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OBJETIVO

Establecer los lineamientos que deben seguir las unidades de organizacion (UO) para la
elaboracién, revision, modificacion, control y aprobacion de la informacion documentada
obligatoria y necesaria para la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad de la
Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura (en adelante,
SANIPES).

ALCANCE

El presente manual abarca las diferentes etapas de requerimiento, elaboracion, revision,
aprobacion, publicacion y difusion de informacion documentada relacionados con
actividades técnicas, operativas y administrativas del Sistema de Gestién de la Calidad en
SANIPES.

AMBITO DE APLICACION

EL presente manual es de caracter general y de cumplimiento por todo el personal de las
unidades de organizacion (UO) de SANIPES que participen en la implementacion del
Sistema de Gestién de la Calidad, independientemente del vinculo o modalidad contractual
a la que se encuentren sujetos.

BASE LEGAL

4.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

4.2. Ley N° 30063, ley de creacion de SANIPES y sus modificatorias.

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

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

4.5. Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

4.6. Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 053-2021-SANIPES/PE, que aprueba el
Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones de SANIPES.

4.7. Resolucién de Gerencia General N° 000042-2024-SANIPES/GG, que conforma el
Comité de Sistemas de Gestion de SANIPES y su modificatoria.

4.8. Resoluciéon de Gerencia General N° 000005-2025-SANIPES/GG, que aprueba la
conformacion de la Unidad Funcional de Sistemas de Gestion.

4.9. Resolucidon de Gerencia General N° 000063-2024-SANIPES/GG, que aprueba la
Directiva para la gestion de documentos normativos internos de la Autoridad
Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura, DIR-006-2024-SANIPES-
PEO2-V1

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1. Norma Internacional 1SO 9000:2015, Sistemas de Gestion de la Calidad —
Fundamentos y Vocabulario.

5.2.  Norma Internacional ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.

SIGLAS Y/O ACRONIMOS

6.1. CSGC: Comité del Sistema de Gestion de la Calidad.

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable
de verificar que dispone de la Ultima version.
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6.2. 1SO: Organizacion Internacional de Normalizacion.

6.3. SANIPES: Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura.

6.4. SG: Sistemas de Gestion.

6.5. SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

6.6. SGD: Sistema de Gestion Documental.

6.7. UO: Unidad de Organizacion.

6.8. UPM: Unidad de Planeamiento y Modernizacion.

6.9. OPPM: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

6.10. OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacién.

DEFINICIONES

7.1. Control de la informacién documentada. - Es abordar la distribucion, acceso,
recuperacién y uso, almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la
legibilidad, control de cambios (version), conservacion y disposicién de manual,
politica, registros, otros.

7.2. Documento. - Informacién 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.

7.3. Documento controlado. — Aquella documentacién que debe permanecer vigente o
actualizarse y que se utiliza para brindar informacién o a modo de consulta.

7.4. Documento externo. - Son aquellos documentos que se emplean en los procesos
del sistema, pero cuyo origen es externo, en esta categoria se considera por ejemplo
las leyes, normas, reglamentos (que no aprueba el SANIPES) o manuales de
equipos, software, entre otros relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad.

7.5. Manual. - Documento que detalla y precisa de forma ordenada y sistematica,
procesos o instrucciones de uso en una materia especifica referido al Sistema de
Gestion e la Calidad.

7.6. Informacion documentada. — Informacion que el SANIPES tiene que controlar y
mantener y el medio que la contiene.

7.7. Lista maestra de documentos Internos de Sistemas de Gestion. - Documento
que indica o describe el total de informacién documentada de SANIPES (Manuales,
Registros), con el objetivo de utilizar siempre la version vigente.

7.8. Organo. — Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacion en
una estructura organica.

7.9. Politica. - Documento que contiene una declaraciéon de las intenciones generales,
orientaciones y compromisos institucionales relacionada a una materia especifica.

7.10. Partes Interesadas. -Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada, o
percibirse como afectada por una decision o actividad.

7.11. Proceso. - Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacion de recursos.

7.12. Unidad de Organizacion. — Conjunto de unidades agrupadas por nivel

organizacion interior de una entidad.

RESPONSABILIDADES

8.1.

Unidad de Organizacion

8.1.1. Elaborar documentaciébn pertinente para la implementacién y/o

mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

8.1.2. Proponer la modificacion o solicitud de derogacion de la informacion

documentada a su cargo.

8.1.3. Cumplir y hacer cumplir los procesos establecidos en el presente manual, de

acuerdo con sus competencias.

8.1.4. Participar activamente durante el proceso de elaboracién y revision de

informaciéon documentaria.

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable

de verificar que dispone de la Ultima version.
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8.2.

8.1.5. Convocar a reuniones de coordinacién y/o trabajo para la implementacién y/o

mantenimiento de los Sistemas de Gestion.

Comité de Sistemas de Gestién de la Calidad

8.2.1. Aprobar la informacién documentada que regula el funcionamiento de los

Sistemas de Gestion de la Calidad de SANIPES.

8.2.2. Convocar a los responsables de los Sistemas de Gestion de la Calidad para

coordinar la aprobacion de informacién documentada.

8.2.3. Informar a la Gerencia General sobre la documentacién aprobada en el marco

de su funcién delegada

Tabla N° 01
Miembros del Comité de Sistemas de Gestioént

ITEM MIEMBROS ROL

El/la Jefe/a de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y

! Modernizacion Aprobacion
2 El/la Jefe/a de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion Revision
3 El/la directivo/a duefio del proceso de alcance Elaboracion

8.3. Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI)

8.3.1. Responsable de publicar la informacién documentada pertinente en la pagina

institucional y/o portal de transparencia, segun corresponda.

8.3.2. Responsable de realizar el respaldo de la informacion documentada

generada de la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

8.3.3. Responsable de la distribucién, acceso y recuperaciéon de la informacion

documentada del Sistema de Gestion de la Calidad.

9. DISPOSICIONES GENERALES

9.1.

9.2.

9.3.

9.4,

9.5.

9.6.

El Comité de Sistemas de Gestion, de conformidad con la Resolucién de Gerencia
General N° 000042-2024-SANIPES/GG, se encuentra facultada para aprobar la
informacion documentada que regule el funcionamiento de los Sistemas de Gestion.
La caratula de aprobacién y encabezado del documento se cifie de acuerdo con el
Anexo N° 01 para el uso correcto del logotipo del Ministerio de la Produccion y/o de
SANIPES.

Todos los documentos (manual y formatos) deben tener la caratula de aprobacion,
de acuerdo con el Anexo N° 01.

La informaciéon documentada del SGC debe cumplir con la estructura, de acuerdo
con el Anexo N° 02, a excepcion de la Politica de la Calidad que elabora de acuerdo
con la Directiva DIR-006-2024-SANIPES-PE02-V1, Directiva para la gestion de
documentos normativos internos de la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad
en Pesca y Acuicultura.

La asignacion del cédigo de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad
se realiza de acuerdo con el Anexo N° 03y el registro de los documentos existentes
se plasman en la “Lista maestra de documentos internos del Sistema de Gestion de
la Calidad, FOR-001-2025-SANIPES-SGC”.

La conformidad de la informacién documentada se registra mediante Acta de
Reunion (ver Anexo N°04), el cual debe contar con las firmas de los miembros del
Comité de Sistemas de Gestién correspondiente. A continuacion, se muestra la
codificacion de las actas:

1 Resolucién Gerencia General N°042-2024-SANIPES/GG

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable

de verificar que dispone de la Ultima version.
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ACTA N° 00X-202X-SANIPES/CSGC

9.7. LaUPM, puede recomendar a las UO, la elaboracion, modificacién o derogacién de
informacion documentada.

9.8. La revision de la informacion documentada de SANIPES debe ser efectuado al
menos cada tres (3) afios por la UPM vy, de corresponder, proceder con su
modificacion o derogacion conforme a lo establecido en el presente manual.

9.9. Losregistros son conservados de manera permanente, por lo minimo tres (03) afios.

9.10. Los documentos que cambien de versién o queden sin vigencia son tratados como
documentos obsoletos, y archivados en la carpeta respectiva. Asimismo, los
documentos en fisico son desechados o identificados con el término “documento
obsoleto”. En el caso de los documentos que hayan sido publicados, una vez
obsoletos, son retirados de la sede digital de SANIPES.

9.11. La difusion de los documentos aprobados del Sistema de Gestion de la Calidad es
conforme a lo establecido en la “Matriz de Comunicacién del Sistema de Gestion de
la Calidad, FOR-003-2025-SANIPES-SGC”.

9.12. El tipo de letra a emplear en la informacién documentada sera “Arial” tamafo de
letra 10, a excepcion del pie de pagina que sera menor a 10 y los formatos que se
elaborara a criterio de la UO responsable del documento.

9.13. La informacion documentada de origen externo que se determina como necesaria
para la planificacion y operacion del Sistema de Gestion de la Calidad se identifican
y controlan en el formato “Lista maestra de documentos externos del Sistema de
Gestion de la Calidad, FOR-002-2025-SANIPES-SGC”

9.14. El pie de pagina de los documentos contendra el siguiente texto “Toda impresién de
este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted
es responsable de verificar que dispone de la ultima versién “, a excepcién de los
formatos que es facultativo.

9.15. Los registros no tendran caratula, luego de ser rellenados se visard por los
miembros del CSGC.

10. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

10.1. De la identificacion de la necesidad de formular un documento

10.1.1. Las UQO'’s, en el marco de sus funciones, y/o como duefios del proceso de
alcance, proponen la elaboracion o maodificacion de informacion
documentada, ante las siguientes situaciones:

a) Cumplir las clausulas o requisitos establecidos en una Norma Técnica o
ISO.

b) Cumplir con las normas legales o administrativas vigentes, aplicables.

¢) Cumplir con un requerimiento del CSGC respectivo o la Alta Direccion de
SANIPES.

10.2. De laidentificacion de informacién documentada externa

10.2.1. Las UQO’s, en el marco de sus funciones, identifican el/los documento(s)
externo(s) relacionados a sus procesos y proponen su inclusion, eliminacion
y/o modificacion en la “Lista maestra de documentos externos del Sistema
de Gestion de la Calidad, FOR-002-2025-SANIPES-SGC”.

10.2.2. El Comité de Sistema de Gestion respectivo o la Alta Direccién de SANIPES
también puede requerir la inclusion, eliminacién y/o modificacion de
documentos en la “Lista maestra de documentos externos del Sistema de
Gestion de la Calidad, FOR-002-2025-SANIPES-SGC”

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable
de verificar que dispone de la Ultima version.

Péagina 6 de 18



MAN-001-2025-

MANUAL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL SANIPES-SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE SANIPES

VERSION: 01

10.3. De la elaboraciéon

10.3.1. La UO proponente y/o duefio del proceso, luego de identificar la necesidad
de elaborar un documento o informacion documentada, puede solicitar la
asesoria o asistencia técnica de la UPM.

10.3.2. El documento propuesto debe elaborarse conforme a la estructura
establecida en el Anexo N° 02 (a excepcién de la Politica y formatos),
debiendo incorporar la caratula de aprobacién y/o encabezado de acuerdo
con el Anexo N° 01 y segun corresponda, asi como respetar las siguientes
consideraciones:

v/ Tamafio: De acuerdo con necesidad.

v Interlineado: Sencillo.

v" Tipo y tamafio de fuente: Arial 10.

v" Formato de registro: Digital en formato pdf, Excel, ppt, segin necesidad.

10.3.3. El documento propuesto debe cumplir con lo siguiente:

v Contar con un documento que sustente su aprobacion.

v' Contar con fundamentacion legal, sin contravenir la norma ISO y
normativa legal vigente, aplicable.

v Que el documento propuesto sea de competencia del o6rgano
proponente.

v Esté redactada de forma precisa, sencilla y de facil comprensién, acorde
con las disposiciones oficiales para el uso del idioma y de la redaccion.

v" Que no dupligue disposiciones o actividades contenidos en documentos
de igual o mayor jerarquia.

10.3.4. La UO proponente y/o duefio del proceso, procede a elaborar su propuesta
de documento o informacién documentada, y solicita a UPM la revisién
preliminar de los documentos.

10.3.5. En caso de que la UO proponente y/o duefio del proceso tenga Unidades
Funcionales o equipos de trabajo que se encarguen de la gestién de la
Norma Técnica o ISO, estos deben elaborar el respectivo informe de
sustento.

10.3.6. La UO proponente y/o duefio del proceso elabora y/o hace suyo el informe
de sustento y lo remite a la UPM, segun corresponda; en el que ademas
solicita la aprobacion de la informacién documentada elaborada y adjunta
una presentacion sobre los documentos a aprobar.

10.4. De larevision

10.4.1. La UPM, como miembro del CSGC, revisa de forma preliminar las
propuestas de informacién documentada, en coordinacion con la UO
proponente y/o duefia del proceso.

10.4.2. La UPM recibe por Sistema de Gestion Documental la solicitud de
aprobacion de la informacion documentada elaborada y propuesta por la
UO proponente y/o duefia del proceso y procede a revisarla, considerando
como criterios de evaluacion lo sefialado en el numeral 10.3.3 del presente
documento.

10.4.3. En caso de haber consultas sobre la informacion documentada, la UPM

puede coordinar con la UO proponente y/o duefia del proceso, responsable
del documento, para aclarar las dudas o consultas sobre su contenido.

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable
de verificar que dispone de la Ultima version.
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10.4.4.

10.4.5.

De considerarlo necesario, la UPM puede realizar modificaciones de forma
y/o fondo a la propuesta de documento propuesto, en coordinacion con la
UO proponente y/o duefia del proceso, que tiene un plazo de 01 dia habil
para responder y/o emitir conformidad.

Luego de revisada la informacion documentada propuesta, la UPM remite
un documento de conformidad sobre los documentos revisados a la OPPM,
como presidente del CSGC y ademas solicita una fecha de reunién para
que el referido Comité sesione y apruebe los documentos.

10.5. De la aprobacién

10.5.1.

10.5.2.

10.5.3.

10.5.4.

10.5.5.

10.5.6.

La OPPM, luego de recibir el pronunciamiento de la UPM, aprueba la
realizacion de la reunion del CSGC con la UO proponente y/o duefio del
proceso; la cual se convoca por correo electrénico.

Los miembros del CSGC, en el marco de sus competencias establecidas en
la Resolucién de Gerencia General N° 000005-2025p-SANIPES/GG y
modificatoria, sesionan para la aprobacion de la informacion documentada,
previa exposicidbn de las propuestas. La sesion es presidida por el
presidente del Comité, quién somete a votacién la aprobacién de los
documentos, revisados por la UPM y elaborados por duefio del proceso.

La aprobacién de la informacién documentada procede con mayoria simple;
en caso de que existan dos UO proponentes y/o duefios del proceso de
alcance, el Presidente del CSGC tiene voto doble.

Luego de culminada la sesion del CSGC, y de resultar aprobada la
informacion documentada propuesta, los miembros proceden a suscribir las
caratulas de la informacién documentada en el siguiente orden:

i)  UO proponente y/o duefio del proceso

i)  UPM, con el rol de revision

iii) OPPM, con el rol de aprobacion

Luego de la reunién del CSGC, se procede a suscribir el Acta de reunion
(Ver Anexo N° 04); en cuyos acuerdos debe detallarse la informacion
documentada aprobada en reunion.

Posteriormente, la UPM, registra el documento aprobado en el formato
FOR-001-2025-SANIPES-SGC “Lista Maestra de documentos internos del
Sistema de Gestién de la Calidad”, custodia el Acta suscrita y solicita a la
Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) la publicacion de la
informacion documentada aprobada en la sede digital de SANIPES, para
conocimiento publico. (Ver Anexo N° 05).

10.6. De la modificaciéon

10.6.1.

10.6.2.

La modificacién se realiza ante situaciones que requieran precisar, aclarar,
ampliar y/o incorporar aspectos adicionales al contenido a razén de mejora
de los procesos, cambios normativos o tecnologicos u otros, pudiendo
adicionarse o eliminarse disposiciones.

El proceso de modificacion se realiza de la misma forma que la elaboracion,
revision y aprobacion de informacion documentada de acuerdo con las
disposiciones del presente manual.

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable

de verificar que dispone de la Ultima version.
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10.6.3. Toda informacion documentada modificada debera ser aprobada por los
miembros del comité mediante acta de reunion.

10.7. De los controles de cambios

10.7.1. Los cambios que se realice en la informacién documentada seran
identificados por un nuevo ndmero de revision en comparacion al
documento anterior, iniciando en version 1.

10.7.2. Al final de cada documento, se debe colocar una tabla para controlar y
registrar los cambios, en el caso de formatos es opcional. Para llenar la
informacion del cuadro de control de cambios, se considera lo siguiente:

Tabla N° 02
Control de cambios

VERSION ® FECHA @ JUSTIFICACION @ | DESCRIPCION *

(1) Version: Se indica el numero de la version del documento. El primer
documento aprobado lleva la version niamero 1 y las modificaciones se
numeran en forma correlativa.

(2) Fecha: Se indica la fecha de aprobacion del documento.

(3) Justificacion: Se describe la justificacion del cambio.

(4) Descripcidn: Se describen los principales cambios respecto a la versién
anterior especificando el parrafo y/o numeral de dicho cambio.

v' Ejemplo 1: Se modifica, agrega, elimina, reemplaza el numeral 1 del
inciso 1.1. del segundo parrafo.

10.7.3. Se deber tener en cuenta que, al cambiar la informacién documentada se
actualiza la “Lista maestra de documentos internos del Sistema de Gestién
de la Calidad, FOR-001-2025-SANIPES- SGC". (Ver Anexo N° 05).

10.7.4. Se deber tener en cuenta que, al cambiar la informacion documentada se
actualiza la “Lista maestra de documentos externos del Sistema de Gestién
de la Calidad, FOR-002-2025-SANIPES- SGC”. (Ver Anexo N° 06).

10.7.5. Se deber tener en cuenta que, al cambiar la informacién documentada se
actualiza la “Matriz de Comunicacién del Sistema de Gestion de la Calidad,
FOR-003-2025-SANIPES-SGC”. (Ver Anexo N° 07).

10.8. Dela derogacién

10.8.1. El CSGC, en concordancia con sus competencias y funciones, puede
proponer a las UO proponentes y/o duefios del proceso la derogacién de
informacion documentada de SANIPES, siempre que estos ya no cumplan
con los aspectos por los cuales se propuso, detallados en el numeral 10.1.
del presente Manual.

10.8.2. Es responsabilidad de las UO proponentes y/o duefios del proceso, evaluar
la informacién documentada bajo su cargo.

10.8.3. Toda informaciéon documentada derogada debe ser aprobada por los
miembros de comité mediante acta de reunion.

10.9. De la publicacion, difusién y archivo
10.9.1. Una vez la informacion documentada se encuentre aprobada, la UPM
procede archivar el/los documento/s en la “carpeta vigente” del file server la

(Carpeta compartida).

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable
de verificar que dispone de la Ultima version.
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10.9.2. Para las difusiones o comunicaciones internas referidas a informacion
documentada del Sistema de Gestion de la Calidad, la OPPM-UPM
coordina con la UO proponente y/o duefio del proceso respectivo.

10.9.3. La UO proponente y/o duefio del proceso responsable del documento
aprobado en coordinacién con la UPM comunica al personal involucrado via
correo electrénico institucional los cambios, retiro y/o nuevos documentos,
segun corresponda.

10.9.4. Elalmacenamiento de la informacion documentada se efectia en el servidor
(file server), en caso de documentos en fisico se almacena en
folders/archivadores.

10.9.5. Cada UO responsable del documento aprobado, debera controlar sus
documentos mediante el file server (carpeta compartida), debiendo
resguardar y administrar toda la documentacion del Sistema de Gestion de
la Calidad.

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable
de verificar que dispone de la Ultima version.
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11. ANEXOS

Anexo N° 01: Modelo de caratula de aprobaciéon y encabezado de informacion
documentada de SANIPES

By - =)\ SANIPES
@ PERU | Ministerio i) et
de la Produccion vg:nggénﬂwﬂ.::ﬂ )

TITULO DEL DOCUMENTO
CODIGO ASIGNADO AL DOCUMENTO

VERSION XX

Sistema de
Gestion:

Aprobado con:

Fecha de
aprobacion:

Version:

Péaginas:

Rol Nombre Cargo

Aprobacién
técnica:

Elaborada por:

Revisada por:

Aprobada por:

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable
de verificar que dispone de la Ultima version.
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VERSION: 01
Modelo de encabezado
XXX-XXX-2025-SANIPES-SGC
Sé!:l"’f% DENOMINACION DEL FORMATO
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Anexo N° 02: Estructura de informacién documentada

Manual

Caratula
indice

Objetivo

Alcance

Ambito de aplicacion
Base legal

Documentos de referencia
Siglas y/o acrénimos
Definiciones
Responsabilidades
Disposiciones Generales
Disposiciones Especificas
Anexos

Control de cambios

CoxNorwWNE

[
NE o

Nota 1: Los formatos no cuentan con una estructura predefinida, es responsabilidad absoluta de
cada UO.

Nota 2: La Politica de la Calidad cuenta con una estructura segun a la Directiva DIR-006-2024-
SANIPES-PEO02-V1 “Directiva para la gestién de documentos normativos internos de la Autoridad
Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura”.

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable
de verificar que dispone de la Ultima version.
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Anexo N° 03: Codificacién de los documentos de SANIPES

. . ) Siglas del

Sigla del tlpo((lj)e NGmero @ Afio ©® Siglas de(l)a Sistema de Version ©
documento Entidad Gestion ®

MAN 001 2025 SANIPES SGC V.01

(1) Siglas del tipo de informacién documentada, segun su clasificacion:

MAN:  Manual

POL: Politica

FOR: Formato
PRO: Procedimiento

(2) Namero correlativo del documento, el cual es generado por la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, a través de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion.
(3) Afo de aprobacion del documento.

(4) Sigla de la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura.
(5) Sigla del Sistema de Gestion implementado

(6) Version del documento, de acuerdo con la emision primera o consecuente modificacion.

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable

de verificar que dispone de la Ultima version.
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Anexo N° 04: Modelo de Acta de Reunién

ACTA N° 00X-202X-SANIPES-SGC

En la ciudad de Lima, a los dd dias del mes de mmmm del 202X, siendo las XX:XX horas; se
reunieron de manera XXXXXX, los miembros del Comité del Sistema XXXXXXXXXX en
cumplimiento de las actividades para la implementacion del Sistema de Gestion XXXXX segun
la Norma ISO XXXXX.

Representantes

[Nombre y Apellidos] [Unidad de Organizacion]
[Nombre y Apellidos] [Unidad de Organizacion]
[Nombre y Apellidos] [Unidad de Organizacion]

Invitados (de corresponder)
. AGENDA

1.1.[Enlistar las actividades a tratar, revisar, aprobar u otro]
1. DESARROLLO

[Descripcién del desarrollo de la reunion, segun agenday:
1. ACUERDOS

1.1.[Enlistar los acuerdos pactados]

Se levanta la sesién siendo las hh:hh horas del diadd de mmmm de aaaa, por lo cual se remitira
el Acta de reunion correspondiente para su suscripcion.

[Nombre y Apellido] [Nombre y Apellido]
[Unidad de Organizacion] [Unidad de Organizacion]
[Nombre y Apellido] [Nombre y Apellido]
[Unidad de Organizacion] [Unidad de Organizacion]

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable
de verificar que dispone de la Ultima version.
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Anexo N° 05: Lista maestra de documentos internos del Sistema de Gestién de la Calidad
- ) . L. Organo L. Afo de Fecha de Direccion Estado
° ® @ ® ®

N Codigo Tipo Denominacion proponente ¥ Version emision © aprobacion ® web © Situacional @9
1
2
3

(1) Indicar el codigo de la informacion documentada, segun Anexo N°03 de la presente directiva.

(2) Indicar si se trata de: “politica, manual, formato u otro”.

(3) Indicar la denominacién completa (hombre o titulo) de la informacién documentada.

(4) Indicar el nombre del proceso vinculado.

(5) Indicar la tltima version de la informacion documentada, aprobada.
(6) Indicar el afio de aprobacién del documento.

(7) Indicar el dia, mes y afio que se emiti6 el documento.

(8) Indicar el dia, mes y afio que se aprob6 el documento.

(9) Registrar la direccion web donde se encuentra publicado la informacién documentada.

(10)Indicar si se encuentra “vigente” o “derogado”.

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable de
verificar que dispone de la ultima version.
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Anexo N° 06: Lista maestra de documentos externos del Sistema de Gestion de la Calidad
N° Organo proponeg)te/ Denominacion del documento externo @ Edicién / Versién @ | Afio de emisién @ Estado © Idioma ®
Responsable

1

2

3

.|

(1) Indicar el nombre del proceso vinculado.
(2) Indicar la denominacién completa (hombre o titulo) de la informacién documentada.
(3) Indicar la tltima edicién o versién de la informacién documentada de origen externo.
(4) Indicar el dia, mes y afio que se aprob6 el documento.

(5) Indicar “vigente”, “modificado”, o “derogado”.

(6) Indicar el idioma en el que, la informacién documentada se usa para sus diferentes actividades.

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable de
verificar que dispone de la ultima version.
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Anexo N° 07: Matriz de Comunicacién del Sistema de Gestién de la Calidad

¢Qué comunicar? ®

Tipo de comunicacion @

¢Cuéndo comunicar? ©

¢A quién comunicar? @

¢Cémo comunicar? ©

¢Quién
comunica? ©

Idioma de
comunicacién @

1)
(2)
(3
(4)
()
(6)
(@)

Indicar el nombre del documento o actividad que se debe comunicar o informar a las partes interesadas.

Indicar si la comunicacién es interna o externa.

Indicar la frecuencia para dicha comunicacién o el momento en que debe realizarse dicha comunicacion.
Indicar las UO, direccién, oficinas o cargos que se debe comunicar.
Indicar el idioma en el que, la informacion documentada se usa para sus diferentes actividades.
Indicar la UO, direccién, oficina o cargo responsable de ejecutar dicha comunicacion.
Indicar el idioma de dicha comunicacién (Espafiol, inglés, u otro).

Toda impresién de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable de
verificar que dispone de la ultima version.
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12. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA JUSTIFICACION DESCRIPCION
1 26/05/2025 No aplica Elaboracion inicial del documento

Toda impresion de este documento no autorizado por la UPM son documentos no controlados. Usted es responsable de
verificar que dispone de la tltima version.
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