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. OBJETIVO

Realizar el procedimiento administrativo disciplinario dentro de los plazos establecidos
en la Ley 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento.

Il. ALCANCE

Es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos y los Organos Instructores y
Sancionadores.

lll. RESPONSABLE

El/La Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, es responsable de velar por el presente
procedimiento.

El/La Secretario/a Técnico/a de Procedimiento Administrativo Disciplinario, es
responsable de cumplir con el presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

—_

10.

11.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

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

Decreto Legislativo N°1327, que establece medidas de proteccion para el
denunciante de actos de corrupcién y sanciona las denuncias realizadas de mala
fe.

Decreto Supremo N°010-2017-JUS, modificado por Decreto Supremo N°002-
2020-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1327, que
establece medidas de proteccion para el denunciante de actos de corrupcion y
sanciona las denuncias realizadas de mala fe.

Decreto Supremo N°008-2010-PCM modificado por el Decreto Supremo N°135-
2013-PCM, que aprobo el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE, modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°092-2016-SERVIR-PE, que aprobo la
Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°264-2017-SERVIR/PE, que aprobo la
Directiva que regula el funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.

Resolucion N°058-2019-OSCE/SGE, que aprobd la Directiva N°001-2019-
OSCE/SGE “Directiva para Prevenir, Investigar y Sancionar el Hostigamiento
Sexual en el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.
Resolucion N°060-2019-OSCE/PRE, que aprobd Directiva para la atenciéon de
denuncias por presuntos actos de corrupcion en el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE.

Resolucion N°177-2019-OSCE/PRE, que aprobo el Reglamento Interno de los/las
Servidores/as Civiles — RIS del Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado — OSCE.

Resolucion N°059-2019-OSCE/SGE, que aprobd la Directiva para la Gestion por
Procesos en el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
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Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y conexas, de ser el caso.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Ol: Organo Instructor. Es aquella autoridad que recibe el informe de precalificacion, y
luego de su evaluacion decide el archivo o inicia el procedimiento administrativo
disciplinario, dispone la medida cautelar; otorga la prorroga del plazo para la entrega de
los descargos, recepciona y evalla los descargos presentados por los/las presuntos/as
servidores/as infractores/as; y realiza las indagaciones y requerimientos de
documentacién necesarios para verificar los hechos. Sus funciones culminan con la
emision del Informe Instructor en el que recomienda al érgano sancionador, la sancion
a imponer o el archivo. En el caso de sancion de amonestacion escrita, el érgano
instructor es también 6rgano sancionador.

0S: Organo Sancionador. Es aquella autoridad del procedimiento administrativo
disciplinario que notifica a los/las servidores/as o exservidores/as infractores/as el
Informe del Organo Instructor; dispone la fecha, hora y lugar del informe oral, conduce
la audiencia de informe oral, examina las pruebas, determina la sancion o archivo y emite
el acto resolutivo del procedimiento administrativo disciplinario.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario

RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

SGD: Sistema de Gestion Documental.

STPAD: Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

UREH: Unidad de Recursos Humanos.

b. UAUS: Unidad de Atencién al Usuario.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada
PS02.01.02.03.01 Tramitar y evaluar denuncia Informe de precalificacion
y/o reporte
Salida Usuario

PS02.03 Gestionar la compensacion
Resolucion

PS02.01.02 Efectuar acciones del personal

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Recibir informe de precalificacion
Organo
01 | Mediante SGD recibe informe de - Instructor SGD

precalificacion, revisar y determinar si:
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

02

Actividad

¢Inicia PAD?
No: Ir a la actividad N°2.
Si: Ir a la actividad N°4.

Emitir acto de archivo de PAD

Elabora documento que indica el acto
de archivo del PAD, firma y deriva el
documento por SGD.

Area

Responsable

Organo
Instructor

Registro

SGD

03

Recibir y consolidar el expediente
Recibe el acto de archivo del PAD,
registra en la base de datos vy
consolida el expediente.

Fin del procedimiento.

UREH

Secretaria/o
Técnicalo

SGD

04

Emitir acto de inicio de PAD

Mediante resolucién, carta o informe
se elabora y emite el acto de inicio del
PAD.

Que contiene:

- La identificacién del/de Ila
servidor/a o exservidor/a civil
procesado, asi como el puesto
desempenado al momento de
la comision de la falta.

- La falta disciplinaria que se
imputa, con precision de los
presuntos hechos que
configurarian dicha falta.

- Los antecedentes y
documentos que dieron lugar al
inicio del procedimiento.
Analisis de los documentos vy
en general los medios
probatorios que sirven de
sustento para la decision.

- La norma juridica
presuntamente vulnerada.

- La medida cautelar, de
corresponder.

- La posible sancién a la falta
cometida.

Organo
Instructor
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

- La autoridad competente para
recibir el descargo o la solicitud
de prorroga.

- ElI plazo para presentar el
descargo.

- Los derechos y las
obligaciones del/de la
servidor/a o exservidor/a civil
en el tramite del procedimiento.

- Decision de inicio del PAD.

Notificar a ellla servidor/a o
exservidor/a el acto de inicio de
PAD

En el transcurso maximo de 3 dias
habiles de emitido el acto de inicio, se
notifica a través de la UAUS a el/la
servidor/a o exservidor/a del OSCE.
Nota: Esta actividad puede ser
encargada a la STPAD.

Dentro de los 5 dias habiles.

El/La servidor/a o exservidor/a del
OSCE:

¢, Solicité prorroga?

e Si:

05 En el transcurso de 2 dias habiles de . Organo .
solicitado: Instructor
¢ Se respondio a la prorroga?

No: Ir a la actividad N°6.
Si: Ir a la actividad N°7.
e No:
¢ Presentd descargos?
Si: Ir a la actividad N°9.
No:
Tipo de sancion:
- Amonestacion
escrita:
¢, Solicité informe oral?
Si: Ir a la actividad N°14.
No: Ir a la actividad N°16.
- Suspension /
Destitucion:
Ir a la actividad N°21.

06 Generar automaticamente la . Organo .

prorroga Instructor
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Ir a la actividad N°9.
Elaborar documento adjuntando el
proyecto de carta
Secretaria/o
07 Elabora documento para remitir UREH Técnicalo SGD
proyecto de respuesta a la prorroga.
Recibir, firmar y notificar carta
indicando dias de prérroga
Recibe, revisa, firma y notifica a través )
08 de UAUS la cartaindicando los dias de . Organo SGD
prérroga otorgados. Instructor
Nota: La notificacidon puede ser
encargada a la STPAD.
Evaluar descargos
Después del tiempo otorgado se
analizan los hechos y las normas
aplicables al caso.
¢ Requiere mas informacion del O/UO
técnica? .
09 Si: Ir a la actividadN°10. . Organo .
No: Instructor
Tipo de sancién:
- Amonestacion escrita:
- ¢Solicito informe oral?
- No: Ir a la actividad N°16.
- Si:Iralaactividad N°14.
- Suspensioén o destitucion: Ir a
la actividad N°21.
Elaborar documento para solicitar
informacion
Elabora proyecto de oficio o Secretaria/o
10 | memorando para solicitar informacion UREH Técnicalo SGD
al O/UO o Entidades externas.
La documentacion es trasladada
mediante SGD.
11 Recibir, firmar oficio o memorando . Organo
y derivar Instructor -




OSCE ==

Procedimiento

Disciplinario

: Realizar el Procedimiento Administrativo

Codigo: PS02.01.02.03.02

Version: 01

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Recibir y firmar documento.

De acuerdo con la casuistica se deriva
por Mesa de partes 0 se encarga a
STPAD para notificar.

Después de la respuesta, ir a la
siguiente actividad.

Area

Responsable

Registro

12

Incluir en el expediente

Se procede a incluir en el expediente
el oficio o memorando de respuesta.
Al contar con toda la informacion
solicitada a los O/UO y/o Entidades
externas se ingresa al expediente.

UREH

Secretaria/o
Técnicalo

13

Evaluar los descargos

Se analizan los hechos y las normas
aplicables al caso.

Tipo de sancioén:
- Amonestacion escrita:
¢, Solicitud de informe oral?
Si: Ir a la actividad N°14.
No: Ir a la actividad N°16.
- Suspension o destitucion: Ir a
la actividad N°21.

UREH

Secretaria/o
Técnicalo

14

Elaborar documento para
comunicar fecha, hora y lugar

Se elabora proyecto de documento en
la que se indica la fecha, hora y lugar
para informe oral. EI documento es
notificado a través de UAUS a ellla
servidor/a o exservidor/a.

Nota: La notificaciéon puede ser
encargada a la STPAD.

Organo
Sancionador

15

Realizar informe oral

De acuerdo con el tiempo indicado en
el documento se realiza el informe
oral, donde se genera un Acta y deriva
a la STPAD para incluir al expediente.

Organo
Sancionador
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

16

Elaborar proyecto de informe del
OS y proyecto de resolucion

Se elabora proyecto de informe del OS
y proyecto de resolucion.

El documento es trasladado por SGD.

UREH

Secretaria/o
Técnicalo

SGD

17

18

19

20

21

Revisar y emitir el informe del OS

Revisa y firma el informe del Ol.
Se deriva por SGD a UREH para
oficializar la decision.

Revisar y emitir la resoluciéon que
oficializa la decisiéon

Revisa y firma la resolucion que
oficializa la decision del OS,
adjuntando la carta de notificacion.

Notificar a ellla servidor/a o

exservidor/a

En un plazo no mayor a 5 dias habiles
se notifica a ellla servidor/a o
exservidor/a del OSCE.

Derivar a legajos

Deriva el cargo de notificacion vy
resolucién al proceso PS02.01.03
Administrar legajos para su
custodia.

¢ Presento recurso de apelacion?

o Si: Ir al proceso
PS02.01.02.03.03  Tramitar
recursos impugnatorios.

¢ No: Fin del procedimiento.

Elaborar el proyecto de informe del
Ol y resolucion

Se elabora proyecto de informe del Ol
y proyecto de resolucion,
considerando:

UREH

UREH

UREH

UREH

Organo
Sancionador

Jefale

Secretarial/o
Técnicalo

Secretaria/o
Técnicalo

Secretaria/o
Técnicalo

SGD

SGD

SGD
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

- Los antecedentes y
documentos que dieron lugar al
inicio del procedimiento.

- La identificacion de la falta
imputada, asi como de la
norma juridica presuntamente
vulnerada.

- Los hechos que determinaron
la comision de la falta y los
medios probatorios en que se
sustentan.

- Su pronunciamiento sobre la
comision de la falta.

- La recomendacion del archivo
o de la sancién aplicable, de
ser el caso.

- El proyecto de resolucién o
comunicacion que pone fin al
procedimiento, debidamente
motivado.

El documento es trasladado por SGD.

Area

Responsable

Registro

22

Recibir y firmar el informe del Ol y
derivar

Recibe y firma el informe del Ol
adjuntando el proyecto de resolucion.
Se deriva por SGD.

Organo
Instructor

SGD

23

24

25

Recibir y derivar el informe del Ol

Una vez recibido el informe del Ol, el
OS tiene 2 dias habiles parar notificar
a el/la servidor/a o exservidor/a del
OSCE.

Elaborar proyecto de carta para
notificar informe del Ol

Se traslada mediante documento el
proyecto de carta para realizar la
notificacion.

Recibir, firmar y notificar

UREH

Organo
Sancionador

Secretaria/o
Técnicalo

Organo
Sancionador

SGD

SGD

10
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Recibe y firma la carta para notificar a
travées de UAUS el informe del Ol a
el/la servidor/a o exservidor/a del
OSCE.
Nota: La notificacion puede ser
encargada a la STPAD.
Insertar en el expediente
administrativo
En caso la notificacion sea realizada
por STPAD se escanea y comunica el
acto de notificacion al OS.
Luego inserta en el expediente
administrativo.
26 | Después de 3 dias habiles UREH Secretaria/o
Técnicalo
¢, Solicito informe oral?
e Si:Iralaactividad N°27.
e No:
¢Requiere contar con mas
informacion?
e Si:lIralaactividad N°31.
e No:lIralaactividad N°33.
Coordinar fecha, lugar y hora del .
27 | informe oral - Organo -
Sancionador
Elaborar proveido y proyecto de
carta para notificar fecha de
informe oral
Secretaria/o
28 | Procede a elaborar proveido y carta UREH Técnicalo -
para que el OS notifique la fecha, lugar
y hora del informe oral.
Firmar carta y notificar
Procede a firmar la carta y notifica a
travées de UAUS a el/la servidor/a o Araano
29 | exservidor/a del OSCE. -— 9 -
Sancionador
Nota: La notificacion puede ser
encargada a STPAD.

11
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Realizar informe oral
Se realiza informe oral y se genera el
acta. o)
30 | ¢Requiere contar con mas - 3 rganod Acta
informacion? ancionador
e Si:Iralaactividad N°31.
e No: Irala actividad N°33.
Elaborar vy firmar oficio o
memorando para derivar
En coordinaciéon con la STPAD se Organo
31 L -— : SGD
procede a elaborar oficio o Sancionador
memorando para solicitar informacién
al O/UO o Institucion.
Revisar informacion remitida
De acuerdo con el tiempo establecido Oraano
32 | en el documento recibe y revisa - Sanc?onador SGD
informacion remitida por el O/UO o
Institucion.
Elaborar documento y derivar
33 | Elabora proveido para derivar los - Sa(r?g?oangodor SGD
documentos a la STPAD.
Evaluar la informacion y elaborar
proyecto de resolucion
De acuerdo con la informacion Secretaria/o
34 | recopilada se procede a evaluar a UREH Técni SGD
. X écnicalo
documentacion del expediente vy
procede a elaborar proyecto de
resolucion.
35 Rewsar:’evaluar, firmar y derivar . Organo sSGD
resolucion Sancionador
Elaborar y firmar carta de
notificacién
Secretarial/o
36 Elabora y firma carta de notificacion UREH Técnicalo SGD
de resolucion.
37 Notificar a ellla servidor/a o UREH Secretarial/o .

exservidor/a

Técnicalo

12
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Maximo en 5 dias habiles notifica a
ellla servidor/a o exservidor/a del
OSCE la resolucion final del
procedimiento disciplinario.
¢, Se impuso sancién?
Si:
Realizar en paralelo, actividad N°38 y
de acuerdo con el tipo de sancién
- Suspension: Al dia siguiente de
notificado, ir a la actividad
N°39.
- Destitucién: Después de 15
dias habiles de notificado
¢, Presento recurso de
apelacion?
No: Ir a la actividad N°40.
Si: Ir al proceso
PS02.01.02.03.03  Tramitar
recursos impugnatorios.
No: Fin del procedimiento
Comunicar a la UREH para las
acciones segun el tipo de sancion
impuesta
Se comunica a los procesos PS02.03
Gestionar las compensaciones y
PS02.01.02 Efectuar acciones del
personal para tomar accion. Secretaria/o
38 UREH JTe
. ] Técnicalo
Ejemplo:
- Suspensién del registro de
asistencia.
- Fecha de corte para pago de
remuneracion.
Fin del procedimiento
Registrar la suspension
Procede a registrar en el sistema
39 | RNSSC. UREH Jefale RNSSC

Después de 15 dias habiles
¢, Presento recurso de apelacion?

13
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

e No: Fin del procedimiento.
Si: Ir al proceso
PS02.01.02.03.03  Tramitar
recursos impugnatorios 'y
fin del procedimiento

Registrar la destitucion

Procede a registrar en el sistema
40 | RNSSC. UREH Jefale RNSSC

Fin del procedimiento

Nota:

Si durante el procedimiento el/la investigado/a presenta sus descargos u otros escritos de manera
extemporanea (fuera del plazo establecido), estos seran valorados por la autoridad del PAD competente,
de acuerdo con la ley.

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS02.01.02.03 Gestionar las denuncias y reportes Soporte

X. SEGUIMIENTO

e En caso de denuncia por hostigamiento sexual el procedimiento administrativo disciplinario
no debe superar los 30 dias calendario. Excepcionalmente, puede ser ampliado por 15 dias
calendario adicionales.

XI. INDICADOR

Nombre Féormula

14
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Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo.

XIll. OTROS
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