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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el personal del Instituto Nacional de Oftalmologia
(en adelante INO) ante el ofrecimiento y/o recepcion de regalos, cortesias,
atenciones e invitaciones u otros actos similares, en el desempefio de sus funciones
o cuando representen a la institucion; y regular la devolucion de los bienes o
servicios cuyo ofrecimiento o entrega contravenga los estandares de probidad,
integridad y transparencia del personal del INO y el Cédigo de Etica de la Funcién

Publica, aprobado mediante la Ley N° 27815.

. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todo el
personal del INO, cualquiera sea su régimen laboral o forma de contratacion.
Asimismo, se aplicara a los familiares, conyuges o convivientes de unién de hecho

del personal del INO en los supuestos senalados en el presente procedimiento.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28024, Ley que regula la gestién de intereses en la administracion
publica.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 120-2019-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion publica.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica al 2030.

e Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Integridad y Lucha Contra la Corrupcion.

e Decreto Supremo N° 042-2018-PCM, que establece medidas para fortalecer la

integridad publica y la lucha contra la corrupcién.
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e Decreto Supremo N° 044-2018-PCM, que aprueba el Plan Nacional de
Integridad y Lucha Contra la Corrupcion 2018-2021.

e Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2019-PCM/SIP, que
aprueba la Directiva N°001-2019-PCM/SIP  “Lineamientos para la
implementacion de la funcion de integridad en las entidades de la Administracion
Publica”.

e Resolucion Directoral N° 012-2017-INACAL/DN, Norma Técnica Peruana NTP-
ISO 37001:2017.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Cortesias, atenciones e invitaciones: Practicas de consideracién y/o
liberalidades concedidas por terceros (eventos, comidas, viajes u otros
similares), asi como la entrega de algun bien o servicio con ocasion de alguna
ceremonia, capacitacion, entre otras.

4.2. Conflicto de interés: Situacion o evento en que los intereses personales del
personal del INO se encuentran en oposicién con los intereses publicos; asi
como cuando éstos interfieren con los deberes laborales que les competen, o
los lleven a actuar en su desempeno por motivaciones diferentes al verdadero
cumplimiento de sus responsabilidades.

4.3. Donacion: Entrega de fondos u otros bienes materiales e inmateriales o
intangibles (derechos de propiedad intelectual), a titulo gratuito en favor de otra
organizacion.

4.4. Personal con capacidad de decisiéon: Personal del INO, sea cual fuere su
régimen laboral o de contratacién, que preste servicios en un cargo de confianza
0 no, y que tenga capacidad de decision publica conforme al Reglamento de
Organizacién y Funciones del INO, a la Ley N° 28024, Ley que regula la gestion
de intereses en la administracion publica y a la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

4.5. Personal del INO: Funcionario o servidor publico, asi como toda persona, que
mantiene un vinculo laboral con el INO, cualquiera sea su régimen laboral o
modalidad contractual.

4.6. Regalo: Bien o servicio que implique o no un valor econémico, que se brinda

de manera directa o indirecta y en forma voluntaria, sin recibir nada a cambio,
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motivado o no (como descuentos, tarjetas de regalo, subsidios, bienes, equipos,

etc.).

4.7. Tercero: Persona natural o juridica (publica o privada), que ofrece o hace

entrega de un regalo, cortesia, atencion e invitacion u otro acto similar.

5. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

5.1. Oficial de Cumplimiento

e Implementar y realizar seguimiento del presente procedimiento en lo que

corresponda.
5.2. Personal del INO

e Aplicar y cumplir el presente procedimiento.

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. RESTRICCIONES DEL PERSONAL DEL INO

El personal del INO tiene prohibido solicitar o recibir regalos con la finalidad de

influir en las decisiones de la administracién publica que permitan crear

cualquier ventaja, diferencia de trato, expectativa, capacidad de influencia u

obligacion directa o indirecta en la contratacién de proveedores o en la atencion

de los usuarios. Asi como efectuar cualquier actividad para que el personal del

INO o de otra entidad publica no desempefen sus funciones de manera

correcta, independiente u objetiva; debiendo abstenerse de:

a) Solicitar o recibir regalos, cortesias, atenciones e invitaciones u otros

actos similares de manera directa o indirecta, de parte de personas

naturales o juridicas, entidades promotoras, organizaciones privadas,

gremios empresariales, actores sociales, proveedores, contratistas o

cualquier tercero en general, por razones vinculadas a su condicién y

al ejercicio de sus funciones y/o que puedan influir en sus decisiones o

desempenio.

b) Ofrecer o suministrar, de manera directa o indirecta, regalos, cortesias,

atenciones e invitaciones u otros actos similares a otro personal del

INO o de otra entidad publica, con el objeto de influir en las decisiones

o0 desempenio de sus funciones.
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6.2. ALCANCE DE LA RESTRICCION RESPECTO A LOS FAMILIARES,
CONYUGE O CONVIVIENTE DEL PERSONAL DEL INO

a) Personal del INO con capacidad de decisiéon publica: La restriccion

o prohibiciéon de aceptar o recibir de terceros cualquier ofrecimiento o
entrega de regalos, cortesias, atenciones e invitaciones u otros actos
similares se extiende al conyuge, conviviente en unién de hecho y a los
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad (padres e hijos por
el primer grado; abuelos, hermanos y nietos por el segundo grado;
bisabuelos, bisnietos, tios y sobrinos por el tercer grado y primos-
hermanos por el cuarto grado) y segundo grado de afinidad (suegros e
hijos sd6lo de su cényuge o conviviente en unidon de hecho por el primer
grado, y cufados por el segundo grado), de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 28024, Ley que regula la gestién de intereses

en la administracion publica y demas normas vigentes.

b) Personal del INO sin capacidad de decision publica: En este caso la

restriccion o prohibicién de aceptar o recibir cualquier ofrecimiento o
entrega de regalos, cortesias, atenciones e invitaciones u otros actos

similares, se aplicara a los familiares, conyuge o conviviente en unién

de hecho de acuerdo con la legislacién vigente.

El incumplimiento sera sancionado conforme lo establece la normatividad vigente

que resulte aplicable.

6.3. EXCEPCIONES A LA RESTRICCION ABSOLUTA

Constituyen excepciones a las restricciones del punto “Restricciones del

personal del INO”, aquellos casos en los que la situacion se produce sin tener

relacion alguna con la condicion o con el cumplimiento de sus funciones como

personal del INO, o cuando siendo en cumplimiento de sus funciones solo se

efectie en mérito a un acto protocolar. Las siguientes situaciones son las

principales excepciones, pudiendo existir otras:

a) Situaciones regulares: Regalos, cortesias, atenciones e invitaciones u otros

actos similares que provengan del entorno familiar, amical o laboral del

personal del INO o de la institucion, con ocasiéon de cumpleafos,
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6.4.

aniversarios, de funciones, logros personales, académicos o profesionales,
capacitaciones, conferencias, fechas conmemorativas, entre otros.
Material publicitario: Elemento promocional que tenga valor simbdlico o
infimo, de entidades y/o empresas que no se encuentren en conflicto directo
con las funciones del personal del INO, asi como aquellos que se entregan
en el marco de un evento de capacitacion o informacion autorizado por la
institucion. También estan exceptuados los bienes que otra entidad publica
entregue en los eventos o actividades en las que el personal del INO
participe.

Capacitaciones y viajes: La participacion en capacitaciones, asi como la
aceptacion de viajes y estadias pagados por terceros para la participacion
en conferencias, capacitaciones o actividades académicas que procedan
de gobiernos, entidades o personas naturales o juridicas que no se
encuentren en el supuesto del literal a) del punto “Restricciones del
personal del INO”.

La aceptacion de capacitaciones, viajes y estadias no debe ser
incompatible con las funciones del cargo o encontrarse prohibida por
normas especiales. Ademas, deben ser de conocimiento de la institucion
para su autorizacion previa y reportarse al Oficial de Cumplimiento por parte
del Jefe Inmediato del area o unidad de organizacion.

Regalos por visitas protocolares: Los regalos entregados al personal del
INO por pobladores, gobiernos locales, gobiernos regionales, organismos
o entidades nacionales o internacionales sin fines de lucro, entre otros,

como consecuencia de su participacion en ceremonias o actos oficiales.

INFRACCIONES O FALTAS DISCIPLINARIAS

El

incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente

procedimiento generara responsabilidad administrativa y sancion conforme a la

normativa respectiva, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a

que hubiera lugar.

Es obligacion del personal del INO comunicar estos hechos cuando sean de su

conocimiento.
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6.5. EI INO no realiza donaciones, patrocinios ni aportaciones a partidos politicos ni

6.6.

6.7.

a funcionarios publicos.

El INO realiza donaciones siguiendo los siguientes parametros:

a) Se realicen en cumplimiento de las leyes aplicables.

b) No se realicen para obtener una ventaja comercial indebida.

c) Se realicen a favor de organizaciones sin fines de lucro debidamente

constituidas y que se encuentre como entidades perceptoras de

donaciones, caso contrario debera comunicarse, via correo electrénico, al

oficial de cumplimiento para evaluacion.

d) Se realicen a personas de escasos recursos en casos de desastres

naturales o hechos producidos por el hombre, que generen un dafo a la

comunidad.

e) Que éstas persigan un impacto social positivo

f)  Que no generen conflicto de interés de ningun tipo

Las donaciones recibidas o realizadas son comunicadas al oficial de

cumplimiento por el Jefe de la Unidad Organica que ha recibido o gestionado

la donacion y deben ser aprobadas por la Direccion General.

7. DESARROLLO

ITEM RESPONSABLE

7.1

Personal del INO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
OFRECIMIENTO Y RECEPCION DEL
REGALO, CORTESIA, ATENCION E
INVITACION U OTRO ACTO SIMILAR

El personal de INO que recepcione un
regalo, cortesia, atencion e invitacion u
otro acto similar segun las excepciones
cy d del 6.3 del presente procedimiento
debe comunicarlo al correo
cerocorrupcion@ino.edu.pe

Nota: El regalo, cortesia, atencion e
invitacién u otro acto similar segun las
excepciones a y b, no requiere
comunicacion al Jefe Inmediato u Oficial
de Cumplimiento.

El personal del INO al que se le ofrezca
0 entregue un regalo, cortesia, atencion

REGISTRO

Correo electrénico

Registro de
ofrecimiento,
regalos y otros (GIP-
RE-06)
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e invitacion u otro acto similar sin su
consentimiento y que no se encuentre
dentro de las excepciones del 6.3 del
presente procedimiento debera
entregarlo o comunicarlo, segun
corresponda, al Jefe Inmediato del area
0 unidad de organizacion en la cual
desempefia sus funciones,
acompafando el formulario “Registro
de ofrecimiento, regalos y otros”
(GIP-RE-06). El formulario sera suscrito
por el personal del INO involucrado y
por el Jefe Inmediato, quién remitira una
copia al Oficial de Cumplimiento para su
registro, control y seguimiento.

7.2

Jefe inmediato

CUSTODIA Y DEVOLUCION DEL
REGALO, CORTESIA, ATENCION E
INVITACION U OTRO ACTO SIMILAR

El Jefe Inmediato del personal del INO
que recibio el regalo, cortesia, atencién
e invitacibn u otro acto similar es
responsable de su custodia, pérdida o
deterioro. Y, de ser posible, debera
realizar de ser posible, las acciones
para su devolucion a la persona natural
o juridica que lo entregd, dentro de los
cinco (5) dias habiles contabilizados
desde la fecha en que se tomd
conocimiento, acompafiando el formato
“Carta de devoluciéon” del Anexo 1.

Lo dispuesto en el parrafo anterior no
sera aplicable cuando la conducta del
tercero pueda implicar responsabilidad

atencioén e invitacion u otro acto similar
debera ser puesto a disposicion de la
autoridad competente.

Cuando no pueda devolverse el regalo,
cortesia, atencion e invitaciéon u otro
acto similar, debido a que no se pudo
identificar a la persona que lo ofrecié u
otor g6 o a oftra causa, debera
comunicarse al Oficial de Cumplimiento.

En ambos casos se debe informar al
Oficial de Cumplimiento para las
acciones de su competencia.

El regalo, cortesia, atencion e invitacion
u otro acto similar no devuelto puede
eliminarse, donarse o sortearse a
discrecién de acuerdo a lo que defina el
Director General.

penal, en cuyo caso el regalo, cortesia, | Carta de devolucion
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7.3

Oficial de
Cumplimiento

REGISTRO DEL OFRECIMIENTO,
REGALO, CORTESIA, ATENCION E
INVITACION U OTRO ACTO SIMILAR

El Oficial de Cumplimiento lleva el
registro de los ofrecimientos, regalos,
cortesias, atenciones e invitaciones u
otros actos similares, asi como del
personal del INO al que se le ofrecié o
que lo recibio.

El registro contiene los siguientes

campos:

e Nombre completo del personal del
INO al que se le ofrecié o recibio6 el
regalo, cortesia, atencion e
invitacion u otro acto similar.

e Unidad de Organizacién a la que
pertenece el personal del INO y su
cargo.

e Fecha en que se efectud el
ofrecimiento o la recepcion del
regalo, cortesia, atencion e
invitacion u otro acto similar.

e Nombre de la persona, entidad u
organizacion que efectué el
ofrecimiento o entregd el regalo,
cortesia, atencion e invitacién u
otro acto similar.

e Descripcion del ofrecimiento,
regalo, cortesia, atencion e
invitacion u otro acto similar.

e Indicacion sobre si el regalo,
cortesia, atencion e invitacion u otro
acto similar sera  devuelto,
consignando la razén y los datos de
contacto para que se proceda a su
devolucioén.

En el caso que no haya procedido la
devolucién en el campo observaciones
del registro “Control del ofrecimiento,
regalos y otros” (GIP-RE-07), se coloca
la accion realizada con el regalo,
cortesia, atencion e invitacién u otro
acto similar, y en caso aplique quien fue
el beneficiario.

Adicionalmente, el Oficial de
Cumplimiento es responsable de la
publicacién en forma peridédica en el
Portal de Transparencia del INO del
listado de regalos, cortesias, atenciones
e invitaciones u otros actos similares
recibidos, incluyendo su descripcion y/o

Control del
ofrecimiento,
regalos y otros
(GIP-RE-Q7)
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destino.

caracteristicas, fecha de recepcion y

8. REGISTROS

¢ Registro de ofrecimiento, regalos y otros (GIP-RE-06).

e Carta de devolucion.

¢ Control del ofrecimiento, regalos y otros (GIP-RE-07).

e Correo electronico

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento

Descripciéon del cambio

01 Creacioén del documento

Creacion del documento

6.3 Excepciones a la restriccion
absoluta

Se actualiz6 el orden de los
literales cy d

6. Lineamiento generales

Se adiciond los punto 6.5 al 8.7

Actividad 7.1

02

Se adicion6:

El personal de INO que recepcione
un regalo, cortesia, atencién e
invitacion u otro acto similar segun
las excepciones c y d del 6.3 del
presente  procedimiento debe
comunicarlo al correo
cerocorrupcion@ino.edu.pe

Nota: El regalo, cortesia, atencion
e invitacion u otro acto similar
segun las excepciones a y b, no
requiere comunicacion al Jefe
Inmediato u Oficial de
Cumplimiento.

Actividad 7.2

Se adicion6:

El regalo, cortesia, atencion e
invitacién u otro acto similar no
devuelto puede eliminarse,
donarse o sortearse a discrecion
de acuerdo a lo que defina el
Director General.

Actividad 7.2

Se adiciono:

En el caso que no haya procedido
la devolucién en el campo
observaciones del registro
“Control del ofrecimiento, regalos y
otros” (GIP-RE-07), se coloca la
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accion realizada con el regalo,
cortesia, atencién e invitacion u
otro acto similar, y en caso aplique
quien fue el beneficiario.

10. ANEXOS

e Anexo N° 01. Carta de Devolucion
¢ Anexo N° 02. Control del ofrecimiento, regalos y otros (GIP-RE-07)
¢ Anexo N° 03. Registro de ofrecimiento, regalos y otros (GIP-RE-06)

Anexo N° 01. Carta de Devolucion
CARTA N° XXXXXX-20XX-INO/Cdédigo de la Unidad de Organizacion
Lugary Fecha
Senor/Sefiora (Dr./Ing./Eco. etc.)
Destinatario
(Ubicacion del destinatario expresado en el término "Presente" o "Ciudad" cuando
se encuentra en la misma localidad, o la indicacion de la circunscripcion geogréfica
cuando se encuentra fuera de la ciudad).
Asunto: (Refiere el tema de que se trata - opcional)
Ref.:( Indica los documentos que sirven de antecedente al documento - opcional)
Me dirijo a usted, en atencion a que el (indicar fecha), llevd/entregé al personal del
INO (indicar el nombre del funcionario) de nuestro (indicar el Departamento,
Intendencia, Gerencia, Divisién, etc.), un regalo u otro consistente en (describir el
regalo u otro).
Al respecto, de acuerdo con el Plan Nacional de Integridad y Lucha Contra la
Corrupcion y en aplicacion del Principio de Probidad que contempla la Ley N°
27815 que aprueba el Codigo de Etica de la Funcion Publica, el personal del INO
se encuentra prohibido de aceptar obsequios relativos al desempefio de sus
funciones.
En este sentido, se efectua la devolucion de los bienes (u otros).

Atentamente,

Firma y Unidad de Organizacién
INO
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Los datos minimos que se consignan al final del documento son:

Iniciales del Jefe de la dependencia (en mayusculas), asi como de la Secretaria y/o

personal responsable de la elaboracion (en minusculas).

Con Copia (c.c.) Indicar las entidades o areas a las que se cursa copia de la Carta,

cuando corresponda.

Se adjunta: El regalo u otro e indicar si hubiere documentos anexos. (Opcional).
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Anexo N° 02. Control del ofrecimiento, regalos y otros (GIP-RE-07)
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Anexo N° 03. Registro de ofrecimiento, regalos y otros (GIP-RE-06)
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