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¥ Generacion de Informacién Documentada en E——e——
copico  [EEEETIRCIN nowisre on Documentada en el 0

SGAS -

NSO NREV:IRS Director (a) de la Oficina de Integridad y Lucha Contra la Corrupcién (OILCCO)

OBJETIVO Lograr un control de la informacién documentada (documentos y registros) interna, asi como de informacién documentada de
origen externo, que el Ministerio determina como necesaria para la gestion eficaz del Sistema de Gestién Antisoborno.

Este procedimiento aplica a los documentos generados para el sistema de gestién antisoborno, los registros (evidencia) del
ALCANCE cumplimiento de los procesos y otra documentacién de origen externo que deba ser cumplida y custodiada como evidencia de la
eficacia de este sistema de gestion. Estos pueden encontrarse en formato impreso o digital. Comprende desde la elaborar y aprobar
un documento hasta registrar informacién documentada.

PROVEEDORES ‘ ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

- Todas las Unidades de !' - Informacidn para elaboracién - Lista maestra de documentos
organizacidn involucradas en el de un nuevo y/o actualizacién
Sistema de Gestion de documento para el Sistema

de Gestion Antisoborno |

- Todas las unidades de
organizacion involucradas en el
Sistema de Gestidn
Antisoborno

SE LUIS QWISTGAARD SUAREZ

: ' . DE HERRERA

_ Gieetorie) | bt GRACEU“WGOMLL&? 83:1?: |a Cortupcion

. Direccion de Circulacion Vial REYNA SABEL HUAMAN| HUARCAYA Oﬁc‘“a@.megndadyl.uc P
Direccidn Genral de Autorizaciones en Transportes DIRECTORA Ministerio de Transportes y L0

Direccion de Disponibilidiad de Predios

.Director idad Aeronautica
firestion Genoral de Autorizaciefles en Iransgortes Direccién General de Aeronautica Civil

DIRECTOR C. Ni.
Oficina General de Tecnologia de la Intori.uvin
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Ministerio

PERU de Transportes
y Comunicaciones

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

ldentificar

-La OILCCO ve la necesidad de crear y/o actualizar un documento dentro del alcance del Sistema de Gestidn

Antisoborno la cual puede ser identificada en cualquier drea involucrada del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

-En caso esté conforme con el documento, aprobaré el documento visdndolo y solicitara su publicacién y difusién.

Elaborar - El drea explica a la OILCCO el objetivo del documento nuevo >y/o modificacién de la necesidad de su
elaboracién.

- La OILCCO asigna un cédigo y facilita el formato del tipo documental a elaborar, al drea solicitante.

- Las areas dentro del Sistema de Gestién Antisoborno elaboran el (los) documento(s) que considere necesarios
para la aplicacién del nuevo proceso el cual implica coordinar con ODM dentro del Sistema de Gestién Antisoborno.

Revisar y Validar -Se realiza una revision interna, la cual es efectuada por el responsable del érea, y de estar conforme, solicita |a
revision formal a través de un Memorando por la OILCCO.

-Con el documento revisado, se presenta para la aprobacién por parte de la Alta Direccién siendo la Secretaria
General.

- En caso considere que el documento requiere cambios, quien esté llevando el proceso en el drea
correspondiente sera quien aprueba y/o devolvera al responsable de 4rea los comentarios para los ajusten
necesarios. S
Remitir para revisién - En caso se requiera algliin cambio en el documento, este genera una nueva versién del documento, dejando
obsoleta la versién previa. Los cambios incluidos en los documentos serdn resaltados en letra cursiva y negrita.
Para el caso de eliminarse informacidn, esta se mantendra como pie de pégina, con la indicacién que ya no es

aplicable. ,, -
Revisar documento La OILCCO observara y analizara con atencién el documento determinado, con el fin de verificar que éste sea
valido y/o funcional para comprobar lo que se pretende. - -
Aprobar documento -La OILCCO con el documento aprobado procede a registrar en el F-OILCCO-20 Lista Maestra de Documentos,
asignandole:
- Detalle
- Version
- Formato o documento aprobatorio
Sl -Fecha de aprobacién 7 o
rector ‘5
General ¢
.3
O
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7 | Registrar documento -La OILCCO indica que los registros son documentos que evidencian la ejecucién de los procesos y su importancia
se debe al contenido que respalda la ejecucién de los procesos. -Son documento de evidencia, los cuales pueden
ser requeridos por las dreas responsables u otras a fin de determinar el cumplimiento eficaz de los procesos.
-La OILCCO indica que los registros asociados al Sistema de Gestién Antisoborno se mantendran de manera fisica,
y digital en una carpeta compartida del SGAS.
- Los accesos que sean necesarios seran solicitados mediante la OILCCO a fin de garantizar la preservacion de la
informacidn, incluida la legibilidad de los mismos. B
8 | Publicar documento en La OILCCO publicara el documento en una carpeta compartida de manera digital, para conocimiento y aplicacién
carpeta compartida en caso corresponda de las areas involucradas en el proceso.

9 | Realizar copia de respaldo | -La OILCCO mantendra los documentos en una carpeta compartida de manera digital, el cual contara con copias
de respaldo (Back up) para garantizar la seguridad de los documentos de manera mensual. i -

10 | Conservarinformacién de | - Siuna persona u organizacion externa al Ministerio de Transportes y Comunicaciones, solicitara un ejemplar del
registros documento y esto fuera autorizado, se le entregard un ejemplar con un rétulo en sello de agua que indique
“Copia No Controlada, No aplica su actualizacién”

-Cuando se emita una nueva version del documento, se mantendra las versiones anteriores, para consultas
posteriores.

Una vez cumplido el tiempo de conservacién de los registros fisicos en oficina, estos pasaran al archivo central
para su conservacidn por un plazo de 10 afios.

ELABORADO REVISADO APROBADO

Nombre: Ivan Iberico Ruiz Nombre: Janet Gutierrez Vargas Nombre: Graciela Viviana Gozar Llanos

Cargo: Especialista en la Implementacion del Cargo: Supervisora en la Implementacion del Cargo: Directora de la Oficina de Integridad y.

Sistema de Gestion Antisoborno Sistema de Gestion Antisoborno Lucha Contra la Corrupcion

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION CAMBIO / DETALLE

‘ 01 1 Version inicial del documento
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: ion de ries rtuni
T £03.04.02 e Gestion esgos de soborno y oportunidades Nive "

del SGAS _
CLASIFICACION ESTRATEGICO

(el \L:{E Director (a) de la Oficina de Integridad y Lucha Contra la Corrupcién (OILCCO)

Identificar, evaluar, controlar y mitigar los riesgos y oportunidades del Sistema de Gestién Antisoborno en el Ministerio de

OBIJETIVO s
Transportes y Comunicaciones.

Este procedimiento aplica para identificar, evaluar, controlar y mitigar todos los riesgos identificados y oportunidades asociados al
ALCANCE alcance del Sistema de Gestion Antisoborno del Ministerio de Transportes y Comunicaciones. Corresponde desde Determinar el
Contexto de la Organizacidn hasta Realizar la Medicidn de la eficacia.

PROVEEDORES \ ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

- Unidades de Organizacién - Identificacién de riesgos de - Matriz de Riesgos y - Unidades de Organizacidn
involucradas en el alcancedel | sobornoy controles de las Oportunidades involucradas en el alcance del
Sistema de Gestién ‘l actividades de los servicios Sistema de Gestion
/X,jntisoborno (SGAS) , involucrados en el Sistema de Antisoborno (SGAS)
’ | Gestién Antisoborno
/ ,/ /‘1:}» /,% A\ | S
e / o——— —<
EDGAKD GERMAN ALVARADO BARRETO 4OSE LUIS QWISTGAARD SUAREZ
Directer de Servicios en Telecemunicaciones Director (e)
Direccion General de Auterizaciones Direccian de Circulacion Vial
en Telecomunicaciones Direccion Genral de Autorizaciones en Transportes

]

...........................................

REYNA ISABEL HUAMANI HUARCAYA
DIRECTORA
Direccion de Disponibilidiad de Predios

Diregtion de Servigios de Transgorte Terrestre Direccion General de ronéu!ica Civil
Direetion General gé Autarizaciones en Transportes v gﬁgfl;\e m%gguf %Ngs VDA DE HERRERA
M ¥ Lucha Contra la C 6
Ministerio de Transportes y Comunic?&ﬁn
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PROCEDIMIENTO

Tomar en cuenta el andlisis interno y externo de la organizacién (DOC— OILCCO-001 Matriz FODA) para conocer
las limitaciones del Sistema de Gestién Antisoborno y conseguir el objetivo propuesto.

Realizar el levantamiento

de Informacién

El representante de la OILCCO deberd reunirse semestralmente con las Unidades de Organizacién que se
encuentran dentro del alcance del SGAS para realizar el levantamiento de informacién de las actividades a realizar,
puestos de trabajo involucrado, partes interesadas, entre otros.

Identificar Riesgos y

Oportunidades

El representante de la OILCCO junto con personal involucrado en el alcance del SGAS, identifica los riesgos y
oportunidades anualmente, referido a los servicios de las Unidades de Organizacidn establecidas en el alcance y
lo registra en el F-OILCCO-009 Matriz de Riesgos y Oportunidades; asimismo, se debe identificar los posibles
ofertantes de soborno de tal manera que los controles a tomar seran especificos.

Analizar Riesgos y
Oportunidades

El representante de la OILCCO junto con personal involucrado en el alcance del SGAS, analizan dos factores: la

probabilidad y la oportunidad de que este riesgo se presente en los servicios del alcance del SGAS; y verifican la
mejora que puede brindar al SGAS.

Evaluar Riesgos y
Oportunidades

Determinacion del riesgo

Los responsables de los servicios junto con el representante de la OILCCO evaldan el riesgo segtn los siguientes
criterios:

a) Determinacion de la probabilidad

Nivel Rango Descripcion

3 Probable Probable que ocurra, ya que no se cuenta con controles asociados al riesgo.
Ha ocurrido mas de una vez al mes.
Poco probable que ocurra ya que se cuenta con controles parciales que no
2 Poco Probable | abordan todas las fuentes posibles de materializacién del riesgo.
Ha ocurrido por lo menos una vez al afio.
Es improbable que ocurra ya que se cuenta con controles satisfactorios que
1 Improbable abordan todas las fuentes posibles de materializacién del riesgo.
No ha ocurrido o solo una vez dentro de un periodo de 3 afios.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Modernizacion
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b) Determinacién del impacto

Descripcion
Nivel Rango Proceso Reputacion Resultado / Efecto
Genera procesos | Pérdida de credibilidad e - A
.. . I Pérdidas econdmicas en el
3 Grave civiles, procesos | imagen de la organizacién. .
. negocio.
penales Cobertura en medios.
Atencidn de medios locales - . .
Genera procesos iy . Hay pérdidas financieras
2 . . con facil remedio.
Moderado | sancionatorios - . que se pueden reponer en
. Dano, reputacion muy .
interno 5 un corto mediano plazo.
localizada
No enera . P
& El evento no trasciende los | No hay pérdidas
1 Leve procesos - L, . .
. . limites de la organizacion financieras.
sancionatorios
c) Determinacion del Nivel de Riesgo
IMPACTO
1 2 3
Probabilidad Leve Moderado Grave
Probable Medio

Poco probable

Insignificante

Medio

Improbable

Insignificante

Insignificante

Determinacién de la oportunidad

Se analiza la oportunidad segtn la siguiente metodologia:
a) Determinacidn de la probabilidad de la oportunidad

Nivel

Rango

Descripcion

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Modernizacion
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3 No se cuenta con controles asociados al riesgo.
Probable . .
Ha ocurrido més de una vez al mes
2 Se cuenta con controles parciales que no abordan todas las fuentes
Poco posibles de materializacién del riesgo.
Probable . .
Ha ocurrido por lo menos una vez al afio
1 Se cuenta con controles satisfactorios que abordan todas las fuentes
Improbable posibles de materializacion del riesgo.
No ha ocurrido o solo una vez dentro de un periodo de 3 afios
b) Determinacién del impacto de la oportunidad
Descripcion
Nivel Rango Proceso
3 Alto Permanente, capaz de generar resultados muy satisfactorios
2 Medio Periddico, puede colaborar con los resultados esperados
1 Bajo Ocasional, capas de mitigarse inmediatamente
c}) Determinacién del Nivel de Oportunidad
IMPACTO
1 2 3
Probabilidad Bajo Medio Alto
Probable Medio Alto Alto
Poco probable Bajo Medio Alto
Improbable Bajo Bajo Medio
Tratar Riesgos y La OILCCO conjuntamente con las Unidades de Organizacién, para realizar el tratamiento de los riesgos y
Oportunidades oportunidades; solo se tomaran los riesgos que cuenten con los servicios dentro del alcance con un nivel de
riesgo mas que INSIGNIFICANTE.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Modernizacion
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Se valoraran los riesgos de acuerdo con el nivel que presenten, segtin el siguiente detalle:

a) Tratamiento del Riesgo:

Nivel de Riesgo

Acciones para minimizar el riesgo

Consideraciones del
tratamiento

Requiere el andlisis de los controles
actuales.
Se determina si es necesario:
Cambiar los controles actuales
- Establecer controles adicionales o
nuevos
Todo es para la mitigacién del riesgo
hacia un nivel no significativo.

Implementar tratamiento para

riesgo que . IMPACTO o ambos si fuese
necesita Los controles son eficaces. osible
control Requiere monitoreo de los controles P ’
) actuales por parte de los responsables S_E debe tomar en GUEnta que el
Medio y tomar medidas para llevar los riesgos | 11€S80 se puede evitar,
ala zona. compartir o transferir parcial o
. . . totalmente
Rutina si fuese factible
Wiyl e Los controles gson sficaces. Aceptar el riesgo 5|n.nece5|dad
. . . de tomar otras medidas de
e I’lesfo ::on Requiere monitoreo de los controles control diferentes a las que se
g contro actuales por parte de los responsables poseen ya que son eficaces.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Modernizacién
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Si el duefio del proceso cree
conveniente, se podran mejorar
los controles actuales

Para realizar el tratamiento respecto de F-OILCCO-009 Matriz de Riesgos y oportunidades; solo se tomaran los
riesgos que cuenten con un nivel de riesgos més que BAJO.

Se valorardn las oportunidades de acuerdo con el nivel que se presente, pudiendo ser:
Nivel de Acciones para minimizar
Riesgo el riesgo

Consideraciones del tratamiento

Generar un plan de accién
para aprovechar la
oportunidad Implementar  tratamiento  para maximizar  la
PROBABILIDAD o el IMPACTO, o ambos, si fuese posible.
Se debe tomar en cuenta que la oportunidad se puede
incrementar, compartir o transferir parcial o totalmente

Medio Seguimiento de la
oportunidad
Aceptar la oportunidad sin necesidad de incrementar
Insignificante otras medidas diferentes a las que poseen, ya que son
eficaces.

Hacer un monitoreo

Si el duefio del proceso cree conveniente, se podran
mejorar los controles actuales

Sobre la gestion de la insuficiencia de controles: Cuando los riesgos de soborno no pueden ser gestionados por los
controles existentes, y la organizacién no pueda implementar controles antisoborno adicionales para gestionar los
riesgos de soborno pertinentes, la organizacién debe: Terminar, interrumpir, suspender o retirarse de esto tan
pronto como sea posible de la actividad o relacién existente. En el caso de una nueva propuesta de operacién,
proyecto, actividad o relacion, posponer o negarse a continuar con ella.

o < I
ﬁ Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Modernizacion
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5 ) 7. | Realizar el seguimiento La OILCCO, realiza el seguimiento contemplando el cumplimiento de las acciones para minimizar el riesgo.
En caso se vuelva a presentar el riesgo, los representantes de los servicios proponen nuevas medidas de control.
6. GOZAR En caso se vuelve a presentar la oportunidad, se realiza una reevaluacién y se propone medidas para la

implementarla en el SGAS.

8. | Realizar la Medicién de la | En un plazo de 6 meses en donde se ha cumplido con el seguimiento de los controles de riesgos y oportunidades,
eficacia la OILCCO, verifica que los riesgos identificados no se han vuelto a presentar al SGAS. En caso se vuelva a presentar
el riesgo, se plantean nuevas propuestas de medidas de control. Si el riesgo no se ha presentado en los 6 meses,
se verifica su eficacia en la Matriz de Riesgos y Oportunidades y se procederd a convertir el control posterior en un
control actual del SGAS. La revisién de la eficacia debe considerar la verificacién de la disminucién de los niveles
de riesgos (medio o insignificante) y/o que no se haya presentado la materializacién de los riesgos identificados.

ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Ivan Iberico Ruiz Nombre: Janet Gutierrez Vargas Nombre: Graciela Viviana Gozar Llanos

Cargo: Especialista en la Implementacién del | Cargo: Supervisora en la Implementacién del | Cargo: Directora de la Oficina de Integridad y
Sistema de Gestion Antisoborno Sistema de Gestion Antisocborno Lucha Contra la Corrupcion

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION CAMBIO / DETALLE FECHA

‘ 01 ‘ Version inicial del documento
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o
o

OBIETIVO Establecer la metodologia para planificar y desarrollar Auditorias Internas al Sistema de Gestién Antisoborno del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones.

RESPONSABLE Dfre_ctor(a) de la Oficina de Integridad y Lucha Contra la Corrupcién (OILCCO)

Este procedimiento aplica a las auditorias internas efectuadas a los procesos que integran el Sistema de Gestién Antisoborno (SGAS),
ALCANCE desde su programacién hasta el cierre de las no conformidades que sean identificadas durante la auditoria. Corresponde desde
Programar la auditoria hasta presentar y difundir el informe final.

PROVEEDORES ‘ ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

\ ' \
- Unidades de Organizacién que se - - Matriz de Riesgos y - Informe de Auditoria | = Unidades de Organizacién que se
encuentran dentro del SGAS Oportunidades | encuentran dentro del SGAS

- Accién Correctiva

‘ |
' - Documentos del SGAS |
I o o o |

—_— — —S

SE LUIS QWISTGAARD SUAREZ
Director (e)
Dweccion de Circulacion Vial
Direccion Genral de Autorizacienes en Transportes

([J/? RD GERMAN ALVARADO BARRETOQ
tcrlor de' §ervmas en Telecomunicaciones
Direccion Gengral de Autorizaciones
en Teleccmunicaciones

o2 DIRECTORA
Direccion de Disponibilidiad de Predios

ALLOA CA

{reccion de Servicios de Transorte Terrestre D'Direqor de B e
Direccion General de Autorizacienes en Transportes Hireccion Gen Srondutica Civi

GRACIELA 60 \0S VDA. OE HERREBA
Oficina de Integridad y Lucha Contrala Forrppcuon
Ministerio de Transportes y Comunicaciones
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PROCEDIMIENTO

n ACTIVIDAD

1 | Realizar Programacién
' Anual de las auditorias
| internas

CE encargado del SGAS de OILCCO elabora la Programacién Anual de las Auditorias Internas, utilizando para ello
- el formato F-OILCCO-011 “Programa de Auditoria Interna y Revisiones del Liderazgo”, siendo obligatorio realizar
'~ como minimo 1 auditoria al afio, a los procesos que se encuentran dentro del alcance del SGAS

- El(la) director(a) de OILCCO, revisa el Programa, de encontrar alguna observacién lo devuelve al encargado del
' SGAS, a fin de que levante las observaciones.

| Revisar el Progréma'Anual
| de Auditoria

’ Aproba.r eI.Programa Anual | Ep caso se encuentre conforme el programa, el (la) director(a) de OILCCO procede a su aprobacién,
de Auditoria ' suscribiéndolo.

- Comunicar a los - Unavez aprobado el programa, este sera comunicado mediante correo electrénico al responsable duefio del
| responsables de cada

~ proceso de cada servicio que se encuentran dentro del alcance, con el propésito que se separe la agenda para las

| servicio por correo ' fechas programadas
| electronico :

De no contar con personal especializado, la OILCCO solicitara la contratacién del servicio de Auditoria Interna al
SGAS, a través de la Oficina de Abastecimiento, indicando el detalle del alcance, el perfil de los auditores, los
requisitos y los plazos para la ejecucion oportuna de dichas auditorias.

| Solicitar la contratacién del
servicio de Auditoria
| Interna al SGAS

Sobre el perfil de los auditores:
e Haberaprobado el curso de Auditor Interno o lider en la norma ISO 37001.
e Haber participado en dos (02) auditorias internas de la norma ISO 37001 en otras organizaciones.

7A&d[ﬁéici&ﬁ?(fdnrfrataciér’\” ' La Oficina de Abastecimiento recibe los TDR y/o EETT y realiza el estudio de mercado de acuerdo a la norma
| de Bienes y Servicios ‘ aplicable, recibe cotizaciones y remite al area usuaria para la validacion de cumplimiento de los TDR y/o EETT.
‘ ' Luego comunica al proveedor adjudicado de la Buena Pro.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Modernizacion



Ministerio
de Transportes
y Comunicaciones

" del plan de auditoria

8 Registrar informacion del
| Plan de Auditoria Interna

9  Realizar reunién de

| apertura

10 | Brindar informacion sobre
el SGAS

Revisar evidencia de
cumplimiento de norma

12 Elaborar informe
preliminar de auditoria

13 = Realizar reunién de cierre
para presentar hallazgos

7 | Coordinar la elaboracién

ODM-FO-004

FICHA DE PROCESO
(ultimo nivel de desagregacion)

Marzo 2023

" La OILCCO coordina con el Auditor lider para la elaboracién del plan de auditoria, a fin de que registre la
- informacién en el formato F-OILCCO-012 Plan de Auditoria Interna, asi como indique la asignacion del equipo

auditor para las areas a ser auditadas debiendo determinar:
e Objetivoy alcance.
e Equipo Auditor (auditor lider y auditores, teniendo en consideracién que no auditen su propio trabajo).
e Criterio: norma a utilizar y/o base documental que se audita en cada proceso.
e Fechasy horarios de auditoria.
e Responsables de procesos (auditados).
® Modalidad (remota, presencial o mixta)

El encargado del SGAS de la OILCCO, registra las fechas y actividades a realizar en el Plan de auditoria

La OILCCO, mediante memorando convoca a la reunién de apertura a los duefios de los procesos que se encuentran
involucrados en el alcance del SGAS.

El Auditor lider inicia con la reunién de apertura, presentando a su equipo, menciona el objetivo y |a metodologia

que se usara para la auditoria, asi como la categorizacién de los hallazgos, en dicha reunién tendran que asistir los
duefios de los servicios/procesos de las Unidades de Organizacién, para lo cual se suscribe el Acta de Reunién en
el formato F-OILCCO-010.

Los duefios de los servicios/proceso de las Unidades de Organizacién, responderan todas las consultas del auditor

. asignado y mostrardn los registros y/o documentos que se les soliciten.

El Auditor lider recoge la evidencia de acuerdo con los lineamientos de la NTP ISO 37001:2017, de encontrar
incumplimiento a la norma, redacta los hallazgos, de manera clara indicando que requisito de la norma es el
afectado y elabora un informe preliminar de auditoria.

. El Auditor lider elabora el informe preliminar de auditoria y lo remite a él (la) director (a) de la OILCCO, a fin de
' comunicar a los los duefios de los servicios/procesos de las Unidades de Organizacién.

La OILCCO, convoca a la reunién de cierre, al culminar con el Plan de Auditoria, con todo el personal presente
durante la auditoria, e informa el resultado de la auditoria con los hallazgos encontrados.



Tok _ | Ministerio
‘Bﬂ PERU | de Transportes
- y Comunicaciones

14  Evaluar hallazgos

15  Elaborarinformede

' Auditoria en formato

7 i6 | Presentar informe de
- auditoria

ODM-FO-004

FICHA DE PROCESO

(ultimo nivel de desagregacion)

Marzo 2023

Los duefios de los servicios/procesos de las Unidades de Organizacidn, conjuntamente con los auditados,
evaluaran los hallazgos mencionados por el auditor, en caso existiera alguna duda el auditor realizara una
explicacion en detalle sobre la calificacién del hallazgo.

El Auditor lider, recopila toda la informacién respectiva para la elaboracién del Informe de Auditoria en el
formato F-OILCCO-013

" El Auditor Il’fijéir, préseﬁta en la mesa de partes fisico y/o virtual, el informe de auditoria (F-OILCCO-013), dirigido al

(la)director(a) de OILCCO.
En caso el equipo de auditores pertenezca al MTC, se enviara el informe por medio de un documento interno.

'717 ‘ 505.02.01 Recepcién,
| revisién, registro,

| clasificacion, digitalizacion

'y distribucién de
documentos

la OILCCO recibe el informe final documéntad-o, comunica a todos los involucrados los resultados de la auditoria

| realizada.

.”13 . Recibir informe final
' documentado

auditoria a involucrados

La OILCCO 'rérciibéﬂéfihf&me final documentado.

' Comunicar resultados de la | La OILCCO, comunica a todos los involucrados los resultados de la auditoria realizada.

‘ 20 ‘77E77C)37.'()'4';6§7M7ej6’r5 Continua ;Ldréihalié'zgds'7(n"o'c'6nfbrmid'adés u oporfunidades de ‘mejora), encontrados se comunican a los responsables de los

| del SGAS

servicios/procesos, utilizando el formato de Solicitud de Accién de Mejora (F- OILCCO-016).

 En el caso que el hallazgo sea una no conformidad, deberd atenderla siguiendo el Procedimiento de mejora
. continua del SGAS.

27;%“ Remitir informe sobre
~ atencién de hallazgo

i 22 i Realizar segUir:hier;ntb\}
levantamiento de
| hallazgos.

‘ Encasoeliallazéo fuera una Obértdnidad de Mejor;ar,rse remitira un informe sobre la atencién del dicho hallazgo.

La OILCCO realizara el seguimiento y levantamiento de los hallazgos respectivos, a través del formato F-OILCCO-
015 Control de Acciones de Mejora
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VERSION 01

, Revision por la Funcion de Cumplimiento, Al o
CODIGO E03.04.04 NOMBRE . , por, ) P ,Alta NIVEL 02
Direccion y Organo de Gobierno —
e W.[I[J:Xe[[e] (W ESTRATEGICO

OBJETIVO Revisar la idoneidad, adecuacion y eficacia continua del Sistema de Gestién Antisoborno, al mas alto nivel, para proponer las
acciones de mejora necesarias.

y Comunicaciones

RSN LAGIRN Director (a) de la Oficina de Integridad y Lucha Contra la Corrupcién

Aplica a todos los servicios y procesos de apoyo establecidos en el alcance del Sistema de Gestién Antisoborno del Ministerio de

ALCANCE Transportes y Comunicaciones. Comprende desde la actividad de Revisar la Funcién de Cumplimiento hasta la conservacién de la
informacion.

PROVEEDORES ‘ ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

|

- Secretaria General (Alta | - Informacidn sobre el estado del - Informe de revisién del Sistema | - Ministra (Organo de Gobierno)y
Direccion) i Sistema de Gestidn Antisoborno < de Gestidn Antisoborno i Secretaria General (Alta
- 0lLcco - Informe de revisibn por la Direccidn]

| Funcion de  Cumplimiento
i -Acta de reunién
|

GRACIELAVIVIANA GOZAR LLANOS VOA. DE HERRERA

Oficina de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion
Ministerio de Transportes y Comunicaciones

PAOLA LILIANA LOBATON FUCHS
‘ SECRETARIA GENERAL °
Ministerio do Transportes y Comunicaciones
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PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

Realizar reuniones de
| verificacion

Identificar actividades
desarrolladas

DETALLE

' Semestralmente la OILCCO convocard a reuniones con los representantes de los servicios involucrados en el
~ alcance del SGAS a fin de verificar la gestion de los riesgos y controles identificados en las matrices de riesgo.

La OILCCO identifica las actividades realizadas en los procesos involucrados en el alcance para la implementacién

o mejora del SGAS.

Solicitar reporte de
denuncias y estado de
investigacion

La OILCCO solicita a las Unidades de Organizacién el reporte de denunciavs§/ el estado dérllérs'ihVestigaciones.

Remitir denuncias

La OILCCO evalda las denuncias y la deriva segtin sea la competencia, a la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos, al Qrgano de Control Institucional o la Procuraduria Publica.

Informar hallazgos de
auditoria del SGAS

La OILCCO informa sobre los hallazgos de la auditoria realizada al SGAS.

Registrar e informar
evaluacion del SGAS

El personal designado por la OILCCO, evaluara y registraré la informacion del SGAS a través del formato F-OILCCO-
010 Acta de reunién, asimismo informara al/ la director(a) de la OILCCO.

Revisar informacién de
evaluacion del SGAS

El/La director(a) de la OILCCO, revisa el formato F-OILCCO-010 Acta de reunién y en caso considere pertinente
realizas algunas modificaciones, la incluye en el documento y devuelve las modificaciones propuestas, caso
contrario, aprueba el documento para ser enviado a la Alta Direccidn.

Aprobar documento

El/La director(a) de la OILCCO firma el formato F-OILCCO-010 Acta de reunién, en sefial de conformidad y deriva
mediante memorando el documento a la Alta Direccidn.

Solicitar disponibilidad de
agenda para revision

La OILCCO realizard la revisién conjuntamente con la Alta Direccion de manera semestral, para lo cual se solicitara
disponibilidad de agenda con los Despachos Viceministeriales y la Secretaria General, de manera anticipada para
asegurar la ejecucion de la revision.
Los asuntos de la agenda para la revision incluiran:
« Elestado de las acciones de las revisiones previas por la direccién,
» Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGAS,
o Lainformacion sobre el desempefio del SGAS, incluidas las tendencias relativas a:
o No conformidades y acciones correctivas;
o Resultados de seguimiento y mediciones;

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Modernizacion
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o Resultados de las auditorias,
o Reporte de sobornos,
o Investigaciones,
o La naturalezay extension de los riesgos de soborno que enfrenta la organizacion;
o Laeficacia de las medidas adoptadas para hacer frente a los riesgos de soborno;
o Las oportunidades de mejora continua del SGAS.
Los asuntos anteriormente listados deberan ser revisados por lo menos una vez al afio, esto dependera de la
informacidn disponible para cada asunto. - -
10 | Realizar revisién de La OILCCO presentara la informacién, explicando con detalle los resultados obtenidos y abriendo espacio para
resultados obtenidos consultas por parte de los miembros de la Alta Direccion.
Los resultados de la revisién por la Alta Direccién deben incluir las decisiones relacionadas con las oportunidades
de mejora continua y cualquier necesidad de cambios en el SGAS.
Se designara las areas responsables, se determinara la necesidad de recursos adicionales y los plazos para la
ejecucion de los cambios.

La OILCCO y la Alta Direccién conservaran el Acta de reunidn de la “Revisién por la Alta Direccién” como
informacién documentada de evidencia de los resultados de las revisiones realizadas por la Alta Direccién.

11 | Remitir informacidon de La Alta Direccién debera informar al Organo de Gobierno las revisiones realizadas al SGAS para ello enviara el
revisiones del SGAS Acta de reunién de la revision por la Alta Direccién para su revision.

12 | Solicitar informacién o El Organo de Gobierno en caso de requerir informacién adicional para completar su revisién, podré solicitar una
agendar reunién con la reunién con la Alta Direccién y la OILCCO.

Alta Direccion y la OILCCO

13 | Presentar resultados de las | L@ Alta Direccién y la OILCCO presentaran la informacién del SGAS, explicando con detalle los resultados obtenidos

revisiones del SGAS al y abriendo espacio para consultas por parte del Organo de Gobierno.
Organo de Gobierno Los resultados de la reunién por la revisién por el Organo de Gobierno podrén incluir las decisiones relacionadas
con las oportunidades de mejora continua y cualquier necesidad de cambios en el SGAS.
14 | Registrary conservar La OILCCO conservara el acta de la reunién como informacién documentada, tanto en formato digital como en
informacion fisico.
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VERSION 01
CODIGO E03.04.05 \el\:I48 Mejora Continua Del SGAS NIVEL 02

CLASIFICACION ESTRATEGICO

e ILV:{BN Director (a) de la Oficina de Integridad y Lucha Contra la Corrupcién (OILCCO)

Identificar las no conformidades y oportunidades de mejora en los servicios, para tomar acciones que subsanen esta no conformidad

OBIJETIVO .. . . .
y ayuden a mitigar el riesgo de reincidencia.

Este procedimiento aplica a las no conformidades existentes y posibles oportunidades de mejora encontrados en los servicios del
alcance del SGAS del MTC. Corresponde desde identificar mejoras hasta realizar el cierre de la solicitud de atencién de mejora.

PROVEEDORES ‘ ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

|
- Auditores internos. - Solicitud de Accién de Mejora - Levantamiento de no i - Unidades de Organizacion
conformidades ~involucradas en el SGAS

|

|

ALCANCE

- Auditores externos.
- Control de Accion de Mejora

- Unidades de Organizacién
involucradas en el SGAS

PRETi Tt saggy

EDGARD/GERMAN ALVAR

SE LUIS QW|ST;'A§5§UK§€Z" :/((

Director de Servicios en Tei AbO B.ARRETO Director (e) /
Direccion General de A:!coor:::;::zlones Drcerionade Chcutacidmiia I\ﬁARlELL VA
en Telecomunicaciones s Direccion Genral de Autorizaciones en Transportes Direclora e Servicios e Radiodifusion
REYNA JSABEL HUAMAN] HUARCAYA Direc&idn Gueperal de Autorizaciones en

DIRECTORA Telecomunicaciones

Direccién de Disponibilidiad de Predios

RICARDO MIGUEL OBREGO
DIRECAOR (e)
DiregCidn de Servicigs de Transpoy(e Terrestre
Direction General de Autorizacionés en Transportes

GRACIELA VIVIANA GOZAR LLANOS VDA. DE HERRERA
Oficina de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion
Ministerio de Transportes y Comunicaciones
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Se identifican las mejoras mediante, auditorias internas, auditorias externas, en el dia a dia, en las encuestas
que se realicen al personal y en el seguimiento, medicidén y monitoreo de procesos.

Generar la Solicitud de
Accién de Mejora (SAM)

La OILCCO genera formato SAM en el formato F-OILCCO-016, segun procedimientos establecido en la Norma I1SO
37001, posteriormente remitir la SAM a la OILCCO. Para el nimero de registro se debe colocar el cédigo de la
SAM teniendo en cuenta lo siguiente: SAM-AA-XX-Y-ZZ

e SAM: Solicitud de Accidon de Mejora

e AA: Afio en curso

e XX:Siglas de Origen de Hallazgo

e Y:Numero de la Auditoria en el afio (En caso aplique)

e ZZ: Ndmero correlativo de la SAM que corresponde de acuerdo con origen. (Ver correlativos en el
registro Control de SAM)

Evaluar Solicitud de Accion de
Mejora (SAM)

La OILCCO evaluard de acuerdo al manual si corresponde implementar la SAM, posterior a ello, determinara el
tipo de accién que corresponde implementar ante el hallazgo.

Completar datos y generar
archivo fisico y/o digital

La OILCCO debe completar los datos que falten en la SAM y tener un archivo fisico y/o digital de los mismos.

Comunicar accién de mejora
a las partes involucradas

La OILCCO remite la SAM a la Unidad de Organizacién donde se identificé el hallazgo.

Implementar accién de
mejora

La OILCCO implementa la accién de mejora, se debe informar a todo el personal involucrado sobre la no |
conformidad identificada y cual es la accién que se debe realizar para que no se reitere, la OILCCO registra la
SAM.

Revisar estado de mejora
implementada y establecer
compromisos

La OILCCO revisa la SAM y establece compromiso con relacidn al tratamiento y de ser necesario determina un
responsable del tratamiento en conjunto con el Director de la Unidad de Organizacion para la implementacién
de la accién de mejora.

Analizar causas raiz que
originaron la SAM

La Unidad de Organizacidn evalua la causa; luego del andlisis determina que, si es necesario analizar la causa raiz
de la no conformidad, en caso determina que con las recomendaciones remitidas por la OILCCO se solucionara
la no conformidad, las implementa.




o _ | Ministerio
tﬂ PERU | de Transportes
| y Comunicaciones

Codi
FICHA DE PROCESO

(ultimo nivel de desag cion) lEEi Ngzeia02)
nive regaci —
| Version |

9 | Implementar acciones
correctivas

Si la Unidad de Organizacién luego de realizar el analisis de causas determina, que adicionalmente a las
recomendaciones de la OILCCO se debe implementar acciones correctivas para reiterar la no conformidad.

Reportar informacién sobre
acciones en la SAM

La Unidad de Organizacion debe ejecutar las acciones propuesta en la SAM; en caso la no conformidad involucre
a otra drea debe comunicar la accién de mejora, asi mismo, este procedimiento debe ser reportado a la OILCCO
para dejar evidencia de la accién de mejora, en caso no se pueda ejecutar dentro del tiempo establecido, se debe
informar a la OILCCO el motivo y la nueva fecha de ejecucién de la accién.

Realizar seguimiento a las
acciones correctivas y/o de
mejora

La OILCCO debe realizar un seguimiento a las acciones de mejora propuestas por la Unidad de Organizacién,

validando los plazos de ejecucidn a través del formato F-OILCCO-015 — Control de Accién de Mejora, para realizar
el cierre.

Verificar resultados de
acciones correctivas y/o de
mejora

La OILCCO debe verificar la eficacia de las acciones correctivas tomadas o mejoras realizadas para registrarlas en
la SAM, en caso la no conformidad se dé durante el proceso de SGAS, el cierre puede ser realizado por un Auditor
Interno. La OILCCO conservard la evidencia de la implementacion de las acciones de mejoray generara un archivo
de estas, tanto fisico como digital.
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