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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000070-2023-BNP-GG
Lima, 10 de agosto de 2023

VISTOS:

Los Informes N° 000051-2023-BNP-GG-OA-STPAD y N° 000073-2023-BNP-GG-OA-
STPAD de fechas 10 de abril y 28 de junio de 2023, respectivamente, de la Secretaria
Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la BNP; el Informe
N° 000346-2023-BNP-GG-OA-ERH y el Informe Técnico N° 000154-2023-BNP-GG-OA-
ERH, de fechas 04 de mayo y 05 de julio de 2023, respectivamente, del Equipo de Trabajo
de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion; los Memorandos N° 000589-2023-
BNP-GG-OA y N° 000814-2023-BNP-GG-OA, de fechas 22 de mayo y 06 de julio de 2023,
respectivamente, de la Oficina de Administracion; el Informe Técnico N° 000049-2023-BNP-
GG-OPP-EMO de fecha 14 de julio de 2023, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 000992-2023-BNP-GG-OPP de
fecha 14 de julio de 2023, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y el Informe Legal
N° 000225-2023-BNP-GG-0OAJ de fecha 09 de agosto de 2023, de la Oficina de Asesoria
Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru
establece lo siguiente: “La Biblioteca Nacional del Peru tiene personeria juridica publica,
autonomia econdmica, administrativa y financiera y ajusta su actuacion a lo dispuesto en la
presente ley y a la Ley 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura, y normas aplicables
gue regulan el sector cultura”;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tiene por objeto establecer un régimen
Gnico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del
Estado, asi como para aquellas personas que estan encargadas de su gestién, del ejercicio
de sus potestades y de la prestacion de servicios a cargo de estas;

Que, la referida Ley regula en su Titulo V el régimen disciplinario y procedimiento
sancionador a que estan sometidos los servidores publicos; asimismo, en su Novena
Disposicion Complementaria Transitoria dispone que el Titulo V es de aplicacion a la entrada
en vigencia de sus disposiciones reglamentarias;

Que, el 13 de junio de 2014 se emiti6 el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que
aprobo el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, el cual establece
en la Undécima Disposicion Complementaria Transitoria que el titulo correspondiente al
régimen disciplinario y procedimiento sancionador entraria en vigencia a los tres (3) meses
de publicado el referido reglamento general;

Que, en ese sentido, el 14 de septiembre de 2014 entré en vigencia Titulo V de la Ley
N° 30057, correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sancionador;
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Que, a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, se
aprobd la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, la cual tiene por objeto desarrollar
las reglas del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador que establece la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General;

Que, el literal f) del articulo 17 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Biblioteca Nacional del Perq, establece que la Oficina de Administracion tiene la funcion de
“[glestionar los procedimientos disciplinarios, a través de la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios, de conformidad con la normativa de la
materia”. Asimismo, el literal b) del referido articulo establece que es funcién de la Oficina
de Administraciéon “[p]roponer normas internas de aplicacion institucional relacionadas con
los sistemas administrativos a su cargo”;

Que, a través de los Informes N° 000051-2023-BNP-GG-OA-STPAD y N° 000073-
2023-BNP-GG-OA-STPAD, la Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios de la BNP presentdé la propuesta de Directiva denominada “Régimen
disciplinario y procedimiento administrativo sancionador en la Biblioteca Nacional del Peru”,
seflalando que se ha emitido nueva normativa y precedentes que hacen necesario contar
con un instrumento actualizado que regule el régimen disciplinario y procedimiento
administrativo sancionador en la Entidad;

Que, la propuesta de Directiva cuenta con la opinién favorable de la Oficina de
Administracion y de su Equipo de Trabajo de Recursos Humanos;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su Equipo de Trabajo de
Modernizacién, emitieron opinion favorable a la propuesta de Directiva;

Que, el objetivo de la propuesta de directiva es regular el régimen disciplinario y
procedimiento administrativo sancionador en la Biblioteca Nacional del Pera, en el marco de
lo establecido en la Ley del Servicio Civil y en su Reglamento General. Asimismo, tiene como
finalidad garantizar el conocimiento de las faltas administrativas disciplinarias que pueden
incurrir los servidores/as civiles, las sanciones y el cumplimiento del procedimiento
administrativo disciplinario y sancionador establecido en la Ley y en su Reglamento General,
contribuyendo al fortalecimiento de una cultura de probidad, transparencia y justicia en la
Entidad;

Que, por medio del Informe Legal N° 000225-2023-BNP-GG-0OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica opin6é que resulta juridicamente viable la emision del acto administrativo
que apruebe la propuesta de Directiva denominada “Régimen disciplinario y procedimiento
administrativo sancionador en la Biblioteca Nacional del Peru”;

Que, el articulo 6 del Reglamento de Organizacién y Funciones de BNP, sefala que
“[lNa Jefatura de la BNP es el Organo de mayor autoridad y es ejercida por un/a Jefe/a
Institucional quién ejerce la titularidad de la entidad y del pliego presupuestal. Es
responsable de dirigir y representar a la entidad”; asimismo, el literal d) del articulo 7 del
ROF establece que es funcion de la Jefatura de la BNP “[a]probar directivas y otros
instrumentos que fueran necesarios para la gestion de la entidad”,

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 000214-2022-BNP, la Jefatura de la BNP
delegé en el Gerente General para el afio fiscal 2023, la facultad de aprobar y modificar
directivas, manuales de procedimientos y todo tipo de disposiciones internas vinculadas a
la conduccién de la institucion;
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Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la BNP, del Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion; y, del Equipo de Trabajo de Modernizacién de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; el Decreto Supremo N°
040-2014-PCM que aprobé el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil; el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprobo la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; vy,
demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

” Articulo 1.- APROBAR la Directiva denominada “Régimen disciplinario y
pZ—=1""  procedimiento administrativo sancionador en la Biblioteca Nacional del Per0”, conforme al
Anexo que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacion de la presente Resolucibn en la pagina web institucional
(http://www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Perl
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Régimen disciplinario y procedimiento administrativo sancionador en la Biblioteca Nacional del Peru 2023

DIRECTIVA N° 010-2023-BNP

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINSITRATIVO SANCIONADOR EN
LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

OBJETIVO

Regular el régimen disciplinario y procedimiento administrativo sancionador en la
Biblioteca Nacional del Perd, en el marco de lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, en adelante la Ley; y en su Reglamento General.

Il. FINALIDAD

Garantizar el conocimiento de las faltas administrativas disciplinarias que pueden
incurrir los servidores/as civiles, las sanciones y el cumplimiento del procedimiento
administrativo disciplinario y sancionador establecido en la Ley y en su Reglamento
General, contribuyendo al fortalecimiento de una cultura de probidad, transparencia y
justicia en la Entidad.

.  BASE NORMATIVA

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

e 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.

o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

e Decreto Legislativo N° 1024, que crea y regula el Cuerpo de Gerentes Publicos.

e Decreto legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

e Decreto Ley N° 25650, que crea el Fondo de Apoyo Gerencial.
e Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
SO e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
ol docymonte” Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera.
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e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570,
Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e Decreto Supremo N° 023-2011-PCM, que 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.

e Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Tribunal del
Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Resolucion de Gerencia General N° 000001-2023-BNP-GG, que aprueba el
Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles de la Biblioteca Nacional del
Peru.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicaciébn a los/as
funcionarios/as publicos/as y servidores/as civiles que ejercen o hayan ejercido
funciones en la Biblioteca Nacional del Peru, con prescindencia de su régimen laboral o
contractual.

RESPONSABILIDADES

5.1 El érgano instructor, el 6rgano sancionador, la Oficina de Administracion y la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios son
responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

5.2 Los érganos de la Biblioteca Nacional del Perld son responsables de brindar
informacioén o elaborar informes técnicos en la materia de su competencia, en caso
sea requerido por el 6rgano instructor, 6rgano sancionador o la Secretaria Técnica
de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, como parte de las
investigaciones preliminares o en el marco de un procedimiento administrativo
disciplinario iniciado.

ABREVIATURAS/SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

6.1 ABREVIATURAS/SIGLAS

e BNP :  Biblioteca Nacional del Peru.

o LPAG . Ley de Procedimiento Administrativo General.
e OA :  Oficina de Administracion.

e PAD . Procedimiento Administrativo Disciplinario.
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e STPAD : Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios.
e TUO : Texto Unico Ordenado.

6.2 GLOSARIO DE TERMINOS

e Denuncias: Son actos mediante los cuales cualquier persona, servidor/a civil
0 no, pone en conocimiento de la Entidad, los hechos que considere como
una falta disciplinaria establecida en la legislacion vigente, presuntamente
cometida por un/a servidor/a civil de la BNP.

e Fase Instructiva: Comprende las actuaciones conducentes a la
determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria, desde la
notificacion al/a la servidor/a 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 érgano sancionador la
sancién a ser impuesta o el archivo, segun corresponda. Se encuentra a cargo
del 6rgano instructor.

e Fase Sancionadora: Comprende desde la recepcion del informe del 6rgano
instructor hasta la emisién de la sancién o la declaracion de no ha lugar a la
comision de una falta disciplinaria. Se encuentra a cargo del érgano
sancionador.

e Organo Instructor: Organo de la BNP que determina la existencia o no de la
responsabilidad administrativa disciplinaria, dando inicio al procedimiento
administrativo disciplinario.

e Organo Sancionador: Organo de la BNP encargado de realizar las acciones
correspondientes para la imposicion de una sancion o la declaraciéon de no ha
lugar a la comision de una falta disciplinaria.

e 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; vy, (ii) la Fase Sancionadora.

e Reglamento interno de los/as servidores/as civiles: Instrumento de gestién
que tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe
desarrollarse el servicio civil, en el que se sefialan los derechos y obligaciones
del/de la servidor/a civil de la BNP, y en particular, el listado de faltas que
acarrean la sancion de amonestacion verbal y escrita.

e Sancién: Es la medida administrativa limitativa de derechos que se impone a
los/as servidores/as civiles 0 ex servidores/as civiles como consecuencia de
la comision de una falta o infraccion disciplinaria. Los/as servidores/as civiles

ot st s son susceptibles de ser sancionados con amonestacion verbal, amonestacion
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VIl

e Servidor/a Civil: Para efectos de la presente Directiva se entiende por
servidor/a civil de la BNP, a todo aquel funcionario publico, directivo publico o
gerente publico que desempefie o haya desempefiado cargo funcional,
conforme al inciso i) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento
General de la Ley.

DISPOSICIONES GENERALES
7.1 SECRETARIA TECNICA

7.1.1 La Secretaria Técnica es el apoyo del érgano instructor y sancionador del
PAD; asimismo, cuenta con las siguientes 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
mismos que deberan contener, como minimo, la exposicion clara y
precisa de los hechos.

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

¢) Tramitar los informes de control relacionados con el PAD, cuando la
Entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta
en el articulo 96.4 del Reglamento General de la Ley.

d) Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones realizadas.

e) Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentaciéon a las
Entidades, servidores/as y ex servidores/as civiles de la Entidad o de
otras Entidades. Es obligacion de todos estos remitir la informacion
solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

f) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del
procedimiento e identificando la posible sancion a aplicarse y al érgano
instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la
fundamentacién de su archivamiento

g) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento,
documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o
acto expreso de inicio del PAD vy, 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 la Secretaria
Técnica.

h) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

i) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta
comision de una falta.

J) 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.

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

[) Remitir semestralmente al/a la Jefe/a de la OA un reporte sobre el estado

Fimado digtamento por de las denuncias recibidas y/o procedimientos disciplinarios iniciados, sin
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perjuicio de que dicho Jefe pueda solicitarle la mencionada informacion,
cuando lo considere necesario.
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7.2 ORGANOS COMPETENTES EN EL PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

7.2.1 Organo instructor

De acuerdo a la naturaleza de la prognosis de la sancién, el érgano instructor
puede ser:

a) El/La Jefe/a o Director/a del 6rgano de apoyo, asesoramiento o de linea
o Coordinador/a de la GBPL.
b) El/La Jefe/a de la OA.

7.2.2 Organo sancionador

De acuerdo a la naturaleza de la prognosis de la sancion, el érgano
sancionador puede ser:

a) El/La Jefe/a o Director/a del érgano de apoyo, asesoramiento o de linea
o Coordinador/a de la GBPL.

b) El/La Jefe/a de la OA.

c) El/La Gerente General.

7.3 PRINCIPIOS DE LA POTESTAD SANCIONADORA ADMINISTRATIVA

7.3.1 La potestad disciplinaria se rige por los siguientes principios, enunciados en
el articulo 248 del TUO de la LPAG, sin perjuicio de los demas principios
gue rigen el poder punitivo del estado:

a) 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 de
aplicar a un administrado, las que en ningln caso habilitaran a disponer
la privacion de libertad.

b) Debido procedimiento: No se pueden imponer sanciones sin que se
haya tramitado el procedimiento respectivo, respetando las garantias del
debido procedimiento. Los procedimientos que regulen el ejercicio de la
potestad sancionadora deben establecer la debida separacion entre la
fase instructora y la sancionadora, encomendandolas a autoridades
distintas.

c) Razonabilidad: Las autoridades deben prever que la comisién de la
conducta sancionable no resulte mas ventajosa para el infractor que
cumplir las normas infringidas o asumir la sancion. Sin embargo, las
sanciones a ser aplicadas deben ser proporcionales al incumplimiento
calificado como infraccién, observando los siguientes criterios que se
sefalan a efectos de su graduacion:

El beneficio ilicito resultante por la comision de la infraccion.

La probabilidad de deteccion de la infraccion.

La gravedad del dafio al interés publico y/o bien juridico protegido.
El perjuicio econémico causado.
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e Lareincidencia, por la comision de la misma infraccion dentro del plazo
de un (1) afio desde que quedd firme la resolucién que sanciond la
primera infraccién.

¢ Las circunstancias de la comisién de la infraccion.

e La existencia o no de intencionalidad en la conducta del infractor.

d) Tipicidad: Solo 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 o decreto legislativo
permita tipificar infracciones por norma reglamentaria.

A través de la tipificacién de infracciones no se puede imponer a los
administrados el cumplimiento de obligaciones que no estén previstas
previamente en una norma legal o reglamentaria, segun corresponda.

En la configuracibn de los regimenes sancionadores se evita la
tipificacion de infracciones con idéntico supuesto de hecho e idéntico
fundamento respecto de aquellos delitos o faltas ya establecidos en las
leyes penales o respecto de aquellas infracciones ya tipificadas en otras
normas administrativas sancionadoras.

e) 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.

Las disposiciones sancionadoras producen efecto retroactivo en cuanto
favorecen al presunto infractor o al infractor, tanto en lo referido a la
tipificacion de la infraccion como a la sancion y a sus plazos de
prescripcion, incluso respecto de las sanciones en ejecucion al entrar en
vigor la nueva disposicion.

f) Concurso de Infracciones: Cuando una misma conducta califique como
mas de una infraccion se aplicard la sancion prevista para la infraccion
de mayor gravedad, sin perjuicio que puedan exigirse las demas
responsabilidades que establezcan las leyes.

g) Continuacién 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 hébiles desde la fecha de la imposicion de la
Gltima sancién y que se acredite haber solicitado al administrado que
demuestre haber cesado la infraccion dentro de dicho plazo. Las
Entidades, bajo sancién de nulidad, no podran atribuir el supuesto de
continuidad y/o la imposicion de la sancion respectiva, en los siguientes
casos:
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e Cuando se encuentre en tramite un recurso administrativo interpuesto
dentro del plazo contra el acto administrativo mediante el cual se
impuso la tltima sancion administrativa.

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

e Cuando la conducta que determiné la imposicion de la sancién
administrativa original haya perdido el caracter de infraccidén
administrativa por modificacién en el ordenamiento, sin perjuicio de la
aplicacion de principio de irretroactividad.

h) Causalidad: La responsabilidad debe recaer en quien realiza la conducta
omisiva o0 activa constitutiva de infraccion sancionable.

i) Presuncion de Licitud: Las Entidades deben presumir que los
administrados han actuado apegado a sus deberes mientras no cuenten
con evidencia en contrario.

j) Culpabilidad: La responsabilidad administrativa es subjetiva, salvo los
casos en que por ley o decreto legislativo se disponga la responsabilidad
administrativa objetiva

k) Non bis in idem: No se podran imponer sucesiva o simultaneamente una
pena y una sancién administrativa por el mismo hecho en los casos que
se aprecie la identidad del sujeto, hecho y fundamento.

7.4 CAUSALES DE ABSTENCION

7.4.1 El 6rgano instructor, érgano sancionador y la STPAD, deben abstenerse de
participar en los asuntos cuya competencia le esté atribuida, en los
siguientes casos:

a) Si es coényuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los
administrados 0 con sus representantes, mandatarios, con los
administradores de sus empresas, 0 con quienes les presten servicios.

b) Si ha tenido intervencibn como asesor, perito o testigo en el mismo
procedimiento, o si como autoridad hubiere manifestado previamente su
parecer sobre el mismo, de modo que pudiera entenderse que se ha
pronunciado sobre el asunto, salvo la rectificacion de errores o la decisién
del recurso de reconsideracion.

c) Sipersonalmente, o bien su conyuge, conviviente o algin pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviere interés
en el asunto de que se trate o en otro semejante, cuya resolucion pueda
influir en la situacion de aquel.

d) Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de
bnp St o intereses .ob_jetivo con cualquiera de los administrados i.ntervinientes en

Hio, S T tr el procedimiento, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos
P evidentes en el procedimiento.
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e) Cuando tuviere o hubiese tenido en los ultimos doce (12) meses, relacion
de servicio o de subordinacién con cualquiera de los administrados o
terceros directamente interesados en el asunto, o si tuviera en proyecto
una concertacion de negocios con alguna de las partes, aun cuando no
se concrete posteriormente.

No se aplica lo establecido en el presente numeral en los casos de
contratos para la prestacion de servicios publicos o, que versen sobre
operaciones que normalmente realice el administrado-persona juridica
con terceros y, siempre que se acuerden en las condiciones ofrecidas a
otros consumidores o usuarios.

f) Cuando se presenten motivos que perturben la funcién de la autoridad,
esta, por decoro, puede abstenerse mediante resolucion debidamente
fundamentada. Para ello, se debe tener en consideracion lo sefialado en
el articulo 99 del TUO de la LPAG.

7.5 RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

7.5.1 La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el
Estado a los/as servidores/as civiles por las faltas previstas en la Ley, que
cometan en el ejercicio de las funciones o de la prestacién de servicios,
iniciando para tal efecto el respectivo PAD e imponiendo la sancién
correspondiente, de ser el caso.

7.5.2 Las faltas cometidas por los/as servidores/as civiles en el ejercicio de las
funciones previstas en la Ley, daré lugar al inicio del PAD y la consecuente
imposicion de la sancién correspondiente.

7.5.3 ElI PAD se desarrolla en observancia de la Ley y su Reglamento General.

7.5.4 Lainstruccion o decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria
de los/as servidores/as civiles no enerva las consecuencias funcionales,
civiles y/o penales de su actuacion, las mismas que se exigen conforme a la
normativa de la materia.

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

7.6 SANCIONES DISCIPLINARIAS
7.6.1 Amonestacién Verbal

El/La Jefe/a o Director/a del érgano de apoyo, asesoramiento o de linea o
Coordinador/a de la GBPL efectua la sancién de forma personal y reservada.
Este tipo de sancién no se somete a PAD, por lo que no se registra en el
legajo del/de la servidor/a civil. Asimismo, la amonestacién verbal se efectia
si ellla servidor/a civil realiza alguna de las faltas leves detalladas en el
Firmado digtamente por numeral 55.1 del articulo 55 del Reglamento interno de los/as servidores/as
SANCHEZ APONTE ..
bnp Fi civiles de la BNP.
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7.6.2 Amonestacién Escrita

Se aplica previo al PAD. Es impuesta por el/la Jefe/a o Director/a del 6rgano
de apoyo, asesoramiento o de linea o Coordinador/a de la GBPL, la sancién
se oficializa por resolucién de la OA y se registra la sancién en el legajo
del/de la servidor/a civil; asimismo se realiza la comunicacion al/a la
servidor/a civil. La apelacion es resuelta por el/la Jefe/a de la OA.

La amonestacién escrita se efectta si el/la servidor/a civil realiza alguna de
las faltas detalladas en el numeral 55.2 del articulo 55 del Reglamento
interno de los/as servidores/as civiles de la BNP.

7.6.3 Suspensién sin goce de compensaciones desde un (1) dia hasta
trescientos sesentay cinco (365) dias calendario

Se aplica, previo PAD. El numero de dias de suspension es propuesto por
el/la Jefe/a inmediato/a, aprobado por el 6rgano sancionador, es decir el/la
Jefe/a de la OA, el cual puede madificar la sancién propuesta por el 6rgano
instructor previo informe sustentado. Se oficializa mediante resolucion de la
OA. La apelacion de dicha sancion es resuelta por el Tribunal del Servicio
Civil.

La sanciéon se efectla si se realiza alguna de las faltas detalladas en el
articulo 85 de la Ley, y en el numeral 98.2 del articulo 98 del Reglamento
General de la Ley. Asimismo, la determinacion y graduacion de la sancién
se efectia de acuerdo a lo sefialado en los articulos 87 y 91 de la Ley.

7.6.4 Destitucion

Se aplica previo PAD. Es propuesta por el 6rgano instructor y aprobada por
la maxima autoridad administrativa de la Entidad, el cual puede maodificar la
sancién propuesta. Se oficializa por Resolucién de Gerencia General. La
apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

La sancién se efectla si se realiza alguna de las faltas detalladas en el
articulo 85 de la Ley, y en el numeral 98.2 del articulo 98 del Reglamento
General de la Ley. Asimismo, la determinacion y graduacion de la sancion
se efectlia de acuerdo a lo sefalado en los articulos 87 y 91 de la Ley.

7.6.5 Inhabilitacion para el reingreso al Servicio Civil

Las autoridades competentes para esta sancion seran las previstas para la
sancion de destituciéon. En el caso de ex funcionarios se sigue el
procedimiento previsto en el numeral 19 de la Directiva N° 02-2015-
SERVIR/GPGSC.

La destitucion acarrea la inhabilitaciébn automética para el ejercicio de la
funcién puablica por cinco (5) afios, es una sancion accesoria a la destitucion;
Firmado digtamente por esta sancidén accesoria es eficaz y ejecutable una vez la sancién principal
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La inhabilitacion por hasta cinco (5) afios es la sancion principal solo para
los/as ex servidores/as civiles.

7.7 DERECHOS E IMPEDIMENTOS DEL/DE LA SERVIDOR/A CIVIL EN EL PAD

7.7.1 Mientras esté sometido a PAD, el/la servidor/a civil tiene derecho al debido
procesoy a la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus compensaciones.

7.7.2 El/lLa servidor/a civil puede ser representado por abogado y acceder al
expediente administrativo en cualquiera de las etapas del PAD.

7.7.3 Mientras dure dicho procedimiento y segun la falta cometida, el/la servidor/a
civil estara impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencias por motivos
particulares mayores a cinco (5) dias o presentar renuncia.

7.7.4 Durante el tiempo que dura el PAD el/la servidor/a civil procesado, segln la
falta cometida, puede ser separado de su funcién y puesto a disposicion de
la OA.

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

7.8 CONCURSO DE INFRACTORES

7.8.1 En el caso de los/as servidores/as civiles que ostenten igual o similar nivel
jerarquico y dependan del/de la mismo/a Jefe/a inmediato/a superior,
corresponde a este Ultimo ser el érgano instructor.

7.8.2 Si los/as servidores/as civiles pertenecieran a distintos 6rganos o
direcciones de linea, o tuvieran distintos niveles jerarquicos, el 6rgano
instructor es el/la Jefe/a inmediato/a de mayor nivel jerarquico.

7.8.3 De otro lado, si se diera la situacién de los/as servidores/as civiles que
ostentan igual o similar nivel jerarquico y dependan de distinto Jefe/a
inmediato/a del mismo rango, es el Gerente General quien determina cual
de los/as Jefes/as inmediatos/as debe actuar como érgano instructor.

7.9 CONSIDERACIONES ADICIONALES

7.9.1 Para efectos de esta directiva, se entendera como instrumentos de gestion
al Reglamento de Organizacion y Funciones, el Manual de Operaciones, y
aqguellos en los que se definan las funciones y atribuciones de las Entidades,
organos desconcentrados, proyectos, programas o unidades ejecutoras.

7.9.2 Para el desarrollo de sus investigaciones o actuaciones, impulsar el inicio,
resolver o declarar el archivo de los PAD, la STPAD y las autoridades del
Firmado digtamente por PAD observan plazos razonables y proporcionales a la complejidad del caso,
bnp sy . ,
p PhISIsespolt al ejercicio del derecho de defensa, entre otros. En este sentido, los actores
del documento g . .
ﬁ“\ et del PAD deben actuar con diligencia en sus actuaciones, respetando los
plazos de prescripcion.
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7.9.3 El 6rgano instructor o la STPAD puede solicitar informacién como parte de
las investigaciones preliminares o en el marco de un PAD iniciado, en un
plazo no mayor de tres (3) dias habiles, salvo que, en el requerimiento se
indique un plazo menor o mayor al sefialado. En caso de incumplimiento por
parte de algun 6rgano de la BNP, del primer requerimiento de informacién o
elaboracion de informe técnico, y en caso estos no hayan solicitado una
prérroga del plazo de entrega, se reiterara dicho requerimiento consignando
que su cumplimiento es “bajo responsabilidad”, y, ademas, remitiéndolo en
copia a su Jefe/a inmediato/a.

7.9.4 En caso de desplazamiento temporal o definitivo del/de la servidor/a civil a
otra Entidad, 6rgano o unidad orgéanica, la investigacion preliminar, el inicio
y, en general, el PAD, se realiza en la Entidad, 6rgano o unidad organica
donde se cometié la falta, correspondiendo a la Entidad, érgano o unidad
organica de destino del/de la servidor/a civil la ejecucion de la sancién.

7.9.5 En caso de los funcionarios de la BNP, se remitirdn los expedientes al
Ministerio de Cultura en el mas breve plazo, a efectos que procedan
conforme establece su Directiva interna, en aplicacion del numeral 93.4 del
articulo 93 del Reglamento General de la Ley.

7.9.6 En el caso de los funcionarios de la BNP, el 6rgano instructor sera una
comision compuesta por dos (2) funcionarios de rango equivalente
pertenecientes al Sector al cual esta adscrita la Entidad y el/al Jefe/a 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 sujete a procedimiento, se podra designar a funcionarios de
rango inmediato inferior.

7.9.7 Una persona sera procesada como ex servidor/a cuando haya tenido la
condicion de tal al momento de la comision de la falta. A los/as ex
servidores/as se les aplica las faltas tipificadas en el articulo 262 del TUO
de la LPAG.

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 DE LA PRESENTACION DE DENUNCIAS

8.1.1 Presentada por mesa de partes de la BNP, por cualquier persona que
considere que un/a servidor/a civil ha incurrido en una conducta que tenga
las caracteristicas de falta disciplinaria, o que haya trasgredido el Codigo de
Etica de la Funcion Publica, debe informarlo de manera verbal o escrita ante
la Secretaria Técnica, la denuncia debe expresar claramente los hechos y
adjuntar las pruebas pertinentes.

8.1.2 Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica
Fimade digtimente por que la recibe debe brindarle al denunciante el formato, segun el anexo
FANCHEE ARG o : : : ~ :
bnp i sty N° 1, para que este transcriba su denuncia, la firme en sefial de conformidad

P y adjunte las pruebas pertinentes.
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8.2 DEL INFORME DE PRECALIFICACION

8.2.1 Recibidas la denuncias realizadas por terceros, los reportes de las diferentes
Oficinas, Direcciones y/o servidores/as civiles, asi como las investigaciones
de oficio, la Secretaria Técnica, debe emitir el informe de precalificacion de
los hechos que constituyan presuntas faltas administrativas disciplinarias,
recomendando el inicio del PAD, declarando no ha lugar a iniciar PAD o se
declare la prescripcién de la potestad sancionadora de la Entidad, conforme
al anexo N° 2 y anexo N° 3, segun corresponda.

8.2.2 De recomendarse el inicio del PAD, la Secretaria Técnica identifica la posible
sancion a aplicarse y el posible 6rgano instructor competente.

8.2.3 De haberse recibido una denuncia, la STPAD da respuesta al denunciante
en un plazo no mayor a treinta (30) dias habiles, conforme al anexo N° 4.

8.3 DEL PAD
8.3.1 Fase Instructiva

a) La fase instructiva se encuentra a cargo del érgano instructor, se inicia
con la notificacion al/a la servidor/a civil 0 ex servidor/a civil de la
comunicacion escrita del inicio del PAD, emitido por el 6rgano instructor.

b) La comunicacion escrita debe contener lo siguiente:

e La identificacion del/de la servidor/a civil o ex servidor/a civil
procesado/a, 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.

e Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del

procedimiento. Analisis de los documentos y en general 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

prérroga.

e Los derechos y las obligaciones del/de la servidor/a o ex servidor/a
civil en el tramite del procedimiento, conforme se detallan en el articulo
96 del Reglamento General de la Ley.

¢ Decision de inicio de PAD.

c) La comunicacién debe notificarse al/a la servidor/a civil o ex servidor/a
civil dentro del término 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. Asimismo, puede
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efectuarse la notificacion conforme a lo dispuesto por el numeral 20.4 del
articulo 20 del TUO de la LPAG.

d) El/La servidor/a civil o ex servidor/a civil debe presentar sus descargos,
a la mesa de partes presencial o virtual de la Entidad, dentro del plazo de
cinco (5) dias habiles de haber sido notificado el inicio del PAD,
adjuntando la documentacién y pruebas que sustenten su defensa.

e) Dicho plazo puede ser prorrogable siempre que el/la servidor/a civil o ex
servidor/a civil lo fundamente debidamente. En el caso de presentarse la
solicitud de prérroga, corresponde al 6rgano instructor evaluar la solicitud
y 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 entenderd 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.

f) Vencido dicho plazo el 6rgano instructor lleva a cabo el andlisis e
indagaciones necesarias para determinar la existencia de la
responsabilidad imputada al/a la servidor/a civil o ex servidor/a civil en un
plazo maximo de quince (15) dias habiles.

g) Si como resultado de la evaluacion del expediente, o en su caso, de las
indagaciones previas realizadas, el 6rgano instructor apreciara indicios
razonables de la presunta comision de la falta administrativa disciplinaria,
procede a emitir un informe en el que se pronunciara sobre la existencia
0 no de la falta imputada al/a la servidor/a civil 0 ex servidor/a civil,
recomendando al érgano sancionador la sanciébn a ser impuesta, de
corresponder.

h) Este informe de instruccion debe tener el siguiente contenido:

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

e La identificacién de la falta imputada, asi como de la norma juridica
presuntamente vulnerada.

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

e Su pronunciamiento sobre la comision de la falta por parte del/de la
servidor/a civil o ex servidor/a civil.

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

e Proyecto de resolucion o comunicacién que pone fin al procedimiento,
debidamente motivado.

i) La fase instructiva culmina con la recepcion por parte del 6rgano
sancionador del informe emitido por el 6rgano instructor.

j) Si como resultado de la evaluaciéon del expediente, el érgano instructor
bnp e g T concluyera que no existe mérito a la apertura del PAD, recomienda al

Manuel Martin FAU
20131379863 soft

i i organo sancionador las acciones a seguir o el archivamiento del caso,
A’ ~ segun corresponda.

Firmado digitalmente por
bnp ENRIQUEZ RAMIREZ Claudia
Eliz: tabemSFAUI 2013'\%7?563 soft "
Moti el mento
P Focho: 20050810 10:30:26.0500
Firmado digitalmente por

DIAZ RODRIGUEZ Sebastian FAU de 25
bnp 20131379863 soft bnp "&é%’gsﬂ&éfs

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU
29131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Focha; 2095/08/10 13:23:51.0600

PR a5T50E3 &
Wotwo: Soy ef autor Sl

/—‘i Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2023/08/10 10:23:38-0500 ;
/‘R— Fecha: 2023/08/10 10:53:34-0500




bnp

y—"

Firmado digitalmente por
bnp ENRIQUEZ RAMIREZ Claudia
Eliz: ?be!hsFAUI 2013'\%79563 soft
Moti el
P Focho: 20050810 10:30:26.0500

Régimen disciplinario y procedimiento administrativo sancionador en la Biblioteca Nacional del Peru 2023

k) En el caso de la amonestacion escrita, cuando el érgano instructor y
sancionador recae en el/la Jefe/a inmediato/a, el érgano instructor emite
un informe con la evaluacion de los descargos del procesado,
remitiéndose a él mismo para iniciar la fase sancionadora, poniendo en
conocimiento del/de la servidor/a civil o ex servidor/a civil su derecho de
defensa mediante un informe oral.

8.3.2 Fase Sancionadora

a) Esta fase se encuentra a cargo del érgano sancionador y comprende
desde la recepcion del informe del 6rgano instructor hasta la emision de
su informe, pudiendo apartarse del informe del 6rgano instructor,
determinando la sancién a imponerse o declaracion de no ha lugar, en
este Ultimo caso, procediendo el archivo del procedimiento.

b) Una vez que el 6rgano instructor haya presentado su informe al 6rgano
sancionador, éste Ultimo debe comunicar tal hecho al/a la servidor/a civil
0 ex servidor/a civil en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, a efectos
de que este pueda, de considerarlo necesario, solicitar un informe oral
ante el 6rgano sancionador, ya sea personalmente o a través de un
abogado.

c) En el procedimiento de la sancion de amonestacion escrita, la solicitud
para informe oral se presenta con el escrito de descargos. El informe oral
se realiza luego de la presentacion de la presentacion de los descargos
en un plazo de tres (3) dias habiles.

d) Para las deméas sanciones, la solicitud de informe oral debe ser
presentada por escrito y dentro del plazo de tres (3) dias habiles de
notificado al/a la servidor/a civil o ex servidor/a civil.

e) El 6rgano sancionador atenderd el pedido en un plazo maximo de dos (2)
dias habiles, sefialando lugar, fecha y hora en que se realizara el informe
oral.

f) Elinforme oral se efectlia ante la presencia del/de la Jefe/a de la OA.

g) Para efecto de salvaguardar la transparencia de dicho acto, se podra
disponer de la grabacién y/o filmaciéon del mismo, suscribiéndose al
finalizar el acto, un Acta de Concurrencia, segun anexo N° 5.

h) Si como resultado de la evaluacion del expediente, el 6rgano sancionador
determinara la existencia de responsabilidad administrativa disciplinaria,
debera remitir los actuados a la OA para la oficializacion de la sancion
con la emision de una resolucion que declare la imposicion de la sancion.

i) En el caso de la sancién de amonestacién escrita, dentro de los diez (10)
dias hébiles siguientes de haber recibido el informe del 6rgano instructor,

Fimade digtaimente por segun sea el caso, respecto a la calificacion de la falta, el 6rgano
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sancionador debera emitir un informe adjuntando el proyecto de la
resolucién, pronunciandose sobre la comisién o no de la infraccion
imputada al/a la servidor/a civil 0 ex servidor/a civil. Dicho plazo es
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prorrogable hasta por diez (10) dias habiles adicionales, debiendo dicho
organo sustentar tal decision.

J) En el caso de la suspension y destitucion el 6rgano sancionador es quien
oficializa la sancion.

k) La resolucion que pone fin al procedimiento disciplinario en primera
instancia y determina la sancion, debe contener como minimo lo
siguiente:

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

¢ Lafaltaincurrida, incluyendo la descripcién de los hechos y las normas
vulneradas, debiendo expresar con toda precision la responsabilidad
del/de la servidor/a o ex servidor/a civil respecto de la falta que se
estime cometida.
La sancion impuesta.

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

e El plazo para impugnar.

e La autoridad ante quien se presenta el recurso administrativo.

e La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracion o
apelacién que se pudiera presentar.

) Si la resolucion determina la inexistencia de responsabilidad
administrativa, en caso se le hubiera aplicado alguna medida cautelar,
debera disponer la reincorporacion del/de la servidor/a civil al ejercicio de
sus funciones y determinar el archivo del PAD, el cual debe contener
como minimo lo siguiente:

¢ Identificacion del/de la servidor/a civil, asi como del puesto
desempefiado al momento de la comisiéon de la falta.

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

e 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 decisién.

m)Entre el inicio del PAD y la emision de la Resolucion que impone la
sancion o determina el archivo del procedimiento, no puede transcurrir un
plazo mayor a un (1) afio calendario.

n) Si la sancién de amonestacion escrita la impone el/la Jefe/a de la OA
como Jefe/a inmediato/a, la misma autoridad oficializa con resolucién a
través del registro de la sancion en el legajo y la comunicacién al/a la
servidor/a civil.
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8.4 DE LA EJECUCION DE LAS SANCIONES

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

8.4.2 La destitucidon acarrea la inhabilitacion automética para el ejercicio de la
funcién publica una vez que el acto que impone dicha sancién quede firme
0 se haya agotado la via administrativa.

8.5 DE LOS MEDIOS IMPUGNATORIOS

8.5.1 Ante la resoluciéon que impone sancion disciplinaria, el/la servidor/a 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 notificacién y debe resolverse en el plazo de treinta (30) dias
hébiles.

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

8.5.3 El Recurso de Reconsideracién se interpondra cuando se tenga hueva
prueba, y se interpondra ante el 6rgano sancionador que impuso la sancion,
el que se encargarda de resolverlo. La no interposicion no impide la
presentacion del recurso de Apelacion.

8.5.4 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 o actuado
al superior jerarquico para que resuelva o para su remisién al Tribunal.

8.5.5 Tratdndose de amonestacion escrita, los recursos de apelaciéon son
resueltos por el/la Jefe/a de la OA.

8.5.6 En los casos de suspension y destitucion, los recursos de apelacién son
resueltos por el Tribunal del Servicio Civil.

8.5.7 La interposiciéon de los recursos impugnativos no suspende la ejecuciéon de
la sancién, salvo lo dispuesto para la inhabilitacion como sancién accesoria,
segun el articulo 116 del Reglamento General de la Ley.

8.5.8 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.

8.6 DE LA PRESCRIPCION

Fimado dmntepo 8.6.1 La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
bnp AR procedimiento disciplinario prescribe conforme a lo previsto en el articulo 94

del documento ~ . .
A it de la Ley, a los tres (3) afios calendarios de cometida la falta, salvo que
durante ese periodo la OA hubiera tomado conocimiento de la misma. En
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este Ultimo supuesto, la prescripcion operard un (1) afio después de esa
toma de conocimiento por parte de dicha Oficina, siempre que no hubiere
transcurrido el plazo anterior.

8.6.2 Para el caso de los/as ex servidores/as civiles, el plazo de prescripcion es
de dos (2) afios calendario, computados desde que la Entidad conocio la
comision de la infraccion.

8.6.3 La prescripcién sera declarada por el titular de la Entidad de oficio o a pedido
de parte sin perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

8.6.4 Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que
la Entidad conoci6 de la comision de la falta cuando el informe de control es
recibido por el funcionario publico a cargo de la conduccion de la Entidad.

8.7 DE LAS MEDIDAS CAUTELARES Y CORRECTIVAS

8.7.1 Mediante decision motivada, y con el objeto de prevenir afectaciones
mayores a la Entidad o a la ciudadania, el/la servidor/a civil ser4 separado
de sus funciones y puesto a disposicion de la OA, para que realice trabajos
gue le sean asignados de acuerdo con su especialidad, o separarlo de su
obligacién de asistir al centro de trabajo.

8.7.2 Excepcionalmente, el 6rgano instructor 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/de la servidor/a
civil y se le abone la remuneracion, demas derechos y beneficios que
pudiera corresponderle.

8.7.3 La continuidad de sus efectos esta condicionada al inicio del PAD en el plazo
de cinco (5) dias habiles, conforme lo dispone el literal b) del articulo 109 del
Reglamento General de la Ley.

8.7.4 Asimismo, las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o en
cualquier momento del PAD por parte de las autoridades del PAD.

8.7.5 La medida cautelar pueden ser modificadas o levantas durante el curso del
PAD de oficio 0 a instancia de parte. Tanto el érgano instructor como el
6rgano sancionador estan facultados para modificar o revocar la medida
cautelar.

8.7.6 La medida cautelar no es impugnable.

8.7.7 Las medidas cautelares caducan de pleno derecho cuando se emite la
resolucion que pone fin al PAD 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.

Fimado dmntepo 8.7.8 Las autoridades competentes pueden dictar medidas correctivas para
bnp i S prevenir en lo posible el acto que causé el dafio a la Entidad publica o a los
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8.8 DE LA CUSTODIA DEL EXPEDIENTE Y REGISTRO EN EL LEGAJO

8.8.1 Durante el PAD el responsable de la custodia de los expedientes es el
organo instructor, hasta que estos sean elevados al érgano sancionador,
asumiendo este la responsabilidad de los mismos.

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

8.8.3 Las sanciones de amonestacion escrita, suspension y destitucion se
registran en el legajo del/de la servidor/a civil.

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

8.9 DEL REGISTRO DE SANCIONES

8.9.1 El Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles consolida toda
la informacion relativa al ejercicio de la potestad administrativa sancionadora
disciplinaria y funcional ejercida por las Entidades de la Administracion
Publica, segun lo dispuesto en el articulo 263 del TUO de la LPAG.

8.9.2 En funcion de lo anterior, se deben registrar las sanciones por
responsabilidad administrativa funcional impuesta por la Contraloria
Republica y el Tribunal Superior de Responsabilidades inhabilitacién de ex
servidores/as civiles, inhabilitacion General de la Administrativas, ordenadas
por el Poder Judicial, y otras que determine la normatividad.

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

8.9.4 El/lLa Jefe/a de la OA, es el responsable de su inscripcién, y Contraloria
General de la Republica en el caso de sanciones por responsabilidad
administrativa funcional.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Para los casos no previstos en la presente Directiva rigen los principios y
demas disposiciones contempladas en la Ley y en su Reglamento General, y
supletoriamente, a las disposiciones contenidas en el TUO de la LPAG.

SEGUNDA: En el caso de desplazamiento temporal o definitivo del/de la servidor/a civil
a otra Entidad, 6rgano o unidad organica se le haya instaurado el PAD y se le hubiera
sancionado por faltas cometidas en la BNP, corresponde a la Entidad, érgano o unidad
orgéanica de destino del/de la servidor/a civil la ejecucion de la sancion.

TERCERA: EI PAD 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
Fmaso aiiamene s ACUETAO CON la Ley N° 29622, Ley que modifica la Ley Organica del Sistema Nacional
bnp st de Control y de la Contraloria General de la Republica y su Reglamento aprobado por
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X.  ANEXOS

e AnexoN°1 : Modelo de denuncia.
Anexo N°2 : Modelo de estructura del informe de precalificacion para
declarar no ha lugar del PAD.
e AnexoN°3 : Modelo de estructura del informe de precalificacion
recomendando inicio del PAD.
e Anexo N°4 : Modelo de carta de respuesta al denunciante.
Anexo N°5 : Modelo de acta de concurrencia - informe oral.
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Anexo N° 1: Modelo de denuncia

Sefores
Secretaria Técnica
Biblioteca Nacional del Peru

Presente. —

El/lLa que suscribe, , identificado/a con DNI N°
(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), domiciliado/a
en ,
me presento ante usted, con la finalidad: de dejar constancia de una denuncia contra el
servidor (es) :
de vuestra Entidad, conforme a los hechos que a continuacion expongo:

(Se debe realizar una exposicién 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 descripcion, asi como cualquier otro elemento que permita su
comprobacion).

Adjunto como medio probatorio, copia simple de lo siguiente:
1.
2.
3.

EN CASO DE QUE NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA, declaro bajo juramento que
la autoridad la tiene en su poder.

EN CASO DE QUE NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto como prueba

Lima de del 20

Firma, Nombres y Apellidos del denunciante

DNI:
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] s-ic: 2 fPasaporte o vigencia de poder, de ser el caso de la persona natural o representante de la empresa)
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Anexo N° 2: Modelo de estructura del informe de precalificacion para declarar no ha
lugar del PAD

1. Identificacién del servidor civil sefialado en la denuncia, reporte o informe de control
interno, asi como del puesto desempefnado al momento de la comision de la falta.

2. 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.

3. Norma juridica presuntamente vulnerada.

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

5. Fundamentacién de las razones por las que se dispone el archivo. Andlisis de los
documentes y en general los medios probatorios que sirven de sustento para dicha
decision.

6. Disposicion del archivo.
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Anexo N° 3: Modelo de estructura del informe de precalificaciéon recomendando inicio
del PAD

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

2. Descripcion de los hechos sefialados 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.

3. Norma juridica presuntamente vulnerada.

4. Fundamentacion de las razones por las cuales se recomienda el inicio del PAD.
Andlisis 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. Cebe tenerse en cuenta la gravedad de
la presunta falta, asi corno de la afectacion que esta genera al interés general.

8. Recomendacion de inicie PAD.

9. Proyecto de acto que da inicio al PAD.
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Anexo N° 4: Modelo de carta de respuesta al denunciante

Ciudad de .......... , (fecha)
Sefior(a)

(direccion indicada en la denuncia)
Presente.-
Apreciado(a) o Estimado(a) Sef0or(a) .........cveiiiiniiiiii

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted, con el fin de informarle el estado de la
denuncia formulada y presentada ante nuestra Entidad el dia .... del mes de .............. de
Al respecto, cumplimos con informar, conforme lo dispone el articulo 101 del Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que
su denuncia tiene el siguiente estado:

En investigacién a cargo de la Secretaria Técnica
En precalificacion por el Secretario Técnico

En tramite por el Organo Instructor

Se inicié procedimiento administrativo disciplinario
Se dispuso su archivo *

*Se debe exponer claramente las razones por las cuales se dispuso el archivo de la denuncia.

Por parte nuestra, le agradecemos su colaboracion y le precisamos que la informacién
vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la potestad sancionadora de
la administracion puablica, guardan reserva con referencia al ejercicio del derecho de acceso
a la informacién publica, de conformidad con lo establecido por el numeral 3 del articulo 17
del D.S. N° 043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

Atentamente,

(Firma e identificacion del ST)
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Anexo N° 5: Modelo de acta de concurrencia - Informe oral

Siendolas___:_ horas del dia de de 20__, se constituyeronenla de
la Biblioteca Nacional del Perd, sito Piso de
la Av. De la Poesia N° 160 - San Borja, de una parte el(la) Servidor(a) Civil
, identificado con DNI N° ,
acompafado y/o representado por el letrado
con registro N° ;Y de Ia otra parte, el(la) Jefe (a) de Ia
Oficina de Administracion ; quienes concurren al acto de
Informe Oral correspondiente al procedimiento administrativo disciplinario que recae
en el Expediente N°

Servidor Civil Jefe de la Oficina de
Administracion

Letrado
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