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“Decenio de laigualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 196.2018-GG/SBLM

Lima,
Visto;

El Informe N° 124 2018-GPP/SBLM, de fecha 25  de octubre de 2018, de la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto; vy, '

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 075-2017-GG/SBLM del 5 de
mayo de 2017, se aprobd la “Directiva N° 04-2017-GG/SBLM - “Directiva y procedimientos
para la Entrega y Recepcion de Cargo aplicables a los servidores publicos de la Sociedad
de Beneficencia de Lima Metropolitana”, la misma que tiene como finalidad garantizar el
normal funcionamiento y continuidad de los servicios y actividades de la entidad, asi como
salvaguardar los bienes, recursos y acervo documentario de la entidad durante el proceso
de entrega y recepcién de cargo;

Que, mediante Memorando N° 270-2018-GPP/SBLM de la Gerencia de
Planificaciéon y Presupuesto, adjunta el Informe N° 116-2018-SGPD-GPP/SBLM de fecha
26 de Setiembre de 2018, la Subgerencia de Planes, Inversion y Desarrollo Institucional,
donde remite la propuesta de directiva denominada “Disposiciones y procedimientos para
la entrega y recepcion de cargo de los servidores de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana”, sefialando que la propuesta de directiva cumple con lo sefialado en la
Directiva N° 003-SGPD-GPP-SBLM - “Normas y procedimientos para la elaboracién de
documentos normativos en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, y cumple
los aspectos referidos en materia de racionalidad, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM y al Decreto Legislativo N° 1411, que regula la naturaleza
juridica, funciones, estructura orgénica y otras actividades de las Sociedades de

. Beneficencias, que determina en el Articulo 3 — Naturaleza Juridica, a la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana como persona juridica de derecho publico interno, con
autonomia administrativa, econémica y financiera, bajo la rectoria del Ministerio de la Mujer
y Poblaciones Vulnerables — MIMP, por lo que se determina la necesidad de contar con un

instrumento actualizado, que regule la entrega y recepcién de cargo de los servidores de la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana;

Con el visado de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, de la Subgerencia de Personal, de la Subgerencia de Planes,
Inversion y Desarrollo Institucional, y de la Gerencia de Asesoria Legal;

De conformidad con lo establecido en la Resolucion de Presidencia N° 18-2017-

P/SBLM, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva denominada “Disposiciones y procedimientos para

la entrega y recepcién de cargo de los servidores de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana”, que como anexo forma parte de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva N° 04-2017-GG/SBLM - “Disposicion y
procedimientos para la Entrega y Recepcion de Cargo aplicables a los servidores publicos

26 de Octubre del 2018.
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SOCTEDAD DE BENEFICENCIA
DE LIMA ME ANA

.

“Decenio de laigualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, aprobada por Resolucién de
Gerencia General N° 075-2017-GG/SBLM de fecha 5 de mayo de 2017, de conformidad
con los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucién.

Articulo 3.- Encargar a la Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la

Subgerencia de Personal, el seguimiento del cumplimiento de la Directiva que se aprueba
mediante el Articulo 1 de la presente Resolucién.

Registrese y comuniquese.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA :
.
- ot 1

SR. JUAN me OLIVERA
1
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CONTROL DE CAMBIOS *

Version Inicial del Documento

01

2017.

Este documento normativo en su primera version, deroga a la Directiva N° 004-2017-GG/SBLM denominada

“Disposiciones y procedimientos para la entrega y recepcion de cargo en la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana’, aprobado con Resolucion de Gerencia General N° 075-2017-GG/SBLM, el 05 de Mayo del

Contemplar solo las 2 dltimas versiones.
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DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE

pine § 3-sepp-gPP-sBLM

CARGO DE LOS SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA

METROPOLITANA Version: 01

OBJETIVO

Contar con un procedimiento eficiente, ordenado y detallado de entrega y recepcion de cargo del
personal de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, cuando éstos se ausenten de
forma temporal o definitiva de la Entidad, segun corresponda.

FINALIDAD

Garantizar el funcionamiento y la continuidad de los servicios y actividades institucionales de la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana — SBLM, asi como salvaguardar los bienes,
recursos y acervo documentario de la Entidad durante el proceso de entrega y recepcion de
cargo de los servidores de la Entidad.

ALCANCE

La presente Directiva es de observancia obligatoria y comprende a todo los Funcionarios y
Servidores Publicos de la SBLM, independientemente del régimen para el cual laboren, que se
ausenten temporalmente de la Institucion o terminen su relacion laboral.

BASE LEGAL

1 | Ley N° 27444 bk ministrativo General y sus
modificatorias.

Ley que regula la publicacion de la declaracion jurada de
2 | Ley N° 27482 ingresos, bienes y rentas de funcionarios y trabajadores
publicos del Estado.

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la

(0]
8 | LephriaTes Controlaria General de la Republica.

Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su

0
4 | LeyN°27815 modificatoria, Ley N° 28496.

5 | Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
6 | Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de
7 | Ley N° 30161 ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores
publicos del Estado.
8 | Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo que regula la naturaleza juridica,
funciones, estructura orgénica y otras actividades de las
Sociedades de Beneficencias, publicada en el “El
Peruano” el 12/09/2018

9 | Decreto Legislativo N° 1411

10

2017-JUS 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 006- | Aprueba el Texto Unico Ordenado - TUO de a Ley NZ
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Reglamento de Organizacion | ROF aprobado mediante el Acuerdo de Directorio N° 11-
y Funciones de la Sociedad | 2017 del 28 de febrero de 2017, y formalizando su
de Beneficencia de Lima | vigencia con Resolucion de Presidencia N° 18-2017-
Metropolitana — SBLM. P/SBLM del 21 de marzo de 2017,

‘Lineamientos preventivos para la transferencia de
Directiva ~ N°  003-2016- | gestiéon de las entidades de Gobierno Nacional’,
CG/GPROD aprobada por Resolucion de Contraloria N° 088-2016-
CG.

Normas y procedimientos para la elaboracion de
13 Directiva N° 003-SGPD-GPP- | documentos normativos en la SBLM, aprobado mediante
SBLM Resolucién de Gerencia General N° 166-2018-GG/SBLM
de fecha 26/09/2018.

11

12

5. GLOSARIO DE TERMINOS

5.1. Designacién.- Acto mediante el cual la autoridad competente determina el ingreso de una
persona para ocupar un puesto clasificado de Confianza en la entidad sin concurso publico
de méritos, sobre la base de la discrecionalidad.

5.2. Encargo - Es la asignacion temporal del servidor para que desempefie un cargo de acuerdo
a su especialidad o experiencia.

5.3. Funcionario.- Es un representante politico o cargo publico representativo, que ejerce
funciones de gobierno en la organizacién del estado. Dirige o interviene en la conduccion de
la entidad, asi como aprueba politicas y normas.

5.4. Rotacion.- Cuando un servidor es trasladado a un cargo de funciones similares dentro de la
misma entidad.

5.5. Servidor Publico.- Aquel servidor que realiza funciones directamente o indirectamente
vinculadas al cumplimiento de las funciones sustantivas y de administracion interna de una
Institucion.

5.6. Suspension.- es el alejamiento o separacion temporal del servidor publico en el cargo o
puesto de trabajo, por medida disciplinaria, disposicion judicial o administrativa.

5.7. Directiva: Establecen aspectos técnicos y operativos en materias especificas, en

%, i <>‘<* §
— ; S . e e g RENCIR S
cumplimiento de determinadas disposiciones legales vigentes o por necesidad institucional. 4010w ¥ PR

Sirven para determinar los procedimientos que deben seguirse para la realizacion de actos
de gestion y otras actividades administrativas. Son de naturaleza permanente, por lo gene
y son de cumplimiento obligatorio para los 6rganos y unidades organicas de la SBLM.

\$$
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6. SIGLAS
SBLM: Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
GG : Gerencia General.
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GAF : Gerencia de Administracion y Finanzas.

GAL : Gerencia de Asesoria Legal.

GPP : Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

SGPE : Subgerencia de Personal.

SGCO : Subgerencia de Contabilidad.

SGTE : Subgerencia de Tesoreria.

SGTI : Subgerencia de Tecnologias de la Informacion.
SGLC : Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. La Entrega y Recepcion de cargo es un acto de administracion a través del cual un servidor
(Cualquiera sea su nivel jerarquico y condicion), entrega el cargo de manera temporal o
definitiva a su jefe inmediato, persona designada para tal fin o a quien haya asumido el
mismo cargo, dejando constancia de la entrega de bienes y acervo documentario que le
fueron asignados por la institucion.

7.2. Laentrega y recepcion de cargo se realiza en los siguientes casos:
Situacion de entrega de cargo definitiva:

a) Termino del vinculo laboral: sea por vencimiento de contrato, rescision o resolucion de
contrato, renuncia, destitucion, inhabilitacion, incapacidad permanente, entre otros de
naturaleza similar.

Situaciones de entrega de cargo temporal:

b) Desplazamiento: rotacion, destaque, designacion, encargo de funciones o de puesto sin
retencion de cargo u otras similares, cuando supere los (30) dias calendarios.

¢) Descanso vacacional cuando supere los (30) dias calendario.
d) Licencia cuando supere los (30) dias calendario.

e) Suspension en el cargo por medidas disciplinarias o inhabilitacion, cuando supere los
(15) dias calendario.

7.3. En el supuesto que el servidor civil se ausente de su cargo por un periodo menor a 30 dias,
solo dara cuenta al jefe inmediato sobre las actividades pendientes y plazos de ejecucion.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

\ :_(‘u“a|<i";a_.v. {
AP
. s , . i iz " 4, G
8.1. El servidor saliente debera proporcionar la informacién sobre el estado de la gestion, \%’?&NYC‘?‘*
teniendose como fecha de corte el Gltimo dia de funciones, elfla servidor/a civil que realiza la .

entrega de cargo debera presentar el informe de transferencia de gestion conteniendo los
siguientes aspectos:

a. Estado situacional al inicio de la gestion.
b. Acciones efectuadas.

c. Resultados y logros obtenidos.
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8.2. El servidor saliente del cargo entregara al servidor que recibe el cargo, de forma presencial,
toda la documentacion materia de la entrega de cargo, levantandose un Acta de Entrega —
Recepcion de cargo, segun el Anexo N° 01:

a. Enelcaso de la entrega de cargo definitiva del cargo, el servidor civil debera efectuar
la entrega de cargo, el Ultima dia de labores, lo cual debera constar en el Acta de
Entrega — Recepcion de cargo.

b. Del mismo modo, en el caso de la entrega temporal del cargo, el servidor civil debera
presentar el Acta de Entrega — Recepcion Cargo, el tltimo dia de labores. Para ello, el
jefe inmediato del cargo a transferir debe velar que durante el tiempo en el que se
efectud la transferencia de cargo no se afecten las funciones del 6rgano y/o unidad
organica del cual es responsable.

c. Tanto en la entrega de cargo temporal como la definitiva, el servidor civil que recibe el
cargo seréa el encargado de hacerle entrega del mismo al siguiente ingresante, salvo
que el jefe inmediato redistribuya el acervo documentario o los bienes.

8.3. El servidor que recibe el cargo verificara el cumplimiento de la presentacion y suscripcion de
la informacion contenida en el Anexo N° 01 Acta de Entrega - Recepcién de cargo. En caso
de existir alguna observacion, se dejara constancia de la misma en el Anexo N° 01, a fin que
se tomen las acciones que correspondan.

8.4. El servidor civil que recibe el cargo informara a su jefe inmediato sobre el resultado de la
suscripcion del Acta de Entrega — Recepcion de Cargo; debiendo remitir una copia de la
verificacion realizada a la GAF.

8.5. En caso que un servidor civil no pueda efectuar la entrega de cargo, de manera excepcional
y por motivos debidamente acreditados documentariamente ante su jefe inmediato, este
ultimo designara a un servidor civil a su cargo para que, conjuntamente con personal
asignado por la GAF, efectte la revision de no adeudos contemplados en el Anexo N° 01.

8.6. En caso que un servidor civil incumpla injustificadamente con efectuar la entrega de cargo,
dentro de los plazos previstos en el numeral 7.1., el jefe inmediato debera comunicar de este
hecho a la GAF, para las acciones administrativas que correspondan.

8.7. El Acta de Entrega — Recepcion de cargo (Anexo N° 01) sera distribuido de la siguiente
manera: '
a)” Un ejemplar para el servidor civil saliente.
b) Un ejemplar para el servidor civil entrante.
¢) Un ejemplar para la Gerencia de Administracion y Finanzas - GAF.

05 Qﬁr
A5 RENCIN ¥, o
esoRria €2
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Procediendo a gestionar con las jefaturas adscritas a la GAF lo siguiente:

8.7.1.  Ante la SGLC: la verificacion de los bienes patrimoniales que le fueron asignados,
mediante relacion detallada Anexo N° 02. De encontrarlo conforme la SGLC
procedera a firmar el documento (Anexo N° 01), devolviéndolo al interesado. Si se
detectara que el servidor que entrega el cargo, tiene bienes pendientes de
entregar, el servidor saliente debera efectuar la entrega de los mismos, para luego
de la verificacion correspondiente, solicitar a la SGLC, la firma correspondiente.

8.7.2.  Ante la SGCO: la conformidad de las rendiciones de viajes de comision de
servicios u otros. De encontrarlo conforme, la SGCO procedera a firmar el
documento (Anexo N° 01), devolviendo al interesado. Si se detectara que el
servidor que entrega el cargo, tiene rendiciones pendientes de entregar, el servidor
saliente efectuara la (s) rendicion (es) de cuentas pendiente (s), para luego de la
verificacion correspondiente, solicitar a la SGCO, la firma correspondiente.

8.7.3. Ante la SGTE: la verificacion sobre el no adeudo del fondo fijo para pagos en
efectivo u otros, por parte del servidor que entrega el cargo. Si hecha la
verificacion comprueba que el referido servidor no tiene deudas pendientes, la
SGTE procedera a firmar el documento (Anexo N° 01), devolviéndolo al
interesado. Si se detectara que el servidor cuente con rendiciones pendientes, el
servidor civil saliente efectuara la (s) rendicion (es) de cuentas pendientes (s), para
luego de la verificacion correspondiente, solicitar a la SGTE, la firma
correspondiente.

8.7.4.  Ante la SGPE: la verificacion de no tener documentos pendientes de entrega, tales
como: certificados, constancias e informes de capacitacion; asi como, verificar que
se haya efectuado la devolucion del fotocheck, sellos y llaves que se le hayan si
asignados al servidor saliente. De encontrarlo conforme, la SGPE proceders
firmar el documento (Anexo N° 01), devolviéndolo al interesado.

8.7.5. Ante la SGTI: la verificacion de la entrega de telefonia mévil asignado. De
encontrarlo conforme, la SGTI procedera a firmar el documento (Anexo N° 01),
devolviéndolo al interesado.

8.8. Una vez obtenidos los vistos de las Subgerencias de Logistica y Control Patrimonial,
Contabilidad, Tesoreria y Personal, el servidor que entrega el cargo, procedera a gestionar
ante la GAF, la firma correspondiente de la Entrega de Cargo correspondiente (Anexo N°
01). S

\%Remw

8.9. El jefe inmediato o el servidor que éste designe, verificara la situacion de las actividades y/o el d
tareas pendientes, y de la documentacién que se encuentre en tramite. Efectuada la
verificacion, el servidor que recibe el cargo firmara el Anexo N° 01y entregara un ejemplar
al servidor que entrega el cargo.
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10.

1.

12.

8.10.  El envio del ejemplar a la GAF, es efectuado por el titular del 6rgano y/o unidad
organica o por el responsable de oficina a la que pertenece el servidor que efectua la
entrega de cargo. La GAF recibe la documentacion y la deriva a la Subgerencia de Personal
para los fines correspondientes.

RESPONSABILIDADES

9.1. La GAF, el jefe inmediato, el servidor que entrega el cargo y el servidor que recibe el cargo,
son responsables de proceder y presentar la informacion pertinente, conforme a las
disposiciones establecidas en la presente directiva, en el marco de la normativa vigente.

9.2. La GAF, a través de la SGPE, supervisara el cumplimiento de la presente directiva, bajo
responsabilidad.

9.3. La omision de efectuar la entrega de cargo por parte de un servidor que se encontraba
obligado a realizarla, de manera injustificada, da lugar a las acciones administrativas
correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

10.1.El personal comprendido en los incisos d), €) y h) del articulo 2 de la Ley N° 27482, Ley
que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los
Funcionarios y Trabajadores Publicos del Estado; es decir los gerentes, los jefes, el
personal que ejerza cargos de confianza, asi como todos los que administran o manejan
fondos publicos, adicionaran al documento “Acta de Entrega — Recepcién de Cargo’, una
copia de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, bajo sancién de no poder celebrar
contratos con el Estado ni desempefiar funciones o servicios en las entidades publicas.
Dicha declaracion deberé ser elaborada a través del modulo de Declaraciones Juradas e

Linea, de la pagina web de la Contraloria General de la Republice
(www.contraloria.gob.pe).

DISPOSICIONES FINALES

11.1.En todos los casos no previstos en la presente directiva correspondera a la GAF determinar
el tratamiento adecuado, de acuerdo a los criterios de razonabilidad, racionalidad y no

discriminacion, previa opinién de la SGPE, observando la normatividad aplicable sobre la/;
materia.

e Serencn o
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mantenerse actualizada en funcién a la adecuacion a nuevas disposiciones y/o normas oy v ¥

legales, en lo que resulten aplicable.
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Anexo N° 01: Acta de Entrega — Recepcion de Cargo del servidor.
Anexo N° 02: Reporte de bienes activos en uso.
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DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE LOS SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
METROPOLITANA
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Version: 01

ANEXO N° 1 - ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO DEL SERVIDOR.

1. Lugar, fechay hora en que se realiza la Entrega y Recepcion de Cargo:

2. Datos de la dependenCia: ..........c..coiieie oot

3. DAOS AEI CAIGO: ... ivvveviiiveiirieissisiievir i st sreess eres seeenseenson sen sreas esses sresessenveneness

4. Datos del servidor que entrega el cargo:

DNI: DNI:

FECHA DE INICIO: FECHA DE CESE:

5. Motivo de la entrega de cargo:

Término del vinculo laboral

Licencias por periodos iguales o superiores a 30 dias

Vacaciones

Rotacion

Encargatura

Suspension temporal efectiva de la relacion de trabajo por
30 0 més dias.

6. Corte documentario:

7. Datos del servidor que recibe el cargo:

A 5 h
................ \74’47 SRENCIP

DNI: DNI:

iy v oe€
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DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE o1~ 1 3-sP0-GPP-saLu

CARGO DE LOS SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
METROPOLITANA Version: 01

8. Observaciones:

a. Del servidor que entrega el cargo

b. Del servidor que recibe el cargo

9. Reporte de No Adeudos:

Los abajo suscribientes manifestamos respecto del (a) servidor (a):

Lo siguiente:
No tiene adeudos en los registros de la Subgerencia
de Logistica y Control Patrimonial:
Bienes patrimoniales asignados.
1
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
FEEHNA wrvsimitisnmsmsiammmnismnnns o
Observacion:
No tiene adeudos en los registros de Contabilidad:
Rendicion de comision de servicios u otros. 4
3
Gerente de Administraciony ~ \&
9 Finanzas.
: = Fecha:
Subgerencia de Contabilidad Observacuon
Fecha: ................. '
o T vw———
No tiene adeudos en los registros de la Subgerencia
de Tesoreria:
Rendicién de caja chica. (
3
Subgerencia de Tesoreria _‘
Fecha: .......coooviivinniiinn, \/ »
Observacion: é ‘ ,
\?ﬂ%f? v & J\./
Pag. 11TK4 My peaed®
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DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE LOS SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
METROPOLITANA Version: 01

No tiene pendientes de entrega:;
Certificados/Constancias/Informes de
capacitacion/Devolucion del fotocheck/Sellos/Llaves.

Subgerencia de Personal

Fecha: ....cocooovvviviiiinn,
Observacion:

Devolucién del equipo mévil

Subgerencia de Tecnologias de la Informacién

FEORAT .. o vreonns s soemsmeniinges o1
Observacion:

FIRMA: Lo FIRMA: c.ooovisinnes s snsssesymesaressnsmssenenssssasssoss
NOMBRES ssiesssirsmmsmsmsmmmsomyesassnn s cuimssins NOMBRE: .......c.eoeriiiiiiieiver e
DN covoso M T8 nnommmmsns smnmmovassnnsshmnes DN 55556 5055385 s sminesmmnmnsmesronsa sassnnnsssnpsnmss snes
FECHA: o srmmsummsssmmsnmasmms FECHA: ..o
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CARGO DE LOS SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
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Version: 01
ANEXO N° 2
REPORTE DE BIENES ACTIVOS EN USO
ORGANO/ UNIDAD ORGANICA:.......coo.ovovs ot
Modalidad: Funcionario ( ) Servidor ()
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO
CODIGO : DETALLE
CODIGO TIPO ;
TECNICO FECHA DE VALOR
ITEM PATRIMONIAL TERNG B?EEN ADQUISICION ESTADO | r i gen | OBSERVACIONES
1
2
3 e
4
5
6
V°B® usuario que entrega VB usuario que recibe.

S SBRNE,
V°B Subgerencia de Logistica f VA
y Control Patrimonial /§ LYia 29
a4 § i 22
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