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Lima, M deSZhembre  de 2024
VISTO:
El Expediente N° 12658-24;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 29151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, tiene como
objetivo establecer las normas que regulan el ambito, organizacion, atribuciones vy
funcionamiento del sistema nacional de Bienes Estatales, en el marco del proceso de
modernizacion de la gestion del Estado y en apoyo y fortalecimiento al proceso de
descentralizacién;

Que, el articulo 11° de la antes citada Ley, sefiala que; Las entidades publicas que conforman el
Sistema Nacional de Bienes Estatales realizarén los actos de adquisicién, administracion,
disposicion, registro y supervisiéon de los bienes estatales, de acuerdo con lo dispuesto por la
presente Ley y su Reglamento; asimismo, articulo 12° establece que, “Las entidades publicas
que integran el Sistema Nacional de Bienes Estatales deben remitir a la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales - SBN la documentacién sustentatoria de los actos vinculados a
los bienes estatales sobre los que ejercen algtin derecho o se encuentran bajo su administracion,
a partir de la fecha de expedicién de la resolucion aprobatoria, suscripcién del contrato o
inscripcién del acto, segtn sea el caso, y conforme a los plazos y condiciones que se establezcan
en el reglamento de la presente Ley, bajo responsabilidad del titular de la entidad piblica
correspondiente;

Que, a través del Decreto Legislativa N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento, el mismo que tiene como finalidad establecer los principios, definiciones,
composicién, normas y procedimientos del Sistema Nacional de Abastecimiento, asegurando
que las actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de manera eficiente y
eficaz, promoviendo una gestién interoperativa, articulada e integrada, bajo el enfoque de la
gestién por resultados;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 826-2021/MINSA de fecha 05 de julio del 2021, se
resuelve aprobar el documento denominado “Normas para la Elaboracion de Documentos
Normativos del Ministerio de Salud”, cuya finalidad es fortalecer el rol de Rectoria Sectorial del
Ministerio de Salud, ordenando la produccién normativa de la funcién de regulacién que cumple
como Autoridad Nacional de Salud (ANS) a través de sus Direcciones u Oficinas Generales,
Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Adscritos; cuyo Objetivo General consiste en
establecer las disposiciones relacionadas con las etapas de planificacion, formulacién o
actualizacion, aprobacion, difusién, implementacion y evaluacién de los documentos normativos,
que expide el Ministerio de Salud, en el marco de sus funciones rectoras:

Que, mediante Resolucién Administrativa N° 028-2021-OEA-HONADOMANI-SB, de fecha 09 de
julio de 2021, se aprobé el Documento Técnico: Directiva Administrativa N° 001-2021-OL/ECP-
HONADOMANI-SB, “Normas y Procedimientos para la Gestion de los Bienes Muebles
Patrimoniales en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”:



Que, mediante Proveido N°2124-2024-OL-OEA-HONADOMANI-SB |a jefa de la Oficina de
Logistica hace suya en todos sus extremos la Nota Informativa N° 279-2024-ECP-OL-OEA-
HONADOMANI-SB, emitida por la Jefa del Equipo de Control Patrimonial, adjuntando Ia
propuesta actualizada de la Directiva Administrativa N°001-HONADOMANI-SB/OL-ECP-2024,
“Normas y Procedimientos para la Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales en el Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”; con las modificaciones actualizadas de las
normativas de gestion de bienes patrimoniales:

Que, mediante Proveido N°2235-2024-OL-OEA-HONADOMANI-SB la Jefa de la Oficina de
Logistica hace suya en todos sus extremos la Nota Informativa N° 301-2024-ECP-OL-OEA-
HONADOMANI-SB, emitida por la Jefa del Equipo de Control Patrimonial, sefialando que remite
la Directiva Administrativa N°001-HONADOMANI-SB/OL-ECP-2024, “Normas y Procedimientos
para la Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales con el levantamiento de observaciones
formuladas por el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién y del Equipo de Planeamiento
y Organizacion - Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

Que, mediante Proveido N° 504-2024-OEPE-HONADOMANI-SB el Director Ejecutivo de Ia
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico hace suyo el Informe N° 048-2024-UPO-OEPE-
HONADOMANI-SB, emitido por la Coordinadora del Equipo de Planeamiento y Organizacién,
sefiala que se ha revisado la version final de la Directiva Administrativa, y esta cuenta con los
requisitos minimos de acuerdo a las normas para la elaboracién de documentos normativos del
Ministerio de Salud, otorga opinién favorable;

Que, mediante Memorando N° 236.2024.0EA. HONADOMANI.SB de fecha 04 de setiembre de

vege P\ 2024, el Director Ejecutivo de Administracién, en el marco de su competencia otorga opinion
¥ Abog. Ricardo ©\| favorable para la aprobacion de la Directiva Administrativa N° 001-HONADOMANI-SB/OL-2024,
3% AelaG. gull “Normas y Procedimientos para la Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales en el Hospital
TC'?_--.:-:@J,‘;_;W‘.@\*-“@ Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”; solicita a la Jefatura de la Oficina de Asesoria

)

Juridica la revision del acto resolutivo correspondiente;

Que, los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios ya
los fines permanentes de las entidades; y son emitidos por el 6rgano competente siendo su objeto
fisica y juridicamente posible y su motivacién es facultativa cuando los superiores jerarquicos
impartan las 6rdenes a sus subalternos en la forma legalmente prevista, conforme se desprende
de el numeral 7.1 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, resulta
necesario emitir el acto resolutivo de aprobacién de la Directiva Administrativa N° 001-
HONADOMANI-SB/OL-ECP-2024, “Normas y Procedimientos para la Gestién de los Bienes
Muebles Patrimoniales en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, que tiene -
como objetivo establecer las disposiciones y procedimientos administrativos que permitan
registrar, controlar y supervisar los bienes patrimoniales, a fin de asegurar el uso correcto,
conservacion, custodia, proteccion fisica y permanencia de los bienes muebles patrimoniales del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, asignando a los responsables y lograr
el uso adecuado de los mismos;

Con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Administracién, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Jefa de la Oficina de Logistica del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas mediante Resolucién Ministerial N° 862-
2023/MINSA, como Directora General del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé” y de acuerdo al Reglamento de Organizacién 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 |a Directiva Administrativa N°001-HONADOMANI-SB/OL-ECP-
2024, “Normas y Procedimientos para la Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, la misma que en anexo adjunto consta
de 24 (veinticuatro) folios, que forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo Segundo.- Disponer que la Oficina de Logistica a traves del Equipo de Control
Patrimonial sea responsable de la planificacion, coordinacion y ejecucion de las acciones
referidas al registro, administracion, supervision y disposicién de los bienes de propiedad del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, y los que se encuentran bajo su
administracion.

Articulo Tercero.- Disponer que Oficina Ejecutiva de Administracion vele por el estricto
cumplimiento de la Directiva Adminisirativa aprobada en el articulo primero de la presente
resolucién.

Articulo Cuarto.- Disponer a la Oficina de Estadistica e Informatica a través del responsable
del Portal de Transparencia de la Institucién, se encargue de la publicacién de la presente
resoluciéon en el portal de la pagina web del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San
Bartolomé”. (www.sanbartolome.gob.pe)

Registrese, Publiquese y Comuniquese.
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DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Abreviaturasy Acrénimos
- HONADOMANI: Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”
- NEA : Nota de Entrada al Almacén -
- OEA : Oficina Ejecutiva de Administracion
- PECOSA : Pedido - Comprobante de salida
- RAEE : Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos.
- SUNARP-: Superintendencia Nacional de los Registros Publicos

5.2 Pefiniciones QOperativas: ""”

- Alta de Bienes: Es el procedimiento que-consiste en la incorporacion de un
bien al registro patrimonial de'la:Institucién Hospitalaria. Dicha incorporacion
‘implica su correspondiente registro contable conforme a la normatividad def
Sistema Nacional de Contabilidad.-

- Afectacion en uso: Acto de administracién a través del cual las Entidades
v Organizaciones de la Entidad otorgan la posesion de bienes muebles
patrimoniales; a titulo gratuito y por un plazo determinado, a favor de una
Entidad u Organizacién de la Entidad; para el cumplimiento de una finalidad
publica.

- Bienes Patrimoniales: Son aquellos bienes de propiedad del
HONADOMANI “San Bartolomé” que se encuentran incluidos en el
“Catalogo Nacional de Bienes Muebles -del Estado”, los cuales fueroen o
adquiridos bhajo las. diversas formas y modalidades juridicas que estas
disponen,.

- Bienes Muebles: Son todos aguellos: bienes sobré los ¢que el Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “San Bariolomé” goza de algin derecho.a
titulo de propiedad o ¢cualquier otro, y que son susceptibles de ser
desplazados a diferentes. lugares,. ¢ gue, no siendo susceptibies de
traslados, son considerados bienes muebles por 1a Ley correspondiente.

- Bienes No Fungibles o No Depreciables: Son aquellos bienes cuyo valor
se encuentra por debajo del 1/4 de la Unidad Impositiva Tributaria, pero son
identificables, encontrandose solo bajo €l control y fiscalizacion de Condrol
Patrimonial. '

- Bienes en calidad de Comodato: Son bienes que se entregan a favor de
una entidad;, es decir, se cede eluso del mismo y es de
caracter temporal por lo que quien recibié el bien debera devolverlo en un
plazo determinado o tras cumplir |a finalidad para la que se lo entregaron.

- Bienes de Terceros: Aquellos bienes que no se encuentran registradesen -
el patrimonio de la entidad; y que han ingresado a sus instalaciones
sustentando que en efecto no son propiedad del HONADOMANI “San

Bartolome”, por miltiples causales.

- Cédigo Patrimonial: Cdédigo Unico y permanente que lo diferencia de
cualduier otra bien, compuesto por doce (12) digitos a través de los cuales

clasificara e identificara el bien, es generado por el modulo patrimonial del
apficativo SIGA al momento de realizar el registro del bien mueble.
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- Responsable de Control Patrimonial: Funcionario o Servidor encargado
de organizar, coordinar y ejecutar acciones de control patrimonial de la -

_ entidad y labora o presta servicios en la Oficina de Logistica.

- Salida de Bienes: Consiste en la entrega de un bien mueble de manera
temporal al area técnica y/o empresa competente contratada para su
mantenimiento y/o reparacion interna o externa, ejecucion de garantia o
cualquier ofro motivo luego del cual debera ser devuelto al usuario asignado.

- Saneamiento de Bienes: Mecanismo o herramienta legal de caracteristica
residual y excepclonal orientada a regularlzar la situacion administrativa-y
legal de los bieénes en condicién de. faltantes: y sobrantes mediante la baja
(bienes faltantes) y el alta (bienes. sobrarntes).

- Siniestro: Recae en el bien que ha sufrido dafo, perdida o destruccion
parcial o total,-a causa de un incendio: o fenémeno. de la naturaleza, |o cual
debera ser sustentado con la informacién de los dafios ocasnonales
expedida por-organismo competente cuando corresponda.

- Tasacidn: Procedimiento para |a valorizacién de bienes, sobre la base de la
metodologia establecida en el Reglamento Nacional de Tasaciones del Perd
— RNTV cuyo resultado debe estar consignado en un Informe de Tasacion, -
elaborado por un perito tasador o:por especialistas de Ia entidad que realicen
el proceso de tasacion, [a misma:se realizara a valor comercial.

53 La Oficina Ejecutiva de Administracion del HONADOMANI “San o
Bartolomé” adoptara medidas de seguridad, control, raciorialidad y
asignacion de responsabilidad para el buen uso.y manejo de los Bienes
gue conforman el Patrimonio Institucional.

5.4 El Equipo de Control Patrimonial es responsable del control de los bienes
muebles y de la evaluacidn permanente de:los procesos administrativos
de. los bienes patrimoniales, a fin de recomendar y ejecutar las mejoras
continuas, evitando retrasos en la atencién del usuario.

5.5 El Equipo de Control Patrimonial, efectuara visitas inopinadas a las. -
diferentes unidades organizacionales del HONADOMAN! “San Bartolomé”,
con la finalidad de verificar la situacién de los bienes asignados en uso.

5.6 El Eguipe de Almacén del HONADOMANI “San Bartolomé’ remitira en
forma oportuna al Equipo de Control Patrimonial copia de las Ordenes de
Compra, Notas de Entrada. al Almacén, Pedidos de Comprobantes de
Salida de los bienes adquiridos y/o donados, con a2 documentacion de -
sustento. correspondiente, previa conformidad del area usuaria, a fin de.
identificarlos y etiquetarlos. Asimismo; cuande por medio de una orden de
servicio' ingresen bienes muebles a la Entidad .que: seran de uso
permanenté del HONADOMANI-SB; la jefatura del Equipo de
Adquisiciones remitira mediante informe. la documentacién completa aj
Equipo de Almacén y Control Patrimonial para su registro correspondiente.

57 La Oficina de Servicios Generales. y Mantenimiento verificard que la
Empresa de Seguridad y--Vig'ilanci'a cumpla con controlar el ingreso y/o
salida de bienes muebles, de acuerdo con las disposiciones sefialadas en
la presente Directiva y las obligaciones confractuales que mantiene.con la
Institucion. -
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8.2
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

825

DOGENTE MADRE NIRO “SAN BARTOLOME’“ Efaboracion

Los bienes muebles que NO son propiedad del HONADOMANI “San
Bartolomé” son los siguientes:

a) Bienes en calidad de Comodato (cesidn en uso)
b} Bienes de terceros

Obligaciones y Responsabilidades de los usuarios de los bienes
miuebles pattimoniales

El servidor que presta servicios en el HONADONAMI “San Bartolomé&”,
independientemente de su vinculo faboral o contractual, tieng la
responsabilidad de garantizar el cuidado-de |la permanencia e integridad
de los bienes muebles patrimoniales asignados, debiendo utilizarles para
el desempefio de 'sus fundiones, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento, debiendo adoptar las medidas. del caso para evitar
pérdidas, sustracciones o dafio.. '

En el caso de sustraccidn, en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas
de conocide el hecho, el usuario formula la denuncia policial o fiscal
respectiva y comunica. mediante. documento al Equipo de Contro
Patrimonial, bajo responsabilidad, para conocimiento dé& la Oficina
Ejecutiva de Administracion.

Los desplazamientos de los bienes muebles patrimoniales, asi como: los
daRos, deterioro, mal funcionamiento, siniestro u otro hecho que afecte.el
funcionamiento del bien miueble patrimonial, debera 'ser informado por €l

usuario.dentro de las 48 horas de-conocido el hecho, mediante documento

o correo institucional controlpatrimonial@sanbartolome.gob.pe, bajo

responsabilidad.

A efectos de realizar la verificacion fisica de los bienes muebles

patrimoriiales asignados; el servidor que por cualquier motivo concliya su

vinculo laboral o contractual debe realizar la entrega de los bienes muebles

asignados en el formato. de entrega de cargo, su jefe inmediato debera

comunicar con documento al Equipo de Control Patrimonial, con una

antelacién no menor a cuarenta y ocho (48) horas previo-al cese
Cuando el Equipo de Control Patrimonial requiera realizar inventarios

anuales, inventarios inopinados o inspecciones técnicas. el usuario debe.
mostrar todos los-bienes muebles asignados a su cargo, inclusive aquellos:

gue por su seguridad u ofras circunstancias pudieran encontrarse
guardados, bajo respensabilidad.

6:3 Del Registro del bien patrimonial

8.3.1

6.3.2

El registro de un bien patrimonial se hace en forma correlativa a suingreso
al SIGA-Patrimonio, anotandose la identificacion, caracteristicas, valores
y detalle técnico. Para tal efecto el Equipo de Almacén proporcionara &l
Equipe de Control Patrimonial, de manera oportuna y detallada, las
érdenes de compra, Pecosa, facturas, guias de remisidn, cartas de
garantia y otros documentos que sirvan de sustento de la procedenma del
bien. _

En el caso de bienes muebles que su obtencion incluya instalacién, el
registro se realiza en mérito al documento que acredita la recepcién .y
conformidad de la prestacidn, este dltimo en los casos.que corresponda.
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El Equipo de Control Patrimonial es responsable de mantener
debidamente identificados los bienes; sin embargo, en caso el simbolo
material sufra a!gun dario o deterioro, el usuario que tenga asignado el
bien, cormunicara el hécho inmediatamente a través de correo institucional
controlpatrimonial@sanbartolome.gob.pe, para su reemplazo, bajo
responsabilidad. '

6.6 Asignacién de bienes muebles

6.6.1 La asignacion en uso consiste en la entrega de bienes al Personal que
labora en el HONADQMANI-SB bajo cualguier modalidad contractual para
el cumplimiento de sus funciones y/o actividades.

6.6.2 Cuando el bien mueble es entregado por el Almacén mediante el Pedido
Comproebante de Salida (PECOSA) la persona que recibe el bien suscribe
la PECOSA en el recuadro "Recibi Conforme” 'y -asume la total
responsab:lldad de la tenencia, hasta que el bien sea desplazado a otro

_ usyario, o se realice la devolucién de los bienes.

6.6.3  La asignacion de los bienes se efectua mediante la “Ficha de dsignacion
en uso y devolucion de bienes muebles patrimoniaies” {(Formato N° 01),
el que indicara la descripcion de los bienes muebles que seran de
responsabilidad del usuario y otra informacion seguin corresponda.

68.6.4 Alsuscribir la“Ficha de asignacién en uso y devolucidn de bienes muebles
patrimoniales” (Formato N° 01), el servidor cualquiera sea su nivel
jerarquico o condicion laboral, esta en [a obligacion de utilizar los bieries
correctamente, asumiendo la responsabilidad de la permanencia y
conservacion de los bienes. muebles patrimoniales que le hayan sido
asignados, debiendo tomar las precauciones del caso para. evitar
sustracciones, deterioros; etc.

6.6.5 El original de la "Ficha de asignacion en uso y Devolucidn de bienes
muebles patrimoniales” (Formato N° 01)queda en custodia del Equipo de
Control Patrimonial y 1a copia al usuario del bien asignado.

6.7 Fabricacion de bienes

6.7.1 Los bienes fabricados por el personal de la Oficina de Servicios G_snerales'
y Mantenimiento del Hospital Nacional Do¢ente Madre Nifis “San
Bartolomé” son denominades segln sus caracteristicas, para lo cual, el
usLiario debe comunicar a través de documento en.un plazo maximo de 03
dias habiles al Equipo de Control Patrimonial para tramitar su alta, bajo
responsablhciad

872  LaUnidad de Control Pafrimonial identifica los bienes y etabora un informe
Técnico que sustente la incorporacién al margesi de Ia Entidad vy lo eleva

la Oficina Ejecutiva de Administracidn para su evaluacion y de

encontrarlo conforme, emite’ una Resclucion Administrativa disponiendo el
alta y, al Responsable de Aimacén para el ingreso mediante Nota de
Entrada.

6.8 Devolucién de bienes muebles por cese del personal
6.8.1 El servidor que deje de prestar servicios en el HONADOMANI| “San
Bartolomné” por motivo de renuncia, destitucién, cese, y cancelacién de

contrato, que se encuentre bajo el supuesto de desplazamiento
(designacion, rotacién, reasignacion, destaque, permuta), debe.efectuarla.
devolucién a su jefatura inmediata de los bienes muebles que le fueron
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L.

Patrimoniales” (Formato N° 02) al usuario, al Técnico especialista, al

responsable: del traslado y al Personal de Control Patrimonial, que se -

incarpora al “Expediente Patrimonial?, y copia al Agente de- Segurldad

En el caso de los bienes patrimoniales que retornan por mantenimiento-y/o

reparacion al HONADOMANI-SB, deben ser comunicados por el usuaiio

del bien en coordinacion con el Tecmco Especrallsta meadiante documento:
al Equipo de Centrol Patrimonial para el control correspondiente; de
aprobarse el retorng, se eféctuara el descargo de la salida con la guia de

Temision ‘entregada por el proveedor, firmada y visada por el usuario, en

caso de garantia debe presentar copia de 1a carta de- garantia.

6.9.5  El control de retorno consiste en la verificacion fisica de fas caracteristicas
y estado general del bien, suscribiendo. su conformidad el Usuario,
Personal de Control Patnmomal el Técnico especialista y el Agente de
seguridad, én el recuadro correspondiente. a la “Orden de Salida,
Reingreso vy Desplazamtento interno de Bienes Muebles Patrsmamales” -
(Formato N° 02), indicando la fecha y hora de retorno, £aso contrario se-
daré por no retornado el bien,

6.9.6  Estd prohibida la salida de bienes muebles del HONADOMANI “San -~

Bartolomé” sin la respectiva autorizacion del Jefe |nmediato y ‘del

Responsable de Control Pafrimonial.

6.10 Del Desplazamiento interno de bienes muebles:

6.10.1 Cuando el servidor, por necesidad del servicio, requiera desplazar un bien
mueble patnmontal que le fue asignado, solicita al Equipo de Control
Patrimonial el uso del formato “Orden de Salida, Reingreso -
Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales™.

6.10.2 Todo6 desplazamiento de bienes muebles patrimoniales, debe realizarse
haciendo uso del formato “Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento
Interno de Bienes Muebles Patrimoniales” (Formato N° 02), el mismo que
es shiscrito por los responsables’ del traslado, por elfel jefe de Control
Patrimorial y técnico especialista, segin corresponda. _ _

6.10.3 El original del formato “Orden de Sallda Reingreso y Desplazamiento
Interno de Bienes Muebles Patrimoniales” (Formato N° 02) debe quedar
en poder del Equo de Control Patrimonial. Asimismo, las: copias se: -
distribuiran -al usuario y el que recibe los bienes muebles.

6.10.4 Queda prohibido todo cambio o traslado de bienes muebles dentro de ia.

Institucién. sin haber comunicado previamente al Equipo de Controf o
Patrimonial, por el jefe de la dependencia que decida efectuar el acto.

6.10.5 En el caso de equipos de computo, el Equipo de Control Patrimonial,
solicitara el apoyo al Equipo de Informatica y Sistemas, para realizar el —
‘desplazamiento correspondiente. _ N

6.10.6 El Equipo de informatica y Sistemas se encuentra prohibido de realizar
desplazamiento de equipos de computo sin previa autorizacion del Equipo
de Control Patrimonial.

8.10.7 Corresponde al usuario comunicar mediante correo o documento al Equlpo
de Control Patrimonial, de los bienes que ya no sean utilizados, a fin de
que éste inicie los respectivos procedimientos sobre el bien, asignandolo
a otro usuario que lo requiera:
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aseguradora, de corresponder: o por el proveedor en mérito a Ia

garantia de un bien adquirido. _ -
¢. Permuta, cuando el HONADOMANI “S8an Bartolomé” recibe bienes de

personas naturales o juridicas, pliblicas o privadas, a cambio de la

entrega de aguellos.que previamente hayan sido dados de Baja:

d. Alta mediante resolucion, se emitira resolucion de alta, cuando la
incorporacion de los bienes al patrimonio de la entidad se produzca
como consecuencia de:

* Fabricacion de bienes, cuando los bienes son confeccionados por el
HONADOMAN]I “San Bartolomé”

* Reproduccién de semovientes.

. Aceptacién de donacionés.

e. Alta autdomatica, se produce el alta automatica, sin' necesidad de
resolucién administrativa, cuando la incorporacion ‘este determinade: =~ ~ :
por: ' '
* Disposicion Legal; 0
« Mandato Judicial o arbitral.

f. Bienes Sobrantes como resuftado de inventario periddico, aquellos

bienes no registrados en libros y encontrados fisicamente en el
inventario fisico. ' -

6.12.6 Tasacién de los-Bienes Mugbles, los bienes muebles que seran dados de

Alta y no cuenten con una valorizacién, deberan ser tasados a valor
comercial por el Responsable de Control Patrimonial, para su ingreso af -

patrimonio del HONADOMANI “San Bartolomé”.

6.13 Procedimiento de Baja de Bienes Patrimoniales

6.13.1 Consiste en su extraccion administrativa y contable del patrimonio del
HONADOMAN! “San Bartolomé”, aprobada por la respectiva Resolucién
de la Oficina Ejecutiva de Administracién con indicacion- expresa de las
causales guie fa originaron.

6.13.2 Los bienes muebles dados de baja quedarér bajo la responsabilidad y

' custodia del Responsable de Control Patrimonial hasta la ejecucion de su

disposicion final. No serdn objeto de. inventario ni-podréan ser utilizados
para las actividades que realiza Ia Institucién.

6.13.3 En las solicitudes de baja que presenten las Unidades Organizacionales,
se debe adjuntar el Informe Técnico de la. Oficina de Servicios Generales
y/o Oficina de Estadistica e Informatica, indicando el motivo de la baja, la
relacién de bienes y sus caracteristicas; las mismas. que deberan ser
remitidas al Equipo-de Control Patrimonial, para su revision. -

8.13.4 Los bienes patrimoniales solicitados ‘para baja deberdn tener sus
componentes completos para que: el Responsable de. Control Patrimonial
pueda realizar el recojo correspondiente. N,

8.13.5 Para la. baja de bienes muebles patrimoniales registrables, por causales:
distintas al estado de chatarra, el Equipo de Control Patrimonial verifica
que los mismos se encuentren libre-de cargas o gravamenes, constatando.
dicha situacién a través de la Boleta Informativa y/o documento que
contenga. dicha informacién emitido por la SUNARP. Tratandose de
vehiculos, se adjunta la Ficha Técnica de Vehiculo, conforme al Formato
N® 05, que acredite el estado en el que se eficuentran.
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maximo de 05 dias habiles posteriores ‘a la recepcién del bien, bajo

responsabilidad administrativa.

Si dicha entrega no sé lleva a cabo en €l plazo establecido, el Director

Ejecutive de Administracién inicia las acciones de ‘sancion

correspondientes, ya que utilizar bienes muebles cuya operatividad se ha

demostrado ser ineficiente para las laborés del HONADOMANI “San

Bartolomé” es perjudicial para los pacientes.

6.16.4 Cuando la reposicion de bienes involucre equipos informaticos, el Equipo
de Informatica y Sistemas realiza la-evaluacion del equipo, otorgando la
conformidad u observaciones, dé corresponder. Si es cualquier otro tipo
de equipo, corresponde a la Oficina deServicios. Generales realizar la
verificacion y otorgar la conformidad, si fuera el caso.

8.15.5 Efectuada |a reposicién del bien mueble siniestrado, se suscribe un Acta
de Entrega — Recepcion (Formato N° 04) entre el Servidor que repone !
bien y el Responsable de Control Patrimonial,

6.15.6 No procede la reposicién. de un bien mueble patrimonial por otro bien

mueble de segundo tso.

6.16 Disposicion Final de Bienes Patrimoniales

61681 Lla dispoSibién.' final de los bienes dados de baja, deberan ser aprobados
por Acuerdo de Comité, en base al informe presentado a la Oficina
Ejecutiva de Administracidn y mediante. los siguientes procedimientos:

a. Compraventa por Subasta Piblica y Restringida (La adjudicacién
de bienes al mejor postor).

b. Donacién (Traslado voluntario y a titulo gratuito de bienes a otra
Entidad o Institucién sin fines de lucro).

c. Permuta (Intercambio de bienes dados de baja con Entidades;
Instituciones o Personas Naturales). _

d. Destruccién (desechar o eliminar los bienes que. estan en estado
avanzado de deterioro e inservibles) _

€. Transferencia por dacion en pago (transfiere bienes a favor de

~ terceros como pago por-cualquier deuda) _

f.  Transferencia en refribucién de servicios (transfiere bienes a favor
de ‘terceros como contraprestacion por servicios Tecibidos,
previamente pactado)

6.16.2 Lops bienes muebles calificades como Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos — RAEE tras su baja seran dispuestos mediante donacion solo
a los Sistemas de Manejo RAEE que presenten la solicitud
correspondiente.

6.17 Afectacion en uso de Bienes Patrimoniales

6.17.1 Los bienes muebles de propiedad del HONADOMANI *San Bartolom&’
pueden afectarse en uso, a titulo gratuito a favor de una Entidad u
Organizacién de la entidad, para el cumplimiento de unia finalidad pablica,
por un plazo maximo deun (01) afio, renovable por Gnica vez hasta por el
mismo periodo.

6.17.2 Ante la solicitud de una-entidad u organizacién de la entidad, el documento
que es suscrito por el Titular de la Entidad o a quien delegue, debe
contener los nombres  y apellidos completos, domiciiio y nimero de
documente nacional de identificacidn y la finalidad a la que- se destinara.
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8.7

8.8

Excepcionalmente, los bienes en calidad de préstamo o comodato que

ingresan al Hospital “"San Bartolomé" deben permanecer con su cédigo
patrimonial de origen. En este caso.ingresan con una guia de salida del lugar
de origen. El responsable de Control Patrimonial lleva un registro de los
bienes.

El Agente de Seguridad registra el ingreso y salida de los bienes patrimoniales
del HONADOMANI “San Bartolomé®, en caso de detectar la salida de bienes
sin autorizacién respectiva, queda facultado. a retener el bien y reportarlo a la
Oficina de Log[stlca y-Control Patrimonial.

Los casos no previstos en la presente Directiva seran resteltos por Oficina
Ejecutiva de Administracién en concordancia con la normatividad y legislacién
pertinente,

El incumplimiento de las normas y procedimientos contenidos en la presente
Directiva conlleva a las responsabilidades a que hubiere lugar.

IX. ANEXOS

Anexo 1:
Anexo 2:

Anexo 3:
‘Anexo 4:
Anexo 5;

Formato ‘N° 01 Ficha de Asignacidn en uso y Devolucidon de Bienes
Patrimoniales

Formato N° 02 Orden de salida, reingreso y desplazamiento interno de
bienes muebles patrimoniates

Formato N° 03 Acta de devolucion de bienes patrimoniales

Formato N° 04 Ac¢ta de Entrega — Recepcion

Formato N° 05 Ficha Téchica de Vehiculo
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 so y: Devoluc:on de Bienes Muebles

Formato N° 01 - Asignacion

ASIGNACION EN US0 Y DEVOLUCION DE BIENES WUEBLES PATRIMONIALES

| fEchHn
1
INORD I ORGARIZACKON uemu'amn- .......... E
: s
HO)PI!&L MACICHAL IEOCEN‘I'EMADRE HHIAG Y SAN BAKTOI.OME - -
0 lo/ene: S i
. ipga: s e
UATOY DEL LSUARIG
mme;ym&‘m 1 I
- E :
........................................... i E |
} i
: ; ;
Nombrada{ | B
.............................................. - 1
e i

COMSERVACION (3) | QBSDIVACHINES

DENCRNAGON

(1) Se consigne pora o crio di et bevolucidn de blenes,
{2} 63y s de Vebieutos, se iz ‘_‘_ naln efkor ; o MO8
{3} H estudn o5 consignada en base o  sigué 4 : ’

L 7 o dela fay ir oy procoucianes g6l easa pord evitus susboianes,
4 : : i fane .
e BIE, LT5D ] %]
p e i e " ottt o it et .
e
RECHS CONFORME OF. CONTROLPATRIMONIAL
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Formato N° 02 - Orden de salida, reingreso y desplazamiento interno de bienes
muebles patrimoniales

MiNS TER
o
DE SALUD

FITTMA D L ORGAMZACTION DE LA ENTIDAD:

Usuario

Equipo de Control Patrimontal

SALIDA REINGRESO | l DESPLAZAMIENTO INTERNO I |
AAOTIVEO: [ MANTENIMIENTO l ] COMISION DE SERVICIOS | ] CAPACITACION Y/O EVENTO I ]
190 LIMENTO QUE AUTORIZA FL TRASLADO: .
DATOS DEL RESPONSABLE DESTIND
Llsisars | N DM Usuario [ Razdn Soctal ln' IWI!IIC!
Correo clectronioo Corrao alnctrénico
Centro de Costo Centro de costof Dircccion
L sesaeain Fiiea i Fisica/ Ropr de b amp J NP DN ‘
e DE CODIGO DETALLE TECNICO STAbo T
DENDMINACION OBSERVACIONE
DRDEM  PATRIMONIAL MARCA | MODELO COLOR DIMENSIONES SERIE OTROS CONSERVACION
; |
| (E— - = o . - i
‘ = D I —
I 1 el ]
1} ertincdes o en base ala escala: bueno, regular, malo.
Uhario Téenko Fspedalista Equipo de Control Patrimenial Usuario / Rop.Fmprosa Vigllante
CONTROL D RETORNG: _
FLCHA: [ ]
HORA: I o
Téenien Fspedallsta Uswuarko f/ Rep.Empresa

Vigilante
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‘c_.-- ANEXO 4 RSO o
hmu: Formato N° 04 Acta de Entrega — Recepcion <3 AP S
vl AL ,-~ 0&-?:;‘ L%‘f:,_'-,i\“
o Gcﬁﬁ'onste por el presente documento que celebran de una parte, el Hospital Nacional Docente e
~" Madre Nifio “San Bartolomé” representado por el (la) Sr./ Sra.
<eeeeee... identificado con DNI .................. - Jefe de la
Oﬂcma de Loglstlca y eI (Ia) Sra’ Sra ........................................................... identificado
con DNI . i (cargo en control patrimonial), y por la otra
parte el (Ia} Srf Sra ceeieee... identificado con DNI
.................. ServIdoria) 6 o (unldad organizacional) del
HONADOMANI - SB, con la finalidad de efectuar la Entrega — Recepcion de . . (cantidad
en letras) (......) (cantidad en numeros) .. ) (denommamon del(los)

bien(es) entregado(s), en calidad de Regosmlé de un blen patrlmonlal similar, cuyo acto se
realiza bajo los términos y condiciones siguientes:

PRIMERO. — Mediante el presente documento se formaliza la entrega (o [ (cantidad en
letras) (...... ) (cantidad en numeros) . : i . (denominacién del(los)
bien(es) entregado(s) / repuesto(s), por parte deI (de Ia) Sr f Sra

cuyas caracteristicas técnicas se detallan en el cuadro mgmente

N°  DESCRIPCION  ESTADO  VALORDE MARCA ~ MODELO TIPO SERIE COLOR
ADQUISICION Dt

SEGUNDO. — El (la) Sr./ Sra. ........ ; . . hace entrega del
bien, de propiedad del HONADOMANI “San Bartolomé“ que se detalla en e! acapite PRIMERO
del presente documento en calidad de Reposicién, el mismo que fue objeto de
......................................................... (describir circunstancias).

N°  DESCRIPCIGN ~ ESTADO ' 'VALOREN' *";.,' ! ] "'I:Ow,»@ TIPO SERIE COLOR

~ LBROS

TERCERQ. — Las caracteristicas técnicas y el valor del bien(es) se detallan en el acapite
PRIMERO del presente documento se consignan en .................. {Comprobante de Pago) N°
........................ de fecha .../....../..., que se adjunta, siendo el valorde ...................¥ .../100

Encontrandose ambas partes de acuerdo y al no existir observacion alguna a las condiciones y
términos sefalados en el presente documento y en razén de conformidad y validacion, se
concretiza el acto de ENTREGA / RECEPCION en REPOSICION; y en prueba de conformidad,
se suscriben tres (3) ejemplares del mismo tenor de la presente Acta y aun sdlo efecto; a los

... dias del mes de ......... de 202...; efectuado en el local del HONADOMANI sito en

Pagina 22 de 24



s

Jefe de ja:Oficina de:Logistica:

Equipo de Gontrol Patrimonial




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001- HONADOMANI-SB/OL-ECP- Version: 01 ~

2024 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LOS - -

BIENES MUEBLES PATRIMONIALES EN EL HOSPITAL NACIONAL Fecha de Setiembre
DOCENTE MADRE NING “SAN BARTOLOME® Elaboracién 2024

ANEXO'5 é vego %)
g

Formato N° 05 Ficha Técnica de Vehiculo {E o e

TAINISTERIQ
DE SALUD

: .n.r.-';::_l_t;q.f_ I"Jncidf\a'l'.ﬂo. oo
S _.'_'B-'ll"

FICHA TECNICA DE VEHICIRLOS
A, IDENTIFICACION DEL BIEN -
CODIGO PATRIMOMIAL | | DENOMINACION | |
MARCA | [ MODELO | ' | Paca I
selE | ] MOTOR | | ‘CHASIS | |

COIOR | ;

B. DESCRIPCION

e e T e T e R
CATEGORIA - CLASE | resomruo [ ] version [ — -

i
i psonso [ ] wross ]
COMBUSTIBLE| : | CARGA LML | | N°DE EJES | } -
. i
|

POTENCIAMOTOR |

CARROGERIA | npasaeros [ ] weasientos |, ]
weuertas[ ] weoumoros[ |

isTapoDECONSERVACION [ o [ m T R | 0 ] RECORRIDD ENKM | |

CILINDRADA |

C. DATDS GENERALES

USUARIO RESPONSABLE | 1 AREA Y/ OFICINA . !
UBICACION ] ] DOCUMENTO DEADOUISICION [ ]
_FICHA DE ADQUISSCION | I vaorenueros [ ] wipaum{ 7}
------- Usiario Responsable Tecnito especiatista en transporte [ Mecinico
Notnbres y Apelidos: Nombres y Apeifidos:
g; DN
Equipo de Control Patrimonial -
Nombres y Apelikdos:
DNE
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