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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 000628-2020-GG-PJ

VISTOS:

El Informe N° 1865-2020-OAL-GG-PJ de la Oficina de Asesoria Legal, &l
Merinorando N° 1614-2020-GP-GG-PJ de ia Gerencia de Planificacion, el Informe N°
261-2020-SR-GP-GG-PJ, elaborado nor la Subgerencia de Racionalizacidi, con
refacion al proyecto de Procedimiente deriominado “Proceso Disciplinario”; y

CONSIDERANDQ:

Primero. ~ Que, mediante R.A. N° 478-2019-CE-J, se aprueba la
Directiva N° 010-2019-Ciz-PJ, “Disposiciones para el desairollo de documentos
normativos en el Poder Judicial”’, normativa que dispone :&n el numeral 6.4, que el
“Informe de sustenizcion para la presentacion del proyecio normativo Constituye el
documento que expiesa las motivaciones de la propuesia iiormativa, describiendo: a. La
situacion problematica actual que se pretende resolver; b. La existencia de vacio en la
normatividad vigente o la necesidad de regular una i:crma general para fines operativos;
c. El susiento normativo, precisando de ser ef caso, el documento normativo que se
modificaria o derogaria; d. Los beneficios que generaria la implementacion ' dsl
documento normativo; y e. Los costos que demandaria su implementacion, de sei el
case. Su formulacion estara a cargo de la dependencia que presente el proyecto
ricrmativo, para lo cual contara con el apoyo técnico de Subgerencia de Racionalizacion,
o de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo, en el caso de las Cortes Superiores de
Justicia, que operen como Unidades Ejecutoras. Debe presentarse de inanera conjunta
Fﬂl:,l,! rirma con el proyecto de documento nermativo, para el adecuado analisis ae! mismo.”;
BRI Digital
b ments por SARAVIA Segundc. - Que, con Informe N° 033-202C-CPCA-GDC-GG-PJ, la
;ggyl%}bgff”““ Oficina de Productividad y Competitividad Administrativa  rermite a la Gerencia de
1220003937050 Desarrollo  Corporativo, el proyecto de documento “F$.01.02.02.06.01 Proceso
Disciplinario”, el ccual incluye los diagramas de flujo de ios procesos “Amonestacion
BIE Firma Verbal y Escritz” y “Suspension y Destitucion” desarraliados en el marco de la Gestion
IR Digital por Procesos 2n el Poder Judicial, concluyende cue los procesos de amonestacion
Fimado digialmente por verbal vy escrita, suspensidn y destitucion; relacionados a los procedimientas
Fauzosssszs o disciplinarios se han consolidado en un Unico proyecto de documento normativo.

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 16.12.2020 00:09:54 -05:00

Tercero. - Que, a través del Informe N° 261-2020-SR-GP-G3-PJ, la
Fﬂm Firma 'Subgerencia de Racionalizacion de la Gerencia de Planificacion, emite opinion técnica
IR Digital favorable a dicho proyecto, decisién gue es ratificada por la Gerencia de Planificacion,
Firmado digitalmente por como su organo de linea.
ANDRADE AURIS Ji:an Alberto

FAU 20159981216
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 15, TNET)95:45 05:00 Cuarto. - Que, por su parte, la Oficina de Asesoria Legal de la Gerencia
ol General del Poder Judicia, inediante Informe N° 1865-2020-C4.L-GG-PJ, sostiene que
Q!IJJ Firma el proyecto propuestc tisne como objetivo describir en forna detallada los pasos a
IR Digital
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seguir en el desarrollo del procecimiento administrativo disciplinario gue se ejecuta en el
Poder Judicial, cuyo alcance apiica para funcionarios y servidores dei Poder Judicial del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, Organo de Control de la Magistratura, Organo de
Control Institucional, Pracuraduria Publica y Gerencia General, independientemente del
régimen laboral que tengan o hayan tenido con el Poder Jiidicial; asi como, para los
organos encargados de conducir el proceso administrativo disciplinario, el proyecto
cumple con las expectativas de mejora; asimismao, indica que se cumple con la
estructura prevista para este tipo de documenftos, conforme al Anexos 08, para
proyectos de Procedimientos conforme indica la Directiva N° 010-2019-CE-PJ, aprobada
por R.A. N° 478-2019-CE-PJ, por lo que octorga opinidn legal favorable parz la
prosecucion del tramite.

Quinto. - Que, en cuants al nivel de aprobacién, conforme ai numeral
7.1 de la Directiva N° 010-201S-CE-PJ, corresponde a la Gerencia General su
aprobacion.

En consecuencia, contando con los vistos de la Gerencia de
Planificacién, Subgerencia de Racionalizacion, Gerencia de’ Recursos Humanos y
Bienestar y Oficina de Asesoria Legal de la Gerencia Generai del Poder Judicial, y
conforme a las facultades establecidas en la R.A. N° 291-2018-P-PJ, del 15 de mayo de
2019 y el numeral 7.1 de la Directiva N° 010-2019-CE-P., aprobada por R.A. N° 478-
2019-CE-PJ;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROEAK el Procedimiento denominado “Proceso
Disciplinario” que, en Anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo. - Déjese sin efecto cualquier otra disposicion que

HIR! rﬂrmib oponga a la presente.
FIIFM Digital

YCO Gilberto FAU
81216 soft

Doy V° B°®
16.12.2020 01:39:37

4ao distalmente por SARAVIA Articulo Tzrcero. - Publicar la presente resolucion y el documento

aprobado, en el Portal Institucional del Poder Judicial para su difusién y cumplimiento.
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Humanos y

Bienestar

1. OBJETIVO

Describir en forma detallada los pasos a seguir en el desarrollo del procedimiento
administrativo disciplinario que se ejecuta en el Poder Judicial.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de alcance para funcionarios y servidores del Poder
Judicial del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, Organo de Control de la
Magistratura, Organo de Control Institucional, Procuraduria Publica y Gerencia
General, independientemente del régimen laboral que tengan o hayan tenido con el
Poder Judicial; asi como, para los érganos encargados de conducir el proceso
administrativo disciplinario.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.2.
3.3.
3.4.

por el Decreto Legislativo N°1341.

3.5.
3.6.

del Poder Judicial.

3.7.

del Servicio Civil, y sus modificatorias.

3.8.

Ley N°27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado y Reglamento y su modificacion

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (LSC).
Decreto Supremo N° 017-93—-JUS: Texto Unico Ordenado de la Ley Organica

Decreto Supremo N° 008-2010-PCM — Aprueba el Reglamento del Tribunal

Decreto Supremo N° 023-2011-PCM — Aprueba el reglamento de la Ley N°

29622, denominado “Reglamento de Infracciones y sanciones para la
responsabilidad administrativa funcional derivada de los informes emitidos por
los 6rganos del Sistema Nacional de Control”.

3.9.

30057 — Ley del Servicio Civil.

3.10.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM - Reglamento General de la Ley N°

Resolucién de Presidencia Ejecutiva 092-2016-SERVIR/GPGSC, que

aprueba la version actualizada de la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC
“Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N°30057, Ley

del Servicio Civil”
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3.11. Resolucion Administrativa N° 101-2016-GG-PJ, que aprueba el Reglamento

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Poder Judicial.

DEFINICIONES
41.

Amonestacion Escrita: Tipo de sancion que puede imponerse a los servidores
del Poder Judicial por la comision de una falta, es impuesta por el jefe inmediato
previo procedimiento administrativo sancionador, se oficializa por la Gerencia
de Recursos Humanos y Bienestar a través de su registro en el legajo
correspondiente.

Amonestacion Verbal: Tipo de sancién que no requiere procedimiento
administrativo disciplinario, se impone al servidor como consecuencia de incurrir
en falta leve, y es aplicada por el jefe inmediato; por su propia naturaleza, no se
oficializa con documento, no genera registro, ni anotacion en legajo.

Denuncia: Acto mediante el cual cualquier persona, sea servidor o no, pone en
conocimiento a la entidad, los hechos que considere como una falta
disciplinaria, presuntamente cometida por un servidor del Poder Judicial.

Destitucion: Tipo de sancion que puede imponerse a los servidores del Poder
Judicial por la comision de una falta grave, es propuesta por la Gerencia de
Recursos Humanos y Bienestar o la Comision Especial Instructora e impuesta
por el Gerente General o el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, segun
corresponda

Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD): Conjunto de actos y
diligencias que desarrolla la entidad, conducentes a la emision de todo acto
administrativo para la determinacion de responsabilidad administrativa
disciplinaria, como su antecedente y su fundamente, los cuales son necesarios
para su perfeccionamiento y condicionan su validez.

Secretario(a) Técnico(a)- (ST): Servidor encargado de apoyar en el desarrollo
del procedimiento administrativo disciplinario, asistiendo a las autoridades
instructoras y sancionadoras del mismo; es designado por la maxima autoridad
administrativa de la entidad.

SERVIR: Ente rector del sistema de gestion de recursos humanos, encargado
de la gestion de las personas al servicio del Estado Peruano.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Herramienta informatica utilizada
para sistematizar la gestion documentaria dentro de una institucion.

Suspension sin goce de compensaciones hasta un maximo de trescientos
sesenta y cinco (365) dias calendario: Tipo de sancién que puede imponerse
a los servidores civiles por la comision de una falta laboral, previo proceso
administrativo disciplinario, el nUmero de dias es propuesto por el jefe inmediato
hasta un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario y
aprobada por el Gerente de Recursos Humanos y Bienestar; en caso la
Gerencia de Recursos Humanos actué como o6rgano instructor, el érgano
sancionador sera la Gerencia General.
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41

41

RE
5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

0. Recurso de Apelacion: Medio impugnatorio que se interpone contra las
resoluciones que ponen fin al procedimiento administrativo disciplinario, se
sustenta en diferente interpretacion de las pruebas producidas, se trate de
cuestiones de puro derecho o se cuente con nueva prueba instrumental; se
presenta ante la misma autoridad que expidio el acto que se impugna quien
lo eleva al superior jerarquico para que resuelva o para su remision al Tribunal
del Servicio Civil, segun corresponda.

1. Recurso de Reconsideracion: Medio impugnatorio que se interpone contra
las resoluciones que ponen fin al procedimiento administrativo disciplinario,
se sustenta en presentacion de prueba nueva y se interpone ante el 6rgano
que impuso la sancioén, quien se encargara de resolver. Su no presentacion
no impide la interposicion de recurso de apelacion.

SPONSABLES

. Coordinador(a) de la Secretaria Técnica: Responsable del cumplimiento del
procedimiento.

Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar: Responsable de la
implementacién y supervisién del cumplimiento del presente procedimiento.
Organo Instructor: Responsable de conducir el procedimiento durante la etapa
instructiva conforme a la norma de la materia, para la determinacion de la
responsabilidad administrativa con el apoyo de la Secretaria Técnica.

Organo Sancionador: Responsable de determinar las acciones que
corresponden hasta la emision de la comunicacion (acto) que determina la
imposicion de sancion o archivamiento del proceso.

Secretario(a) Técnico (a): Responsable de brindar apoyo en el desarrollo del
procedimiento administrativo disciplinario, asistiendo a las autoridades
instructoras y sancionadoras del mismo.

Autoridad del PAD: Son los 6rganos que intervienen en el Procedimiento
Administrativo Disciplinario como: érgano instructor y/o érgano sancionador.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

. En caso que el Denunciante no cuente con los medios probatorios, debera de
consignar una declaraciéon jurada, de acuerdo a lo indicado en la Directiva
N°02-2015-SERVIR/GPGSC.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad Descripcion de la tarea | Responsable Registro

Si la Denuncia es presentada de forma verbal: Ir a la Actividad N°1
Si la Denuncia es presentada de forma escrita: Ir a la Actividad N°2
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N° | Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

Recepcionar

N° 3

1.1.

Tomar la
denuncia de
forma verbal en
el “Formato de
Denuncia”.

1.2.

Solicitar medios
probatorios.

1.3.

Solicitar
Documento de
Identidad al
Denunciante.

denuncia verbal

Ir a la actividad

1.4.

Generar copia del
Documento de
Identidad del
Denunciante

1.5.

Adjuntar copia de
Documento de
Identidad al
Formato de
Denuncia.

1.6.

Imprimir “Formato
de Denuncia”.

1.7.

Entregar cargo
de denuncia al
denunciante.

Secretaria
Técnica

Tramitar la

2 atencion de la
denuncia escrita

2.1.

Recibir denuncia.

2.2.

Tomar
conocimiento.

2.3.

Derivar a
Secretaria
Técnica a través
del SGD y en
forma fisica.

Gerente de
GRHB
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N° | Actividad Descripcion de la tarea | Responsable Registro
2.4. Recibir
documentos a Secretaria
través del SGD y | Técnica
de forma fisica.
Evaluar Denuncia
¢Evaluacién 3.1. Anallza!' la
requiere mas denuncia.
informacion?
Sl: Ir a la Actividad
N° 4
NO: ¢ Existe
Falta?
NO:Irala
L o
5 Actividad N° 6 Secretaria ]
Sl: Tipo de 3.2. Revisarsila Técnica
Sancion documentacion
Amonestacion que sustente la
Verbal: Irala denuncia esta
Actividad N° 7 completa.
Amonestacion
Escrita: Irala
Actividad N° 11
Suspensioén o
Destitucion: Ir a
la Actividad N° 26
4.1.  Elaborar proyecto
de memorandum
y/u oficio
informacion. Técnica
Solicitar
4 informacion 4.2. Derivar a través -
complementaria del SGD.
4.3. Recibir proyecto
de memorandum | Coordinador de
y/u oficio a través | ST
del SGD.
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NO

Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

4.4.

Visar proyecto de
memorandum y/u
oficio.

4.5.

Firmar proyecto
de memorandum
y/u oficio.

4.6.

Derivar a la
Dependencia del
PJ, a través del
SGD.

Secretaria
Técnica

*Llegada la
informacion
complementaria*

Analizar
informacion
complementaria

Ir a la Actividad
N°3

5.1.

Recepcionar
Documentos a
través de Mesa
de Partes o SGD.

5.2.

Derivar
informacion
complementaria
al personal a
quien se le
hubiera asignado
al expediente.

Coordinador de
ST

5.3.

Recepcionar
Documentos

5.4.

Evaluar
documentacion
complementaria.

Secretaria
Técnica

Tramitar informe
que declara “No ha
lugar de tramite”.

Ir a la Actividad N°
10

6.1.

Elaborar proyecto
de informe
declarando “No
ha lugar a
tramite”.

6.2.

Derivar a través
del SGD.

Secretaria
Técnica

6.3.

Recibir proyecto
de informe a
través del SGD.

Coordinador de
ST

Informe
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N° | Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

6.4.

Aprobar y visar
proyecto de
informe.

6.5.

Derivar a través
del SGD.

6.6.

Firmar informe

6.7.

Notificar informe
de “No lugar a
Tramite” al
solicitante del
PAD.

Secretaria
Técnica

7.1.

Elaborar proyecto
de informe
recomendando la
Amonestacion
Verbal.

7.2.

Derivar a través
del SGD.

Secretaria
Técnica

7.3.

Recibir proyecto
de informe a
través del SGD.

Tramitar informe
qgue recomienda la
Amonestacion
Verbal

7.4.

Aprobar y visar
proyecto de
informe.

7.5.

Derivar a través
del SGD.

Coordinador de
ST

7.6.

Recepcionar a
través del SGD

7.7.

Firmar informe.

7.8.

Derivar informe
recomendando la
amonestacion
verbal a la
Autoridad del

Secretaria
Técnica

Informe
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N° | Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

PAD
correspondiente,
a través del SGD.

Ejecutar Sancion
(Reservado)

8.1.

Recibir informe
que incluye la
recomendacion
de amonestacion
verbal.

8.2.

Hacer de
conocimiento al
trabajador
denunciado la
imposicion de la
Amonestacion
Verbal.

Autoridad del
PAD

Informar que se ha
ejecutado la
sancioén a la
Secretaria Técnica

9.1.

Remitir
documento
informando a la
Secretaria
Técnica la
ejecucion de la
Amonestacion
Verbal.

Autoridad del
PAD

Archivar Denuncia
FIN

10

10.1.

Imprimir cargos
de notificacion

10.2.

Adjuntar cargos
de notificacion al
expediente

10.3.

Foliar
documentos

10.4.

Remitir a la
Secretaria de ST

10.5.

Archivar
expediente en el
SGD

Secretaria
Técnica

Tramitar informe
11 | que califica la falta
y recomienda la

Elaborar proyecto
de informe pre-
calificando la falta

Secretaria
Técnica

Informe
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NO

Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

Amonestacion
Escrita y proyecto
de Resolucion
Administrativa de
Inicio de PAD

y recomendando
el Inicio del PAD
y la sancion a
imponer.

11.2. Elaborar proyecto
de Resolucion
Administrativa de
Inicio de PAD.

11.3. Adjuntar todos
los antecedentes.

11.4. Derivar a través
del SGD

11.5. Recibir proyecto
de documento.

11.6. Aprobar y visar
proyecto de
informe.

11.7. Elaborar
memorandum u
oficio para derivar
la informacion.

11.8. Derivar
memorandum u
oficio a través del
SGD.

Coordinador de
ST

11.9. Firmar informe

11.10. Derivar el
memorando u
oficio que
contiene el
informe pre-
calificando la falta
recomendando la
Amonestacion
Escrita,

Secretaria
Técnica
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N° | Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

adjuntando el
proyecto de
resolucion, a
través del SGD.

Evaluar Expediente

¢ Esta conforme la
Sancion?

12 | NO:Irala
actividad N° 13

Sl: Ir a la actividad
N° 14

12.1. Recibir
documento que
tiene el
expediente
completo, el cual
contiene: informe
de precalificacion
y proyecto de
Resolucion
Administrativa de
Inicio de PAD

12.2. Verificar
expediente para
determinar si esta
conforme la

sancion.

Organo
Instructor

Realizar cambios a
13 | la sancién (segun
criterio)

13.1. Solicitar proyecto
de resolucion
(formato editable)
a la Secretaria

Técnica.

13.2. Actualizar
proyecto de

resolucion.

Nota: El Organo
Instructor puede
apartarse de las
conclusiones del informe
del ST por considerarse
no competente o por
considerar que no
existen razones para
iniciar el PAD. En ambos
casos, debe argumentar
las razones de su
decision.

Organo
Instructor
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N° | Actividad Descripcion de la tarea | Responsable Registro
14.1. Suscribir
Resolucion )
Tramitar Organo
aprobacién de la 14.2. Derivarala Instructor
14 Resollgcién. - Secretaria Resollqcién.
Administrativa que Técnica Administrativa
indica el inicio del
PAD :
14.3. Recepcp’nar Secretaria
Resolucion Teécnica
Administrativa
Notificar al servidor | 15.1. Notificar al
investigado que se servidor
ha dado inicio al investigado
PAD
¢ Servidor presenta Secretaria
15 | descargo? 15.2. Verificarque el | Técnica i
NO:Irala acto de
actividad N° 20 notificacion haya
o sido efectuado.
Sl: Ir a la actividad
N° 16
Evaluar Descargo | 16.1. Recepcionar
¢ El servidor solicitd Descargo
informe oral? _
o Secretaria
16 | SI: Ir a la Actividad Técnica -
N° 17 16.2. Evaluar
NO:Irala descargo.
Actividad N°19
17.1. Coordinar
informe oral con
el Organo
Sancionador.
Definir fecha y hora :
o Secretaria
17 | en que se realizara | 17.2. Generar carta Técnica -

el informe oral

para notificar al
trabajador
usuario la
aceptacion del
informe oral.
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NO

Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

17.3. Remitir carta al
servidor
senalando fecha,
dia y hora para el
informe oral.

18

Realizar el Informe
Oral

18.1. Oir informe oral.

Organo
Sancionador

18.2. Dejar constancia
en acta de
asistencia.

Secretaria
Técnica

Acta de
Asistencia

19

Elaborar proyecto
de Resolucion
Administrativa
dirigido al Organo
Sancionador como
consecuencia de lo
actuado

19.1  Elaborar proyecto
de Resolucién
Administrativa
dirigido al Organo
Sancionador
disponiendo la
amonestacion escrita
y/o decision final
como consecuencia
de lo actuado (en
base al descargo y al
informe oral del
servidor)

19.2  Visar proyecto de
resolucion

19.3 Derivar a través
del SGD

Secretaria
Técnica

20

Recibir Proyecto
de Resolucion
disponiendo
amonestacion

20.1 Recibir proyecto
de resolucion

Organo
Sancionador
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N° | Actividad Descripcion de la tarea | Responsable Registro
escrita y/o decision
final
¢ Esta conforme
ion?
con la Sancién? 20.2 Evaluar proyecto
NO: Irala de Resolucion
actividad N° 21
Sl: Ir a la actividad
N° 22
21.1 Solicitar el
documento en
Realizar cambios a formato editable 3
. . rgano
21 | la sancién (segun Sancionador -
criterio) 21.2  Actualizar el
documento de
acuerdo a los
cambios previstos
22.1 Suscribir
Resolucion de la
Sancion. 5
rgano
Sancionador
29 Tramitar 22.2 Derivar ala Resolucion
Resolucion Secretaria Técnica Administrativa
22.3 Recepcionar .
s Secretaria
Resolucion de la Téoni
.. écnica
Sancion.
Notificar al servidor 23.1 Notificar al servidor
el Acto de Sancion investigado
y/o decision final Nota: El servidor tiene 15
 Impuana dias después de haber
dléesglugcio'n (Apela | SI9° notificado para Secretar
ecretaria
23 | 5 Reconsi dera)? presentar recurso Técnica -

NO:lIrala
actividad N° 24

Sl: Ir a la actividad
N° 25

impugnatorio.

23.2 Verificar que el
acto de notificacion
haya sido
efectuado
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N° | Actividad Descripcion de la tarea | Responsable Registro
241 Generar proyecto Secretaria
de memorando Técnica
24.2 Visar documento | S90rdinador de
24.3 Firmar documento ?gcrgtarla
écnica
24.4 Remitir documento Sgcrgtarla
Técnica
Tramitar 24.5 Recepcionar
Resolucion memorandum
declarando firme el
acto de sancion y/o | 24 g Declarar firme el p
24 | decision final y " Acto Administrativo Resolucion
dispone su : Gerencia de Administrativa
X = y ejecutar la
ejecucion. medida que pone GRHB
Ir a la Actividad fin a la via
N°44 administrativa y
dispone la
inscripcion en el
legajo
24.7 Enviar Resolucién
Administrativa a la
Subgerencia de .
. Secretaria
Escalafon y Téoni
: écnica
Registro, para su
inscripcion en el
legajo del servidor.
Recepcionar ]
recurso de 25.1 Através del SGDo |
25 | reconsideracion o Mesa de Partes de | Organo -
apelacion Ia,Selcretarla Sancionador
Técnica
FIN
Tramitar informe 26.1 Elaborar proyecto .
26 | de precalificacion de informe pre- Secretaria Informe
de la falta, calificando la falta y | T€cnica
recomendando la recomendando la el
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N° | Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

suspension o
destitucion y
proyecto de
Resolucion
Administrativa de
Inicio de PAD

inicio del PAD y la
sancién a imponer.

26.2

Elaborar proyecto
de Resolucion
Administrativa de
Inicio de PAD

26.3

Adjuntar todos los
antecedentes.

26.4

Derivar a través del
SGD.

26.5

Recibir proyecto de
documentos.

26.6

Aprobar y visar
proyecto de
informe.

26.7

Elaborar
memorandum para
derivar la
informacion.

26.8

Derivar
memorandum u
oficio a través del
SGD.

Coordinador de
ST

26.9

Firmar
memorandum.

26.10 Derivar

memorandum u
oficio que contiene
el informe pre-
calificando la falta y
recomendacion la
suspension o
destitucion y el
proyecto de
Resolucion
Administrativa de
Inicio de PAD, a
través del SGD.

Secretaria
Técnica
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N° | Actividad Descripcion de la tarea | Responsable Registro
27.1 Recibir
memorandum u
oficio que tiene el
expediente
Evaluar Expediente completo, el cual
contiene: Informe
¢Esta conforme la de precalificacion y
Sancién? proyecto de Oraan
27 | NO:Irala Resolucion | gano -
. . nstructor
actividad N° 28 Administrativa de
L Inicio del PAD
Sl: Ir a la actividad
N°29 27.2 Verificar
expediente para
determinar si esta
conforme la
sancion.
28.1 Solicitar proyecto
de resolucién
(formato editable) a
la Secretaria
Técnica.
28.2 Actualizar proyecto
de resolucion.
Modificar la Nota: EI Organo .
28 | sancion (segun Instructor puede Organo -
criterio) apartarse de las Instructor
conclusiones del informe
del ST por considerarse
no competente o por
considerar que no
existen razones para
iniciar el PAD. En ambos
casos, debe argumentar
las razones de su
decision.
Tramitar 29.1 Suscribir
o9 | aprobacién de la Resolucion Organo Resolucion
Resolucion Administrativa de Instructor Administrativa
Administrativa que Inicio de PAD
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N° | Actividad Descripcion de la tarea | Responsable Registro
indica el Inicio de o .
PAD 29.2 Notificar al servidor Secretaria
que se ha dado Técnica
inicio al PAD.
Notificar al servidor | 30.1 Notificar al servidor
investigado que se investigado
ha dado inicio al
PAD
¢ Servidor presenta - Secretaria
30 | descargo? 30.2 Verificar que el Técnica -
o acto de notificacién
Sl: Ir a la actividad haya sido
N° 31 efectuado.
NO:lIrala
actividad N° 33
31.1 Recepcionar
31 | Evaluar Descargo descargo ?gcrgtarla -
écnica
31.2 Evaluar descargo
32.1 Elaborar proyecto
de Informe, donde
se pronuncia la
existencia o no de
Elaborar proyecto la faltallmpugnada
al servidor, .
de Informe como Secretaria
32 : recomendando la . -
consecuencia de lo L Técnica
actuado sancion a ser
impuesta de
corresponder.
32.2 . Derivar a través
del SGD.
33.1 Suscribir informe
donde se pronuncia
sobre la existencia
o no de la falta
o imputada al Organo
33 | Suscribir informe servidor, Instructor Informe
recomendando al
Organo
Sancionador la
sancion a ser
impuesta, de
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N° | Actividad Descripcion de la tarea | Responsable Registro
corresponder
adjuntando el
proyecto de
resolucion.
33.2 Remitir a través del
SGD al Organo
Sancionador
34.1  Recibir informe
del Organo Instructor
y proyecto de
resolucion final
debidamente
motivada.
Recepcionar NOTA: El Organo
informe emitido por Sanglon:d?r se puede )

34 el Organo ?pa rre:r ng ais nes del Organo )
Instructor y el ccomendaciones de Sancionador
proyecto de Qrgano Instructor, .
resolucion siempre y cuando motive

las razones que lo
sustenten
34.2 Revisarla
documentacién
recibida.
Informar al 35.1  Notificar al
Servidor que se servidor que se ha
recibio el informe recibido el informe
del Organo del Organo Instructor
Instructor y que puede ejercer
+El servidor su derecho de
L defensa a través de
presento informe un informe oral Secretaria
35 | oral en un plazo de Técnica }

3 dias habiles de
notificado?

Sl: Ir a la Actividad
N°36

NO:lIrala
Actividad N°38

35.2 Verificar que el
acto de notificacion
haya sido efectuado.
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36.1  Coordinar con el
Organo Sancionador
36.2 Generar carta Secretaria
para notificar al Técnica
trabajador usuario la
Definir fecha y hora aceptacion del
36 | en que se realizara informe oral. -
el informe oral
36.3 Firmar carta
36.4 Remitir carta al Organo
trabajador sefialando | Sancionador
fecha, dia y hora
para el informe oral.
37.1  Oir informe oral.
o7 | BestearelMome (375 paarconsinc | %0 Aede
en acta de
asistencia.
Recibir Proyecto 38.1 Recibir proyecto
de Resolucién de resolucién
disponiendo la
sancion
correspondiente
38 | ¢Esta conforme Organo -
con la Sanci6n? 38.2 Evaluar proyecto | Sancionador
NO:Irala de Resolucion
actividad N° 39
Sl: Ir a la actividad
N° 40
39.1  Solicitar el
documento en
Modificar la formato editable 5
39 | sancion (segun . rgano -
criterio) 39.2 Actualizar el Sancionador
documento de
acuerdo a los
cambios previstos.

19 de 25
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N° | Actividad Descripcion de la tarea | Responsable Registro
40.1  Suscribir
Resolucion de la
sancion. Organo
Sancionador
40.2 Derivarala
Secretaria Técnica
40 Tramitar N . Resolucion
Resolucion 40.3 Notificar al servidor Administrativa
el Acto de Sancién.
Nota: El servidor tiene 15 | gecretaria
dias después de haber | Tgcnica
sido notificado para
presentar recurso
impugnatorio.
Notificar al servidor
el Acto de Sancion. | 41.1 Notificar al servidor
investigado
¢Impugna
Resolucion (Apela
o Reconsidera)?
NO:Irala _
41 | actividad N° 42 Secretaria ]
. 15.3. Verificar que el | T€cnica
' acto de
Reconsideracion: Ir notificacion haya
a la Actividad N° sido efectuado.
45
Apelacion: Irala
actividad N° 46
42.1 Generar proyecto Secretaria
de memorando Técnica

Tramitar
Resolucion
declarando firme el
acto que impone la
sancion y dispone
Su ejecucion.

42

42.2 Visar documento

Coordinador de
ST

42.3 Firmar documento Secretaria

42.4 Remitir documento | 1 €cNica

42.5 Recepcionar Gerencia de
memorandum GRHB

Resolucion
Administrativa
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N° | Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

42.6

Declarar firme el
Acto Administrativo
y ejecutar la
medida que pone
fin ala via
administrativa y
dispone la
inscripcion en el
legajo

42.7

Cuando es
suspension se
remite memorando
al Jefe Inmediato,
indicando que se
ponga de acuerdo
con la Subgerencia
de
Remuneraciones y
beneficios,
sefialando las
fechas para la
ejecucion de la
sancion.
Posteriormente el
Jefe Inmediato,
debera de informar
el efecto de la
sancion

Secretaria
Técnica

Informar la
imposicion de la
43 | sancién a las
Subgerencias
correspondientes

43.1

Proyectar
memorando
multiple dirigido a
la SRBy
Subgerencia de
Relaciones
Laborales y SER,
adjuntando la
Resolucion
Administrativa.

Secretaria
Técnica

43.2

Visar proyecto de
memorando

Coordinador de
ST
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N° | Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

43.3

Firmar proyecto de
memorando

43.4

Emitir memorando
multiple

Secretaria
Técnica

Archivar
44 | Expediente

FIN

44 1

Imprimir cargos de
notificacion

44.2 Adjuntar cargos de

notificacion al
expediente

44.3

Foliar documentos

44.4

Remitir a la
Secretaria de ST

44.5 Archivar

expediente en el
SGD

Secretaria
Técnica

Recepcionar
Recurso de Re-
45 | Consideracion

Ir a la actividad N°
40

45.1

Recepcionar
recurso de
Reconsideracion

45.2

Remitir ante
maxima autoridad
sancionadora

Secretaria
Técnica

45.3

Recepcionar
recurso de
Reconsideracion

45.4

Evaluar recurso de
Reconsideracion

Organo
Sancionador

Recurso de Re-
Consideracion

Tramitar Recurso
46 | de Apelacion

FIN

46.1

Preparar oficio para
envio de
expediente
completo.

Secretaria
Técnica

46.2

Firmar oficio

Organo
Sancionador

Recurso de
Apelacion
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N° | Actividad

Descripcion de la tarea

Responsable

Registro

46.3 Notificar
documento a
SERVIR

Secretaria
Técnica
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9.

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.

REGISTROS

Informe

Resolucion Administrativa
Acta de Asistencia.
Recurso de Apelacion.

Recurso de Re-Consideracion.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

Responsable /

Modificacion / Actualizacion C
argo

Proceso

11. ANEXOS

No aplica.




