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Resolucion Directoral

Visto, el Expediente N° 12732-15:
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién N° 046-2015/SBN que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN
denominada “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales” y los anexos del 01 al

16 que forman parte integrante de la misma, que establecen disposiciones que deben cumplir las
entidades del sector publico a fin de asegurar el uso correcto, la integracion fisica y permanencia

de los bienes que constituyan el patrimonio mobiliario del Estado, cuyo numeral 6.7.3 inventario,

i, del6.7.3.1. al 6.7.3.12,, sefiala que corresponde a la Direccién General de Administracion o a la
Oficina que haga sus veces “Precisar las instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y
_*gesponsabilidades para el levantamiento del inventario fisico del patrimonio mobiliario de la
P ntidad” en concordancia de la resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las
1" .“Normas Generales vigentes del Sistema Nacional de Abastecimiento “que establece que “el
' Organo de Abastecimiento formulara normas especificas de aplicacién Institucional para efecto
7 de verificacién de bienes y servicios precisando calendarios, plazos, mecanismos, instrumentos

y responsabilidades: -

SFIT

7N

Que, el articulo 21° de Reglamento de Organizacién y Funciones de Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”, aprobado por Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM,
establece que la Oficina de Logistica es “la Unidad organica 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 Administracion y tiene asignados entre sus objetivos funcionales: e)
Establecer y mantener el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles;

Que, mediante Nota Informativa N° 1147-OL-HONADOMANI-SB-2015 de fecha 12 de setiembre,
la Directora de la Oficina de Logistica, remite al Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién
el Documento Técnico “Plan de Trabajo y Cronograma de Toma de Inventarios Fisicos de
Existencia, Activos Fisicos y Bienes asignados No depreciables al 31 de diciembre de 2015, para
su aprobacion mediante Resolucion Directoral cuyo objetivo es “Establecer Procedimientos para
la toma de Inventario General de Bienes Patrimoniales, Inventario Fisico de Activo Fijo y Bienes
No Depreciables, Existencia de Almacén al 31 de Diciembre de 2015, de acuerdo a la
normatividad vigente” el cual retne la estructura minima establecida en el numeral 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° 526-201 1/MINSA;

Que, mediante Informe N°125-JECP-HONADOMANI-SB-2015 de fecha 08 de setiembre de
2015, el Jefe del Equipo de Control Patrimonial informa que remite a la Jefa de la Oficina de
Logistica, la aprobacién de Plan de Trabajo y Cronograma de Toma de Inventario Fisicos de
Existencias de Almacén, Activo Fijo y Bienes No Depreciables, Ejercicio al 31-12-2015;



Que, mediante Memo N° 1723-DEA-HONADOMANI.SB.2015 de fecha 14 de setiembre del 2015,
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 Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion y
la Directora de la Oficina de Logistica, resulta necesario emitir el Acto Administrativo

correspondiente;

g Con la visacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion, de la Oficina de Logistica y de la
7., Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades y atribuciones. conferidas al Director General mediante Resolucion
Jefatural N° 34-2015/1GSS, y el articulo 11°, inciso ¢) del Reglamento de Organizacion y
" Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, aprobado por la
Resolucion Ministerial N° 884-2003-SA/DM;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar 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 2015” del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, conformado por el Anexo N° 01 y consta de ocho (8)
folios, debidamente visado, que en anexo adjunto y forma parte integrante de la presente

Resolucién Directoral.

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

Articulo Tercero.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica, a través del
responsable del Portal de Transparencia de Ia Institucién, se encargue de la publicacién del Plan
aprobado por la presente Resolucién Directoral, en la Direccion Electronica

www.sanbartolome.gob.pe.

Registrese y Comuniquese,
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DOCUMENTO TECNICQ

PLAN DE TRABAJO ¥ CRONOGRAMA DE TOMA DE iNVENTARIOS FISICOS
DE EXISTENCIA, ACTIVD FIJO Y BIENES ASIGNADGS NO DEPRECIABLES
Al 31 DE DIC!EMBRE DEL 201%

I.INTRODUCCION

£l presente Plan de Trabajo para la Toma ce ‘nventarios en el Hospital
Nacional Doce ite Madre Nifio San Rartolemé, nos indica los
procedimientos i seguir, desde su irucio, el 01 d.2 Octubre del 2015, hasta
- el 08 de Enero del 2016, fecha que se da p. i terminada las labores,
/ siempre y cuan jo no haya ringun inconveni:nte, con ia entrega del
Inventerio de B.:nes Aciivo:., In'eniasio de Bii nes No Depreciabies, el
Informe de Inver.'ario de Existencias de Almacé 1, ios Listados los Bienes
Patrimonizies y/o Inveritarios Ambientales aprc bados por los usuarios y
el Informe Final. :

La Comision de 'r ventarios en pleno, susciibira el Acta de Apertura de Ia
Toma de Inve itarios, conformada mediani= Resolucién Directoral
N°.....DG HONAL.IMANI-SB-2015, para labora: « tiernpo completo, sin
interrupciones a:juna, con la finalidad de realiz: r un trabajo 6ptimo.

Il. FINALIDAD

Que, el Hospita! Nacional Docente Madre Nifiy San Bartolomé. cuente
cen el Inventaric Fisico Ge:neral de Bienss de Activo Fijo y Bienes No
Depreciables, E. istencias de Almacén 'al 31.d.: diciembre del 2015, de
acuerdo on la I ormatividad vigente

lil. OBJETIVOS

Establecer procedimientos para la Toma de Inv. ntario General de Bienes
Patrimoniales, nventario Fisico de Activo Fijo y Bienes No Depreciables,
Existencia ae & maceén, sub-almacenes de rmateria prima y procuctos
terminados, etc, del Hospital Naciona! Du-ente Madre Nifio San
Bartolemé, al 31 de diciembre del 2015.



IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Plan de Trabajo es de aplicacion 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 Bartolomeé. |

V.BASE LEGAI

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

b) R.J. N°118-80-INAP/DNA, que aprueba ias Normas Generales
del Sisterna de Abastecimiento, entie ellas la Norma SA.05, Unidad
en el Ingreso Fisico y Custodia Temporal de Bienes y Norma
SA.07-Verificacién de! Estado y Utilizacion de Bienes y Servicios.
c) D.L. N°22867 Ley de Desconcentracién de los Sistemas
Administrativos. '

d) RJ. N°335-90 INAP/DNA Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Piblico Nacional

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

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

g) Ley N°29151 Ley General del Sisterna Nacional de Bienes
Estatales. Decreto Supremo N°G07-2008-VIVIENDA, Reglamento
de laLey 29151 D.S.N° 013-2013.

h) La Directiva N° 003-2013/SBN, que 1.:gula los Procedimientos
para la Gestion adecuada de los bienes muebles estatales
calificados como Residuos de Aparatos Sléctricos y Electrénicos,
aprobada por la Resolucién N° 027-2013/SBN.

VI. CONTENIDO y
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 Superintendericia de Bienes Nacionales, con la finalidad
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de asegurar su existencia real, y en los casos, que encuentren diferencias,
se le concedera 72 horas al jefe usuario, para las regulanzaciones del
caso.

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

1. Comprobacion de la presencia fisica del bien Y Su ubicacién
2. Estado de conservacion: nuevo, bueno, regular y malo

3. Si esta operativo y/o inoperativo

4. Condiciones de Seguridad

5. Usuaric s (jefes) responsables

En caso de cor.statar la existencia de bienes -n proceso de reparacion
Mantenimiento y/o revision, la Comisién de Inventarios solicitars el
documenio que sustente su salida y serdn consideradas dentro. del
ambiente donde se encuentren ubicados. '

GRUPOS DE TRABAJO

La Comisién de Inventarios, constituira dos equipos de Apoyo, para la
ejecucion del correspondiente inventario fisico c'e acuerdo al cronograma
de trabajo, a ~ada equipo se le asignara un inventario ambiental por cada
area, con las etiquetas elaboradas por el personal de Control Patrimonial,
que consistira en verificar e identificar de extremc a extremo, a todos y
cada uno de los .sienes muebles de cada ambiente visitado, realizando Ia
colocacion de dizhas etiquetas, el cual debe estar ubicado en un lugar
visible de cada bien de propiedad del hospital, y los que fueran de
propiedad de teiceros y estén al uso del mismo, estars identificado con la
etiqueta que dicc “Terceros”.

Culminada la verificacion y Iz identificacion de lcs bienes de cada &rea el
Inventaric Ambiental, debe ser aprobado cen la firma del jefe usuario y en
caso que se encuentren faltantes, debe ser reguilarizado por dichos jefes
usuarios, que tiene la responsabilidad de los bicnes.

Este mismo pirocedimiento debe ser aplicady, para las demas areas
ambientales de: hospital. ‘

Terminada las Izbores de verificacion y la icctificacion de los bienes
inventariados, st realizan la impresion de los mismos, conciliando con los
Registros Contabies y Patrimoniales del periocio inmediato anterior




TOMA DE INVENTARIOS: EXISTEICIAS DE . \LMACEN

La Toma de Inventarios de Existencia Fisica del Almacén de la Oficina de
Logistica, se re:lizara loz dias 29 y 30 de Diciembre del 201 5, todos los
materiales deben de mantener el principio de ci den.

Es como sigue:

1. Las tarjetas de control visiole deben estar 2l dia.

2. Bloqueo de! internamiento de bienes rece,.icionados durante el
periodo ei: que se realizara el inventaric l.s dias 29 y 30 de
diciembre el 2015, los mismos que pos!: riormente se internaré
una vez co-cluido el inventario ‘

3. Suspende: ia recepcion de pedidos por ¢! veriodo antes del inicio
de inventatrio.

4. Imprimi- o< reportes de existencia fisica d= Almacén y entregarle a
la Comisién: de inventarics a las 8:30 a.m. del dia 29-1 2-2015,
conjuntame:nte con las Taneta« de Contro! Visible.

Los equipos de t-abajo, que realizaré la verificacién e identificacién de las
existencias del i macén sera de extremo a extremo, todos y cada uno de
los bienes, verificando que, ia captidad de bie ies fisicos en existencia,
debe de coincidir con la tarjeta de control visible y el kardex informatizado
de Almacén-SIGA.

En le tarjeta de control visible, marcar en la coiumna de saldo la cantidad
de bienes en existencia, con fecha y firma, por un miembro de la Comisién
de Inventarios.

En los casos, quis se verifiquen faltantes, se Investigara ~on los usuarios
encargados de 0os bienes, quz de enconiar la solucion se debe
regularizar este caso, dentro de los tres (03) diis de inicio del inventario
y de encontrer faitantes injus:ificados se realizara el informe respectivo.

Este procedimiqnt'o debe ser aplicado, para lzs demés distribuciones
que conforman el Almacén.



%

PROCESAMIEKTTO DE LA INFORMACION OBTENIDA EN LA TOMA
DE INVENTARIO:

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

2. Posteriormente se debe procesar e imprimir la informacién de los
Inventarics de existericia fisica de almacén del médulo SiGA al
31.12.2015; y, deben ser aprobados por la jefa del Equipo de
Almacén ' por la jefa de la Oficina de Lo:iistica.

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

RESULTADO DE LA TOMA DE INVENTARIC

La Comision de Inventarios debe remitir los inventarios fisicos
debidamente apr.bados, conjuntamente con ei informe final de in ventario,
como fecha maxirna el ocho de enero del 2016; ¢ la Direccion de la Oficina
Ejecutiva de Administracion, la Oficina de Eccnomia y a la Oficina de
Logistica del HOWNADOMANI-SB, los siguientes anillados.

1. Inventirios de Actives Fijos
2. Inventirio de Bienes No"Depreciable:
3. Invent irio de Exister.cia Fisicas de Aimacén

Lima, Setiembre del 2015.

La Comision de Inventa.ios
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