


l. Responsabilidades

1.1. Oficina de Recursos Humanos (ORH): Responsable de la gestidn de los recursos humanos

en las entidades publicas.

La ORH tiene la responsabilidad de informar semestralmente a SERVIR el nimero de quejas
o denuncias recibidas, investigaciones iniciadas de oficio en la materia, medidas de mejora o
ajustes implementados a la cultura y clima laboral.

1.2. Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces: Responsable de
registrar semestralmente (julio y diciembre) a SERVIR el nimero de quejas o denuncias recibidas
a través de la Plataforma de Reporte de Denuncias por Hostigamiento Sexual.



Il. Registro de nueva entidad y jefe/a
de la oficina de Recursos Humanos

El Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces deberd ingresar a https://

www.servir.gob.pe/estadosinacoso/ y hacer clic en “Plataforma”.

Luego, debera hacer clic en “Registro”.



https://www.servir.gob.pe/estadosinacoso/
https://www.servir.gob.pe/estadosinacoso/

Se activard la seccion “ldentificacidon de la entidad”. Digitara el nimero de RUC de la entidad y
hara clic en “Validar”.

Si la informacidon es ubicada por el servicio de la SUNAT se completara la razéon social
correspondiente al RUC.

A continuacidn, se activara la seccion “ldentificacidon del jefe de recursos humanos”.




Procedera a ingresar el nimero de DNI del jefe de recursos humanos o quien haga sus veces.
Haga clic en “Consultar”. Si la informacidon es ubicada por el servicio de la RENIEC se mostraran
los Apellidos (paterno y materno) y Nombres correspondientes al DNI.

Complete los demas datos: Teléfono celular y correo electrdnico.

En la seccién “Resolucién de designacidon”, debera adjuntar la resolucidon de designacién como
Jefe y/o Responsable de la Oficina de Recursos Humanos.

Dar clic en “Adjuntar” seleccione el archivo en formato PDF. El tamafio maximo del archivo es
de 20 MB.



En la seccidén “Condiciones de uso” sobre la informacidn registrada, debera dar clic en “Acepto”
y finalmente en “Grabar datos”.

Finalmente, aparecera un aviso que informa del registro de la entidad en la Plataforma. Asimismo,
de la notificacidn de sus credenciales al correo electrénico consignado.



Nota: Sus credenciales de acceso seran notificadas a través del correo estadosinacoso_gdsrh@
servir.gob.pe



lll. Registro de denuncias

Si el Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces realizd el registro de la
entidad y cuenta con su Usuario y Clave, podra iniciar con el registro de sus denuncias.

Acceda a la Plataforma de Reporte de Denuncias por Hostigamiento Sexual, a través de https://

www.servir.gob.pe/estadosinacoso/ y haga clic en Plataforma.

Haga clic sobre el botén “Iniciar sesiéon”.




Ingrese su “Usuario”, “Contrasena”, “Cédigo” el cédigo para el ejemplo es VKWMYF y dar clic
en “Ingresar”.

Si el ingreso es valido, se le mostrara una pregunta donde el Jefe/a de la Oficina de Recursos
Humanos, o quien haga sus veces debe confirmar “SI” si hay denuncias por registrar o “NO” si
no tiene denuncias en el semestre correspondiente.




A. Si la entidad presenta denuncias en el semestre a registrar

Si la entidad presenta denuncias, el Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos, o quien haga
sus veces debe hacer clic en “SI”.

Aparecerd un mensaje donde le indicard como debera registrar su denuncia. Asimismo, le
recordara que puede actualizar las denuncias registradas en los semestres anteriores. Dar
click en “Aceptar”.



Aparecerd la siguiente pantalla, debera desplegar “Bandeja de denuncias” y luego dar clic en

“Consulta y registro”.

Ahora, debera dar clic en “Registrar nueva denuncia”.

Aparecerd la seccidon “Datos Generales” de la denucnia, donde deberd registrar los campos
correspondientes a los “Datos de la Denuncia”, estos son:
Fecha de Recepcion (fecha en que recibe la denuncia)
Organo que recibe la denunciacnia (ORH 6 STPAD)
Clasificacion del Denunciante, puede ser:
Presunta victima

Tercero
De oficio (cuando la ORH o STPAD toma conocimiento por cualquier medio de hechos

gue podrian constituir hostigamiento sexual).




Luego, debera completar los campos correspondientes a “Datos de la Presunta Victima”, esto son:
Tipo de Documento (DNI)
Numero de documento, deberd registrar el nimeroy dar clicen “Consultar” si se encuentran
los datos en RENIEC, automaticamente se completaran los campos: apellido paterno,
apellidos materno, nombres, fecha de nacimiento y sexo.
Celular
Correo electrénico
Tipo de vinculo con la entidad (laboral, modalidad formativa 6 Relaciones de sujecidn no laboral)
Régimen
Organo/Unidad organica
Puesto



De lamisma manera, debera completar los campos correspondientes a “Datos del Presunto Hostigador”.

Finalmente, los campos correspondientes a las “Acciones tomadas por la ORH”, como son:
Fecha dispone de canales de atencidn.
Fecha que dicta medidas de proteccidn.
Medidas de proteccién que se ejecutaron.

Dar clic en “Guardar y Confirmar”.



Procedimiento - Servidor Civil

El Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, debera registrar los campos
correspondientes a “Investigacion Preliminar”.

Luego, los campos correspondientes a “Etapa Instructiva”.



Finalmente, los campos correspondientes a “Etapa Sancionadora”.

Dar clic en “Finalizar registro”.

Aparecerd, el aviso “Usted ha culminado el registro/actualizacion de la denuncia”.



Procedimiento - Modalidad Formativa

En el caso el Presunto hostigador fuera una Modalidad Formativa, debera registrar los campos

correspondientes a la “Investigacion” para modalidades formativas.

Dar clic en “Finalizar registro”.

B. Si la entidad no presenta denuncias en el semestre a registrar

En caso la entidad no cuente con denuncias, de igual forma, deberd ingresar a la Plataforma y

declarar dicha informacion.

Si la entidad “NO” presenta denuncias, el Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos, o quien

haga sus veces debe hacer clic en “NO”.




Aparecera el aviso “Usted ya realizd el reporte correspondiente al mes/afo”. Asimismo,
aparecera un mensaje donde le recuerda que puede actualizar las denuncias registradas en los
semestres anteriores.



IV. Actualizacion de denuncias
registradas

Para la actualizacién de sus denuncias registradas en los periodos anteriores. Deberd ir a su

bandeja de denuncias.

La funcionalidad le permite realizar busquedas por los siguientes filtros: Afio y Periodo de

recepcion de la denuncia.

Haga clic sobre el botén Buscar.

Se mostrara los datos de la presunta victima y el presunto hostigador, paginados por 10 registros

cada pagina.

Identifique la denuncia y haga clic en el icono



El Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, podra actualizar los datos
correpondientes a los Datos Generales de la denuncia.

Asimismo, lainformacidn correspondiente al Procedimiento (servidor civily modalidades formativas).

Una vez registrada la informacion, dar clic en “Actualizar”.




Aparecera un aviso, informando la culminacion del registro /actualizacién de la denuncia.

Para mayor informacion, comunicate a nuestros canales de atencién:

01 2063370 anexo 2522

estadosinacoso@servir.gob.pe

Visitanos en www.servir.gob.pe/estadosinacoso/



http://www.servir.gob.pe/estadosinacoso/




