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Resolucién Directoral

Visto, el Expediente N© 14316-19, Y;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién N° 39-98/SBN que aprueba el Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado se establecen disposiciones que deben cumplir las entidades del Sector Plblico
a fin de asegurar el uso correcto, la integracidn fisica y permanencia de los bienes que constituyan el
patrimonio mobiliario del Estado, cuyo Articulo 5° inciso c) sefiala que corresponde a la Direccién General
de Administracién o a la Oficina que haga sus veces “Precisar las instituciones, plazos, mecanismos,
instrumentos y responsabilidades, para el levantamiento del inventario fisico del patrimonio mobiliario. de

la entidad” en concordancia de la Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las Normas.. . :

Generales vigentes del Sistema Nacional de Abastecimiento que establece que “El Organo de

Abastecimiento formulara normas especificas de aplicacién Institucional para efecto de verificacién de . . .

bienes y servicios, precisando calendarios, plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades;

Que, el Articulo 21° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio “San Bartolomé”, aprobado por Resolucidn Ministerial N© 884-2003-SA/DM, establece que la Oficina
de Logistica, “Es la Unidad Orgénica encargada de lograr los recursos materiales y servicios, en. la ‘
cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos, para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y funcionales del Hospital, depende de la Oficina Ejecutiva de Administracién y tiene
asignados, entre sus objetivos funcionales: e) Establecer y mantener el control patrimonial de bienes
muebles e inmuebles™ ' '

Que, en tal contexto la Directora de la Oficina de Logistica mediante Nota Informativa N°1233- OL-2019-
HONADOMANI-SB, remite al Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién 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 2019% para su aprobacién mediante Resolucidn Directoral, cuyo
objetivo es “Establecer Procedimientos para la Toma de Inventario General de Bienes Patrimoniales,
Inventario Fisico de Activo Fijo y Bienes No Depreciables, Existencias de Almacén al 31 de diciembre de
2019" de acuerdo a la normatividad vigente el cual reline la estructura minima establecida en el humeral
6.1.4 del acapite 6.1 de las “Normas para la elaboracién de documentos normativos del Ministerio de
Salud”, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 526-2011/MINSA;

. Que, mediante informe N°© 069-ECP-2019-HONADOMANI-SB, la Jefa del Equipo de Control Patrimonial,
Y, informa a la Jefa de la Oficina de Logistica, la aprobacién del Plan de Trabajo y el Cronograma de Toma

2 de Inventario Fisico de Existencia de Almacén, Activo Fijo y Bienes No Depreciables del Ejercicio al 31 de
/% diciembre de 2019;

\ 3513_1_\9?/ Que, mediante Memorando N° 844 ~2019-OEA-HONADOMANI-SB, el Director de la Oficina Ejecutiva de
Administracion aprueba el citado Plan de Trabajo y Cronograma, razén por la cual solicita al Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica proyecte la Resolucién Directoral correspondiente;

Que, estando a lo solicitado por el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién y la Jefa de la Oficina
de Logistica, resulta necesario emitir el acto administrativo correspondiente;



Con las visaciones de la Direccién Ejecutiva de Administracién, la Oficina de Logistica y de la Oficina de
Asesorfa Juridica;

En uso de las atribuciones y facultades conferidas al Director General del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio “San Bartolomé”, mediante Resolucién Ministerial N° 1364-2018/MINSA y el Reglamento de

Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, aprobado por la
Resolucion Ministerial N© 884-2003-SA/DM;

SE RESUELVE:

S ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, el Documento Técnico “Plan De Trabajo y Cronograma de Toma

g‘ Aopgado ‘743\0 de Inventarios Fisicos de Existencia, Activo Fijo y Bienes Asignados No Depreciables al 31 de
i

9{%%A

Resolucidn Directoral.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer, a la Oficina de Logistica la responsabilidad de su difusion y
cumplimiento en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

ARTICULO TERCERO.- Disponer, que la Oficina de Estadistica e Informatica publique la presente

Resolucién Directoral en el Portal de la pagina Web del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé” en la Direccidn Electrénica www.sanbartolomé.gob.pe.
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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 2019

. INTRODUCCION

Control

El Inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y
registrar los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha,
con el fin de verificar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con el
registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las
regularizaciones que correspondan.

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, del dia 16 de Setiembre del 2019 hasta el 31 de Enero de 2020, fecha que
se da por terminada las labores, siempre y cuando no haya ningun inconveniente,
con la entrega del Inventario de Bienes Activos, Inventario de Bienes No
Depreciables, el Informe de Inventario de Existencias de Almacén, los Listados de
los Bienes Patrimoniales y/o Inventarios Ambientales aprobados por los usuarios y
el Informe Final.

La Comision de Inventarios en pleno, suscribira el Acta de Apertura de la Toma de
Inventarios, conformada mediante Resoluciéon Directoral N° 160-2019-DG-
HONADOMANI-SB, para laborar a tiempo completo, sin interrupciones alguna, con
la finalidad de realizar un trabajo éptimo.

FINALIDAD

Sefialar el procedimiento a seguir para efectuar una adecuada verificacion fisica
general de los bienes muebles que se encuentran asignados en uso a las diferentes
areas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé. Conocer con
exactitud: la Clase, tipo de bien, marca, modelo, serie, color y estado de
conservacion, uso, ubicacion, condicion, etc. del universo de bienes patrimoniales
que la Institucion tiene bajo su dominio al 31 de diciembre del 2019, de acuerdo con
la Normatividad vigente.

Patrimnial
»

W
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lll. OBJETIVO GENERAL

Fijar los lineamientos generales, conceptos, alcance y metodologia necesarios para
la ejecucion de la toma de inventario fisico de Activo Fijo y Bienes No Depreciables,
existencia de almacén, sub — almacenes de materia prima y productos terminados,
etc. y conciliacion al 31 de diciembre del 2019, de los bienes patrimoniales de
propiedad del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

IV. OBJETIVO ESPECIFICO

Ejecutar la toma de inventario de bienes muebles afio fiscal 2019, verificar la
situacion fisico contable, asi como determinar los bienes sobrantes, faltantes y de
baja del Patrimonio del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

V. AMBITO DE APLICACION

El presente Plan de Trabajo es de aplicacién 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.

VI. 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.

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

d) Resolucién N° 158-97-SBN Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

e) Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-
2015/SBN, denominada “Procedimientos de Gestién de los Bienes
Muebles Estatales” y los anexos del 01 al 16, que forman parte
integrante de la misma.

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

g) La Directiva N° 003-2013/SBN, que regula los Procedimientos para
la Gestién adecuada de los bienes muebles estatales calificados
como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos, aprobada por
la Resolucién N° 027-2013/SBN.

h) Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las
Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.
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CONTENIDO
1. 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
Superintendencia de Bienes Nacionales, con la finalidad de asegurar su
existencia real y, en los casos que encuentren diferencias, se le concedera
72 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:

1. Comprobacion de la presencia fisica del bien y su ubicacion
2. Estado de conservacion: nuevo, bueno, regular y malo

3. Si esta operativo y/o inoperativo

4. Condiciones de Seguridad

5. Usuarios (Jefes) responsables

En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de Reparacion y
Mantenimiento y/o revisiéon, 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 Comision de Inventarios, constituira Cuatro (04) equipos conformado de
dos (02) personas para la ejecucion del correspondiente inventario fisico de
acuerdo al cronograma de trabajo, a cada equipo se le asignara un inventario
ambiental por cada drea con las etiquetas elaboradas por el personal de
Control Patrimonial, que consistird en verificar e identificar de extremo a
extremo, a todos y cada uno de los bienes y 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 se
debera mantener la etiqueta del afio anterior; y los que fueran de propiedad
de empresas que tienen equipos en sesién de uso (COMODATO) deberan
regularizar su documentacién informando con qué tipo de procedimiento de
seleccién ha ingresado el equipo en sesién de uso; otro caso es los bienes
ingresados por terceros y estén al uso del mismo, estara identificado con la
etigueta que dice “ Propiedad de Terceros”, siempre y cuando estos hayan
sido informados a la coordinacién de Control Patrimonial, de lo contrario se
ingresaran como propiedad de la Institucién. (Anexo N° 2).

Culminada la verificacién y la identificacion de los bienes de cada area el
Inventario Ambiental, debe ser aprobado con la firma del jefe usuario y en
caso que se encuentren faltantes, debe ser regularizado por dichos jefes
usuarios, que tiene la responsabilidad de sus bienes.

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




PERU 1 MINISTERIO ; Hospitél Napional Docente Madre Niiio
cm e DE SALUD | “San Bartolomé”

“Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad”

Terminada las labores de verificacion 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.

Posteriormente, en cumplimiento _a la Directiva N° 059-MINSA-V-02
Directiva Administrativa para la asignacién de Uso y entrega de bienes
Patrimoniales del MINSA, en el punto 6.8. Responsabilidades de los
usuarios en la Asignacion del Bien:

e Elusuario es responsable por el uso diligente de los bienes asignados
y esta obligado a informar a la Unidad de Patrimonio de la Oficina de
Logistica, sobre la pérdida, robo, sustraccion, dafio o deterioro, en el
plazo maximo de veinticuatro (24) horas de ocurrido el hecho.

e En el caso que un bien requiera ser usado indistintamente por mas de
una persona de la misma area, la Unidad de Patrimonio asignara el
bien de manera compartida, asumiendo las obligaciones que se
establece para los usuarios.

Se debera contar con la identificacion del personal usuario final que tiene a

su cargo cada bien, para ello los equipos de trabajo deberan exportar al Excel

bajo un formato que se les entregard y este se remitirda al area usuaria

correspondiente para la asignacién de los bienes con el personal que tenga a
su cargo: esta funcion lo realizara el jefe de cada area, bajo responsabilidad.

(Anexo N° 3)

Asimismo, se contara con la participacién de un Auditor interno o externo en
calidad de veedor. :

3. TOMA DE INVENTARIOS: EXISTENCIAS DE ALMACEN

La Toma de Inventarios de Existencia Fisica del Almacén de la Oficina de
Logistica, se realizara los dias 03 y 06 de Enero del 2020, 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 internamiento de bienes recepcionados durante el
periodo en que se realizara el inventario los dias 03y 06 de
enero del 2020, los mismos que posteriormente se internara una
vez concluido el inventario.

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

4. Imprimir los reportes de existencia fisica de Almacén y entregarle
a la Comision de inventarios a las 8:30 a.m. del dia 03-01-2020,
conjuntamente con las Tarjetas de Control Visible.
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El equipo de trabajo, que realizara la verificacion e identificacion de las
existencias del almacén sera de extremo 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 informatizado de
Almacén-SIGA.

En la 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 verifiquen faltantes, se investigara con los usuarios
encargados de los bienes, que de encontrar la solucién se debe regularizar
este caso, dentro de los tres (03) 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:

1. Culminada la verificacion e identificacion de los bienes de cada
Almacén, el reporte debe ser aprobado con las firmas de la Comision
de Inventarios, el encargado y por el jefe de la Unidad de Almacén.

2. Posteriormente se debe procesar e imprimir la informacién de los
Inventarios de existencia fisica de almacén del médulo SIGA al
31.12.2019; y, deben ser aprobados por la jefa del Equipo de Almacén
y por la jefa de la Oficina de Logistica.

3. Los datos obtenidos en el Inventario de Bienes Muebles: Activos Fijos
y Bienes No Depreciables, deben ser adecuadamente procesados e
imprimir la informaciéon de los inventarios del médulo del SIGA y
deben ser conciliados con los Registros Contables y Patrimoniales
del periodo anterior.

RESULTADO DE LA TOMA DE INVENTARIO

La Comisién de Inventarios debe remitir los inventarios fisicos debidamente
aprobados, conjuntamente con el informe final de inventario, como fecha
maxima el treinta y uno (31) de enero del 2020; a la Direccién de la Oficina
Ejecutiva de Administracion, la Oficina de Economia y a la Oficina de
Logistica del HONADOMANI-SB, los siguientes anillados.

1. Inventarios de Activos Fijos
2. Inventario de Bienes No Depreciables
3. Inventario de Existencia de Almacén




ANEXO N°1 CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIO AL 2019

SETIEMBRE-2019 OCTUBRE

DPTOS, OFICINAS SERVICIOS UNIDADES DEL HONADOMANI

SAN BARTOLOME LiMM{J|V]|L[M|IMJJV|ILIM[M|J|IV|IM|J|V]|LIM[M[J]|V]L|IM[M|IJ|V|LIM|M]|]J

16|17)|18|19(20( 23)24|25(26(27|{30( 1| 2|3| 4| 9|10|11|14|15|16|17|18|21|22|23|24|25(28[29| 3031

Coordinacidn de Trabajo de la Comisidn de Inventario-2019  |{X |X

Direccién General y DEA. X IX

Mesa de Partes - X

Servicio de Nutricion y Areas X IX

Oficina de Servicios Generales y Unidades X

Consultorio externo / pediatria y psicologia: areas X

Of. De Epidemiologiay SA / Anatomia Patologica X

Of. De Gestion de la Calidad y Apoyo a la Docencia X

Unidad: Transporte y Archivo de Historias Clinicas X

Of. De Asesoria Juridica y Seguro Integral de Salud X

Oficina de Estadistica e Informatica X

Servicio de Diagnostico Por Imagenes X

Prog: Campafia de Salud Integral Nifio/Residencia M. X

Dpto. Odontoestomatologia y Servicios X

Medicina Interna y Cardiologia X

Consultorios Externos de Ginecologia-Obstetricia X

Emergencia Pediatrica X

Emergencia Gineco-Obstetricia y Admision X

Oficina de economia y 08 unidades ' X X

Servicio social y areas y Oficina de comunicaciones X

Servicio de Patologia Clinica Y unidades X

Oficina de logistica y Unidades X

Servicio de Framacia: Jefatura y 08 areas X

Lavanderia, Costura, Jef. Dpto Emergencia X

Serv. Otorrinolaringologia y Areas X

Archivo Central y Broncopulmonar X

Medicina Fisica, URO, Vacunacion - nifio sano X

Madre Adolecente, Nefrologia, Psicoprofilaxis, NEO X




ANEXO N°1 CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIO AL 2019

DPTOS, OFICINAS SERVICIOS UNIDADES DEL HONADOMANI

SAN BARTOLOME

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

VIL MM [V IL

L |M

M

12

14115/ 18] 19{20|21| 22| 25

26

27

28

29

6| 9]10

11

12

13

16

17

Dpto. de Cirugia, secretaria, almaceny aulas

hospitalizacion de cirugia, Jefat. Enferm 2° piso

Neonatologia y Hospitalaizacién - Jefat. (2)2° piso

UCI de NEO y Jefat. De Emergencia

Centro Obstetrico y Areas

UCI de la Mujer y Ecografia

Central de Esterilizacic’m y UCEO

Oficina del Dpto de Gineco-Obste y Uronidamia

Sala de operaciones (SOP)

Banco de leche y Madre acompafiante

Cirugia menor y UCI de la mujer

Centro de produccion parental

Unidad de bienestar de fetal y areas de sindicatos

Hospitalizacion de Gineco-Osbt. 3°

Hospitalizacion de Medicina Pediatrica 3° piso

Dpto. de Medicina Ped, y Jef. Enf. Y Vestidores

UTI, Subcafae y area de Biomedico y otras areas

Hospitalizacion de Gineco - Obst, 4° piso




ANEXO N°1 CRONOGRAMA DE TOMA DE INVENTARIO AL 2019

DICIEMBRE ENERO
DPTOS, OFICINAS SERVICIOS UNIDADES DEL HONADOMANI

SAN BARTOLOME MU IVIL MBI [V ILIM [VILIMMI IVIL MM [V [L

18] 19| 20( 23] 24| 26| 27(30| 31| 2| 3| 6f 7 10{ 13| 14| 15| 16| 17

©o
w

Unidad: Jefatura, Informatica y Soporte Tecnico X Ix Ix

Sexto piso: Areas de Servicios Generales X Ix Ix

Inventario del Almacén de Nutricion X

Invent: telas, maderas, papeleria y otros. X Ix

Invent: Medicamentos de Farmacia X

Inventario de Almacen de Logistica X Ix

Revision de los informes de Inventarios X Ix

Remision de las observaciones al Inv. De Farmacia X

Determinacion de los faltantes y sobrantes X |x

Recepcion de los informes de descargo por Farmacia X

Conciliacion de cuentas contable/patrimonio X Ix

Impresion de los Inventarios y anillados (Foliacién y firma de
la Comision de de Inventario). X

Elaboracién del Informe Final

Presentacion del Inventario de Activo Fijo, Bienes no
Depreciables y Existencias.

Presentacion del Informe Final a la Direccién Ejecutiva de
Administracion

Conlrol_
patrimatial
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ANEXO 2

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME

Na

Dia

Mes Afo

AUTORIZACION DE INGRESO Y SALIDAD DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES PROPIEDAD DE

TERCEROS Y/O SECION EN USO (COMODATO)

I. Razon Social y/ Propletario del Bien

Il.  Personal Autorizado para el ingreso o Retiro del Bien:

Apellidos y Nombres

DNI [ |

ll.  Areay/o Oficina de Ubicacion Fisica del Bien

Motivo L

IV. Relacion de Bienes:

. Codigo

N° Item i .
Patrimonio

Descripcion del bien

Marca

Modelo

Serie/

Estado
Medida

v. Observaciones

VI. Firmas.
Usuario Funcionario que Responsable del Verificador - Unidad de
Responsible Autoriza Traslado Patrimonio
Control Fecha Hora Empresa de Seguridad y Vigilancia
Salida
Entrada
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CENTRO DE COSTC:
UBICACION FISICA: i .
N* copen DESCRIPCION MODELO MEDIDA MARCA SERIE COLOR UBICACION ESTADO VALO(';;?)BROS USUARIO hgg:::::g FIRMA

PATRIMONIAL FISICA

—
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