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I. OBJETIVO

'I'§ O 9001-2015
2|SOGP 1000-2009

Definir los controles para la aprobacién, distribucion, modificacion, conservacion y consdulta de
los documentos del sistema de gestion del MARN, con el fin de garantizar la gestion adecuada
de los mismos.

ALCANCE
Comprende la deteccion de la necesidad de creacién o modificacién de un documento interno,
la autorizacion, distribucion y disposicion final; asi mismo puede iniciar con la necesidad de

publicar un documento externo nuevo, su actualizacién o eliminacion.

MARCO NORMATIVO

ARTICULO NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MARN

Art. 20 Documentacion, actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos.

Art.21 Actividades de control

DEFINICIONES

Distribucién: actividad mediante la cual un documento autorizado se pone a disposicién de los
empleados y funcionarios para su conocimiento y aplicacion.

Documento: informacion y su medio de soporte'- Se dividen en internos y externos.

Documento controlado: copias que se publican oficialmente a través de la INTRANET vy las
que en medio fisico autorice el responsable del proceso en los eventos en que se justifique,
para garantizar el uso de la revision vigente del documento y prevenir el uso no intencionado de
documentos obsoletos.

Documentos Internos: documentos, incluidos los registros requeridos por la institucion para
el cumplimiento de sus funciones y que le permiten asegurarse de la eficaz planificacion,
operacidn y control de sus procesos?:

Documentos Externos: documentos que la Instituciéon no emite pero que son necesarios para
la planificacién y operacion del sistema de gestién del MARN y son suministrados por entes o
personas externas a la Institucion.

Documento obsoleto: aquel que ha sido modificado por actualizacion y que por ende es
retirado para restringir su uso y/o cuyo contenido ya no es aplicable, pero que se considera
necesario mantenerlo en una carpeta claramente identificada y controlada de documentos
obsoletos bajo la custodia de la Unidad encargada para tal efecto.

Informacién: datos organizados acerca de algun suceso, hecho o fenémeno, que en su
contexto tiene un significado determinado, cuyo fin es reducir la incertidumbre o increrasntar el

conocimiento sobre algo. TSRIENTE r&%
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Modificar: actividad de realizar cambios en los documentos, pueden ser de forma o de
contenido.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas®. Los términos Registro, Formato o Ficha se usan indistintamente refiriéndose a la
definicién de Registro.

Responsable del proceso: persona que lidera el proceso y es responsable de los resultados
del mismo. (Director, Gerente, Jefe, Coordinador).

Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion o eficacia de un
documento para alcanzar los objetivos establecidos, de la revision se puede derivar la
modificacion u obsolescencia del documento. Indica el nimero de veces que el documento ha
sido modificado.

Sistema de gestion institucional del MARN: conjunto de reglas y principios relacionados entre
si de forma ordenada, para contribuir a la gestion de procesos de la institucién. Permite
establecer una politica, unos objetivos y alcanzar dichos objetivos.

V. LINEAMIENTOS GENERALES
Documentos Internos:

1. Los documentos se crean o modifican al identificar cambios en: actividades de los procesos,
en los responsables de llevar a cabo las actividades o a partir de observaciones de auditoria
(interna o externa).

2. La solicitud de actualizacién y creacion de nuevos documentos lo realiza el Responsable del
proceso mediante correo electrénico a la jefatura de la Unidad de Planificacién y Desarrolio
Institucional.

3. Los cambios o modificaciones en un documento es competencia de las unidades
organizativas del MARN y por tanto, el contenido de los mismos es de exclusiva
responsabilidad de la unidad correspondiente.

4. a elaboracién y modificacién de los documentos (manuales, politicas, procedimientos,
protocolos, instructivos, guias, procedimientos operativos, registros) se trabajan en base al
Instructivo para Elaboracion y Modificacion de Documentos PLE-000-IT-01 emitido por la
Unidad de Planificacié n y Desarrollo Institucional. La verificacion de la aplicacion de lo
establecido en dicho instructivo esta a cargo de la unidad en mencion.

5. La Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional coordina y apoya a las unidades
organizativas, regido por una programacion elaborada en conjunto.

6. La revisidn y autorizacién de documentos internos se realiza de acuerdo a la Matriz de
Niveles de Autorizacion vigente.

31S0O 9000-2015
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La Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional se encarga del resguardo y distribucién
de los documentos internos vigentes, los cuales conserva en original impreso, y en formato
Wordy PDF. De igual manera los documentos obsoletos con el sello correspondiente.

Una version en formato PDF de los documentos vigentes es colocada en el portal interno del
MARN por la Unidad de Planificacion Desarrollo Institucional para que esté disponible para
consulta del personal de la institucid n. Toda copia en papel del documento original, es un
“Documento no Controlado”, a excepcion de los que sean solicitados por la Unidad duefia
del documento para ser utilizados en campo, los cuales llevaran para su control un sello
indicando el nimero de copia correspondiente y un registro con el nombre de la persona a
quien se le entrega.

Cuando exista modificacion a la Estructura Organizativa, el Tecnico asignado a la
modificacién envia una copia en version digital seleccionable del Manual de Organizacion a
la Oficina de Informacién y Respuesta y a la Unidad de Comunicaciones

Registros:

10.

4 8

12.

La Unidad organizativa que genera registros, mantiene copias impresas o el archivo en digital
para imprimirlo en el momento que se requiera. Los registros que contienen informacion de
entes externos (usuario, titular, proveedor) es considerado confidencial.

Cuando ocurren errores en los registros, se debe tachar cada error, sin borrarlo, ni hacerlo
ilegible, ni eliminarlo, y el valor correcto se coloca al lado si el espacio lo permite o se aclara
en otro lugar, debe evitarse el uso de paréntesis para sustituir las tachaduras.

Los registros se mantienen en las unidades organizativas donde se utilizan; una vez
generados son almacenados en las cajas y archivos correspondientes, ordenados por afio.
Los registros que se mantengan en soporte digital, son de igual forma ordenados por afio en
carpetas debidamente identificadas con acceso restringido mientras se cumpla el tiempo de
retencion establecido en el Formulario de Identificacié n y Clasificacién Documental
elaboradas para cada unidad organizativa.

Documentos Externos;

13.

14.

15.

Cada jefatura de la Unidad organizativa es responsablee de actualizar, controlar y distribuir
los documentos externos que se relacionen con el cumplimiento de requisitos de normas y/o
sistemas adoptados.

Los documentos externos se encuentran incluidos en el Listado de documentos externos e
incluyen toda la legislacion y normatividad externa aplicable.

El responsable del Proceso correspondiente, realiza una permanente revision de los
documentos externos que afectan su proceso y operacion.
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VIl. DESCRIPCION g. Ui | {
Paso Responsable Descripcidn Referencias
1. Responsable del Si es Documento interno

proceso Continua en paso No. 2
Si no es Documento Interno
Cadifica Documento externo
Registra en Listado de documentos externos
Coloca en portal interno en la carpeta denominada “Documentos Externos”.
Comunica al personal la dlsponlbllldad del documento

2. Responsable del Envia correo electronico a Jefe de Planificacion y y Desarrollo Institucional

proceso solicitando apoyo para la creacion o modificacion de documentacion,
especificando nombre y el motivo de creacié n o de modificacion.
La solicitud también puede surgir de la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional.

" Jefe de | Recibe y analiza solicitud y de acuerdo a la urgencia y carga de trabajo|
Planificacion y asigna personal técnico para que apoye en la elaboracion o modificacion
Desarrollo del documento.

Institucional

4. Técnico en Coordina y apoya en elaboracidén de documento borrador.
procesos/Técnico
en gestion de Consulta con las partes interesadas que pudieran ser afectadas con las
calidad modificaciones.

5. | Técnico de unidad | Obtiene informacion necesaria para elaborar documento.
solicitante

Elabora borrador de documento.

6. Técnico en Revisa que documento cumpla con lo establecido en el PLC-CGI-IT-01
procesos/Técnico Instructivo para elaboracion y modificacion de documentos y envia a
en gestion de responsable de revision para su Visto Bueno.
calidad

. Responsable de Revisa contenido del documento y comunica a Técnico en procesos o
revision Técnico en gestion de calidad su visto bueno u observaciones que
considere necesarias.

8. | Técnico en Si existe visto bueno
procesos/Técnico Envia a Jefe de Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional para su
en gestion de visto bueno.

. CONTINUA EN PASO 9.
calidad
Si no existe visto bueno ‘
Atiende observaciones realizadas y envia nuevamente a responsable de
revision.
CONTINUA EN PASO 6

B Jefe de | Revisa documento. i
Planificacion y
Desarrollo Si da visto bueno

ey Envia a responsable de autorizacion para aval.
Institucional CONTINUA EN PASO 11
Si no da visto bueno.
Envia a Técnico en procesos o Técnico en gestidn de calidad para qu .$‘°
atienda observaciones.
CONTINUA EN PASO 10

DOCUMENTO CONTROLADO
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Paso Responsable Descripcién Referencias
10. Técnico en Atiende observaciones y envia a Jefe de Planificacion y Desarrollo
procesos/Técnico | Institucional.
en gestion de CONTINUA EN PASO9
calidad
1. Responsable de Revisa documento.
autorizacion Si avala documento.
Comunica aval a Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional.
CONTINUA EN PASO 14
Si no avala documento
Envia documento con observaciones a Jefe de Planificacion y Desarrollo
Institucional.
CONTINUA EN PASO 12
12. |Jefede | Envia documento con observaciones a Técnico en procesos o Técnico en
Planificacion y gestién de calidad para que sean atendidas las observaciones.
Desarrollo
Institucional
13. Técnico en Atiende observaciones y envia nuevamente a Jefe de Unidad de
procesos/Téchico Planificacion y Desarrollo Institucional.
en gestion de CONTINUA EN PASO 14
calidad
14. | Jefe de Imprime documento final y memorandum para gestion de firmas. [
Planificacién y
Desarrollo
Institucional
15. Técnico en Gestiona las firmas de elabor6, revisé y autorizé de acuerdo a Matriz de
procesos/Técnico niveles de autorizacién vigente.
en gestion de
: *Se colocan sellos correspondientes en todas las paginas del documento.
calidad
Gestiona que documento con firmas en formato PDF sea publicado
internamente.
Envia a Oficial de Informacion (documento de Manual de Organizacién o el
Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién, Nombramiento e Induccion) y
a Coordinador(a) de Comunicaciones (documento de Manual de
Organizacién) una copia del documento, en formato seleccionable, para su
publicacién externa.
16. Técnico en gestion | Actualiza Listado de documentos internos. . Bkl i
de calidad
Coloca documento en portal interno y comunica a Jefe de Planificacién y
Desarrollo Institucional.
17, Jefe de Comunica via correo electrénico al personal la publicacion del documento
Planificacion y en el portal interno.
Desarrollo
Institucional
BN Fin del procedimiento TUEI

UNIDAD DE
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VIl. REGISTROS
CODIGO REGISTRO
Solicitud de creacion o madificacién de documentos
PLC-CGI-PR-01-FO-01 | Listado de documentos internos |
PLC-CGI-PR-01-FO-02 | Listado de Registros |
PLC-CGI-PR-01-FO-03 | Listado de documentos externos J
PLC-CGI-Pr-01-FO-04 Listado de Distribucién de Documentos |
IX. HOJA DE CONTROL DE MODIFICACIONES
REVISION REVISION DESCRIPCIO’ N DEL CAMBIO FECHA
ANTERIOR ACTUAL
t— ! SRS s W e i E S s AR
| 1 2 Se define la forma de controlar los documentos impresos y se
establece formato para levar el control de distribucion de
documentos.
Se agrega las acciones a seguir cuando haya necesidad de 09/03/2020
correcciones en los registros.
Se hace referencia al Formulario de Identificacion y Clasificacion
Documental para documentar las disposiciones sobre los tiempos
de retencion y la forma de eliminacion de los registros
0 1 Se .lncluyen apartados para normar los documentos externos y los 04/01/2018
registros.
- 0 Revision Inicial 03/03/2016
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X. ANEXOS

Anexo 1 Listado de Documentos Internos
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Anexo 2 Listado de Registros
T ] B PLC-CGI-PR-01-FO-02 LISTADO DE REGISTROS
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Anexo 3 Listado de Documentos Externos
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PLC-GCI-PR-01-FO-03 LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS
REVISION 1 09/03/2020
SISTEMA:

DOCUMENTO

FECHA:
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