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El Director Nacional de la Biblioteca Nacional del Peru,

VISTOS, el Informe N° 750-2015-BNP/OA—APER, de fecha 03 de diciembre de 2015, y el Informe
IN° 023-2016—BNP/OA/APER, de fecha 13 de enero de 2016, emitidos por el Area de Personal de la
Direccion General de la Oficina de Administracidn; el Memorando N° 39-2016-BNP/OA, de fecha
14 de enero de 2016, emitido por la Direccién General de la Oficina de Administracion; el Informe
N© 18-2016—BNP-ODT/ARAC-JCC, de fecha 17 de febrero de 2016, emitido por el Area de
Racionalizacién de la Direccidon General de la Oficina de Desarrollo Técnico; el Memorando
N? 283-2016-BNP/ODT, de fecha 18 de febrero de 2016, emitido por la Direccién General de Ia
Oficina de Desarrollo Técnico; v el Memorando N° 737-2015-BNP-OAL, de fecha 18 de noviembre
de 2015, y el Informe N° 055-2016-BNP-OAL, de fecha 19 de febrero de 2016, ambos emitidos por
la Direccion General de la Oficina de Asesorfa Legal, v;

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 04 de julio de 2013, se publicd en el Diario Oficial El Peruano la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil (en adelante, 1a Ley), estableciendo disposiciones sobre el Régimen Disciplinario
y Procedimiento Sancionador; de conformidad con la Novena Disposicién Complementaria de la
Ley, el Titulo V referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador se aplican una vez
que entren en vigencia las normas reglamentarias de dichas materias;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, publicado en el Diario Oficial El Peruano, de
fecha 13 de junio de 2014, se aprobo el Reglamento General de la Ley (en adelante, el Reglamento
General), cuya Undécima Disposicién Complementaria Transitoria sefiala que el Titulo
correspondiente al régimen disciplinario ¥ procedimiento sancionador entra en vigencia a los tres (3)
meses de publicado el Reglamento General;

Que, la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, denominada “Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil ", aprobada por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil —~ SERVIR con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-
SERVIR-PE, de fecha 20 de marzo de 2015 (en adelante, la Directiva de SERVIR), tiene por objeto
desarrollar las reglas del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador que establece la Ley y
su Reglamento General;

Que, de conformidad con el articulo 37° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Biblioteca Nacional del Perd, aprobado por Decreto Supremo N° 024-2002-ED, la Direccién
General de la Oficina de Administracidn es el drgano de apoyo encargado de normar, ejecutar y
evaluar la organizacion, direccién Y gestion de, entre otros, el sistema administrativo de personal; en
razén a ello, presenté el proyecto de Directiva denominado “Directiva sobre Reégimen Disciplinario
y procedimiento Sancionado en el Biblioteca Nacional del Pert”, elaborado en coordinacién con el
equipo que apoya a la Secretaria Técnica de los procedimientos administrativos disciplinarios de la
Biblioteca Nacional del Perq;
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Que, el proyecto de la Directiva ha incorporado las observaciones y aportes, emitido por la
Direccién General de la Oficina de Asesoria Legal y el Area de Personal de la Direccion General de
la Oficina de Administracién, conforme se aprecia del Memorando N° 737-2015-BNP-OAL, de
N\ fecha 18 de noviembre de 2015, y el Informe N° 750-2015-BNP/OA-APER. de fecha 03 de

euniones de trabajo, siendo su contenido consensuado por los érganos en mencion, con la
Y participacién del Area de Racionalizacién de la Direccién General de la Oficina de Desarrollo
Técnico;

Que, resulta necesario emitir un instrumento interno que tenga por objeto desarrollar las
disposiciones del procedimiento del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador en el
marco de la Ley, su Reglamento General y la Directiva de SERVIR;

De conformidad con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; su Reglamento General, aprobado por
Decreto Suprema N° 040-2014-PCM; la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, denominada
“Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil",
aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE: y, el Decreto Supremo
N° 024-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pertt, y
demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulg Primero.- APROBAR la Directiva N°(’ 0 3 -2016-BNP, denominada “Directiva sobre
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador en la Biblioteca Nacional del Pert™, que en
calidad de Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Secundo.- PUBLICAR la presente Resolucion en la Pégina Web Institucional
(http:// www.bnp.gob.pe).

/

Registrese, comuniques# y g¥mplase

Director Naciofial
Biblioteca Naciengtdel Peril
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DIRECTIVA SOBRE EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

.  OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto desarrollar las disposiciones y
procedimientos del régimen disciplinario y sancionador que establece la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil (en adelante la Ley) y su Reglamento General,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM (en adelante, Reglamento
General) en la Biblioteca Nacional del Peru.

II. FINALIDAD

Garantizar el cumplimiento del procedimiento disciplinario y sancionador
establecido en la Ley y su Reglamento General, contribuyendo al
fortalecimiento de una cultura de probidad, transparencia y justicia.

lll. BASE LEGAL

2.1.  Constitucion Politica del Peru.

2.2. Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil.

2.3.  Ley N° 30034 — Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

2.4, Ley N°29849 — Ley que establece la eliminacion progresiva del
Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos
laborales.

2.5. Ley N° 29806 — Ley que regula la contratacién de Personal Altamente
Calificado en el Sector Publico y dicta otras disposiciones.

26. Ley N° 29622 — Ley que modifica la Ley N° 27785, Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, y amplia las facultades en el proceso para sancionar en
materia de responsabilidad administrativa funcional.

27. Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

2.8. Ley N° 27942 — Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

2.9. LeyN° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

2.10. Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades
de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
presten servicio al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

2.11. Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.12. Ley N° 26771 — Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en
casos de parentesco.

2.13. Decreto Legislativo N° 1057 — Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios.

2.14. Decreto Legislativo N° 1024 — Decreto Legislativo que crea y regula el
Cuerpo de Gerentes Publicos.

2.15. Decreto Legislativo N° 1023 — Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, rectora del sistema administrativo
de gestién de recursos humanos.

2.16. Decreto Ley N° 25650 — Decreto Ley que crea el Fondo de Apoyo
Gerencia - FAG y sus modificatorias.

2.17. Decreto Supremo N° 002-2014-MC — Reglamento de la Ley N° 30034
Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

2.18. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento General de la Ley
N° 30057~ Ley del Servicio Civil.

2.19. Decreto Supremo N° 023-2011-PCM — Aprueba el Reglamento de la
Ley 29622 denominado “Reglamento de Infracciones y Sanciones para
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DIRECTIVA SOBRE EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

la responsabilidad administrativa funcional derivada de los informes
emitidos por los érganos del Sistema Nacional de Control”.

2.20. Decreto Supremo N° 008-2010-PCM - Aprueba el Reglamento del
Tribunal del Servicio Civil y sus modificatorias.

2.21. Decreto Supremo N° 001-2010-MC — Decreto que aprueba fusiones de
entidades y 6rganos al Ministerio de Cultura.

2.22. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Modificado por Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

2.23. Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES — Aprueba el Reglamento de
la Ley N° 27942, :

2.24. Decreto Supremo N°024-2002-ED - Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert y del Sistema Nacional de
Bibliotecas. (ROF).

2.25. Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR — Aprueba Medidas Nacionales
Frente al VIH y SIDA en el lugar de trabajo.

2.26. Resolucion Directoral Nacional N° 078-2008-BNP — Aprueba el
Reglamento Interno de la Biblioteca Nacional del Peru.

2.27. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE -
Aprueba la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC  “Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil”.

IV. AMBITO DE APLICACION O ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion a los
servidores civiles, conforme a la definicién efectuada en el literal i) del articulo
IV del Titulo Preliminar del Reglamento General que ejercen o hayan ejercido
funciones en la Biblioteca Nacional del Perl, con prescindencia de su régimen
laboral o contractual, a quienes se les denominara de forma genérica como
“Servidores Civiles”. No alcanza a locadores de servicios.

V. DEFINICION DE TERMINOS

5.1. Procedimiento Administrativo Disciplinario.- Es el conjunto de actos
y diligencias que preceden a todo acto administrativo emitido para la
determinacion de responsabilidad administrativa disciplinaria, como su
antecedente y fundamento, los cuales son necesarios para su
perfeccionamiento, condicionan su validez y persigue un interés
general. Cuenta con dos fases: (i) la Fase Instructiva; y, (ii) la Fase
Sancionadora.

5.2. Fase Instructiva.- Comprende las actuaciones conducentes a la
determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria, desde
la notificacion al servidor civil del inicio del procedimiento disciplinario
hasta la emision del Informe que contenga un pronunciamiento sobre la
existencia o no de la falta imputada, recomendando al Organo
Sancionador la sancién a ser impuesta o el archivo, segin corresponda.
Se encuentra a cargo del Organo Instructor.

5.3. Fase Sancionadora.- Comprende desde la recepcion del Informe del
Organo Instructor (Anexo V) hasta la emision de la sancion o la
declaracién de no ha lugar a la comisién de una falta disciplinaria. Se
encuentra a cargo del Organo Sancionador.
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DIRECTIVA SOBRE EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

5.4. Denuncias.- Las denuncias son actos mediante los cuales cualquier
persona, servidor civil o no, pone en conocimiento de la Entidad, los
hechos que considere como una falta disciplinaria establecida en la
legislacion vigente, presuntamente cometida por un servidor civil de la
Biblioteca Nacional del Peri. Las denuncias se formulan ante la
Secretaria Técnica ya sea de manera verbal o escrita debiendo exponer
en forma clara y fundamentada los hechos denunciados, asi como
adjuntar las pruebas que considere pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria
Técnica que la recibe debe brindarle al denunciante el formato para que
este transcriba su denuncia, la firme en sefial de conformidad y adjunte
las pruebas pertinentes, de ser el caso (Anexo |).

El denunciante no es parte del procedimiento administrativo
disciplinario, sino un colaborador de la administraciéon publica.

5.5. Secretaria Técnica. Apoya el desarrollo del procedimiento
administrativo disciplinario, a los 6rganos instructores y sancionadores;
estd a cargo de un Secretario Técnico. La Secretaria Técnica puede
estar compuesta por uno o mas servidores civiles de la entidad y ejercer
la funcién en adicién a sus funciones, de preferencia seran abogados.
La Secretaria Técnica depende de la Oficina de Administracién. Por el
principio de flexibilidad, la entidad define su composicion en razén a las
dimensiones de la entidad, carga procesal, complejidad de los
procedimientos, entre otros criterios.

Secretario Técnico. Es designado mediante resolucién del titular de la
entidad y es de preferencia abogado. El Secretario Técnico es un
servidor civil de la entidad que se desempefia como tal, en adicién a
sus funciones regulares. El Secretario Técnico es el encargado de
precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria,
fundamentar todas las etapas del procedimiento administrativo
disciplinario, asistiendo a las autoridades instructoras y sancionadoras,
recibir las denuncias verbales o escritas, proponer la fundamentacion,
emitir los respectivos Informes de Precalificacion (Anexo 1l y lll, segun
corresponda) de las presuntas faltas y administrar los archivos
emanados del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la
Biblioteca Nacional del Peru.

El Secretario Técnico no tiene capacidad de decision y sus informes u
opiniones no son vinculantes. Si el Secretariado Técnico fuese
denunciado o procesado o se encontrara incluido en alguna de las
causales de abstencién del articulo 88 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General (LPAG), la autoridad que lo
designé debe designar a un Secretario Técnico Suplente para el
correspondiente procedimiento.

El Secretario Técnico debe presentar semestralmente a la Oficina de
Administracién un reporte sobre el estado de las denuncias recibidas
y/o procedimientos administrativos disciplinarios iniciados. La Oficina de
Administracién puede solicitar, cuando lo considere conveniente al
Secretario Técnico informacién sobre el estado de las denuncias y/o
procedimiento administrativos disciplinarios iniciados.
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5.7. Organo Instructor.- Es aquel que determina la existencia o no de la
responsabilidad  administrativa  disciplinaria, dando inicio  al
procedimiento administrativo disciplinario o declarando no ha lugar.

5.8. Organo Sancionador.- Es aquel encargado de realizar las acciones
correspondientes para la imposicién de una sancion o la declaracion de
no ha lugar a la comisioén de una falta disciplinaria.

5.9. Comision Especial Instructora.- En el caso de los funcionarios de la
Biblioteca Nacional del Pert, el Organo Instructor serda una comision
compuesta por dos (2) funcionarios de rango equivalente
pertenecientes al Sector al cual estd adscrita la Entidad y el Jefe de
Recursos Humanos del Sector, los cuales seran designados mediante
Resolucion Ministerial del Ministerio de Cultura. Excepcionalmente, en
el caso que el Sector no cuente con dos funcionarios de rango
equivalente al funcionario sujeto a procedimiento, se podra designar a
funcionarios de rango inmediato inferior.

5.10. Titular de la entidad.- Para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto en el inciso i)
del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General, es el
Director Nacional de la Biblioteca Nacional del Peru.

5.11. Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario.- Son
autoridades del procedimiento disciplinario las siguientes:

a) El jefe inmediato del presunto infractor.

b) El Director General de la Oficina de Administracion o quien haga sus
veces.

c) La Direccion Nacional.

d) El Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil.

Las autoridades del procedimiento cuentan con el apoyo del Secretario
Técnico.

5.12. Servidor Civil.- Para efectos de la presente Directiva se entiende por
servidor civil de la Biblioteca Nacional del Per(, a todo aquel funcionario
publico, directivo plblico o gerente publico que desempefie o haya
desempefiado cargo funcional, conforme al inciso i) del articulo IV del
Titulo Preliminar del Reglamento General.

5.13. Faltas de Caracter Disciplinario.- La falta de caracter disciplinario es
toda accidbn u omision, voluntaria o no, que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demas normativa especifica sobre los
deberes del servidor civil y da lugar a la aplicaciéon de la sancion
conforme a la tipificacion y al procedimiento establecido en la
legislacion vigente.

5.14. Infraccién al Codigo de Etica.- Se consideran faltas de caracter
disciplinario la transgresion a los principios y deberes establecidos en la
Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, pasibles
de la imposicion de las sanciones tipificadas en la Ley y su Reglamento
General.
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5.15. Registro de Sanciones.- Es wuna herramienta del sistema
administrativo de gestién de recursos humanos, donde se inscriben y se
actualizan las sanciones impuestas a los servidores publicos, cuyo
registro es obligatorio, las mismas que se publican a través del modulo
de consulta ciudadana.

El registro tiene por finalidad que las entidades publicas garanticen el
cumplimiento de las sanciones y no permitan la prestacion de servicios
en el estado a personal con inhabilitacion vigente.

PRINCIPIOS DE LA POTESTAD DISCIPLINARIA

La potestad disciplinaria se rige por los siguientes principios, enunciados en el
articulo 230 de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General:

6.1. Principio de Legalidad: Sélo por norma con rango de Ley cabe atribuir
a las entidades la potestad sancionadora y la consiguiente prevision de
las consecuencias administrativas que a titulo de sancién son posibles
aplicar a un administrado, las que en ningun caso habilitaran a disponer
la privacién de la libertad.

6.2. Principio de debido procedimiento: Las entidades aplicaran
sanciones sujetandose al procedimiento establecido, respetando las
garantias del debido proceso.

6.3. Principio de Razonabilidad: Las autoridades deben prever que la
comision de la conducta sancionable no resulte mas ventajosa para el
infractor que cumplir las normas infringidas o asumir la sancidén. Sin
embargo, las sanciones a ser aplicadas deberan ser proporcionales al
incumplimiento calificado como infraccion, debiendo observar los
siguientes criterios que en orden de prelacién se sefialan a efectos de
su graduacion.

a) La gravedad del dafo al interés publico y/o bien juridico protegido.
b) El perjuicio econémico causado

c) La repeticion y/o continuidad en la comisién de la infraccion

d) Las circunstancias de la comisién de la infraccion

e) El beneficio ilegalmente obtenido

f) La existencia o no intencionalidad en la conducta del infractor.

6.4. Principio de Tipicidad: Sodlo constituyen conductas sancionables
administrativamente las infracciones previstas expresamente en normas
con rango de Ley mediante su tipificacion como tales, sin admitir
interpretacion extensiva o analogia. Las disposiciones reglamentarias
de desarrollo pueden especificar o graduar aquellas dirigidas a
identificar las conductas o determinar sanciones, sin constituir nuevas
conductas sancionables a las previstas legalmente, salvo los casos en
que la ley permita tipificar por via reglamentaria.

6.5. Principio de irretroactividad: Son aplicables las disposiciones

sancionadoras vigentes en el momento de incurrir el administrado en la
conducta a sancionar, salvo que las posteriores le sean mas favorables.
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6.6. Concurso de Infracciones: Cuando una misma conducta califique
como mas de una infraccion se aplicard la sancion prevista para la
infraccién de mayor gravedad, sin perjuicio que puedan exigirse las
demas responsabilidades que establezcan las leyes.

6.7. Continuacion de Infracciones: Para determinar la procedencia de la
imposicion de sanciones por infracciones en las que el administrado
incurra en forma continua, se requiere que hayan transcurrido por lo
menos treinta (30) dias habiles desde la fecha de la imposicién de la
Gltima sancién y que se acredite haber solicitado al administrado que
demuestre haber cesado la infraccién dentro de dicho plazo.

Las entidades, bajo sancion de nulidad, no podran atribuir el supuesto
de continuidad y/o la imposicion de la sancién respectiva, en los
siguientes casos:

a) Cuando se encuentre en tramite un recurso administrativo
interpuesto dentro del plazo contra el acto administrativo mediante
el cual se impuso la Ultima sancion administrativa.

b) Cuando el recurso administrativo interpuesto no hubiera recaido en
acto administrativo firme.

c) Cuando la conducta que determiné la imposiciéon de la sancién
administrativa original haya perdido el caracter de infraccion
administrativa por modificacién en el ordenamiento, sin perjuicio de
la aplicacién de principio de irretroactividad antes expuesto.

6.8. Concurso de Infractores: Regla aplicable para determinar el 6érgano
instructor, segun sea el caso:

a) En caso de presuntos infractores que ostente igual o similar nivel
jerarquico y dependan del mismo inmediato superior corresponde a
este ser el Organo Instructor.

b) Si los presuntos infractores pertenecieran a distintas unidades
organicas o de distintos niveles jerarquicos y correspondiese que el
jefe instructor sea el jefe inmediato, es competente la autoridad de
mayor nivel jerarquico.

c) Sise diera la situacion de presuntos infractores que ostentan igual
o similar nivel jerarquico y dependan de distinto inmediato superior
del mismo rango, es la maxima autoridad la que determina cual de
los jefes inmediatos debe actuar como érgano instructor.

d) En caso se diera una diversidad de posibles sanciones a aplicar
corresponder de instruir a la autoridad competente de conocer la
falta mas grave.

6.9. Causalidad: La responsabilidad debe recaer en quien realiza la
conducta omisiva o activa constitutiva de infraccién sancionable.

6.10. Presuncion de Licitud: Las entidades deben presumir que los

administrados han actuado apegado a sus deberes mientras no cuenten
con evidencia en contrario.

6.11. Non bis in idem: No se podran imponer sucesiva o simultaneamente

una pena y una sancion administrativa por el mismo hecho en los casos
que se aprecie la identidad del sujeto, hecho y fundamento.
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6.12. Demas principios que rigen el poder punitivo del Estado.
VI. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

7.1. Las faltas cometidas por los servidores civiles en el ejercicio de las
funciones previstas en la Ley, darad lugar al inicio del procedimiento
administrativo disciplinario y la consecuente imposicion de la sancion
correspondiente.

7.2. El procedimiento administrativo disciplinario se desarrolla en
observancia de la Ley y su Reglamento General.

7.3. La responsabilidad administrativa disciplinaria es determinada sin
perjuicio de las responsabilidades de caracter civil y/o penal que
correspondan.

DERECHOS E |IMPEDIMENTOS DEL SERVIDOR CIVIL EN EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

8.1. Mientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario, el
servidor civil tiene derecho al debido proceso y a la tutela jurisdiccional
efectiva y al goce de sus compensaciones.

8.2. El servidor civil puede ser representado por abogado y acceder al
expediente administrativo en cualquiera de las etapas del procedimiento
administrativo disciplinario.

8.3. Mientras dure dicho procedimiento y segun la falta cometida, el servidor
civil estard impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencias por
interés del servidor civil (motivos particulares) mayores a cinco (5) dia o
presentar renuncia.

8.4. Durante el tiempo que dura el procedimiento administrativo disciplinario
el servidor civil procesado, segun la falta cometida, puede ser separado
de su funcién y puesto a disposicion de la de la Oficina de
Administracion.

8.5. En los casos en los que la presunta comision derive de un Informe de
Control, las autoridades del procedimiento administrativo disciplinarios
son competentes, en tanto la Contraloria General de la Republica no
notifique la Resolucién que determina el inicio del procedimiento
sancionador por responsabilidad administrativa funcional con el fin de
respetar los principios de la competencia y non bis in idem.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

El procedimiento administrativo disciplinario se inicia de oficio, por denuncia de
parte o por recomendacion del Organo de Control Institucional, la Contraloria
General de la Republica u otra autoridad.

Fase Instructiva

9.1. La fase instructiva se encuentra a cargo del Organo Instructor, se inicia
con la notificacion al servidor civil de la comunicacion escrita (carta) del
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inicio del procedimiento administrativo disciplinario, emitido por el
Organo Instructor (Anexo V).

9.2. La comunicacion debera contener lo siguiente:

a) La identificacion del servidor civil,

b) La descripcion de los hechos que configurarian la presunta falta,

c¢) Lanorma juridica presuntamente vulnerada,

d) La medida cautelar en caso corresponda,

e) La sancién que corresponderia a la falta imputada,

f) Los derechos y las obligaciones del servidor civil,

g) Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del
procedimiento; v,

h) La autoridad competente para recibir los descargos y plazo para
presentarlos.

.3.  La comunicacién debe notificarse al servidor civil dentro del termino de
tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su emision y
de conformidad con el régimen de notificaciones dispuesto por la Ley
N° 27444, el incumplimiento del plazo no genera prescripcion o
caducidad de la accion disciplinaria.

9.4. El servidor civil debera presentar sus descargos dentro del plazo de
cinco (5) dias habiles de haber sido notificado inicio del procedimiento
administrativo disciplinario, adjuntando la documentacion y pruebas que
sustenten su defensa.

Dicho plazo podra ser prorrogable siempre que el servidor civil lo
fundamente debidamente. En el caso de presentarse la solicitud de
prorroga, corresponde al Organo Instructor evaluar la soiicitud vy
adoptando el principio de razonabilidad, conferir el plazo que considere
necesario para que el imputado ejerza su derecho de defensa. Si el
Organo Instructor no se pronunciara en el plazo de dos (2) dias habiles,
se entendera que la prorroga ha sido otorgada por un plazo adicional de
cinco (5) dias habiles contado a partir del dia siguiente del vencimiento
del plazo inicial.

9.5. Vencido dicho plazo, el Organo Instructor llevard a cabo el analisis e
indagaciones necesarias para determinar la existencia de |la
responsabilidad imputada al servidor civil en un plazo maximo de quince
(15) dias habiles.

9.6. Sicomo resultado de la evaluacion del expediente, o en su caso, de las
indagaciones previas realizadas, el Organo Instructor apreciara indicios
razonables de la presunta comision de la falta administrativa
disciplinaria, procedera a emitir un Informe en el que se pronunciara
sobre la existencia o no de la falta imputada al servidor civil,
recomendando al Organo Sancionador la sanciéon a ser impuesta, de
corresponder.

Este Informe debera tener el siguiente contenido:

a) Los antecedentes del procedimiento,
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b) La identificacién de la falta imputada, asi como de la norma juridica
presuntamente vulnerada,

c) Los hechos que determinaran la comision de la falta;

d) Su pronunciamiento sobre la comisién de la falta por parte del
servidor civil,

e) Larecomendacion de la sancion aplicable, de ser el caso,

f)  Proyecto de resolucion, debidamente motivada.

9.7. La fase instructiva culmina con la recepcion por parte del Organo
Sancionador del Informe emitido por el Organo Instructor.

9.8. Si como resultado de la evaluacion del expediente, el Organo Instructor
concluyera que no existe mérito a la apertura de procedimiento
administrativo disciplinario, recomendara al Organo Sancionador las
acciones a seguir o el archivamiento del caso, segln corresponda.

9.9. En el caso de la amonestacién escrita, cuando el Organo Instructor y
Sancionador recae en el jefe inmediato, el Organo Instructor emitira un
informe con la evaluacion de los descargos del procesado, remitiéndose
a él mismo para iniciar la Fase Sancionadora, poniendo en
conocimiento del servidor civil su derecho de defensa mediante un
informe oral.

Luego de escuchar al servidor civil y/o abogado, el jefe inmediato
evaluara lo expuesto, emitiendo su pronunciamiento como Organo
Sancionador (variando la sancion o archivando el caso); o, ratificando el
Informe de la Fase Instructiva (en caso el servidor civii no haya
desvirtuado los hechos).

De variarse la sancion o de ratificarse el Informe de la Fase Instructiva,
el jefe inmediato debera remitir los actuados y proyecto resolutivo a la
Oficina de Administracién, donde se oficializara la sancion, de ser el
caso.

Fase Sancionadora

9.10. Esta fase se encuentra a cargo del Organo Sancionador y comprende
desde la recepcién del Informe del Organo Instructor hasta la emision
de su Informe, pudiendo apartarse del informe del Organo Instructor,
determinando la sancion a imponerse o declaracion de no ha lugar, en
este Ultimo caso, procediendo el archivo del procedimiento.

9.11. El Organo Sancionador debera comunicar tal hecho al servidor civil en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibido el Informe del
Organo Instructor, a efectos de que pueda, de considerarlo necesario,
solicitar un Informe Oral ante el Organo Sancionador, ya sea
personalmente y/o a través de un abogado.

9.12. La solicitud de Informe Oral debera ser presentada por escrito y dentro

del plazo de tres (3) dias habiles de notificado el Informe del Organo
Instructor.
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9.13. El Organo Sancionador atenderéa el pedido en un plazo maximo de dos
(02) dias habiles, sefialando lugar, fecha y hora en que se realizara el
Informe Oral.

9.14. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de haber recibido el
Informe del Organo Instructor, segin sea el caso, respecto a la
calificacion de la falta, el Organo Sancionador debera emitir un Informe
adjuntando el proyecto de la resolucién (Anexo VI), pronunciandose
sobre la comisidon o no de la infraccién imputada al servidor civil. Dicho
plazo es prorrogable hasta por diez (10) dias habiles adicionales,
debiendo dicho Organo sustentar tal decision.

9.15. Si como resultado de la evaluacion del expediente, el Organo
Sancionador determinara la  existencia de responsabilidad
administrativa disciplinaria, debera remitir los actuados a la Oficina de
Administracion para la oficializacion de la sancion con la emision de una
resolucion que declare la imposicion de la sancion.

9.16. En el caso de la suspension y destitucion el Organo Sancionador es
quien Oficializa la sancion.

9.17. Dicha resolucion que pone fin al procedimiento disciplinario en primera
instancia, debe contener al menos:

) La referencia a la falta incurrida.

) La descripcion de los hechos.

) La citacion expresa de las normas vulneradas.

) Vinculacion precisa de la responsabilidad del servidor civil, respecto
de la falta que se estime cometida.

e) La sancién impuesta.

f) El plazo para impugnar.

g) La autoridad que resuelve el recurso de apelacion.

9.18. Si la resoluciébn determina la inexistencia de responsabilidad
administrativa, en caso se le hubiera aplicado alguna medida cautelar,
debera disponer la reincorporacion del servidor civil al ejercicio de sus
funciones.

9.19. Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la
notificacion de la comunicacién que impone la sanciéon o determina el
archivo del procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor a un
(01) afio calendario.

DE LA SECRETARIA TECNICA
10.1. Secretaria Técnica
La Secretaria Técnica es el apoyo de las autoridades del procedimiento

administrativo disciplinario, es decir de los C)rganos Instructores y
Sancionadores.

Pdgina 11 de 30




RON. N°O2 [ -201¢ -BNP

DIRECTIVA SOBRE EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

10.1.1. Estructura

La Secretaria Técnica esta integrada por uno o mas servidores civiles y
estd a cargo de un Secretario Técnico que es designado mediante
Resolucién de la maxima autoridad de la entidad.

10.1.2. Funciones

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los
reportes que provengan de la propia entidad, guardando las
reservas del caso, los mismo que deberan contener, como minimo,
la exposicidén clara y precisa de los hechos sobre las presuntas
comisiones de faltas por parte de los servidores de la entidad.

b) Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un
plazo no mayor a treinta (30) dias habiles.

c) Verificar las exigencias que la ley establece respecto a los requisitos
para la presentacién de las denuncias.

d) Realizar las investigaciones preliminares correspondientes,
requiriendo, de ser el caso, informacion adicional a través de la
Oficina de Administracion o unidades correspondientes.

e) Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente y la
Contraloria General de la Republica no haya notificado la resolucion
que determina el inicio del procedimiento sancionador por
responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los
principios de competencia y non bis in idem.

f) Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones realizadas.

g) Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las
entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras
entidades. Es obligacién de todos estos remitir la informacion
solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

h) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del
procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al
Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los
hechos o la fundamentacion de su archivamiento.

i) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento,
documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de
resolucidén o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.
Corresponde a las autoridades del PAD decidir sobre la medida
cautelar propuesta por el Secretario Técnico.

j) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

k) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la
presunta comisiéon de una falta.

I) Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso
que luego de las investigaciones correspondientes, considere que
no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura
del PAD.

m) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

n) Remitir semestralmente al Director General de Administracion un
reporte sobre el estado de las denuncias recibidas y/o
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procedimientos disciplinarios iniciados, sin perjuicio de que dicho
Director pueda solicitarle la mencionada informacion, cuando lo
considere necesario.

o) Apoyo en la coordinacién de temas referentes al desarrollo del
procedimiento  administrativo  disciplinario (Informes  Orales,
elaboracion de Directivas que desprenden del procedimiento,
capacitaciones al personal de la entidad).

p) Oftras que se le asignen que sean inherentes al cargo de Secretario
Técnico.

ORGANOS COMPETENTES EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

11.1. Organo Instructor

Es aquel que conduce el procedimiento para la determinacion de la
responsabilidad administrativa disciplinaria.

11.1.1. Estructura

De acuerdo a la naturaleza de la presunta falta, el Organo Instructor
puede ser:

a) El Jefe Inmediato.

b) El Director General de la Oficina de Administracion.

11.1.2. Funciones

a) Notificar al servidor civil de la comunicacion que determina el inicio
del procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo
de cinco (05) dias habiles para presentar sus descargos y las
pruebas que crea conveniente para su defensa. Dicho plazo podra
ser prorrogable. La solicitud de prorroga se presenta dentro de
dicho plazo; caso contrario, el Organo Instructor contintia con el
procedimiento hasta la emision de su informe.

Si el Organo Instructor no se pronunciara en el plazo de dos (02)
dias se entendera que la prorroga ha sido otorgada por un plazo
adicional de cinco (05) dias habiles contados a partir del dia

b) Vencido dicho plazo, el Organo Instructor llevaré acabo el analisis e
indagaciones necesarios para determinar la existencia de la
responsabilidad imputada al servidor civil, en un plazo maximo de
quince (15) dias habiles.

c) La fase instructiva culmina con la emision y notificacion del informe
en el que el Organo Instructor se pronuncia sobre la existencia o no
de la falta administrativa imputada al servidor civil, recomendando
al Organo Sancionador la sancién a ser impuesta, de corresponder.

11.2. Organo Sancionador
Es aquel que recibe el Informe del Organo Instructor y realiza las

acciones como comunicar dicho Informe al servidor civil o ex servidor
civil en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, a efectos de que este

Pagina 13 de 30



RDN. N*©27-201¢” -BNP {

DIRECTIVA SOBRE EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO

iy e

SANCIONADOR EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

pueda de considerarlo necesario solicitar un Informe Oral ante el
Organo Sancionador.

Luego del Informe Oral el expediente queda listo para ser evaluado y
opinion.

Estructura

El Organo Sancionador, de acuerdo a la naturaleza de la falta puede
ser:

a) Eljefe Inmediato.
b) EIl Director General de la Oficina de Administracion.
c) El Director Nacional.

Funciones

a) Emitir dentro de los diez (10) dias habiles de recibido el Informe del
Organo Instructor, segun sea el caso, la sancion a ser impuesta o el
archivamiento del procedimiento. Dicho plazo puede ser
prorrogable.

b) Emisién de la comunicacion que determina la imposicién de sancion
o que determina la declaracién de no ha lugar, disponiendo, en este
ultimo caso , el archivo del procedimiento

c) Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la
notificacion de la comunicacion que impone la sancion o determina
el archivamiento del procedimiento, no puede transcurrir un plazo
mayor a un (01) afio calendario.

d) La resolucién del Organo Sancionador pronuncidndose sobre la
existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa
disciplinaria pone fin a la instancia. Dicha resolucion debe estar
motivada y debe ser notificada al servidor civil a mas tardar dentro
de los cinco (05) dias habiles siguientes de haber sido emitida;
también, debera disponer la reincorporacion del servidor civil al
ejercicio de sus funciones, en caso se hubiera aplicado alguna
medida provisional.

Comisién Especial Instructora.- En caso de los funcionarios de la
Biblioteca Nacional del Peru, se remitiran los expedientes al Ministerio
de Cultura en el mas breve plazo, a efectos que procedan conforme
establece su Directiva interna, en aplicacién del numeral 93.4 del
articulo 93 del Reglamento General.

Xll. DE INFORME ORAL

121,

Una vez que el Organo Instructor haya presentado su informe al Organo
Sancionador, éste Ultimo debera comunicar tal hecho al servidor civil en
un plazo maximo de dos (02) dias habiles, a efectos de que este pueda,
de considerarlo necesario, solicitar un informe oral ante el érgano
sancionador, ya sea personalmente o a través de un abogado.
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12.2. La Solicitud de informe oral debera ser presentada por escrito y dentro
del plazo de tres (03) dias habiles de notificado al servidor civil.

12.3. El Organo Sancionador atendera el pedido en un plazo méximo de dos
(02) dias habiles, sefialando lugar, fecha y hora en que se realizara el
informe oral.

12.4. El Informe Oral se efectuara ante la presencia del Director General de la
Oficina de Administracién o un representante previamente sefalado por
esta Direccion.

Para efecto de salvaguardar la transparencia de dicho acto, se
dispondra la grabacién y/o filmacion del mismo, suscribiéndose al
finalizar el acto un Acta de Concurrencia (Anexo X).

SANCIONES DISCIPLINARIAS

13.1. Amonestacion Verbal

La efectia el Jefe inmediato en forma personal y reservada. Este tipo de
amonestacibn no se somete a Procedimiento Administrativo
Disciplinario, por lo que no se registra en el legajo del servidor civil.

13.2. Amonestacién Escrita

Se aplica previo proceso administrativo disciplinario. Es impuesta por el
jefe inmediato, la sancion se oficializa por resolucion del Director de la
Direccion General de la Oficina de Administracion a través del registro
de la sancién en el legajo y la comunicacién al servidor civil. La
apelacion es resuelta por la Oficina de Administracion.

Si la sancion de amonestacién escrita la impone el Director General de
la Oficina de Administracion como jefe inmediato, la misma autoridad
oficializa con resolucién a través del registro de la sancion en el legajo y
la comunicacion al servidor civil.

13.3. Suspensién sin goce de compensaciones desde un (01) dia hasta
trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario.

Se aplica, previo procedimiento administrativo disciplinario. El nimero
de dias de suspension es propuesto por el jefe inmediato, aprobado por
el Organo Sancionador, es decir el Director General de la Oficina de
Administracién, el cual puede modificar la sancién propuesta por el
Organo Instructor previo informe sustentado. Se oficializa mediante
resolucion de la Oficina General de Administracion. La apelacion de
dicha sancién es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

13.4. Destitucion

Se aplica, previo procedimiento administrativo disciplinario. Es
propuesta por el Director General de la Oficina de Administracion
(Organo Instructor) y aprobada por el Titular de la Entidad, el cual
puede modificar la sancién propuesta. Se oficializa por Resolucion
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Directoral Nacional. La apelacién es resuelta por el Tribunal del Servicio
Civil.

13.5. Inhabilitacion para el reingreso al Servicio Civil

Las autoridades competentes para esta sancién seran las previstas
para la sancién de destitucion. En el caso de ex funcionarios se sigue el
procedimiento previsto en el numeral 19 de Ia Directiva
N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, aprobada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE.

La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la
funcién publica por cinco (5) afios, es una sancién accesoria a la
destitucion; esta sancion accesoria es eficaz y ejecutable una vez la
sancion principal haya quedado firme o se haya agotado la via
administrativa.

La inhabilitacién por hasta cinco (5) afios es la sancion principal solo
para los ex servidores civiles.

XIV. EJECUCION DE LAS SANCIONES

Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir de dia siguiente de su
notificacion.

La destitucion acarrea la inhabilitacién automatica para el ejercicio de la funcién
publica una vez que el acto que impone dicha sancién quede firme o se haya
agotado la via administrativa.

MEDIOS IMPUGNATORIOS

15.1. Ante la resolucidon que impone sancion disciplinaria, el servidor civil
puede interponer recurso de reconsideracion o recurso de apelacion
contra el acto administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario
de primera instancia, dentro de los de quince (15) dias habiles contados
desde el dia siguiente de su notificaciéon y debe resolverse en el plazo
de treinta (30) dias habiles.

15.2. Los recursos impugnativos se presentan ante la autoridad que impuso la
sancion.

15.3. El Recurso de Reconsideracién se interpondra cuando se tenga nueva
prueba, y se interpondra ante el Organo Sancionador que impuso la
sancion, el que se encargard de resolverlo. Su no interposicion no
impide la presentacion del recurso de Apelacion.

15.4. El Recurso de Apelacion se interpondra cuando la impugnacion se
sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas, se trate
de cuestiones de puro derecho o se cuente con nueva prueba
instrumental. Se dirige a la misma autoridad que expidié el acto que se
impugna quien eleva lo actuado al superior jerarquico para que resuelva
o para su remision al Tribunal.
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15.5. Tratandose de amonestaciéon escrita, los recursos de apelacion son
resueltos por el Director General de la Oficina de Administracion.

15.6. En los casos de suspension y destitucién, los recursos de apelacion son
resueltos por el Tribunal del servicio Civil.

15.7. La interposicion de los recursos impugnativos no suspende la ejecucion
de la sancion, salvo lo dispuesto para la inhabilitacion como sancion
accesoria, segun el articulo 116 del Reglamento General.

15.8. La Resolucion que resuelve en segunda instancia o la denegatoria ficta
agotan la via administrativa por lo que no cabe interponer recurso
alguno. Contra las decisiones del Tribunal, corresponde interponerse
demanda contenciosa administrativa.

PRESCRIPCION

16.1. La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar
el procedimiento disciplinario prescribe conforme a lo previsto en el
articulo 94 de la Ley, a los tres (03) afios calendarios de cometida la
falta, salvo que durante ese periodo la Direccién General de la Oficina
de Administracion hubiera tomado conocimiento de la misma. En este
ltimo supuesto, la prescripcion operara un (01) afio después de esa
toma de conocimiento por parte de dicha Oficina, siempre que no
hubiere transcurrido el plazo anterior.

16.2. Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo de prescripcion es de
dos (2) afios calendario, computados desde que la entidad conoci¢ la
comision de la infraccion.

16.3. La prescripcion sera declarada por el titular de la entidad, de oficio o a
pedido de parte sin perjuicio de la responsabilidad administrativa
correspondiente.

MEDIDAS CAUTELARES

17.1  Mediante decisién motivada, y con el objeto de prevenir afectaciones
mayores a la entidad o a la ciudadania, el servidor civil sera separado
de sus funciones y puesto a disposicion de la Direcciéon General de la
Oficina de Administracion, para que realizar trabajos que le sean
asignados de acuerdo con su especialidad, o separarlo de su obligacion
de asistir al centro de trabajo.

17.2 Excepcionalmente, la Oficina de Administracion puede imponer medidas
cautelares antes del inicio del procedimiento, cuando se determine que
la falta presuntamente cometida genera grave afectacion del interés
general y siempre que ello no perjudique el derecho de defensa del
servidor civil y se le abone la remuneracion, demas derechos y
beneficios que pudiera corresponderle.

La continuidad de sus efectos estd condicionada al inicio del
procedimiento administrativo disciplinario en el plazo de cinco (5) dias
habiles, conforme lo dispone el literal b) del articulo 109 del Reglamento
General.
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17.3 Asimismo, las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o en
cualquier momento del procedimiento administrativo disciplinario por
parte de las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario.

17.4 La medida cautelar pueden ser modificadas o levantas durante el curso
del procedimiento administrativo disciplinario de oficio o a instancia de
parte. Tanto el Organo Instructor como el Organo Sancionador estan
facultados para modificar o revocar la medida cautelar.

175 La medida cautelar no es impugnable.

17.6 Las medidas cautelares caducan de pleno derecho cuando se emite la
resolucién que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario en
la instancia que impuso la medida, cuando haya transcurrido el plazo
fijado para su ejecucion, o para la emision de la resolucién que pone fin
al procedimiento.

MEDIDAS CORRECTIVAS

Las autoridades competentes pueden dictar medidas correctivas para
prevenir en lo posible el acto que causo el dafio a la entidad publica o a
los ciudadanos

XIX. CUSTODIA DEL EXPEDIENTE Y REGISTRO EN EL LEGAJO

19.1. Durante el procedimiento administrativo disciplinario, el responsable de
la custodia de los expedientes es el Organo Instructor, hasta que estos
sean elevados al Organo Sancionador, asumiendo este la
responsabilidad de los mismos.

19.2. Los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios
concluidos y los que no ameritaron su instauracion, seran administrados
y custodiados por la Secretaria Técnica.

19.3. Las sanciones de amonestacién escrita, suspension y destitucion se
registran en el legajo del servidor civil.

19.4. Tratandose de amonestaciones verbales, al ser de caracter reservado
no necesitan ser registradas en el legajo.

XX. REGISTRO DE SANCIONES

20.1. Las sanciones de suspension, destitucion o despido deben ser inscritas
independientemente del régimen laboral en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido creado por el articulo 242 de la Ley
N° 27444, que administra la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR).

20.2. También se deben registrar las sanciones por responsabilidad
administrativa funcional impuesta por la Contraloria General de la
Republica y el Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas,
inhabilitacién de ex servidores civiles, inhabilitacién ordenas por el
Poder Judicial, y otras que determine la normatividad.
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20.3.

20.4.

20.5.

SANCIONADOR EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Las entidades estan obligadas a inscribir las sanciones en el Registro
conforme al contenido literal del acto administrativo de sancion.

El Director de la Oficina de Administracion, es el responsable de su
inscripcion, y Contraloria General de la Republica en el caso de
sanciones por responsabilidad administrativa funcional.

Las sanciones que no se encuentran vigentes continuaran registradas
permanentemente, siendo visualizadas unicamente por SERVIR, salvo
las excepciones establecidas por norma.

RESPONSABILIDADES

Son responsables por el cumplimiento de las disposiciones de la
presente Directiva el Organo Instructor, el Organo Sancionador, la
Oficina de Administracidn, la Secretaria Tecnica, y otros que se
encuentren involucrados en el cumplimiento de la presente directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

22.1.

22.2.

223

22.4.

22.5.

Los procedimientos administrativos disciplinarios que fueron instaurados
con fecha anterior a la entrada en vigencia del régimen disciplinario de
la Ley, es decir, hasta el 13 de setiembre de 2014, se regiran por las
reglas sustantivas y procedimentales por las cuales se les imputo
responsabilidad administrativa hasta su terminacion en segunda
instancia.

Los procedimientos administrativos disciplinarios que se instauren a
partir del 14 de setiembre de 2014, por hechos cometidos a partir de
dicha fecha, se regiran por las reglas procedimentales y sustantivas
sobre régimen disciplinario previstas en la Ley y su Reglamento
General.

Los procedimientos administrativos disciplinarios que se instauren a
partir del 14 de setiembre de 2014 sobre faltas cometidas en fechas
anteriores (hasta el 13 de setiembre de 2014) se rigen bajo las reglas
procedimentales previstas en la Ley, su Reglamento General y por las
reglas sustantivas aplicables al momento en que se cometieron los
hechos.

En el caso de desplazamiento temporal o definitivo del servidor civil a
otra entidad, 6rgano o unidad organica se le haya instaurado el
procedimiento administrativo disciplinario y se le hubiera sancionado por
faltas cometidas en la Biblioteca Nacional del Perl, corresponde a la
entidad, 6rgano o unidad organica de destino del servidor civil la
ejecucion de la sancion.

El procedimiento sancionador iniciado en mérito a la presente Directiva
es ejercido sin colisionar con la facultad sancionadora con que cuenta la
Contraloria General de la Republica, de acuerdo con la Ley
N° 29622, Ley que modifica la Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Repulblica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 023-2011-PCM.

Pagina 19 de 30




RODN. Nz | -201¢c” -BNP

DIRECTIVA SOBRE EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

22.6. Para los casos no previstos en la presente Directiva rigen los principios
y demas disposiciones contempladas en la Ley y su Reglamento
General, y supletpriamente, a las disposiciones contenidas en la Ley
N° 27444,
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ANEXO I
FORMATO DE DENUNCIA

b o /SR 5 identificado COM .oy
(nombre completo y apellidos, en caso de ser persona natural y nombre
de la empresa y de su representante, en caso de ser persona juridica) y

0N HOMICHIE BH ...oureommmmsmsamssmmmmnsnmanrasmmmesmnsmnm s s s ssmmsansassan e b AR G AR ;
me presento ante usted, con la finalidad de dejar constancia de una
denuncia contra €l servider [B8) .cuwasmmeresmmmssmsmissimessmmsssos

de vuestra entidad, conforme a los hechos que a continuaciéon expongo:

.................. (Se debe realizar una exposicion clara de los hechos, las
circunstancias de tiempo, lugar y modo que permitan su constatacion, la
indicacion de sus presuntos autores y participes y el aporte de la
evidencia o su descripcidon, asi como cualquier otro elemento que permita
su comprobacioén).

Adjunto como medio probatorio, copia simple de lo siguiente:

N CASO DE QUE NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA, declaro bajo
juramento 'que la -auteridad. s la tiene en su poder.

EN CASO DE QUE NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto
(676 46 1B 5] 0] = 51 | O A E———

Nombre y firma del denunciante
(Se debe adjuntar copia simple del Documento Nacional de Identidad,

Carné de Extranjeria o Pasaporte o vigencia de poder, de ser el caso de la
persona natural o representante de la empresa)
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ANEXO II i
ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(Dispone archivo de la denuncia)

. Identificacion del servidor civil sefialado en la denuncia, reporte o
informe de control interno, asi como del puesto desempenado al
momento de la comisidn de la falta.

. Descripcion de los hechos relacionados con la falta presuntamente
cometida sefialados en la denuncia, reporte o el informe de control
interno y los medios probatorios en que se sustentan.

—Norma juridica presuntamente vulnerada.

. De ser el caso, descripcién de los hechos identificados producto de la
investigacion realizada.

. Fundamentacién de las razones por las que se dispone el archivo.
Andlisis de los documentos y en general los medios probatorios que
sirven de sustento para dicha decision.
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ANEXO III )
ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(Recomienda inicio de Procedimiento Administrativo
Disciplinario)

. Identificacién del servidor civil, asi como del puesto desempefado
al momento de la comision de la falta.

. Descripcion de los hechos sefalados en la denuncia, reporte o
informe de control interno, asi como, de ser el caso, los hechos
identificados producto de las investigaciones realizadas y los
medios probatorios presentados y los obtenidos de oficio.

. Norma juridica presuntamente vulnerada

. Fundamentacion de las razones por las cuales se recomienda el
inicio del PAD. Analisis de los documentos y en general de los
medios probatorios que sirven de sustento para dicha
recomendacion.

5. La posible sancién a la presunta falta imputada.

6. Identificacion del Organo Instructor competente para disponer el

inicio del PAD.

7. De ser el caso, propuesta de medida cautelar. Debe tenerse en
cuenta la gravedad de la presunta falta, asi como de la afectacion
que esta genera al interés general.

8. Recomendacidén de inicio PAD.

9. Proyecto de acto que da inicio al PAD.
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ANEXO IV
ESTRUCTURA DE LA COMUNICACION ESCRITA QUE INICIA EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

. Identificacion del servidor civil, asi como del puesto desempefiado
al momento de la comision de la falta.

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

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

. La norma juridica presuntamente vulnerada.

. La medida cautelar, de corresponder

. La posible sancion a la falta cometida.

. El plazo para presentar el descargo.

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

. Los derechos y las obligaciones del servidor civil en el tramite del
procedimiento.

10.Decisién de inicio de procedimiento administrativo disciplinario.
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ANEXO V
INFORME DEL ORGANO INSTRUCTOR

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

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

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

. Su pronunciamiento sobre la comisidn de la falta.

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

. El Proyecto de resolucion o comunicacion que pone fin al
procedimiento debidamente motivado.
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) ANEXO VI ) )
CONTENIDO MINIMO DE LA RESOLUCION DE SANCION
DISCIPLINARIA

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

. La falta incurrida incluyendo la descripcion de los hechos y las
normas vulneradas, debiendo expresar con toda precision la
responsabilidad del servidor civil respecto de la falta que se estime
cometida.

. La sancidon impuesta.

. Los recursos administrativos (recursos de reconsideracion o
apelacion) que pueden interponerse contra el acto de sancion.

. El plazo para impugnar.

. La autoridad ante quien se presenta el recurso administrativo.

. La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracion o
apelacion que se pudiera presentar.
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ANEXO VII
ESTRUCTURA DEL ACTO DE ARCHIVO DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

. Identificaciéon del servidor civil, asi como del puesto desempefiado
al momento de la comision de la falta.

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

. De ser el caso, descripcion de los hechos identificados productos
de la investigacion realizada.

. Norma juridica presuntamente vulnerada

. Fundamentacion de las razones por las que se archiva. Analisis de
los documentos y en general de los medios probatorios que sirven
de sustento para la decision.

. Decisién de archivo.
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ANEXO X

ACTA DE CONCURRENCIA - INFORME ORAL

iendo las ...:... horas del dia ...... o . de 201......, se constituyeron en

¢ 4L I NS de la Biblioteca Nacional deI Peru, sito .... Piso
»2” de la Av. De la Poesia N° 160 - San Borja, de una parte el(la) Serwdor(a)
T —— , identificado con de DNI

B st S S S SR e , acompanado y/o representado

. por el letrado o ; con registro
R .; y de la otra parte, el(la) Director(a) General de la

] Oficina de Administracion (o representante)

..................................................................... ; quienes concurren al ato de Informe
Oral correspondiente al procedimiento administrativo disciplinario que recae
en el Expediente N° .......ccccoeiienn

Servidor Civil Director(a) General de la Oficina de
Administracion o representante

Letrado
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