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DIRECTIVA N° 005-2020-SANIPES

“DIRECTIVA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL ORGANISMO NACIONAL DE

SANIDAD PESQUERA (SANIPES)”

OBJETO

Establecer el proceso interno del Sistema de Gestion Documental, sobre la base del
Modelo de Gestion Documental, en el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera
(SANIPES), empleando herramientas informaticas de obligatorio cumplimiento, segln las
disposiciones legales vigentes.

FINALIDAD

Garantizar el uso del Sistema de Gestion Documental que conlleve a alcanzar un mayor
nivel de eficiencia, eficacia, transparencia, interoperabilidad y trazabilidad de documentos
en SANIPES.

ALCANCE
La presente directiva establece los lineamientos obligatorios, para el uso del Sistema de
Gestion Documental en SANIPES.

AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacién obligatoria para todas las
unidades de organizacion de SANIPES.

BASE LEGAL

- Ley N° 30063, Ley de creacion del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera
(SANIPES) y modificatoria.

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

- Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias.

- Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y sus modificatorias.

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

- Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

- Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa y modificatorias.

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

- Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusién de las
personas con discapacidad.

- Decreto Legislativo N° 1449, Decreto Legislativo que establece medidas de
simplificacién administrativa para simplificar tramites establecidos en normas con rango
de ley.

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

- Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Gobierno
Electrénico 2013-2017.

- Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de
la infraestructura oficial de firma electronica y la implementacion progresiva de la firma
digital en el Sector Pablico y Privado.

- Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales.

- Decreto Supremo N° 021-2019-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Decreto Supremo 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacién
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

- Decreto Supremo N° 011-2011-PCM que aprueba el Reglamento del Libro de
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Reclamaciones del Codigo de Proteccion y Defensa del Consumidor y sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM-SEGDI, que aprueba
el Modelo de Gestion Documental en el marco de Decreto Legislativo N° 1310.
Resolucién Ministerial N° 208-2019-PRODUCE, que aprueba el Manual de Identidad
Gréfica para el uso correcto del logotipo del Ministerio de la Produccion y del logo y
frase del Gobierno “EL PERU PRIMERO”.

Resolucién de Gerencia General N° 003-2020-SANIPES/GG, que aprueba la Directiva
N° 001-2020-SANIPES/GG, directiva que establece los lineamientos para la
asignacion, uso y cancelacion de certificado y firma digital en el Organismo Nacional
de Sanidad Pesquera (SANIPES).

Resolucién de Gerencia General N° 008-2019-SANIPES/GG, que aprueba la Directiva
N° 002-2019-SANIPES, “Lineamientos para la formulacion, aprobaciéon y modificaciéon
de las directivas del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera-SANIPES”.
Resolucién de Gerencia General N° 027-2020-SANIPES/GG, creacion de la Unidades
Funcionales: Unidad Funcional de Orientacion, Atencion al Ciudadano y Gestién
Documental - UFOACGD.

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
La definicion de los presentes términos tiene efectos solo para la aplicacion de la presente
Directiva:

6.1. Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por una

entidad en el ejercicio de las funciones propias de su fin, y que estan destinados
al servicio.

6.2. Certificado Digital: Es un documento electrénico, usado como credencial, que

ha sido generado y firmado digitalmente por una Entidad de certificacion que
vincula un par de claves con una persona natural o juridica confirmando su
identidad. El ciclo de vida de un certificado digital se inicia desde su emision hasta
Su revocacion y/o cancelacion, ya sea automatica el dia de su vencimiento o a
solicitud del suscriptor o de la autoridad correspondiente.

6.3. Derivacion: Accién de trasladar de manera fisica y/o virtual la documentacion

desde una unidad de organizacion de SANIPES a otra.

6.4. Documento: Informacion contenida en cualquier medio de soporte y que ha sido

creada o recibida como informacion y prueba por la entidad en el desarrollo de
sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

6.5. Documento Electrénico: Es un documento de unidad basica estructurada de

informacion registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada,
gestionada, transmitida, procesada 0 conservada por una persona 0 una
organizacion de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas
informaticos.

6.6. Documento Reservado: Es un documento que contiene informacion y cuyo

acceso se restringe de manera expresa, segun lo estipula la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, en razon de un interés general durante un periodo
determinado y por causas justificadas.

6.7. Documento Confidencial: Es un documento que contiene informacién privada

en poder del Estado cuyo acceso publico se prohibe por mandato constitucional
o legal en razon de un interés personal juridicamente protegido, y sélo es
manejado por el personal involucrado y/o autorizado.
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6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

Documento Oficial: Es un documento elaborado, emitido y/o remitido por las
unidades de organizacion de SANIPES, en ejercicio de sus funciones y en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, asi como las contenidas en
la presente Directiva.

Documentacion Externa: Es un documento de origen externo presentada por
personas naturales y/o juridicas a través de medios fisicos y/o digitales.

Documentacion Interna: Es un documento que se generan dentro de la
institucion para mantener enlace y/o coordinacion entre las unidades de
organizacion.

Firma Digital: La firma digital es aquella firma electronica que utiliza una técnica
de criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de claves Unico, asociadas
a una clave privada y una clave publica relacionadas matematicamente entre si,
de tal forma que las personas que conocen la clave publica no pueden derivar de
ella la clave privada, de conformidad a las normas vigentes sobre firmas y
certificados digitales.

Firma manuscrita: Conjunto diferenciado de trazos, puntos, simbolos y
espacios, que realiza una persona en forma automatica, espontanea,
especializada y frecuente, convirtiéndose en una manifestaciéon de voluntad, que
identifica socialmente al titular.

Gran Sello del Estado: Imagen impresa que de acuerdo con el Decreto Supremo
N° 056-2008-PCM debe ser consignada en los documentos oficiales y/o en toda
comunicacién que se emita y/o curse a entidades publicas y privadas por los
Ministerios y los organismos publicos adscritos a ellos.

Herramienta informética: Es el software instalado denominado herramienta
informéatica en cada estacion de trabajo para el registro de la recepcién, emision,
despacho y archivo de los documentos, garantizando la trazabilidad, las
comunicaciones externas, internas e interinstitucionales de los documentos en
soporte fisico, electrénico y digitalizado.

Informacién: Conjunto de datos que han sido procesados en una forma y un
orden tal que son significativos para el receptor y que pueden ser utilizados para
la toma de decisiones.

Lenguaje inclusivo: Estilo que intenta asegurar que todos los miembros de la
sociedad sean tratados con el mismo respeto y que ningun individuo o grupo sea
pasado por alto o denigrado.

Medios electrénicos: Son sistemas de informacién que hacen uso de la
tecnologia, y a través de los cuales se puede generar, procesar, transmitir y
archivar documentos electrénicos.

Metadatos: Informacién estructurada o semi-estructurada que permite la
creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

PIN (Personal Identification Number): Nimero de identificacion personal. El
PIN puede ser cambiado siempre y cuando el suscriptor recuerde el PIN actual.
Caso contrario debe revocar los certificados y solicitar unos nuevos.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructura
tecnoldgica que permite la implementacion de servicios publicos en linea, por
medios electrénicos y el intercambio electronico de datos entre entidades del
Estado a través de internet, telefonia mévil y otros medios tecnoldgicos
disponibles.
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VII.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

Procedimientos administrativos: Conjunto de actos y diligencias tramitados en
la entidad, conducentes a la emisién de un acto administrativo que produzca
efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos de los usuarios.

Repositorio de documentos electronicos: Es el sitio en el que se almacena la
informacion de los documentos electrénicos utlizados en los actos
administrativos generados a través del Sistema de Gestibn Documental, los
mismos que son conservados asegurando la autenticacion e integridad de los
mismos y, en su caso, su conservacion a largo plazo, de acuerdo a su serie
documental.

Reporte de Incidencia Técnica: Reporte generado por el Sistema de Gestiéon
Documental de manera automatica cuando se presenta un problema técnico del
sistema, afectando la disponibilidad del mismo. En dicho reporte se indica: las
causas que la produjeron, fecha y hora del inicio y fin del inconveniente técnico y
el registro automatico del sistema (log de eventos).

Sistema de Gestion Documental (SIGESDOC): El SIGESDOC es un software
automatizado de gestion administrativa y de uso interno (dentro de la entidad), el
cual tiene como caracteristicas principales, el reconocimiento juridico de los
documentos emitidos mediante la incorporacion de la credencial digital
(certificado digital) y el registro de la Firma Digital en los documentos en formato
PDF, emitidos por el personal autorizado de SANIPES.

Trazabilidad: Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento,
desde su creacion hasta su disposicién final, haciendo uso de los metadatos.

Unidad de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad: érgano, unidad orgénica, subunidad
organica y area.

Unidad Funcional de Orientacion, Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental: Siendo sus siglas UFOACGD, es la encargada de la gestion
documental institucional.

Usuario del Sistema: Persona Natural y/o Juridica al cual se le consigna una
cuenta y contrasefia de uso personal para llevar a cabo una funcién especifica.

RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4,

La Gerencia General es responsable de la aplicacién, supervisién y cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la presente directiva.

La Unidad de Tecnologia de la Informacion (UTI) garantiza la disponibilidad,
operatividad de la informacién ingresada en el Sistema de Gestion Documental
(SIGESDOC) asi como brindar soporte y capacitacion peridédica en el uso y
aplicacion a los usuarios del sistema. Igualmente, es responsable de tramitar los
respectivos certificados digitales para los usuarios que requieran interactuar con
el SIGESDOC.

Es responsabilidad del personal de la Unidad Funcional de Orientacion, Atencién
al Ciudadano y Gestién Documental (UFOACGD), orientar a los usuarios en la
presentacion de los documentos para su tramitacion, realizar la distribucion de
los documentos de SANIPES y gestionar la entrega de documentos a las
instituciones y usuarios.

Es responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos de SANIPES, el
cumplimiento de las disposiciones impartidas en la presente Directiva.
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VIILI. DISPOSICIONES GENERALES

8.1. Principios de la emision de documentos, basados en el Modelo de Gestion
Documental

8.1.1. Principio de Ecoeficiencia: Promueve la adopcion de medidas de
ecoeficiencia, buscando minimizar el consumo de recursos y el impacto
negativo en el ambiente, sin afectar la calidad de los procesos y servicios,
todo ello de manera consistente con la normalidad vigente.

8.1.2. Principio de Integracion: La entidad integra el MGD a su gestion
estratégica desde una perspectiva sistémica, satisfaciendo los requisitos
de gestion de documentos de los diferentes procesos y sistemas de
gestion implementados en la entidad.

8.1.3. Principio de Mejora Continua: La supervision, revision y mejora continua
del desempefio del MGD, permite identificar oportunidades que
contribuyan a aumentar la eficacia y eficiencia de los procesos de la
entidad.

8.1.4. Principio de Digitalizacion: Promueve la transicion de los procesos de
creacion y administracion de documentos en un entorno digital facilitando
la interoperabilidad entre las entidades de la Administracion Publica,
dentro del marco del Modelo de Gestion Documental.

8.1.5. Principio de Transparencia y apertura de datos: La implementacién del
MGD, contribuye a que las entidades cuenten con documentos fiables
que evidencien el desarrollo de sus actividades, promoviendo la
transparencia y apertura de datos en sus actos en forma clara, abierta 'y
precisa.

8.1.6. Principio de Seguridad: Los documentos con independencia de su forma,
estructura y soporte, contienen informacién relevante para la entidad,
motivo por el cual deben ser gestionados como cualquier otro activo
valioso, asegurando su integridad, disponibilidad y confidencialidad.

8.2. Sistema de Gestion Documental (SIGESDOC)
A través del SIGESDOC se desarrolla los procesos del Modelo de Gestién Documental;
Recepcion, Emision, Despacho y Archivo, el cual garantiza:

e La administracién de documentos generados y/o recibidos que estan incorporados
al SIGESDOC.

e La trazabilidad de los documentos desde su creacion, recepcidon hasta su
disposicion final.

o El uso de certificados y firmas digitales.

La Unidad de Tecnologia de la Informacion (UTI) es la encargada de la preservacion
y resguardo digital idoneos en coordinacion con la UFACGD de los documentos
electrénicos y digitales que se administran en el SIGESDOC.

8.3. Usuarios del SIGESDOC

8.3.1. Todos los servidores de SANIPES son usuarios del sistema y poseen una
cuenta y contrasefia, debidamente registrado y adscrito a la unidad de
organizacioén a la cual pertenecen, y son responsables de las acciones
gue realice con el usuario asignado. No esta permitido el uso de la cuenta
y/o contrasefia por persona distinta al titular de la misma.
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8.3.2. En caso el/la servidor/a haga uso de sus vacaciones, se encuentre de
licencia, haya sido desplazado a otra unidad de organizaciéon u otros
motivos que impliquen su ausencia en el puesto de trabajo, debe
descargar todos los documentos que le hubieran sido asignados a través
del SIGESDOC vy entregarlos a su inmediato superior a través de un
reporte, sefialando las causas de la demora para su atencion, en caso se
encuentren pendientes.

8.3.3. Ante la extincién del contrato de un servidor, éste elabora un reporte de
documentos pendientes de atencion e informar a su jefe inmediato, quien
en el dia deriva los referidos documentos a otro usuario dentro de su
dependencia. Asimismo, el director/jefe receptor del indicado reporte
solicita a la Unidad de Tecnologia de la Informacion la baja del usuario
por extincién del contrato.

Los Directores y Jefes de las unidades de organizacion, designan a un/a
responsable del SIGESDOC de cada dependencia, quien debe realizar
el registro, verificacion y descargo de la documentacion ingresada a dicho
sistema.

8.3.4. El/la jefe/a de la unidad de organizacion solicita a la Unidad de
Tecnologia de la Informacién la baja del usuario por los motivos antes
expuestos.

8.3.5. La Unidad de Tecnologia de la Informaciéon asigna un usuario y
contrasefia de uso personal e intransferible al/la responsable del
SIGESDOC de cada unidad de organizacion, previo requerimiento.

8.3.6. Usuario externo: Persona Natural y/o Juridica al cual se le asigna;
namero de trdmite y contrasefia para la visualizacion y consulta de su
gestion.

8.4. Certificados y Firmas Digitales

8.4.1. Todo documento oficial que utiliza la firma digital es generado por medio
del software de firma digital desde un certificado digital vigente, e
identifica al emisor de forma segura y lo vincula con dicho documento, al
mismo tiempo permite determinar si el documento fue modificado. Los
documentos firmados digitalmente son indexados al SIGESDOC y tienen
la misma validez, eficacia juridica para el uso y fines administrativos
internos y externos que una firma manuscrita.

8.4.2. En todo documento emitido que contiene la firma digital se visualiza los
siguientes datos:
- Apellidos y Nombres;
- Lasigla FAU “Firma y Autenticacion”;
- EI'RUC institucional; v,
- El tipo de motivo: “Soy el autor del Documento”, “En sefial de

Conformidad”, “Doy Visto Bueno”, “Por encargo” y “Doy fe”.

8.4.3. En caso se requiera impreso en papel un documento generado con
certificado y firma digital, la impresion debe contar con informacion que
permita contrastar la autenticidad e integridad del documento electrénico.
Asimismo, esta modalidad de la impresién prevalece mientras se efectie
la transicién entre la firma de documentos tradicionales y la firma digital
o cuando sea requerido asi por las diferentes unidades de organizacion
y segun lo establezcan sus sistemas administrativos.
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IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1. Recepcidon de Documentos:

Es una actividad que permite recibir documentos en soporte fisico y/o virtual
mediante la UFOACGD a través del SIGESDOC.

9.1.1.

Horario de recepcion documental

La recepcion de la documentacion fisica externa se realiza en la sede central y las
oficinas desconcentradas. La recepciéon de documentaciéon virtual externa
(incluyendo documentos de la PIDE), se recibe a través de las herramientas
informaticas en el horario comprendido dentro de la jornada laboral entre 08:00 a
17:00 horas de lunes a viernes. Siendo que el mismo debe respetar lo establecido
en el articulo 149 del Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General.

9.1.2. Requisitos

a.

9.1.3.

a.

9.1.4.

a.

La recepcion de documentos externos, tanto en soporte papel como en
digital (PDF), debe realizarse verificando y cumpliendo los requisitos
establecidos en el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General y/o en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la entidad; asi como otras
leyes que hagan cumplimiento de requisitos sobre la materia.

La UFOACGD es responsable de realizar la recepcién de documentos
externos y dar cumplimiento a las disposiciones sefialadas en el péarrafo
anterior, bajo responsabilidad.

Recepcidn fisica

Los documentos externos en soporte papel, son recibido a través de la
UFOACGD de manera presencial, e inmediatamente registrado en el
SIGESDOC donde se genera su numero de tramite, fecha y hora de
recepcion segun corresponda, luego se procede a la digitalizacion para su
posterior derivacion y atencién.

El nimero de tramite (correlativo anual) permite la identificacién Unica del
documento.

Recepcién virtual:

Los documentos externos emitidos por otras entidades del sector publico
en soporte digital, son recibido a través de la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE), Ventanilla Unica de Comercio
Exterior (VUCE), para su registro en el SIGESDOC, y proceder a la
derivacion y atencion siempre que cumplan con lo establecido en la
normatividad vigente.

Todo pedido de informacién o tramitacion que ingrese al correo electrénico
del servidor de SANIPES, debe ser ingresado al SIGESDOC, en ese
sentido, se coordina e informa sobre la forma de tramitacion para su
atencion inmediata en el SANIPES, dichos pedidos u otros tramites se
ingresan al SIGESDOC de manera obligatoria, con la finalidad de ser
atendidos dentro de los plazos establecidos por ley.

Para documentos recibidos de manera virtual (Excepcion documentos
PIDE), se aplica lo establecido en el inciso a. del numeral 9.1.2 de la
presente Directiva.
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9.1.5. Constancia de recepcidn para remitente.

a. La UFOACGD, entrega al remitente una constancia de recepcién del
documento que se recibe indicando el nimero de tramite, la fecha, la hora,
la unidad de organizacion destinataria entre otros datos. Dicha constancia
es en papel, digital, sello o similar, en caso del formato digital es través de
la PIDE vy la constancia es validada a través del software del certificado
digital del personal de la UFOACGD que lo reciba.

b. La emision de la constancia se da siempre y cuando el documento ha
cumplido con los requisitos segun el inciso a. del numeral 9.1.2 de la
presente Directiva, caso contario el documento es observado y
comunicado a quien corresponda para su subsanacion y tramitacion
correspondiente.

9.1.6. Del Registro de documentos

Los documentos que ingresan o se generan en el SANIPES se registran en el
SIGESDOC segun su asunto, conforme al tipo documental y la clasificacion de
informacion correspondiente:

a. Aquellos documentos que cumplan con los requisitos establecidos en la
normatividad vigente son registrados y digitalizados para su indexacién en
el SIGESDOC.

b. El personal del UFOACGD, debe digitalizar de acuerdo a los siguientes
criterios:

- Todos los documentos fisicos deben estar foliados en el margen superior
derecho. Se escanea el documento en su integridad incluyendo los formatos
mayores al A3, por el anverso y reverso de corresponder, convirtiendo el
soporte fisico de papel a un soporte digital en formato PDF. Tratandose de
anexos como CD, DVD, BR, USB, se deja constancia de estos en el campo
de Anexos del SIGESDOC, no siendo contabilizado como folio.

- Cuando un documento contenga como anexo: revistas, libros, agendas o
cualquier otro empastado que por sus condiciones no pueda desprenderse
del documento principal se debe escanear solo la caratula de dicho
documento para ser digitalizado individualmente (en formato PDF).

- Cuando los documentos se acomparfan de cajas y/o paquetes, se escanea
el extremo rotulado, solo si el tamafio no supera la capacidad del tamafio
del escéaner, caso contrario se registra en el campo de observaciones la
descripcion de las dimensiones, rotulado, color y demas caracteristicas
relevantes del objeto. La imagen digitalizada y convertida a formato PDF,
forma parte del expediente considerandose como anexo, en cuyo campo se
indica la cantidad de ser el caso.

9.1.7. Documentos solicitando Acceso a la Informacion: Todas las solicitudes
deben contener los datos del solicitante (Solicitud de Acceso a la
Informacién, ubicado en la pégina web institucional) e ingresan a la
UFOACGD o pagina web, y son derivadas a la unidad de organizacion
correspondiente, para su atencién en un plazo no mayor de diez (10) dias
hébiles. Excepcionalmente, cuando sea materialmente imposible cumplir
con el plazo sefialado debido a causas justificadas relacionadas a la
comprobada y manifiesta falta de capacidad logistica u operativa o de
recursos humanos de la entidad o al significativo volumen de la informacion
solicitada, por Unica vez la entidad debe comunicar al solicitante la fecha en
gue proporcionarda la informacion solicitada de forma debidamente
fundamentada, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibido el
pedido de informacién (segun el procedimiento establecido).
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9.1.8. Documento de entrada con TUPA: Es el documento proveniente de
personas naturales y/o juridicas que ingresa por la UFOACGD, cuyo tramite
se encuentra regulado por el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de SANIPES. En el caso de recepcion fisica, se
procede con la foliacion y la digitalizacion de los documentos. Para la
recepcion virtual, los documentos deben estar en formato PDF y ser
ingresados al aplicativo Bizagi el cual forma parte del SIGESDOC.

La documentacion fisica debe seguir el mismo tratamiento y posterior
transferencia al Archivo Central hasta su disposicion final.

9.1.9. Documento de entrada (a excepcion de documento TUPA): Son
documentos de personas naturales y/o juridicas, que se ingresa por la
UFOACGD, el tratamiento para su recepcion, ingreso y archivo, es igual
a lo descrito en el numeral 9.1.8.

9.1.10. Tratamiento de informacidon consignada como: Secreta, Reservada
o Confidencial:

a. La documentacion fisica consignada como “reservada”, “confidencial’ o
“secreta”, dirigida a la Presidencia Ejecutiva, Gerencia General,
Direcciones y Jefaturas de oficinas, no seran digitalizados ni cargados al
SIGESDOC.

b. Dichos documentos son remitidos al destinatario en las mismas
condiciones de seguridad en la que fueron recibidos y se registra en el
SIGESDOC como sobre y se consignara 01 folio.

c. Solo tienen acceso a dicho registro los colaboradores a quienes va dirigido
por el SIGESDOC y formen parte de la trazabilidad del documento, el
destinatario asume la responsabilidad por su custodia y tratamiento.

d. Para los documentos que forman parte de un procedimiento de seleccion
para la contrataciébn de bienes y/o servicios (oferta o propuesta) u otro
procedimiento de corresponder, se procede segun lo previsto en el literal
b. del presente numeral.

9.1.11. Vinculacion del documento en el SIGESDOC

a. Los usuarios del SIGESDOC debe hacer la busqueda del registro inicial y
proceder con la asociacion.

b. Asimismo, durante el registro de documentos fisicos o virtuales, los
usuarios del SIGESDOC deben registrar la referencia indicada en el
documento de corresponder.

9.1.12. Digitalizacion de documentos externos
Todos los documentos externos originales recibidos en soporte papel son
digitalizados  (integramente), a excepcibn de los documentos
confidenciales, posterior a ello, se debe cargar al SIGESDOC y se procede
a derivar la misma para ser atendida.

9.2. Emisién de Documentos
Los documentos que se emiten son firmados electrénicamente e indexados al
Sistema, en caso sea necesario se genere de manera fisica (se escanea e indexa
al Sistema), segun la clasificacion establecida en el presente Cuadro N°01:
Clasificacion de documentos.
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9.2.1. Clasificacion de Documentos oficiales: La elaboracion y tramitacion de
documentos en SANIPES, se rigen por los principios establecidos en el Articulo
IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, por lo que éstos se encuentran descritos en el Cuadro
N° 01, asi como su aplicacién y la dependencia que lo genera.

Cuadro N° 01: Clasificacion de Documentos oficiales

Unidad de organizacién que
lo genera

Tipo

Definicién

Presidencia Ejecutiva, Gerencia
General. En caso de las
Unidades de Organizacion de
SANIPES, éstos podran emitir
resoluciones en el ambito de sus
funciones.

Utilidad: Interno y externo

Resolucién

Anexo N° 01

Documento donde se plasma el acto administrativo
motivado y/o acto de administracién mediante el cual la
autoridad administrativa en el ejercicio de sus funciones
expresa una decision en un expediente, conforme a su
competencia y en el marco de normas de derecho
publico, la cual esta destinada a producir efectos
juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de
la persona natural o juridica.

Unidades de organizacién

Acta
(administrativa)

Documento de caracter probatorio y resumido que tiene
por objeto dejar constancia de los temas tratados,
conclusiones y acuerdos producto de sesiones,
reuniones o actividades institucionales cuando
corresponda. El Acta tiene validez s6lo cuando en ella se

Utilidad: Interno y externo Anexo N° 02 consigna la firma de todos los participantes.

Todas las unidades de Informe Documento generado por las unidades de organizacién

organizacion. para describir, sustentar o fundamentar un asunto
determinado o en respuesta a un pedido de informacion,

Utilidad: Interno Anexo N° 03 examina hechos, derechos o asuntos técnicos.

Todas las unidades de
organizacién

Utilidad: Interno

Informe Técnico

Anexo N° 04

Documento expositivo que examina hechos, derechos o
asuntos técnicos, se encuentra destinado a presentar de
manera clara y pormenorizada una opinion
fundamentada respecto a una o mas materias
especificas.

Oficina de Asesoria Juridica y
en los casos en que se le
solicite opinién juridica legal.

Informe Legal

Documento, que contiene una opinidn legal sustentada
sobre un tema en consulta. Contiene los antecedentes,
base legal, analisis, conclusiones y recomendaciones.

Utilidad: Interno Anexo N° 05

Todos los érganos Memorando Documento utilizado para comunicarse con otra unidad
de organizacion del mismo nivel jerarquico y/o con un
dependiente  jerarquico, imparte disposiciones
administrativas o hace de conocimiento asuntos de

Utilidad: Interno Anexo N° 06 interés general a un dependiente jerarquico.

Todos los érganos Memorando Documento utilizado para comunicarse con otras

Multiple unidades de organizacion del mismo nivel jerarquico y/o

con sus dependientes jerarquicos.

Utilidad: Interno Anexo N° 07

Unidades de Organizacion

Utilidad: Interno

Hoja de envio
(trazabilidad,
evidencia
documento
digital)

Anexo N° 08

Documento mediante el cual se deja constancia en el
Sistema de Gestién Documental de la derivacion interna
de expediente electrdnico a otra unidad de organizacion
para impulsar su tramite, es procedente solo como
derivacion sin indicaciones adicionales, caso contrario
se deberd utilizar el tipo documental correspondiente.
Asimismo, se podra usar para dejar constancia de la
accion de entrega y recepcion fisica y/o digital de
documentos expediente u otros medios u objetos, que se
omitieron de enviar o se dejaron de mencionar en un
documento escrito.
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Cuadro N° 01: Clasificacion de Documentos oficiales

Unidad de organizacién que Tipo Definicién
lo genera
Servidor de SANIPES Correo Documento que contiene comunicacion, que remite un

autorizado.

electrénico

usuario de correo electronico a otro, conteniendo un
mensaje breve o remitiendo adjunto un archivo o varios.
No se encuentra en el Sistema de Gestion Documental,
su inclusion en la presente Directiva esta orientada a
darle validez en el tramite de un expediente. El PDF del
correo electrénico se integra al expediente como

Utilidad: Interno Anexo N° 09 documento anexo.

Todas las unidades de Carta Documento que se remite a personas nhaturales y/o

organizacion juridicas, y cuya finalidad es trasladar un mensaje
institucional.

Utilidad: Externo Anexo N° 10

Unidades de organizacién

Carta Multiple

Documento dirigido en forma simultdnea a varios
destinatarios externos del sector publico y/o privado, y
gue transmite un mensaje comun a todos los
destinatarios. Cuenta con la misma estructura de la

Utilidad: Externo Anexo N° 11 Carta.

Unidades de organizacion Oficio Documento de caracter oficial utilizado para remitir
comunicacién entre entidades u organismos del sector
publico y/o privado y que transmite o traslada una
posicion institucional determinada respecto del ejercicio
regular de competencias y atribuciones asighadas a una

Utilidad: Externo Anexo N° 12 Entidad.

Unidades de organizacion Oficio Mdltiple Documento dirigido en forma simultdnea a varios
destinatarios externos del sector publico y/o privado, y
que transmite un mensaje comun a todos los

Utilidad: Externo Anexo N° 13 destinatarios. Cuenta con la misma estructurar del oficio.

Unidades de organizacion Comunicado Documento que es utilizado como nota, declaracién o
aviso que contiene determinada informacién y que se
difunde para conocimiento del puablico general, el cual,
se encuentra desarrollada para su mejor aplicacion en la

Utilidad: Externo Anexo N° 14 directiva interna de comunicados oficiales de SANIPES.

Unidades de organizacion. Invitacion Mensaje dirigido a personas naturales y/o juridicas para
que acuda a un acto social, evento o ceremonia oficial o

Utilidad: Externo Anexo N° 15 técnica.

Unidad de Recursos Humanos.

Constancia y/o

Documento emitido a solicitud del interesado donde se

Certificado deja constancia del tipo y el tiempo de servicio prestado
trabajo al SANIPES.

Utilidad: Externo Anexo N° 16

Unidad de Abastecimiento. Constancia Documento emitido a solicitud del interesado donde se
Prestacion deja constancia del tipo y el tiempo de servicio prestado
servicios al SANIPES.

Utilidad: Externo Anexo N° 17

Unidades de organizacion. Cédula Documento mediante el cual el SANIPES comunica los
Notificacion actos administrativos a las partes interesadas, como

Utilidad: Externo

titulares de derecho o interés legitimo o colectivo,
conforme a lo establecido en la Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27444, el cual se
encuentra contemplado en la Directiva N° 003-2020-
SANIPES; Directiva para la notificacion de actos
administrativos y otras comunicaciones de SANIPES.
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9.2.2. Estructura de los documentos: La redaccion de los documentos debe

guardar las formalidades que a continuacion se detalla:

Cuadro N° 02: Estructura de laredacciéon de documentos oficiales

Contenido

Encabezado de pagina

Destinatario y destino

Asunto

Referencia

Saludo

Cuerpo

Antefirma

Firma

Post-Firma

Vistos

Detalle
Ubicado en la parte superior del documento, debe contener la siguiente informacion:

v' El Gran Sello del Estado al lado derecho el logo y nombre de SANIPES.

v" Abajo la denominacién del decenio y del afio calendario. Tipo de fuente Arial,
tamafio 8, estilo normal y entre comillas. (segun el modelo que se indica en
los anexos correspondientes)

Se coloca Sr. (a), seguido por el nombre de la persona natural o juridica a consignar.
Los nombres y apellidos se escriben con letras mayusculas, en negrita; los cargos
se escribirdn en mayusculas y mindsculas, tal como se indica.

Tipo de fuente Arial 10. Ejemplo:

Sefior (a)
NOMBRES Y APELLIDOS / PERSONA JURIDICA (DESTINATARIO)
Cargo (aplica en persona natural)
Empresa / Institucién
Direccién completa
Distrito
Sumilla o sintesis del documento de origen interno o externo.
Tipo de fuente Arial 10.
Mencionar en orden cronolégico (desde el mas antiguo hasta el mas reciente), los
documentos que originan o sustentan la informacion del documento.
Tipo de fuente Arial 10.
Es la frase que constituye la antesala al cuerpo del documento.
Tipo de fuente Arial 10, Ejemplo:
“Tengo el agrado de dirigirme a usted, ...”
“Motiva la presente dirigirme a usted, ...”
“Es grato dirigirme a usted, ...”
Es la parte principal de los documentos oficiales. Esta conformado por uno o varios
parrafos, de estos, el primero resume el antecedente que lo origina. El segundo y
siguientes desarrollan la idea o el objeto de la comunicacion.
Tipo de fuente Arial 10.

Al redactar el cuerpo se debe tener en cuenta:
e Usar palabras y frases sencillas.
e Usar oraciones o parrafos breves.
e Usar verbos en voz activa.

Se consignara la palabra “Atentamente” la cual se coloca en la parte izquierda o
media del documento.

Tipo de fuente es Arial 10.

Los documentos emitidos en la entidad pueden tener hasta dos tipos de firma: la
digital y la manuscrita. La firma digital confirma la identidad del firmante o suscriptor
del documento electronico, se genera haciendo uso del software de firma digital y
tiene la misma validez y eficacia juridica que la firma manuscrita.

La firma manuscrita es la impresa de pufio y letra en el documento por el remitente,
y generalmente esta acompafnado de un sello que contiene el cargo, la posicion o el
servicio que presta.

Consigna el nombre completo del remitente, el cargo, las unidades de organizacion
a la cual pertenece y la denominacioén de la Entidad (en mayUsculas y mindsculas).

Es la rdbrica, firma o media firma del remitente y/o involucrados en la elaboracion del
documento, acompafiada de sus respectivos sellos que valida su contenido o su
autoria material.
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Cuadro N° 02: Estructura de laredacciéon de documentos oficiales

Contenido

Documento con copia

Siglas de responsabilidad

Pie de Pagina

Anexos

Detalle

En el caso de los vistos buenos digitales obedecen de igual manera que la firma
digital, lo cual, valida el contenido, la autoria, visado o conformidad material, se
ubican de preferencia al lado izquierdo del documento o en el espacio donde no se
afecte la informacioén. Los documentos y los anexos deben contar con los vistos. Los
vistos deben contener:

e Ellogo de SANIPES y la identificacion de la unidad de organizacion.

e Sies firma digital: Apellidos y Nombres.

e Cuando la normatividad vigente requiera o exija la firma manuscrita, debe
incluir el sello que acompafia a los vistos de acuerdo a lo sefialado en el
numeral 9.2.5 0 9.2.6 de la presente Directiva.

Cuando el documento se remita “con copia” debe consignarse las siglas de la unidad
de organizacion o de los destinatarios. El tipo de letra a usarse sera Arial 8, estilo
normal. Por ejemplo:

C.c. siglas

C.c. DSNPA, DHCPA

En la parte inferior izquierda de la Ultima pagina de los documentos se deben incluir
las siglas de responsabilidad con el siguiente formato: (XXX/yyy-zzz) en donde las
primeras siglas (en mayuscula) corresponden a las iniciales del funcionario o servidor
gue firma el documento y las siguientes siglas (en mindscula) corresponden a
quienes intervinieron en su redaccion.

Tipo de fuente Arial 8.

Ejemplo:

CAVI/jmoj-amgt.

Se coloca en la parte inferior del documento los siguientes datos: Nombre de la
Institucion, ubicacion, teléfonos y direccion electrénica, y se utiliza para los
documentos de caracter externo.

Tipo de fuente Arial 8.

Asimismo, la frase “EL PERU PRIMERQ”, tal como se muestra:

|EL Peru PRIMERO |

Sade Surguille: Domingo g N° 185, pisos B y 7, Surquillo - Lima - Peni

Organisma Nacional de Sanidad Pesquera Sede Callag: Ay, Caretera @ Ventanilla Km. 5200 Ventanila - Callao | T.(51-11) 213-8570 | www.sanipes.gab.pe

Los anexos que constan de medios magnéticos u otros, se coloca dentro de sobres
en los que se rotula con la descripcion de lo que se adjunta, identificandolo con el
namero de serie, en caso corresponda.

Por ejemplo:

Adjunta CD, DVD con serie N° 13031980JEOL.

Adjunta UBS: MARCA y SERIE.

9.2.3. Presentacién de documentos: Se debera considerar las siguientes

pautas para la elaboracién y visualizacién de los documentos segun el
cuadro N° 03:
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Cuadro N° 03: Pautas generales para la presentacién de documentos oficiales

Contenido
Regla de expediente Unico

Estilo

Ortografia y gramatica

Formato del documento

Citas textuales (nota al pie de pagina)

Cuadros y cifras estadisticas

Fotografias

Detalle
Cada documento emitido, debe referirse a un solo asunto, a fin de
facilitar su tramitacion y un adecuado archivo, el cual debe estar
vinculado con los documentos que corresponde al tramite.
El estilo del texto debe ser siempre cortés, respetuoso, conciso, claro
y directo.
La redaccion debe guardar las normas de ortografia y las reglas
gramaticales de manera estricta.
v' Formato PDF v 1.7
v' Tamafio en pagina: A4, A3.
v' Orientaciébn de las paginas: vertical y horizontal de
corresponder.
v' Tipo de fuente: Arial, estilo normal, tamafio 10. Sélo los
cédigos son en tamafio 11.
v' Mérgenes
- Margen superior 2.5. cm.
- Margen inferior 2.5 cm.
- Margen derecho 2.5. cm.
- Margen izquierdo 3 cm.
- Encabezado 0.5 cm.
- Pie de pagina 1 cm.

v" Solo para el caso de las Resoluciones, el margen izquierdo
sera de 3.5 cmy tipo fuente Arial 11, estilo normal.
v Interlineados
- Al interior de un mismo parrafo: espacio sencillo.
- Entre parrafos: 1 espacio sencillo.
En caso que se efectlen citas textuales a normas, documentos o
referencias, las mismas deben estar en letra cursiva y entre comillas,
como nota al pie de pagina, dependiendo de su extension, el cual debe
estar en letra negrita e indicar expresamente entre paréntesis “(el
resaltado es nuestro)”’ De existir algun error ortografico o de redaccion
en la cita, este debera ser citado tal cual, seguido de la indicacion
“(sic)”.
Los cuadros que contengan en todo o en parte informacion numérica
y cifras estadisticas se les incluiran una leyenda al pie del mismo,
donde se sefialara la fuente de la informacion y la fecha en que esta
se dio a conocer. Puede asimismo incluirse, en caso, la fuente sea
institucional el &rea que estuvo a cargo de su elaboracion.
Tipo de fuente Arial 8, ejemplo:

Fuente: WwWw.SANIPES.GOB.PE, fecha 17/06/2020.
Fuente: SANIPES/DHCPA, fecha 17/06/2020.

Cuando se inserte fotografias o imagenes a color, se debe incluir una
leyenda en la parte inferior indicando la fuente de donde se obtuvo la
imagen o si ésta es institucional, asi como la fecha y descripcion de la
imagen captada o publicada.

Tipo de fuente: Arial N° 8.

Fuente: SANIPES/DSFPA

Fecha: 20/08/2020

Lugar: Terminal Pesquero de Ventanilla.

Descripcidn: Capacitaciébn para promover pesca responsable en los terminales
pesqueros.


http://www.sanipes.gob.pe/
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DIRECTIVA N° 005 -2020-SANIPES Resolucién N°  045-

Cuadro N° 03: Pautas generales para la presentacién de documentos oficiales

Contenido
Mencibn a documentos
emitidos o publicados

Numeracion de paginas

Numeraciéon de documentos

recibidos,

Detalle

Cuando se haga mencion a un documento recibido, emitido o
publicado, como es el caso de los documentos que forman parte de
los antecedentes (informes, oficios, cartas u otros) de un expediente,
documento recibido de una fuente externa, o el caso de las leyes u
otros reglamentos, debera incluirse al lado del documento citado a la
fecha en que este fue emitido usando el siguiente formato:
DDMMAAAA

De ser el caso, incluir usando el mismo formato la fecha de publicacion
o emisién del documento. Por ejemplo:

“..con relacion al Oficio N° 00123-2017/SANIPES/GG (18/01/2019)...”%,
“...la Ley N° 27444 (11/04/2001)".

“...fue de conocimiento su comunicacion escrita s/n (12/01/2019)".
Se debe incluir a partir de la segunda pagina, en la parte inferior
derecha de los documentos, tales como: informes, informes técnicos,

informes legales, escrito con dos o mas paginas. Ejemplo:
Pagina 2 de 9.
Es correlativa por cada tipo de documento.

9.2.4. Codificaciéon de documentos

Los documentos de caracter oficial que se emitan en SANIPES, se utiliza tipo de
fuente Arial 11 y se codifican segln el siguiente detalle:

Tipo de documento ‘ N°

‘ Correlativo ‘ - ‘ Afio ‘ - ‘ Siglas |f| Siglas del érgano o unidad organica

9.2.5.

Tipo de documento: Se consigna la informacién de acuerdo al documento
generado por las unidades de organizacibn de SANIPES, tales como
resoluciones, oficios, informes, memorandos, etc.

Correlativo: Es la expresién de la cantidad de documentos que se generan
automaticamente por el SIGESDOC. Se consigna correlativamente en
orden numérico ascendente, después del nombre del documento, precedido
de la abreviatura “N°”. Los documentos oficiales que se elabore en el
SANIPES son numerados correlativamente cada afio. La numeracion se
inicia con el 0001 y concluye con el Gltimo nimero que se registre al término
del mes de diciembre.

Afio: Corresponde el afio en el cual se emite el documento, se coloca
después del nimero correlativo, separado por un guion (-).

Siglas: SANIPES (abreviatura reconocida mediante Ley N° 30063, Ley de
creacién del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES)).
Siglas de las unidades de organizacion: Las unidades de organizacién
tienen la codificacién que se sefiala en el Anexo N° 18 de la presente
directiva.

Firmas:

Tiene por finalidad identificar, asegurar, autentificar la autoria o remitente, otorgando
valor al documento fisico y/o virtual.

a.

Firma manuscrita: Es necesaria la firma manuscrita en un documento en
papel, cuando la normatividad vigente lo requiera o exija, o cuando el
documento prevea un formato 0 anexo en el cual deba constatar la firma
manuscrita, visto bueno, o sellos del emisor para autorizar el tramite.
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b. Firma digital: De igual manera otorga validez al documento electrénico,
permitiendo la comunicacién entre las unidades de organizacion de
SANIPES, asi como, en las comunicaciones con otras entidades a través
de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado.

9.2.6. Uso de sellos:

El sello constituye un instrumento de diferenciacién entre las unidades de
organizacioén que conforman la entidad, ademas de distinguir los niveles jerarquicos,
para tal efecto se adiciona el simbolo y textos, que se emplea en documentos
fisicos, otorgando validez y conformidad al documento oficial.

a. Sello de Post Firma: Se utiliza para identificar al funcionario o servidor
responsable de la emision del documento. Contempla las siguientes
caracteristicas:

- Formay medida; Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 1.7 x 5.2
cm.

- Contenido: Compuesto por el nhombre completo e iniciales de la entidad, en
mayuscula, luego y dejando un espacio una linea continua, en el siguiente
renglon se consigna los nombres y apellidos (en mayuUscula) del funcionario
al cual pertenece, debajo del nhombre, el cargo del funcionario (usando
mayuscula y minascula). El tipo de fuente a utilizar para su elaboracion es
segun detalla:

ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA —» Arial Regular 6pt

- SANIPES -
1.7cm
............... (*) NOMBRES YAPELUDOS * Ana‘ Regular 7Dt
Director de Habilitaciones y Certificaciones Pesqueras y Acuicolas —» Arial Regular 5pt
L |
L] 1
52cm
b. Sello Visto: Es el sello que acompafia a los vistos y valida los documentos,

se ubican en la parte izquierda del documento, es de 2.4 cm de diametro y
lleva de manera céntrica el nombre de la unidad de organizacion, segin
corresponda, y en la parte superior e inferior concéntrica del sello el nombre
de ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA - SANIPES.

2.4 cm

WAL OF

) S
f& OFICINA nfdé?&‘

PLANEAMIENTO £
Y PREEUPUESTig'.?

ﬂl|. L
SANIPES

2.4 ¢cm
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9.2.7.

Sello de Recibido: Se usa para dar conformidad a la recepcion del
documento y contempla las siguientes caracteristicas:

Formay medida. Es de forma rectangular y las dimensiones son de 5x3 cm.
Contenido: En la parte superior del rectdngula lleva la inscripcion SANIPES
debajo se coloca el nombre de la unidad de organizaciéon que recibe el
documento seguido por el nimero de registro que se le asigne, la fecha,
hora y V° B° del funcionario que recibe el documento, el tipo de fuente es el
que se detalla.

Ejemplo: | Sem ;
T (ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA —3 Avrial Bold 6pt (tracking -35)
- SANIPES -
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA —> Arial Bold 7pt
RECIBIDO —> Arial Black 17pt
Sem 24 JUL 2015 —3 Fecha Referencial (no incluida)
HOra: e REG. N°..ooooeoe . - —3 Arial Regular 6pt
] (Eima —3 Radio de vertice 0.1 cm
. 5cm R
__I 1
ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA .
- SANIPES - —> Avrial Bold 6pt
Direccion de Supervision y Fiscalizacién
Pesquera y Acuicola > Arial bold 6pt
RECIBIDO — Avrial Black 17pt
3cm
24 JUL 2015 — Fecha Referencial (no incluida)
Hora. .o Reg. N°. s .
1 (Fima: —3 Arial Regular 6pt
—3 Radio de vertice 0.1 cm
Plazos:

A los documentos que ingresan al SIGESDOC se le asigna de acuerdo a las
indicaciones del jefe superior:

a.

b.
c.

Muy urgente: La atencién debe realizarse en el dia o hasta un maximo de
2 dias habiles de acuerdo a la necesidad.

Urgente: La atencion debe realizarse hasta 5 dias habiles

Normal: La atencién se asigna a mérito del plazo previsto por la
normatividad vigente para atender un derecho de peticién, hasta un maximo
de 30 dias hébiles, conforme las normas administrativas.

9.3. Derivacion y despacho de documentos

9.3.1.

9.3.2.

Derivacién electronica
Para la derivacion electronica se establece las siguientes consideraciones:

Derivacion de documentos externos: El personal de la UFOACGD verifica y
digitaliza los documentos, los cuales son ingresados al SIGESDOC vy
derivados segun la solicitud de la persona natural o juridica.

Derivacion de documentos internos: Las Unidades de organizacion, a través
de los responsables del SIGESDOC visualizan los documentos asignados
a su bandeja, procediendo a derivarlos conforme a las indicaciones
impartidas.

La accion de recepcion del documento derivado de manera digital se genera
cuando el receptor haga clic en el botén RECIBIR del SIGESDOC.

Derivacion del documento a emitir
La derivacion de documentos es Unicamente en soporte digital a través de

la accion correspondiente del SIGESDOC al destinatario o a quien
corresponda atender el documento.
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b. Las Unidades de organizacion, a través de los responsables del SIGESDOC
visualizan los documentos asignados a su bandeja, procediendo a
derivarlos conforme las indicaciones impartidas.

C. Al momento de la derivacion debe de elegirse la accion a realizar, indicando
en el proveido el detalle de dicha accién.

d. Derivacion individual se realiza a un solo responsable, con la posibilidad de
copiar a otros interesados, el responsable debe dar atencién al documento.

e. Derivacion Mdltiple de documentos se deriva a mdltiples destinatarios que
asumen la responsabilidad compartida de la atencién del documento.

9.3.3. Derivacién de proyecto de documentos

a. Los proyectos de documentos son derivados a través del SIGESDOC en
formato Word, como anexo a un documento principal o como un documento
Unico.

b. El emisor genera el documento en su version final y solicita el visado de los

colaboradores que participaran en la elaboracién a través del SIGESDOC,
para su posterior firma digital y derivacion.

9.3.4. Despacho de documentos externos

El despacho de documentos y destinatarios externos se realiza a través de la
siguiente manera:

a. Despacho electronico a través de la PIDE: Se remiten los documentos
firmados digitalmente a entidades publicas que emplean la plataforma.

b. Notificacion a través del PIDE: Finalizado el envio de documentos
electrénicos a través del PIDE y en caso se encuentre conforme por la
entidad receptora, se remite su conformidad de manera automéatica al
SIGESDOC.

C. Las otras modalidades de notificacion establecidas en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS se desarrollan
de acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 003-2020-SANIPES: Directiva
para la notificacion de actos administrativos y otras comunicaciones del
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES).

Toda notificacién realizada de manera fisica y digital es resguardada en el
SIGESDOC.

9.4. Archivo: Es obligatorio para todas las unidades de organizacion garantizar la
conservacion de sus documentos de acuerdo a los lineamientos de las normas
generales del Sistema Nacional de Archivos emitidas por el Archivo General de la
Nacién y los lineamientos de Archivo Central de SANIPES, respetando la
legislacion vigente.

9.4.1. Organizacion y Descripcion de documentos en estado archivado: Los
documentos que se encuentren en estado archivado (soporte fisico) deben
ser organizados por series documentales, y se ordena de acuerdo al
sistema alfabético, numérico o una combinacion de ambos, segun el
sistema mas conveniente.

En referencia a los documentos generados en soporte digital y/o
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XI.

electrénico su tratamiento sera igual que el fisico.

Segun sea el caso en el nivel de descripcion se elaboran los instrumentos
de gestion descriptivos, tales como: inventarios de transferencia
documental, inventario registro, inventario de regularizacion de ingreso de
documentos, matriz de series documentales de las unidades de
organizacion, boletas de préstamo de documentos, cuadro de clasificacion
de series documentales institucional, entre otros, en concordancia la
normativa vigente.

9.4.2. Seleccion documental: Las unidades de organizacion establecen los
tiempos de retencién de sus documentos y el valor de los mismos, los
cuales estaran contemplados en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos y/o en la Matriz de Series Documentales de las unidades de
organizacion.

9.4.3. Conservacion de documentos: La conservacién documental depende del
soporte:

v' Soporte fisico: Se realiza segun los procedimientos establecidos por el
Archivo Central.

v Documento electrénico/digital: La UTI garantiza la integridad,
autenticidad y disponibilidad de los documentos, asi como los medios de
seguridad para proteger la accesibilidad de los mismos.

v" Documento convertido a microformas: Son los documentos convertidos
en microformas mediante el proceso de digitalizacién, la Unidad de
Tecnologia de la Informacidn es responsable de garantizar la conservacion
de los mismos mediante su certificado de idoneidad técnica de acuerdo con
las normas técnicas peruanas.

9.4.4, Servicios Archivisticos: Las solicitudes de usuarios externos son
atendidas segun la solicitud presentada a la UFOACGD. En caso de los
usuarios internos, las solicitudes son atendidas a través de correo
electrénico enviado al Archivo Central, los cuales se atienden segun las
directivas internas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

10.1.

10.2.

Las disposiciones contempladas en la presente Directiva son obligatorias para
todas las unidades de organizacién de SANIPES, a excepcion de los tramites
administrativos de procedimientos TUPA y otros segun lo establezca el sistema
administrativo, los cuales son incorporados de manera progresiva o cuando
corresponda. Luego de ello, todas las unidades de organizacion de SANIPES
utilizan el SIGESDOC para cualquier tramite administrativo.

Los documentos en soporte papel ingresados la UFOACGD son entregados en
fisico a las unidades de organizacién destinataria, quien asume la responsabilidad
por su custodia y tratamiento, hasta que se cuente con el area y personal que
pueda tener en custodia en tramite documentario y finalmente transferirlo al Archivo
Central una vez finalizado todo su proceso de atencion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

11.1.

11.2.

Los documentos o expedientes digitalizados ingresado al SIGESDOC sdlo pueden
ser visualizados por las unidades de organizacion que forman parte del tramite del
documento.

Los funcionarios y servidores de las diferentes dependencias de SANIPES son
responsables de velar por la confidencialidad de los documentos emitidos y
recibidos.
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11.3. La gestion documental de SANIPES es en su mayoria emitida digitalmente, por lo
tanto, la impresion de documentos esta restringida Unicamente para las
excepciones y casos previstos en la presente Directiva. Cualquier impresion de
documentos fuera de lo contemplado en la Directiva sera bajo responsabilidad del
funcionario o servidor que realice la impresion.

11.4. Los documentos no sefialados en el Cuadro N° 01 del numeral 9.2.1 obedecen a
los formatos de los instrumentos de gestion aprobados mediante resolucion de
SANIPES o son parte de anexos de procesos y/o procedimientos regulados por
normativa externa, siendo que éstos también se consideran como documentos
oficiales.

11.5. Todos los documentos firmados digitalmente deben ser cargados en el repositorio
de documentos electrénicos del SIGESDOC, lo cual garantiza la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de dichos documentos.

11.6. Enreferencia a los requerimientos de copias de documentos electrénicos firmados
digitalmente, SANIPES indicara la direccion web necesaria para consultar el
archivo electrénico donde conste dicho documento y verificar la autenticidad e
integridad, o con la remision del referido documento por via electrénica en el que
se incorpore dichas direcciones.

11.7. La Gerencia General es la competente para resolver los casos en los que exista un
vacio o duda respecto de la aplicacion o interpretacion de la presente directiva,
pudiendo ésta dictar las disposiciones complementarias que resulten necesarias
para la correcta aplicacién de la misma, en concordancia con la normativa aplicable
correspondiente.

11.8. Los usuarios del SIGESDOC deben ingresar diariamente al sistema, para verificar
el estado del trAdmite de los documentos que le hayan sido derivados y/o asighados,
es de responsabilidad de los usuarios el uso correcto del SIGESDOC, asi como de
la atencién oportuna de los documentos derivados a su despacho.

11.9. Las consultas al seguimiento de documentos se realizan a través del SIGESDOC,
donde se puede determinar la trazabilidad de un documento.

11.10. En caso de presentarse inconvenientes técnicos en el funcionamiento de
SIGESDOC, se procede a gestionar la documentacién externa en soporte de papel
identificandose con la numeracion correlativa correspondiente de forma manual.

11.11. En el caso previsto en el numeral anterior, el SIGESDOC genera el “Reporte de
Incidencia Técnica”’, de manera automatica e indicando las causas que la
produjeron. Este reporte contendra lo siguiente:

e Fechay hora del inicio y fin del inconveniente técnico.

e Registro automético del sistema (log de eventos).

11.12. Cuando el SIGESDOC vuelva a operar, la UFOACGD coordina a la brevedad con
la UTI el registro de los documentos ingresados manualmente a SANIPES durante
el periodo del inconveniente técnico. El SIGESDOC debe incorporar en el ingreso
de estos documentos el “Reporte de Incidencia Técnica” generado.

11.13. Todo lo no previsto en la presente directiva se rige por la normatividad vigente
sobre la materia que resulte aplicables.
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XIl. DISPOSICION COMPLEMENTARIA DEROGATORIA

La presente Directiva deroga la Directiva N° 003-2015-SANIPES “Disposiciones para la
elaboracion de documentos oficiales del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera
(SANIPES)” aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 009-2015-SANIPES-SG,
asi como todas aquellas otras disposiciones que se opongan a la presente directiva.

XIII. ANEXOS

Anexo N° 01:
Anexo N° 02:
Anexo N° 03:
Anexo N° 04:
Anexo N° 05:
Anexo N° 06:
Anexo N° 07:
Anexo N° 08:
Anexo N° 09:
Anexo N° 10:
Anexo N° 11:
Anexo N° 12:
Anexo N° 13:
Anexo N° 14:
Anexo N° 15:
Anexo N° 16:
Anexo N° 17:
Anexo N° 18:
Anexo N° 19:

Modelo de Resolucion

Modelo de Acta

Modelo de Informe

Modelo de Informe Técnico

Modelo de Informe Legal

Modelo de Memorando

Modelo de Memorando Mdiltiple

Modelo de Hoja de tramite

Modelo de Correo Electrénico

Modelo de Carta

Modelo de Carta Multiple

Modelo de Oficio

Modelo de Oficios Mdltiples

Modelo de Comunicado

Modelo de Invitacién

Modelo de Constancia y/o Certificado

Modelo de Constancia Prestacion de Servicios
Siglas de las Unidades de Organizacion de SANIPES
Flujograma



DIRECTIVA N° 005 -2020-SANIPES Resolucion N° 045-
SANIPES | “DRECTIVA DEL SISTEMA DE GESTION | 2020-SANIPES-GG
ngani‘smoNa(iunulde w DOCUMENTAL DEL ORGANISMO NACIONAL DE
& sandod Pesquer ) SANIDAD PESQUERA (SANIPES)” Pagina 24 de 37

Anexo N° 01 — Modelo de Resolucién

Organismo Nacional de Sanidad Pesquera
SANIPES

(‘Soe\_\c A DEL ,
<&

Sy,
~ |
p—-
RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA
N°  -20XX-SANIPES/PE

Surquillo,
VISTOS:

El Memorando N° 007-2019-SANIPES/GG, el Memorando N° -2019-SANIPES/OPP de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° XXX-2019-SANIPES/OPP-UPR de la Unidad de
Planeamiento y Racionalizacion; el Memorando N° 2019-OAJ-SANIPES y el Informe N° -2019-SANIPES/OAJ
de la Oficina de Asesoria Juridica; y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4y 7 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado,
respectivamente, establece que el proceso de modernizacién de la gestién del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos.

Que, de conformidad con el articulo 2 de la Ley N° 30063, Ley de Creacién del Organismo
Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES), modificada por Decreto Legislativo N° 1402, SANIPES tiene por
objeto lograr una eficaz administracion que establezca aspectos técnicos, nhormativos y de vigilancia en materia
de inocuidad y de sanidad de los alimentos y de piensos de origen pesquero y acuicola, con la finalidad de
proteger la salud publica;

Con los respectivos visados de la Gerencia General, de la Oficina de Planeamiento
Presupuesto y, de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la conformacion de la Unidad Funcional denominada “Unidad de
Sistemas Integrados de Gestion”.

Articulo 2.- ESTABLECER las funciones generales de la Unidad de Sistemas Integrados de
Gestion, las que desarrolla en coordinacion con las unidades de organizacién competentes.

Articulo 3.- DESIGNAR como Coordinador a cargo de la Unidad de Sistemas Integrados de
Gestion, y responsable de mantener una adecuada coordinacién interinstitucional, al sefior/a
................................. , en adicion a sus funciones.

Articulo 5.- DISPONER que las unidades de organizacion del Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera, brinden en el &mbito de sus competencias y conforme al marco legal vigente, las facilidades y el apoyo
que requiera la Unidad de Sistemas Integrados de Gestion, para el cumplimiento de sus funciones previstas en
el articulo 2 de la presente resolucion.

Articulo 6.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion y el Anexo N° 01 en el Portal
Institucional del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera —SANIPES (Wwww.SANIPES.GOB.PE).
Registrese, Comuniquese y Publiquese.


http://www.sanipes.gob.pe/
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Anexo N° 02: Modelo de Acta

2 &P savvess,

“Decenio de la lgualdad de Opartunidades para Mujeres y Mombres"
[Afa carrespondiente)

Titule por el cual es convoeadala
/ reunisn sjemplo: Acta del Comision
ACTA NOMERE

w/o Comité v,o Grupo de rabajo

N® 001-20XX-SANIPES

A los ... dias del mes de ._....... del 20, a .... horas; se reunieron en las instalaciones del (lugar
designado), distrito de [ ..}, los integrantes de la Comision y/o Comité wio grupo de trabajo de_........
del SAMIPES integrade por el sr(a). nombres y apellidos, con DMNI RS xxxxsxxx v el sna). nombres
y apellidos, con DN N° XX¥X8XNXE

Para establecer los siguientes acuerdos en unanimidad .

. afin de dar confor

dad de Ia presente Acta suscriben los siguientes integrantes:

Redacrién de todo &l documento
en Fuente Arial [{2 10 a espacio

Sencillo,
[Sello) Mombres y Apellidos [Sello) Mombres y Apellidos
Cargo Cargo
(Sello) Nambres y Apellidas (Selle) Nambres v Apellidos
Cargo Cargo

Anexo 03 — Modelo de Informe

< ) SANIPES

“Decenia de la lgualdad de Cpormunidades para Mujeres y Hombres™
((Afo gue corresponda)

INFORME N®° -2020-SANIPE S/{ Siglas de la unidad de organizacion)

A H NOMBRES ¥ APELLIDOS (Destinatario)
Cargo

ASUNTO H Azunto del Memorando

REFERENCIA : Referencia (Opcional)

FECHA : Distrito, dia de mes del afio

Tengo el agrado de dirngirme a usted, a fin de informarle lo siguiente:

I ANTECEDENTES:

. ANALISIS:

. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Atentamente,

Homiee v Apslides del Respansable
Cargo del Besponsable.
SANIPES

AV iRaaiacaL

EL Perid Primeno
Ieganisiso Nacinmal de Samidsd Peogquers |5

g Qowt 83

anera & Vi

saend 6 ¥ T, Surguil ma - Ford | T.(51-17 213-B570 | werw sanipes gol.pe

1. BEO0 Venrasslla - Calles

Gede
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Anexo N° 04: Modelo Informe Técnico

N S
Q—&

“Decenia de la Igualkdad de Opormunidades para Mujeres y Hombres"
(Ao que correspanda)

INFORME N° -2020-SANIPE 5/{Siglas de la unidad de organizacion

A H MOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Cargo

ASUNTO : Aszunto del Memorando

REFERENCIA : Referencia (Opcional)

FECHA : Distrito, dia de mes del afio

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de informarle lo siguiente:

I ANTECEDENTES:
11..
12,

Il. BASE LEGAL:
21
22

W.  ANALISIS:
3.
32

IV. CONCLUSIONES:
41..
42

V. RECOMENDACIONES:
51

52

Atentamente,

Mompee v Apslidos del Responsable
Cargo del Responsable,
SANIPES

CAVImakAmat

Anexo N° 05: Informe Legal

<

Decenio de b Igusklad de foor
e

tiadades para Mujeres v Hombres®
Adea i)

INFORME N* -2020-SANIPE S/ Siglas de |a unidad de organizacion

A : NOMBRES ¥ AFPELLIDO S (Destinatario)
Cargo

ASUNTO : Asunto del Memarando

REFEREMNCIA : Referencia (Opcional)

FECHA : Distrito, dia de mes del afio

Tengo =l agrado de dirigirme a usted, a fin de informarle lo siguiente:
I ANTECEDENWTES:
1.1...

12...

I BASE LEGAL:

V. CONCLUSIONES:
42

¥. RECOMENDACIONE
51...

52

Atentamente,

Mambee.y Spelides del Reseansahle.
Carge del Brspansaklz
SANIPES

CAVIRALIRGE

EL Peet Priserc
Oganisine Nacioinal S Sanidid Posgeera [5ali Sarg

1 Mo OO s D65, s i 7, Sarepailin - Liana — Pordh | T (51-1) TIZ-ESTO00 wwicsanipesgol e
rrekera  Ventanils Ko S200 Vernudls - Callao
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Anexo N° 06 — Modelo de Memorando

- ) SANIPES
(e —— )

“Dracanio da la bguaidad da Dsortanidades pars Mujeres y Hembe e

|Dw wcaserdo al afio guu commigenda)

MEMORANDO N° -2020-SAMNIPE 5/{ Siglas de |la unidad de organizacion)

A : NOMBRES ¥ APELLIDOS [Destinataria)
Cargo

ASUNTO : Asunto del Memaorando

REFERENCIA : Referencia (Opcional)

FECHA : Diistrito, dia de mes del afic

Tengo =l agrado de dirigirme a usted

Aprovecho Iz oportunidad para reiterar los sentimientas de mi especial consideracidn y estima
personal

Atentamente

Mombre y Apellidos del Besponsahle,
Carge del Bespansakls
SAMIPES

A | ARk,

Ev Peru Priserc

Ovpaniie Maciorad de Sanidad Peiquirs] e Soruibe Domiogs QRgdiy 155, paes 6y 7, 3
Semb Calliny: o, Cirrotera a Vartadla Kim. 5200 e

b - Lirma — Pardh | T-45:
il = Calin

IR PR —

Anexo N° 07: Modelo de Memorando Mdaltiple

« Q saess
e ———— T

"Dacainas de ki Iguiklad de Oportinsdades para Mujeri ¥ Hambres®

i Sl correspzadi]

MEMORANDO MOLTIPLE N* -2020-5ANIPE 5/ Siglas de la unidad de organizacidn)

A : NOMBRES Y APELLIDOS (Destinataria 1)
Cargo

NOMBRES ¥ APELLIDO 5 (Destinatariae 2)
Cargo

NOMBRES ¥ APELLIDOS (Destinataria M)
Cargo

ASUNTO : Asunto del Memaorando
REFEREHNCIA : Referencia {Opcional)
FECHA : Distrito, dia de mes del ano

Tengo el agrado de dirigirme a usted

Aprovecho la eportunidad para reiterar los sentimientos de mi especial consideracion y estima
personal.

Atentamente

Mambre y Apellides del Respansahle,
Cargo del Bespansakls
SAMIPES

CAV il
Ei Peri Powaera
Orgutime Macional de Sinided Pesqueg  Seds Sureuilio: Dossinge Qg LB, 165, pises 6 y 7, Surgula - Lima - Perdi | T, (511) 2038570

wakasi b pa
Sundy Callian: fra. Carrotira a Varrasdla Kim. S200%erandia - Callao
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Anexo N° 08: Modelo Hoja de Tramite

Anexo N° 09: Modelo de Correo Electrénico

ﬂmmmom“w‘w-weuwme =

& outlook.office.c er =2020081704. 2=1

® Responderatodes | v @ Eiminer © Nodesesdo  Bioguesr

RE: EXP. para escanear

Sue 13/08/2020 1545
Parx:

% 985 31 993.14.R5( V) rar C;} 710.15.R5.00¢
" = v

2 archivor adjunton

Estimada
Se remite lo solicitado,

Atte.

De:

Enviado: jueves, 13 de 2g05to Je 2020 09:25
Para: -
Asunto: EXP. pars escanesr

Buen dia estimada:
i solicito tu gentil apoyo con el envio de los expedientes ¢85 14 RS y T10.15RS

Sub Dreccidn e HobEtocicnes Perquerss y Acuicoias
(51+1) 2138570 - Anexo 7118

sAN. Es Av. Domingo Orué Nro 165 - Surauilio

(S 1))

» 9 iia’ "Va que shorramor et que damon” ‘mm:ao-«w-ww.pu'

= que Dope! tardacd

Responder | Reenviar
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Anexo N° 10: Modelo de Carta

- SANIPES
A e

“Dacenio & la guaidad de Ooorvanidsdes pars Mujenes y Bombres”
[Hiin co respendieta)

Distritn, dia de mas del anho

CARTA N3, -2020-SANIPE 5/{Sigla del Organo]

Sehor (a)

NOMERES Y APELLIDOS (Destinatario)
Empresa {Opcional)

Dirsceion

Distrita

Asunta:
Referancia:

Tengo =l agrado de dirigirme a ustaed

Aprovecho |z cportunidsd para reiterarls los senfimizntos de mi especial consideracidn y estima
personal.

Atentamenta,

Nambre y Apelidos del Rauonsaiie.
Carga del Sl
SANIPES

Evalgmal

Ex P Pruwinc

e T e QU

¥ 7. Sarepilio - Lassa - For) | T.051-12LE-8570| wearcsanisos el
n: A, Carretera i Vi kacy

phaes i
& Krn 52000 Vermandls - Call

Oemanisms Nacional $ Sanidad Pesgeera | Salde
Sk

Anexo N° 11: Modelo de Carta Multiple

< .’ SANIPES
LrEmE R

“Dhacariio da la guaidad di Opertenidades pars Mujires y Hom b

{Afio co i aioendiesta)

Distrito, dia de mas del afia

CARTA MULTIPLE N2, -2020-SANIPE 5/{Sigla del Grgano

Sehor (a

NOMEBRES Y APELLIDO S (Destinatario)
Empresa (Jpoional)

Direccion

Distrita

Asunta:
Referancia:

Tengo =l agrado de dirigirme a usted

Aprovecho la oporfunidad para reiterarle los sentimientos de mi especial consideracion y estima
personal.

Atentamente

Mombre y Apellides del Bespanzahls,
Cargo del Rrspansanls
SANIPES

CANI gyl

EL Penv Prmino

Organisme Maciinal S Sanidad Peogeers |5l Sl Dimisg (ug e 165, sises iy 7, Sareuili- Lo - P | TAS1-0) 203 8570 | wivisanisiasstos
Sk Callon A, Carriterain Vinrtanili Ko T200 Vermandli - Callis
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Anexo N° 12: Modelo de Oficio

s [ P &) Saness,

“Dcanio S 1 b sdad da Ooertani dades pars Mujeres y Fam b
{Adin corresoendieate)

Distrite, dia de mas del afio

OFICIO N® _ -2020-SANIPESi[Sigla del Organo)

Sefor (a)

NOMERES ¥ APELLIDO § (Destinatsrio)
Cargo {Destinatario)

Entidad {Destinataria}

Direccion

Distrita

Aszunta:
Referencia:

rme 3 usted

Tengo =l agrado de

Aprovecho |z oportunidsd para reiterarie los sentimizntos de i especisl considerscidn y estima
parzonal.

Atentamente

Mombre y Apellidos del Respansahle,
Cargo del Bespansakle
SANIPES

AV gl
Ex Peri Prissnc

ks Macional d Sanidad Pesguera |5l Sus

1 ARG VS ks 7 7. Saromilio - Lissa - Perit [T (51- 112038570 | wviesanizeaslie
Carrotera i Vitan il Ken 5200 Vermandla - Callae

Anexo N° 13: Modelo de Oficio Mdltiple

o] ,) SANIPES
i ———T

“Dacenio du la guaided de Ooorvanidedes pars Mujenes y Hombres®
{Afio comeioendisste]

Distrito, dia de mes del ano

OFICIO MULTIPLE N° XXXX-2020- SANIPE Sif Sinla del Organo

Sefiar

NOMERES Y APELLIDO§ (Destinatario)
Cargo (Destinatario)

Entidad {Destinataria)

Dirzccidn

Diistrita

Asunta:
Referencia:

Tengo =l agrado de diriginme a usted

Aprovecho la cporunidad para reiterarie los senfimizntos de mi especial consideracidn y estima
personal.

Atentaments

Mambre y Apellidos del Respansahle,
Cargo del Respansakls
SANIPES

CAVIGRAR
Ev Peru Primerc

Organbamns Nacional & Saisidad Pesgesia |5
Y

i D AR 165, s il - L - Purh | TASE-D2AZ-EE70 | i niis sl
roterd i Vermanils Ko 5200 Vermandls - Callo
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Anexo N° 14: Modelo de Comunicado

w Q saess
ﬁ Lo

“Dacanio Ja li ljuadad de Ooarvanidadas pars Muje i v Bembres”
I comekssndiesle|

COMUNICADO N*001-2020-SANIPES

SAMIPES xxmxxxx

1.- El Organizmo Macional de Sanidad Pesquera [(SAMNIPES] informa s
2.- La autoridad sanitania informa xoooose.

2.- Asimismo, an virtud a lo sefalade en 2l reglaments de la Ley de Inocuidad de los Alimenios,

Lima,  de de 20
Anexo N° 15 — Modelo de Invitacién

[ O sawwes

Decenia di la lguabdad di Gperunidadies para Mojenes @ Heslire™

{Afo correipandbsznle]

Dizirito, dia de mes del ano

INVITACION N° 2020-SANIPESPE

Asunto: Inauguracion de la Oficina Desconcentrada XXXXXX

Aprovecho la cportunidad para reiterarle los sentimizntos de mi especial consideracidn y estima
personal.

Nombres y Apellidos del Responsable
PRESIDENCIA EJECUTIVA
SANIPES
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Anexo N° 16: Constancia y/o Certificado

Thwc=nio e |= igueidad e Oporsnigdes pare Mujsnes y Hombres!
(&%D Corespardieia]

CONSTANCIA ¥iIO CERTIFICADD TRABAJOD
N= X -20XX-0AURH

EL JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECUR 505 HUMANO S DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION, QUIEN SUSCRIBE;

DEJA COMSTANCIA ¥iD CERTIFICA:
Que, don (fia):

NOMBRES ¥ APELLIDO S, identificadola) con DMI N° XXXXXXXX, presto [prests) servicios en la
madzlidad de Contratacidn Administrativa de Servicios {CAS), bajo el regimen especial del Decrato
Lepislativa M* 1057, tal como s2 detalla:

Contrato Facha inicio Facha terming Unitad Cargo
organizacional

Ze otorga |3 (el) presente documento & solicitud del interezado(s) para los fines gue estime
pertinente.

Distrito, dia de mes del afio.

Anexo N° 17: Constancia Prestacion de Servicios

- C— Q) samees

Decenio g la iguidad de Cporisnidades pam Mujeres 7 Hombres!
(84D comezpardiee]

CONSTANCIA PRESTACION DE SERVICIOS

N= OO0 20X X-0AMUA

EL JEFE{A) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION,
QUIEN 5USCRIBE;

Expide el presente decumenta, a favor de NOMBRES ¥ APELLIDOS, identificado(a) con DMl N*
KXXXUHXX, ha ejecutsdo I35 prestacionss de servicios a favor del Organismo Nacional de Sanidad
Pesguera. conforme al siguiente detslle:

Dempminacion o8l N° de Oroen de | Plazo de sjecucion | Penalican Monto pagade
sBrvicio 2arvicko

Se otorpa |3 {el) presente documente & solictud del interesado(a) para los fines gue estime
pertinente.

Distrito, dia de mes del afo.

Ei Peni Poimpsc

B Db i DA 15, s 1% 7. Sareuilin - Lissa — Por) | TS -1 238570 wencan vl

Organisms Nacivnal de Sanidal Pesgeera |Sade
= A, Carrotera o Vinenills Kea S300 Ventandle - Cillis

Bt £
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Anexo N° 18: Siglas de las Unidades de Organizacién de SANIPES

Unidades de Organizacion

Consejo Directivo

Presidencia Ejecutiva

Gerencia General

Oficina de Control Institucional

Oficina de Administracién
Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria
Unidad de Abastecimiento
Unidad de Tecnologia de la Informacion
Unidad de Recurso Humanos
Unidad de Ejecucion Coactiva

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad de Planeamiento y Racionalizacion
Unidad de Presupuesto
Unidad de Cooperacion Técnica

Oficina de Asesoria Juridica

Direccion Sanitariay de Normatividad Pesquera y Acuicola
Sub Direccién de Inocuidad Pesquera

Sub Direccién de Sanidad Acuicola

Sub Direccién de Normatividad Sanitaria Pesquera y Acuicola
Direccién de Supervision y Fiscalizacion Pesqueray Acuicola

Sub Direccién de Supervision Pesquera

Sub Direccién de Supervision Acuicola

Sub Direccién de Fiscalizacion Pesquera y Acuicola

Direccion de Habilitaciones, Certificaciones Pesqueray Acuicolas
Sub Direccién de Certificaciones Pesqueras y Acuicolas
Sub Direccién de Habilitaciones Pesqueras y Acuicolas

Direccién de Sanciones

Oficinas Desconcentradas

SIGLAS

CD
PE
GG
OClI
OA
UCFT
UA
UTI
URH
UEC
OPP
UPR
uUpP
UCT
OAJ

DSNPA
SDIP

SDSNA
SDNSPA
DSFPA
SDSP
SDSA
SDFPA
DHCPA
SDCPA
SDHPA
DS
oD




Anexo N° 19: Flujograma

Proceso: Recepcién de Documentos

Unidad Funcional de
Orientacion, Atencién al
Ciudadano y Gestion
Documental - UFOACG

En el horario de Se genera su nimero de
8002 17:00 - tramite y Ia fecha y hora de
horas recepcion
........... A excepcién de
peey documentos con
S = ved condicion de
Inicio del Recepcion fsica de Ingresar al (%, | confidencial y otros
proceso documentos sistema datos gitalizar el, procedimientos de
ot Ingresados 3 SANIPES del documento ::K:ﬂe'":: :o corresponder
¢ T & N
Wl/ 4 g indicar
constancia de TR
recepcion
 S—
Siladocumentacion es parte de un
expediente vinculario al msmos
Recepcidnelectronicade = = = L L...icecccssscsscse
documentos INQresacos
3 SANIPES o
D frmar
digitaimente el
documento A

remitido como
constancia de
recepcidn

.......

Fin del proceso

Despacho de documentos
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Proceso: Emision de Documentos

Unidad Funcional de
Orientacion, Atencién al
Ciudadano y Gestion
Documental - UFOACG

3 solicitud de otra unidad

Inicio deél
proceso
Y Generacion de documentos 3
',’ iniciativa de la unidad
Gensracion de documentos p| »
Recibir

documentos

asigradas a su
bandeja

Generacbn de documentos oy
3 solicitud de externos

Recibir solicitud
y documentos

externas

p

O
i Adjuntar
documento
firmagdo
digitaimente
Si
iConfirma
digital?
Mo
0
Edimprmir
dacumento
firmario y
adjuntario al
sistema

Firma manuscrita

E

Despacho dqdocumentos

Archive de documentos
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Proceso: Derivacion y Despacho de Documentos

Unidad Funcional de
Orientacion, Atencién al
Ciudadano y Gestion
Documental - UFOACG

Dervacionelsctranicsde
decumeios sxdiernos e

[
Wt Derhear

durumentos

Firdel process

An del procesn

— il pros
fﬁ-"'. pl T autematicamenta
""—"). S & a5 unkdades
(P arganicas
araeen
& frevss de
_wmawwaaad heramientas
. rinrmaticas
Mobficdinsedriniaa
EUE TR TIE EERE AR T Fal
saburaias S hlificar
[ documerbas
digitalmanta
Op=rsdar
IIIIIII Legisticn jserdeln
I e marsajera
: Iocel ¥ raciansl
Motfcacgnfecs stavisce | & Rogistrara _?'-" e
Memsaera daoumants :ahs ops EJHI .Tﬁ\-l
. UE TR n i)
E i caemdor :
faparte Iegistico
TgUESET DAt
del terga &
sistama
Fotifizecian () &=
ot FIDE “Transmitir = A
documento a =1 axnatRents
PIDE L= P

Recine cargo
de recendldn
Aoe

Ardel procese
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Proceso: Archivo

Unidad Funcional de
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