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Resoluciéon Directoral

Lima, 7. Je........ de 204.......

Visto, el Expediente N°14908-14; | .

CONSIDERANDO:
Que, medianta Resoiution N°39-98/SBN se aprueba 2| Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Cstado, e cual establece dispdsiciones que deber cumplir las entidades del
sector puslico. a fin de asegurar el uso correcto, la integracion fisica y permanencia de los bienes
gue constituyan el patrimonio mobiliario del Estado, cuyo articulo 5° inciso ¢) sefala que
orresponde a la Direccion Gereral da Administrscidn o a la Oficina que haga sus veces “Precisar
14s instrucciones, plazos, mecanicmos, instrumentos|y responsabilidades para el levantamiento del
Shventario Fisicc del Patrinonio Mobiliano de la Entidad”, en concordancia con la Resolucién
%Bﬁmé@efatural N°11_8—80—INAPIDNA que aprueba-las Normnas (Generales _v]gentes ael Sistema Nacional
=" de Abastecimiento, que establece que “El Oraano da Abastecimiento formulara normas especificas
de aplicacién institucional para efecto de verfficar de bienes y servicios, precisando calendarios,
Ol “S»LV%\ plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades”, ’

Madre Nifio "San Barclomé”, aprobado por Resuiucion Ministerial N°884-2003-SA/DM, establece
logmir/ aue la Oficina de Logistica, es °“Es la unidad ;orgénica encargada de lograr los recursos
- materiales y servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios infernos,
para el cumplimiento de los objetivos estratégico$ y funcionales del Hospital, depende de fa
Oficina Efecutiva de Administracion y tene asfgnados, entre sus objetivos funcioiales: e)
Establecer y manterer el contrel patrimonial de biengs muebles e inmuebles”

//g Que, el articulo 21° del Re'glamento de Organizacion y Funcioﬁes del nospital Nacional Docente
m

Que, en tal contexte, la Directora de la Oficina de Ldgistica mediante Nota Informativa N°i196-OL-
HCNADOM/ Ni-SB-2014, remite al Director Ejecutivb de la Oficina Ejecutiva de Administracion, el
“Plan de Trabajo y Cronograma de Toma de Invent‘r':rio Fisice de Existencia, Activo Fijo y Bienes
Asignados No Depreciables al 31 de Diclambre cg 2014" del Hospital Wacional Docente Madre
Nifio “San Bartolome&”, para su aprobacién mediante l2 Resolucion Sirectoral respectiva, cuyo
objetivo es ‘“Establecer ‘procedimientos para lal Toma ade Inventario General de Bienes
Patrimoniales, inventario Fisico de Activo Fijo y Bienes No Depreciablas, Existencia de Almacén al
31 de Diciembre de 2014, de acuerdo & la normatividad vigente”, el cual redne la estructura
minima establecida en el numeral 8.1.4 del acapite 6.1 de las “Normas para la Elaboracién de
Documentos Normativos del ministerio de Salud’ aprobade medignte Resolucion Ministerial
N°526-2011/MINSA, '

r

Que, mediante Memorarido N°1628 DEA HONADGMANIEB, sl Directcr Eiecutivo de la Oficina
" Ejecutiva de Administracion aprueba ei citado Plan de Trabaje y Cronograma, razon por la cual

solicita al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica proyecte la Resolucidn Directoral
correspondiente; ;

. | _
Que, estando a lo sclicitado por el Director Ejecutivg de a Oficina Ejecutiva de Administracién y la
Directora de la Cficina de Logistica, resulta necesary emitic el acto administrativo correspondiente,



Con ias visaciones dp la Oficina Ejecutiva Ye Administracién, de ia Oﬁcma de Lozistica y de la
Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades y atribuciones wonferidas al Director General del Hospital Nacional
Docente Madre Nifo “San Bartolomé”, madiante. Resolucion Ministerial’ N° 399-2014/MINSA, y de
la Resolucidn Ministerial N°884-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de! -lospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé”;

Y

ticulo Primero.- Aprobar el DOCUMENTO TECNICO: PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA
TOMA DE INVENTARIQS FISICOS DE EXISTENCIA, ACTIVO FIJO Y BIENES ASIGNADOS
O DEPRECIABLES AL 31 DE DICIEMBRE B& 2014, cenformado por seis (06) Capitulos y
Anexo N°01, y consta de nueve (09) folios, debiZzmente visado, que &n anexo adjunto forma parte
integrante de la presente Resoluci4n Nirectoral,

N\ Articulo Seguﬁdo.- C'orrespionde a la Qficina de Logistica la responsabilidac de su difusién vy
cumpimiento en el Hespital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartciomsa”.

Articulo Tercero.- Disponer jue la Oficina de Estadistica e Informatica putlique la presente
Resoclucion Directoral en el portal de la pagina web del Hospital Nacional Gouente Madre Nifio *San
Bartolomé” (www.sanbartolome.gab.pe).
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DOCUMENTG TECNICO

PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIOS FISICOS DE

EXlSTENCIA, ACTIVO FIJO Y BIEHES ASIGNADOS NO DE PRECIABLES Al 31 DE
' DICIEMBRE DEL 2014 '
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DOCUMENTO TECNICO

PLAN DE TRABAJQ Y CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIOS FISICOS DE

EXISTENCIA, ACTIVO FIJO Y BIENES ASIGNADOS NO DEPRECIABLES Al 31 DE

L

DICIEMBRE DEL 2014

INTRODUCCION

El Presente Plan de Trabajo para la Toma de Inventarios en el Hospital
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, nos indica los procedimientos a
seguir, desde su inicio, el 01 de Octubre dei 2014, hasta el 08 de enero del
2015, fecha que se da por. terminada las labores, con la entrega del
Inventano de Bienes Activos, Inventanoc de Bienes No Depreciables, el Informe
de inventario de Existencias de Almacen, los Inventarios Ambientales
aprobados por los usuarios y el Informe Final. ‘

La Comision de Inventarios en pieno suscribira el Acta de Apertura de la Torma
de Inventarios, corformada mediante Resolucién Difectoral N°..... . -DG-
HONADOMANI-SB-2014, de fecha.... de setiembre dél 2014, para laborar a
tiempo completo, sin mterrupmones algunas con la finalidad de realizar un
trabajo éptimo. :

FINALIDAD

Que eI Hospltal Nagional Docente Madre Nifio San Bartolomé, cuente con el
Inventario Fisico General de Bienes de Activo Fijo y Bienes No Depreciabies,
Existencias de Almacén al 31 de dlClembre del 2014, de acuerdo con la
Normatividad vigente.

OBJETIVOS

Establecer Procedimientos para la Toma de Inventario General de Bienes
Patrimoniales Inventario Fisico de Activo Fijo vy Bienes No Depreciables.
Existencia de Almacén, sub-almacenes de materia prima y productos

terminados, etc., del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, al
31 de diciembre del 2014.

AMBITO DE APLICACION

El presente Plan de Tr_abajo es de apiicacion en los Departamentos, Oficinas,
Servicios, Unidades, Areas, Almacenes de la Oficina de Logistica, que se
encuentren en la Jurisdiccion del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé. : : '
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V. BASE LEGAL

a) Decreto Ley N°22056, que instituye el Sistema de Abastecimiento.

b) R.J.-N°118-80-INAP/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.07- Verificacion del Estado y
Utilizacion de Bienes y Servicios.

¢) D.L N°22867 Ley de Desconcentracion de los Sistemnas Administratives.

d) R.J.N°335-90-INAP/DNA Manual de Administracion de Aimacenes para el
Sector Publico Nacional.

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

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

g) Ley N°29151-2008-EF- Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales Decreto Supremo N°007-2008-VIVIENDA, D.S.N° 013-2013

VL. CONTENIDO:
TOMA DE INVENTARIO: ACTIVOS FIJOS Y NO DEPRECIABLES

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

En la Verificacidn Fisica de los bienes a inventariar se tendra en cuenta Ios
siguientes aspectos:

Comprobacién de la presencia fisica del bien y su ubicacion.

Estado de conservacion: nuevo, bueno, regular y malo. -

Si esta operativo y/o inoperativo.

Condiciones de Seguridad.

Usuarios (Jefes) Responsables.

ok wN =

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

GRUPOS DE TRABAJO

La Comisién de Inventarios, constituira dos equipos ‘de Apoyo, para la
ejecucion 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 Patrimonial,
que consistira en verificar e identificar de extremo a extremo, a todos y
cada uno de los bienes muebles de cada ambiente visitado, realizando ia
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 HosprtaL estara identificado con la
etiqueta que dice terceros.

Culminada la verificacion y la identificacion de los blenes de cada area el
Inventario Ambiental, debe ser aprobado con la firma del Jefe Usuario y en
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 z_’aréas
ambientales del Hospital.

Terminada las labores de verificacion y la identificacién de los bienes
Inventariados, se realizan Ia impresion de los mismos, conciliando con los
Registros Contables y Patimoniaies del periodo inmediato anterior.

TOMA DE INVENTARIOS: EXISTENCIAS DE ALMACEN

La Toma de Inventarios de Existencias Fisicas de:AImacén de ta Oficina de
Logistica, se realizara los dias 29 y 30 de Diciembre del 2014, todos los
materiales deben de mantener el principio de Orden.

Es como sigue:

1. Las Tarjetas de Control Visible deben estar al dia

2. Bloqueo del intemamiento de bienes recepcionados durante el penodo
en que se realizara el inventario los dias 29 ¥ 30 de diciembre del

e ———
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3. 2014 jos mismos que postenormente se mtemara una vez concluido el
inventario.

4. Suspender la recepcién de pedidos por el penodo antes del inicio de
Inventanio.

5. Imprimir los Reportes de Existencias F|3|cas de’Almacén y entregarle a
la Comision de Inventarios a las 8:30 am. del dia 29.12.2014,
conjuntamente con las Tarjetas de Control Visible. -

Los equipos de trabajo, que se realizara la verificacién e identificacion de
las existencias del almacén sera de exiremo a extremo, todos y cada uno
de los bienes, verificando que, la cantidad de bienes fisicos en existencia,
debe de coincidir con la tarjeta de Control Visible y el Kardex lnformatlzado
de Almacen-SIGA.

En la Tarjeta de Control Visible marcar en la columna de saldo la caniidad
de bienes en existencia, con fecha y firma, por un miembro de la Comisién
de Inveiitarios. '

En los casos, que se verfiquen faltantes, se investigara con los usuarios
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
faltanies injustificados se realizara el informe respectivo.

Este Procedimiento debe ser aphcado para las demas distribuciones
que conforman el Almaceén.

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION OBTENIDA EN LA TOMA DE
INVENTARIO:

1. Culmlnada la verificacion e identificacion de los bienes de cada-
Almaceén, el Reporte debe ser aprobado con las firmas de la Comisién
de Inventarios, del Encargado del Almacén y por el jefe de la Unidad de

almacén.

2. Posteriormente se debe procesar e lmpnmlr 1a mformacuon de los
inventarios de Existencia Fisicas de Almacén del méduio del SIGA al
31.12.2014, y deben ser aprobados por ia Jefa de! Equipo de Atmacén
y por la Jefa de la Oficina de Logistica.

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 Médulo del SIGA y deben ser

"conciliados con los Registros Contables y Patrimoniales de! periodo
anterior.

S ———

Pagina 4



RESULTADO DE LA TOMA DE INVENTARIO

La Comisidn de Inventaros débe remitir los Inventarios Fisicos
debidamente aprobados, conjuntamente con el ‘Informe Final de
Inventario, como fecha maximo el ocho de enero del 2014, a la Direccion
de la Oficina Ejecutiva de Administracion, la Oficina de Economia y a la
Oficina de Logistica del HONADOMANI SAN BARTOLOME, los siguientes
aniliados:

1. Inventarios de Activos Fijos
2. Inventarios de Bienes No Depreciables
3. Inventarios de Existencias Fisicas de Aimacén

Lima, Setiembre de 2014.

La Comision de Inventarios

-,3

; v MINISTERIO DE SALUD-
e —— i ul -TAL NAD ONAL DOCENTE MADRE MiND
; !E A "'u" R il TN, SAN BARTOLOME
i AN A mT L - ¥

;lora de la On 3 de Loqlvhca

Pagina 5



. ANEXO N°01.

CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIO-2014.
v [L M jm |1 |v M M "2 M

MOlJ VL M d . L J L

4 2] 3] se] 7| ol 10 13} 14] 18] 18} 17] 20| 24| 22| 23| 24| 27| 28

. Anatomia Pat. Control Intarno X XX

. Residanclz Médlca, Amblante Farm. X (X

6° Piso + Lavand, cosat, Ebalst - 1- X

Hospltallzac. De Ginaco-Obst. N X

' |Apoyo a la Docen. Y Unidades | N X [X

Of.Apoy.al Tratam. ¥ Psicolagia MEE e X X

Of. Do Planeamiento . X

Jef.Odont, Cuarpo Méd.PROCED X

Cl.818 y Of de |a Calldad X

0! de Pergonal y Unidades T ' X X

Jof.Informét. Y Soporte Técnico . ‘ X

Of.Subcafae, Bloméd.Comunicac. . : . e ‘ X

Of, Da Epidemlologiay dreas | ' X

Sindlgat: Enfarm., Tc. Enferm y Adm.

Vestid.Mantenim. Y taller Tapic.

Hospltal, de GO y Reposter.

Centrai de Esterlilzacién

Vestld: Madic, Enfer,Téc, UTI, Lag

Farmac, UCI de NEQ Jof,de Neo (2)

Coord. Centro Obat,

" '[Madre Adol. Pfoted.Neurol. ¥ Ta

So LU Hospital. Da Madicing Pedidt.

* Realizacion de Inventario del 01 de Oct-2014 al 11 de Nov.-2014.

L MINISTERHOD DEySALLD
) HUS AL NACIONAL DOCENTE MADRE-HIR
“HAN BARTOLOME" -

C-PC. Aquila De La Cruz Soto

Tarcitocs rle le Oipion gy Layistica




CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIO-2014.

W VIL MM VL MM VL M M J IV Iw[Md [V

12{13[14] 1718]19] 20} 21]| 24/25|2¢|27/28] 1| 2[ 3] 4| 5| 9[10]11] 12

* lJet. De Dpto Med.Ped.y Jet. de Ent. X

UTir Vestidores : X

Unld Endoscopia, dos Reposteros, X

Boo.de Leche,madre acomp., Cnrdlo O IX

. |Hoapitalaiz, Ds Ginaco-Obat. ’ X

80P | ' - X X [X

UC| de la Muler, Reposteria.

X
Clrugia menor uci de mujer ' 'O
f. Dpto. @.0., Ecografia, 1 X

Unld. Do Blenastar Fetal

Unid. Culdados Espac. Obstétric.

b Ead ke

Unid. De Urodinamia.

Centro Obstétrico X

Hospital. Y Jof. De Neonat. , . X

Howplt. Cirugia, Jef.Dpto y Enferm. : - XX

Centro de Prod. Parenteral . X

DEA,DO,DM, Mesa de Partes. o e i ) : X

Of. Economia: 8 unlds . S ‘ X Ix

Beorv.8oclal, Comunicaciones s . X

Sarv. Pntologlay Aress - ' ‘ o i X 1X

* |[Emergencla G-O, C.Talef Jof Farm. 5 - . - | 1. e

Serv.Dlagnést. X Imég., Proc. Ctorrl.

Emergencia Pedlat.

Consultorios de Pediatria

Consultorlos de Glnaco-eObst.

Serviclclos Generales y Unlids.

0f. Logistica y Unidades

Unid de Broncopulmonar. !

del 12 de Nov.-2014 al 23 de Dic, De 2014,

PR ER U SR UL MersTemo
LR L STV RE-H{ o DE QAL
FpTEL f;hq}',l:‘;._.“” EIRE-H HUSPHTAL NALIONAL DOCENTE Mll[;l?E NIRD
o lx "SAN anTOL})ME
' X ! i X
R AR e :
ft \;-\."I! b enta g T “J . CPC Aguﬂa De La CTUZ Sfﬂﬂ

I Oweectora de 12 Bt viw LG R



CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIO-2014.

VWV IL WM VI MM v '

26(29/30| 2| 5) 6| 7] 8] 9(12{13]14]156] 18

Sorv. Medicina Fisica ' X

Vacunaclén - CRED ' X

Inventarlo de Aimacén de Logistica X X

Inv. De Telas, maderas, papaleria ‘ ' X

Concllfacién Contable R X X

informe Final - _ X

Imprestén de Inventarlos y anlilades . - X

Presentacion de Inventarlos del - . . X

Attlvo Fijo Blanes No Depraclabies

[ ~

iniclo de Inventarios: 01-10-2014 al N
31-12-2014 .y tinaliza: 08-01-20185, :

Lima, 10 de Setiembre de 2014,

-  MINISTERIO DE SALUD |
l MUSPITAL NACIONAL DOCENTE MADAE-NIND
"SAN 7RTDLDME"
/8

4 C.PC. AquiaDe La Cruz Soto

wieeitarage 1a Okcina de Logiaties




