DIRECTIVA N°0028-2014-OL/JECP-HONADOMANI-SB-V.02

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIC DE BIENES
PATRIMONIALES DEL ACTIVO FIJO Y BIENES NO DEPRECIABLES,
EXISTENCIA FISICA DE ALMACEN, DEL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE
MADRE NINO “SAN BARTOI.OME" AL 31 DE DICIEMBRE 2014.

{"
1°FINALIDAD.- "o
Que el Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé” efectué el
inventario Fisico General de Bignes de Activo Fijo y Bienes No
Depreciables; Evistencias de Almagen al 31 de Diciembre del 2014,
enmarcados en la Normatividad vigente.

2° OBJETIVOS -
Establecer procedimientos para .la Toma de Inventario . de Bienes
Patrimoniales: Inventario Fisico del Activo Fijo y Bienes No Depreciables,
Existencia Fisica de Almacén de la Oficina de Logistica del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “$an Bartolomé” al 31 de diciembre del 2014.

3°* AMBITO DE APLICACION |

La presente Directiva es de aphm-:‘m de fodos los Ambientes: Direcciones,
Oficinas, Servicios, Unidades ﬁmas Almacén General y Almacenes

Auxiliares de la Oficina de Logi . dependencias, que estan dentro de |a
jurisdiccién del Hospital Nacional aante Madre Nifio San Bartolomé"
' ‘a
4°BASE LEGAL g

a) Decreto Ley N"22058, qua msmuya el Sistema de Abastecimiento.

b) RJ. N°118-8B0-INAP/DNA, que aprueba las Mormas Generales del Sistema de
Abastecimiento, entre ellas la Norma SA.05,Unidaa en el Ingreso Fisice y Custodia
Temporal de Bienes y Norma SA.07 Verificacion del Estado y Utilizacién de bienes
Yy 2Ervicios.

¢) D.LN® 22867 Ley de Desconcentracion de los Sisteimas Administrativos

d) R.J. N"335-90-INAP/DNA Manual de Administracidon de Almacenes para el Sector
Pablico Nacional




wio de'la Promocian de |a Intustriz

e} Resolucibn N° 158-97/SBN-Aprueba el Catalogo NamanaI de Bienes Muebles del
Estado.

f) Resolucién N° 039-98/SBN Apruzba Reglamento para el Inventario Nacional de

Bienes muebles del Estado

Aprueban Reglamento de la Ley.N°29151, Ley Ganaral del Sistema Nacional de

Bienes Estatales Decreto Supremo N"007-2008-VIVIENDA.

# 5.1 GENERALIDADES

5.1.1 La Toma del Inventano Fisico de Bienes Patnimoniales y de Existencias Fisicas
de Aimacén, estara a cargo de una Comisién de Toma de Inventarios, la cual
podra constituir equipos de apayog para la ejecucidon del comespondiente
Inventario Fisico de bienes. 4

512 El Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y de Existencias Fisicas de
Almacanes de Logistica y del Servicio de Farmacia al 31 de Diciembre del
2014, debera estar debidamente wvalonizado y procesado tecnica vy
administrativa. :

5.1.3 El Inventario Fisico de Bienes Patﬂmnnmles debera realizarse -mediante el
Formato “Listado de Bienes F'atnmﬂmales la verificacion fisica del Bien, sus
caracteristicas y estados de cohservacion teniendo como referencia | codigo
Patrimonial del Catdlogo Nacional de Bianes Muebles del Estado (etiqueta)
asignados por el Hospital ; para.la existencias Fisicas del Almacén, se usara los
Reportes preparados por la jefadel Equipo de |a Unidad de Almacén, formatos
impresos del Kardex de bienas ﬁa SIGA, gue entregara a la Comision de Toma
de Inventarics, para la mnﬁcgﬁ;éq de los inventarios

-

\* DISPOSICIONES ESPECIFICAS 1,

6.1 INVENTARIO DE BIENES FATII!IMQNIALEE

8.1.1 El inventario de Bienes Patrimoniales se efectuara para verificar la existencia
fisica y real, asi como sus caracteristicas debiendo registrar el estado de
consarvacion y uso de los Bienes adquiridos por toda fuente de financiamiento,
asl como los recepcionados en calidad de transferencias y fabricados con el
que cuenta el Hospital

B.1.2 El inventario de Bienes Patrimoniales se hara por areas y!u "lflﬂlnas de acuerdo
al Cronograma de Actividades.
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6.1.3. A partir del 01 de Octubre del 2014, ningiin servider podra movilizar ningdn bien
patrimanial durante el proceso de verificacion del inventario externamente ni fuera
de su area y/u oficina, salvo casos de excepcion, debidamente dispuestos y
autorizados por la Direccidn Administrativa del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio “Sar: Bartolomé”, siempre que hayan sido previamente,
verficados. La omision de ésta disposicion sera de responsabilidad solidaria de

' quien ordena la movilizacion del bien y del usuario que permite dicho movimiento.

%Jfél Durante la verificacidn del Inventano se abriran todos los ambientes, oficinas
Unidad y areas sin excepcion, asl como de los escritorios armanoes, archivadores y
muebles = general, a fin de que no se queds ningui) bien patrimonial sin verificar.

El funicionario yfo Servidor, que se opon a disposicion, asi como, se negara
intencionalmente se-hara acreedur a san g& ml Nroceso admmistratwu gegun sea
el caso.
6.1.5 Los bienes en proceso de reparacian @ mantenimiento seran incluidos en la
verificacidn del inventario, debienuo el funcionario ylo servicor a cargo de tales
bienes proporcionar la documentacidn que sustenle su salida. La omision a esta
disposicion se considerara como un intemto de sustraccion del o los bienes no
informados, spmatiéndose al funcionare. _y/o servidor reapuﬂsable de cada bien al
proceso administrativo correspondients: %
6.1.6 El inventariador luego de verificar cada bien, procedera a colocar una etiqueta y/o
registro, en lugar visible, dejando wlanma de la verificacion realizada, siendo
responsabilidad de cada Jefe Usu su corecta conservacion. De encontrarse
alguna diferencia en el bien verificagerel inventariador la registrara en el Formato de
Trebajo ‘Listado ce Bienes PatrigiBhisles’, la cual debera ser firnada en forma
conjunta por el usuaria y el inver .@or an saﬁai gde cnnfurmiciad ..
1,-; |

8.1.7 Para la vaimzam-:&w de tl..a Biengs Patnmmmlea al 31 de Diciembre del 2014,

deberan estar de aouerdo a tas..p@pnas de corpra, Notas de Enirads de Almacen

-~ _':_';‘;\ es decir de acuerdo a la narmatividac Contable wgente lo cual se aplicara a través
SR %)\ del Control de Acuvos Institucionale.s | :
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&.1.8 Al termine del Inventario Fisico, La Comision de Invertarios, debera presentar &l
Informe Final de Inventarios con las observaciones si los hubiera de los Bienes del
Activo Fljo y Bienes No Depreciaties al 31 de diciembre del 2014, a la Direccidn
Ejecutiva de Administracion del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Barfolomé",

_6.1.9 Posteriormente, La Comisién de Toma de Invenlanios Inventarios entregara a la
Unidad de Control Patrimonial los inventarios de Bienes del Active Fijo y el

Inventario de los Bienes No Depreciables de la Institucién al 31-12-2014, a Ia
Direccion Ejecutiva de Administracion del ial Nacional Docente Madre Nifio
“San Bartolomé" (01), a la Oficina de Logistica’{01), a la Oficina de Economia (02)
a la Unidad de Patrimonio (01).

6.2 INVENTARIO FISICO DE ALMACEN | o=

6.2.1 BIENES DE EXISTENCIA DE ALMACEN

Inventarioc Fisico de Bienes del Hlmacarl-. consistira en la verificacion y
constatacion de la existencia o presencia real de los bienes almacenados
verificando la cantidad, estado de cam&wumﬁn deterioro y condiciones de
seguridad.

6.2.2 MODALIDAD —

Wiy
Se realizara un inventario de tipo mﬁﬁhm al barrer que incluye a todos los bienes
almacenados, cerrando fas operacignes de aimacén por un periodo de 10 dias
calendarios. El equipo de venficadores procedera a efectuar el inventario
empezando por un punto determi yeartinuando el control de todos los bienes,
sin emepcmn alguna &

-,.ﬁ'
[

Las acciones previas a la verificacion &l lnventario seran de responsabilidad del
encargado del Almacén General y asi como los ambientes que utilizan, debiendo
considerar lo siguientu:

-'\‘*- .a) Ordanamlentn :Inl Almacén
' Los bienes ubicados en los almacanes deberan eslar urdena-:lus y clasificados par
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b)

d)

Fromocion de la industna

in| Campromisa Climdlco

grupo generico y/o programas, de manera que faciliten |a verificacion y conteo.

Documentacién

Los documentos a considerar en el praceso de inventano son;

1) Reporie de Saldos de Bienes Valorizados de |a Base de Datos (Kardex
Informatizado) del Sistema Integrado de Gestion Administrativa Modulo —SIGA
— Almacén

2) Las tarjetas de Control Visible deben estar al dia.

Bienes ingiresados durante el inventario

Los bienes ingresados durante ia toma de Invenlaro seran r&mundua debidamente
dotumentados y ubicados en una zona espacial para su verificacion e inclusion al
final del Inventario por los encargados de cada Almacén.

: %
Si estos Bienes se encuentran programadog, ‘para ‘'su distribucién inmediata, se
realizara dicha accibn desde la zona espeg:ial.;ﬂﬁbiando documentar su proceso.

Bienes Pendientes de Atencidn 1

Los bienes pendientes de atencion con Pedidos Comprobante de Salida
numerados y valorizados que no fueron reclamados por los usuaros y/o
despachados, permanecen en el Almacén, el responsable del Almacén alcanzara
copia de los documentos para su pro@samlenm en el analisis e inclusion al
inventario.

Desde cinco dias antes, hasta la mlﬁ'lin&mﬁn del Inventario se suspenders la
recepcion de Pedidos Comprobante de Salida (PCS). '

Asimismo, duranie y hasta el témifgede la Toma de Inventarios, se atendera los
pedidos de emergencia (Inventarig/tifo Cerrado); en el Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bariolome" . 7y " f

-
Equipo de Verificadores ;}r . ]
Se conformara un equipo’ de inventariadores verificadores, cuatro de los
cuales haran la verificacién ol tiva y cualitativa y los tres  haran el registro en -

ias tarjetas de Contro| Visibie, Speyados por un personal de Almacenas guien solo
intervendra para indicar la ubicacion de los bienes y apnyaré en & manipules de
los mismos.

Medios Auxiliares

Al esquipo de verificadores se les proporcionara medios adecuados gue les
paermitan certificar las medidas denominaciones, pesos, codigos, etc. de cada uno

de los bienés que se esta verificando (winchas, lupa, espejo con mango, tableros,
alc )
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Si se establecen Bienes Sobrantes debido a que no se registré un ingreso o se
entregé cn menor cantidad que la autorizada, se incorporan en el Registro de
Existencias, formulado la respactiva Nota de En!mda de Almacén, a cargo de la
Unidad de Almacan

Si el faltante es por merma serd acaptada siempre y cuande se encuentren dentro
de la toJeranciu cstablecida en la norma wonica respectiva.

6.2 5 El equipo de inventariadores estara integrado por personal del Hospital San
Bartolomé, designade por la Direccion Ejecutiva de Administracion, para la
' realizacian de invantanios, en ningan caso por Personal de Almacén, quienes solo
. intervendran para indicar el lugar en que e encuentran ubicados los bienes. Dicho
equipo sera responsable de levantar el Inventario Fisico de Bienes de Almacén al
31 de diciembre del 2,014, los que se encqer{tran ubicadas en el Almacén,

6.2.6. Los bienes cuya origen na carrespon art _al Hospital Nacional Docente
Madre Nifo “San Bartolomé®, seran inuentaf?a en Listados separados; asi

mismo, se asugnara una ubicanién para ‘su mmnmlmlento e uenﬁﬁcamﬁn
apropiada. - . o

5,27 El resultado de la Toma de Inventano. .y del anllisis de ios bienes
inventariados, sera entregado al Jefe responschble de! Almacén, para su
verificacién y conformidad de los dafos “consignados, debiends ser devueltos
dentro de! pla2o 'de las 72 horas e recibido«ia observacién con el "Reporte de:
Inventano Valorizado al 31.12.2014°, |q'sﬁama que habiéndose excedido dicho
plazo se consicera como valido | s datos'consignados. La diferencia no aclarada
(faltante de inventario), sera informada por la Comisidn de Toma de Inventarios.

6.2 B Posteriormente a la verificacidn 881 tnventario fisico, la Comision de Toma de
Inventarios, se encargara de consglidar las existencias de almacén de ser
necesario, se abrirdn nuevas Tarjgtassde Control Visible, procurando manterar las
larjetas anteriores para fines astadiﬁm de consumo histdrico.

6.2.9 Realizada la verificacion y,coneillacion mencionado en &l numeral 8.2 4.4 del
Reparte del Kardex Infarmat;zado : 'mvenlanﬂ Valorizado al 31 de Diciembre del
2014, debe ser firmado por log integrantes de la Comisién de Toma de
Inventarics. asi come por el Jefe. del equipo de Almacén y Areas de los
Almaceneros. C 3

Posteriormente, el Jefe del Ejuipo de la Unidad de Almacén entregara el
Inventaric de Existencias Fisicas da Alniacérn de la Institucion al 31-12-2014, ala
Direccién Ejecutiva de Administracign del Hospital Nacional Docente Madre Nifo
“San Bartolomé& (01), a la Oficina de Economia (01), a |la Oficina de Logistica (01)
y a la Unidad de Control Patrimonial (01). .

e . - o !
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7° RESPONSABILIDADES

Son respansabilidades de la estricta observancia y aplicacion de |a presente Directiva,
LOS Jefes de Oficinas, Departamentos, Servicios, Unidades y areas del HONADOMANI
San Bartolom# y Comité y/o Comision de Inventanos.

8" DISPOSICIONES FINALES

E! incumplimientd de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, constituye
falta administrativa, pasibles de sancion de acuerdo a la normatividad v dispesiciones

vigentes.

Lima, 08 Setiembre de 2014,
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