SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 078 -2012-GG/SBLM

Lima, 26 de julio de 2012

VISTO:

El Proyecto de Directiva “Normas para la administracion y uso del fotocheck en
_ la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana” y el Informe N° 132-2012-

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de Ia Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General dispone que los actos de administracion interna de las entidades destinados a
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios son regulados por cada
entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de dicha Ley, y de
aquellas normas que expresamente asi lo establezcan.

Que, resulta necesario contar con un documento que identifique
permanentemente a los trabajadores de la institucién lo cual permitira consolidar |a
institucionalidad y preservar |a seguridad en las instalaciones de Ia Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana.
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- Que, por sus caracteristicas el fotocheck constituye el documento idéneo para
“leumplir la finalidad mencionada.

Que, la Directiva propuesta observa o dispuesto en el Manual de Identidad
Grafica y Estandarizacion de Documentos de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 035-2012-
GG/SBLM.

Contando con la opinidn favorable y los vistos buenos de la Oficina General de
Asesoria Juridica, la Oficina General de Administracién y Finanzas, la Oficina General
de Desarrollo Institucional, la Oficina de Planes y Programas y la Oficina de Personal
de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana; de conformidad con el inciso b)
-/ del articulo 17 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana; y, en uso de las facultades conferidas mediante
Resolucién de Presidencia N° 189-2012-P/SBLM de fecha 6 de julio de 2012;




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 003 _2012-GG/SBLM

‘Normas para la administracién y uso del fotocheck en la Sociedad de Beneficencia de
Lima Metropolitana’.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO aquellas disposiciones internas
de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana que se le opongan.

ARTICULO TERCERO.- ORDENAR |a incorporacién de la Directiva N° 003
2012-GG/SBLM “Normas para la administracion y uso del fotocheck en la Sociedad de

Beneficencia de Lima Metropolitana” en la seccion transparencia del portal de internet
de la institucion.
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i ARTICULO CUARTO.- Poner |a presente resolucion en conocimiento de todo
I personal.

Registrese, comuniquese y cumplase.

Sociead de Beneficencia de Limg Metropalitana
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Dra. KARLA
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RAMIREZ
Gerente
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DIRECTIVA N° 003 2012-GG/SBLM

NORMAS PARA LA EMISION, ADMINISTRACION Y USO DEL FOTOCHECK EN LA SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

I.  FINALIDAD

f/_’,"\&'ﬁ;?f;" ’&0'@; Establecer mecanismos ordenados, seguros para |a emision y uso correcto del fotocheck
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ezl OBJETIVO — === = - - = e : —es
Normar los Procedimientos para la emision, administracion y uso del fotocheck de identificacion de
las personas que prestan servicios en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

. BASE LEGAL

b - Decreto Legislativo N° 275 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones de|
Sector Publico

_ - Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de I3 Ley de Bases de la Carrera Administrativa

Tead= g y de Remuneraciones.

{ - Ley N° 27815 _ Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, sus normas reglamentarias,
Complementarias Y sus modificatorias

- Ley N°27444 — ey de Procedimiento Administrativo General

- Decreto Legislativo N° 1057 — Regula la Contratacion Administrativa de Servicios

- Decreto Supremo Ne 075-2008-PCM y Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM, Reglamento y
modificatoria de la Contratacion Administrativa de Servicios

- Ley N° 29849 — Ley que regula la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

- Resolucion de Presidencia N° 057-2002-P/SBLM que formaliza la vigencia de la actualizacion
del Reglamento de Organizacién y Funciones

- Acuerdo de Directorio N° 061-2002 que aprueba la actualizacion de los documentos Normativos
de Gestion Institucional

- Resolucion de Gerencia General N° 035-2012-GG/SBLM de fecha 22.03.2012, que aprueba el
“Manual de Identidad Grafica y Estandarizacién de Documentos de la SBLM”

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién a todas lag personas que laboran en |a Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana independientemente de sy vinculo laboral o contractual.




DISPOSICIONES GENERALES

5.1
5.1.1

6.2
5.2.1

6.1
6.1.1

6.1.2

De la obligatoriedad del uso del Fotocheck

Los trabajadores que realicen sus labores en la Sede Central asi como en los
Establecimientos Asistenciales dependientes de |a Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana haran uso obligatorio del Fotocheck.

Del Personal gue debe portar el fotocheck

La Oficina de Personal establecera la relacion del personal nombrado, funcionarios,
contratado en la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, practicantes, a
guienes se les elaborara Yy entregara el Fotocheck, de acuerdo a las caracteristicas que se
precisan en las disposiciones especificas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la Emision y Entrega del Fotocheck

‘La Oficina de Personal es Ia responsable de la emision y entrega del Fotocheck al personal

de la Institucion.

Las caracteristicas y datos que debe contener el fotocheck son los sefalados en el Manual de
ldentidad Grafica y Estandarizacion de Documentos de la SBLIM y/o los que la Oficina de
Comunicaciones determine. la misma que contendra como minimo la siguiente informacién:

Logo de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

Nombres y Apellidos completos del personal.

Cargo funcional.

Impresion digital de la fotografia del personal.

Cargo Clasificado segun CAP y/o planilla del trabajador

Unidad Organica y Dependencia General

Numero de documento nacional de identidad

Modalidad de contrato, segun corresponde (Nombrado, CAS, Practicante)
Fecha de emision

J- Firma del Jefe de |a Oficina de Personal
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El fotocheck es un documento oficial & intransferible disefiado con Ia finalidad de identificar al
personal que labora en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, asi como el nivel

funcional, cargo y modalidad de contratacion, segln sea el caso de la persona usuaria del
Fotocheck.

Emision vy Administracion del Fotocheck

La Oficina de Personal se encargara de efectuar las coordinaciones con la Oficina de
Logistica y Administracion Documentaria, a fin de solicitar Ia elaboracion del fotocheck: o en
su defecto el material e insumos para la elaboracién del fotocheck, que deberan ser
destinados para uso exclusivo de los trabajadores de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana




6.2.2 La Oficina de Comunicaciones, es la unidad organica responsable, del disefio, caracteristicas

de los colores y tonalidad, que debera contener g fotocheck; coordinando con |a Oficina de
Personal el contenido del fotocheck.

6.2.3 La Oficina de Personal, solicitara a las jefaturas de los organos o unidades organicas, o

directamente al trabajador, que se apersone a Ia Oficina de Personal, para:
a) Proporcionar sus datos personales.
b) Proceder a |a toma de fotografia que sera impresa en el foto

check o a la entrega de |a
foto seguin corresponda.

sonal, en un plazo maximo de 15 dias

a) Alinicio de labores del personal nuevo,
b) Por perdida o robo,
c) Por deterioro

6.2.5 La Oficina de Personal llevara un registro de emision, entrega y devolucién de

fotocheck el mismo que contendra los datos que se detallan en el Anexo 01.

6.3  Uso del fotocheck

6.3.1 Cuando por olvido el trabajador no cuente con su fotocheck en

cualquiera de los locales de la SBLM, deber identificars
Identidad.

el momento de ingreso a
€ con su Documento Nacional de

6.3.2 En caso de deterioro, el trabajador preésentara una solicitud a la Oficina de Personal a fin de
que se le expida uno nuevo, para lo cual adjuntara el fotocheck deteriorado.,

6.3.3 El fotocheck, es &l documento de Identificacion
de Beneficencia de Lima Metropolitana, por tanto durante el tiempo que permanezca en el
centro de labores, el personal esta obligado a portar en lugar visible este documento a fin de
garantizar la seguridad interna de la Institucion y la
administrados.

personal del trabajador, dentro de |a Sociedad

identificacion del personal ante los

6.4 Procedimientos en caso de pérdida del fotocheck

6.4.1 En el momento que se produzea la pérdida o robo del fotocheck, el trabajador o Funcionario

Comunicara inmediatamente, de manera personal o telefénica a la Oficina de Personal a fin

de evitar cualquier situacion irregular que pudiera suscitarse con el uso indebido del mismo,
debiendo regularizarlo por escrito.

-.6.4.2 El trabajador esta obligado a denunciar el hecho, dentro de las 24 horas de ocurrida

la
perdida o robo del fotocheck, ante |a comisaria de la jurisdiccién que corresponda, salvo que
por causas ajenas a su voluntad no pueda realizarlo en tiempo sefialado, debera realizarlo en

la primera oportunidad posible. debiendo comunicar el hecho a su jefe inmediato superior.
6.4.3 La Copia Certificada de |a denuncia, debers ser presentada inmediatamente a la Oficina de
Personal, acompafada de |a solicitud correspondiente a fin de expedir el nuevo fotocheck.

canforme se sefiala en el numera| 6.2.4. de la presente Directiva.
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6.4.4 La Oficina de Personal comunicara inmediatamente a la Oficina de Logistica la pérdida o robo
del fotocheck, para que se adopten las medidas de Control y de seguridad respectivas.

6.4.5 El personal de seguridad, en todas las instalaciones y/o dependencias de la Sociedad de

Beneficencia de Lima Metropolitana, no permitira el ingreso al trabajador que por olvido u

otros motivos no porte el fotocheck. En este caso el trabajador debe apersonarse a la Oficina

de Personal o al area de control en caso de dependencias, para que se autorice el ingreso.

Faltas y Sanciones

. /, 6.5.1 Los trabajadores incurren en falta disciplinaria, a ser sancionada cuando se produzcan los

74 siguientes hechos:

a) Elolvido del Fotocheck en tres (3) oportunidades en un periodo de un mes, acarrea
amonestacion verbal; por mas de tres (3) oportunidades en el mes, amonestacion
por escrito.

b) La perdida del fotocheck hasta en dos (2) oportunidades en el ano, conlleva a la
amonestacion por escrito; mas de dos (2) oportunidades durante el afio da lugar a la
suspension sin goce de remuneraciones hasta por un maximo de tres (3) dias.

c¢) El uso indebido del Fotocheck, debidamente comprobado, acarrea la suspension sin
goce de remuneraciones hasta un maximo de tres (3) dias y/o destitucion o
resolucion de contrato, segun la gravedad de la falta.

d) El deterioro del fotocheck, por descuido del trabajador, acarrea amonestacion por
escrito; y de ser mas de dos veces conllevara a Ia suspension sin goce de haberes,
hasta un maximo de tres (3) dias.

e) La no comunicacion inmediata por la pérdida o robo del fotocheck, dara lugar a la
amonestacion escrita.

6.5.2 El uso indebido a que se refiere el literal ¢) del numeral anterior se produce cuando;

- El trabajador pretenda influir, intimidar o sacar provecho ilicito y/o inmoral para
si o para otro de su condicion de trabajador de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana.

6.5.3 El trabajador que incurra en las infracciones contenidas en la presente Directiva, sera
sometido a procedimiento administrativo disciplinario, conforme a lo previsto en el Decreto
Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM Y sus
modificatorias, segun lo dispuesto en el articulo 16° del Decreto Supremo N° 033-2005-PCM —
Reglamento de la Ley del Cédigo de ética de la Funcién Publica.

6.5.4 El personal contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 — Contratacién
Administrativa de Servicios, que incurra en las infracciones contenidas en la presente
Directiva, le son aplicables lo dispuesto por el articulo 9° del Decreto Legislativo N° 1057,
incorporado por la Ley N° 29849, y normas complementarias.

Medidas de Seguridad
El personal de seguridad no permitira el ingreso de ninguna persona gque no porte de
manera visible, el Fotocheck que lo acredita como trabajador de la Institucion.
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6.6.2 El personal de seguridad verificara que Ia persona que ingresa a la entidad es Iz misma, que
figura en el Fotocheck.

6.6.3 El personal de seéguridad, cuando el caso lo amerite Yy siempre que no se configure en exceso,

podra solicitar a quien porte el fotocheck, la presentacion de algin otro documento que

acredite su identidad, estando obligados a manifestar respetuosamente vy con claridad &l

motivo que origina dicho pedido.

Responsabilidad

Resultan responsables del cumplimiento de las normas contenidas en la presente Directiva:
Todas las personas gue prestan servicios en la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana, Independientemente de sy vinculo laboral o contractual.

La Oficina de Personal, y, la Oficina de Logistica y Administracién Documentaria de Ia Oficina
General de Administracion y Finanzas, en lo que corresponda.

Concluida la Designacion, vinculo laboral, destaque o Cualquier otra modalidad de servicios
para la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, el portador tiene la obligacién de
devolver el fotocheck a la"Oficina de Personal. En caso se jncumﬁla esta ob'l'igacié_ﬁ‘ se
adoptaran las medidas de seguridad a que hubiera lugar. sin perjuicio a gue la Entidad realice
otras acciones que correspondan.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS: _

Primera.- La Oficina General de Administracion y Finanzas, a través de la Oficina de Personal de
la Institucién entregara a los responsables de los drganos y establecimientos asistenciales,
dependientes de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, un ejemplar de la presente
Directiva y sera responsable de su difusién para conocimiento de los trabajadores a su cargo
Segunda.- Las personas que realizan practicas pre profesionales o profesionales en la Sociedad
de Beneficencia de Lima Metropolitana, también haran uso cbligatorio del Fotocheck, sujetandose
a las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Tercera.- Déjese sin efecto las Normas y Disposiciones que se opongan a la presente Directiva.

DISPOSICION FINAL:
Primera.- Los fotocheck o carnet de identidad, que actualmente poseen y usen los trabajadores,

mantendran su vigencia hasta |g emision y entrega de los fotocheck que establece Ia presente
Directiva.

Segunda.- La Oficina de Personal, debera implementar la emisién o elaboracién de fotocheck en
un plazo maximo de 30 dias habiles a partir de la vigencia de Ia presente Directiva.

Tercer.- La presente Directiva tiene vigencia a partir de Ia fecha de su aprobacion por Resolucion
de la Gerencia General

ANEXOS:
- Anexo 01: Registro de entrega y devolucién de Fotocheck.




ANEXO N°01

REGISTRO DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE FOTOCHECK
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