N° /%% 2020-DG-HONADOMANI-SB

VISTO:
El Expediente N° 11676-20, y;
CONSIDERANDO:

Que, el objeto de la Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, consiste en
"Establecer las normas que regulan el ambito, organizacion, atribuciones y funcionamiento del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, en el marco del proceso de modernizacion de la gestion del Estado y en
apoyo al fortalecimiento del proceso de descentralizacion”:

Que, el Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151 - Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, dispone que "La presente norma tiene por objeto reglamentar /a
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, cuyo ente rector es la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales, y desarrollar los mecanismos y procedimientos que permitan una eficiente gestion
de los bienes estatales, maximizando su rendimiento economico y social, sostenido en una plataforma
de informacion segura, confiable e interconectada, contribuyendo al proceso de descentralizacion y
modernizacion de la gestion del Estado”:

Que, con Resolucion N© 046-2015/SBN, se prueba la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales” y deroga la Directiva N 004-2002/SBN;
cuyo objeto es “Regular los procedimientos de alta, baja, disposicion, supervision y registros de los =
bienes muebles estatales que se encuentran contemplados en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado, asi'como aquellos bienes que sin estarlo son susceptibles de ser incorporados al patrimonio
de las entidades”;

Que, mediante Resolucion N° 039-98-SBN, publicada el 29 de marzo de 1998, se aprueba el Reglamento
para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado, el mismo que establece “Las disposiciones
que deben cumplir las entidades del sector publico, conformado por el Gobierno Central, Consejos
Transitorios de Administracion Regional, Organismos Publicos Descentralizados, Organismos
Constitucionalmente Autonomos, Corporaciones de Desarrollo, Empresas Publicas y otros entes del
Estado en general, creados o por crearse, a fin de asegurar el uso correcto, la integridad fisica y
permanencia de los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario del Estadd”;

Que, mediante Resolucidon N° 027-2013/SNB, se aprueba la Directiva N° 003-2013/SBN, denominada
“Procedimientos para la Gestién adecuada de los Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electrénicos” - RAEE, la misma que tiene como finalidad “ Gestionar adecuadamente
los Bienes Muebles Estatales que se encuentran en calidad de Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos — RAEE, a fin de prevenir impactos negativos en el medio ambiente a su vez proteger la

salud de la poblacion”; :

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 850-2016/MINSA de fecha 28 de octubre del 2016, se aprobd
el documento denominado “Normas para la elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de
Salud”, cuyo objetivo general es establecer las disposiciones relacionadas con los procesos de



formulacion, aprobacién, modificacion y difusion de los documentos normativos que expide el Ministerio
de Salud, en el marco del proceso de descentralizacién; dentro de este contexto, el numeral 6.1.2.,,
sobre directiva, se establece los aspectos técnicos y operativos en materias especificas, cuya emision
puede obedecer a lo dispuesto en una norma legal de caracter general o de una Norma Técnica de
Salud - NTS, de tal manera que las Directivas pueden ser de aplicacion en todo el sector salud, si por
la naturaleza de su contenido asi se requiere, debiendo ser expresamente sefialado en el ambito de
aplicacién de las mismas; de igual manera la norma precitada dispone que por la naturaleza de su
contenido, las Directivas se denominan: Directivas Administrativas y Directivas Sanitarias;

Que, mediante Nota Informativa N° 1642-OL-2020- HONADOMANI-SB, de fecha 03 de noviembre de
2020, la Jefa de la Oficina de Logistica se dirige al Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion,
adjuntando el Informe N° 031-ECP-HONADOMANI-SB-2020, emitido por la Jefa del Equipo de Control
Patrimonial, el cual contiene el Proyecto actualizado y modificado de la Directiva “Procedimiento para la
Toma de Inventario de Bienes Patrimoniales del Activo Fijo y Bienes No Depreciables, Existencia Fisica
de Almacén del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé”, para el inicio del inventario
correspondiente al periodo 2020; .

Que, mediante Memorando N° 535.2020.0EA.HONADOMANL.SB, de fecha 04 de noviembre de 2020, el
Director Ejecutivo de Administracién, en el marco de su competencia otorga opinion favorable para la
actualizacion de la Directiva Administrativa y solicita al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica proyectar
el acto resolutivo de actualizacién de la Directiva Administrativa N° 001-2020-OL/ECP-HONADOMANI-
SB; “Procedimiento para la Toma de Inventario de Bienes Patrimoniales del Activo Fijo y Bienes No
Depreciables, Existencia Fisica de Almacén del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

Que, los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los
fines permanentes de las entidades; y son emitidos por el érgano competente siendo su objeto fisica y
juridicamente posible, conforme se desprende de los numerales 7.1y 7.2 del articulo 7° del Decreto
Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, y estando los documentos adjuntados del Visto, resulta necesario
emitir el acto resolutivo correspondiente;

Con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la Oficina de Logistica y de la Oficiri'é' de
Asesorfa Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, y; '

En uso de las facultades y atribuciones conferidas al Director General del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”, mediante Resolucion Viceministerial N° 021-2020-SA/DVMPAS, y del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,
aprobado mediante la Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva Administrativa N° 001-2020-OL/ECP-HONADOMANI-SB;
“PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES DEL ACTIVO FIJO Y
BIENES NO DEPRECIABLES, EXISTENCIA FISICA DE ALMACEN DEL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE
MADRE NINO “SAN BARTOLOME”, la cual consta de veintitrés (23) folios, que debidamente visados
integran la presente Resolucién.

Articulo Segundo.- Disponer dejar sin efecto la Directiva N° 003-2019-OL/ECP-HONADOMANI-SB-
V.03 “Procedimiento para la toma de Inventario de Bienes Patrimoniales del Activo Fijo y Bienes No
Depreciables, Existencia Fisica de Aimacén del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,
que fuera aprobada mediante Resolucién Administrativa N° 098-2019-OEA-HONADOMANI-SB, de fecha
02 de octubre de 2019.

Articulo Tercero.- Disponer que la Oficina de Logistica a través del Equipo de Control Patrimonial,
implemente el cumplimiento de la citada Directiva en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé.
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Articulo Cuarto.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica, a través del responsable del
Portal de Transparencia de la Institucion, se encargue de la publicacién de la presente Resolucion
Directoral, en la Direccién Electrénica www.sanbartolome.gob.pe.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001 -2020-OL/ECP-HONADOMANI-SB.

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES
PATRIMONIALES DEL ACTIVO FIJO Y BIENES NO DEPRECIABLES,
EXISTENCIA FISICA DE ALMACEN DEL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE

MADRE NINO “SAN BARTOLOME”

FINALIDAD

Tiene por finalidad mantener actualizado el Margesi de Bienes Patrimoniales y
Existencias del Aimacén, que aseguren y reflejen los reales Estados Financieros del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, enmarcados en la
normatividad vigente.

OBJETIVOS

Establecer los procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de los Bienes
Patrimoniales: Existencias Fisica de los Almacenes del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”.

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 estan dentro de la jurisdiccion del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio San Bartolomé” .

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todo el personal que labora o presta
servicios en el Hospital San Bartolomé, bajo cualquier modalidad de contratacion, que
tengan participacion en el proceso del inventario fisico y valorado de los bienes
patrimoniales en el HONADOMANI-SB.

. BASE LEGAL

a) Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

b) Decreto Supremo N°007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus normas modificatorias.

c) Resolucidon N° 158-97/SBN-Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN, que norma su uso y aplicacion.

d) Resolucién N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN
Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

e) Directiva N° 003-2013/SBN de Procedimientos para la Gestion adecuada de los
Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos, aprobado con Resolucién N° 027-2013/SBN.
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f) Directiva N° 059-MINSA-V-02 Directiva Administrativa para la Asignacion de Uso S
y Entrega de Bienes Patrimoniales del MINSA. j

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

h) 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 Yy servicios .

i) D.L. N° 22867 Ley de Desconcentracion de Atribuciones de los Sistemas deyf;"
Personal, Abastecimiento y Racionalizacion. i

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

k) Texto Ordenado de la Directiva N° 004-2015-EF/51.01, “Presentacién de la
informacién Financiera, Presupuestaria y Complementaria del Cierre Contable por
las Entidades Gubernamentales del Estado para la Elaboracién de la Cuenta
General de la Republica”. :

[) Resolucién de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba las Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Publico”.

m) Resolucién de Contraloria General N°458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la
Implementacion del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado”.

e

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 EIHONADOMANI-SB efectta un inventario general de todos los bienes, con fecha
de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al de su presentacion.

Facultativamente, como accién de control interno, la Oficina de Logistica, podra
disponer la realizacién de inventarios selectivos de aquellos bienes que por su
valor y alta rotacion asi lo requieran.

5.2 La toma de Inventario Fisico de los bienes patrimoniales que se hallan en custodia
temporal en Almacén es de responsabilidad del Area correspondiente, los mismos
que se sustentaran con los respectivos Pedidos de Comprobantes de Salidas-
PECOSAS

5.3 La toma de inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente,
codificar y registrar los bienes con los que cuenta el HONADOMANI-SB a una
determinada fecha, con el fin de comprobar la existencia de los bienes, contrastar
su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir
y proceder a las regulaciones que correspondan. El inventario mobiliario debe
estar acorde con el Moédulo Muebles del Sistema de Informacion Nacional de
Bienes Estatales —SINABIP, comprendiendo la relacion detallada de las
caracteristicas y valorizada de los bienes.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Previo al Inventario Fisico se debera contar con el listado del centro de costo que
corresponda.

6.2 De igual forma, se debe reunir las siguientes condiciones :

6.2.1 Inmovilizacion de todos los Bienes Muebles del HONADOMANI-SB, durante el
periodo en que se lleve a cabo el Inventario.

6.2.2 La Unidad de Control Patrimonial emite la comunicacién respectiva para la
realizacion del inventario, en el cual se precisa los pasos a seguir respecto al
movimiento de bienes muebles durante el desarrollo del inventario.

6.2.3 Elinventario se realizara en los dos locales del HONADOMANI-SB (Av. Alfonso
Ugarte N° 825 y el Jr. Chota S/N).

6.24 Preparar la documentacién correspondiente, tales como: Fichas de
Levantamiento de Informacion, Organigrama de los ambientes, relacion
actualizada del personal que labora en el HONADOMANI-SB, listado de los
bienes por el area seglin SIGA, Formato de Acta de Conciliacion e informe final.

6.2.5 Dotar al Equipo de Inventario de los medios, instrumentos y material de trabajo,
tales como: tableros, espejos, lapiceros, formatos en cantidad suficiente y todos
aquellos implementos necesarios para el normal desarrollo del inventario
Institucional.

6.2.6 La Comision de Inventarios solicitara la documentacién necesaria para el
inventario de Bienes Patrimoniales (Ordenes de Compra, Notas de entrada al
Almacén — NEAS, Resoluciones de Alta de Baja, el Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales en Patrimoniales en Reportes y/o en Digital del ejercicio anterior,
consignando las caracteristicas correspondientes tales como marca, modelo,
serie, medidas, valores, tanto de adquisiciones como neto, la ubicacién y el
estado de los bienes para su respectivo analisis.

6.3 Bienes susceptibles de ser inventariados

Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:
Sean de propiedad del HONADOMANI — SB.

- Tengan una vida atil mayor a un afio.

Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion.

Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable.
3
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- Sean tangibles

- Sean pasibles de algun acto de disposicion final

- Los que se encuentren descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

6.4 Bienes no inventariables no son bienes materia de inventario por parte del

Sistema Nacional de Bienes Estatales:

- Los accesorios, herramientas y repuestos. :

- Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental de{"
laboratorio, set o kit de instrumental médico-quirtrgico , a excepcion de Ios"\\“
descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado CNBME; e

- Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software);

- Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos;

- Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas, etc.);

- Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la entidad: v,

- Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de
forma inmediata en cumplimiento de sus fines institucionales.

6.5 Para los efectos de la codificacion se debe considerar que los bienes que
constituyen el patrimonio del HONADOMANI-SB, tendran codificacion Unica y
permanente, que los diferencie de cualquier otro dentro de la entidad, que
comprende un cédigo de doce (12) digitos.

6.6 La Direccion del HONADOMANI-SB, mediante Resolucion designa la Comision de
Inventario, dicha Comisién comunica a todos los 6rganos del HONADOMANI-SB
la fecha de inicio del inventario institucional adjuntando el Cronograma de
inventario, solicitando se designe a un coordinador que sea el nexo entre la oficina
o servicio que representa y la Comisién de Inventario o Grupos de Trabajo
conformados, dandose las facilidades del caso, de igual forma se requerirda que
se precise el nombre del servidor que en representacion del area correspondiente
suscribira las actas por los bienes comunes inventariados, caso contrario se
asignaran dichos bienes al Director o Jefe de Oficina y/o servicio quién suscribira
la respectiva acta de inventario.

6.7 El coordinador tiene la funcién de comunicar a todos los usuarios sobre inventario,
verifica el inventario de los ambientes; asi como el acceso y coordinacion a las
areas vulnerables, restringidas o con llave y verificar los bienes faltantes y
sobrantes del area. Asimismo, proporciona apoyo a fin de que los usuarios que
cuenten con bienes patrimoniales firmen las Fichas de Levantamiento de
Informacion en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de efectuado el
levantamiento fisico de informacion.
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para efectuar la conciliacién contable con la Oficina de Logistica-Equipo de Control N SAN%)
Patrimonial, que tiene informacién de los bienes registrados (caracteristicas, valor/ QJ,/(\/°B° _o

de adquisicién, depreciacion, etc.). ? Patrmp

6.9 Comision de Inventario

6.9.1. La Comision de Inventario tiene a su cargo el procedimiento de toma de
inventario del HONADOMANI-SB, la cual esta conformada, como mlnlmo )
por los siguientes representantes:

a) Oficina General de Administracion, quien la presidira
b) Oficina de Economia, como integrante
c) Oficina de Logistica, como integrante

6.9.2. La Comisién de Inventario para el cumplimiento de sus funciones, puede
solicitar a la DEA la conformacién de equipos de trabajo o solicitar el
servicio de terceros, para la ejecucion de la toma de inventario fisico.

6.9.3. La Comision de Inventario es responsable de los avances y los resultados
del inventario en caso de ser realizada por el personal del HONADOMANI-
SB o por servicios de terceros. La Comision de Inventario elabora el
Informe Final de Inventario y suscribe el Acta de Conciliacién Patrimonio -
Contable.

6.9.4. La Comisién de Inventario determina los resultados del Inventario de
Bienes y emitira el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién
Patrimonio-Contable suscritos por la Comisién de Inventario, entregando
01 archivo en digital y 06 juegos en fisico al Equipo de Control Patrimonial
para que sean distribuidos de la siguiente manera:

-DEA (01 juego)

-Oficina de Logistica (01 juego)

-Oficina de Economia (02 juegos)

-Equipo de Control Patrimonial (02 juegos)
-MEF (01) archivo digital.

Son funciones de la Comisién de Inventario:

- Realizar la toma de Inventario de la entidad; en coordinaciéon con los
equipos de trabajo y/o el servicio de terceros de corresponder.

- Elaborar el cronograma de actividades que determine el tiempo que
demandara la realizacion del inventario.
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toma de inventario.

- Conformar los equipos de trabajo.

- Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer. _

- Colocar el simbolo material a los bienes como: placas, laminas o etiquetas
escribiendo con tinta indeleble, aretes o cualquier otra forma apropiada, que
identifique los bienes del Estado.

- Elaborar y suscribir, conforme a los formatos de los anexos de la Directiva
N° 001-2015/SBN, lo siguiente:

a- El Acta de Inicio de la Toma de Inventario Anexo N° 01
b- El Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable del Inventario Anexo N° 02y,
c- El Informe Final del Inventario Anexo N° 03.

d- Formato de Ficha de Levantamiento de Informacién Anexo N°04.

-Realizar la Conciliacién Patrimonio-Contable, que debe ser suscrita por la
Comision de Inventario y los responsables de la Oficina de Economia y de la
UCP.

-Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma de inventario, en caso de
que éste se realice por servicio de terceros contratados.

6.9.5. Los servidores de la Oficina de Logistica que realizaran la labor de
facilitadores interviniendo en el apoyo para la ubicacién e identificacion de
ambientes y bienes patrimoniales a inventariar, asi como servir de nexo entre
los coordinadores designados por cada oficina del HONADOMANI-SB.

6.10. Contratacion del Servicio de Terceros

El HONADOMANI-SB, podra contratar los servicios de terceros para realizar la toma
de inventario, de contar con recursos necesarios.

La contratacién de terceros no exime a la Comision de Inventario la suscripcién del
Informe final y el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable.

Corresponde a la Comisidén de Inventario supervisar el desarrollo del servicio de
inventario contratado.

6.11. Toma de Inventario al barrer
6.11.1. La toma del Inventario fisico, se efectta al barrer, teniendo como referencia el

listado de bienes del SIGA, para lo cual la Comision de Inventario debe tener en
consideracion lo siguiente:
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-Identificar los ambientes fisicos, segun el organigrama del HONADOMANI-SB.
para determinar los ambientes fisicos donde existan bienes.

-Contar con la relacién del personal que labora en el HONADOMANI-SB., para
proceder a identificar los bienes a su cargo y suscribir la Ficha de Asignacion de
Uso de Bienes Muebles, conforme al formato del SIGA médulo patrimonial .

-Elaborar un cronograma de actividades, teniendo en cuenta las restricciones ./

existentes, la cantidad de bienes y el nimero de equipos de trabajo.

-Comunicar a las unidades organicas u oficinas del HONADOMANI-SB la fecha de
inicio de la toma de inventario y solicitar las facilidades del caso para el acceso de
la Comisi6n de Inventarios (incluyendo a los equipos de trabajo), a los lugares en
donde se encuentran los bienes bajo responsabilidad de los servidores.

-Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién solicitada para el

registro de los datos en el Médulo Muebles del SINABIP, y consignar en la Ficha
de Levantamiento de informacién, conforme al formato contenido en el Anexo N°
4, la informacién en caso de que los bienes verificados se encuentren como
sobrantes.

Elaborar el Acta de inicio de Toma de Inventario, la misma que debe contemplar
los plazos sefialados en el Cronograma de Actividades. Dicha acta sera suscrita
por los miembros de la Comisién Inventarios y en caso de haber contratado los
servicios de una tercera persona natural o juridica, por la persona contratada o el
representante de la persona juridica, segun el caso.

El coordinador de cada Organo o Unidad Organica debe verificar el inventario
de ambientes realizado por el personal designado para el levantamiento fisico
de la informacién, en lo concerniente a ambientes identificados, oficinas y
usuarios del 6rgano que representa, con las Fichas de Levantamiento de
Informacién, y mostrara al personal del inventario otros bienes que pudieran
estar bajo custodia, por medidas de seguridad.

Los equipos de trabajo constituidos se deben presentar en el dia programado
en las areas u oficinas donde se llevara a cabo el inventario, presentandose
ante el coordinador designado, para proceder al inicio del levantamiento de
informacién, para lo cual el responsable del equipo de trabajo junto al
coordinador designado deben suscribir el Acta de Inicio del Inventario de
acuerdo al Anexo N° 01 del presente documento, procediendo a inventariar de
extremo a extremo todos y cada uno de los bienes que existan en los ambientes
a inventariar
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6.11.4. Todos los trabajadores sin excepcion deben mostrar al equipo de trabajo cada
uno de los bienes asignados para su uso y bienes que se encuentran bajo su
responsabilidad, asi como aquellos bienes que siendo de su propiedad se
encuentren dentro de las instalaciones del HONADOMANI-SB.

6.11.5. En caso de encontrar la existencia de bienes en proceso de reparacion o
mantenimiento, el equipo de trabajo solicita la documentacién que sustente
su salida y seran considerados dentro del inventario de la oficina, i
consignando en el campo observaciones de la ficha de levantamiento de |
informacién el nimero y fecha del documento que autorizé su salida.

6.11.6. En caso de encontrar bienes que no correspondan al Organo o Unidad /
Orgénica donde se estd llevando a cabo el inventario, estos seran
considerados en la Ficha de Levantamiento de Informacién registrando los
nombres completos y la modalidad de contratacién de la persona que tiene a
su cargo dichos bienes. |

6.11.7. El servidor designado como coordinador de cada Organo o Unidad Organica
es responsable de que se lleve a cabo la Toma de Inventario Fisico y el
llenado de la Ficha de Levantamiento de Informacién en el caso de usuarios
que se encuentren de vacaciones o en comision de servicios debiendo firmar
por ellos la ficha de levantamiento de informacién respectiva con cargo a ser
regularizada cuando el servidos se incorpore a sus labores.

6.12. Verificacion fisica.

La verificacion fisica estara a cargo de los equipos de trabajo, de la Comision
del Inventario y el personal del servicio de tercero de corresponder; y el
funcionario designado como drgano de apoyo, segtin su competencia.

6.12.1. El equipo de trabajo identificara los ambientes fisicos con el nombre,
nomenclatura o cédigo interno (para su registro en el médulo Muebles del
SINABIP), asignando los bienes encontrados en cada ambiente al personal
que los tiene en uso.

6.12.2. El personal de los equipos de trabajo se constituird en cada uno de los
ambientes fisicos, procediendo a inventariar los bienes que se encuentren
en cada uno de ellos, identificando los bienes con el simbolo material
(etiquetas, placas, etc.) que permita su control utilizando el método : al barrer

6.12.3. El equipo de trabajo determinaré la presencia fisica del bien, ubicacién y al
servidor responsable que tiene asignado el bien.
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6.12.4. Los bienes de uso comun seran asignados al jefe del area o al que éste
determine como responsable.

6.12.5. Los equipos de trabajo verifican los detalles técnicos como: marca, modelo,
tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio, edad, etc.

6.12.6. Estado de conservacion, consignandose: N = Nuevo, B = Bueno, R = Regular,
M = Malo, X = RAEE, Y = Chatarra, segun lo informado por el usuario y el
érgano de apoyo del Comité, segiin competencia.

6.13. Etiquetado.

6.13.1. Para la colocacion de las etiquetas de identificacién se procedera del modo
siguiente:

-Mobiliario: vista de frente, en el perfil derecho parte superior.

En caso de muebles adheridos a la pared o a otros que impidan su
visualizacién, en el frente o cara interna del mueble donde sea posible su
ubicacion y facil lectura, evitando que sean retiradas por personal no
autorizado por la Oficina de Logistica. Las sillas, modulares, sillones o
similares en parte inferior del tablero del asiento.

-Equipos: alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible ubicarla.
En la superficie inferior del equipo o en su parte trasera. En caso de equipos
pequeinios como celulares en el compartimiento de la bateria.

-Vehiculos: al interior de la guantera del vehiculo o en la parte superior
izquierda de la cabina del vehiculo.

-Maquinaria; cuando éstas se encuentren expuestas a grasas utilizar placas
metalicas.

En caso de constatar bienes en proceso de reparacién o mantenimiento, el
equipo de trabajo solicita la documentacién que sustente su salida y seran
considerados dentro del ambiente donde se encuentran asignados.

6.13.2. A efectos de poder realizar la conciliacidn patrimonial el equipo de trabajo que
realice el inventario en una determinada oficina se encargara de pegar una
etiqueta simple, con una numeracién correlativa que sirva para la
identificacién del bien, lo que permitirda a la Comisién de Inventarios su
identificacion.
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6.14. El servidor que haya sido designado como coordinador por cada area, revisa - e S
relacién de bienes faltantes y bienes sobrantes preliminares que se puedgy &
generar en sus 6rganos. En caso de existir diferencias la Comisién de Invenfa
solicitara la explicacién correspondiente.

6.15. Culminado el proceso de inventario, las Fichas de Levantamiento de Informacion
deben ser firmadas.

6.16. Al cierre diario, las Fichas de Levantamiento de Informacion deberan ser
entregadas por cada equipo de trabajo a las personas debidamente autorizadas
a ingresar los datos en el médulo de patrimonio SIGA con el propésito de
actualizar los datos inherentes al bien (marca, modelo, serie, entre otros) y
modificar, de ser el caso, la ubicacion y persona responsable actual del bien
patrimonial.

6.17. Acciones de Verificacién y Control de Calidad de Inventario.
Se deben realizar las siguientes acciones de Control de Calidad en la realizacion
del inventario de bienes patrimoniales.

-Concluido el levantamiento fisico de los bienes patrimoniales a través de las
Fichas de Levantamiento de Informacion, los datos ahi consignados deben ser
contrastados con los datos existentes en el médulo patrimonial del SIGA con el
propédsito de ingresar, modificar y/o corregir alguno de ellos, de ser el caso, que
presenten diferencias con los datos obtenidos en las Fichas de Levantamiento
de informacion.

-En los casos en que se obtengan datos significativos diferentes, tales como
denominaciones diferentes, marcas, modelos y series diferentes, a los
consignados en la Ficha de Levantamiento de Informacion y en el médulo
patrimonial del SIGA se procede a la verificacion de los datos del bien por parte
del servidor de la Oficina de Logistica que realiza funciones de control patrimonial
a fin de confirmar la veracidad de estos.

6.18. Conciliacién Patrimonio-Contable
La Comisién de Inventario, la Oficina de Logistica y la Oficina de Economia
efectia la Conciliacién Patrimonio-Contable de la informacion obtenida,
contrastando los datos del inventario fisico con el registro contable para lo cual
la Oficina de Economia debe proporcionar la informacién detallada de todas las
adquisiciones, valores actualizados,
Depreciaciones, cuenta contable, fecha de ingreso, entre otros.

La Comision de Inventario, en coordinacion con la Oficina de Economia y la
Oficina de Logistica, elaborara el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable,

10
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segun formato contenido en el Anexo 02, determinando la existencia de bienes
faltantes o sobrantes de inventario.

Informe Final de Inventario

Concluida la Conciliaciéon Patrimonio-Contable, la Comision de Inventario debera
elaborar y presentar a la DEA, para su refrendo, el Informe final de Inventario,
suscrito por todos sus integrantes, de conformidad con el formato contenido en
el Anexo N°03.

Procesamiento de informacioén

Después que la Comisién de Inventario haya remitido a la DEA, el Informe Final
de Inventario y el Acta de Conciliacion Fisico-Contable, esta los remitira a la
Unidad de Control Patrimonial y a la Oficina de Economia, para ser procesada
y/o actualizada en el Registro Patrimonial y Contable del HONADOMANI-SB.

El personal que realiza funciones de control patrimonial de la Oficina de
Logistica, entregara al servidor la relacion de los bienes que tiene asignados en
uso a través de la Ficha de Asignacién en Uso de bienes Anexo N° 5, que sera
suscrita por el servidor y el servidor de la Unidad de Control Patrimonial,
asumiendo su responsabilidad sobre estos.

En el supuesto de existir diferencias en el inventario, debe tenerse en cuenta lo
siguiente:

-Para el caso de bienes faltantes, la Unidad de Control Patrimonial, requerira al
ultimo usuario que tenia asignado el bien faltante la informacioén sobre el destino
del mismo, debiendo el servidor dar respuesta al requerimiento adjuntando la
documentacién que sustente el descargo correspondiente.

-Para aquellos bienes respecto de los cuales el tltimo usuario no proporcione
informacion o ésta sea insuficiente, el Jefe de la Oficina de Logistica dispone se
recopile la documentaciéon que contengan las investigaciones realizadas y se
organice un expediente administrativo, para poner a consideracion de la DEA, a
fin de darle el tratamiento correspondiente, sin perjuicio de las acciones
administrativas a que hubiere lugar.

-Asimismo, de existir casos de bienes faltantes debido a la negligencia, el Equipo
de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica remite los antecedentes
respectivos a la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
del HONADOMANI-SB, a efectos que se promueva el procedimiento a que
hubiere lugar para determinar las posibles responsabilidades.

-Respecto a los bienes sobrantes, la Unidad de Control Patrimonial de la Oficina
de Logistica solicita al usuario los datos que precisen su procedencia luego de
lo cual debe iniciar las acciones conducentes al alta de éstos, de corresponder.

11
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7° INVENTARIO FISICO DE ALMACEN

7.1. BIENES DE EXISTENCIA DE ALMACEN e
Inventario Fisico de Bienes del Almacén, consistira en la verificacion vy
constatacion de la existencia o presencia real de los bienes almacenados
verificando la cantidad, estado de conservacion, deterioro y condiciones de

seguridad.

7.2. 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.

7.3. CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO:

Las acciones previas a la verificacion al Inventario, seran de responsabilidad del
Jefe de Equipo de Almacén General y asi como los ambientes que utilizan,
debiendo considerar lo siguiente:

a- Ordenamiento del Almacén
Los bienes ubicados en los almacenes deberan estar ordenados y clasificados
por grupo geneérico y/o programas, de manera que faciliten la verificaciéon y
conteo.

b- Documentacion
Los documentos a considerar en el proceso de inventario son:

° Reporte de Saldos de Bienes Valorizados de la Base de Datos (Kardex
Informatizado) del Sistema Integrado de Gestién Administrativa Modulo —SIGA
Almaceén.

° Las Tarjetas de Control Visible deben estar al dia.

c- Bienes ingresados durante el inventario
Los bienes ingresados durante la toma de Inventario seran recibidos
debidamente documentados y ubicados en una zona especial para su
verificacion e inclusién al final del inventario por los encargados de cada
almacén.

. Si estos Bienes se encuentran programados para su distribucion inmediata, se

realizara dicha accién desde la zona especial, debiendo documentar su
proceso.

12
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d- Bienes Pendientes de Atencién _
Los bienes pendientes de atencién con Pedidos Comprobante de Saliday> AN
numerados y valorizados que no fueron reclamados por los usuarios y/o \//,m“:;”ﬂp-
despachados permanecen en el Almacén, el responsable del Almacén
alcanzara copia de los documentos para su procesamiento en el analisis e
inclusién al inventario.

Desde cinco dias antes, hasta la culminacién del Inventario se suspendera la |
recepcion de Pedidos Comprobantes de Salida (PCS) Y

. Asimismo, durante y hasta el término de la Toma de Inventarios, se atendera
los pedidos de emergencia (Inventario Tipo Cerrado); en el Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”

e-Equipo de Verificadores
Se conformara un equipo de inventariadores verificadores, de los cuales unos
haran la verificacion cuantitativa y cualitativa y los otros haran el registro en las
Tarjetas de Control Visible, apoyados por un personal de Almacenes quien solo
intervendra para indicar la ubicacion de los bienes y apoyara en el manipuleo de
los mismos.

f- Medios Auxiliares
Al equipo de verificadores se les proporcionara medios adecuados que les
permitan certificar las medidas, denominaciones, pesos, cddigos, etc. de cada
uno de los bienes, que se esta verificando (winchas, lupa, espejo con mango,
tableros, etc.)

7.4. PROCEDIMIENTOS:
7.4.1 VERIFICACION

a) Cuantitativa.- El verificador debera contar todos los articulos para comprobar,
que las cantidades sean iguales a las que se consignan en la Tarjeta de
Control Visible en el Kardex Informatizado del SIGA y los bienes de existencia
fisica de la Oficina de Logistica.

b) Cualitativa.- El 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, temperatura,
etc.) estén de acuerdo con lo consignado en la Tarjeta de Control Visible y
Kardex Informatizado.

13
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7.4.2 REGISTRO

a) El Verificador cerrara la Tarjeta de Control Visible después del ultimo registro
y anotara la fecha de realizacién, documento Inventario Fisico y la cantidad
verificada y finalmente firmara la Tarjeta de Control Visible.

b) El Verificador registrara y verificara en el Formato alcanzado por la Unidad
Almacén: el cédigo del bien, descripcion considerado especificaciones
técnicas, unidad de medida, lote, vencimiento, cantidad verificada y cantidad 'L‘
consignada en Tarjeta de Control Visible.

Finalmente firmaran el Reporte del Inventario Valorizado, conjuntamente con
el representante de Almacén y se enviara al Jefe de la Unidad de Almacén de
la Oficina de Logistica.

7.4.3 VALORIZACION

La Comision de Toma de Inventario y/o tercero, verificara las Existencias
Fisicas de Almacén de acuerdo al Reporte de Inventario Valorizado del Kardex-
Almacén SIGA del Inventario Fisico de Existencias, finalmente se firmara dicho
reporte del Kardex Informatizado-SIGA.

7.4.4 ANALISIS

La Comisién de Toma de Inventarios y/o Tercero, realizara la conciliacion entre
las Existencias Fisicas de Almacén, Tarjetas de Control Visible y el Kardex
Informatizado, en ‘caso de comprobarse bienes faltantes o pérdidas, roto,
sustraccion, destruccién parcial o total se procedera 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 registrd un ingreso o se
entregd en menor cantidad que la autorizada, se incorporan en el Registro de
Existencias, formulado la respectiva Nota de Entrada de Almacén, a cargo de
la Unidad de Almacén.

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

7.5, El Equipo de Inventariadores, para la toma del inventario, en ningiin caso estara
integrado por Personal de Almacén, quienes solo intervendran como facilitadores para
indicar el lugar en que se encuentran ubicados los bienes. Dicho equipo sera
responsable de levantar el Inventario Fisico de Bienes de Almacén, los que se
encuentran ubicados en el Almacén.
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7.6. Los bienes cuyo origen no correspondan al Hospital Nacional Docente Madre Nifio \\\SM

“San Bartolomé”, seran inventariados en listados separados; asimismo, se asignara /c);/ °8 8{:

una ubicacién para su reconocimiento e identificacién apropiada. I &P@: },
7.7. El resultado de la Toma de Inventario y del andlisis de los bienes inventariados, sera el

entregado al Jefe responsable del Almacén, para su verificacion y conformidad de los

datos consignados, debiendo ser devueltos dentro del plazo de las 72 horas de recibida .

la observacién con el “Reporte de: Inventario Valorizado al 31.12.2020”, la misma que

habiéndose excedido dicho plazo se considera como valido los datos consignados. La -

diferencia no aclarada (faltante de inventario), sera informada por la Comisién de Toma °
de Inventarios.

7.8. Posteriormente a la verificacién del Inventario fisico, la Comisién de Toma de
Inventarios y/o Terceros, se encargara de consolidar las existencias de Almacén de
ser necesario se abriran nuevas Tarjetas de Control Visible, procurando mantener las
tarjetas anteriores para fines estadisticos de consumo histérico.

7.9. Realizada la verificacion y conciliacién del Reporte del Kardex Informatizado de
inventario Valorizado, debe ser firmado por los miembros integrantes de la Comisién
de Toma de Inventarios, asi como por el Jefe del Equipo de Aimacén y Areas de los
Almaceneros.

8° COMUNICACION AL MEF

EI HONADOMANI-SB. debe remitir al MEF, entre los meses de enero a marzo de cada
ano, teniendo como fecha de cierre de inventario patrimonial el 31 de diciembre del
afno inmediato anterior a su respectiva presentacion, el Informe Final de Inventario y
del Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

9° RESPONSABILIDADES

9.1. La Comisién de Inventario es la responsable de asegurar el cumplimiento de las
obligaciones contenidas en el presente documento.

9.2. Todos los Organos y Unidades Organicas del HONADOMANI-SB. que intervengan
en la ejecucion de los procedimientos regulados en el presente documento.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable
A donde se consigna la comparacién que se realiza entre los asientos contables y los
asientos patrimoniales con los resultados del inventario fisico de bienes de la entidad.

2. Activo Fijo

Son bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de las actividades, objetos y
fines del Hospital San Bartolomé, cuya durabilidad es mayor de un afio y cuyo valor
minimo es de % de la Unidad Impositiva Tributaria vigente. El Activo fijo se encuentra
sujeto a depreciacion y revaluacion.

3. Bienes Catalogables
Aquellos bienes que sin estar incluidos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
Estatales-CNBME, son susceptibles de ser ingresados al mismo.

4. Bienes Catalogados
Aquellos bienes cuyo tipo de bien que los identifica se encuentran incluidos
expresamente en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles Estatales — CNBME.

5. Bienes Muebles

Los bienes muebles pertenecientes al Hospital San Bartolomé, codificados en el
Catalogo de Bienes Muebles del Estado o posibles de codificar, asignados para el
desarrollo y cumplimiento de sus actividades, objetivos y fines, que tengan existencia
atil estimada mayor de un afo.

6. Bienes Muebles Faltantes
Estando incluidos en el patrimonio del Hospital San Bartolomé, no se encuentran
fisicamente, desconociéndose su ubicacion.

7. Bienes Muebles Sobrantes

No han sido dados de alta en el patrimonio del Hospital San Bartolomé, debido a que
su origen es desconocido o no se cuenta con la documentacién suficiente, sea el caso
de donaciones, Recursos Propios u otros.

8. Codificacion
Es la asignacién de un grupo de nimeros a cada bien mueble, a través del cual se le
clasificara e identificara numéricamente.

9. Control Patrimonial
Es la verificacion, registro, control y actualizacion de la situacion fisica y legal de
los Bienes Inmuebles y Muebles del Hospital San Bartolomé, asignados para el

desarrollo de sus actividades y fines.
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10. Cuenta Patrimonial

Es la cuenta del activo contenido en el Plan Contable del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada, que sera utilizada para la clasificacién de los bienes
patrimoniales.

11. Depreciacion
Es la disminucion del valor de un bien derivada de los efectos de su utilizacion a través

del tiempo.

12. Estado de Conservacién
Es la evaluacién y calificacion respecto a la utilidad y condiciones materiales del bien
mueble: Nuevo (N), Bueno (B), Regular (R), Malo (M), RAEE (X), Chatarra (Y).

13. Estado de Chatarra

Causal de baja que implica al bien en estado de avanzado deterioro que le impide
cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y cuya reparacion es imposible u
onerosa.

14. Inventario Fisico

Es el proceso que consiste en verificar fisicamente, valorizar y registrar los bienes
muebles del Hospital San Bartolomé existentes a una fecha determinada, con el fin de
asegurar su existencia fisica. Permite contrastar los resultados obtenidos, con los
registros contables.

15. Informe Final

Documento que contiene los resultados obtenidos del producto de la toma de
inventario en el cual debera detallarse el total de la cantidad fisica de los bienes en
uso institucional, Bienes conciliados, Bienes Sobrantes, Bienes para Baja, etc.

16. RAEE
Causal de baja que implica que los aparatos eléctricos y electronicos, han alcanzado
el fin de su vida Gtil por uso u obsolescencia y se convierten en residuos.

17. Revaluacion y/o Ajuste
Es la actualizacion periédica del valor de los bienes del ‘Activo Fijo acorde a la
modificacién del valor de los bienes en el mercado.

18. Saneamiento

Acciones administrativas, contables y legales que deben realizar las entidades
publicas, a fin de regularizar |a situacion de los bienes muebles patrimoniales faltantes
y sobrantes, detectados en el proceso de inventario.
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ANEXOS

Anexo N°1 Acta de Inicio de Toma de Inventario
Anexo N°2 Acta de Conciliacion Patrimonio Contable
Anexo N°3 Informe Final de Inventario de Inventario
Anexo N°4 Ficha de Levantamiento de Informacion
Anexo N°5 Ficha de Asignacion de uso de Bienes.
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ANEXO N° 01
FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones de . . . .. ...... .. , Ubicadaen ........... del Distrito de
............ , provinciade . ... ...... y Departamento de ..........., siendo las . . . . . .horas
del dia . . .de . . .2020, se reunieron los siguientes integrantes de la Comisién de
Inventario 2020, designada mediante Resolucién N°149-2020-DG-HONADOMANI-SB

.......................................... Presidente
.......................................... Miembro
O A ——— Miembro

Existiendo el quorum reglamentario, el Presidente da por validamente instalada la
Comisién de Inventario, y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos.

ACUERDOS:

(Indicar, conformacion de equipos de trabajo, delegacién de funciones, materiales a
utilizarse, plazos para la entrega de la informacién, comunicaciones a las distintas
unidades organicas, eftc.

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos se levanta la
sesion, siendo las ....... Horas del mismo dia, procediendo los participantes a suscribir
la presente acta en serfial de conformidad.

Presidente Miembro

Miembro
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ANEXO N° 02

FORMATO DE ACTA DE CONCILIACION PATRIMONIO - CONTABLE

ACTA DE CONCILIACION PATRIMONIO - CONTABLE

. |Entas instalaciones de (nombre de La entidad) , ublada en cta) vindl slondo las horas deldla___de ___del20___, so reunieron los sigulentes
do la comislon 20__, deslgnad; Rasoluclon N, con 1a Oficina de v (uep):
( de la Oficina de Contabilidad)
de la Unidad d |
Debldamente Instalades ambas partes se procede a concillar los sakdos al derre 0___; conforme
Valor .
Valor | Depreclacion | ValorNeto | Valor Nakollich biarandiade
CUENTAS Contable al Acumulda Depreciacion
ol 31-12- Valor Neto
contable | Contable | 31-12-20 uce uce % Acumulada
9105|Bi custodiay no
9105.01 Bienes en prestamo y/o cedidos en us
9105.02 Blenes en custodia
9105.03 Blenes
9105.0301 y equip

9105.0302 Equipo de transporte
9105.0303 Mueblesy

9105.04 Bl
1503|Vehleulos, yotros
1503.01 Vehiculos

1503.0101 Para transporte terestre

| ]1503.02 Magul as, equipo, Mobillario y otres.
oy Parn oficl

1503.020101 Mogquinas y equipos de oficina
1503.020102 Moblliario de oficina

b Para

1503.020201 Magquinas y Equlp

1503.020202 Mobilisrio educatiy

ke Equl, aticos y de comunic: £3
1503.020301 Equij y
1503.020302 Equipos de P dy

1503.020303 Equipos d
*1503.0204 Mobillari lpoy aparatos medi:
1503.020401 Mobiliorio

1503.020402 Equipo

*1503.0205 Mobillario y equipo de uso agricolay pesquero
1503.020501 de uso agricola y pesquero
1503.020502 Equipo de uso agricolay pesquero
1503.0206 Equipoy mobillario de culturay srte

1503.020601 Equipo de culturay arte

1503.020602 Mobillario de culturay arte

i °1503.0207 Equipo y mobiliario de deporte y

| 1503.020701 Equipo de deportes y recreacion

1503.020702 Mobiliario de deporte y

C Mobi equipos, nparates y arma la
[defonsay la sepuridad

1503.020802 ]

1503.0200 di

1503.020901 Aire acondiclonado y refrigeraclon

1503.020902 Aseo, limpleza y cocina

1503020903 Seguridad Industrial

1503.020904 Electrecidad y electronlca

|1503.020905 Equipos e Instrumentos de medicion
1503.020906 Equl; vehiculos

|1503.020999 equiposy de ot
Instalaclones

1503.03 Adquiridos en arrendamiento financlero
1503.04 Vehiculos, mquinarias y otras unidades
. por reclbir

1503.05 Vehiculos, mquinarias y otras unidades
[ por distribulr
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ANEXON° 03
INFORME FINAL DE INVENTARIO
L. ANTECEDENTES

Exponer Ia revision de los inventarios anteriores

1. BASE LEGAL

D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley 29151, Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales.

Directiva N° 003-2013/SBN Procedimientos para la Gestion adecuada de los Bienes Muebles
Estatales.

Resolucion de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 158-97/SBN que aprueba el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Formacién de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario, capacitacién, condiciones
previas, etc.).

Toma de inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacién, etc.)
Trabajo de gabinete (ingreso al software, digitacion, migracién de informacién, etc.)

Resultados obtenidos (bienes en uso de la entidad, bienes que no se encuentran en uso por la
entidad, bienes que han sido afectados o cedidos en uso, bienes en proceso de transferencia, efc.).

Informacion contable (cuadros de resumen contable y valor neto de los bienes).
Valorizacién de bienes (de aquellos totalmente depreciables o con valores simbélicos).
Cuadro resumen de conciliacién patrimonio-contable.

Otras actividades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de ejecucién, etc.).
Iv. ANALISIS DE LOS RESULATADOS

Relacién de bienes en uso de la entidad

Relacion de bienes afectados o cedidos en uso

Relacién de bienes prestados por otras entidades

Relacion de bienes faltantes (perdidos, hurtados, robados, efc.)

Relacion de bienes sobrantes

Relacion de bienes dados de baja y en custodia

Relacién de bienes dados de baja y en proceso de disposicién final

Relacién de bienes que seran propuestos para su inclusién en el CNBME

Relacion de servidores responsables del inventario

Oros resultados no contemplados (cédigos eliminados, modificaciones, etc.)

Presidente Miembro Miembro
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. ANEXON 04 .
FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
INVENTARIO PATRIMONIAL |

ENTIDAD o e G  FECHA
USUARIO RESPONSABL... PERSONAL INVENTARIADOR
APELLIDOS Y NOMBRE! | APELLIDOS Y NOMBRES
DEPENDENCIA o EQUIPO...

IDAD: FUNCIONARIO ( ) CAP() cAS()

MO
DESCRIPCION DEL BIEN
Item | Céd. Patrim|Cod Interno|Denominacién| Marca Modelo Tipo Color Serie Dimens|Estad Conservacién| Observacion ( -)
1 -
2
3
4
5
6
7
8
g
10
11

Leyenda: Muy Bueno (MB) Bueno (B) Regular(R) Malo (M)
Nota El usuario declara haber mostrado todos los bienes que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con mas bienes materia del mventar
El usuario es responsable de |a permanencia y conservacién de cada uno bienes q;gscrutqg! recomendéndose tomar las provisiones del ca:
para evitar pérdidas, sustracc:ones, deterioros, entreotros.
) Cualqu:er traslado del bien dentro o fuera del local dela entndad debe se comumcado oportunamente a Control Patrlmomal bajo responsabl
(*) En esta casilla se registraré caracteristicas relevantes que los bienes presenten . i

o

* USUARIO RESPONSABLE T PERSONALINVENTARIADOR
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MINISTERIO Hospital Nacional Docente Madre Nifio

DE SALUD “San Bartolomé”
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ANEXO N°5
FORMATO DE FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES
FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES
ENTIDAD FECHA
/l/
USUARIO RESPONSABLE :
APELLIDOS Y NOMBRES :
DEPENDENCIA :
UBICACION :
MODALIDAD : FUNCIONARO ( ) CAP( ) CAS ( )
DESCRIPCION DEL BIEN
ITEM CODIGO CODIGO SERIE
PATRIMONAIL | INTERNG | PENOMINACION | MARCA | MODELO TIPO COLOR DiMensiones | ESTAPO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
LEYENDA : MUY BUENO (MB) BUENO(B) REGULAR (R) MALO (M)

[ |

|
|
| Usuario Responsable Responsable de laUCP
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