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Visto el expediente N° 15541-11;

CONSIDERANDO:

ue mediante Resolucion N°39-98/SBN que aprueba el Reglamento para el Inventario
cional de Bienes Muebles del Estado se establecen disposiciones que deben cumplir las
tidades del sector publico a fin de asegurar el uso correcto, la integracién fisica y
rmanencia de los bienes que constituyan el patrimonio mobiliario del Estado, cuyo Articulo 5°
inciso c) sefiala que corresponde a [a Direccién General de Administracion o a la Oficina que
haga sus veces “Precisar las instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos vy
responsabilidades, para el levantamiento del inventario fisico del patrimonio mobiliario de la
entidad”;

ue, el numeral 4.9 del acapite 4° referidas a las Funciones Especificas de la Oficina de
istica, establecidas mediante Resolucién Directoral N°0203-DG-HONADOMANI.SB.20086,

006 de la Unidades Organicas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé”
precisa que, la misma coordinara, supervisara y controlara la aplicacién y cumplimiento de las
normas y procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento para lograr una distribucion
equitativa de los bienes, servicios y obras, buscando la atencion de calidad a los usuarios “en
concordancia con el inciso e) del articulo 21° del Reglamento de Organizacion y funciones del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé" aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 884-2003-SA/DM, que precisa que ia Oficina de Logistica tiene como uno de sus
bjetivos funcionales el Establecer y mantener el control patrimonial de bienes muebles e

Que, en ese contexto, mediante informe N° 0972-OL-HONADOMANI-SB-2011. la Directora de
la Oficina de loglstica, remite a la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracién,
la Directiva N°006-2011-OL-HONADOMANI-SB “Procedimientos para la Toma de Inventario
General de Bienes de Activo Fijo y Bienes No Depreciables, Existencias de Almacén General,
Almacén Especializado del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé al 31 de
Diciembre de 2011", debidamente visada, para su aprobacién mediante Resolucién Directoral,
cuyo objetivo es "Establecer Procedimientos para la Toma de Inventario General de Bienes
Patrimoniales, Inventario Fisico y Bienes No Depreciables, Existencias de Almacén General al
31 de Diciembre de 2011” ,el mismo gue como documento normativo cumple con la estructura
minima y contenida como establecida en el articulo 6,1.2 de la Resolucién Ministerial N° 526-
2011-MINSA que aprueba las “Normas para la elaboracién de documentos normativos del
Ministerio de Salud”,

Que, mediante Oficio N° 303-DEA-HONADOMANI-SB-2011, la Directora de la Oficina Ejecutiva
de Administracion aprueba la citada Directiva y a su vez solicita al Director General se emita la
Resolucién Directoral respectiva;
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Con las visaciones de la Direccion Ejecutiva de Administracién, la Oficina de Logistica y de la
Oficina de Asesoria Juridica,

uso de las atribuciones conferidas por el Articulo 11° inciso c) del Reglamento de
ganizacidn y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,
obado mediante Resolucion Ministerial N884-2003-SA/DM.

RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N°006-2011-OL-HONADOMANI-SB "Procedimientos
para la Toma de Inventario General de Bienes de Activo Fijo y Bienes No Depreciables,
Existencias de Almacen General, Aimacen Especializado del Hospital Nacional Docente Madre
Niflo San Bartolomé al 31 de Diciembre de 2011" la cual consta de ocho (08) folios, que en
, anexo adjunto, forma parte de la presente Resolucion Directoral.

Articulo Segundo.- Corresponde a la Oficina de Logistica la responsabilidad de su difusion y
cumplimiento en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

Articulo Tercero.- Disponer, la publicacion de la Directiva N°006-2011-OL-HONADOMAN!-SB
“Procedimientos para la Toma de Inventario General de Bienes de Activo Fijo y Bienes No
Depreciabies Existencias de Almacén General, Aimacén Especializado del Hospital Nacional

Registrese y Comuniquese,
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AR J Hospital Nacional Docente
Ministerio de Salud Madre Nifio “San

Bartolome”

DIRECTIVA N° 006 -2011-OL-HONADOMANI-SB

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO GENERAL DE

BIENES DE ACTIVO FIJO Y BIENES NO DEPRECIABLES, EXISTENCIA DE

ALMACEN GENERAL, ALMACEN ESPECIALIZADO DEL HOSPITAL

NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTOLOME”, AL 31 DE
DICIEMBRE 2011.

1° FINALIDAD.-
Que el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” efectué
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.

Establecer procedimientos para la Toma de Inventario General de
Bienes Patrimoniales, Inventario Fisico de Activo Fijo y Bienes No
Depreciables, Existencia de Almacén General del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé™ al 31 de diciembre del 2011.

3° AMBITO DE APLICACION
La Presente Directiva es de aplicacion de todos los Ambientes:
Direcciones, Oficinas, Servicios, Unidades y Areas, Almacén General y
Almacenes Auxiliares de la Oficina de Logistica, dependencias, que
estén dentro de la Jurisdiccion del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio "San Bartolome”.

4° 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 Ulilizacion de bienes y servicios.

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

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




e) Resolucién 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.

g) Ley. N° 29151-2008-EF Ley General de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales Decreto Supremo N°007-2008-

VIVIENDA.
5° DISPOSICIONES GENERALES
5.1 GENERALIDADES

5.1.1 La Toma del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y de
Almacén, estara a cargo de una Comisién de Inventario, la cual
podré constituir equipos de apoyo, para la ejecucién del
correspondiente Inventario Fisico, de acuerdo a la Resolucion
Directoral emitida por la Direccion del HONADOMAN! San
Bartolome.

5.1.2 El Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y de Existencias
Fisicas y Almacenes de logistica al 31 de Diciembre del 2011,
debera ser debidamente valorizado y procesado técnica y
administrativa.

5.1.3 El Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y de Almacén, debera
realizarse mediante la verificacién fisica del Bien y sus
caracteristicas y estados de conservacién teniendo como
referencia el codigo interno (etiqueta) asignado por la Unidad de
Control Patrimonial, para los Bienes del Almacén se usara los
reportes preparados por el Area usuaria, formatos impresos via
SIGA por la Unidad de Control Patrimonial.

6° DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.7 INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES

6.1.1 Elinventario de Bienes Patrimoniales se efectuara para verificar la
existencia fisica y real, asi como sus caracteristicas, debiendo
registrar el estado de conservacion y uso de los Bienes adquiridos
por toda fuente de financiamiento, asi como los recepcionados en
calidad de transferencias, asignaciones y donaciones con el que
cuenta el Hospital.

6.1.2 El Inventario de Bienes Patrimoniales se hara por areas y/u
oficinas, de acuerdo al Cronograma de Actividades.

6.1.3 A partir del 02 de noviembre del 2011; ningtn servidor podré
movilizar ningtn bien patrimonial durante el proceso de
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werificacién del inventario, externamente ni fuera de su area y/u
oficina, salvo casos de excepcion, debidamente dispuestos y
autorizados por la Direccién Administrativa del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, siempre que hayan sido
previamente verificados. La omision de esta disposicion seré de
responsabilidad solidaria de quien ordena la movilizacion del bien
y del usuario que permite dicho movimiento.

Durante la verificacion del inventario se abriran todos los
ambientes, oficinas, unidad y areas sin excepcion, asi como de
los escritorios, armarios, archivadores y muebles en general, a fin
de que no se quede ningtin bien patrimonial sin verificar.

El funcionario y/o trabajador que se oponga a esta disposicion, asi
como se negara intencionalmente se haréa acreedor a sancion y/o
proceso administrativo, segtin sea el caso.

Los bienes en proceso de reparaciébn o mantenimiento seran
incluidos en la verificacion del inventario, debiendo el funcionario
y/o trabajador a cargo de tales bienes proporcionar la
documentacion que sustente su salida. La omision a esta
disposicioén se considerara como un intento de sustraccién del o
los bienes no informados, sometiéndose al funcionario y/o
trabajador responsable de cada bien al proceso administrativo
correspondiente.

El inventariador luego de verificar cada bien, procederé a colocar
una etiqueta y/o registro, en lugar visible, dejando constancia de
la verificacion realizada, siendo responsabilidad de cada usuario
su correcta conservacion. De encontrarse alguna diferencia en el
bien verificado, el inventariador la registrara en el Formato de
Trabajo, la cual deberd ser firmada en forma conjunta por el
usuario y el inventariador, en sefial de conformidad.

Para la valorizacién de los Bienes Patrimoniales al 31 de
Diciembre del 2011, deberén efectuarse de acuerdo a las
ordenes de compra, Notas de Entrada de Almacén, es decir de
acuerdo a la normatividad Contable vigente, lo cual se aplicard a
través del Control de Activos Institucionales.

Al término del Inventario Fisico la Comisién deberé presentar el
reporte del Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales al
31 de diciembre del 2011, en original y dos (03) copias, a la
Direccién Ejecutiva de Administracién, Oficina de Logistica y
Oficina de Economia del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
“San Bartolomé”, respectivamente.

El informe final del citado Inventario seré entregado a la Directora
de la Oficina Ejecutiva de Administracion, con copia a la Oficina
de Logistica.



6.2. INVENTARIO FISICO DE ALMACEN
6.2.1 BIENES DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

Inventario Fisico de Bienes del Almacén consistira en la verificacion
y constatacién de la existencia o  presencia real de los bienes
almacenados, verificando la cantidad, estado de conservacion,
deterioro y condiciones de seguridad.

6.2.2 MODALIDAD

Se realizara un Inventario de tipo masivo, al barrer que incluye a
todos los bienes almacenados, cerrando las operaciones de
almacén por un periodo de 10 dias calendarios. El equipo de
verificadores procedera a efectuar el inventario empezando por un
punto determinado, continuando el control de todos los bienes, sin
excepcion alguna.

6.2.3 CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO

Las acciones previas a la Verificacion del! Inventario seran de
responsabilidad del encargado del Almacén General y asf como
los ambientes que utilizan, debiendo considerar lo siguiente:

a) Ordenamiento del Almacén
Los bienes ubicados en los almacenes deberén estar ordenados y
clasificados por grupo genérico y/o programas, de manera que
faciliten la verificacion y conteo.

b) Documentacion
Los documentos a considerar en el proceso de Inventario seran:

1) Saldos de la Base de datos (kardex) del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa Médulo - Almacén.

2) Las Tarjetas de Control Visible deben estar al dia.
3) Reporte de Saldos de Bienes en ( Stock)

¢) Bienes ingresados durante el Inventario

Los bienes ingresados durante la Toma de Inventario serén recibidos
debidamente documentados y ubicados en una zona especial para su
verificacion e inclusion al final del Inventario.

Si estos Bienes se encontraran programados para su distribucion
inmediata, se realizara dicha accién desde la zona especial, debiendo
documentarse su proceso.



d) Bienes Pendientes de atencion

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

Desde Cinco dias antes hasta la culminacion del Inventario se
suspendera la recepcion de Pedidos Comprobante de Salida (PCS).

Asimismo durante y hasta el termino de la Toma de Inventarios se
atendera los pedidos de Emergencia (Inventario tipo cerrado), los
casos especiales en que se requiera efectuar el inventario tipo abierto
seran resueltos por el Presidente de la Comision del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

e) Equipo de Verificadores

Se confaormaran equipos de 2 Verificadores, uno de [os cuales haré la
Verificacion cuanlitativa y cualitativa y el otro el registro en las
Tarjetas de Control Visible, apoyados por un personal de Almacenes
quien solo intervendra para indicar la ubicaciéon de los bienes y
apoyara en el manipuleo de los mismos.

d) Medios Auxiliares

Al Equipo de Verificadores se les proporcionara medios adecuados
que les permitan certificar las medidas, denominaciones, pesas,
codigos, efc. de cada uno de los bienes que se esta verificando
(winchas, etc.)

6.2.4 PROCEDIMIENTOS:

6.2.4.1 VERIFICACION

a) Cuantitativa.- E! Verificador deberé contar todos los articulos
para comprobar que las cantidades sean iguales a las que se
consignan en las Tarjetas de Control Visible, en el Kardex.
Informatizado del SIGA.

b) Cualitativa.- EI Verificador debera constatar que las
caracteristicas y propiedades de los bienes (marca, modelo, color,
N° de serie, lote, fecha de vencimiento, dimensiones, peso,
capacidad, volumen, presion, gravedad, temperatura, efc.) estén
de acuerdo con lo consignado en la Tarjeta de Control Visible y
kardex.



6.2.4.2 REGISTRO

a) El Verificador cerrard la Tarjeta de Control Visible después del
ultimo registro y anotarda la fecha 31/12/2011, documento
Inventario Fisico y la cantidad verificada, finalmente firmara la
Tarjeta de Control Visible.

b) El Verificador registraré y/ verificara en el Formato, alcanzado por
el Area de Informacion: el cédigo del bien, descripcion
considerando especificaciones tecnicas, unidad de medida, lote,
vencimiento, cantidad verificada y cantidad consignada en Tarjeta
de Control Visible. Finalmente firmaran la hoja de Inventario
conjuntamente con el representante de Almacén y se remitirén al
Area de Informacion de la Comision de Inventario.

6.2.4.3 VALORIZACION

La Comisién de Inventarios verificard las Existencias Fisicas de
Almacén de acuerdo al Reporte valorizado Kardex SIGA al
31/12/011, del Inventario Fisico de Existencias, finalmente se
firmara el reporte del kardex Informatizado - SIGA.

6.2.4.4 ANALISIS

El Equipo de Analistas realizaréa la conciliacion entre las
Existencias Fisicas, Tarjetas de Control Visible, y el Kardex
Informatizado al 31 de Diciembre del 2011, en caso de
comprobarse Bienes faltantes o pérdidas, roto, sustraccion,
destruccion parcial o total se procederé de acuerdo a lo estipulado
en la normatividad vigente, siendo considerado en el informe
correspondiente.

Si se establecen Bienes sobrantes debido a que no se registro un
ingreso o se enfrego en menor cantidad que la autorizada, se
incorporan en el Registro de Existencias, formulando la respectiva
Nota de Entrada, informando al respecto.

Si se entrego un bien similar en lugar del sobrante, sin alterar los
valores, se efectuara el ajuste en las Tarjetas de existencia
Valorada de la base de dafos, previa evacuacion de fa Comisién.

Si el faltante es por merma seré aceptada siempre y cuando se
encuentren dentro de la tolerancia establecida en la norma técnica
respectiva.



6.2.5 El equipo de inventariadores estara integrado por personal
designado por la comisién de Inventario del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio "San Bartolomé”, en ningian caso por
Personal de Almacén, quienes solo intervendran para indicar el
lugar en que se encuentran ubicados los bienes. Dicho equipo
sera responsable de levantar el Inventario Fisico de Bienes de
Almacén al 31 de diciembre del 2,011, los que se encuentran
ubicados en el Almacen.

6.2.6 Los Bienes cuyo origen no correspondan al Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé®, seran inventariados en
Listados separados; asi mismo, se asignara una ubicacion para
su reconocimiento e identificacion apropiada.

6.2.7 El resultado de la toma de inventario y del analisis de los bienes
inventariados, sera entregado al responsable del Almacén para su
verificacion y conformidad de los datos consignados, debiendo
ser devueltos dentro del plazo de las 72 horas de recibido el
reporte, la misma que habiendo excedido dicho plazo se
considera como valido los datos consignados.

La diferencia no aclarada (faltante de inventario), ser& informada
por la Comision de Inventario a la Direccion Ejecutiva de
Administracion del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”.

6.2.8 Posteriormente a la verificacion del inventario fisico, la Comision
de Inventario se encargara de consolidar las existencias de ser
necesario, se abriran nuevas tarjetas de Existencias Control
Visible, procurando mantener las tarjetas anteriores para fines
estadisticos de consumo historico.

6.2.9 EI reporte final del Inventario Fisico de Almacenes, al 31 de
Diciembre del 2011, sera entregado a la Direccion Ejecutiva de
Administracion del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé’”, con copia al responsable de la Oficina de Logistica
asl como al responsable del Almacén, firmado por los miembros
integrantes de la Comisién de Inventario, asi como por los Jefes
de Logistica y Areas de los Almacenes.

7° RESPONSABILIDADES

Son responsabilidades de la estricta observancia y aplicacién de la presente
Directiva, el Director General, Directores Ejeculivos, Directores de Oficinas,
Departamentos, Servicios, Unidades, Areas del = HONADOMAN! San
Bartolome.



8° DISPOSICIONES FINALES

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
constituye falta administrativa, pasibles de sancién de acuerdo a |g

normatividad vigente.

Lima, 19 octubre de | 2011.
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