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. FINALIDAD
Fortalecer la cultura de ética e integridad como las competencias del personal del Instituto
Nacional de Salud del Nifio, en adelante INSN, en relacion al Sistema de Gestidn

Antisoborno implementado y cumplir con el requisito 7.2 de la Norma Internacional 1SO
37001.

Il.  OBJETIVO

Establecer las actividades de induccién del SGAS y brindar adecuada capacitacion para

prever, detectar, cuantificar y satisfacer las necesidades de capacitacion del servidor.

.  AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en el presente documento son de aplicacién y cumplimiento

obligatorio para todo el personal del INSN que forma parte del alcance del Sistema de
Gestion Antisoborno.

IV. BASE LEGAL

4.1. Ley N° 26842, Ley General de Salud.

4.2. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.3. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.—

' mm%;m .f 4.4. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la carrera administrativa y de

remuneraciones del sector publico.

4.5. Decreto Legislativo N°* 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contrataciéon administrativa de servicios.

4.6. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, Formalizan la
aprobacion de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH - 'Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades
publicas.

4.7. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016, Formalizar la aprobacién de la
Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades
publicas”, cuyo texto en anexo forma parte de la presente Resolucion. Formalizar la
aprobacion de la derogacion de la “Directiva para la elaboracién del Plan de
Desarrollo de las Personas a los servicios del Estado” formalizada con Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE.

El presente documento es propiedad del Instituto Nacional de Salud del Nifio. La reproduccion total o parcial no autorizada de
este documento es una “Documento No Controlado”.
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4.8. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP. Norma

4.9.

4.10.

4.11.

tecnica N°001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion Secretarial N°063-2020-MINSA, Directiva Administrativa N° 288-
MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacién de la Gestion por
Procesos en Salud".

Resolucion Ministerial N°826-2021/MINSA, Normas para la elaboracién de
documentos normativos del Ministerio de Salud.

Norma Internacional ISO 37001. Sistemas de Gestion Antisoborno — Requisitos

con orientacion para su uso.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

G

52

5.3

54

5.5

5.6
5.7

Induccién: Proceso inicial por medio del cual se proporciona al nuevo servidor la
informacion basica que le permita integrarse rapidamente al lugar de trabajo. Es
comun que la induccion incluya: historia de la institucion, mision, vision, objetivos,
politicas, estructura organica, normatividad, cartera de servicios al usuario externo
e interno, importancia de la calidad de atencion y trabajo en equipo, los sistemas de
gestion del INSN, asi como la visita a las instalaciones, entre otros puntos.
Capacitacion: Proceso educativo, aplicado de manera sistematica y organizada,
mediante el cual las personas adquieren o mejoran conocimientos, actitudes y
habilidades (competencias), en funcién de objetivos definidos.

Capacitacion Interna: Es toda actividad formativa desarrollada en las instalaciones
de la entidad, impartida por personal interno.

Capacitacion Externa: Es toda actividad formativa desarrollada dentro o fuera de
las instalaciones de la entidad, impartida por una institucion educativa o por
personal externo a la entidad.

PDP: Plan de Desarrollo de las Personas.

INSN: Instituto Nacional de Salud del Nifio del Brefia.

SGAS: Sistema de Gestion de Antisoborno.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Los temas minimos del proceso de induccion son:

Mision y Vision del INSN

Politica y Objetivos Antisoborno

El presente documento es propiedad del Instituto Nacional de Salud del Nifio. La reproduccion total o parcial no autorizada de

este documento es una “Documento No Controlado”.
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¢ Mapa de Procesos

¢ Gestién de Riesgos de Soborno

s Codigo de ética y conducta del INSN

* Planteamiento de inquietudes y proteccion al denunciante

¢ Funcién de Cumplimiento

* Debida Diligencia

* Lineamientos de Regalos, hospitalidad, donaciones y beneficios similares
¢ Conflicto de intereses

* Beneficios del Sistema de Gestion Antisoborno

» Contribucién a la eficacia del sistemal/implicaciones ante incumplimientos

6.2. Al final del afio se conoce que capacitaciones ha llevado cada colaborador.

6.3. La eficacia de la capacitacion puede realizarse después de un mes de la fecha de
término de la capacitacion, mediante el formato Evaluaciéon de eficacia de las
capacitaciones.

6.4. En caso de Examenes Escritos, se tomara una muestra aleatoria minima del 55% del

numero total de asistentes. En caso de grupos de 10 asistentes o menos, se evaluara

.‘

la eficacia del 100% de asistentes. La capacitacion se considera eficaz si tiene una

nota minima de 13. Este examen no se toma al término de la capacitacion.

6.5. Cuando la Oficina de Personal solicite las necesidades de capacitacion para la
elaboracion del PDP, el Oficial de Integridad debe identificar y proponer las
capacitaciones que requiera el personal para fortalecer la cultura de integridad y ética
en la INSN y seguir fortaleciendo el SGAS implementado.

6.6. El Programa de Capacitaciones se puede actualizar debido a los resultados de las
auditorias internas, externas, resultados del informe de revision por la direccion, etc.

6.7. Los cambios realizados al Programa de Capacitaciones son registrados en el campo
“Comentarios” del registro.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Proceso de Induccion
7.1.1.  La Oficina de Personal comunica al Oficial de Integridad que servidor nuevo
a ingresado por convocatoria o ha sido designado por confianza brindando
los siguientes datos: nombres y apellidos, cargo, unidad de organizacién a

la que pertenece y fecha de inicio de labore.

El presente documento es propiedad del Instituto Nacional de Salud del Nifio. La reproduccion total o parcial no autorizada de
este documento es una "Documento No Controlado”.
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7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

.24,

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

28,

El Oficial de Integridad comunica la fecha programada para la induccion a la
Oficina de Personal quien realiza la difusion a los servidores.

La induccion del SGAS se programa una vez al mes.

En caso de haber sido de manera presencial la induccion, el Oficial de
Integridad registra la induccion en el formato “Induccion de SGAS al
servidor” y el servidor que recibe la induccion firma el mismo.

En caso de haber sido de manera remota Ia induccion, el Oficial de
Integridad elabora el formulario Google para el registro de asistencia y la
declaracion de haber recibido los temas indicados en el 6.1 de la presente
directiva. El enlace del formulario Google es facilitado al servidor para su
registro.

El registro de “Induccion de SGAS al servidor” y formulario Google usado

son conservados por el Oficial de Integridad.

. Capacitacion y Evaluacion

En el mes de enero, el Oficial de Integridad determina las necesidades de
capacitacion en relacion al Sistema de Gestion Antisoborno y al Modelo de
Integridad, considerando los cambios en la documentacion, las evaluaciones
de las capacitaciones, las solicitudes de acciones correctivas, etc.
Los duefios de proceso pueden solicitar capacitaciones relacionadas al
Sistema de Gestion Antisoborno y al Modelo de Integridad, las cuales son
evaluadas por el Oficial de Integridad e incorporadas en el “Programa de
Capacitaciones”.
El Oficial de Integridad elabora el “Programa de Capacitaciones” para el
ano en curso, y define que cursos van a requerir la evaluacion de |a eficacia
(periodo de evaluacion) y lo presente al Director General para su aprobacion.
Una vez aprobado el Plan de Desarrollo del Personal, el Oficial de Integridad
adiciona las capacitaciones relacionadas al Sistema de Gestion Antisoborno
en el programa de capacitaciones.
Con tiempo de anticipacion a la fecha de ejecucion de la capacitacion, el
Oficial de Integridad realiza las siguientes actividades de preparacion:

a) Coordina con la Oficina de Personal, las fechas de ejecucion, lugar,

entre otros detalles.

El presente documento es propiedad del Instituto Nacional de Salud del Nifio. La reproduccion total o parcial no autorizada de
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T.2.8,

727

7.2.8.
7.2.9.

7210,

7.2.11.

7232,

b) Gestiona la publicacion en el periédico mural, las capacitaciones
programadas en el mes en curso a fin de dar a conocer a los duefios
de Procesos y destinatarios la capacitacion.

c) Verifica la disponibilidad del espacio, material y/o equipos requeridos
por el capacitador, en caso se realice en la entidad.

d) El dia de la capacitacion del personal, debe verificar que todo lo
requerido esté disponible, en caso se realice en la entidad.

La Oficina de Personal coordina el desarrollo de la formacién junto con el
Oficial de Integridad. Asimismo, hara seguimiento al desarrollo de la
actividad de manera que esta ocurra sin percances.

El Oficial de Integridad debe asegurar el registro de asistencia del personal
mediante la “Lista de Asistencia a Eventos” para eventos presenciales o
a través de un formulario Google para eventos virtuales.

El Oficial de Integridad archiva el material de capacitacion.

El Oficial de Integridad puede realizar la evaluacion de la eficacia a través
del formato de “Evaluacion de eficacia de las capacitaciones” o distribuir
el formato de “Evaluaciéon de eficacia de las capacitaciones” indicando
las capacitaciones que deben evaluar los duefios de proceso.

Para la evaluacion de la eficacia, El Oficial de Integridad o el duefio de
proceso puede utilizar diversas herramientas como Examen, Entrevista,
Observacion, Presentaciones, Solucién de Caso, etc.

Los Examenes Escritos revisados y los Registros de Evaluacién de la
Eficacia de la Capacitacion son entregados al Oficial de Integridad quien
revisa la informacién presentada.

Semestralmente, de acuerdo a los resultados emitidos en las evaluaciones,
el Oficial de Integridad propone las acciones correspondientes y presenta a
la Oficina de Personal los examenes escritos y los Registros de Evaluacion

de la Eficacia de la Capacitacién para conocimiento.

Vill. RESPONSABILIDADES

8.1 Oficial de Integridad

e Cumplir y hacer cumplir la presente directiva asegurando su implementacién y

control respectivo.
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e Gestionar todas las actividades necesarias para la ejecucion de la capacitacion

senalada en el Programa de Capacitaciones.

8.2 Oficina de Personal

¢ Comunicar al Oficial de Integridad que servidor nuevo a ingresado por

convocatoria o ha sido designado por confianza.

8.3 Duenos de proceso

* Permitir que el personal a su cargo participe de las capacitaciones.

Lionase s « ldentificar las necesidades de capacitacion de los servidores a su cargo.

8.4 Todo el personal del INSN

e Participar de las capacitaciones y el proceso de induccion al SGAS.

IX. REGISTROS
9.1 Induccion de SGAS al servidor
9.2 Lista de Asistencia a Eventos
9.3 Programa de Capacitaciones

9.4 Evaluacion de la eficacia de las capacitaciones

X. CONTROL CAMBIOS

S ER RS ael Dy a e e DR e en eV S b g

Creacion del documento Creacion del documento

Xl.  ANEXOS
11.1 No aplica

El presente documento es propiedad del Instituto Nacional de Salud del Nifio. La reproduccion total o parcial no autorizada de
este documento es una "Documento No Controlado”.



