“AN0O DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION
NACIONAL®

ne / 7/ -2018-INSN-DG

RESOLUCION DIRECTORAL
Uma, /3 delghemiu de 2018

VISTO, el Expediente con Registro N© DG-13006-2018 que contiene el Memorando N°
1500-2018-OGC-INSN, de la Oficina de Gestion de la Calidad, y Memorando N° 232-OEPE-
INSN-2018;

CONSIDERANDO:

Que, los numerales II y VI del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842, Ley General de
Salud, establecen que la proteccidon de la salud es de interés publico y por tanto es
responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla, asi como de promover las
condiciones que garanticen una adecuada cobertura de prestaciones de salud a la poblacion,
en término socialmente aceptables de seguridad, oportunidad y calidad;

Que, en el marco de lo dispuesto en las “Normas para la Elaboracion de Documentos
Normativos del Ministerio de Salud” aprobadas con Resolucién Ministerial N°® 850-2016/MINSA
y, la Norma Técnica de Salud “Categorias de Establecimientos del Sector Salud” aprobada con
Resolucién Ministerial N° 546-2011/MINSA, resulta necesario establecer una estructura
apropiada para la formulacion y actualizacién de documentos normativos institucionales, con
la finalidad de disponer de un documento formal, que sea de conocimiento general de los
servidores del Instituto Nacional de Salud del Nifio;

Que, de conformidad con el Articulo 12° del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Salud del Nifio, aprobado por Resolucion Ministerial N° 083-
2010/MINSA, establece que la Oficina de Gestion de la Calidad es el Organo encargado de
proponer Normas y Procedimientos Técnicos para la mejora de la Gestion de la Calidad en el
Instituto Nacional de Salud del Nifio;

Que, mediante el documento de visto, la Oficina de Gestion de la Calidad, informa que
en el marco de sus competencias ha elaborado la presente Directiva Administrativa, con la
finalidad de ordenar y homogenizar la produccion de documentos normativos en el Instituto
Nacional de Salud del Nifio, y lo eleva a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para
solicitarle opinidn y sugerencias;

Que, mediante Informe N° 200-2018-OAJ-INSN, la Oficina de Asesoria Juridica ha
emitido su opinién legal; &

Que, segin Memorando N° 232-OEPE-INSN-2018, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico emite conformidad a la propuesta de la “Directiva para la Elaboracién de
Documentos Normativos en el Instituto Nacional de Salud del Nifio”;

Que, mediante Memorando N© 1500-2018-OGC-INSN, el Jefe de la Oficina de Gestion
de la Calidad, solicita la aprobacién de la Directiva Administrativa N° 001-INSN / 2018 / OGC-
V.01: “Directiva para la Elaboracion de Documentos Normativos en el Instituto Nacional de
Salud del Nifio";
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“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION

NACIONAL

Que, mediante Memorando No© 852-2018-DG-INSN, la Direccion General aprueba Ia
propuesta de “Directiva para la Elaboracién de Documentos Normativos en el Instituto
Nacional de Salud del Nifio"; y

Que, en consideracidn de las atenciones expuestas, resulta necesario emitir el acto
resolutivo que apruebe la Directiva antes mencionada;

Con el visado de la Direccién General, la Direccidn Adjunta, la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, de |a Oficina de Asesoria Juridica y de la Oficina de Gestidn de Ia
Calidad, y;
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De conformidad Ia Ley N° 26842, Ley General de Salud; y el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud de| Nifio, aprobado con Resolucién
Ministerial N° 083-2010/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva Administrativa N° 001-INSN / 2018 / OGC-
V.01: “Directiva para la Elaboracion de Documentos Normativos en el Instituto Nacional de
balud del Nifio", que en documento adjunto forma parte integrante de la presente Resolucidn
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Articulo Segundo.- Encargar a la Oficina de Estadistica e Informatica, la publicacion
de la presente Resolucidn Directoral en [a pagina Web del Instituto Nacional de Salud del Nifio.

Registrese, Comuniquese Y Publiquese,

JIM/CGS ” ¥
DISTRIBUCION:
()DG
( )DA
( )OoGC
( ) OEPE — e TR
B s D inisterig ‘_".;ﬁ
( ) OEl Ea,“a’:i EE_'}_L:H ’Y“:”l;‘,ff\n?_][—g"'i:‘ acl ;.
()yom CERTIFICO: Que I3 Presente copia fotostatica es exa.
( ) OFA igual al or.gmai‘qus he rcmdc’a lavistay que he devuelio en |
31— esle mismo acto al interesadg i
|
() DEIDAECNA V7 SEP. 204 |
L= Vo Sk . s..k.ha l]
( ) DIDAA Cn.® | ~ /
¢ ) bEAC - 2051 A-;éfa‘mc ?f)‘
( ) DE : Reg.: N2 ..o L"'.Egi’ﬂf&#ﬁé?«k-saa.:n i
- oy Ry ]
™
“ | Av. Brasil 600

www.insn.gob.pe* Br&fia:Lima 5, Pery
s Tfno, (511) 330-0066



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001- INSN / 2018 / OGC-V.01:
DIRECTIVA PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO

1. FINALIDAD

Ordenar y homogenizar la produccién de documentos normativos en el Instituto Nacional de
Salud del Nifio a través de sus Direcciones Asistenciales u Oficinas.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

Establecer las disposiciones relacionadas con los procesos de formulacion, aprobacion,
modificacion y difusion de los Documentos Normativos que expide el INSN.

2.2. Objetivos Especificos

2.2.1. Estandarizar los elementos conceptuales, estructurales y metodoldgicos
mas relevantes en el ciclo de produccion normativa en el INSN.

2.2.2. Establecer la aplicacién de procesos transparentes y eficientes para la
emision de los Documentos Normativos en el INSN.

2.23. Brindar a las diversas instancias del INSN una herramienta que facilite el
desarrollo de sus funciones normativas.

3. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de observancia obligatoria por todas las unidades organicas del
Instituto Nacional de Salud del Nifio.

4. BASE LEGAL

¢ Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

e Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

e Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Resolucién Ministerial N° 083-2010-MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio.

e Resolucion Ministerial N® 850-2016-MINSA, que aprueba el documento denominado
"Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud".

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.4, Ciclo de Produccién Normativa

s | El Ciclo de Produccion Normativa es la secuencia por la que pasa un documento
i normativo desde su conceptualizacion hasta su aprobacion y difusion.

Este ciclo comprende las etapas para la emision de Documentos Normativos, las

cuales son:
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aspectos técnicos, sean estos asistenciales, sanitarios y/o administrativos,
relacionados al ambito del Sector Salud, en cumplimiento de sus objetivos. Estas
normas tienen el objetivo de facilitar el adecuado y correcto desarrollo de funciones
procesos, procedimientos y/o actividades, en los diferentes niveles y segln
correspondan.

Observancia de los Documentos Normativos

Los DN del Instituto Nacional de Salud del Nifio son de cumplimiento obligatorio, segtin
corresponda, en las unidades organicas de la institucion, segun estipulado en dicho
documento.

. Tipos de documentos normativos

Los Documentos Normativos que se emitan en el INSN tendran la siguiente
denominacién segun el caso: Directiva, Guia Tecnicas, Manual y Documentos
Técnicos. A continuacion, se grafican los contenidos de los diferentes tipos de
documentos normativos:

Normar aspectos sectoriales < Norma Técnica de Salud
generales LB (emitidas por el Ministerio de Salud)

Definir aspectos especificos y ,
situaciones especiales : SR Directiva
(Administrativas y/o Sanitarias)

Regular procesos y/o procedimientos Y Guia Técnica o Manual
Difundir otras publicaciones del ‘ Documento Técnico (Planes,
INSN TR lineamientos de politicas, efc.)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. De los Documentos Normativos

6.1.1. Norma Técnica de Salud (NTS)

Es el DN de mayor jerarquia y que es emitido por el Ministerio de Salud, regula
los diferentes ambitos de la Salud Publica, incluyendo la prevencioén, promocion
recuperacion, rehabilitacion y otros aspectos sanitarios en el marco de las
funciones y competencias rectoras del MINSA.

Las NTS establecen disposiciones sobre intervenciones, estrategias, objetivos,
procesos tecnologicos, procedimientos y/o acciones, que contribuyen a la
mejor prestacion de servicios en los establecimientos de salud, asi como a
mejorar la calidad y seguridad de las atenciones brindadas, en cumplimiento
de disposiciones legales vigentes. También establecen regulaciones referidas

a ofros aspectos sanitarios en el ambito del sector salud, en salvaguarda de Ia
Salud Puablica.

6.1.2. Directiva
Es el Documento Normativo con el que se establece aspectos técnicos y
operativos en materias especificas y cuya emision puede obedece_r:_?.’%'.,lg
dispuesto en una norma legal de caracter general o de una NTS. '{."

Las Directivas pueden ser de aplicacién en toda la Institucién, si por la
naturaleza de su contenido asi se requiere, debiendo ser expresamente
sefialado en el Ambito de Aplicacion de las mismas.
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Por la naturaleza de su contenido, las Directivas se denominan:

Directivas Administrativas, cuando estan dirigidas a temas del ambito
administrativo.

Directivas Sanitarias, cuando estan dirigidas a temas del ambito sanitario.

La Directiva tiene la siguiente estructura minima:
Titulo: Expresa de manera concreta el contenido de la Directiva.

Finalidad: Describe el efecto o impacto que se espera alcanzar con la
aplicacién de la Directiva.

Objetivos: Describe los logros que se esperan alcanzar con la aprobacion de
la Directiva. Puede considerar Objetivos Generales y Objetivos Especificos,
corresponda, los cuales deben servir para orientar la medicion y analisis de los
resultados de su aplicacién.

Ambito de Aplicacién: Limites de aplicabilidad de la Directiva.

Base Legal: Precisa los dispositivos legales vigentes directamente
relacionados con la Directiva, y que sustentan legalmente su emision.

Disposiciones Generales: Establece aquellas disposiciones de caracter
general, del ambito sanitario, asistencial o administrativo, que sirven de marco
para el mejor entendimiento y aplicacién de la Directiva. Puede incluir en
algunos casos Definiciones Operativas.

Disposiciones Especificas: Establece aquellas disposiciones de caracter
particular y detallado sobre el tema sanitario, asistencial o administrativo que
se quiere regular, a ftravés de Iintervenciones, estrategias, procesos
tecnologicos, procedimientos y/o acciones administrativas, u otros, que se
deben efectuar y con los cuales se pretende obtener determinado resultado.

Responsabilidades: Define las instancias y funcionarios responsables de
cumplir o hacer cumplir lo dispuesto en la Directiva, en los diferentes niveles:
nacional, regional y local. Las responsabilidades suelen ser de difusion,
asistencia técnica, implementacion, supervision y aplicacién, segun
corresponda, respecto al contenido de la Directiva.

Disposiciones Finales: Cuando sean necesarias, se incluiran las directrices
complementarias que se orientan a la implementacion y vigencia de la Directiva
aprobada, asi como la indicacion de termino de efecto de aquellas Directivas
que las preceden o las que se opongan.

Vigencia: Establece a partir de qué fecha entra en vigencia la directiva (a partir
del dia siguiente de su aprobacion).

Anexos: Modelos, instructivos, flujogramas, formatos, formularios, y otros, que
se adjuntan debidamente ordenados y numerados. Este item es opcional,
segun la necesidad de la Directiva.

Las Guias de Practica Clinica (GPC)

Son un conjunto de recomendaciones desarrolladas de forma sistematica para
ayudar a profesionales y a pacientes a tomar decisiones sobre la atencién
sanitaria- mas apropiada, y a seleccionar las opciones diagnosticas o
terapéuticas mas adecuadas a la hora de abordar un problema de salud o una. ;
condicion clinica especifica; estas pueden ser Adaptadas, de Novo (M ¥ -
Adoptadas. Su elaboracién seré realizada segln las normas vigentes v &
metodologia proporcionada por el ente rector.

1)] MINSA. NTS N° 117-MINSA/DGSP - V.01: Norma Técnica de Salud para la Elaboracién y Uso de Guias de
Préactica Clinica del Ministerio de Salud (Peru). 2015; p. 08.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-INSN /2018 / OGC-V.01: DIRECTIVA PARA ELABOR CION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS EN EL (NSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NiNO

6.1.4. Guia Técnica (GT)
Es el Documento Normativo, con el que se define por escrito y de manera
detaliada el desarrollo de determinados procesos, procedimientos y actividades
administrativas, asistenciales o sanitarias. En ella se establecen
procedimientos, metodologias instrucciones o indicaciones que permite al
operador seguir un determinado recorrido, orientandolo al cumplimiento del
objeto de un proceso y al desarrollo de una buena practica.

Una guia es un documento que establece lineamientos, recomendaciones,
sugerencias u orientaciones sobre un tema especifico. @

Las GT destinadas a un campo no administrativo, su estructura se podra basar
en el Anexo N° 1 de la presente directiva; mientras que las GT en el campo
administrativo, seguiran la siguiente estructura:

» La Guia Técnica tiene la estructura minima
Titulo: Expresa de manera concreta el contenido de la GT.

indice: Sumilla ordenada de los items contenidos en la GT
Finalidad: Describe el efecto que se espera alcanzar con la de la GT.

Objetivo: Describe les que se esperan alcanzar con la aprobacion de la GT.
Puede considerar Objetivos Generales y Objetivos Especificos, segun
corresponda, los cuales deben servir para orientar la medicion y analisis de los

resultados de su aplicacion.
Ambito de Aplicacion: Limites de aplicabilidad de la GT.

Nombre del Proceso o Procedimiento a estandarizar: Identifica con
precisidn el proceso o procedimiento a estandarizar.

Consideraciones Generales: Sefiala los aspectos que son necesarios
precisar para un mejor entendimiento y aplicacion de la GT. Puede incluir, entre
otros:
e Definiciones Operativas.
e Conceptos Basicos.
e Requerimientos Basicos (Recursos Humanos, Materiales, Equipos,
entre otros).

Consideraciones Especificas: Sefiala los aspectos que, siendo particulares
o singulares, pueden presentarse y deben ser considerados para asegurar el
cumplimiento del objetivo de la GT, Incluye:

s Descripcion detallada del Proceso o Procedimiento. Es la descripcion
} sistematica de cada paso del proceso o procedimiento a estandarizar.

Puede incluir Diagramas o Flujogramas del Proceso o Procedimiento
(Expresion grafica del Proceso descrito con fines de una comprension
mas facil).
oo S iE Recomendaciones (de ser necesarias): Resaltan aspectos criticos
c@; i = necesarios para la adecuada aplicacién y cumplimiento de la GT.
O . Q| L
: 5 o A e Anexos: Aquellos elementos que detallan aspectos que solo han sido citados
5= 3 e s en el texto de le GT y que convienen que sean ampliados. Puede incluir
Zof e 5 Graficos, Flujogramas, Tabas, entre otros.
=% — e s
" -l
Iz 92 . O © J)  MINSALUD [Sede web]. Colombia. 2012. [Consultado 23 de noviembre de 2017] Guia para la Elaboragign y
Fo g-tjé i a 2 Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion Institucional.; p. 6. Disponible en: r
j—=t% https://goo.gl/9aMQmw
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Bibliografia: Relacion de referencias bibliograficas actualizadas que confirman
y sustentan los conceptos y definiciones mencionados en el desarrolio de la
GT. Las citas que se consideren seran incluidas siguiendo las disposiciones
internacionales sobre referencias bibliogréficas.

Manual

Cuando el Documento Técnico sea un Manual, su finalidad es basicamente de
informacion a los usuarios u operadores cotidianos, por lo que debe ser de facil
manejo, facil entendimiento, y facil aplicacion, debiendo compendiar lo mas
sustancial de una determinada materia. Puede ser de dos tipos:

e Compendio de normas legales y documentos normativos de un determinado
aspecto o ambito tematico, aprobados anteriormente, para facilitar el acceso
y pronta disponibilidad a los usuarios u operadores. '

e Compendio de conceptos cientificos, técnicos y legalmente aceptados, de
instrucciones validadas por la experiencia sistematizada y documentada, y
respaldadas por las normas vigentes que correspondan, adaptados para
una mas facil comprension y aplicaciéon de parte de determinados usuarios
(p.e. manuales orientados a docentes, a alumnos, a promotores de salud,
entre otros).

Asi mismo, puede ser un DN en el cual se establecen directrices generales de

varios temas, procesos o métodos, los cuales incluyen informacion de interés.
3) ;

La estructura minima de este documento se basara en la descrita en el numeral
6.1.6.

Documento Técnico

Es la denominacion genérica de aquella publicacién que contiene informacion
sistematizada o disposicion sobre un determinado aspecto sanitario o
administrativo, o que fija posicion sobre él; y, que la Institucién u oérgano
proponente considera necesario enfatizar o difundir, autorizandola
expresamente. Lo respalda, difunde y facilita su disponibilidad para que sirva
de consulta o referencia, sobre aspectos relativos al tema que se aboca.

Su finalidad es basicamente de informaciéon u orientacidn a los usuarios,
personal de salud y/o poblacién general. Se basa en el conocimiento cientifico
y técnico, validado por la experiencia sistematizada y documenta, y respaldado
por las normas vigentes que correspondan.

Por su contenido, algunos seran de obligatorio cumplimiento (precisado en el
ambito de aplicacion), otros seran referenciales, y algunos de informacion
sobre el tema. Se consideran Documentos Técnicos aquellos que abordan
aspectos como "Doctrinas”, "Lineamientos de Politicas", "Sistemas de Gestion
de la Calidad", "Planes (de diversa naturaleza)".

Son precedidos por la Denominacién Genérica: Documento Técnico, por

~ejemplo  "Documento Técnico: Doctrinas...", "Documento Técnico:

Lineamientos de Politicas de...", "Documento Técnico: Plan...", "Documento
Técnico: Sistemas de Gestion de Calidad".

* Reg.:

P!
s » Los Documentos Técnicos tienen como referente la siguiente estructura
$ minima, segln corresponda:
& |E3 y
N2 Titulo del Documento Técnico: Expresa el contenido basico del Documento -
=g Técnico. !
Q Indice: Sumilla ordenada de los items contenidos en el Documento Técnico.
N
32)' "MINSALUD [Sede web]. Colombia. 2012. [Consultado 23 de noviembre de 2017]. Guia para la Elaboracion

y Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion Institucional.; p. 6. Disponible en:
https://goo.gl/9gMQmw




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-INSN [ 2018 / OGC-V.01: DIRECTIVA PARAE (
NORMATIVOS EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NING

Introduccién: Expresa una breve sintesis del tema que se desarrollara y su
trascendencia en la actual situacion sanitaria, que explique los antecedentes o
necesidades que justifican su emision. Debe incluir un breve cometario del
contenido del Documento Técnico.

Finalidad: Describe el efecto que se espera alcanzar con la distribucion y
aplicacién en la practica de los contenidos del Documento Técnico.

Objetivo: Describe los logros que se esperan alcanzar con la aprobacién,
difusion y uso del Documento Técnico. Puede considerar Objetivos Generales
y Objetivos Especificos, segun corresponda, los cuales deben servir para
orientar la medicién y analisis de los resultados de su aplicacion.

Base Legal: Sélo cuando por el contenido, convenga y corresponda. Precisa
los dispositivos legales vigentes relacionados con el Documento Técnico, y que
sustentan su emision.

Ambito de Aplicacién: Define a quienes esta dirigido y donde debe aplicarse.

Contenido: Segln los objetivos que se hayan planteado con el Documento
Técnico. De acuerdo a la naturaleza del documento el contenido podra incluir:
Aspectos Técnicos Conceptuales, Situacidon Actual del aspecto sanitario o
administrativo a tratar, Consideraciones o Disposiciones Generales,
Consideraciones o Disposiciones Especificas. Descripcién de Funciones de
Procesos yl/o Procedimientos, Niveles de Responsabilidad, Diagramas o
Flujogramas, entre otros.

Responsabilidades: Podra incluirse segun lo requiera la naturaleza del
Documento Técnico. Define las instancias y funcionarios responsables cumplir
o hacer cumplir lo dispuesto en él, en los diferentes niveles: nacional, regional
y local. Las responsabilidades suelen ser de difusion, asistencia técnica,
implementacién, supervision y aplicacién, segun corresponda, respecto al
contenido del Documento Técnico.

Anexos: Modelos, instructivos, flujogramas, formatos, formularios, y otros, que
se adjuntan debidamente ordenados y numerados. Este item es opcional,
segun la necesidad del Documento Técnico.

Bibliografia: Solo cuando por el contenido corresponda.

De las Recomendaciones para la Formulacion de Planes.

Los DN que tengan la denominacién de “Planes’, cualquiera sea su naturaleza
constituyen Documentos Técnicos; en tal sentido estos deben tener Objetivos
claros precisos y coherentes, alineados con el Plan Operativo/Estratégico u
otro de corresponder, debiendo expresar los logros que se espera alcanzar
cuando el plan concluya. Tendran en su estructura el contenido minimo descrito
en el Anexo N° 2 de la presente directiva.

En su formulacion debe tenerse en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Los Objetivos, cuando corresponda, deben estar jerarquizados, en
Objetivos Generales y Objetivos Especificos. Cada Objetivo General debe
tener por lo menos dos Objetivos Especificos; y los Objetivos Especificos
deben estar relacionados directamente con el Objetivo General planteado.

o Los Objetivos (generales y especificos) deben ser preferentemente

I

= cuantificables, es decir; expresables en Metas. R o

E= 55 : e Los Objetivos se desagregaran en Actividades y deben tener Ingigadores
%«o. ne 2 que permitan medirlos. -
;;_;i_g.-:-;g.—g = e Los Indicadores son necesarios para evaluar los planes y el cumplimiento
el 2 de los objetivos; estos deberan corresponder con lo que se desea lograr.

@+



RATIVA N° DO1-INSN/ 2

NORMATIVOS EN

Los Planes tienen la explicita intencion de cumplir un conjunto de actividades
que al ejecutarse permitirdn que se logren los Objetivos de tales planes. Por
tanto, esas| actividades pueden implicar el concurso y disponibilidad de
recursos de diferente tipo. En esa medida, los planes que irroguen un gasto,
deben tener en su estructura de manera obligatoria un presupuesto y por ende
el financiamiento necesario.

Para los Planes cuyas actividades requieran un Financiamiento, este puede ser
a partir del presupuesto ordinario del érgano proponente (considerado en el
POA), o a partir de presupuestos extraordinarios, y debe sefialarse quien
proveera tal financiamiento.

&

%
KON

o e Todos los proyectos de Planes que requieran un Financiamiento, de cualquier
128 g naturaleza (incluidos los formulados por comisiones, comités 0 equipos
':5\%57“@;-,’ 0{-‘5, tépnlcos del INSN, y que se espera que sean lgprobados por Resolqc!on

o ON OF e3> Directoral), deben tener un informe con la opinién favorable de la Oficina

Seipnal &%
lonal 8 Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE), prestando especial atencion a

los objetivos, el presupuesto y el financiamiento, antes de presentarlo a la Alta
Direccion para aprobacion. La opinién expresa de OEPE es indispensable en
el expediente que se presenta para aprobacion, independiente de que haya
participado en la formulacion del mismo.

La Alta Direccion a través de la Secretaria General, podré observar el proyecto
y devolverlo al érgano proponente o a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico (en caso se requiera su aprobacion por el tema presupuestal) para
la reformulacién o ajustes necesarios antes de volver a gestionar la aprobacion.

% La presente disposicion no aplica para la elaboracién de documentos
regulados por el Organismo Central, tales como: Planes Operativos
Institucionales, Planes Operativos Informaticos, y otros de organizacién
de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Salud, en su calidad de
oérgano rector.

6.2. De las etapas para la emision de un documento normativo
6.2.1. De la Formulacién/Modificacion de los Documentos Normativos.

6.2.1.1. La dependencia que propone el DN, coordinara, segln corresponda y si
considera pertinente, la participacién de otros érganos del INSN, de otras
instituciones, yfo expertos del ente rector, en el area o problema
determinado para trabajar la propuesta.

6.2.1.2. La dependencia que tuvo la iniciativa, cuidara que el texto del Proyecto
de DN se formule respetando las normas del correcto uso del idioma y
la redaccién (Iéxico, gramatica, semantica, sintaxis, ortografia, etc.), asi
como de asegurar la correccion de estilo, orientado a que el texto sea de
m— facil comprensién, coherente y enfocado al plblico objetivo al que esta

I dirigido.

ente
to en

Las opiniones sugerencias, recomendaciones, comentarios y otros
afines deberan remitirse en medio impreso o magnético, incluido el
correo electrénico institucional, a la unidad organica que propuso el
documento, para su consolidacion, valoraciéon e incorporacion cuando
corresponda.

fin
uel
. -
il
Spinoza
a0 de
[EEYe)]
TR
-
w

.
e dey

La dependencia que tuvo la iniciativa, presentara el Proyecto del DN af 1
su unidad organica superior seglin corresponda, para su revision y£:
validacion, lo cual no debe exceder del plazo maximo de diez (10) dias
Gtiles. w

Una yvez revisado y validado el DN, mediante la “Hoja de Control del *

Documento” (Anexo N° 3), se envia la propuesta a la Oficina de Asesgria
®
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Juridica (OAJ), érgano que revisara el marco normativo o base legal que
sustenta el documento y elaborara la resolucién respectiva en un plazo
maximo de cinco (05) dias habiles. En caso que se evidencie
observaciones sustantivas o formales en [a propuesta, coordinara via
correo electronico institucional con el érgano proponente del DN, a fin de
que se subsanen dichas observaciones, dando un plazo maximo de
subsanacion de cinco (05) dias habiles. De no subsanarse en dicho
plazo, la OAJ devolvera el expediente al érgano proponente.

6.2.1.6. De no encontrarse observaciones al proyecto de DN o de haber sido
estas subsanadas, la OAJ derivara la propuesta a la Direccién General,
a través de la Secretaria General, adjuntando su opinién favorable, y
conjuntamente con el proyecto de Resolucion Directoral (RD).

6.2.1.7. Los DN podran ser modificados de acuerdo al avance y cambios
tecnologicos cientificos, y normativa legal que les resulte aplicable
siguiendo el mismo procedimiento para la formulacion de un DN.

6.2.2. De la Aprobacién de los Documentos Normativos

6.2.2.1. La Secretaria General verificara las visaciones y/u opiniones favorables
de parte de los 6rganos que correspondan, para luego gestionar la
aprobacion de la resolucion correspondiente.

6.2.2.2. La dependencia que tuvo la iniciativa de la formulacién es la responsable
del seguimiento del proyecto de DN hasta alcanzar su aprobacion y
oficializacion.

6.2.3. De la Difusion de los Documentos Normativos

6.2.3.1. La publicacién de la resolucion que aprueba el DN en [&" pagina
institucional, correspondera a la Oficina de Estadistica e Informatica
(OEI), en un plazo no mayor a (10) dias habiles de haber recibldo la RD
y el DN aprobados. La distribucién de dicho instrumento legal y el DN
pertinente, a las instancias que correspondan y que se mencionan al pie
de pagina de la RD, es responsabilidad de la Secretaria General. ‘

6.2.3.2. De realizarse otras actividades de difusion como remitir oficios a las
unidades que correspondan, presentaciones oficiales o en medio® segun
sea el caso, sera de responsabilidad del érgano proponente.

6.2.3.3. Ademas de la difusion de los DN, la dependencia que propone el DN es
responsable de desarrollar actividades que promuevan la correcta y
adecuada aplicacién de los contenidos de dicha norma. Estas
actividades pueden ser reuniones, talleres, cursos, etc. También es su
responsabilidad el seguimiento de la implementacion de las normas
correspondientes.

6.3. De otros aspectos relacionados a la emisién de un documento normativo

6.3.1. Los DN tendran una numeracion correlativa y especifica para cada una de
ellos, que se estructura de la siguiente manera: Tipo de DN, Numeracion (tres
cifras arabigas) - Siglas del INSN / Afio calendario de aprobacion / Siglas del
Organo que genera el DN.

o

LEL]

SULMTE pms i o
‘lludé- A e

Ejm.: DIRECTIVA SANITARIA N° 001 — INSN/afio/
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001 — INSN/afio/

6.3.2. Los formatos, formularios y otros que se incluyan como anexos en el-proyecto
de DN, y los cuales requieran difusion, codificacion e impresion; es el érgano
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proponente el responsable de la realizacion del trémite correspondiente y
seguimiento una vez aprobado el documento mediante RD.

No seran admitidos formatos, formularios u otros similares, que sean enviados
independientemente (incluyendo actualizaciones); debiendo estos, en todos los
casos, formar parte de algun tipo Documento Normativo aprobado, en el cual
se especifiglie su funcién y/o proposito, estando estos debidamente citados
segun la presente directiva.

6.3.3. La version final de cada proyecto de DN sera presentada por el érgano
proponente, en formato impreso, con las siguientes caracteristicas minimas:

— Letra tipo Arial 11 para todo el texto del DN.

— Interlineado simple.

— Cada hoja estard numerada en arébigos al pie de pagina, extremo derecho,
de manera correlativa, con tipo Arial 8 normal. La numeracion inicia en la
primera hoja del texto del DN. No llevan "caratula".

— Cada hoja del DN llevara como encabezado el nombre completo de la
misma, la numeracion identificatoria asignada, incluida la versién que
corresponda. Deberéa escribirse en tipo Arial Narrow 9 negritas. Espaciado
anterior y posterior: 0 pto. Interlineado: sencillo. Centrado.

| Sobre esta version impresa se registraran los sellos y visto bueno de los
responsables de las unidades organicas u organo proponente del DN en el
borde izquierdo de todos los folios del DN, asi como en la Hoja de Control del
Documento (Anexo N° 3).

Si corresponde, las referencias bibliogréficas o Bibliografia contenida en el
; texto de un DN cumplira la siguiente indicacion para el caso de Libros: Apellido
"y del autor, Inicial del nombre (afio de Publicacion). Titulo del libro. N° de edicion.

=3 = Editorial. Ciudad de publicacion.

é-g i En el caso de un Articulo en Revista Periédica: Apellido del autor, Inicial del

5o i~ nombre (Afio de Publicacién). Titulo del articulo. Titulo de la Publicacion,
Nz Volumen (en negritas): 1° pagina - dltima pagina citada.

ual al o

Reg.:

i Cuando la bibliografia incluya citas de paginas de Internet, se referira:
" Autor/responsable (fecha de publicacién). Titulo (edicion), disponible en linea.
Lugar de publicacién: editor.

Disponible en: (especifique la direccidon electrénica) Fecha de visita:

Solo se incluirén las referencias de internet de paginas formales e
internacionalmente reconocidas. Se recomienda incluir bibliografia de
antigiedad no mayor a 10 afnos. En el caso de Gufas de Practica Clinica su
antigiedad no debe ser mayor a 05 anos.

No se aceptara como bibliografia presentaciones en PowerPoint, aln aquellas
publicadas en internet.

6.3.6. Los Anexos contienen la informacién que es complementaria, ampliatoria y/o
explicativa del texto principal. Solo debe incluirse los Anexos que son
indispensables, debidamente numerados para facilitar su identificacion y todos
deben ser invocados especificamente en el texto principal.

7. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la correcta aplicacion de la presente Directiva, las siguientes instancias:y.

7.1. La Direccion General, las Direcciones de Linea y Jefaturas de Departamento son los £
responsables de hacer cumplir la presente Directiva.

7.2. Los Servicios, Oficinas y otras areas de Ia Instjtucion involucradas en la generacion de
Documentos Normativos, seran los respohsables de cumplir los lineamientos descritos
en la presente Directiva.

#
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DISPOSICIONES FINALES

8.1. Los DN cualquiera sea su denominacion, aprobados con anterioridad a la presente

norma, mantendran su numeracion invariable y vigente. Su actualizacion se sujetara a
lo dispuesto en el presente documento.

VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

ANEXOS

10.1. Anexo N° 1: Modelo de Estructura de Guia Técnica (GT) para Diagnésticos y

Tratamientos.

10.2. Anexo N° 2: Modelo de Estructura del Documento Técnico: Plan
10.3. Anexo N° 3: Hoja de Control del Documento.
10.4. Anexo N° 4: Flujograma para Elaboracién de DN en el INSN.
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Anexo N° 1: Modelo de Estructura de Guia Técnica (GT) para Diagndsticos y
Tratamientos

Titulo: Expresa de manera concreta el contenido de la GT.

indice: Sumilla ordenada de los items contenidos en la GT, correspondiente

I Finalidad: Describe el efecto que se espera alcanzar con la de la GT.

L. Objetivo: Describe los logros que se esperan alcanzar con la aprobacion de la
Guia Técnica. Puede considerar Objetivos Generales y Objetivos Especificos,

segun corresponda.

111 Ambito de Aplicacién: Limites de aplicabilidad de la GT.

V. Nombre del Proceso a estandarizar: Identifica con precision el proceso o
procedimiento a estandarizar.
e Diagnéstico(s) y Cadigo(s) CIE 10.

V. Consideraciones Generales: Sefiala los aspectos que son necesarios precisar
para un mejor entendimiento y aplicacion de la GT. Que incluye como minimo:

5.1. DEFINICIONES OPERATIVAS.

5.2. ETIOLOGIA.

5.3. FISIOPATOLOGIA.

5.4, ASPECTOS EPIDEMIOLOGICOS.

5.5. FACTORES DE RIESGO ASOCIADOS.
5.5.1. Medio Ambiente.
5.5.2.| Estilos de Vida.
5.5.3. Factores hereditarios.

VL. Consideraciones Especificas: Sefiala los aspectos que, siendo particulares o
singulares, pueden presentarse y deben ser considerados para asegurar el
cumplimiento del objetivo de la GT, Incluye:

6.1. CUADRO CLINICO
6.1.1., Signos y Sintomas
6.1.2. Interaccion cronoldgica

6.2. DIAGNOSTICO
6.2.1. Criterios de Diagnostico
6.2.2. Diagnéstico diferencial

6.3. EXAMENES AUXILIARES
6.3.1., De Patologia Clinica
6.3.2. De Imagenes
6.3.3.. De Examenes especializados complementarios

6.4. MANEJO SEGUN NIVEL DE COMPLEJIDAD Y CAPACIDAD
RESOLUTIVA (lll-2)
6.4.1.| Medidas generales y preventivas
6.4.2. Terapéutica
6.4.3. Efectos adversos o colaterales con el tratamiento
6.4.4. Signos de alarma
6.4.5. Criterios de Alta
6.4.6. Pronéstico
6.5. COMPLICACIONES:
Se debe establecer las complicaciones mas frecuentes o importantes, asi
como establecer las ac%@s. . Tt
w

- = = ‘-.
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6.6. CRITERIOS DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA:
Establecer claramente los criterios en los que el problema debe ser resuelto
por nuestro nivel de atencién (los criterios mediante los cuales el instituto
deba aceptar las referencias). No consignar posibilidades respecto a otros
establecimientos.

Criterios de Contrarreferencia: cuando el problema puede ser solucionado
por otro establecimiento una vez tratado el paciente.

6.7. FLUXOGRAMA
Diagrama de Flujo que establece el graficamente los pasos a seguir desde el
diagnoéstico, el tratamiento y el alta del paciente.

‘.
Tifn 0% %
) \3

Orial ©

Vil Recomendaciones (de ser necesarias): Resaltan aspectos criticos necesarios
para la adecuada aplicacion y cumplimiento de la GT.

Anexos: Aquellos elementos que detallan aspectos que solo han sido citados en
el texto de le GT y que convienen que sean ampliados. Puede incluir Graficos,
Flujogramas, Tablas, entre ofros.

Bibliografia: Relacion de referencias bibliogréficas actualizadas que confirman y
sustentan los conceptos y definiciones mencionados en el desarrollo de la GT. Las
citas que se consideren deben seguir el estilo Vancouver. Solo se incluiran las
referencias de internet de paginas formales e internacionalmente. Se recomienda
incluir bibliografia de antigliedad no mayor a 05 afios. No se aceptara como
bibliografia presentaciones en PowerPoint, atn aquellas publicadas en internet.

(*) Gréaficos, tablas, diagramas, fotografias o figuras: Deberén estar debidamente numerados
para su identificacion, y mencionados en el texto principal de ser necesario; su aparicion sera
posterior a su mencion en el texto de forma ordenada y secuencial.
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Anexo N° 2: Modelo de Documento Técnico: PLAN
Titulo del Documento Técnico: Expresa el contenido basico del Documento Técnico.
indice: Sumilla ordenada de los items contenidos en el Documento Técnico.

Introduccién: Expresa una breve sintesis del tema que se desarrollara y su
trascendencia en la actual situacion, y que explique los antecedentes o necesidades
que justifican su emision. Debe incluir un breve cometario del contenido del Documento

Técnico.

Finalidad: Describe el efecto que se espera alcanzar con la distribucion y aplicacion
en la practica de los contenidos del Plan.

Obijetivo: Describe los logros que se esperan alcanzar con la aprobacion, difusion y

uso del Plan.
Puede considerar Objetivos Generales y Objetivos Especificos, seglin corresponda, [os
cuales deben servir para orientar la medicién y anélisis de los resultados de su

aplicacién.

Base Legal: Solo cuando por el contenido, convenga y corresponda. Precisa los
dispositivos legales vigentes relacionados con el Plan, y que sustentan su emisiéon.

Ambito de Aplicacién: Define a quienes esté dirigido y dénde debe aplicarse.

Contenido: Segtn los objetivos que se hayan planteado en el plan, y de acuerdo a su

naturaleza el contenido podra incluir:
Aspectos Técnicos Conceptuales, Situacion Actual del aspecto sanitario o
administrativo a tratar, Consideraciones o Disposiciones Generales, Consideraciones

o Disposiciones Especificas.

Actividades a Realizar: Describe todas las actividades a realizarse para el
cumplimiento del plan. Se encuentran alineadas a los Objetivos.

Por ejemplo:

7.1. Actividades de Difusién

Publicacién en el portal de Internet

Remision por correos electronicos a determinados destinatarios.
Impresion de tiraje para difusion, seguin disponibilidad presupuestal.

7.2. Actividades de Capacitacion
Presentacion

Talleres

Cursos

Otros

7.3. Actividades de Dotacion
Equipamiento
Infraestructura
Materiales:
o Material Médico
o Material Educativo
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Insumos
Otros

7.4. Presupuesto Referencial, Mgptas estimadog por actividad y fuente de
financiamiento, incluso a gestionar si no estan presupuéstadas.

7.5. Actividades de Gestion del Financiamiento de la Implementacién: Quien es
responsable de esta actividad entro del 6rgano proponente para que se destinara ese
financiamiento.
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Recursos Necesarios

Recursos Humanos

Materiales

Econémicos (presupuesto referencial)
Otros

Responsabilidades: Podra incluirse segln lo requiera la naturaleza del Plan. Define
las instancias y funcionarios responsables cumplir o hacer cumplir lo dispuesto en él,
en los diferentes niveles. Las responsabilidades suelen ser de difusion, asistencia
técnica, implementacién, supervision y aplicacién, segun corresponda, respecto al
contenido del Plan.

Anexos: Modelos, instructivos, flujogramas, formatos, formularios, y otros, que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados. Este item es opcional, segln la
necesidad del Plan.

Cronograma
Actividades en funcién al tiempo (meses).
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