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ONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion N° 039-98/SBN se aprueba el Reglamento para el Inventaric
Nacional de Bienes Muebles del Estado, que establece disposiciones que deben cumplir las
f’;{; entidades del sector piablico a fin de asegurar el uso correcto, la integracion flsica y
S ~ %, \ permanencia de los bienes que constituyan el patrimonio mobitiario de! estado, cuyo articulo 5°
\inciso ¢) seflala que corresponde a la Direccién General de Administracion o a la Oficina que
haga sus veces “precisar las instrucciones, plazes, mecanismos, instrumentos Y
responsabilidades, para el levantamiento del inventario fisico de patrimonic mobiliario de la |
entidad” en concordancia de fa Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que aprueba (as !
Normas Generales vigentes del Sistema Nacional de Abastecimiento® que establece gue “el
Organo de abastecimientos formulard normas especlficas de aplicacion institucional para
efecto de verificacidon de bienes y servicios, precisando calendarios, plazos, mecanismos.
instrumentos y responsabilidades;

hie, el numeral 4.9 del acapite 4° referida a las Funciones Especlficas de la Oficina de
Py Istica, establecida mediante Reseclucion Directoral N° 0203-DG-HONADOMAN!. 5B.2006 de
Ma 28 de noviembre de 2006, que aprueba la actualizacion de los Manuales de Qrganizacion
@I unciones(MOF) del afio 2006, de las unidades organicas del Hospital Nacional Docente
fodre Nifio San Bartolomé precisa que [a misma “Coordinard, supervisard, ejecutara y
#Aontrolard la aplicacion yicumplimiento, de las. normas y procesos técnicos del sistema de
abastecimiento, para lograr-uma: distribucion equitafiva de los bienes, servicios Yy obras,
buscando la atencién de calidad a los Usuarios™ en concordancia con el inciso e) del articulo
21° del Reglamento de Qrganizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé" aprobado megdiante-Reselucién Ministenial N° 884- ZOOSSAJDM que precisa
que la oficina de Logistica U€ng gomo una, de sus objetivos funcionales el “ Establecer y
mantener el control patrimonial de:bienes muebles e inmuebles”,

Que, en ese contexto, mediante Informe N° 0985-OL-HONADOMANI.SB-2011, la Directora de
la Oficina de Logistica, remite a la Directora de la Oficina Ejecutiva de Administracion el
Documento Técnico “Plan de Trabajo y. Cronograma de Toma de Inventarios Flsicos de
Existencia, Activo Fijo y Bienes Asignados No Depreciables al 31 de Diciembre de 2011 . para
su aprobacion mediante Resolucién Directoral, cuyo objetivo es “Establecer procedimientos
para la Toma de Inventario General de Bienes Patrimoniales, Inventario Fisico de Activo Fijo y
Bienes No Depreciables, Existencia de Almacén General, Sub-almacenes de Materia prima y
Productos Terminados, Mantenimiento, etc. del Hospital Nacional Docente Madre Nific San
Bartolomé™ al 31 de diciembre de 2011, el mismo que como documento normativo cumple con
la estructura minima y contenido establecido en el articulo articulo 6,1.2 de la Resolucién
Ministerial N° 526-2011-MINSA, que aprueba las "Nomas para la elaboracién de documeritos
normativos del Ministerio de Salud”

Que, mediante Memo N° 1120-DEA HONADOMANI.SB.2011, la Directora de la Oficina
Ejecutiva de Administracién, aprueba el citado Plan y a su vez solicita.el Director General se
emita la Resolucién Directoral respectiva,
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Con las visaciones de Ja Direccién Ejecutiva de Administracion, de la Oficina de Logistica y de
la-Oficina de Asesorla Juridica;

-n use de las atribuciones conferidas por el articulo 11° inciso ¢} del Reglamento de
ganizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé”
dgrobado mediante Resoluciéon Ministerial N° 884-2003-SA/DM;

JE RESUELVE:

Artictdo Primero.- Aprobar el Documento Técnico "Plan de Trabajo y Cronograma de Toma
de Inventarios Fisicos de Existencia, Activo Fijo y Bienes Asignados No Depreciables al 31 de
Diciembre de 2011, dél Hospital Nacional Docente Madre y Nifio “San Bartolomé”,
conformado por seis (08) Capltulos y Anexos N° 01 y consta de siete foliog, que en Anexo
adjunto forma parie de la presente Resolucién Directoral.

Articulo Sequnde.- Corresponde a la Oficina de Logistica, la responsabilidad de su difusién y
cumplimiento en el Hospital'Nacional Madre Nifio San Bartolomé.

Articuto Tercero.- Dispener la publicacién del Documento Técnico “Plan de Trabajo y
Cronograma de Toma de Iinventarios Fisicos de Existencia, Activo Fijo y Bienes Asignados No
Depreciables al 31 de Diciembre de 2011" en el Portal de la pagina web del Hospital Nacional
Docente Madre y Nifio “San Bartolomé” (www.sanbartolome.gob. pe)

Reglstrese y Comuniquese,
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A acnr Hospital Nacional Docente
PERU| Ministerio de Salud MMadre Nifio “San
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DOCUMENTO TECNICO

PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIOS
FISICOS DE EXISTENCIA, ACTIVO FIJO Y BIENES ASIGNADOS NO
DEPRECIABLES AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011

/. INTRODUCCI/ON

El presente Plan de Trabajo para la Toma de Inventanos en el Hospital
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, nos indica los Procedimientos a
seguir, desde su inicio, el 02 de noviembre del 2011, hasta el 13 de enero
del 2012, fecha que se da por terminada las labores, con la entrega del
Inventario de Bienes Activos, Inventario de Bienes No Depreciables, el Informe
de Inventario de Existencias de Almacén, los Inventarios Ambientales
aprobados por los usuarios y el informe Final.

La Comisién de Inventarios en pleno suscribira fa Acta de Apertura de la Toma
de [nventfarios, conformada mediante Resolucién Directoral N° 0216.-DG-
“VHONADOMANI-SB-2011, de fecha 18 de oclubre del 2011 del 2011, para
Hlaborar a tiempo completo, sin interrupciones algunas, con la finalidad de
realfzar un trabajo optimo.

FINALIDAD

Que el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, cuernle con el
Inventario Fisico General de Bienes de Activo Fijo y Bienes No Depreciables,
Existencias de Almacén al 31 de diciembre del 2011, de acuerdo con la
Normatividad vigente.

OBJETIVOS

Establecer procedimientos para la Toma de Inventario General de Bienes
Patrimoniales Inventario Fisico de Activo Fijo y Bienes No Depreciables,
Exisiencia de Almacén General, Sub-Almacenes de matena prima y productos
terminados, mantenimjento, efc., del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolome, al 31 de diciembre del 2071.

AMBITO DE APLICACION

{ presente Plan de Trabajo es de aplicacion en las Direcciones, Oficinas
ervicios, Unidades, Areas, Almacén General y Sub-Almacén, que estdn
entro de la Jurisdiccién del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San



V. BASE LEGAL
a) Decrelo Ley N° 22056, que instituye el Sistema de Abastecimiento.

b) RJ N° 118-80-INAFP/DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema
de Abastecimiento, entre ellas la Norma SA.05, Unidad en el Ingreso Fisico
y Custodia Temporal de Bienes y Norma SA.O7-Verificacion del Estado y
Utilizacion de bienes y servicios.

c) D.L N° 22867 Ley de Desconcentracion de los Sistemas Administrativos.

d) R.J N° 335-80-INAP/DNA Manual de Administracion de Almacenes para e/
Sector Publico Nacional,

e) Resolucion N° 158-97/SBN-Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

f) Resolucion N° 039-98/SBN Aprueba Reglamento para el Inventario Nacional
de Bienes muebles del Estado.

qg) Ley. N° 29151-2008-EF- Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales Decreto Supremo N°OO7-2008-VIVIENDA

Vi, CONTENIDO:
TOMA DE INVENTARIO: ACTIVOS FIJOS Y NO DEPRECIABLES

La Toma Inventarios es un proceso, que consiste en verificar fisicarmente fodos
fos bienes, con los que cuenta el Hospital San Bartolome, segun el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, requerido por fa Superintendencia de
Bienes Nacionales, con la finalidad de asegurar su existencia real y en fos
casos, que encuentren diferencias, se le concedera 48 horas al jefe usuario,
para las regularizaciones del caso.

. En la Verificacion fisica de los bienes a inventariar se tendra en cuenta
los siguientes aspectos:

. Comprobacién de la presencia fisica del bien y su ubicacion.
. Estado de conservacion: nuevo, bueno, regufar y maio

. Siesta operativo y/o inoperativo

. Condiciones de Segundad

. Usuarios (Jefes) Responsables.



En el caso de Constatar la existencia de bienes en proceso de reparacion,
mantenimiento y/o revision, la Cormision de Inventarios solicitara el documenlo
que sustente su salida y seran consideradas dentro del ambiente donde se
encuentren ubicados.

GRUPOS DE TRABAJO

La Comision de Inventarios, constituira dos equipos de Apoyo, para la
gjecucion del correspondiente Inventario Fisico, de acuerdo al Cronograma de
Trabajo, a cada equipo se le asignara un Inventario ambiental por cada area
con las etiquetas elaboradas por el personal de Control FPatrimonial, que
consistira en verificar e identificar de extremo a extremo, todos y cada uno de
los bienes muebles de cada ambiente visitado, realizando la colocacion de
dichas etiquetas, el cual debe estar ubicado en un lugar visible de cada bien de
propiedad del Hospital, y los que fueran de propiedad de terceros y estén al
uso del Hospital, estara identificado con una efigueta que dice Terceros.

Culminada la venficacion y la identificacién de los bienes de cada area, el
\ /nventario Ambiental, debe ser aprobado con la firma del Jefe usuario y en
N caso que se encuentren faltantes, debe ser regularizados por dichos Jefes
usuarios, que tiene la responsabilidad de los bienes.

Este mismo procedimiento debe ser aplicado, para las demas areas
ambientales del Hospital.

Terminada las [abores de Verificacién y la identificacion de los bienes
Inventariados, se realiza la impresion de los mismos, conciliando con los
Registros Contables y Patrimoniales del periodo inmediato anterior.

TOMA DE INVENTARIO: EXISTENCIAS DE ALMACEN

1. Las Tarjetas de Controf Visible deben estar al dia.

2. Blogueo del internamiento de bienes recepcionados durante el periodo en
que se realiza el Inventario, los dias 28 y 29 de diciembre del 2011, los
mismos que posteriormente se intermard una vez concluido el Inventario.

3. Suspender la recepcion de pedidos por el periodo antes del inicio de
Inventario.

4. Imprimir los Reportes de Existencias Fisicas de almacén y entregarie a la
Comisién de Inventarios a fas 8.30 a.m. del dia 28.12.2011.

Los equipos de trabajo, que realizara la verfficacién e identificacitn de las
existencias del almacén seré de extremo a extremo, fodos y cada uno de los



bienes, verificando que, fa cantidad de bienes fisicos en existencia, debe de
coincidir la tarjeta de Control Visible y el kardex Informatizado de almacén.

En ia Tarjeta de Control Visible marcar en la columna de saldo la cantidad de
bienes en existencia, con fecha y firma, por un miembro de la Comision de
inventarios.

En los casos, que se venfiguen faltantes, se investigara con fos usuanos
encargados de los bienes, que de encontrar la solucion se debe regularizar
este caso, dentro de los tres dias de inicio del inventario y de encontrar
faltantes injustificados, se realizara el Informe respectivo.

Este Procedimiento debe ser aplicado, para las demas distribuciones
que conforman el Almacén.

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION OBTENIDA EN LA TOMA DE
INVENTARIO:

g o 1. Culminada la verificacién e identificacion de los bienes de cada Almacén, el

o Oy, Reporte debe ser aprobado con la firmas de la Comisién de inventarios, del
Encargado de Almacén, el Jefe de la Unidad de almacén, y Jefe de la
Qficina de Loglstica.

2. Posteriormente se debe procesar € imprimir la Inforrmacion de los
Inventarios de Existencia Flsicas de Almacen del médulo del SIGA al
31.12.2011.

3. Los datos obtenidos en el Inventano de Bienes Muebles: Activos Fijos y
Bienes No depreciables, deben ser adecuadamente procesados e imprimir
la informacion los Inventarios del Modulo del SIGA y deben ser conciliados
con los Registros Contables y Patrimoniales del periodo anterior.

RESULTADO DE LA TOMA DE INVENTARIO:

x| La Comisién de Inventarios debe remitir los Inventarios Fisicos debidamente
 aprobados, conjuntamente con el Informe Final de Inventario, como fecha
maxime el trece de enero del 2012, a fa Direccion de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, fa Oficina de Economia y a fla Oficina de Loglstica def
HONADOMANI SAN BARTOLOME, los siguientes libros aniffados:

1. Inventarios de Activos Fijos.

2. Inventarios de Bienes No Depreciables.

3. Inventarios de Existencias Fisicas de Almacén.,

Lima, 20 octubre del 2011

Lic. Pina Jimgnez Rodriguez



ANEXO N° 01.

CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIOS - 2011.

M J |V [L M M[Jg VILC MMUJI[VILMMIUJVILMMIUOIVIL MIMIV

2| 3| 4] 7| 8| 9| 10| 11| 14| 15| 16] 17| 18] 21| 22| 23| 24| 25/ 28/ 29| 30| 1| 2| 5| 6] 7| 9

DPTQ. DE GINECQ-OBST.:2,3,4 PISO X X X X

DPTO. DE CIRUGIA: SERVICIOS X X X X

DPTO. ANESTES!IOLOGIA|OF.EMERGENCIA X X

NEONATOLOGIA / PNP X

DPTO. BE MEDICINA: SERVICIOS I X X X

EMERGENCIA PEDIATRICA Y OBSTETRICA X

UTi-UCI-UCI MUJER X .

SALA DE PARTOS (C.0) UCI - JEFAT. X

CENTRAL DE ESTERILIZACION X

PLANIFICAC. FAMILIAR / {RR.PP X

ANATOMIA PATOLOGICA X

SERVICIO DE NUTRICION X

RESIDEN/MEDICA, CUERPQO MED, CUNA X

ESTADISTICA  ARCHIVO / ADMISION X

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO X

§18/ OF. ENFERM. / SUBCAFAE | P§ X

OF. APOYO DOCENCIA / GEST. CALIDAD X

OFICINA DE PERSONAL:UNIDADES X

OFICINA DE ECONOMIA: UNIDADES

EL INVENTARIO-2011 SE INICIA: 02-11-2011 |

Y FINALIZA EL 13-01-2012, ~ Py =
A 17 O Y o

— i — P 1 0 S P 0 3 NT§ TERTOBESAL U
; 1/1(_7 d ’ AR E [EB18 BLALA HOS™ h.]- TF&XI; :Ou E ué‘ ;_‘\.,

o, L/ edo-cboe-q-t g bay 4 Azl s £ ¥ A
PRESIDE L/COMISJON DE INVENTARIOS CPC. Aquta e LICrliz Joio A AT

/ \\! f - I B irsatdrn ad (n SR AR IT-:; ) bt e AMA P GENG BL

\ [ e FETETUTIER
___-«—v-!:-""" // .T\il“_ 3-.-5&".11- ?uF.Esr -}‘:: b islrac

S.0ALP. 25504

\



ANEXO N° D1.

CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIOS - 2011.

MMJ (VL MIMIJILIM M| L IMM|J |V |[LM

13( 14| 15| 16| 19| 20] 21|22| 26| 27|28| 29| 2| 3| 4| 5[ 8| 9|10

INFORMATICA Y SISTEMAS X

DIRECCION GENERAL / ADMINISTRATIVA X

EPIDEMIOLOGIA Y FARMACIA ; X

CONSULTORIOS DE PEDIATRIA DIVERSOS | X

CONSULTORIOS GINECO-OBSTETRICIA X

DIANOSTICO POR IMAGENES X

OFICINA DE Logistica | X

ODONTOLOGIA - MEDICINA FISICA Y REH. X

CARDIOLOGIA Y SERVICIO SQCIAL X

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES X

CONSULTORIOS OTROS,ESPECIALIDAD X

MAT: TELAS,MADERAS,PAPELES, FERRET X X

ALMACEN GENERAL DE Logistica X |X

ALMACEN ESPECIALIZADO DE Logistica X

SANEAR PENDIENTES CON INFORMES X X

REVISION Y CONCILIACION FISICA X

CONCILIACION CONTABLE

IMPRESION DE INVENTARIOS

PRESENTACION DE INVENTARIOS

EL INVENTARIO-2011 SE INICIA; 02-11-2011

Y FINALIZA EL 13-01-2012.
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