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CAPITULO I
GENERALIDADES

OBJETIVO

Establecer los parametros y la metodologia para estandarizar la
identificacion, elaboracion, modificacion, codificacion,
almacenamiento, conservacion y disposicion de los documentos de
la IAFAS-FOSFAP, asegurando que la informacion sea legible,
precisa y se mantenga en un formato apropiado para su uso en la
entidad.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de
cumplimiento obligatorio de los 6érganos y unidades organicas de la
IAFAS - FOSFAP.

VIGENCIA

La presente Directiva se mantendra vigente hasta que sea
actualizada por una nueva version.

BASE NORMATIVA

a.- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado.

b.- Decreto Legislativo N° 1173, Decreto Legislativo de las IAFAS
de las Fuerzas Armadas.

c.- Decreto Supremo N° 010-2016-SA, Disposiciones para las
IAFAS Publicas

d.- Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

e.- Decreto Supremo N° 007-2025-DE, que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1173.

f.- Decreto Supremo N° 006-2026-JUS, que aprueba el TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

g.- Resolucion Directoral N° 0075 IAFAS — FOSFAP, que aprueba
el Reglamento Interno de la IAFAS — FOSFAP.

h.- Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la calidad -
Requisitos.
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5.- ACRONIMOS

a.- IAFAS: Institucion administradora de fondos de aseguramiento
en salud

b.- IAFAS-FOSFAP: Institucion administradora de fondos de
aseguramiento en salud de la Fuerza Aérea del Peru

c.- JAFSA: Junta de Administracion.

d.- TUO: Texto unico ordenado.

6.- DEFINICIONES

a.- Codigo: Identifica de manera Unica el documento de acuerdo
con la codificacion documental establecida.

b.- Cuadro de validacion: Proporciona la informacion sobre los
responsables de las unidades responsables de la elaboracion,
de la revision y de la aprobacion del documento normativo.

c.- Directiva: Documento que describe la forma de llevar a cabo
una actividad o proceso, mediante una secuencia ordenada de
acciones.

d.- Documento: Escrito que informa, instruye y/o entrega datos
acerca de algin hecho o actividad, para ser correctamente
realizada y/o demostrar su cumplimiento.

e.- Documentos de procedencia externa: Son normas del
ordenamiento juridico vigente (Leyes o Decretos Legales,
reglamentos, normas técnicas, etc.).

f.- Dueno del proceso: Organo de la IAFAS-FOSFAP que tiene
responsabilidad y funciones inherentes para gestionar un
proceso en términos de planificacion ejecucion, seguimiento y
mejora continua.

g.- Formato: documento utilizado para registrar datos.

h.- Lista maestra: Instrumento de identificacion y seguimiento del
estado de documentos o clases de registros.

i.- Logo: Identifica visualmente a la organizacion mediante su
logotipo institucional vigente.

j-- Manual: Una guia que ayuda a entender el funcionamiento de

algo, o bien que educa a sus lectores acerca de un tema de
forma ordenada y concisa.
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k.- Organo interviniente: Organo que es parte o tiene
participacion en el proceso o actividad formulada por el 6rgano
ejecutor del proceso.
l.- Registro: Documento que representa resultados obtenidos o

proporciona evidencia de actividades.

CAPITULO II

DISPOSICIONES GENERALES

1.- DOCUMENTOS PARA LA GESTION INSTITUCIONAL

Los documentos normativos emitidos por la IAFAS-FOSFAP y su
respectiva aprobacion, son:

APROBACION
DIRECCION
DOCUMENTO EJECUTIVA JAFSA

RESOLUCION >
DIRECTORAL ACTA DE SESION

POLITICAS X

PLANES ESTRATEGICOS X

MANUALES X

DIRECTIVAS X

OTROS DOCUMENTOS QUE CONSIDERE LA X

DIRECCION

2.- REDACCION

La redaccion de un documento normativo debe ser preciso, conciso,
sencillo y claro (sin ambigliedades) y guardando propiedad en los
términos utilizados, con la finalidad que sea entendible, facilitando
la comunicacion, comprension y difusion.

3.- DENOMINACION

a.-

Proyecto Normativo: Se denomina asi, desde la formulacion
por los Organos de la IAFAS-FOSFAP ejecutoras del proceso
hasta la presentacion preliminar al Departamento de Asesoria
Legal, previa aprobacion técnica del Departamento de
Planeamiento y Presupuesto, para posterior iniciar el tramite
de aprobacion.

Documento Normativo Aprobado: Se denomina asi, cuando

la Direccion Ejecutiva firma la Resolucion Directoral y, de ser
el caso, el Acta de Sesion de la JAFSA.
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1.-

CAPITULO III

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ELABORACION O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

El proceso de elaboracion o actualizacion de documentos inicia
cuando el Dueno del proceso plantea la necesidad de crear o
modificar un documento.

a.-

b.-

Elaboracion

1)

El Proyecto Normativo sera formulado por el Dueno del
proceso, con la participacion del 6rgano interviniente, en
el tema que se desea regular.

2) El Dueno del proceso remitira el proyecto normativo al
Departamento de Planeamiento y Presupuesto y al
Departamento de Asesoria Legal para su revision.

3) Los Proyectos Normativos elaborados tendran la
estructura senalada de acuerdo a lo indicado en esta
directiva, a excepcion de los que por normas legales
emitidas establezcan una estructura diferente.

Actualizacion

1) Los documentos administrativos se actualizaran en las
siguientes circunstancias:

a) Cuando se deba alinear lo que dispone una nueva
normativa legal.

b) Cuando los documentos que contengan procesos y/o
procedimientos requieran ser modificados.

2) La actualizacion tendra las siguientes actividades:

a) El dueno del proceso modificara el documento
normativo.

b) El Departamento de Planeamiento y Presupuesto y el
Departamento de Asesoria Legal revisan el proyecto
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C.-

de actualizacion de acuerdo al tramite indicado la
presente Directiva.

c) La Direccion Ejecutiva y la JAFSA revisaran y
aprobaran la modificacion del documento normativo,
cuando corresponda, de acuerdo a lo establecido en
el parrafo 1.- Capitulo II de la presente directiva.

d) La publicacion y difusion se realizaran como lo
describe el subparrafo la presente Directiva.

Aprobacion

1)

2)

La Direccion Ejecutiva revisara el Proyecto Normativo y el
Proyecto Resolucion Directoral, y de encontrarlo conforme,
dara su aprobacion.

El Director Ejecutivo, en su calidad de Asesor Técnico,
elevara solo los documentos normativos que correspondan
para la aprobacion de la JAFSA.

Publicacion y Difusion

1)

3)

Los documentos normativos aprobados seran publicados
en la “Orden del Dia”, para conocimiento de todo el
personal. Las cuales seran remitidas por el Departamento
de Planeamiento y Presupuesto.

En caso de que los documentos normativos aprobados
tengan alcance a los Organos de la IAFAS, el
Departamento de Planeamiento y Presupuesto coordinara
con la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para la
difusion interna en un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles posteriores a su aprobacion, mediante medios
digitales (correo electronico, reuniones, etc.) y fisicos
(dentro de lo estrictamente necesario por ecoeficiencia).

Cuando el alcance de los documentos normativos vincule
a los afiliados de las IAFAS, el Departamento de
Planeamiento y Presupuesto coordinara con la Oficina
General de Tecnologia de la Informacion para la
publicacion en el portal institucional, en un plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles posterior a su aprobacion.
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2.-

DOCUMENTOS DE PROCEDENCIA EXTERNA

El Departamento de Planeamiento y Presupuesto, en coordinacion
con las unidades de organizacion de la IAFAS-FOSFAP, realizara la
actualizacion de la FOR-IFPP-FOSFAP-O3 Lista Maestra de
Documentos Externos (ANEXO “C”), con los dispositivos legales y/o
normativa que tengan relacion con las funciones de la entidad.

DOCUMENTOS OBSOLETOS

La documentacion obsoleta en medio fisico sera eliminada y solo se
resguarda en archivo electronico la version inmediata anterior a la
documentacion vigente.

CONTROL DE REGISTROS (EVIDENCIA)

Para un mejor control de los registros se tomara en cuenta lo
siguiente:

a.- Identificacion: Se identifica por nombre o codigo FOR-IFPP-
FOSFAP-02 Lista Maestra de Registros (ANEXO “B”).

b.- Generacion: Cuando se genere un registro, este debe contener
la informacion completa y legible, sin contener tachones o
enmendaduras para los registros en medios fisicos.

c.- Elaboracion y Modificacion de Formatos: Se realizara de
acuerdo con el parrafo 1.- Capitulo III de la presente Directiva.

d.- Almacenamiento y Proteccion:

1) Los registros en medios digitales son almacenados en las
carpetas asignadas a todas las areas.

2) Losregistros generados en medios fisicos son almacenados
en archivadores en las oficinas, recintos o ambientes que
previenen su dano o deterioro y eviten su pérdida.

3) La responsabilidad de evitar que los registros estén
disponibles a personas no autorizadas es de todos los
colaboradores de la IAFAS-FOSFAP que tengan acceso a
los mismos.

e.- Tiempo de Almacenamiento: El tiempo de almacenamiento es
establecido por el dueno del proceso, basandose en la
normativa vigente y la necesidad del registro, y se encuentra
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indicada en la FOR-IFPP-FOSFAP-02 Lista Maestra de
Registros (ANEXO “B”).

5.- CONTENIDO Y ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS

Para elaborar los documentos se debe tomar en cuenta los siguientes
aspectos de acuerdo con la siguiente tabla:

. . PLANES

iTEMS POLITICA ESTRATEGICOS | MANUAL DIRECTIVA FORMATOS OTROS
ENCABEZADO SI SI SI SI SI SI
PORTADA NO NO SI SI NO LIBRE
INTRODUCCION NO NO SI NO NO LIBRE
INDICE NO NO SI SI NO LIBRE
CAPITULO:
GENERALIDADES SI SI SI SI NO LIBRE
OBJETIVO SI SI SI SI NO LIBRE
ALCANCE SI SI SI SI NO LIBRE
VIGENCIA SI SI SI SI SI LIBRE
BASE NORMATIVA SI SI SI SI NO LIBRE
ACRONIMOS LIBRE LIBRE SI SI SI LIBRE
DEFINICIONES NO NO SI SI NO LIBRE
CAPITULO:
DISPOSICIONES LIBRE LIBRE SI SI NO LIBRE
GENERALES
CAPITULO:
DISPOSICIONES LIBRE LIBRE SI SI NO LIBRE
ESPECIFICAS
CAPITULO:
RESPONSABILIDADES S S St S NO LIBRE
CAPITULO:
DISPOSICIONES NO NO SI SI NO LIBRE
FINALES
CONTROL DE CAMBIOS NO NO SI SI NO LIBRE
ANEXOS NO NO SI SI NO LIBRE

* Nota: La adecuacion de nueva estructura, codificacion y/o forma de cualquier
documento diferente a los detallados en el item se realizara, previo sustento,
cuando surja la necesidad de elaborar o actualizar un documento.

a.- Estructura del documento: La estructura de los documentos
emitidos por la IAFAS-FOSFAP, cumplen los items detallados
en el cuadro anterior, de acuerdo al siguiente detalle:
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1) Encabezado: Contiene la informacion necesaria para
la identificacion y control del documento.

CcODIGO : (c)

(a) Tipo de Documento -
_@_ VERSION : (d)
w (b) Nombre del Documento | APROBACION : (e)
PAGINA : ()

a) Tipo de documento: Se indica la clase de
documento de acuerdo a lo detallado en el
parrafo 1.- Capitulo II de la presente directiva.

b) Nombre del documento: Se indica el nombre
del documento.

c) Codigo: Identifica de manera Unica el
documento de acuerdo al siguiente detalle:

CODIGO: AA-BB-CC-DD

En donde:

AA: Corresponde al tipo de documento.

DOCUMENTO NOMENCLATURA
Politica POL
Planes estratégicos PEI
Manual MAN
Directivas DIR
Formato FOR
Otra Documentacion DOC

BB: Corresponde al proceso que pertenece el
documento.

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS NOMENCLATURA

Departamento de Asesoria Legal IFAL
Departamento de Planeamiento y
IFPP
Presupuesto
Departamento de Gestion de Diseno de IFGD
Planes de Aseguramiento en Salud
Departamento de Gestion de Compra de IFGC

Prestaciones de Salud

Departamento de Gestiéon de Siniestros IFGS
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Departamento de Gestién del Asegurado IFGA
Departamento de Gestion de Fondos de
. IFGF
Aseguramiento en Salud
Seccion de Cuentas Corrientes IFGF-CC
Seccion de Tesoreria IFGF-TE
Seccion de Contabilidad IFGF-CO
Oficina General de Administracion IFAG
Oficina de Gestion de Recursos Humanos IFAG-RH
Oficina de Abastecimiento IFAG-AB
Oficina General de Tecnologia de
.. IFTI
Informacion
Oficina General de Gestion Documental IFOD

CC: Siglas de la entidad “FOSFAP”

DD: Corresponde al numero correlativo asignado
al documento detallado por el Departamento de
Planeamiento y Presupuesto.

d) Version: Indica la edicion vigente del documento
y permite controlar sus actualizaciones.

e) Aprobacion: Se indica la fecha de aprobacion del
Formato.

f) Pagina: Se indica el numero de Pagina del
Documento.

Nota: Para formatos particulares, que no requiera
encabezado y si el dueno de proceso lo considera, so6lo se
utilizara la Codificacion y/o Version.

Portada: Presenta e identifica el documento mediante
su titulo y la informaciéon institucional
correspondiente. Contiene el logo de la entidad y el
cuadro de validacion.
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DIRECTIVA cooiGo : DIR- IFPP-FOSFAF01
$ VERSION 102
- _| D:uno,, g armonaceon | : 12-10.2026
PAGINA : 1 de 20
e 7
ENCABEZADO
w \
LOGO DE LA
IAFAS-FOSFAP
TIPO DE
DOCUMENTO —» DIRECTIVA
DIR-IFPP-FOSFAP-01 «—— | CODIGODEL
DOCUMENTO
CONTROL DE DOCUMENTOS DE GESTION
NOMBRE DEL ]
DOCUMENTO
CUADRO DE
VALIDACION | == [ Jetccelieparamentode | 0y 5
H :‘:lﬁ: R Plancamiento y Presupuesto Dizectar Ejecutivo
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
3) Introduccion: Contextualiza el  documento,

4)

5)

6)

7)

8)

indicando de manera general su origen, necesidad o
antecedentes.

indice: Presenta de forma ordenada la estructura y
ubicacion de los principales contenidos del
documento.

Objetivo: Define claramente qué se busca lograr con
la elaboracion y aplicacion del documento.

Alcance: Establece los limites de aplicacion del
documento, indicando los procesos, areas,
actividades o personal comprendido.

Vigencia: Cualidad del documento o norma de estar
en vigor y, en consecuencia, producir efectos legales.

Base normativa: Identifica las disposiciones legales,
normas y documentos que sustentan o sirven de
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b.-

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

referencia para el documento.

Acronimos: Siglas o abreviaturas necesarias para
facilitar la comprension del documento, cuya
estructura permite que sea pronunciada como una
palabra

Definiciones: Describe los términos y conceptos de
ciertas palabras relevantes del documento.

Disposiciones Generales: Establece los criterios,
lineamientos y condiciones de caracter general que
orientan la aplicacion y cumplimiento del documento.

Disposiciones Especificas: Detalla las actividades,
acciones, criterios o pasos especificos que deben
ejecutarse para cumplir con lo establecido en el
documento.

Responsabilidades: Establece las responsabilidades
de los cargos, areas o unidades involucradas en la
aplicacion del documento.

Anexos: Incluye informacion complementaria que
facilita la aplicacion del documento, como formatos,
tablas, graficos o diagramas.

Control de cambios: Registra las modificaciones
realizadas al documento, indicando la version, fecha
y principales cambios efectuados.

) DESCRIPCION DE LAS FECHA DE
VERSION MODIFICACIONES ACTUALIZACION

Presentacion del documento: Se recomienda que los
documentos deben ser elaborados considerando lo siguiente:

1) Tipo de letra: Bookman Old Style.

2) Titulos y Subtitulos: Deben estar con letras mayusculas y
en Negrita.

3) Tamano de letra recomendada para Titulos, Subtitulos y
contenido de politicas, manuales, directivas u otros
documentos es 12.



DIRECTIVA CcODIGO : DIR- IFPP-FOSFAP-01

_@‘ VERSION : 02

L.A CONTROL DE DOCUMENTOS DE

GESTION APROBACION | : 12-10-2026

PAGINA : 15 de 20

1.-

Nota: En caso no poder cumplirse con todos los requisitos de la
presentacion del documento, deben ser revisados por el
Departamento de Planeamiento y Presupuesto.

CAPITULO IV

RESPONSABILIDADES

DIRECCION EJECUTIVA

Revisar el Proyecto de Documento Normativo para su aprobacion
mediante Resolucion Directoral.

DUENO DEL PROCESO

a.- Formular el Proyecto Normativo, atendiendo estrictamente el
contenido y estructura de documentos, de acuerdo a lo
detallado en el parrafo 5.- Capitulo III de la presente Directiva.

b.- Socializar y coordinar con los 6rganos intervinientes, a fin de
recibir los aportes de acuerdo a cada especialidad.

c.- Identificar la necesidad de actualizar o generar un nuevo
documento normativo, de acuerdo con las normas vigentes,
para la mejora continua de los procesos que permitan una
mayor eficiencia y eficacia.

ORGANO INTERVINIENTE

a.- Participar activamente en la atencion de las solicitudes de los
duenios del proceso para elaboracion del Proyecto Normativo.

b.- Brindar asistencia técnica al dueno del proceso de acuerdo a
las competencias que intervienen en este.

c.- Coordinar con el dueno del proceso ante la necesidad de
actualizar o generar una nueva intervencion en el documento
normativo.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

a.- Revision técnica del Proyecto Normativo, en coordinacion con el
duenio del proceso y/o los 6rganos intervinientes.
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b.- Realizar el seguimiento y evaluacion del documento normativo
aprobado, en coordinacion con el dueno del proceso y/o los
organos intervinientes.

c.- Proponer mejoras, en coordinacion con el dueno del procesoy/o
los organos intervinientes, con la finalidad de actualizar o dejar
sin efecto, segun corresponda al caso.

d.- Asignar la codificacion al documento normativo.

e.- Mantener actualizado el registro y control de los documentos
normativos aprobados.

f.- Controlar la elaboracion y actualizacion de documentos, por lo
que debera actualizar la FOR-IFPP-FOSFAP-01 Lista Maestra
de Documentos Internos (ANEXO “A”), en el cual se controlan
los documentos de la Institucion.

g.- Mantener actualizadas la FOR-IFPP-FOSFAP-02 Lista

Maestra de Registros (ANEXO “B”) y la FOR-IFPP-FOSFAP-03
Lista Maestra de Documentos Externos (ANEXO “C”).

DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

a.-

b.-

Revisar y evaluar el Proyecto Normativo que se le remita, en
cuanto a concordancia y vigencia normativa.

Asesorar permanentemente a los Organos de Asesoramiento,
Apoyo y de Linea, dentro de las competencias de la Oficina.

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Realizar la publicacion de los documentos normativos aprobados a
través del portal institucional o mediante medios digitales.

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Difundir los documentos normativos aprobados al personal militar
y civil de la Institucion.




ANEXO “A”: Lista Maestra de Documentos Internos
ANEXO “B”: Lista Maestra de Registros
ANEXO”C”: Lista Maestra de Documentos Externos

DIRECTIVA cODIGO : DIR- IFPP-FOSFAP-01
_$‘ VERSION : 02
“@- CONTROL DE DOCUMENTOS DE APROBACION | : 12.10.2026
GESTION ° e
PAGINA : 17 de 20
CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES
1.- CONTROL DE CAMBIOS
2 A FECHA DE
DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES .
VERSION ACTUALIZACION
V.01 Version Inicial 27-12-2024
Se realiza la actualizacion de la Directiva IAFAS -
FOSFAP 10-1 “Documentos normativos de la
Institucion  Administradora de Fondos de
V.02 Aseguramiento en Salud de la Fuerza Aérea del Pera 12-10-2026
(IAFAS - FOSFAP)” como parte de la implementacion
del Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001.
2.- ANEXOS
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_$‘ VERSION : 02

-0~ CONTROL DE DOCUMENTOS DE - :
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ANEXO “A”

FOR-IFPP-FOSFAP-01 Lista Maestra de Documentos Internos

FORMATO CODIGO |: FOR-IFPP-FOSFAP-01
h F VERSION |: 01
W LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS APROBACI |: 05-10-2026
PAGINA [:1del
[ FECHA DE AcTUALIZACION ACTUALIZADO POR
IDENTIFICACION DE DOCUMENTO N F— DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS CONTROLADOS

N° | PROCESO ASOCIADO VvERSsION | , FEC

copIGo TIPO NOMBRE APROBACION | ORIGINAL | MEDIODE | pygppyy IMPRESOS

SOPORTE
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DIRECTIVA

cODIGO

: DIR- IFPP-FOSFAP-01

CONTROL DE DOCUMENTOS DE
GESTION

VERSION

02

APROBACION | :

12-10-2026

PAGINA

19 de 20

ANEXO “B”

FOR-IFPP-FOSFAP-02 Lista Maestra de Registros

FORMATO CODIGO _|: FOR-IFPP-FOSFAP-02
A VERSION _|: 01
w LISTA MAESTRA DE REGISTROS APROBACION : 05-10-2026
PAGINA [:1del
[ FECHA DE ACTUALIZACIGN ACTUALIZADO POR
TIEMPO DE
IDENTIFICACION DEL REGISTRO MEDIO DE | LUGAR ALMACENAMIENTO |  ALMACENAMIENTO - DISPOSICION FINAL
N° | PROCESO ASOCIADO TORTE CONSERVACION
C6DIGO NOMBRE DIGITAL | IMPRESO | DIGITAL | IMPRESO | DIGITAL IMPRESO
FISICO | Disco Z - IFPP 3 afos Eliminar
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CcODIGO : DIR- IFPP-FOSFAP-01
VERSION : 02
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ANEXO “C”

FOR-IFPP-FOSFAP-03 Lista Maestra de Documentos Externos

FORMATO CODIGO |: FOR-IFPP-FOSFAP-03

7$7 VERSION |: 01

w LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS APROBAC: 05-10-2026

PAGINA [:1de1
[ FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZADO POR
IDENTIFICACION DE DOCUMENTO )
ENTIDAD U ORGANIZACION | FECHADE | MEDIO DE
LF|| SR AT TIPO DE DISPOSITIVO LEGAL DENOMINACION DEL QUE LO EMITE APROBACION| SOPORTE UBICACION
DOCUMENTO / NORMATIVO DOCUMENTO
GESTION DE CALIDAD | Norma Internacional 150 9001:2015 | Sistema de Gestion de la Calidad - 180
Requisitos
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