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1 OBJETIVO 
 
Brindar a las unidades de organización del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera- 
SANIPES un documento descriptivo que provea información relevante sobre el proceso de 
Gestión de Servicios Complementarios, a fin de establecer los procedimientos 
correspondientes a la emisión de Solicitudes de Servicio de Ensayo y Ordenes de Ensayo, 
ejecución de métodos de ensayo y emisión de Informe de ensayo de laboratorio. 
 

2 ALCANCE 
 

El presente documento es de aplicación obligatoria al personal del SANIPES que labora en 
la Unidad de Gestión de Laboratorios; así como, a las unidades de organización 
involucradas en el presente proceso. 

 

3 BASE LEGAL 
 

• Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado. 

• Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Política Nacional de 
Modernización de la Gestión Pública al 2030.  

• Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema 
Administrativo de Modernización de la Gestión Pública 

• Resolución de Secretaría de Gestión Pública N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la 
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP “Norma Técnica para la implementación de la 
gestión por procesos en las entidades de la administración pública”. 

• Resolución de Gerencia General N° 009-2021-SANIPES/GG, que aprueba de Mapa de 
Procesos de SANIPES. 

• Resolución de Gerencia General N° 026-2021-SANIPES/GG, aprueba la Directiva 
“Gestión de Documentos Normativos y Orientadores en el Organismo Nacional de 
Sanidad Pesquera (SANIPES)”. 

 

4 DISPOSICIONES GENERALES 
 

4.1 Las Unidades de Organización del SANIPES elaboran y/o actualizan sus 
procedimientos en concordancia con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma 
Técnica para la implementación de la gestión por procesos en las entidades de la 
administración pública” con el asesoramiento de la Oficina de Planeamiento, 
Presupuesto y Modernización. 

 
4.2 El Manual de Procedimientos es revisado y aprobado por el dueño del proceso, previa 

conformidad de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernización (OPPM), 
la misma que revisa, consolida y da su conformidad sobre aspectos técnicos en la 
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, previa elevación a la máxima autoridad 
administrativa del SANIPES para su aprobación. 

 
4.3 La Unidad de Gestión de Laboratorios es responsable de realizar el seguimiento de 

sus indicadores. 
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5 DISPOSICIONES ESPECIFICAS 
 

La elaboración de procedimientos comprende los pasos señalados en la Norma Técnica N° 
001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementación de la gestión por procesos en las 
entidades de la administración pública”, de acuerdo al siguiente gráfico: 

 
Gráfico N°1 – Pasos para la elaboración de procedimientos 

 

 
 

 

6 CONTROL Y MÉTRICAS 
 

La medida del proceso se va a realizar a través de fichas de indicadores, las cuales 
establecen un método de cálculo expresado en porcentaje. 

 
 

7 ANEXOS 
 
ANEXO 01 - INVENTARIO DE PROCESOS Y PRODUCTOS 
ANEXO 02 – FICHA TÉCNICA DE PROCESO  
ANEXO 03 - DIAGRAMAS DE BLOQUES 
ANEXO 04 - FICHAS Y DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS 
ANEXO 05 - FICHAS DE INDICADORES DE DESEMPEÑO DE PROCEDIMIENTOS 
ANEXO 06 – FORMATOS 
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Custodia

Paso 4: Actualización
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ANEXO N° 01 

INVENTARIO DE PROCESOS Y PRODUCTOS 
 

Código 
Nivel 0 

Nombre 
Código 
Nivel 1 

Nombre 
Producto(s) del 

Proceso 
Tipo de 
Proceso 

Dueño del 
Proceso 

PM-05 
Gestión de servicios 
complementarios 

PM-05.01 
Emisión de Solicitudes de Servicio 
de Ensayo y Ordenes de Ensayo 

Solicitud de Servicio 
de Ensayo  

Orden de Ensayo 
Misional 

Director de 
Sanidad e 
Inocuidad 

PM-05 
Gestión de servicios 
complementarios 

PM-05.02 Ejecución de métodos de ensayo 
Reporte de 

Resultados de 
Ensayo 

Misional 
Director de 
Sanidad e 
Inocuidad 

PM-05 
Gestión de servicios 
complementarios 

PM-05.03 
Emisión de Informe de Ensayo de 
Laboratorio 

Informe de Ensayo Misional 
Director de 
Sanidad e 
Inocuidad 
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ANEXO N° 02 

FICHA TÉCNICA DE PROCESO 
 

 
FICHA TÉCNICA DE PROCESO NIVEL 1 

Nombre Gestión de servicios complementarios Tipo Misional 

Código PM-05 Versión 01 

Objetivo 
Realizar la gestión de servicios de ensayo en laboratorios propios a fin brindar oportunamente 
los informes de ensayos a los clientes. 

Dueño del 
Proceso 

Director de Sanidad e Inocuidad 

Alcance 
Comprende todas las actividades y acciones para la emisión de Solicitudes de Servicio de 
Ensayo y Ordenes de Ensayo, ejecución de métodos de ensayo y emisión de Informe de Ensayo 
de laboratorio. 

ELEMENTOS DEL PROCESO 

Proveedores 
Elementos de 

Entrada 
Procedimientos Productos 

Personas que reciben 
el producto 

• Dirección de Sanidad 
e Inocuidad, Dirección 
de Fiscalización 
Sanitaria (Clientes 
Internos). 

• Laboratorios privados/ 
empresas privadas, 
(Clientes Externos) 

Formato 
complementario N° 
1: Monitoreo de 
área de producción 
o Acta de 
Fiscalización 
Sanitaria / Carta con 
el voucher de pago 

PM-05.01 Emisión 
de Solicitudes de 
Servicio de Ensayo y 
Ordenes de Ensayo 

Orden de 
ensayo y 
Muestra 

PM-05.02 Ejecución de 
métodos de ensayo 

• PM-05.02 Ejecución 
de métodos de ensayo 

Orden de ensayo y 
Muestra 

PM-05.02 Ejecución 
de métodos de 
ensayo 

Reporte de 
Resultados 
de Ensayo 

PM-05.03 Emisión de 
Informe de Ensayo de 
Laboratorio 

• PM-05.03 Emisión de 
Informe de Ensayo de 
Laboratorio 

Reporte de 
Resultados de 
Ensayo 

PM-05.03 Emisión 
de Informe de 
Ensayo de 
Laboratorio 

Informe de 
Ensayo 

• Dirección de Sanidad 
e Inocuidad, Dirección 
de Fiscalización 
Sanitaria (Clientes 
Internos). 

• Laboratorios privados/ 
empresas privadas 
(Clientes Externos) 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN Y CONTROL DEL PROCESO 

Controles 
Recursos (Humanos, Instalaciones, 

Sistemas Informáticos, Equipos) 

Indicadores de 
desempeño del 
procedimiento 

• Verificar datos y condiciones de la 
muestra para emitir la Solicitud de 
Ensayo y Orden de Ensayo. 

• Verificar las muestras para 
aceptación de Orden de Ensayo. 

• Verificar las condiciones 
ambientales de las instalaciones 
de los laboratorios y las 
condiciones operativas de 

Recursos Humanos: 
 

• Responsable de Laboratorio - UGL – DSI 

• Analista de Laboratorio - UGL - DSI 

• Responsable de Servicio al Cliente - SCL - 
UGL – DSI 

• Auxiliar de Servicio al Cliente - SCL - UGL 
– DSI 
 

Instalaciones: 

• Porcentaje de 
Informes de ensayo 
emitidos en los 
plazos establecidos 

• Porcentaje de 
informes de ensayo 
de laboratorio con 
error 
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equipos e instrumentos 
empleados por los laboratorios. 

• Verificar los Resultados de 
Ensayo 

• Revisar Informe de Ensayo 

 
Oficinas administrativas de SANIPES que 
cuentan con servicios de internet, luz, agua y 
telefónica. 

 
Sistemas Informáticos: 

 

• Microsoft Office (Word, excel, power point) 

• Microsoft TEAMS 

• Correo electrónico institucional. 
 
Equipos: 
 
Laptop o PC, escritorio de oficina, sillas, 
impresora, escáner 

• Porcentaje de 
clientes satisfechos 
con el servicio 
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ANEXO N° 03 

DIAGRAMAS DE BLOQUES 
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ANEXO N° 04 

FICHAS Y DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS 

 

FICHA DE PROCEDIMIENTO 

Nombre 
Emisión de Solicitudes de Servicio de Ensayo y Ordenes de 
Ensayo. 

Tipo Misional  

Código PM-05.01 Versión 
1 
 

Objetivo 
Ejecutar las actividades correspondientes a la recepción, verificación y entrega de las 
muestras a los laboratorios; y la emisión de la solicitud de servicio y orden de ensayo, 
a fin de que se ejecute el método de ensayo correspondiente. 

Dueño del 
Procedimiento 

Director de Sanidad e Inocuidad 

Alcance 
• Dirección de Sanidad e Inocuidad 

• Unidad de Gestión de Laboratorios 

Base Normativa  

• Ley N° 30063, Ley que crea el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera 
(SANIPES), y sus modificatorias. 

• Decreto Supremo Nº 010-2019-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de la Ley 
N° 30063, Ley de Creación del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera 
(SANIPES). 

• Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 053-2021-SANIPES/PE, que aprueba el 
Texto Integrado del Reglamento de Organización y Funciones del Organismo 
Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES). 

• Resolución de Gerencia General N° 084-2021-SANIPES/GG, que aprueba la 
Creación de la Funcional denominada “Unidad de Gestión de Laboratorios”. 

• NTP-ISO/IEC 17025 Requisitos generales para la competencia de los laboratorios 
de ensayo y calibración 

Siglas y 
definiciones 

SIGLAS: 
 

• DSI: Dirección de Sanidad e Inocuidad   

• UGL: Unidad de Gestión de Laboratorios 

• SCL: Servicio al Cliente de Laboratorios 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Sección del Procedimiento Descripción del Cambio 

- - - 

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO 

Descripción del Requisito Fuente 

Formato complementario N° 1: Monitoreo de 
área de producción o Acta de Fiscalización 

Sanitaria 

Dirección de Sanidad e Inocuidad, Dirección de 
Fiscalización Sanitaria (Clientes Internos). 

Carta con el voucher de pago 
Laboratorios privados / empresas privadas (Clientes 

Externos). 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

N° Descripción de la Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Documentos 
que se generan 

1 
Recepcionar Formato complementario N° 1:o 
Acta de Fiscalización Sanitaria o Carta con el 
voucher de pago y muestra 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

2 

Verificar datos y condiciones de la muestra 
registrados en el Formato complementario N° 
1: Monitoreo de área de producción o Acta de 
Fiscalización Sanitaria / Carta con el voucher 
de pago 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 
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A 

¿Se acepta la muestra? 
 
No: Ir a la actividad 3 
Si: Ir a la actividad 5. 

   

3 

Notificar al cliente 
 
Nota: Se le notifica al cliente por:  
- Error de digitación o 
- Por no encontrarse con los parámetros 
idóneos 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

B 

¿Se realiza el ensayo? 
 
No: Ir a la actividad 4 
Si: Ir a la actividad 5. 

   

4 
Rechazar muestra 
 
Fin del procedimiento. 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

5 
Codificar la muestra 
 
En paralelo realizar la actividad 6 y 10. 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

6 Elaborar solicitud de servicio 
SCL - UGL - 

DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 

Solicitud de 
servicio 

7 

Revisar solicitud de servicio 
 
Nota: Previamente: 
- La Subdirección de Sanidad o los clientes 
externos realizan la revisión de la solicitud de 
servicio por correo electrónico 
- La DFS realiza la revisión de la solicitud de 
servicios de manera presencial 

SCL - UGL - 
DSI 

Responsable de 
Servicio al 

Cliente 
- 

8 
Imprimir la solicitud de servicio para la firma del 
cliente 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

9 

Recibir la solicitud de servicio firmada por el 
cliente y adjuntarla como parte del expediente 
del Informe de Ensayo 
 
Fin del procedimiento. 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 

Solicitud de 
servicio en 
custodia 

10 Elaborar orden de ensayo 
SCL - UGL - 

DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
Orden de ensayo 

11 
Realizar revisión cruzada con el otro Auxiliar de 
Servicio al Cliente 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

C ¿Requiere Reporte rápido?    

12 

Generar hoja de excel para los resultados del 
Reporte de ensayo 
 
Nota: La hoja de excel se sube a una carpeta 
compartida 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 

Hoja de excel 
para los 

resultados del 
Reporte de 

ensayo 

13 

Enviar orden de ensayo y muestra al 
Laboratorio 
 
Nota: En el caso de observaciones en la orden 
de ensayo por parte de los Laboratorios se 
corrige y se vuelve a entregar 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 

Orden de ensayo 
y Muestra 

Fin del Procedimiento 

Salidas del procedimiento 
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1 Orden de ensayo y Muestra 

Proceso relacionado 

PM-05 Gestión de servicios complementarios 

Formatos utilizados en el procedimiento 

- 

Diagrama de Flujo de Procedimiento 

Anexo 
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Anexo 

Diagrama de Flujo de Procedimiento 
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FICHA DE PROCEDIMIENTO 

Nombre Ejecución de métodos de ensayo Tipo Misional  

Código PM-05.02 Versión 1 

Objetivo 
Realizar la ejecución de métodos de ensayo a fin brindar oportunamente los 
reportes de resultados de ensayos a los clientes. 

Dueño del 
Procedimiento 

Director de Sanidad e Inocuidad 

Alcance 
• Dirección de Sanidad e Inocuidad 

• Unidad de Gestión de Laboratorios 

Base Normativa  

• Ley N° 30063, Ley que crea el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera 
(SANIPES), y sus modificatorias. 

• Decreto Supremo Nº 010-2019-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de la 
Ley N° 30063, Ley de Creación del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera 
(SANIPES). 

• Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 053-2021-SANIPES/PE, que aprueba 
el Texto Integrado del Reglamento de Organización y Funciones del 
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES). 

• Resolución de Gerencia General N° 084-2021-SANIPES/GG, que aprueba la 
Creación de la Funcional denominada “Unidad de Gestión de Laboratorios”. 

• Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 17025:2017 Requisitos generales para 
la competencia de los laboratorios de ensayo y calibración 

Siglas y 
definiciones 

 
SIGLAS: 
 

• DSI: Dirección de Sanidad e Inocuidad 

• SCL: Servicio al Cliente de Laboratorio 

• UGL: Unidad de Gestión de Laboratorios 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Sección del Procedimiento Descripción del Cambio 

- - - 

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO 

Descripción del Requisito Fuente 

Orden de ensayo y muestra 
PM-05.01  Emisión de Solicitudes de Servicio de 

Ensayo y Ordenes de Ensayo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

N° Descripción de la Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Documentos 
que se generan 

1 Recibir orden de ensayo y muestra UGL - DSI 
Analista de 
Laboratorio   

- 

2 
Recibir y verificar la muestra con la 
información de la Orden de trabajo de 
manera conforme 

UGL - DSI 
Analista de 
Laboratorio   

- 

A 

¿La verificación es conforme? 
 
No: Ir a la actividad 3 
Si: Ir a la actividad 9. 

   

3 Comunicar al responsable de área UGL - DSI 
Analista de 
Laboratorio   

- 
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4 
Recibir comunicado y notificar a Servicio al 
Cliente de Laboratorios (SCL) 

UGL - DSI 
Responsable 

de Laboratorio 
- 

B 

¿Se puede analizar la muestra? 
 
No: Ir a la actividad 5 
Si: Ir a la actividad 6. 

   

5 

Comunicar al cliente que la muestra no se 
puede analizar, hasta el envío de una nueva 
muestra, siendo el caso 
 
Fin del procedimiento. 

SCL - UGL - 
DSI 

Responsable 
de Servicio al 

Cliente 
- 

6 

Consultar al Cliente la aceptación del Ensayo 
no acreditado 
 
Nota: 
En el caso de los ensayos fisicoquímicos 
estos si saldrían como acreditados, en el 
caso de los ensayos biológicos (LMB y LBM) 
estos serían no acreditados. 

SCL - UGL - 
DSI 

Responsable 
de Servicio al 

Cliente 
- 

C 

¿El cliente acepta el ensayo no acreditado? 
 
No: Ir a la actividad 7 
Si: Ir a la actividad 8. 

   

7 

Cancelar la Orden, no se procede con el 
ensayo y se comunica a Laboratorios 
 
Fin del procedimiento. 

SCL - UGL - 
DSI 

Responsable 
de Servicio al 

Cliente 
- 

8 
Comunicar al Analista la ejecución del 
ensayo 

UGL - DSI 
Responsable 

de Laboratorio 
- 

9 
Ejecutar el método de ensayo según norma 
empleada 

UGL - DSI 
Analista de 
Laboratorio   

- 

10 
Generar Reporte de resultados de ensayo y 
enviar al Responsable de Laboratorios 

UGL - DSI 
Analista de 
Laboratorio   

Reporte de 
Resultados de 

Ensayo 

11 
Supervisar o verificar los resultados y firmar el 
Reporte de resultados de ensayo 

UGL - DSI 
Responsable 

de Laboratorio 
- 

12 
Enviar el Reporte de Resultados de Ensayo a 
SCL 

UGL - DSI 
Responsable 

de Laboratorio 

Reporte de 
Resultados de 

Ensayo 

Fin del Procedimiento 

Salidas del procedimiento 

1 Reporte de Resultados de Ensayo 

Proceso relacionado 

PM-05 Gestión de servicios de ensayo en laboratorios propios 

Formatos utilizados en el procedimiento 

- 

Diagrama de Flujo de Procedimiento 

Anexo 
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Anexo 

Diagrama de Flujo de Procedimiento  
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FICHA DE PROCEDIMIENTO 

Nombre Emisión de Informe de Ensayo de Laboratorio Tipo Misional  

Código PM-05.03 Versión 1 

Objetivo 
Realizar la emisión de informes de ensayo de laboratorio a fin atender oportunamente 
las solicitudes de los clientes. 

Dueño del 
Procedimiento 

Director de Sanidad e Inocuidad 

Alcance 
• Dirección de Sanidad e Inocuidad 

• Servicio al Cliente de Laboratorio 

Base Normativa  

• Ley N° 30063, Ley que crea el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera 
(SANIPES), y sus modificatorias. 

• Decreto Supremo Nº 010-2019-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de la 
Ley N° 30063, Ley de Creación del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera 
(SANIPES). 

• Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 053-2021-SANIPES/PE, que aprueba el 
Texto Integrado del Reglamento de Organización y Funciones del Organismo 
Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES). 

• Resolución de Gerencia General N° 084-2021-SANIPES/GG, que aprueba la 
Creación de la Funcional denominada “Unidad de Gestión de Laboratorios”. 

• Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 17025:2017 Requisitos generales para la 
competencia de los laboratorios de ensayo y calibración 

Siglas y 
definiciones 

 
SIGLAS: 
 

• DSI: Dirección de Sanidad e Inocuidad 

• SCL: Servicio al Cliente de Laboratorio 

• UGL: Unidad de Gestión de Laboratorios 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Sección del Procedimiento Descripción del Cambio 

- - - 

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO 

Descripción del Requisito Fuente 

Reporte de Resultado de Ensayo PM-05.02   Ejecución de métodos de ensayo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

N° Descripción de la Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Documentos 
que se generan 

1 
Recibir Reporte de Resultado de Ensayo por 
cada laboratorio, según la Orden de Ensayo 
enviada a cada uno 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

2 
Verificar que los datos del reporte de resultado 
de ensayo coincidan con la orden de ensayo 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

3 

Generar Informe Preliminar de Ensayo 
compilando los Reportes de Resultado de 
Ensayo de todos los laboratorios. 
Nota:  
- El ensayo de fitoplancton es reportado en 

un Informe de Ensayo de manera individual. 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 

Informe 
Preliminar de 

Ensayo 
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- De ser el caso, es posible emitir Informes 

de Ensayo por laboratorio. 

4 Revisar Informe de Ensayo 
SCL - UGL - 

DSI 

Responsable de 
Servicio al 

Cliente 
- 

5 
Verificar datos técnicos, relacionados al 
resultado del ensayo. 

SCL - UGL - 
DSI 

Responsables 
de Laboratorio - 

Coordinación 
Técnica 

- 

6 
Generar Informe de Ensayo con o sin 
modificación  

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 

Informe de 
Ensayo con o sin 

modificación  

7 Imprimir informe de ensayo 
SCL - UGL - 

DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

8 
Revisar informe de ensayo que tuvieron 
modificaciones 

SCL - UGL - 
DSI 

Responsable de 
Servicio al 

Cliente 
- 

9 Autorizar Informe de Ensayo (Mediante firma) UGL - DSI 

Responsables 
del Laboratorio - 

Coordinación 
Técnica 

Informe de 
Ensayo 

autorizado 

10 
Derivar Informe de Ensayo al Cliente, mediante 
OneDrive Corporativo o Correo de SANIPES 

SCL - UGL - 
DSI 

Auxiliar de 
Servicio al 

Cliente 
- 

11 
Enviar correo de notificación de informes  
cargados y/o enviados cliente interno 
(OneDrive) o cliente externo (email) 

SCL - UGL - 
DSI 

Responsable de 
Servicio al 

Cliente 

Informe de 
Ensayo 

Fin del Procedimiento 

Salidas del procedimiento 

1 Informe de Ensayo 

Proceso relacionado 

PM-05 Gestión de servicios de ensayo en laboratorios propios 

Formatos utilizados en el procedimiento 

- 

Diagrama de Flujo de Procedimiento 

Anexo 
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Anexo 
Diagrama de Flujo de Procedimiento 
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ANEXO N° 05 

FICHAS DE INDICADORES DE DESEMPEÑO DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO DEL PROCESO 

 

Objetivo del Proceso 
Realizar la emisión de informes de ensayo de laboratorio a fin atender 
oportunamente las solicitudes de los clientes. 

Procedimiento PM-05.03 Emisión de Informe de Ensayo de Laboratorio 

    
  

Indicador 

Nombre del Indicador 
Porcentaje de informes de 
ensayos emitidos en los 
plazos establecidos 

Objetivo del 
Indicador 

Medir el porcentaje 
informes de  de 
ensayos emitidos en 
los plazos 
establecidos 

Responsable 
Dirección de Sanidad e 
Inocuidad – Unidad de 

Gestión de Laboratorios 
Fuente de datos 

• Base de datos 
interna 

Fórmula 

𝐶 =
𝐴

𝐵
𝑥100% 

 
 

A: Número de Informes de 
Ensayos emitidos en los 
plazos establecidos 
B: Número total de Informes 
de ensayos emitidos 
C: Porcentaje de Informes de 
Ensayo emitidos en los plazos 
establecidos 

Unidad de Medida Porcentaje 

Frecuencia Mensual 

Oportunidad de 
Medida 

Hasta los cinco (5) 
días hábiles 

siguientes al mes 
evaluado. 

Línea Base En construcción Meta 95% 
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO DEL PROCESO 

 

Objetivo del Proceso 
Realizar la emisión de informes de ensayo de laboratorio a fin atender 
oportunamente las solicitudes de los clientes. 

Procedimiento PM-05.03 Emisión de Informe de Ensayo de Laboratorio 

    
  

Indicador 

Nombre del Indicador 
Porcentaje de clientes 
satisfechos con el servicio 

Objetivo del 
Indicador 

Medir el Porcentaje 
de clientes 
satisfechos con el 
servicio 

Responsable 
Dirección de Sanidad e 

Inocuidad 
Fuente de datos 

• Base de datos 
interna 

Fórmula 

𝐶 =
𝐴

𝐵
𝑥100% 

 
 

A: Número de Clientes 
satisfechos con el servicio 
B: Número total de Clientes 
encuestados 
C: Porcentaje de clientes 
satisfechos con el servicio 

Unidad de Medida Porcentaje 

Frecuencia Cuatrimestral 

Oportunidad de 
Medida 

Hasta los diez (10) 
días hábiles 
siguientes al 
cuatrimestre 

evaluado. 

Línea Base En construcción Meta 90% 
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ANEXO N° 06 

FORMATOS 

Nota: Los formatos que forman parte del Sistema de Gestión de Calidad de los Laboratorios del Sanipes, son documentos dinámicos y sujetos a cambios y/o modificaciones según sea 

el caso. 
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Ficha técnica 

 

Nombre del Equipo:             

Número de serie:

          Lab. Microbiología y Biología Molecular

          Lab. Bioensayo y Microscopía

          Lab. Fisicoquimica

          Lab. Microbiología (Sechura)

          Gestión y Servicio al Cliente

Calibración SI NO     

Mantenimiento SI NO     

Verificación operacional SI NO     

Comprobación intermedia SI NO     

FECHA TIPO REALIZADO POR CUMPLE   SUPERVISADO  POR DOCUMENTO

MP: Mantenimiento preventivo, MC: Mantenimiento correctivo, C: Calibración, CI: Comprobación intermedia, VO: Verificación operacional.

* Cuando aplique

Código:

Versión del Firmware*:      

Marca:

Modelo:

Versión del Software*:

Fecha de recepción:

Condiciones de recepción

Ubicación:

Servicios requeridos:

ACTIVIDADES

OBSERVACIONES

Fecha de puesto en servicio:          Otros …………………………....

Condición en la recepción:   

Equipo cumple con las especificaciones 

del método

        Nuevo

        Usado

Sí                     No
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Evaluación del desempeño del personal de laboratorio 
 

 

CARGO:

N° 01 N° 02 N° 03 N° 04 N° 05 N° 06

5 Muy Bueno 19 - 20 0 Obs Satisfactorio 0 TNC 19 - 20 Cumple

4 Bueno 15 - 18 - - - 15 - 18 -

3 Aceptable 14 01 Obs - 1 TNC 14 -

2 Regular 11 - 13 - - - 11 - 13 -

1 Malo 0 - 10 2 a más Obs No Satisfactorio 2 a más TNC 0 - 10 No Cumple

PUNTAJE

Obs: Observación; TNC: Trabajo no conforme; N.A: No aplica

23 30

14 22

5 13

# Item's

1.Lea atentamente cada item y califique de acuerdo al siguiente cuadro:

3. Conclusiones :

Aplica los conocimientos obtenidos en las capacitaciones en situaciones requeridas por el Laboratorio**

PUNTAJE TOTAL

23 - 30

2. Resultados de la Evaluación de Desempeño

Puntaje 

4

DESEMPEÑO DE FUNCIONES 

 

5

6

Fecha

Evaluación realizada 

por:

OBSERVACIONES / RECOMENDACIONES

*En el caso que el analista no participe se considerará los resultados del Aseguramiento de Calidad.

** En el caso que el personal no esté incluido dentro de Programa de Formación del Personal y Evaluación de la Eficacia, se considerará los resultados del ítem 1.

Malo

LABORATORIO:

Puntaje

Conocimiento del método o los métodos que el laboratorio aplique.

14 - 22

05 - 13

Conocimiento de los procedimientos del Sistema de Gestión de la Calidad

2

3

Item

1

Resultados satisfactorios en los aseguramientos de la validez de los resultados 

Resultados satisfactorios ensayos interlaboratorios (externo)*

Trabajos No Conformes

Resultado Obtenido

Firma 

SEDE:

PERIODO DE 

EVALUACION:

PERSONAL 

EVALUADO:

Criterios de Evaluación

Muy Bueno

Bueno

Analista Técnico Auxiliar
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Acta de recepción de ítems de ensayo de los laboratorios desconcentrados 
 

 

N° Acta sanitaria: N°               -20 -  / Laboratorio: Microbiología Sanidad Acuícola

Fitoplancton Otro:

Sede: OD-Sechura OD-Tumbes

OD-Puno Otro:

Información de la (s) muestra (s):

Plástico Plástico Plástico

Vidrio Vidrio Vidrio

Aprox. 2 kg. Postlarvas

Aprox. 500 g. Juveniles

Aprox. 2 kg. Aprox. 2 kg.

Aprox. 500 g. Aprox. 500 g.

Aprox. 2 kg.

Aprox. 500 g.

Datos adicionales del muestreo / muestra Temperatura de recepción: °C Temp.P.P

Fecha de muestreo: °C Temp. A.M** ***Muestra conservada

Distribución de ensayos: Termómetro: LMS-040 Balanza: LMS-014

* Ensayos fuera del alcance de la acreditación.
1Hora de muestreo P.P:Producto pesquero A.M: Agua de mar

** Temperatura de frasco control

Observaciones: 

H.M.1 T.M.2

# de precinto # de precinto

Detección de Salmonella sppEnumeración de Escherichia coli
Enumeración de Coliformes 

termotolerantes

# de precinto# de precinto # de precinto# de precinto

 / SANIPES /

Trucha fresca

Langostino fresco

Navaja fresca:

Agua de mar:

Concha de abanico 

fresco:

Nombre y firma del 

solicitante:

Firma

/           /

Recepción de muestras

Personal de lab. que recepciona la muestra

(nombre y firma)

Fecha y hora de recepción de la muestra

Bolsa (s) 

polietileno
Otro (s):

Bolsa (s) 

polietileno

Bolsa (s) 

polietileno

/
Frasco (s) 250ml 

aprox.

Frasco (s) 500ml 

aprox.
Frasco (s) 1L aprox.

Bolsa (s) 

polietileno

Bolsa (s) 

polietileno

/

Relación de los métodos de ensayo

2Temperatura de muestreo

I L
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