RESOLUCION DE JEFATURA N° 042 .2018-OSINFOR

Lima,

|
cE
=

VISTOS:

El Informe N.° 088-2018-OSINFOR/04.1, de fecha 26 de setiembre de 2018, de la
Oficina de Planificacién y Presupuesto y el Informe Legal N.° 274-2018-OSINFOR/04.2, de
fecha 28 de noviembre de 2018, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N.° 1085, se cre6 el Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, como
Organismo Publico Ejecutor, adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros, encargado
\~\@ nhivel nacional de la supervision y fiscalizacién del aprovechamiento sostenible y la
conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios
_/ambientales provenientes del bosque;

Que, mediante Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM, se aprob6 la Politica

Nacional de Modernizaciéon de la Gestion Publica, como instrumento orientador de la
(%%, modernizacion de la gestion publica en el Pert, la cual establece la 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, en el marco de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica,
aprobada por Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM, la entidad viene implementando la
norma ISO 9001:2015 orientada a la adopcién de un enfoque por procesos al desarrollar,
implementar y mejorar la eficacia de un Sistema de Gestion de la Calidad, para aumentar
la satisfaccion del cliente (titular de! titulo habilitante) mediante el cumplimiento de los
requisitos del cliente; asi como, la norma ISO 27001:2013 orientada a establecer un
sistema gerencial que permita minimizar el riesgo y proteger la informacién institucional, de
amenazas externas o internas;

Que, como parte de la implementacion de las normas I1SO antes citadas,
mediante Resolucion Presidencial N.° 121-2018-OSINFOR, de fecha 26 de julio de 2018,
se aprobé la Politica del Sistema Integrado de Gestién del OSINFOR, la cual establece
como compromisos de la Alta Direccién; entre otros el cumplimiento de los requisitos
legales vigentes, asi como la busqueda de la mejora de los procesos y la eficacia del
Sistema Integrado de Gestién;

Que, mediante Resolucion Presidencial N.° 110-2018-OSINFOR, de fecha 02 de
julio de 2018, se aprobd 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 el numeral 3.1. de la citada Directiva se establecié que el duefio del
Z:proceso que propone el documento (érgano o unidad organica) es responsable, por lo
'menos una vez al afio, de efectuar el seguimiento y revisién continua sobre la vigencia y
aplicabilidad del documento, sus anexos, procedimientos documentados, diagramas de
'y flujo, formatos u otros;

Que, es asi que a través del Informe de Vistos, la Oficina de Planificacion y
Presupuesto como duefio del Proceso E2. Gestién de Documentos de Gestion y de
Procesos, propone la aprobacién de la actualizacién (versién 2) de la Directiva SIG-E2-
DIR-001-V.02 “Directiva de Control de Documentos del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR”, indicando que la actualizacion
obedece entre otros factores a la emisién de la Resolucién de Jefatura N.° 004-2018-
OSINFOR, de fecha 25 de setiembre de 2018, a través de la cual se conformé el Comité
wusioos Central del Sistema Integrado de Gestion y a quien se le deleg6é la aprobacién y

“\actualizacion de la informacién documentada necesaria para la implementacion del
istema Integrado de Gestién, cuya modalidad de aprobacién de documentos no se
ncuentra prevista en 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, asimismo sefialan que la Directiva propuesta tiene la finalidad de garantizar
que los documentos que emita la entidad cumpla con criterios de caracter tecnico
normativo en el proceso de elaboracion, revisién, aprobacién, difusién, control,
implementacion y actualizacién que rigen la misién del OSINFOR; asi como el de facilitar y
promover la elaboracion y adecuacion 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 1ISO 9001:2015 y el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién NTP ISO/IEC 27001:2014"'. Finalmente indican que de
aprobarse la Directiva propuesta es necesario dejar sin efecto la Directiva SIG-E2-DIR-
001-V.01, Directiva de Control de Documentos del OSINFOR del Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, aprobada por Resolucion
Presidencial N° 110-2018-OSINFOR y que la implementacién de la nueva Directiva no
genera compromisos financieros adicionales debido a que su implementacion debe ser
financiada con cargo al presupuesto institucional asignado al OSINFOR;

N &
AR

Que la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe Legal de vistos, emitio
opinién favorable sobre la aprobacién de la Directiva SIG-E2-DIR-001-V.02 “Directiva de
Control de Documentos del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de
Fauna Silvestre — OSINFOR;

' La NTP ISONEC 27001:2014 corresponde a la traduccién de la Norma Internacional ISO/IEC 27001:2013 y es

tomada como marco de referencia en razén de su obligatoriedad establecida por la Presidencia del Consejo de
Ministros, a través de la Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM y modificatoria.



Con las visaciones del Gerente General, del Jefe de la Oficina de Planificacién y
Presupuesto y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con el Decreto Legislativo N.° 1085, Ley que crea el Organismo
de Supervision de los Recursos Forestales y Fauna Silvestre — OSINFOR, sus
modificatorias y su Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF aprobado por Decreto
Supremo N° 029-2017-PCM,;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1. - APROBAR con eficacia anticipada al 26 de setiembre de 2018, Ia
Directiva SIG-E2-DIR-001-V.02, Directiva de Control de Documentos del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, que en Anexo
forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2.- DISPONER que la Directiva SIG-E2-DIR-001-V.01 Directiva de
Control de Documentos del OSINFOR aprobada por Resoluciéon Presidencial N.° 110-
2018-OSINFOR queda sin efecto desde el 26 de setiembre de 2018.

ARTICULO 3. - NOTIFICAR la presente Resolucién de Jefatura y su respectivo
Anexo a todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, para su conocimiento y
cumplimiento que corresponda.

ARTICULO 4. - DISPONER que la Oficina de Tecnologia de la Informacion,
publique la presente Resolucion de Jefatura y su Anexo en el Portal Institucional del
Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales’y de Fauna Silvestre - OSINFOR

(www.osinfor.gob.pe).

Ismo de Supervision'de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre
OSINFOR
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£

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.02

INTRODUCCION

El Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en adelante
OSINFOR, es un 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 bosgque 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 y, 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 Gestion, conformado por el Sistema de Gestidn
de la Calidad ISO 9001:2015 y el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién NTP ISO/IEC
27001:2014%; en el marco de la mejora del proceso E2. Gestién de Documentos de Gestion y de
Procesos, a cargo de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

@ ‘ \t:a presente Directiva tiene como objetivo establecer el marco normativo para la elaboracion,
\ /4'”': }FéyisiOn, aprobacién, difusion, control, implementacion y actualizacién de los documentos que
% ;.:_gj{::_-jf'?égulan las acciones a nivel institucional, estandarizando y facilitando su aplicacién por parte de
CFEST todo el personal del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —

OSINFOR.

! La NTP ISO/IEC 27001:2014 corresponde a la traduccién de la Norma Internacional ISO/IEC 27001:2013 y es tomada
como marco de referencia en razon de su obligatoriedad establecida por la Presidencia del Consejo de Ministros, a través
de la Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM y modificatoria. Cabe precisar que la Norma Internacional ISQ/IEC
27001:2013, es la norma materia de certificacion.
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DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL ORGANISMO DE
SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE
- OSINFOR

|. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objetivo
Establecer el marco normativo para la elaboracién, revision, aprobacion, difusion,
control, implementacion y actualizacion de los documentos, que regulan las acciones a
nivel institucional, estandarizando y facilitando su aplicacién por parte de todo el personal
del OSINFOR.

1.2. Finalidad

=  Garantizar que los documentos que emita el OSINFOR cumplan con criterios de
caracter técnico-normativo en el proceso de elaboracion, revision, aprobacion,
difusién, control, implementacién y actualizaciéon que rigen la mision del OSINFOR.

= Facilitar y promover la elaboracion y adecuacion de los documentos, en concordancia
con las modificaciones del marco normativo y de conformidad con los requisitos del
Sistema Integrado de Gestion 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.

1.3. Base Legal

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

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

1.3.2. Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y modificatoria.

1.3.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y
modificatoria.

1.3.4. 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 y modificatorias.

1.3.5. Decreto Legislativo N° 1085, Ley que crea el Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre y modificatorias.

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

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

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

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

1.3.10. Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, aprueba 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.

1.3.11. Resolucion de Jefatura N° 004-2018-OSINFOR, que conforma el Comité del
Sistema de Gestién de la Calidad - CSGC, conforma el Comité Central del
Sistema Integrado de Gestién - CCSIG, designa a los Coordinadores de los
Sistemas de Gestion y delega en el Comité Central del SIG - CCSIG la
aprobacion y actualizacion de la informacién documentada necesaria para la
implementacion del SIG

1.3.12. Resolucion Presidencial N° 121-2018-OSINFOR, que aprueba la Politica SIG-
E1-POL-001 Politica del Sistema Integrado de Gestion del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.
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1.4.

1:5.

1.3.13. Norma Internacional ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la Calidad
1.3.14. Norma Internacional ISO/IEC 27001:2013, Sistema de Gestion de Seguridad de

la Informacion

Alcance

La presente directiva es de caracter general y de aplicacién obligatoria a todo el personal
de los organos 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 Gestién, asi como los documentos propios de los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo del OSINFOR.

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

1.5.1

1.5.2

15.3

1.5.4

1.5.5

1.5.6

1.5.7

1.5.8

1.5.9

1.5.10

1.5.11

Acroénimos: Sigla cuya configuracion permite su pronunciacién como una
palabra y facil asociacion con el grupo de palabras originales.

Alcance: Delimitacién del documento de gestion, sobre los érganos y unidades
orgénicas a los que se aplica y la implicancia que esta deriva.

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

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

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

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

Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica de un proceso, se usa para
documentar, mejorar y comunicar procesos que suelen ser complejos en
diagramas claros y faciles de comprender

Directiva: Documento de caracter normativo, formulado por uno o mas érganos,
el cual establece las pautas y criterios generales para la ejecucion e
implementacién 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 aplicacion 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.

Disposiciones 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.
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1.5.12

1.5.13

1.5.14

1.5.15

1.5.16

1.5.17

1.5.18

1.5.19

1.5.20

1.5.21

1.5.22

1.5.23

1.5.24

Documento Controlado: Documentio 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 la
Pagina Web Institucional es un documento controlado.

Documento de Consulta: Documento aprobado por el duefio del proceso, con
la validaciéon de los involucrados y gue sirve como documento de referencia y
consulta para la elaboracion de documentos internos.

Documento Interno: Documento elaborade por el OSINFOR para un proceso
interno.

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

Documento 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 la
Pagina Web Institucional es un documento no controlado.

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

Documento Pre Publicado: Documento que se publica para socializacién del
publico pertinente, cuenta con la aprobacién de la instancia respectiva, sin
embargo, aln no es la version definitiva del documento.

Dueiio del Proceso que Propone el Documento: Organo o unidad organica
duefia del proceso responsable de la conducciéon de la formulacion del
documento.

Formato: Es el documento que contiene un conjunto de caracteristicas tecnicas
y formales de presentacién de un determinado documento.

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

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

Introduccién: Parte inicial del documento, que 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.

Lista Maestra de Documentos Internos: Documento gque indica o describe el
total de politicas, manual del sistema de gestion de la calidad, manual del
sistema de gestion de seguridad de la informacién, planes, reglamentos,
directivas, manuales, metodologias, protocolos, criterios, glosarios, diagramas
de flujo, 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 dltima version.
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1.5.25

1.5.26

1.5.27

1.5.28

1.5.29

1.5.30

1.5.31

1.5.32

1.5.33

1.5.34

1.5.35

1.5.36

1.5.37

1.5.38

1.5.39

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

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

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad: Establece y describe las
politicas, compromisos y lineamientos asumidos por el OSINFOR, para
implementar el Sistema de Gestién de la Calidad basado en la norma ISO
9001:2015.

Manual del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién: Contiene
los lineamientos que apoyan la gestion y administracion de los planes vy
procedimientos, para implementar el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién basado en la norma NTP ISO/IEC 27001:2014.

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

Mejora Continua: Actividad recurrente para mejorar el desempenio.
Objetivo: Propésito de caracter global que se persigue con el documento.

Organo: Unidad de organizacion de alta direccion, de linea, de asesoria o de
apoyo del primer o segundo nivel en la estructura organizacional.

Organos/Unidades Organicas Involucrados: Organos o unidades organicas
cuyas funciones se encuentran vinculadas con el documento en elaboracion.

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

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

Politica del Sistema Integrado de Gestién: Declaracion de principios donde
se indica el compromiso de la Alta Direccién con la calidad, la seguridad de la
informacion y la mejora continua.

Procedimiento: Es la forma especifica de llevar a cabo un proceso.

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

Reglamento: Documento de caracter normativo, que contiene preceptos o
disposiciones que regulan aspectos técnicos vy operativos, son de alcance
general y de aplicacion obligatoria.
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1.5.40

1.5.41

1.5.42

1.5.43

1.5.44

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

Sistema Integrado de Gestion: Esta conformado por un conjunto de elementos
de analisis, ordenados en etapas y en un proceso de flujo continuo y son
conducentes a lograr mejoras en la estructura y estrategia organizacionales. En
el OSINFOR, esta conformado por el Sistema de Gestion de la Calidad y el
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Sistema de Gestion de la 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 prestacién de servicios con altos
estandares de calidad, los cuales son medidos a través de los indicadores de
satisfaccion de los usuarios.

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion: Herramienta gue
asegura el cumplimiento de la confidencialidad, integridad, disponibilidad,
legalidad y confiabilidad de la informacién elaborada y procesada de la
organizacion.

Unidad Organica: Unidad de organizacion de linea, asesoria o apoyo del tercer
nivel, lldmese Sub Direcciones y Unidades.

Acronimos

DLV NOLI DW=

O
=3
N =0

prpmm D nno 5

-
e
-
[#]

1.6.14
1.6.15
1.6.16
1.6.17
1.6.18
1.6.19
1.6.20
1.6.21
1.6.22
1.6.23
1.6.24
1.6.25
1.6.26
1.6.27
1.6.28
1.6.29
1.6.30
1.6.31

CCSIG: Comité Central del Sistema Integrado de Gestion
CGC: Comité de Gestion de la Calidad

CGSI: Comité de Gestion de Seguridad de la Informacion

CRI: Criterio

DC: Documento de Consuita

DEFFS: Direccion de Evaluacion Forestal y de Fauna Silvestre
DF: Diagrama de Flujo

DFFFS: Direccién de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre
DIR: Directiva

DPP: Documento Pre Publicado

DSFFS: Direccidn de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre
FOR: Formato

GG: Gerencia General

GLO: Glosario

JE: Jefatura del OSINFOR

LMDE: Lista Maestra de Documentos Externos

LMDI: Lista Maestra de Documentos Internos

MAN: Manual

MET: Metodologia

MGC: Manuai del Sistema de Gestién de la Calidad

MGSI: Manual del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion
OA: Oficina de Administracién

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

OPP: Oficina de Planificacion y Presupuesto

OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacion

PSIG: Politica del Sistema Integrado de Gestion

PL: Plan

POL: Politica

PRO: Procedimiento

PRT: Protocolo

REG: Reglamento
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1.6.32 SDFCFFS: Sub Direccién de Fiscalizacion de Concesiones Forestales y de
Fauna Silvestre

1.6.33 SDFPAFFS: Sub Direccién de Fiscalizacion de Permisos y Autorizaciones
Forestales y de Fauna Silvestre

1.6.34 SDSCFFS: Sub Direccion de Supervisién de Concesiones Forestales y de
Fauna Silvestre

1.6.35 SDSPAFFS: Sub Direccién de Supervisién de Permisos y Autorizaciones
Forestales y de Fauna Silvestre

1.6.36 SIG: Sistema Integrado de Gestion

1.6.37 SGC: Sistema de Gestién de Calidad

1.6.38 SGSI: Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién

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

1.6.40 UA: Unidad de Abastecimiento

1.6.41 UADA: Unidad de Administracion Documentaria y Archivo

1.6.42 UAF: Unidad de Administracion Financiera

1.6.43 UPM: Unidad de Planificacion y Modernizacion

1.6.44 UPR: Unidad de Presupuesto

1.6.45 URH: Unidad de Recursos Humanos

ll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1. Jerarquia de la Documentacién

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:

(*) Estos Manuales por ser los que conducen la implementacién de los sistemas de gestion, se encuentran en el
nivel 2 y son distintos a los de nivel 4 Manuales/Procedimientos.
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2.2. Codificacion de los Documentos
Los documentos se codifican aplicando los siguientes criterios.

2.2.1 De acuerdo al Sistema de Gestidon

SISTEMA DE GESTION SIGLAS |
Sistema Integrado de Gestién SIG
Sistema de Gestién de la Calidad SGC
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién | SGSI

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

= Sistema Integrado de Gestion: 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 Gestion de Seguridad de la Informacion: Cuando se trate de un
documento vinculado a la gestion de seguridad de la informacion.

2.2.2 De acuerdo al Proceso

Se |e asigna el codigo que tiene el proceso en el Mapa de Procesos

_Mapa de Procesos

g . E. PROCESOS ESTRATEGICOS
o [ . o
g E1. Gestidn | =
, Estratégica |
| & | a
=] =1
| 6 |
| < i | d
@ M. PROCESOS MISIONALES N | O
i j= — .._.‘ oaas — = R e bl R i . ! Q
~u M1. Supervision M3. Ejecucién de \ T
o | y Auditorias Resoluciones de 'O
o | . Quinguenales V. ; ___ Fiscalizacion / L
vy | d I 2 J 2 4 4 b b
| B | M4. Soliciones M5. Estudios, Informacion M. Atencion de 4 | &
= | L de Apelaciones y J y Fortalecimiento de Requerimientos 7 ti
=i Quejas Capaci 4 de Terceros. g A
w ! s e 1 i1 ] o =7 ] g |
% | S. PROCESOS DE APOYO / SOPORTE B | f:.t
} 1. Gestion l A3. Gestin ] @ |
ocumen ' Financiera U
g ‘
Ad. Gestion del AiiGestion de las A6. Asesoramiento
Talento Humano Te‘;ﬂ"g“ﬂaig: = Legal
NATURALEZA DEL LRI &
PROCESO ‘ PROCESO CODIGO
- Supervisién y Auditorias Quinquenales M1
Procesos Misionales ——
Fiscalizacién M2
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OSINFOR
e T PROCESO i CcODIGO
Ejecucion de Resoluciones de Fiscalizacion M3
Soluciones de Apelaciones y Quejas M4
Estudios, Informacion y Fortalecimiento de
Capacidades M5
Atencion de requerimiento de terceros Me
Gestion Estratégica E1
Gestidon de Documentos de Gestion y de Procesos E2
Procesos Estratégicos | Gestion de Riesgos y Control Institucional E3
Gestion de la Imagen y las Comunicaciones E4
Defensa Juridica E5
Gestion Documentaria A1
Gestién de Abastecimiento A2
Gestion Financiera A3
Procesos de Apoyo -
Gestion del Talento Humano A4
Gestion de las Tecnologias de la Informacion A5
Asesoramiento Legal AB

2.2.3 De acuerdo al Tipo de Documento
Las siglas a utilizar, de acuerdo al documento son:

TIPO DE DOCUMENTO jocL A
Politica POL
Manual del Sistema de Gestion de la Calidad MGC
N : Manual c!e.zl Sistema de Gestion de Seguridad de la MGSI
\/ U & Informacion
% ,\;-;’f’ : Plan PLA
L Reglamento REG
Directiva DIR
Manual MAN
Procedimiento PRO
Metodologia MET
Protocolo PRT
Criterio CRI
Glosario GLO
Formato FOR
Diagrama de Flujo DF
Documento de Consulta DC
Documento Pre Publicado DPP
TR T P e, / N \ 7
| Sistema de | Proceso | | Tipode l‘ | Nimero | Ndmero de
| Gestion | @ | Vinculado | $ | Documento | @ | Correlativo | @ . Versioén
\ / b ek \ \ j \
Ejempilo:

SIG - E2 - DIR - 001 - V.01

Donde:
SIG = Sistema de Gestion

11
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2.3

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 namero de versién del documento

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

———— N\ T T e | -

. Proceso _ i Tipo de [ Numero NUmero de

| Vinculado @ Documento \ﬁ Correlativo | Version

l\—___._....-’" \________________________________/“ L\_________________/ R —
Ejemplo:

Si el presente 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

De la Elaboracién y Revision
2.3.1 Elaboracion del Documento

Los 6rganos 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 diagnéstico de la necesidad y se precisa el
resultado que se desea alcanzar con el documento propuesto.

Sin perjuicio de lo expuesto en el parrafo anterior, un érgano o unidad organica que no
sea duefia del proceso puede proponer la elaboracion o actualizacion de un documento,
para lo cual debe remitir al duefio del proceso la propuesta, con el fin de que este la
evalle y continle con el respectivo tramite.

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 érganos o unidades organicas involucradas, de ser el caso,
coordinar la elaboracién del proyecto del documento con las respectivas areas,
recogiendo las opiniones y sugerencias que correspondan y recibir los Memorandum
de conformidad respectivos.

12
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El duefio del proceso que propone el documento (érgano o unidad organica), remite a la
Oficina de Planificacion y Presupuesto, los siguientes documentos en formato 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° 12

if) Proyecto de documento propuesto (visado y sellado)

iii) Proyecto de Resolucion de Jefatura®, de Gerencia General* o Jefaturals segun
corresponda (visado y sellado)

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

v) Memorandum o Informe del érgano o unidad organica que propone el documento, en
aquellos casos en los que no sea el duefio el que o propuso.

La elaboracién de los documentos del SIG esta a cargo de los miembros del Comité
Central del Sistema Integrado de Gestién; de los documentos del SGC, a cargo de los
miembros del Comité de Gestidn de la Calidad: y de los documentos del SGSI, a cargo
del Oficial de Seguridad de la Informacién, pudiendo recibir retroalimentacion de los
organos y unidades organicas involucradas en el proceso.

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 de Gestién de la Calidad Anexo N° 3

*  Manual del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién  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
Diagrama de Flujo Anexo N° 10
Formato Anexo N° 118
Documento de Consulta Anexo N° 12
Documento Pre Publicado Anexo N° 13

2 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

* Resolucién de Jefatura 010-2018-OSINFOR, en el que dispone que toda referencia a Presidencia Ejecutiva y Secretaria
General en normas, procedimientos administrativos, instrumentos de gestion, actos administrativos o de administracién
interna y demas documentacion de similar naturaleza, deberad entenderse referida a Jefatura y Gerencia General, de
conformidad a lo establecido en el articulo 51° del Decreto Legislativo N° 1451, Decreto Legislativo que fortalece el
funcionamiento de las entidades del Gobierno Nacional, del Gobierno Regional o del Gobierno Local, a través de
Pprecisiones de sus competencias, regulaciones y funciones

* |dem

® De acuerdo a lo dispuesto en el literal d) del numeral 7.4.4 de Ia 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

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

parte.
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2.3.2 Revision del Documento

La Oficina de Planificacion y Presupuesto revisa, analiza y evalla la pertinencia y
necesidad del proyecto de documento, coordinando con el duefio del proceso gue
propone el documento (6rgano o unidad organica), asimismo se encarga de asignar el
codigo correspondiente al proyecto de documento. De ser necesario se realizan
modificaciones o ajustes hasta dar la conformidad al proyecto del documento y de
Resolucion, segun corresponda.

Posteriormente la Oficina de Planificacion y Presupuesto emite el correspondiente
Informe de opinion 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 opinion
legal favorable. Asimismo, la referida Oficina remite la totalidad del expediente a la
Gerencia General en caso sea un documento a aprobarse mediante Resolucién de
Jefatura o de Gerencia General; o a la Oficina de Administracion en caso se apruebe
mediante Resolucion Jefatural.

El expediente esta conformado por el informe de opinién legal favorable, la opinion
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 (6rgano o
unidad organica), el documento de conformidad y el documento donde el que no es
duefio del proceso hace la propuesta, estos dos Ultimos en caso aplique y el proyecto
de Resolucién de Jefatura, de Gerencia General o Jefatural visado, segun corresponda,
para su aprobacion.

La revision de los documentos de cada sistema de gestién (Sistema de Gestion de la
Calidad - Sistera de Gestién de Seguridad de la Informacion) esta a cargo del respective
Comité, y en caso surgiera alguna controversia, se podra solicitar la revision de los
organos o unidades organicas que tengan injerencia en el proceso.

2.4. De la Aprobacién, Publicacion y Difusion
2.4.1 Aprobacién del Documento

La Gerencia General, siempre y cuando se trate de un documento a ser aprobado
mediante Resolucion de Jefatura o Resolucion de Gerencia General, verifica el tipo de
documento y el debido visado; de estar conforme, lo firma si se requiere de la aprobacion
mediante Resolucién de Gerencia General, caso contrario lo eleva a la Jefatura del
OSINFOR quien se encarga de la aprobacién mediante Resolucion de Jefatura. En
cualquiera de los casos, de no encontrarse conforme, la Gerencia General lo deriva al
duefio del proceso que propuso el documento para que subsane las observaciones.

En el caso de documentos aprobados por Resolucion Jefatural es el Jefe de la Oficina
de Administracion quien solicita la revision a su asesor, para proceder con la aprobacion.
En caso de no encontrarse conforme el documento se deriva a la Oficina de Planificacion
y Presupuesto.

Los documentos elaborados en el marco del SIG y del SGC, segln corresponda, son
aprobados por el Comité Central del Sistema Integrado de Gestion’ - CCSIG a través
del Formato de Aprobacién y Actualizacion de Documentos del SIG (SIG-E2-FOR-016)?
y se formaliza a través del Acta de Reunién (SIG-E2-FOR-014). Mientras que los

7 De acuerdo a la delegacién de aprobacion y actualizacion de determinados documentos en el Comité Central del Sistema
Integrado de Gestion mediante Resolucién de Jefatura N° 004-2018-0OSINFOR
& Formato aprobado mediante Resolucion de Jefatura N° 004-2018-OSINFOR
14
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documentos del SGSI siguen el proceso de aprobacion expuesto en los parrafos
anteriores del presente numeral.

El CCSIG tiene la responsabilidad de dar cuenta a la Alta Direccién de los documentos
que aprueba en el marco de sus competencias.

2.4.2 Publicacion, Implementacion y Difusion del Documento

La Gerencia General coordina con la Oficina de Tecnologia de la Informacién la
publicacion del documento aprobado mediante Resolucion de Jefatura o Resolucion de
Gerencia General en la P4gina Web Institucional del OSINFOR: hace lo propio la Oficina
de Administracién para los documentos aprobados mediante Resolucion Jefatural.

Por otro lado, el duefio del proceso que propone el documento (6rgano o unidad
organica), una vez aprobado, lo difunde mediante correo electrénico a todo el personal
para su conocimiento y aplicacion.

La Gerencia General deriva el documento aprobado a los organos o unidades organicas
involucradas mediante el Sistema de Informacién de Tramite Documentario — SITD para
su implementacién; asimismo, en caso de que el duefio del proceso que propone el
documento (6érgano o unidad orgéanica) realice talleres de difusién, lo comunica a la
Unidad de Recursos Humanos y efectiia la asistencia técnica necesaria sobre su
aplicacién.

Los documentos aprobados en el marco del SIG, SGC, SGSI y vinculados a procesos,
son publicados en el Aplicativo SIG que se encuentra en la Plataforma Integrada de
Informacién del SIGO; su difusién lo coordina el Comité respectivo con el equipo de
Imagen Institucional de la Gerencia General a fin de determinar el medio de difusién
segun la naturaleza del documento.

Del Registro y Control
2.5.1 Registro de Documentos

La Oficina de Planificacién y Presupuesto se encarga de asignar el cédigo respectivo al
documento. Para ello el duefio del proceso que propone el documento (érgano o unidad
organica) solicita la asignacion de un cadigo a su proyecto, luego de que este haya sido
socializado, validado por el responsable y sustentando con su respectivo informe.

Para el registro del listado de documentos controlados de Ia entidad, se utilizara la Lista
Maestra de Documentos Internos - LMDI (SIG-E2-FOR-001-V.01), la cual es
administrada por la Oficina de Planificacién y Presupuesto. En ella se detalla la version,
el proceso vinculado, el documento que aprueba y la fecha de aprobaciéon del
documento, el tipo de documento, el documento derogado, la forma, la ubicacion, el afio,
el responsable de custodia y conservacion, y la fecha de la dltima revision de los
documentos.

2.5.2 Control de Cambios
La identificacion de los cambios realizados en los documentos controlados, son

identificados a través de la comparacion entre la versién obsoleta y la version vigente,
usando el siguiente cuadro:
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S s L e Textos
9 11
Version | Fecha | Justificacion Modificados™ Responsable
01 Elaboracion inicial del documento Organo o unidad orgénica

Este cuadro debe encontrarse en el anélisis del informe de sustento y en el documento
propuesto como parte de este.

2.6. Responsabilidades

Es de responsabilidad de los titulares de los 6rganos y las 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 interpretacion de la presente Directiva, son resueltas
por la Unidad de Planificacion y Modernizacién, dando cuenta a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

I1l. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

3.1. Vigencia y Actualizaciones

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

El duefio del proceso que propone el documento (érgano o unidad organica) es
responsable, por lo menos una vez al afio, de efectuar el seguimiento y revision continua
sobre la vigencia y aplicabilidad del documento, sus anexos, procedimientos
documentados, diagramas de flujo, formatos u otros. Si producto de ese seguimiento, se
desprende la actualizaciéon o modificacion del documento de gestion 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.

Es necesario precisar que, los documentos que se proponen y ya cuentan con un
antecedente aprobado antes de la emision de la presente Directiva, les corresponde la
version 01; toda vez que fueron propuestos antes de la implementacion de los sistemas
de gestion.

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 caratula lo siguiente:

DOCUMENTO CONTROLADO

9 Justificacion de la nueva version del documento, puede darse en los casos de a) Modificacién, b) Actualizacion c)
Reestructuracion

10 Sefialar los parrafos, secciones literales que se han modificado e incorporado

! Senalar el duefio del proceso, indicar el documento o informe sustentaterio
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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;

DOCUMENTO NO CONTROLADO

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:

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 registre el hecho en la
Lista Maestra de Documentos Internos - LMDI (SIG-E2-FOR-001-V.01).

Documentos de Consulta y Pre Publicados

Un documento aprobado por el duefio de un proceso, con la validacién de los
involucrados y que sirve como documento de referencia y consulta para la elaboracion
de documentos internos, es identificado con un sello en la cardtula que indica lo
siguiente:

\

DOCUMENTO DE CONSULTA |

En los casos en que un documento se publique para socializacion del publico pertinente,
con el fin de recoger sus aportes y que cuenta con la aprobacién de la instancia
respectiva, sin embargo, aln no es la versién definitiva del documento, es identificado
con un sello en la caratula que indica lo siguiente:

| DOCUMENTO PRE PUBLICADO

Documentos de Origen Externo

Los documentos de origen externo, son administrados por la Oficina de Asesoria Juridica
a traves de la Lista Maestra de Documentos Externos - LMDE (SIG-E2-FOR-002-V.01),
en la cual se registra la forma de identificacién, la entidad u organismo de procedencia,
fecha de inicio de la vigencia, documento derogado, forma, ubicacién, responsable de Ia
custodia y conservacion y afio de creacién del documento.

Los documentos de origen externo, de acuerdo a la tematica, son remitidos a los organos

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

3.6. Coordinaciones

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

3.7. 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)

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Institucional (POI)

V. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Justificacion Textos Modificados Responsable

Oficina de
Planificacion y
Presupuesto

01 02.07.2018 Elaboracion inicial del documento

En Introduccion se hizo la
precision de la NTP
ISO/IEC 27001:2014
respecto de la ISO/IEC
27001:2013, asimismo se
agrego el texto: en el
marco de la mejora del
proceso E2. Gestion de
Documentos de Gestion y
de Procesos, a cargo de

02

26.09.2018

Resolucioén de
Jefatura N°
004-2018-
OSINFOR

la Oficina de Planificacion
y Presupuesio

En el numeral 1.2 se
agreg¢: Facilitar y
promover la elaboracion y

()

En el numeral 1.3 se
agreg6: Resolucion de
Jefatura N° 004-2018-
OSINFOR, que conforma
el Comité del Sistema de
Gestién de la Calidad -
CSGC, conforma el
Comité Central del
Sistema Integrado de

Oficina de
Planificacion y
Presupuesto
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Gestién - CCSIG, designa
a los Coordinadores de
los Sistemas de Gestién y
delega en el Comité
Central del SIG - CCSIG
la aprobacién y
actualizacién de la
informacién documentada
necesaria para la
implementacién del SIG y
la Resolucién
Presidencial N° 121-
2018-OSINFOR, que
aprueba la Politica SIG-
E1-POL-001 Politica del
Sistema Integrado de
Gestion del Organismo de
Supervision de los
Recursos Forestales y de
Fauna Silvestre
En el numeral 1.5 se
agrego la definicién de
Diagrama de Flujo,
Documento de Consulta,
Documento Pre
Publicado, Manual del
Sistema de Gestion de la
Calidad y Manual del

e Sistema de Gestion de
_,{f\'.\“*"(‘m“”&"eg)_f-. Seguridad de la
'S Informacién

En el numeral 1.5.37 y

1.5.38 se modifico la
definicién de
Procedimiento y Proceso
de acuerdo a la norma
ISO 9001:2015
En el numeral 1.5.41 se
modifico y agrego el
siguiente texto: En el
OSINFOR, esta
conformado por e/
Sistema de Gestion de la
Calidad y el Sisterna de
Gestién de Seguridad de
la Informacion
En el numeral 1.6 se
agregaron los acronimos ;
CCSIG, CGC, CGSI, DC,
DF, DPP, GG, JE, LMDE,
MGC, MGSI, PSIG con su
respectivo significado
En el numeral 2.1 se
cambié Manual del SIG
por Manual del Sistema
de Gestién de la Calidad
y Manual del Sistema de
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Gestion de Seguridad de
la Informacion

Se agrego: Diagramas de
Flujo, Documentos de
Consulta, Documentos
Pre Publicados

En el numeral 2.2.3 se
agreg6 a Tipos de
Documento: MGC, MGSI,
DF, DCy DPP

En el numeral 2.3.1 se
agrego el texto: Sin
perjuicio de lo expuesto
en el parrafo anterior, un
organo o unidad orgénica
que no sea duefia del
proceso puede proponer
la elaboracion o
actualizacion de un
documento, para lo cual
debe remitir al duefio del
proceso la propuesta, con
el fin de que este la
evalie y contintie con el
respectivo tramite.
Asimismo, entre los
documentos a remitir se
ha agregado:
Memorandum o Informe
del 6érgano o unidad
orgénica que propone el
documento, en aquellos
casos en los que no sea
el duefio el que lo
propuso.

Se agregd tambien el
siguiente texto:

La elaboracion de los
documentos del SIG esta
a cargo de los miembros
del Comité Central del
Sistema Integrado de
Gestion; de los
documentos del SGC, a
cargo de los miembros
del Comité de Gestion de
la Calidad; y de los
documentos del SGSI a
cargo del Oficial de
Seguridad de la
Informacién, pudiendo
recibir retroalimentacion
de los érganos y unidades
orgénicas involucradas en
el proceso.

En el numeral 2.3.1 se
agrego el Manual del

20
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Sistema de Gestion de la
Calidad, Manual del
Sistema de Gestion de
Seguridad de la
Informacion, Diagrama de
Flujo, Formato,
Documento de Consulta y
Documento Pre Publicado
En el numeral 2.3.2 se
agrego el siguiente texto:
En el parrafo:

El expediente esté
conformado por (...) se
agrego (...) y el
documento donde el que
no es duefio del proceso
hace la propuesta
Asimismo, el siguiente
parrafo fue agregado:

La revisién de los
documentos de cada
Sistema de gestion esta a
cargo del respectivo
Comité, y en caso
surgiera alguna
controversia, se podra
solicitar la revisién de los
organos o unidades
orgénicas que tengan
injerencia en el proceso
En el numeral 2.4.1 se
agrego el texto: Los
documentos elaborados
en el marco del SIG y del
SGC, segin
corresponda, son
aprobados por el Comité
Central del Sistema
Integrado de Gestién a
fravés del Formato de
Aprobacién y
Actualizacién de
Documentos del SIG
(SIG-E2-FOR-016) y se
formaliza a través del
Acta de Reunion (SIG-
E2-FOR-014). Mientras
que los documentos del
SGSI siguen el proceso
de aprobacién expuesto
en los parrafos anteriores
del presente numeral.

El CCSIG tiene la
responsabilidad de dar
cuenta a la Alta Direccién
L de los documentos que
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aprueba en el marco de
sus competencias

En el numeral 2.4.2 se
agrego el siguiente texto:
Los documentos
aprobados en el marco
del SIG, SGC y SGSl y
vinculados a procesos,
son publicados en el
Aplicativo SIG que se
encuentra en la
Plataforma Integrada de
Informacion del SIGO; su
difusién lo coordina el
Comité respectivo con el
equipo de Imagen
Institucional de la
Gerencia General a fin de
determinar el medio de
difusién segtin la
naturaleza del
documento.

En todos los textos donde
se sefialaba Resolucion
Presidencial y Resolucion
Secretarial, se modificd
por Resolucion de
Jefatura y Resolucion de
Gerencia General,
respectivamente
Asimismo, en todos los
textos donde se sefialaba
Presidencia Ejecutiva y
Secretaria General, se
modifico por Jefatura del
OSINFOR y Gerencia
General, respectivamente
de acuerdo al articulo 51
del Decreto Legislativo N°
1451 “Decreto Legislativo
que fortalece el
funcionamiento de las
entidades del Gobierno
Nacional, del Gobierno
Regional o del Gobierno
Local, a través de
precisiones de sus
competencias,
regulaciones y funciones”
y seguin Resolucion de
Jefatura N° 010-2018-
OSINFOR

Se modificé en el numeral
2.4 .2 la difusion del
documento aprobado
mediante derivacion a
través del SITD
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En el numeral 2.5.1 se
modificod el requisito para
solicitar la asignacion del
codigo del proyecto de
documento

En el numeral 3.1 se
afadio el siguiente
parrafo: Es necesario
precisar que, los
documentos que se
proponen y ya cuentan
con un antecedente
aprobado antes de la
emisién de la presente
Directiva, les corresponde
la versién 01; toda vez
que fueron propuestos
antes de la
implementacién de los
sistemas de gestion.

Se agregé el numeral 3.4
de Documentos de
Consulta y Pre
Publicados sefialando
para el primer caso: Un
documento aprobado por
el duefio de un proceso,
con la validacién de los
involucrados y que sirve
como documento de
referencia y consuita para
la elaboracién de
documentos internos, es
identificado con un sello
en la caratula que indica
lo siguiente: (...)

Y para el segundo:

En los casos en que un
documento se publique
para socializacién def
publico pertinente, con el
fin de recoger sus aportes
¥ que cuenta con la
aprobacioén de la instancia
respectiva, sin embargo,
aun no es la versién
definitiva del documento,
es identificado con un
sello en la caratula que
indica lo siguiente: (...)

Del numeral 3.7 se omitié
el Manual de Procesos y
Procedimientos
(MAPRO), dado que se
trata de un documento
interno y no es necesario
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efectuar coordinaciones
con otras entidades

En Anexos se agregé la
estructura de Manual del
Sistema de Gestion de la
Calidad, de Manual del
Sistema de Gestion de
Seguridad de la
Informacion, de Diagrama
de Flujo, de Formato, de
Documento de Consulta y
de Documento Pre
Publicado

En Formatos se agregé el
Formato SIG-E2-FOR-
016: Formato de
Aprobacion de
Documentos del SIG y el
Formato SIG-E2-FOR-
020: Formato de
Aprobacion de
Documentos de Consulta

____ FORMATOS

5 "".

i

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

|2Formato SIG-E2-FOR-002: Lista Maestra de Documentos Externos
" /#:Formato SIG-E2-FOR-016: Formato de Aprobacion y Actualizacion de Documentos del SIG
*" Formato SIG-E2-FOR-020: Formato de Aprobacion de Documentos de Consulta

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 de Gestion de la Calidad / Manual del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion

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

Anexo 10: Estructura de Diagrama de Flujo

Anexo 11: Estructura de Formato

Anexo 12: Estructura de Documento de Consulta

Anexo 13: Estructura de Documento Pre Publicado

24
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Formato SIG-E2-FOR-016: Formato de Aprobacion de Documentos del SIG

£
NS 7| Presidencia
% PERU del Consejo de Ministros

FORMATO: FORMATO DE APROBACION DE
DOCUMENTOS DEL SIG

Organismo de Supenvisién de jos
| Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
OSINFOR

SIG-E2-FOR-016-V.01

TITULO:

CODIGO:

VERSION:

FECHA:

REVISADO Y APROBADO POR:

COMITE CENTRAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION

Ing. Francklin O. Cuba Jiménez
Jefe de la Oficina de Planificacion y
Presupuesto

(Firma)

Coordinador del SIG
Presidente del Comité Central del SIG

Lic. Fabiola P. Pereda Lévano
Especialista en Planificacion y
Modernizacion

(Firma)

Coordinador del SGC
Miembro del Comité Central del SIG

Ing. Denis A. Zarate Victoria
Oficial de Seguridad de la
Informacién

(Firma)

Coordinador del SGSI
Miembro del Comité Central del SIG
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Formato SIG-E2-FOR-020: Formato de Aprobacién de Documentos de Consulta

Presidencia Organismo de Supervision fe los

Fresicencia = |'Recursos Forestales v de Fauna Siivesire

del CvﬂE-*:‘JU de Ministros OSINFOR

FORMATO: FORMATO DE APROBACION DE SIG-E2-FOR-020-V.01
DOCUMENTOS DE CONSULTA

TITULO:
CODIGO: VERSION: FECHA:
REVISADO Y APROBADO Nombres y Apellidos
POR:
CARGO/PUESTC: Nombre del cargo o puesto (Firma)
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VI. ANEXOS

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 que 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.

lll.  Analisis

En esta etapa se efectua 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 gestién institucional (ROF, MPP,

3 / CPE, TUPA, MAPRO), la coherencia de su ejecucion con las metas fisicas Y
S 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 que indiquen acciones concretas a realizar, asi como el tiempo para
efectuarlos.
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Anexo 2: Estructura de Politica

” G — o

b<! >4 Organismo de Supervision de las : " - .
8 PERU gr?gde?‘?? R Re%ursos Forestales ;dg s . [<Sigla del sistema de gestidn>-<sigla del
etonseo ae MIRISHOS e proceso>-POL-<correlativo asignado por

= OPP>-V.<nimero de version>
<Titulo del documento>

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

l. Objetivo

Il. Alcance

lll. Politica

IV. Control de Cambios

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

Fec
Propuesto por: | Nombre del Proceso iade )
propuesta:
_ Fecha de
Aprobado por: | Organo que aprueba SBmEbasioH:
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SR SIG-E2-DIR-001-V.02
DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
OSINFOR

del Conssejo de Ministros

Anexo 3: Estructura de Manual del Sistema de Gestion de |la Calidad / Manual del
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién

S | Organismo de Supervision de los <Sigla del sistema de gesti6n>-<sigla del
% PERU] el Consejo de Ministros 32?‘":3;” orestales y de Faura Siveste proceso>-<sigla del documento>-
B <correlativo asignado por OPP>-
<Titulo del documento> V.<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

. Objetivo

Il. Finalidad

lll. Alcance

IV. Definiciones

V. Descripcion

VI. Control de Cambios

VIl. Formatos

VIill. Anexos

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 Supenvision delos
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

il "';x
4| Presidencia
% PERU del Consejo de Ministros | SsiNEOR

<Titulo del documento>

<Sigla del sistema de gestién>-<sigla del
proceso>-PL-<correlativo asignado por
OPP>-V.<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

Resumen Ejecutivo

I. Aspectos Generales
1.1 Objetivo

1.2 Finalidad
%.\1.3 Base Legal

Z
.

<
z1.4 Alcance
|

/£1.5 Definiciones
1.6 Acronimos
. Situacién Actual o Diagnéstico

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

planes que apliquen
IV. Programacion de Actividades y/o Proyectos
V. Metas e Indicadores
VI. Control de Cambios
VII.
VIll. Anexos

Formatos

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

el nimero de pagina.

‘ Fecha de
Propuesto por: | Nombre del Proceso apliska:
Fecha de
Aprobado por: | Organo que aprueba Sprobatioi
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Recursos Forestales ¥ de Fauna Silvestre
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w

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
OSINFOR

Presidencia
del Consejo de Ministros

SIG-E2-DIR-001-V.02

Anexo 5: Estructura de Reglamento

: ismio de Supervision de | 5 F s .
Presidencia o;’;':sos Forestales y dﬁ“ Fa,_,n'f =% |<Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
del Consejo de Ministros. FSSINESE proceso>-REG-<correlativo asignado po

OPP>-V.<numero de version>

A
O

@ PERU

El formato del documento seguiré 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 del documento>

Titulo General (nombre del documento)
indice

Presentacion/Introduccion

Titulo |

Disposiciones Generales

Articulo 1°: Objetivo
Articulo 2° Finalidad

%%, Articulo 3°: Base Legal
Articulo 4°: Alcance

\fiiculo 5°: Definiciones

/Articulo 6°: 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 1

Disposiciones Complementarias

Control de Cambios

Anexos

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

‘ Propuesto por: | Nombre del Proceso Fecha de ‘
propuesta:
Aprobado por: | Organo que aprueba Fecha de
aprobacion:
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Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

ZOTN
I 4| Presidencia
% PERU del Consejo de Ministros Faaincaes

DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.02

Anexo 6: Estructura de Directiva

o, : Qrganismo de Supervision de los
7l peR(y| Tresidencia Rg:.usos Fo,esta‘,’;‘; fhlS Pk o [<Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
¥ | | proceso>-DIR-<correlativo asignado por
OPP>-V.<numero de version>

del Consejo de Minisiros Basiiess

<Titulo del documento>

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

indice

Presentacion/introduccion

. Disposiciones Generales

1.1 Objetivo
HHHHHH 1.2 Finalidad
S S %\ 1.3 Base Legal

Z

/’;1 .4 Alcance
£ 1.5 Definiciones
1.6 Acronimos

Il. Disposiciones Especificas

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

lll. Disposiciones Complementarias
IV. Control de Cambios

V. Formatos

VI. Anexos

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

ha d
Propuesto por: | Nombre del Proceso Fecha de _
propuesta:
: Fecha de
Aprobado por: | Organo que aprueba it
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OSINFOR

Presidencia
del Consejo de Ministros

SIG-E2-DIR-001-V.02

Anexo 7: Estructura de Manual y Procedimiento

L . B Syl SRS (<sigla del sistema de gestion>-<sigla del
@ PERUI el Consejo de Ministros Ao feraid it proceso>-<sigla del documento>-
<correlativo asignado por OPP>-

<Titulo del documento> V.<numero de versién>

El formato del documento seguiréa las pautas establecidas en el literal k) del numeral 2.2.1 de Ia
Directiva N° 001-2018-OSINFOR “Directiva para la emisién de correspondencia del OSINFOR”.
Titulo General (nombre del documento)

indice

Presentacion/Introduccion

.  Objetivo

Il.  Finalidad

lll. Base Legal

IV. Alcance

Definiciones

Acronimos

. Aspectos Generales

] . Procedimiento (descripcion textual)

Responsabilidades
X. Control de Cambios
Xl. Diagrama de Flujo
Xll. Formatos

XIil. Anexos

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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OSINFOR

SIG-E2-DIR-001-V.02

Anexo 8: Estructura de Protocolo, Metodologia y Criterio

Qrganismo de Supervision de fos
Recurses Forestales y de Fauna Silvestre
OSINFOR

<Titulo del documento>

Presidencia

del Consejo de Ministros

PERU

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

Presentacion/Introduccion

. Objetivo
il

Finalidad
Base Legal
Alcance
Definiciones
Acronimos

. Criterios

. Procedimiento (descripcion textual)

IX. Responsabilidades

X. Conclusiones y Recomendaciones
Xl. Control de Cambios

Xll. Diagrama de Flujo

XIll. Formatos

XIV. Anexos

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

el namero de pagina.

Fecha de
Propuesto por: | Nombre del Proceso Sromiaehy
: Fecha de
Aprobado por: | Organo que aprueba aprobasion:
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SIG-E2-DIR-001-V.02
DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL

OSINFOR

Anexo 9: Estructura de Glosario

Oraani rvisitn de los 2 = sz »
Re%urg?:gr.;ss;?:s ST e <Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
OSINFOR proceso>-GLO-<correlativo asignado por|
OPP>-V.<nimero de versién>

af‘n-”;"'. o
F 1 4| Presidencia
% PERU del Consejo de Ministros

<Titulo del documento>

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/Introduccioén

. Objetivo

Il. Finalidad

lll. Base Legal

Alcance

Glosario

.. Control de Cambios

2o
Srpomt

o
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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DIRECTIVA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL
OSINFOR

Anexo 10: Estructura de Diagrama de Flujo

Crganismo de Supesvision de jos 5 . - .
Re?mrsos Foresla‘!’:s y de Fauna Silvestrs <Sigla del sistema de gestion>-<sigla del

jo de Ministros BSSINEOR proceso>-DF-<correlativo asignado por
OPP>-V.<nimero de versién>

<Titulo del documento>

En caso el Diagrama de Flujo se apruebe de manera independiente, se colocara el siguiente
cuadro en la primera hoja del documento, quedando las demas hojas con el nimero de
pagina, incluyendo al final el cuadro correspondiente al control de cambios.

Propuesto por: | Nombre del Proceso Fecha de
propuesta:

Aprobado por: | Organo que aprueba Fecha de
aprobacion:

Anexo 11: Estructura de Formato

Organismo de Supervision delos
Recursos Forestales y de Fauna Silvesire
OSINFOR

<Titulo del documento>

<Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
proceso>-FOR-<correlativo asignado por
OPP>-V.<nimero de version>

4| Presidenci
del Consejo de Ministros

El Formato es elaborado de acuerdo a las especificaciones del documento del cual forme parte.

En caso el Formato se apruebe de manera independiente, se colocara el siguiente cuadro en
la primera hoja del documento, quedando las demas hojas con el nimero de pagina,
incluyendo al final el cuadro correspondiente al control de cambios.

Propuesto por: | Nombre del Proceso Fecha de |
propuesta:
: 5 Fecha de
Aprobado por: | Organo que aprueba e
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Anexo 12: Estructura de Documento de Consulta

weaL 4| Presidencia e : <Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
PER 5 121 Recursos Forestales y de Fauna Silvestre g € :
% del Consejo de Ministros HEEIEEINN proceso>-DC-<correlativo asignado por

OPP>-V.<nldmero de versién>

<Titulo del documento?

El Documento de Consulta es elaborado de acuerdo a las necesidades del duefio del proceso.

Se colocara el Formato de Aprobacion de Documentos de Consulta (SIG-E2-FOR-020-V.01)
en la primera hoja del documento, quedando las demas hojas con el niimero de pagina,
incluyendo al final el cuadro correspondiente al control de cambios.

Anexo 13: Estructura de Documento Pre Publicado

ol CONSE,
_/,;g}‘“w - ‘f‘}a]r,

Organismo de Supervisidn dé los . . L. .
sidencia 2 Regﬂz,.sos Fcresxa?gsrv; PRI S [<Sigla del sistema de gestion>-<sigla del
del Consejo de Ministros Faginegh - proceso>-DPP-<correlativo asignado por!

- OPP>-V.<numero de version>
<Titulo del documento>

Presidencia

El Documento Pre Publicado es elaborado de acuerdo a las especificaciones del documento que se
desea socializar, es decir, si por ejemplo se trata del proyecto de Reglamento debe seguir la
estructura de un Reglamento, y asi segun el documento que corresponda.

Se colocara el siguiente cuadro en la primera hoja del documento, quedando las demas hojas
con el nimero de pagina, incluyendo al final el cuadro correspondiente al control de cambios.

Propuesto por: | Nombre del Proceso Fecha de
propuesta:

Aprobado por: | Organo que aprueba Fecha de
aprobacion:
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