RESOLUCION PRESIDENCIAL N.° J10  -2018-OSINFOR
Lima, 07 JUL. 201
VISTOS:
El Informe N.° 051-2018-OSINFOR/04.1, de fecha 14 de junio de 2018, de la Oficina de

Planificacién y Presupuesto y el Informe Legal N.® 161-2018-OSINFOR/04.2, de fecha 22 de junio
de 2018, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

(57 \} | CONSIDERANDO:
{* )’} : 2 v
BN\ T SE -/ Que, el Decreto Legislativo N.° 1085, crea el Organismo de Supervisién de los Recursos
\~‘:"-‘-».,'A.,_l‘i,,,.;:?;f/ Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, encargado a nivel nacional de la supervision y
~ fiscalizacion del aprovechamiento sostenible Y la conservacion de los recursos forestales y de fauna

silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del bosque, otorgados por el Estado;

o B0 Que, mediante Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM, se aprobé la Politica Nacional de
' Modernizacion de la Gestion Publica, como instrumento orientador de la modernizacion de Ia gestion
publica en el Per(, la cual establece I3 visién, los principios y lineamientos para una actuacion
coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los ciudadanos y el desarrollo del pais;

Que, la normaISO 9001:2015 promueve la adopcién de un enfoque a procesos al
desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un Sistema de Gestion de Ia Calidad, para aumentar
las satisfaccién del cliente (administrado) mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente;

Que, debe entenderse como Sistema de Gestion de Calidad, a la herramienta que permite

Z a cualquier organizacion planear, ejecutar y controlar las actividades necesarias para el desarrollo

_ de la mision, a través de Ia prestacion de servicios con altos estandares de calidad, los cuales son
medidos a través de los indicadores de satisfaccion de los usuarios;

Que, con Acta N.° 002-2018-OSINFOR/ISO 9001, el Equipo de ISO del OSINFOR revisé
la Directiva N.° 002-2018-OSINFOR “Directiva de Documentos de Gestion del OSINFOR” aprobada
por Resolucion Presidencial N.° 019-2018-OSINFOR, identificando los cambios a realizar en

_concordancia con la norma 1SO 9001:2015, reestructurandola y asignandole la denominacién de
Directiva de Control de Documentos del OSINFOR!'

Que, de acuerdo al literal b) del articulo 20° del Reglamento de Organizacion y Funciones
del OSINFOR, aprobado por Decreto Supremo N.° 029-2017-PCM, es funcién de la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, el conducir el proceso de planificacion, presupuesto, inversion publica,
cooperacion y modernizacion de la gestion publica, de acuerdo a las normas vigentes;

Que, mediante informe de vistos la Oficina de Planificacion y Presupuesto, propone la
Directiva de Control de Documentos del OSINFOR, como parte de la implementacién del Sistema
de Gestion de Calidad, con el objetivo de establecer el marco normativo para la elaboracion, revision,
aprobacion, difusién, control, implementacién y actualizacién de los documentos que regulen las

acciones a nivel institucional, estandarizando y facilitando su aplicacion por parte de todo el personal
del OSINFOR;:




Que, asimismo, la Oficina de Planificacion y Presupuesto, sefiala que las acciones que se
PO deriven de la implementacion de la Directiva de Control de Documentos del OSINFOR, no genera

< @;\ compromisos financieros adicionales, debido a que suimplementacién debe ser financiado<on cargo
al presupuesto institucional asignado al OSINFOR, asimismo, recomienda que se deje sin efecto la
Resolucién Presidencial N.° 019-2018-OSINFOR,;

Que, la Directiva materia de andlisis garantizard que los procesos de generacion y
presentacion de documentos guarden criterios uniformes y concordantes con el Principio de
Uniformidad establecido en la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y con el
_ Modelo de Gestién Documental para la Administraciéon Publica aprobado por Resolucion de

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante informe legal de vistos, ha opinado
favorablemente respecto a la aprobacién del documento de gestién, bajo la consideracion de acto
— . de administracion interna orientado a la eficacia y eficiencia de los servicios y fines pertinentes de la
~~—_entidad propuesto por la Oficina de Planificacién y Presupuesto;

_ | Con las visaciones de la Secretaria General, de la Oficina de Planificacion y Presupuesto
y de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

—— De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N.° 1085, Ley que crea el
Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR vy su
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N.° 029-2017-PCM;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR la Directiva SIG-E2-DIR-001-V.01 “Directiva de Control de
Documentos del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre -
OSINFOR", que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion presidencial.

ARTICULO 2.- DISPONER que la Directiva aprobada en el articulo precedente entrara en
vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en el Portal Institucional, quedando sin efecto la
Resolucion Presidencial N.° 019-2018-OSINFOR.

ARTICULO 3.- NOTIFICAR la presente resolucion presidencial a todos los 6rganos y
unidades organicas del OSINFOR, para su conocimiento y cumplimiento segun corresponda.

ARTICULO 4.- DISPONER que la Oficina dejTecnologia de la Informacién publique la
presente resolucion presidencial en el Portal Institucional (www.osinfor.gob.pe).

(\Registrese y comuniquese,
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INTRODUCCION

El Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, esun
Organismo Publico Ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros; encargado a nivel
nacional, de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible y la conservacion de los
recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del
bosque otorgados por el Estado a través de diversas modalidades de aprovechamiento; de esta
manera contribuye a la promocién del comercio legal de los productos madereros, a la mejora del
valor econémico de los recursos forestales y de fauna silvestre Yy, por ende a su manejo sostenible.

La Directiva de Control de Documentos del OSINFOR se ha formulado en cumplimiento del marco
normativo y sobre la base del Sistema Integrado de Gestién, conformado por el Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001:2015 y el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion NTP
ISO/IEC 27001:2014; asimismo, se ha definido el objetivo, la finalidad, el alcance, disposiciones
generales, disposiciones especificas, disposiciones complementarias y responsabilidades.

La presente Directiva tiene como objetivo establecer el marco normativo para la elaboracion,
Q(.\wa-roqgcgwsmn aprobacion, difusién, control, implementacion y actualizacion de los documentos que

5335’ goulan las acciones a nivel institucional, estandarizando v facilitando su aplicacion por parte de
£ i6do el personal del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
<& Z

5 SINFOR.
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DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objetivo

Establecer el marco normativo para la elaboracion, revisién, aprobacién, difusién, control,
implementaciéon y actualizacion de los documentos, que regulan las acciones a nivel
institucional, estandarizando y facilitando su aplicacién por parte de todo el personal del
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en adelante
OSINFOR.

1.2 Finalidad

= Garantizar que los documentos que emita el OSINFOR cumplan con criterios de
caracter técnico-normativos en el proceso de elaboracion, revision, aprobacion,
difusién, control, implementacion y actualizacion que rigen la misién del OSINFOR.

= Facilitar y promover la adecuacién de los documentos, en concordancia con las
modificaciones del marco normativo y de conformidad con los requisitos del Sistema
Integrado de Gestién conformado por el Sistema de Gestion de la Calidad I1SO
9001:2015 y el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién NTP ISO/IEC
27001:2014.

1.3 Base Legal
La aplicacion de la presente directiva se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

1.3.1 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

1.3.2 Ley N° 29763, Ley Forestal y de Fauna Silvestre y sus reglamentos.

1.3.3 Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y modificatoria.

1.3.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado y modificatoria.

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

1.3.6 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias,
consolidada en el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

1.3.7 Decreto Legislativo N° 1085, Ley que crea el Organismo de Supervisién de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

1.3.8 Decreto Supremo N° 029-2017-PCM, que aprobé el Reglamento de Organizacion y
Funciones del OSINFOR.

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

1.3.10 Decreto Supremo N° 024-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1085, modificado por Decreto Supremo N° 034-2015-PCM.

1.3.11 Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, Dictan normas sobre informacion a ser
consignada en la documentacién oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los
Organismos Publicos adscritos a ellos

1.3.12 Resoluciéon Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas
de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2a.
Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

1.3.13 ISO 9001 2015 Sistema de Gestion de la Calidad
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1.4 Alcance

La presente directiva es de caracter general y de aplicacion obligatoria a todo el personal
de los érganos y unidades organicas del OSINFOR, independientemente del vinculo o
modalidad contractual a la que se encuentren sujetos.

Asimismo, es de aplicacion para los documentos generados en el marco del Sistema
Integrado de Gestidén, asi como los documentos propios de los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo del OSINFOR.

1.5 Definiciones
En adelante y para efectos de la presente directiva, se entiende por:

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.5.4

1.5.5

1.5.6

1.5.7

1.5.8

1.5.9

Acrénimos: Sigla cuya configuracién permite su pronunciacién como una palabra
y facil asociacién con el grupo de palabras originales.

Alcance: Delimitacion del documento de gestién, sobre los organos y unidades
organicas a los que se aplica y la implicancia que esta deriva.

Anexos: Es un documento que constituye un tipo de informacién de soporte, y
que puede aportar datos de interés.

Base Legal: Conjunto de documentos de naturaleza legal que sirven de sustento
al documento de gestién, y que estan ordenadas por criterio de jerarquia
(empezando por la norma de mayor jerarquia) y luego por criterio cronologico
(empezando por la norma mas actual).

Criterio, Metodologia, Protocolo: Documento que establece el procedimiento
tecnico para ejecutar las funciones de la entidad en el marco de sus competencias,
lo cual da validez a los resultados obtenidos.

Definiciones: Proposicion que expone con claridad y exactitud los principales
términos técnicos para un mejor entendimiento del documento.

Directiva: Documento de caracter normativo, formulado por uno o mas organos,
el cual establece las pautas y criterios generales para la ejecucion e
implementacion de las politicas, dirige el accionar en aspectos administrativos y
técnicos especificos.

Disposiciones Generales: Son directrices de caracter genérico, que sirven de
marco para el mejor entendimiento y aplicacién del documento elaborado.

Disposiciones Especificas: Son directrices de caracter particular y de detalle
sobre el tema que se quiere normar, asi como acciones administrativas y
procedimientos que se van a efectuar, con los que se pretende obtener
determinado resultado.

1.5.10Disposiciones Complementarias: Establecen las reglas de caracter

complementario sobre el tema o asunto regulado, que no se contemplaron en las
Disposiciones Generales y que contribuyen al logro de los objetivos.

1.5.11Documento Controlado: Documento generado por el OSINFOR, que es

actualizado cuando el original sufra cambios, debe llevar los sellos y vistos
respectivos, segln corresponda. Todo documento que se encuentre en el Portal
Institucional es un documento controlado.
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1.5.12Documento Interno: Documento elaborado por el OSINFOR para un proceso
interno.

1.5.13Documento Externo: Documento elaborado por una entidad externa al
OSINFOR necesario para la ejecucion de una actividad especifica de |la entidad.

1.5.14Documento No Controlado: Documento sobre el cual no existe responsabilidad
de comunicar cambios y actualizaciones, no es controlado en su distribucion, es
de uso especifico y temporal. Todo documento que no contenga sello es
considerado no controlado, asimismo si no se encuentra en el Portal Institucional
es un documento no controlado.

1.5.15Documento Obsoleto: Documento que perdi6 vigencia al darse de baja o al hacer
una revision, producto de lo cual el documento es actualizado y se deroga.

1.5.16 Formato: Es el documento que contiene un conjunto de caracteristicas técnicas
y formales de presentacion de un determinado documento.

1.5.17Finalidad: Situacion a la que se quiere llegar tras la implementacién del
documento.

1.5.18Glosario: Documento que compendia palabras de una especialidad, va ordenado
alfabéticamente y contiene el significado de las palabras de manera clara y
concisa.

% 1.5.19Lista Maestra de Documentos Internos: Documento que indica o describe el
total de politicas, manual del sistema integrado, planes, reglamentos, directivas,
manuales, metodologias, protocolos, criterios, glosarios, formatos que contiene el
Sistema de Gestion de la Calidad. Asimismo, indica el nivel de revision de cada
uno de ellos, con el objetivo de utilizar siempre la altima versién.

1.5.20Lista Maestra de Documentos Externos: Documento que indica o describe el
total de documentos generados por una entidad externa y que se vincula con las
competencias del OSINFOR.

1.5.21 Manual: Documento que detalla y precisa de forma ordenada y sistematica,
informacién sobre politicas y procedimientos en una materia especifica, para su
correcta aplicacién, asi como Instrucciones de uso.

1.5.22Mapa de Procesos: Representacion grafica de la estructura de procesos de la
entidad, representa los procesos principales y es una vision global de como se
crea y entrega valor al ciudadano.

1.5.23 Mejora Continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

1.5.240bjetivo: Proposito de caracter global que se persigue con el documento.

1.5.250rgano: Unidad de organizacion de alta direccién, de linea, de asesoria o de
apoyo del primer o segundo nivel en la estructura organizacional.

1.5.26 Duefio del Proceso que Propone el Documento: Organo o unidad organica
duefia del proceso responsable de la conduccion de la formulacién del documento.
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1.5.27Organos/Unidades Organicas Involucrados: Organos o unidades organicas
cuyas funciones se encuentran vinculadas con el documento en elaboracion.

1.5.28Plan: Documento que define lo que se pretende conseguir y como conseguirlo,
un documento de consenso donde se concretan las acciones gue van a orientar
el accionar de la entidad.

1.5.29Plan de Calidad: Documento que especifica cada etapa, los insumos, productos,
especificaciones, controles y recursos asociados que debe aplicarse, quien debe
aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proceso.

1.5.30Politica: Documento que describe la directriz de accion expresada y establecida
por la Alta Direccién del OSINFOR, la cual debe ser adoptada y respetada por
todo el personal.

1.5.31Politica de Calidad: Declaracién de principios de una entidad, donde se indica el
compromiso de esta con la calidad y la mejora continua; define los objetivos de
calidad.

1.5.32Presentacion/Introduccion: Parte inicial del documento, gue comienza con la
presentacion de la entidad, exponiendo la naturaleza y el alcance del documento
que se esta proponiendo, y finalmente se expone el objetivo y finalidad que se
pretende lograr con el documento de gestion.

1.5.33Procedimiento: Es el documento que establece la forma especifica de llevar a
cabo un proceso, en cumplimiento de los reglamentos y directivas vigentes.

1.5.34Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o gue interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados (salida), utilizando
recursos y aplicando controles, son aquellos que inciden de manera significativa
en los objetivos estratégicos y son criticos para el éxito de la gestion de la entidad.

1.5.35Reglamento: Documento de caracter normativo, gue contiene preceptos o
disposiciones que regulan aspectos técnicos y operativos, son de alcance general
y de aplicacién obligatoria.

1.5.36Responsabilidades: Obligaciones que los servidores, unidades organicas u
organos tienen que dar cumplimiento, en funcién de los roles que se les asigne en
los documentos de gestién propuestos.

1.6.36 Sistema Integrado de Gestién: Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interacttan para establecer politicas, objetivos y procesos,
para lograr estos objetivos.

1.5.37Sistema de Gestion de Calidad: Herramienta que le permite a cualquier
organizacion planear, ejecutar y controlar las actividades necesarias para el
desarrollo de la misién, a través de la prestacion de servicios con altos estandares
de calidad, los cuales son medidos a través de los indicadores de satisfaccion de
los usuarios.

1.5.38Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién: Herramienta que asegura
el cumplimiento de la confidencialidad, integridad, disponibilidad, legalidad y
confiabilidad de la informacién elaborada y procesada de la organizacion.
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1.5.39Unidad Organica: Unidad de organizacién de linea, asesoria o apoyo del tercer

nivel, lldmese Sub Direcciones y Unidades.

1.6 Acronimos

1.5.40
1.5.41
1.5.42
1.5.43
1.5.44
1.5.45
1.5.46
1.5.47
1.5.48
1.5.49
1.5.50
1.5.51
1.5.52
1.5.53
1.5.54
1.5.55
1.5.56
1.5.57
1.5.58
1.5.59
1.5.60
1.5.61

1.5.62
1.5.63
1.5.64

1.5.65
1.5.66
1.5.67
1.5.68
1.5.69
1.5.70
1.5.71
1.5.72
1.5.73
1.5.74
1.5.75

CRI: Criterio

DEFFS: Direccion de Evaluacion Forestal y de Fauna Silvestre

DFFFS: Direccion de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre

DIR: Directiva

DSFFS: Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre

FOR: Formato

GLO: Glosario

LMDI: Lista Maestra de Documentos Internos

MAN: Manual

MC: Manual de Calidad

MET: Metodologia

OA: Oficina de Administracion

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

OPP: Oficina de Planificacion y Presupuesto

OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacién

PC: Politica de Calidad

PE: Presidencia Ejecutiva

PL: Plan

PRO: Procedimiento

PRT: Protocolo

REG: Reglamento

SDFCFFS: Sub Direccion de Fiscalizacion de Concesiones Forestales y de Fauna
Silvestre

SDFPAFFS: Sub Direccion de Fiscalizacion de Permisos y Autorizaciones
Forestales y de Fauna Silvestre

SDSCFFS: Sub Direccién de Supervision de Concesiones Forestales y de Fauna
Silvestre

SDSPAFFS: Sub Direccion de Supervision de Permisos y Autorizaciones
Forestales y de Fauna Silvestre

SIG: Sistema Integrado de Gestion

SG: Secretaria General

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

SGSI: Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion

ST-TFFS: Secretaria Técnica del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre

UA: Unidad de Abastecimiento

UADA: Unidad de Administracién Documentaria y Archivo

UAF: Unidad de Administracién Financiera

UPM: Unidad de Planificacion y Modernizacion

UPR: Unidad de Presupuesto

URH: Unidad de Recursos Humanos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1 Jerarquia de la Documentacion

La documentacion del Sistema Integrado de Gestion puede estar compuesta de
diferentes tipos de documentos. En el caso del OSINFOR esta incluye documentos en
la siguiente jerarquia:

8




Presidencia Organismo de Supervision de los Recursos

del Consejo de Ministros Forestalesy de Fauna Silvestre - OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.01

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
OSINFOR

2.2 Codificacion de los Documentos
Los documentos se codifican aplicando los siguientes criterios.

2.2.1 De acuerdo al Sistema de Gestion

Sistema Integrado de Gestion | SIG

Sistema de Gestion de la Calidad SGC

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion | SGSI

Los documentos de acuerdo al Sistema de Gestién se identifican por:

= Sistema Integrado de Gestién: Cuando se trate de un documento que involucre
asuntos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad y a la vez al Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion.

= Sistema de Gestion de la Calidad: Cuando se trate de un documento vinculado al
proceso de Supervision y Auditorias Quinquenales.

= Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién: Cuando se trate de un
documento vinculado a la gestién de seguridad de la informacién.




Presidencia

del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR
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2.2.2 De acuerdo al Proceso

Se le asigna el cédigo que tiene el proceso en el Mapa de Procesos

Mapa de Procesos

0 E. PROCESQS ESTRATEGICOS L

NECESIDADES DEL USUARIO

M. PROCESOS MISIONALES

¥G. Gecwcinde )
Resol

NECESIDADES SATISFECHAS DEL USUARIO

Supervision y Auditorias Quinquenales M1
Fiscalizacion M2
. Ejecucion de Resoluciones de Fiscalizacion M3
Procesos Misionales : = =
Soluciones de Apelaciones y Quejas M4
Estudios, Informacién y Fortalecimiento de
A M5
Capacidades
Atencién de requerimiento de terceros M6
Gestion Estratégica E1
Gestion de Documentos de Gestion y de £2
Procesos Estratégicos | Procesos
Gestion de Riesgos y Control Institucional E3
Gestion de la Imagen y las Comunicaciones E4
Defensa Juridica ES5
Gestion Documentaria A1
Gestion de Abastecimiento A2
Gestion Financiera A3
Procesos de Apoyo Gestién del Talento Humano Ad
Gestion de las Tecnologias de la A5
Informacion
Asesoramiento Legal AB
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2.2.3 De acuerdo al Tipo de Documento

Las siglas a utilizar, de acuerdo al documento son:

Politica POL
Manual del Sistema Integrado MSI

Plan PLA
Reglamento REG
Directiva DIR

Manual MAN
Procedimiento PRO
Metodologia MET
Protocolo PRT
Criterio CRI

Glosario GLO
Formato FOR

-

» ! Nimero
1[ Correlativo
A

Nimero de

Sistema de | Proceso | Tipo de

5 |
! Gestion ] » I Vinculado | » Documento
Mo

B |

Versién

|
{

N A

N

N

1
|
]

Ejemplo:
SIG - E2 - DIR-001 - V.01

Donde:

SIG = Sistema de Gestion

E2 = Proceso vinculado a la materia del documento

DIR = Tipo de documento

001 = Namero correlativo del documento (proporcionado por la OPP)
V.01 = Es el nimero de version del documento

Podemos ver que para el presente ejemplo; se trata de un documento que pertenece
al Sistema Integrado de Gestién, que ha sido propuesto por el duefio del proceso E2
Gestion de Documentos de Gestién y de Procesos, es un documento de tipo Directiva,
de acuerdo al numero aginado por OPP es la primera Directiva y es propuesto por
primera vez, es decir, corresponde a la Versién 01.

Para el caso de documentos que no se encuentren alineados a un Sistema de Gestion,
su codificacién inicia con el cédigo del proceso al cual se encuentra vinculado.

(-—““ﬁ -~ o "\ ST TR

Proceso | Tipode | Numero Ndmerode |

. | | |
)

{
| Vinculado »E Documento »l Correlativo »! Version
|

L J
1

Ejemplo:
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Si este documento no estuviera asociado al Sistema Integrado de Gestion, entonces
tendria la siguiente codificacion:

E2 - DIR -001 -V.01
Donde:

E2 = Proceso vinculado a la materia del documento

DIR = Tipo de documento

001 = Numero correlativo del documento (proporcionado por la OPP)
V.01 = Es el nimero de versién del documento

2.3 De la Elaboracion y Revision

2.3.1 Elaboracion del Documento

Los érganos y unidades organicas, duefios de los procesos del OSINFOR, de acuerdo al
Inventario del MAPRO Misional y al Inventario del MAPRO Estratégico y de Apoyo, son los
responsables de proponer la elaboracion de los documentos en el ambito de su
competencia, para ello deben realizar un-diagnodstico de la necesidad y se precisa el
resultado que se desea alcanzar con el documento propuesto.

El duefio del proceso que propone el documento (érgano o unidad organica), elabora el
proyecto del documento, teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

= Atender la problematica existente y regular las actividades de sus procesos.

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

= Evaluar la viabilidad de su aplicacion.

= Verificar si existen otros 6rganos o unidades organicas involucradas, de ser el caso,
coordinar la elaboracion del proyecto del documento con las respectivas areas,
recogiendo las opiniones y sugerencias que correspondan y recibir los Memorandum de
conformidad respectivos.

El duefio del proceso que propone el documento (érgano o unidad organica), remite a la
Oficina de Planificacion y Presupuesto, los siguientes documentos en formate impreso y
digital (archivos editables):

i) Informe que contenga la justificacion de |la necesidad del documento propuesto, de
acuerdo a la estructura contenida en el Anexo N° 11

ii) Proyecto de documento propuesto (visado y sellado)

i) Proyecto de Resolucién Presidencial, Secretarial o Jefatural? segln corresponda
(visado y sellado)

iv) Memorandum o Informe de otros 6rganos o unidades organicas, en el caso de
documentos que hayan contado durante su elaboracién con la participacion de
estos, donde se manifieste la conformidad y el alcance de la conformidad del jefe
del érgano, llamese Jefe de Oficina o Director de Linea, involucrado en la
elaboracion del documento propuesto.

L El informe puede ser elaborado por un profesional o por el Jefe del Organo o Unidad Organica siguiendo lo dispuesto en
el item Informe del numeral 2.1.2 de la Directiva N° 001-2018-OSINFOR Directiva para la Emisién de Correspondencia del
OSINFOR

2 De acuerdo a lo dispuesto en los literales a), b) y d) del numeral 7.4.4 de la Directiva N° 007-2014-OSINFOR/05.2.5
Comunicaciones en la Gestién Institucional utilizando Firmas y Certificados Digitales en el Sistema de Informacién de Tramite
Documentario SITD
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El proyecto de documento debe seguir una estructura tal como se indica en su
correspondiente Anexo, segun lo siguiente:

Politica Anexo N° 2
Manual del Sistema Integrado Anexo N° 3
Plan Anexo N° 4
Reglamento Anexo N° 5
Directiva Anexo N° 6
Manual / Procedimiento Anexo N° 7
Metodologia / Protocolo / Criterio Anexo N° 8
Glosario Anexo N° 9

Para el caso del Formato, por su naturaleza es elaborado de acuerdo a las especificaciones
del documento del cual forme parte.

2.3.2 Revisiéon del Documento

La Oficina de Planificacion y Presupuesto revisa, analiza y evalua la pertinencia y necesidad
del proyecto de documento, coordinando con el duefio del proceso que propone el
documento (6rgano o unidad orgénica). De ser necesario se realizan modificaciones o
ajustes hasta dar la conformidad al proyecto del documento y de Resolucién Presidencial,
Secretarial o Jefatural, segun corresponda.

Posteriormente la Oficina de Planificacién y Presupuesto emite el correspondiente Informe
de opinién técnica a la Oficina de Asesoria Juridica.

La Oficina de Asesoria Juridica evalia el proyecto de documento y de ser necesario
coordina las modificaciones hasta dar la conformidad, emitiendo su Informe de opinién legal
favorable. Asimismo, la referida Oficina remite la totalidad del expediente a la Secretaria
General en caso sea un documento a aprobarse mediante Resolucién Presidencial o
Secretarial, o a la Oficina de Administracién en caso se apruebe mediante Resolucion
Jefatural.

El expediente est& conformado por el informe de opinién legal favorable, la opinién técnica
de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, el proyecto de documento visado, el informe
de justificacion del duefio del proceso que propone el documento (érganoc o unidad
organica), el documento de conformidad en caso aplique y el proyecto de Resolucion
Presidencial, Secretarial o Jefatural visado, segun corresponda, para su aprobacion.

2.4 De la Aprobacion, Publicacion y Difusion

2.4.1 Aprobacion del Documento

La Secretaria General, siempre y cuando se trate de un documento a ser aprobado
mediante Resolucion Presidencial o Resolucion Secretarial, verifica el tipo de documento y
el debido visado; de estar conforme, lo firma si se requiere de la aprobacion mediante
Resolucién Secretarial, caso contrario lo eleva a Presidencia Ejecutiva quien se encarga de
la aprobacion mediante Resolucién Presidencial. En cualquiera de los casos, de no
encontrarse conforme, Secretaria General lo deriva al duefio del proceso que propuso el
documento para que subsane las observaciones.
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En el caso de documentos aprobados por Resolucion Jefatural es el jefe de la Oficina de
Administracién quien solicita la revision a su asesor, para proceder con la aprobacion; del
mismo modo, de no encontrarse conforme lo deriva a la Oficina de Planificacién y
Presupuesto.

2.4.2 Publicacién, Implementacion y Difusién del Documento

La Secretaria General coordina con la Oficina de Tecnologia de la Informacion la
publicacién del documento aprobado mediante Reselucion Presidencial o Resolucion
Secretarial en el Portal Institucional del OSINFOR; hace lo propio la Oficina de
Administracién para los documentos aprobados mediante Resolucion Jefatural; asimismo,
el duefio del proceso que propone el documento (6rgano o unidad organica) lo difunde
mediante correo electronico a todo el personal para su conocimiento y aplicacion.

En los casos que amerite, el duefio del proceso que propone el documento (6rgano o unidad
organica) remite a los organos o unidades organicas involucradas mediante un
memorandum multiple, el documento aprobado, para su implementacién; asimismo el
duefio del proceso que propone el documento (érgano o unidad organica) comunica a la
Unidad de Recursos Humanos, en caso realice talleres de difusién del documento y efectla
la asistencia técnica necesaria sobre su aplicacion.

2.5 Del Registro y Control

2.5.1 Registro de Documentos

La Oficina de Planificacion y Presupuesto se encarga de asignar el cédigo respectivo al
documento, para ello el duefio del proceso que propone el documento (6rgano o unidad
organica), durante la elaboracion del documento, debe solicitar se le asigne un numero a su
proyecto.

La Lista Maestra de Documentos Internos (SIG-E2-FOR-001-V.01) es administrada por la
Oficina de Planificaciéon y Presupuesto; en ella se detalla la version, proceso vinculado,
documento que aprueba y fecha de aprobacion del documento, tipo de documento,
documento derogado, forma, ubicacion, afo, responsable de custodia y conservacion y la
fecha de la ultima revision.

Asimismo, la Oficina de Planificacion y Presupuesto, asigna el nimero correlativo y version
del documento de acuerdo a su codificaciéon, haciendo el respectivo seguimiento a la
aprobacion para su publicacion.

2.5.2 Control de Cambios
La identificacion de los cambios realizados entre version de los documentos, son
identificados a través de la comparacion entre la versién obsoleta y la versién vigente,
usando el siguiente cuadro:

Versién Fecha Justificacion® Textos Responsables
Modificados*
01 Elaboracion inicial del documento Organo 0
| | unidad organica

3 Justificacion de la nueva versién del documento, puede darse en los casos de a) Modificacién, b) Actualizacion c)
Reestructuracién

4 Sefialar los parrafos, secciones literales que se han modificado e incorporado
5 Sefalar el duefio del proceso, indicar el documento o informe sustentatorio
14
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Este cuadro debe encontrarse, tanto en el informe sustentatorio como en el documento
propuesto como parte de este.

2.6 Responsabilidades

2.6.1 Responsabilidades

Es de responsabilidad de los titulares de los érganos y Ias unidades organicas y de todo el
personal del OSINFOR, independientemente del vinculo o modalidad contractual a la que
se encuentren sujetos, el cumplimiento de la presente Directiva.

Las dudas que pudieran existir en la interpretacién de Ia presente Directiva, son resueltas
por la Unidad de Planificacién y Modernizacién, dando cuenta a la Oficina de Planificacion
y Presupuesto.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

3.1 Vigencia y Actualizaciones

La actualizacion de los documentos procede cuando se modifica total o parcialmente el
contenido de este, afectando su aplicacién.

El duefio del proceso que propone el documento (6rgano o unidad organica) es
responsable, por lo menos una vez al afio, de efectuar el seguimiento y revision continua
sobre |a vigencia y aplicabilidad del documento, sus anexos, procedimientos documentados,
formatos u otros. Si producto de ese seguimiento, se desprende la actualizaciéon o
modificacion del documento de gestién se aplica lo referido en el numeral 2.3.1.

Cada vez que se actualice un documento vigente, se sefiala el numero de version que le
corresponda; la primera vez que se proponga un documento corresponde a la version 1,y
asi sucesivamente, de acuerdo a las modificaciones que tenga a lo largo del tiempo.

3.2 Seguridad y Conservacion de los Documentos

Los documentos del OSINFOR se ubican en un lugar apropiado, accesible y debidamente
identificado, tanto en archivo fisico como en medio magnético. Son identificados con un
sello que indica en la caréatula lo siguiente:

( N
| DOCUMENTO CONTROLADO |

l )

Cada usuario debe conservar los documentos que estén bajo su responsabilidad en un
archivo de facil ubicacion e identificado para este propésito, considerar que toda copia que
no se encuentre identificada con el sello mencionado en el parrafo anterior, lleva en la
caratula el siguiente sello:

T

| DOCUMENTO NO CONTROLADO

|
L )
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3.3 Documentos Obsoletos

Las versiones originales obsoletas de los documentos se archivan por el plazo minimo de
seis (06) meses contados a partir de la fecha de la nueva version, en este caso es
identificado con un sello en la caratula que indica lo siguiente:

{
E DOCUMENTO OBSOLETO
\

Cuando se deje sin vigencia un determinado documento, el duefio del proceso del
documento comunica este hecho a la Oficina de Planificacion y Presupuesto, para que retire
de circulacion las copias de dicho documento y para que regisire el hecho en la Lista
Maestra de Documentos Internos (SIG-E2-FOR-001-V.01). Asimismo, el Jefe de la Oficina
de Planificacion y Presupuesto debe determinar si el documento dejado fuera de circulacion
era referenciado en otros documentos, en cuyo caso debe comunicar a los responsables de
los mismo para su modificacion.

3.4 Documentos de Origen Externo

Los documentos de origen externo, son administrados por la Oficina de Asesoria Juridica a
través de la Lista Maestra de Documentos Externos (SIG-E2-FOR-002-V.01), en la cual se
registra la forma de identificacion, la entidad u organismo de procedencia, fecha de inicio
de la vigencia, documento derogado, forma, ubicacion, responsable de la custodia y
conservacion y afno de creacion del documento.

Los documentos de origen exierno, de acuerdo a la tematica, son remitidos a los érganos
respectivos para que sean estos quienes validen la vinculacion del documento con su
competencia; luego de ello la Oficina de Asesoria Juridica procede a registrarlo.

Los documentos antes mencionados, son comunicados a todo el personal del OSINFOR
periodicamente mediante correo electronico y deben estar conservados en archivos de facil
ubicacioén y debidamente identificados.

3.5 Coordinaciones

Sin perjuicio de lo dispuesto en la presente Directiva, el OSINFOR promueve el empleo del
correo electronico institucional, para realizar coordinaciones directas y solicitudes puntuales
entre sus diferentes érganos y unidades organicas, antes de realizar el envio de un
documento preliminar, cuando la naturaleza del asunto a tratar asi lo justifique.

3.6 Documentos de Gestion Institucional

Los documentos de gestion institucional son elaborados de acuerdo a su propio
procedimiento, siguiendo los plazos y coordinando con las entidades que correspondan,
estos son:

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
Manual de Perfiles de Puestos (MPP)

Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE)

Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO)

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

16




A

e P R Presidencia Organismo de Supervisidn de los Recursos
LY PERU del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.01
DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL

OSINFOR
CONTROL DE CAMBIOS
- el g Textos
Version | Fecha | Justificacién Modificados Responsable
01 Elaboracion inicial del documento Oficina de Planificacién y Presupuesto

ANEXOS

Anexo 1: Estructura de Informe que sustenta el documento de gestion propuesto
Anexo 2: Estructura de Politica

Anexo 3: Estructura de Manual del Sistema Integrado

Anexo 4: Estructura de Plan

Anexo 5: Estructura de Reglamento

Anexo 6: Estructura de Directiva

Anexo 7: Estructura de Manual y Procedimiento

Anexo 8: Estructura de Protocolo, Metodologia y Criterios

Anexo 9: Estructura de Glosario

FORMATOS

Formato SIG-E2-FOR-001: Lista Maestra de Documentos Internos

., Formato SIG-E2-FOR-002: Lista Maestra de Documentos Externos
? 'Q‘Q&CMJ{?"
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ANEXQOS

Anexo 1: Estructura de Informe que sustenta el documento de gestidn propuesto

El formato del documento seguira las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1
de la Directiva N° 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emisién de correspondencia del
OSINFOR”. Asimismo, tomar en cuenta para las firmas y vistos lo sefialado en el item
Informe del numeral 2.1.2 y el Anexo N° 07 de la Directiva antes mencionada.

Informe N° (correlativo)-ANO-OSINFOR/(Cédigo Direccién/Oficina).(Cédigo Sub
Direccion/Unidad)

Para: (Nombre del Director/Jefe)
(Direccion/Oficina)

Asunto: (Documento que se propone)

Referencia: (Documento al cual se encuentra vinculado)

Fecha: Magdalena del Mar, (dia) de (mes) de (afio)

|.- Antecedentes

Todo aquello gque motivé la formulacion del documento, puede incluirse la
problematica que se desea solucionar.

Il.- Base Legal
Detallar los documentos regulatorios que sirven de base para la elaboracion del
documento.

Ill.- Analisis
En esta etapa se efectla la presentacion del analisis en forma de texto, graficos,
tablas, debe ser comprensible y preciso. Se busca la concordancia con la base
legal expuesta, la alineacién con los documentos de gestion institucional (ROF,
MPP, CPE, TUPA, MAPROQ), la coherencia de su ejecucion con las metas fisicas
y financieras del Plan Operativo Institucional del afio que corresponda.

IV.- Conclusiones
Se hace énfasis en los aspectos mas importantes derivados del analisis,
recurriendo a la capacidad de sintesis.

V.- Recomendaciones
Las recomendaciones deben ser factibles de llevar a la practica, utilizando
expresiones gue indiguen acciones concretas a realizar, asi como el tiempo para
efectuarlos.
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Anexo 2: Estructura de Politica

Presidencia Organismo de Supervisién de los Recursos <Sigla del sistema de gestién>-<5ig}a del

del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

proceso>-<sigla del documento>-

<Titulo del documento> <correlativo asignado por OPP>-
<nimero de versién>

El formato del documento seguira las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1
de la Directiva N° 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emision de correspondencia del
OSINFOR”.

Titulo General (nombre del documento)
indice
. Objetivo

Il. Alcance
Ill. Politica

Control de Cambios

El siguiente cuadro solo se encuentra en la primera hoja del documento, las demas hojas solo tendran el
nimero de pagina.

Fech

Propuesto por: Nombre del Proceso echade
propuesta:
Fecha de

Aprobado por: Organo que aprueba e C
aprobacion:
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Presidencia Organismo de Supervisién de los Recursos

PERU del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

<Titulo del documento>

<Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
proceso>-<sigla del documento>-
<correlativo asignado por OPP>-
<numero de version>

El formato del documento seguira las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1
de la Directiva N° 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emision de correspondencia del

OSINFOR”".

Titulo General (nombre del documento)

indice

I. Objetivo
Il. Finalidad
Ill. Alcance

IV. Definiciones

V. Descripcion

Control de Cambios

Anexos

Formatos

El siguiente cuadro solo se encuentra en la primera hoja del documento, las demas hojas solo tendran el

nimero de pagina.

Propuesto por:

Nombre del Proceso

Fecha de propuesta:

Aprobado por:

Organo que aprueba

Fecha de aprobacién:
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Presidencia

del Consejo de

Organismao de Supervisién de los Recursos.
Ministros Forestalesy de Fauna Silvestre - OSINFOR

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL

OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.01

Anexo 4: Estructura de Plan

Presidencia

Organismo de Supervision de los Recursas

PERU del Consejo de Ministros Farestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

<Titulo del documento>

<Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
proceso>-<sigla del documento>-
<correlativo asignado por OPP>-
<ndmero de version>

El formato del documento seguir4 las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1
de la Directiva N° 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emisién de correspondencia del

OSINFOR”.

Titulo General (nombre del documento)

indice
Presentacién

Resumen Ejecutivo

I. Aspectos Generales

1.1 Objetivo

1.2 Finalidad

1.3 Base Legal

1.4 Alcance (ambito de

aplicacion)

1.5 Definiciones/ Acrénimos

Il. Situacion Actual o

Diagnéstico

lll. Alineamiento con Plan Estratégico Institucional / Plan Operativo Institucional y

otros planes que apliquen

IV. Programacién de Actividades y/o Proyectos

V. Metas e Indicadore

Control de Cambios
Anexos

Formatos

S

El siguiente cuadro solo se encuentra en la primera hoja del documento, las demas hojas solo tendran el

numero de pagina.

Propuesto por:

Nombre del Proceso

Fecha de propuesta:

Aprobado por:

Organo que aprueba

Fecha de aprobacién:
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Presidencia Organismo de Supervisidn de los Recursos

del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.01

Anexo 5: Estructura de Reglamento

Presidencia Organismo de Supervisién de los Recursos

del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

<Titulo del documento>

<Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
proceso>-<sigla del documento>-
<correlativo asignado por OPP>-

<numero de version>

El formato del documento seguira las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1
de la Directiva N° 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emisién de correspondencia del

OSINFOR”.

Titulo General (nombre del documento)
indice

Presentacion/introduccion

Titulo 1

Disposiciones Generales

Articulo 1°: Objetivo

Articulo 2° Finalidad

Articulo 3°: Base Legal

%, Articulo 4°: Alcance (&mbito de aplicacion)
“ Articulo 5°: Definiciones/ Acrénimos

Titulo Il

Disposiciones Especificas

Capitulo | (tantos capitulos como el tema a tratar lo requiera)
Capitulo “N1" De la Difusién y Seguimiento

Capitulo “N2” Responsabilidades

Titulo 1l

Disposiciones Complementarias

Control de Cambios

Anexos

El siguiente cuadro solo se encuentra en la primera hoja del documento, las demas hojas solo tendran el

numero de pagina.

Propuesto por; Nombre del Proceso

Fecha de propuesta:

Aprobado por: Organo que aprueba

Fecha de aprobacion:

22




Presidencia Organismo de Supervision de los Recursos

PERU del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.01

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
OSINFOR

Anexo 6: Estructura de Directiva

Presidencia Organisma de Supervisién de los Recursos <Sig|a del sistema de gesti6n>-<sig]a del

del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

proceso>-<sigla del documento>-

<Titulo del documento> <correlativo asignado por OPP>-
<nimero de version>

El formato del documento seguira las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1
de la Directiva N° 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emisién de correspondencia del
OSINFOR".

Titulo General (nombre del documento)
indice
Presentacion/Introduccion

I. Disposiciones Generales

1.1 Objetivo

1.2 Finalidad

1.3 Base Legal

1.4 Alcance (ambito de aplicacion)
1.5 Definiciones/ Acrénimos

Il. Disposiciones Especificas

Tantos Subtitulos como el tema a tratar lo requiera
Subtitulo “N1” Difusién y Seguimiento
Subtitulo “N2” Responsabilidades

lll. Disposiciones Complementarias

Control de Cambios

Anexos

Formatos

El siguiente cuadro solo se encuentra en la primera hoja del documento, las demas hojas solo tendran el
nimero de pagina.

Propuesto por: Nombre del Proceso Fecha de propuesta:

Aprobado por: Organo que aprueba Fecha de aprobacion:
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Organismo de Superwvisidn de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

Presidencia

del Consejo de Ministros

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.01

Anexo 7: Estructura de Manual y Procedimiento

Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

Presidencia

del Consejo de Ministros

<Titulo del documento>

<Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
proceso>-<sigla del documento>-
<correlativo asignado por OPP>-
<ndmero de version>

El formato del documento seguira las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1
de la Directiva N° 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emisiéon de correspondencia del

OSINFOR".

Titulo General (nombre del documento)
indice

Presentacion/Introduccion

I. Objetivo

Il. Finalidad

lll. Base Legal

IV. Alcance (ambito de aplicacién)

V. Definiciones/Acrénimos

VI. Aspectos Generales

VIl. Procedimientos (descripcion textual y flujograma)

VIil. Responsabilidades

Control de Cambios

Anexos

Formatos

El siguiente cuadro solo se encuentra en la primera hoja del documento, las demas hojas solo tendran el

numero de pagina.

Propuesto por:

Nombre del Proceso

Fecha de propuesta:

Aprobado por:

Organo que aprueba

Fecha de aprobacién:
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Presidencia

del Consejo

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL

Organismo de Supervisién de los Recursos
de Ministros Forestalesy de Fauna Silvestre - OSINFOR

OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.01

Anexo 8: Estructura de Protocolo, Metodologia y Criterio

Presidencia

del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

<Titulo del documento>

Organismo de Supervision de los Recursos <Sigla del sistema de gesti6n>.<gig|a del

proceso>-<sigla del documento>-
<correlativo asignado por OPP>-
<numero de version>

El formato del documento seguira las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1
de la Directiva N°® 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emisién de correspondencia del

OSINFOR”.

Titulo General (nombre del documento)

indice

Presentacion/Introduccion

.  Objetivo
Il. Finalidad
Base Legal

Criterios

Alcance (ambito de aplicacion)
Definiciones/Acronimos

VII. Procedimientos (descripcion textual y flujograma)

VIll. Responsabilidades

IX. Conclusiones y

Control de Cambios

Anexos

Formatos

Recomendaciones

El siguiente cuadro solo se encuentra en la primera hoja del documento, las demas hojas solo tendran el

nuimero de pagina.

Propuesto por:

Nombre del Proceso

Fecha de propuesta:

Aprobado por:

Organo que aprueba

Fecha de aprobacién:
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Presidencia Organismo de Supervisién de los Recursos

del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL

OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.01

Anexo 9: Estructura de Glosario

Presidencia Organismo de Supervisién de los Recursos <Sig|a del sistema de gesti6n>-<si9[a del

del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

<Titulo del documento>

proceso>-<sigla del documento>-
<correlativo asignado por OPP>-
<numero de versién>

El formato del documento seguira las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1
de la Directiva N° 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emision de correspondencia del

OSINFOR".

Titulo General (nombre del documento)

indice

Presentacion/introduccion

I. Objetivo
Il. Finalidad

lll. Base Legal

IV. Alcance (ambito de aplicacién)

V. Glosario

Control de Cambios

El siguiente cuadro solo se encuentra en la primera hoja del documento, las demas hojas solo tendran el
numero de pagina.

Propuesto por:

Nombre del Proceso

Fecha de propuesta:

Aprobado por:

Organo que aprueba

Fecha de aprobacion:

26
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