIA y genera el Formato
PM0311-F02 “Papeleta de
desplazamiento”, y solicita firma
del proveedor.

El/La responsable del area usuaria
presenta el Formato PM0311-F03
“Carta de responsabilidad” (en
caso se realice traslado aéreo).

De ser conforme, firma el personal
del proveedor.

Nota:

De no estar conforme el area usuaria
se comunica las observaciones
detectadas en el Formato PM0311-F02
“Papeleta de desplazamiento” a fin de
gue se vuelva a generar el referido
documento, cuando aplique.

Formato
PM0311-F02
“Papeleta de

desplazamiento”

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

Asistente de
Gestion de
Materiales y
Muestras
Ambientales

Responsable del
area usuaria

GEMA

Area usuaria

Verificar los
datos, firmar y
entregar la Guia
de Remisién

Verifica que la Guia de Remision
del transportista contenga los
siguientes datos:

- El Cédigo de accion

- El peso de la carga

- El lugar de destino

- La cantidad de los paquetes

- Los datos del destinatario

Luego, coloca su(s) nombre(s) y
apellidos, fecha y hora de salida de
la carga, firma en sefal de
conformidad la Guia de Remision

Guia de
Remision del
transportista

firmada

Asistente de
Gestion de
Materiales y
Muestras
Ambientales

GEMA
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | 5pGANIZACION

del transportista y la entrega a
este.

Posteriormente, entrega al
transportista el Formato PM0311-
FO2 “Papeleta de desplazamiento”
firmado y el Formato PA020111-
FO3 “Orden de salida e ingreso de
bienes muebles”, en caso aplique.

Finalmente, el transportista le
entrega al personal de vigilancia
dichos Formatos y la Guia de
Remision  firmada para su
verificacion.

Registrar el
despacho

Registra el despacho de la carga
en la Seccién “Despachos” del
Médulo “Recepcién y Despacho de
carga” del aplicativo SIlIA,
adjuntando el archivo PDF de la
copia de la Guia de Remisién del
transportista; notificando al
personal de las ODES el envio de
la carga.

Seccién
“Despachos” del
Médulo
“Recepcion y
Despacho de
carga” del
aplicativo SIIA

Asistente de
Gestion de

Materiales y
Muestras

Ambientales

GEMA

Recibir y
custodiar la
carga

Recibe la carga del transportista y
los documentos de transporte
(Guia de remision y el Formato
PM0311-F02 “Papeleta de
desplazamiento”) y verifica que la
carga esté conforme con la Guia
de Remision firmada por ellla
Asistente de Gestion de Materiales
y Muestras Ambientales del STEC.

De estar conforme va a la actividad
N° 7.

Nota:

De no ser conforme se registra las
observaciones en la Guia de Remision
y comunica via telefénica y por correo
institucional a ellla Asistente de
Gestion de Materiales y Muestras
Ambientales, y con el area usuaria, a
fin de completar la entrega.

Personal de las

ODES ODES

Firmar,
escaneary
registrar la Guia
de Remision

Firma la Guia de Remisién,
indicando fecha y hora de llegada
y su(s) nombre(s) y apellidos.

Posteriormente, almacena la carga
hasta la llegada del personal del
area usuaria. En caso el personal
del area usuaria es la ODES/OE,
se ordena la carga en su almacén
de custodia.

Seccion
“Recepcion” del
Moédulo
“Recepcion y
despacho de
carga” del
aplicativo SIIA

Personal de las

ODES ODES
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE | pen NIZACION
Asimismo, escanea o0 toma una
foto a la Guia de Remision y
registra la recepcion de la carga en
la Seccion “Recepcién” del Modulo
“Recepcion y despacho de carga”
del aplicativo SIIA, adjuntando el
archivo PDF de la Guia de
Remision.
Entrega la carga al personal del
area usuaria y registro de
Papeleta de desplazamiento Seccion
Posteriormente, firmay hace firmar Rec,\j;,)gloln del
Entregar carga a al personal del area usuaria el “Recgpgigny
8 personglaI delg Formato PMO.311-F02 “PaNpeleta despacho de Personal de las ODES
. ; de desplazamiento” en sefial de ,, ODES
area usuaria . ) carga” del
conformidad y lo registra en la aplicativo SIIA
Seccion “Recepciéon” del Moédulo
“Recepcion y despacho de carga”
del aplicativo SIIA.
Fin del procedimiento.
Envio de equipamiento, materiales y muestras de las ODES a Lima
Recibe por correo institucional la
informacion de el/la comisionado/a
con la fechay hora en que dejaran
la carga. Actualiza esta
informacibn en el  Mddulo
“Consulta de Requerimiento de
Servicio de Transporte” del
aplicativo SIIA y selecciona la Modulo
opcién “Enviar correo”, el cual se “Consulta de
Recibir la | envia al transportista con copia al | Requerimiento
informacion para | Asistente en gestion de gestion de | de Servicio de
9 22:'9‘]3::&0n dg materiales y muestras ambientales | Transporte” del Persgnsllzge las ODES
agente al Y al area usuaria. aplicativo SIIA.
transportista Posteriormente, recibe el nimero Correo
de guia de remision y nombre del institucional
agente asignado para el recojo por
parte del transportista.
Nota:
En caso el personal de las ODES no
pueda actualizar la informacién de
recojo de carga, puede ser realizado
por el area usuaria.
Recibe la carga y verifica la Formato
cantidad de paquetes entregados PM0311-F03
- . por el personal del area usuaria “Carta de
10 5ec'b'r’m\]’§tr'ofé;:: con la informacion brindada en el | responsabilidad” | Personal de las ODES
carga Moédulo “Consulta de ODES
Requerimiento de Servicio de Médulo
Transporte” del aplicativo SIIA. “Consulta de
Requerimiento




Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PM0311

Versién: 01

Fecha: 11/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o . UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE | pen NIZACION
Solicita al personal del area | de Servicio de
usuaria el formato PMO0311-FO3 | Transporte” del
“Carta de responsabilidad” (en | aplicativo SIIA
caso se realice traslado aéreo).
Custodia la carga hasta su recojo
por el transportista.
Entrega al transportista, el formato PI\/II: gng tlgos
PM0311-F03 “Carta de “
PO Carta de
responsabilidad”, de corresponder. .
) responsabilidad
Registrar datos _ _ _
de salida y | Posteriormente, registra la sal@a Seccion Personal de las
11 | entregarlacarga | de la carga en la Seccion “D, ” ODES
: “ ,, . espacho” del ODES
al transportista | “Despacho del Mddulo Mé6dulo
para su traslado | “Recepcién y Despacho de carga” “ ..
o . 'Recepcion y
del aplicativo SlIA, adjuntado el Despacho de
archivo PDF de la Guia de ,,
remision. carga del
aplicativo SIIA
Recibe la notificacion del Formato
PMO0311-FO1 “Requerimiento de
servicio de transporte” y el “Envio
de muestras” generados por el
area usuaria mediante el Mddulo
“Gestion de Requerimiento de Formato
Servicio de Transporte”; y, Modulo PM0311-F01
“Envio de Muestras”del aplicativo | “Requerimiento
SIIA, a través de un correo de servicio de
institucional. transporte”
Llegada la carga, recibe, separa y “Envio de
pesa los paquetes por cddigo de muestras”
accién generados por el é&rea
Recibir la usuaria; asimismo, registra en la Médulo
notificacion del | Guia de Remision del transportista “Consulta de
requerimiento y | los pesos, la fecha y hora de | Requerimiento Asistente de
verificar la | llegada de la carga. de Servicio de Gestion de
12 | informacién Transporte” del Materiales y GEMA
registrada con la | Luego, verifica las cantidades | aplicativo SIIA Muestras
carga registradas en los Modulos Ambientales
efectivamente “Consulta de Requerimiento de Guia de
entregada Servicio de Transporte” y “Envio Remisién del
de muestras” del aplicativo SIIA transportista
y las de la Guia de Remision.
Seccion
¢Es conforme? “Recepcion” del
Si: Escanea la Guia de Remisiony Médulo

registra la llegada de la carga en la
Seccion “Recepciéon” del Mdédulo
“Recepcion y despacho de carga”
del aplicativo SIIA adjuntando el
archivo PDF de la Guia de
Remision.
¢,Cudl es el tipo de carga?
- Equipos: Comunica al
Asistente de mantenimiento de

“Recepcion y
despacho de
carga” del
aplicativo SIIA




Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PM0311

Versién: 01

Fecha: 11/06/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | 5pGANIZACION

equipos, quien coteja lo
recibido y firma el Formato
PM0311-F06 “Acta de
entrega de equipos”, en sefial
de conformidad. Va al
procedimiento PMO0309
“Aprovisionamiento y
devolucién de equipamiento”.

- Materiales: Va al
procedimiento PM0310
“Aprovisionamiento de
materiales”. Ver
consideraciones generales.

- Muestras: Va a la actividad
N° 13.

No: Comunica las observaciones
via telefénica y correo institucional
al area usuaria, a fin de completar
la documentacién y/o entregar
adecuadamente el equipamiento,
en el plazo maximo cuarenta y
ocho (48) horas de finalizada la
comision. Va a la actividad N° 9.

13

Programar,
registrar y
comunicar el
envio de
muestras

Programa el envio de muestras a
los laboratorios, en base a las
fechas de llegada, y lo registra en
el Formato PM0311-F04 “Matriz de
Control de envios y recojos”.

Posteriormente, le comunica al
area usuaria la fecha de llegada
correspondiente y designa a ellla
Auxiliar de Gestion de Materiales y
Muestras  Ambientales para
recepcion de la carga y entrega de
muestras.

Formato
PMO0311-F04
“Matriz de
Control de
envios y
recojos”

Asistente de
Gestion de
Materiales y
Muestras
Ambientales

GEMA

14

Verificar el
cumplimiento de
los criterios
establecidos por
el contratista de
laboratorio para
el ingreso de
muestras

Verifica que las muestras cumplan
con los criterios establecidos por
los laboratorios  contratados,
tomando en cuenta lo siguiente: (i)
el volumen de muestra; (ii) los
envases utilizados; (iii) el tiempo
de perecibilidad; (iv) el etiquetado;
y, (v) la cadena de custodia.

De encontrar observaciones,
registra lo detectado en el Formato
PMO0311-F05 “Lista de verificacion
para ingreso de muestras” y
comunica a las areas usuarias a
través del correo institucional para
las coordinaciones de ingreso de
muestras.

Correo
institucional

Formato
PMO0311-F05
“Lista de
verificacion para
ingreso de
muestras”

Auxiliar de
Gestion de
Materiales y
Muestras
Ambientales

GEMA




Oec

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PM0311

Versién: 01

Fecha: 11/06/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | 5pGANIZACION

Nota:

La verificacion de las muestras
realizada por el/la Auxiliar de Gestion
de Materiales y Muestras Ambientales
no contempla aquellos criterios que
requieran la manipulacién interna de la
muestra.

15

Ingresar las
muestras
ambientales al
laboratorio

Previo a la entrega de la muestra,
verifica la cantidad de las muestras
ambientales con la informacién de
la cadena de custodia; y, en caso,
el personal del &rea usuaria haya
consignado en la cadena de
custodia la palabra “urgente” debe
colocar el sello respectivo.

Luego, entrega al contratista del
servicio de laboratorio las
muestras y la cadena de custodia,
de acuerdo a los Documentos
nimeros 5y 16 del Anexo N° 2
del procedimiento  PMO0302
“Evaluacion ambiental de
causalidad”, el cual debe sellar y
suscribir el cargo de la cadena de
custodia, en sefial de recepcion
conforme.

Auxiliar de

Gestion de
Materiales y

Muestras
Ambientales

GEMA

16

Actualizar
informacion del
ingreso de las
muestras en el
SIIA

Actualiza en el Médulo “Atencién
de envio de muestras” del
aplicativo SlIA, la informacion del
ingreso de las muestras y adjunta
el archivo PDF de la cadena de
custodia sellada por el laboratorio,
de acuerdo al Manual de Muestreo
Ambiental del OEFA.

De haber detectado
observaciones, también adjunta el
archivo PDF del Formato PM0311-
FO5 “Lista de verificacion de
ingreso de muestras”.

Fin del procedimiento.

Formato
PMO0311-F05
“Lista de
verificacion de
ingreso de
muestras”.

Médulo
“Atencion de
envio de
muestras” del
aplicativo SIIA

Auxiliar de

Gestion de
Materiales y

Muestras
Ambientales

GEMA

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PM0311-FO01:

“Requerimiento de servicio de transporte”.
- Formato PM0311-F02: “Papeleta de desplazamiento”.
- Formato PM0311-F03: “Carta de responsabilidad”.

- Formato PM0311-F04: “Matriz de control de envios y recojos”™.

- Formato PM0311-F05: “Lista de verificacion para ingreso de muestras”.
- Formato PM0311-F06: “Acta de entrega de equipamiento”.

PROCESO RELACIONADO

PMO03 - Evaluacién Ambiental




Areas usuarias

Ri
de transporte

equerimiznta de servicio

Transportista

¥ muestras

de

5P

PMO0311 - Gestion de

Asistente de Gestian de Materiales y Muestras Ambientales

FMO311-FOT “Requerimiento

]
]
]
]
1
]
]
]
]
]
]
]
]
]
de servicio de transporte’ |
1 ]
]

1, Recibir ¢l
requerimienta y verlfiear
I inform egistraca

Inicio del
procedimiento

_

Médula “Cansulta de Requerimiento
de Servicio de Transporte” del
aplicativa SIIA

confarme?

Comunica la observacion detectada

para que el area usuaria regularice su

requerimiento

Envio de equipamiemoiy materiales de Lima a las ODES
|

Entrega al transportista el
Formato PMO311-F02 “Papeleta de
desplazamiente” firmado y el Formata
PAOI0111-F03 "Orden de salida e ingreso
de hienes muebles”, en caso apligue

4. Verificar los

datos, firmar y
entregar la Guia de
Remision

Registrar e
despache

Entregar

i
materiales

Seccian “Despachos’ del
Médulo ‘Recepcion y
Despacho de carga” del
aplicativa SIIA

Gula de remisién del
transportista firmada

5

5z Acondicionar fa carga
8 i, 1oy s
B y aenerar la papeleta
2% fe Hednlitantients
5
= E
5
a8
63 )
w8
T2 Médulo “Cansulta
-
5 ‘PPM03‘1 :-202 de Requerimiento de
= s EIF‘E eta E‘ i Servicio de Transparte” del
3 lesplazamiento’ aplicativo SIIA
= -
fGuia de remision del : PMO311-FO2 Registra las observaciones y las
transportista firmada ; i “Papeleta de N comunica con el fin de
§ 4 . desplazamients” M€ completar la entrega
<
]
E \ 7. Firmar, escanear
s ) ¥ registrar la Gula
E de Remisién
g i€ conforme?
4

Seccidn ‘Recepcion” del
Médlulo "Recepcion y
despache de carga” del
aplicativa SilA

Seccion “Recepcion” del
Médulo "Recepcisn y
despacho de carga” del
aplicativo SilA




Comisionado

Informacién (Cadiga de Accian,
cantidad ds los paquetes, tipo de
envio, facha y hora de entrega en la
ODES)

PMO0309 - Aprovisionamiento y
devolucién de equipamiento

PM0310 - Aprovisionamiento de|

PMO311 - Gestion de transporte de equipamiento, materiales y muestras

Personal de las ODES

Inicio

Médulo *Consulta de

Solicita al personal del area usuaria
el PMO311-FO3 "Carta de
responsabilldad” {de carrespander)

custodiar carga

Médulo “Consulta de

Envio de equipamiento, materiales y muestras de las OD

Entrega al transportista el
PMO311-F03 “Carta de
respansabilidad” (de correspondar)

ES a Lima

Requerimienta de Servicio de Requerimienta de Servicia Seccitn “Despacha” del Guia de
Transparte” del aplicativo SIIA de Transparte” del Mbdulo "Recepcion y remisién del
aplicativo S11A Despacho de carga® del transportista

aplicativa SilA

Asistente de Gestion de Materiales y Muestras Ambientales

|

|

I

|

|

|

I

|

|

I

|

|

I

|

|

I

|

s |
. I
L |
|

I

|

|

|

I

|

|

I

|

|

I

T

|

PMO311-FO1 "Requerimiento |
de servicic de transporte” y |
el “Envio de muestras” 4

Equipas

Ir al procedimiento
PMO309

{Es conforme?

12, Recibir |a notifi
del requerimiento y
in registrada
fectivamente

\ Materiales

iCuél s el tipo de
carga?

13, Prograrmar,
regstrar y
comunicar &l envia

huestras i
de muesiras
Madulo "Consulta de 7
Requerimienta de Servicia de
Transporte” del aplicativa SIA PR0311-FO4
“Matriz de Control de envios
y recojos’

Ir al procedimiento
PMO310

Auiliar de Gestion de Materiales y Muestras
Ambientales

14, Vesificar el cumplimi
de los criterios estable
niratista d
ara eling
de muestras

16, Actus
Informacian del

ngresa de las
muestras en el SilA,

ambientales

aborator

PMO311-FO5
“Lista de verificacion para
ingresa de musstras®

Médula *Atencién de envio de 1
muestras” del aplicativo SIA

Fin del
procedimiento




CODIGO DE ACCION

REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE TRANSPORTE

CONTRATO N° XX-20XX-OEFA

TIPO DE SERVICIO

[ELEGIR ELEMENTO]

MODALIDAD DE

META ENVIO [ELEGIR ELEMENTQ]
FECHA DE SOLICITUD
DIRECCION [ELEGIR ELEMENTO]
AREA USUARIA [ELEGIR ELEMENTO]
CONTACTO
ADMINISTRATIVO e CORREO
CONTACTOS TECNICOS CELULAR CORREO
CONTACTOS DE CAMPO CELULAR CORREO
FECHA HORA TIPO DE FECHA HORA N°
LUGAR DE ORIGEN ENVIO ENVIO |TRANSPORTE LUGAR DE DESTINO RECOJO* RECOJO* | BULTOS PESO APROX. OBSERVACIONES
0/1/1900 08:00
0/1/1900 08:00
0/1/1900 08:00
0/1/1900 08:00
0/1/1900 08:00
0/1/1900 08:00
0/1/1900 08:00
0/1/1900 08:00
0/1/1900 08:00
0/1/1900 08:00

*Fecha y hora maxima de entrega, de acuerdo a plazos establecidos en contrato vigente.

Formato PM0311-F01
Version: 00

Fecha de aprobacion: 29/12/2020

FIRMA DEL SOLICITANTE
[NOMBRES Y APELLIDOS]

[FIRMA PERSONAL RESPONSABLE]**
[NOMBRES Y APELLIDOS]




CODIGO DE ACCION

COMISIONADO

FECHA DE EMISION

PUNTO DE SALIDA

PUNTO DE LLEGADA

OPERADOR LOGISTICO

CONSIDERACIONES

PAPELETA DE DESPLAZAMIENTO

La carga debera de llegar con destino a la

TIPO DE ENVIO

el dia

FECHA DE SALIDA

OPERADOR

N°

REQUERIMIENTO
MATERIAL

REQUERIMIENTO
CARGA

GUIA

N° DESPACHO

MODALIDAD

alas

horas.

N° | CANT | UND

DESCRIPCION

MARCA

MODELO

N° SERIE

OBSERVACION

NUMERO DE PAQUETES
PESO Kilos
L (cm) | A (cm) | H (cm) RELACION PESO VOLUMEN

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:

Formato PM0311-F02
Version: 01
Fecha de aprobacion: 11/06/2021

RECIBI CONFORME

NOMBRES Y APELLIDOS

Asistente en Custodia de Muestras y Materiales

STEC-DEAM




O PeRU | Ministerio Organismo de Evaluacion y
| del Ambiente Fiscalizacién Ambiental - OEFA

“Decenio de [indicar el decenio]”
“Afio de [indicar el afio]”

CARTA DE RESPONSABILIDAD

Estimados [Indicar empresa de transporte aéreo],

Yo, [Indicar nombres y apellidos], identificado con DNI N° [Indicar N°], representante del
Organismo de Evaluaciéon y Fiscalizacion Ambiental — OEFA, RUC N° 20521286769,
declaro bajo juramento las especificaciones del producto que llega como:

MATERIA PRIMA O INSUMO PARA:

Muestra de agua para andlisis en [Indicar medio donde se transporta muestras, indicar
codigo si tuvieral. Asimismo, esta carga es sin valor comercial y las muestras estan
almacenadas apropiadamente en sus respectivos contenedores, no representando
peligro alguno para el transporte aéreo.

FUNCION, USO:

Las muestras tienen como funcion EVALUACION Y ANALISIS de [Indicar tipo de
muestra].

NOMBRE COMERCIAL Y UNIDAD DE COMERCIALIZACION DEL PRODUCTO:

KILOS a;lfg(s) METROS UNIDADES PARES CARACTERISTICAS

[Indicar tipo de muestras]

Mediante la presente, declaro que el contenido de este embarque esta total y
acuciosamente descrito lineas arriba por su nombre apropiado y esta clasificado,
embalado, marcado y etiquetado/rotulado, y que en todos los aspectos estad en
condiciones apropiadas para el transporte de acuerdo a las regulaciones
gubernamentales nacionales e internacionales aplicables. Yo declaro que todos los
requerimientos aplicables al transporte aéreo han sido cumplidos.

Atentamente,

[Nombres y apellidos]

[Cargo]

Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental
DNI N° [Completar]

Formato PM0311-F03 Av. Faustino Sanchez Carrion N° 603
Version: 00 www.oefa.gob.pe Jesus Maria — Lima, Perd

Fecha de aprobacion: 29/12/2020 T(511) 713-1553



PO | TipoE | MoDALIDA Envio LLEGROA Dot veso |eneeenn | we TOTAL PERECEILDAD CANTOA | el esra | N NUMERO DE PERSONAL conri':iﬁz“ *
ACTVIDAD | TRP | LINK | EM |RSA |  ORIGEN DESTINO 2% | eruiio | poEewvio AGENCIA | JUE GEAVE | o) ([Gese izl meseaciio e accion| Rs | “ooe |MATRIESTA|yyes|  pewre | NMERODE o DIRECCION PERSONAL
ENVI FECHA |HORA| FECHA | HORA NTO MEENTO CION| FECHA | HORA CADENAS| s |TRAS FECHA | HORA

Formaio PM311-F04
i6n: 01

Fecha de aprobacion: 11/06/2021




DETALLE DE CARGA

FECHA

HORA

ORIGEN

DESTINO

GUIA EL AEREO

NUMERO DE
REQUERIMIENTO

PAPELETA DE
DESPLAZAMIENTO

NUMERO DE
DESPACHO

N° BULTOS

ATENCION

CODIGO DE ACCION

OBSERVACION

Formato PM0311-F04
Version: 01

Fecha de aprobacion: 11/06/2021




SOLICITUD DE RECOJO DE CARGA

SOLICITUD DE RECOJO DE CARGA

SOLICITUD DE RECOJO DE CARGA

ORIGEN ORIGEN ORIGEN

DESTINO DESTINO DESTINO

CODIGO DE ACCION cuc CODIGO DE ACCION

N°BULTOS BULTOS BULTOS

TIPO DE ENVIO (AEREO/TERRESTRE) TIPO DE ENVIO TIPO DE ENVIO (TERRESTRE/AEREO)
MODALIDAD DE ENViO (NORMAL/URGENTE) PERECIBILIDAD AGENCIA DE ENViO

PERECIBILIDAD (SINO) FECHA - DIRECCION DE LLEGADA DE CARGA
FECHA HORA - DOCUMENTO (GUIA/BOLETA/FACTURA)
HORA RECOGER - SALIDA DE CARGA

RECOGER FECHA FECHA

FECHA HORA HORA

HORA CONTACTO LLEGADA DE CARGA
COMISIONADO TELEFONO FECHA

TELEFONO GESTOR OD HORA

GESTOR OD TELEFONO PERECIBILIDAD (SI/INO)

TELEFONO FECHA

JEFE OD HORA

TELEFONO PERSONA DE CAMPO

PERSONAL ATOP TELEFONO

DNI

TELEFONO

Formato PM0311-F04
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 11/06/2021




CARGAS PENDIENTE DE ENTREGA

ENVIADO PERECIBILIDAD EL AEREO

ORIGEN DESTINO TIPO DE ENVIO MODATDAD SULDE LOTAC CODIGO DE ACCION COMISIONADO OBSERVACION

DE ENViO REMISION BULTOS
FECHA HORA FECHA HORA FECHA HORA

Formato PM0311-F04
Versién: 01
Fecha de aprobacion: 11/06/2021




REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE CARGA
CONTRATO N° 0

-202 -OEFA

iTEM

ORIGEN

DESTINO

TIPO DE
TRANSPORTE

MODO DE SERVICIO

ORIGEN

DESTINO

FECHA

HORA

FECHA

HORA

CODIGO DE ACCION

BULTOS

PESO (KG)

N° GUIA DE
REMISION

OBSERVACION

Formato PM0311-F04
Version: 01

Fecha de aprobacion: 11/06/2021



GUIAS PENDIENTE DE ENTREGA

MODO DE ORIGEN GUIiA DE TOTAL PESO (KG) CODIGO DE
SERVICIO FECHA HORA REMISION BULTOS ACCION

ORIGEN DESTINO  |TIPO DE ENViO OBSERVACION

Formato PM0311-F04
Versién: 01
Fecha de aprobacién: 11/06/2021




Fecha de recepcion:
Subdireccién o Coordinacion:

Codigo de atencion:

LISTA DE VERIFICACION PARA INGRESO DE MUESTRAS

Codigo de accion:

Verificacion de muestras: Indicar con un check el cumplimiento de los criterios en las muestras revisadas

CODIGO DE MUESTRA

Volumen adecuado

Envases adecuados

Dentro del plazo de
perecibilidad

Con cadena de custodia

Sin error de datos en cadenas
ylo etiquetas

MUESTRA CONFORME

CODIGO DE MUESTRA

Volumen adecuado

Envases adecuados

Dentro del plazo de
perecibilidad

Con cadena de custodia

Sin error de datos en cadenas
y/o etiquetas

MUESTRA CONFORME

Verificado por:

V°B°y sello:

Nombres y apellidos

Firma

Asistente en gestion de materiales y muestras ambientales

Formato PM0311-F05
Version: 00
Fecha de aprobacion: 29/12/2020




d EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL — OEFA
e Av. Republica de Argentina 2963 — Cercado de Lima

Lima- Lima
[N 4 0 R
ACTA DE ENTREGA DE EQUIPAMIENTO
Por medio de la presente se hace entrega de Equipos provenientes de: ..........cocovviiieniienennn.
Codigo de acCion: .........cooveiiiiiiiiiiiiee,
CoMISIONAAO: . .ieieiiee e
Cargallegéeldia .................... alas............. horas.
N.° DETALLE cODIGO CANTIDAD CONFORME
Cercado de Lima, de de 20
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
Nombres y apellidos Nombres y apellidos
Firma Firma

Formato PM0311-F06
Version: 00
Fecha de aprobacion: 11/06/2021



"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCMy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N® 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
E siguiente direccion web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e ingresando la siguiente clave: 04522564"

04522564
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