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WORR e ‘ﬁf;&xicrﬁw'gﬁ‘-‘ 052-2021-H-CH-ACP, de fecha 29 de octubre de 2021, del Encargado del Area de Control Patrimonial
% _~="de la Unidad de Logistica; el Informe-AREA ORG- N°036 UE N*405-H-CH-5B5-OPE-.10/2021, de |a respansable del
Area de Organizacion; el Informe N* 433 UE N°405-H-CH-SBS-OPF-.10/2021, de fecha 02 de noviembre de 2021, de

la jefa de la oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital de Chancay, solicita la actualizacion de la Directiva

¥ EGi0H o Interna N° 001-2021-H.CH.5BS “Procedimientos para la Administracion, Control y Uso de Bienes Patrimoniales del
W Hospital de Chancay y SBS “Dr. Hidalgo Atoche Lépez”, v:
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Chancay, 05 de noviembre de 2021

CONSIDERANDO:

Que, el marco normativo de los bienes muebles del Estado se encuentra regulado por el Decreto Legislativo N*
1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N* 217-2019- EF y el
Texto Unico Ordenado de la Ley N* 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por
Decreto Supreme N° 019-2019- VIVIENDA, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N* 007-2008- VIVIENDA
y la Directiva N* 001-2015/SBN denominada "Pracedimientos de Gestidn de los Bienes Muebles Estatales”,
aprobada mediante Resolucion N* 046-2015/SB.

Que, mediante Ley N* 29151, se aprabé “lLa Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, Ia cual establece
las nermas que regula el ambito, organizacion, atribuciones y funcionamiento del Sisterna nacional de bienes
Estatales, en el marco del proceso de Modernizacién de la gestion del estado ley N°

27658 y en apovyo al
fortalecimiento del procesa de descentralizacién;

Que, mediante Decreto Supremo N* 00B-2021-VIVIENDA, se aprobo el Reglamento de la Ley N® 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienas Estatales, con el abjeto de regular las actuaciones Y pracedimientos que permitan

una eficiente gestion de los predios estatales, maximizando su aprovechamiento econémico y/o social sostenido

en una plataforma de informacién segura, confiable e interconectada, y contribuyendo al proceso de
descentralizacion y madernizacién de la gestion del Estado;

Que, Ia novena Disposicion Complementarias Final del Reglamento de la Ley N2 29151, aprobado con DS N° 008-
; 2021-VIVIENDA, establece “Los procedimientos de alta y bajo del patrimonio del Fstado o de una entidad; as/ como

d-A - Ief saneamienta contable de los predios estatales, se rige por las normas pertinentes del Decreto Legislativa N2
\ \/o440 )' > / 1438, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional de Contabilidad y demds narmas de la materia”;

e
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-\'( ,l_/‘ / Que, el articulo 11 del Decreto Legislativo N° 1439, establece que el Sistema Nacional de Abastecimiento
. \n\{ WA comprende los siguientes componentes: i la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras: il) Gestién de

Adquisiciones; y iil] la Administracién de Bienes; siendo que este dltimo componente incluye a los bienes
inmuebles y muebles:

Que, al respecto, el numeral 2 del articulo 4 del Reglamento del Decreto Le
del Sistema Nacional de Abastecimiento, aprobado mediante Decreto Supremo N? 217-2019-EF, define a los
bienes muebles como aquellos que, POr sus caracteristicas, pueden ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su
integridad, incluyendo los intangibles ¥ las existencias, independientemente de su uso; asimismo, el articulo 8 de la
misma norma acotada, sefala que el componente “Administracion de Blenes” permite gestionar y asegurar la
trazabilidad de los bienes muebles e inmuebles de las Entidades, en el marco de la Cadena de Abastecimiento

Publico, a través del zaimacenamiento de bienes muebles, distribucién, mantenimiento y disposicion final, a fin de
optimizar su aprovechamiento para el logro de las

gislativo N© 1439, Decreto Legislativo

metas u objetivos estratégicos y operativos;

Que, asimismo, el articulo 20 del Decreto Legislativo N® 1439, establece que el companente de “Administracion

de Bienes” comprende las siguientes actividades; i) el almacenamiento de bienes muebles, i) la
distribucion, iii) el mantenimiento, y la iv) disposicién final:

Que, la Primera Disposicion Complementaria Transitoria del Decreto Legislativo N® 1439, dispone que en tanto |a
Direccion General de Abastecimiento del Ministaria de Economia y Finanzas asuma la total
establecidas en el citado Decreto Legislativo, de conformidad con el proceso de progresivid

®
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. Segunda Disposicion Complementaria Final, se mantienen vigentes las normas, directivas
®
€
®
e
&
®
e

idad de competencias
ad establecido por su

u otras disposiclones
aprabadas por |a SBN, en lo que resulte aplicable:
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Que, mediante Resolucién Directoral N® 275-2019-DIRESA-L-H-SBS-DE, de fecha 29 de noviembre del 2019, se
aprobd la primera "Directiva de procedimientos para la Administracién control y Uso de bienes Patrimoniales del
Hospital de Chancay y SBS”;

Que, mediante El Informe N2 052-2021-H-CH-ACP, de fecha 29 de octubre de 2021, el Encargado del Area de
Control Patrimonial de la Unidad de Logistica; solicita la actualizacién de la Directiva Interna N* 001-2021-H.CH.S8S

“Procedimientos para la Administracion, Control y Uso de Bienes Patrimoniales del Hospital de Chancay y SBS “Dr.
Hidalgo Atoche Lopez”

Que, el Informe-AREA.ORG-.N*036 UE N405-H-CH-SBS-OPE-.10/2021, de la responsable del Area de Organizacién
y el Informe N* 433 UE N*405-H-CH-SBS-OPE-.10/2021, de fecha 02 de noviembre de 2021, de la Jefa de la oficina
de Planeamiento Estratégico emite opinion técnico favorable sobre la actualizacién de la Directiva Interna N® 001-

2021-H.CH SBS “Procedimientos para la Administracién, Cantrol y Uso de Bienes Patrimomiales del Hospital de
Chancay y SBS “Dr. Hidalgo Atoche Lopez”;

Que, el proyecto de la actualizacién de la Directiva Interna N° 001-2021-H.CH.SBS “Directiva Interna de
Procedimientos para la Administracién, Control y Uso de Bienes Patrimoniales del Hospital de Chancay y SBS Dr.
Hidalgo Atoche Lopez”, ecumple Ia finalidad de establecer disposiciones, lineamientos técnicos y criterios con el fin

de asegurar el uso correcto para la verificacidn de la existencia fisica y el estado de conservacién de los bienes del
Hospital e Chancay y SBS:

Con la Visacion de la Direccion Administrativa, la Unidad Logistica, la Oficina de Planeamiento Estratégico, v de
Asesoria Juridica de la Unidad Ejecutora N°405 Hospital de Chancay y Servicios Basicos de Salud;

Que, los bienes muebles se encuentran regulados dentro de la Constitucion Politica del Perd, Ley N* 27867- Ley
Orgdnica de Gobiernos Regionales, Ley N° 29151-Ley General del Sistema Nacional de bienes Estatales, Decrato

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

Con las facultades conferidas en los Articulos 7° y 8 del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del
Hospital de Chancay y SBS, aprobo por |a Ordenanza Regional N° 008-2014 CR-RL, y Resolucién Directoral N© 382-
2021-GRL-GRDS-DIRESALIMA-DG, de fecha 13 de julie de 2021, emitido por la Direccién Regional de Salud;

SE RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR |a actualizacion de la Directiva Interna N° 001-2021-H.CH.SBS Procedimientas

para la Administracidn, Control y Uso de Bienes Patrimoniales del Hospital de Chancay y SB5 “Dr, Hidalgo
Atoche Lopez”, el cual forma parte de la presente resolucién,

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que la Unidad de Logistica realice la difusion, supervision y monitoreo de lo
establecido en |a presente resolucién y |a Directiva aprobada en el articulo primero.

ARTICULO TERCERO.

— DEJAR SIN EFECTO, cualquier otra disposicién que se oponga a lo dispuesto por la presente
resolucion

ARTICULO QUINTO. - Publicar la presente resclucidn en el portal de transparencia de |3 pagina web institucional.

Registrese, Comuniquese y Cumplase.
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y
USO DE BIENES PATRIMONIALES DEL HOSPITAL CHANCAY Y SERVICIOS
BASICOS DE SALUD “DR. HIDALGO ATOCHE LOPEZ”

. ASPECTO GENERALES.

)

»

®

®

2

B La Unidad Ejecutora N° 405 que corresponde a los Servicios Basicos de Salud del
® Hospital de Chancay, es una Entidad Publica, en su calidad de Organo
b desconcentrado de la Direccion Regional de Salud de Lima, dependiente del
» Gobierno Regional de Lima, teniendo bajo el ambito de su competencia al Hospital
‘ de Chancay y Servicios Basicos de Salud “DR. HIDALGO ATOCHE LOPEZ".

3

®

E

Los Administrados de la Institucion, se suscribiran en la responsabilidad que recae
en el Hospital de Chancay y Servicios Basicos de Salud “DR. HIDALGO ATOCHE
'OPEZ

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos administrativos que permitan registrar,
controlar, cautelar, a fin de asegurar el uso correcto, conservacion, custodia,
oroteccién fisica y permanencia de los Bienes depreciables y no depreciables
que constituyen el Patrimonio del Hospital Chancay y SBS, asignados a los
funcionarios, y Servidores Publico al servicio del Estado.

k]
3
*
L] » Actualizar, Sanear y Regularizar la situaciéon Administrativa técnica y legal de los
~ Bienes Patrimoniales, asi como su ubicacién, seguridad y valoracion de los
5] Bienes.

Identificar todos los Bienes de la Institucion, mediante su codificacion respectiva
de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes Estatales establecido en el Modulo
Patrimonial del Sistema Integrado de Gestiébn Administrativa (SIGA) y el
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

« Efectuar el Inventario Fisico de los Bienes que constituyen el Patrimonio del
Hospital de Chancay y SBS, Bienes activos fijos y Bienes asignados no
depreciables, asimismo de las existencias de los productos farmacéuticos,
materiales médicos e insumos en Almacén especializado y dispensacion del
servicio de farmacia, correspondiente al cierre de cada ejercicio presupuestal,
gue permitan obtener una informacién adecuada sobre la descripcion, clase, tipo,
modelo, serie, uso, estado de conservacion, antigiiedad y asignacion de todos los
Bienes patrimoniales de la entidad.

Calle Mariscal Sucre S/N Chancay - Telf: 377-2982, email: informes®@hospitaldechancay,gob.pe
www.hospitaldechancay,gob pe
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FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer las disposiciones a cumplir los
Lineamientos Técnicos Yy criterios con el fin de asegurar el uso correcto para la
verificacion de la existencia fisica y el estado de conservacion de los Bienes, asi
como la parmanencia que constituye el patrimonio del Hospital de Chancay y
Servicios Basicos de Salud “DR. HIDALGO ATOCHE LOPEZ"

Definir los mecanismos y procedimientos mediante los cuales los servicios en
general por intermedio de la administracién estan obligados a realizar acciones
con respecto a establecer responsabilidades de los funcionarios y servidores
Publicos al servicio del Estado, y el levantamiento y toma de inventarios fisicos
de los Bienes Patrimoniales.

cstablecer las responsabilidades a los funcionarios, y servidores publicos al
servicio del Estado, que tengan asignados en forma de custodia los bienes
patrimoniales del Hospital de Chancay SBS.

Lot g,
e

ALCANCE

“. ra presente Directiva en su aplicacién de las normas en comento es obligatorio para
todos los Departamentos, Unidades, Servicios, Areas, Programas y demas 6rganos
gue conforman la Estructura Organica del Hospital de Chancay y Servicios Basicos
de Salud "DR. HIDALGO ATOCHE LOPEZ” asi como de cumplimiento y observancia
obligatorio, bajo responsabilidad funcional y/o personal, de todos los funcionarios y
servidores al servicio de Estados.

®
£
®
®
.
* V. BASE LEGAL
®
o

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contraloria, general de la
epublica.

Ley del Servicio Civil (Ley N° 30057) y sus Reglamentos

« Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y demas normas
modificatorias.

« Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 |ey del Procedimiento Administrativo General.

Callz Mariscal Sucre S/N Chancay - Telf: 377-2982, email: informes®hospitaldechancay gob pe
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Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, gue aprueba el Reglamento de la Ley
N°® 29151

Directiva N° 002-2021-EF/5401, que regula las Actas de Adquisiciones vy
Disposicion final de Bienes Inmuebles.

Resolucion Ministerial N° 424-2017-Vivienda “Modificado Reglamento Nacional
de Tasaciones del Peru”

Resolucion Jefatural N° 335-90, que aprueba el Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

Resolucion N° 084-2018/SBN - modificado la Directiva “Procedimiento de
Gestion de los Bienes Muebles Estales”

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado”.

Resolucion de Contraloria N° 093-2021-CG. Modificado la Directiva N°
006-2019-CG/INTEG.

Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

Resolucién N° 158-7/SBN “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado” y
sus actualizaciones y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN “Normas para la
catalogacion de Bienes Muebles del Estado”.

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias y

conexas.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1INFORME TECNICO

Con la finzlidad de sustentar los actos de adquisicion, administracion y disposicion
de los Bienes v los procedimientos de alta y baja de los registros y disposicion de los
bienes y los procedimientos de alta y baja de los registros, el area de control
patrimonial serd encargado de elaborar y suscribir el informe técnico conforme al
formato gue se tiene, el cual debera contener los datos técnicos del bien como son
marca, modelo y serie entre otros que se estime conveniente para el sustento legal

%
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' espectivo y precisar ademas el beneficio que representa para la entidad el
sbrocedimiento propuesto.

6.2TASACION

En caso de ser necesario la valoracion de los bienes esta se procedera sobre la
ase de |a mitoclogia seralado en el Reglamento Nacional de tasaciones del Peru, y
consecuentemente los resultados que se obtenga del proceso seran consignados en
el informe de tasaciones y debe ser elaborado por el area de control patrimonial del
Hogpital de Chancay SBS, y refrendado por la Direccién Administrativa.
Si el caso lo requiere y la entidad no cuenta con un profesional o personal técnico
calificado con conocimiento de tasaciones la Institucién podra contratar los servicios
de un servidor en perito de tasacién.

O

6.30PINION FAVORABLE

Cuando las condiciones para el alta o baja de un bien no se encuentran reguladas
%1 la presente directiva, se requerira la opinion favorable de la oficina de Asesoria

6.4 BIENES MUEBLES

Son aguellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser trasladados de un lugar

ofro sin glterar su integridad, incluyendo los intangibles y las existencias,
ndependientemente de su uso.

6.5 CODIGO PATRIMONIAL

Codige dnico y permanente que lo diferencia de cualquier otro bien, compuesto por
doce (12) digitos a través de los cuales se clasificara e identificara el bien, es

generado por el modulo patrimonial del aplicativo SIGA al momento de realizar el
registro del bien mueble.

6.6 ETIQUETA

Es el simbolo material a través del cual se consigna en un bien mueble, como
minimo, los doce digitos del codigo patrimonial, la denominaciéon del bien y el

nombre o siglas de la institucion. La etiqueta debe ser ubicada en un lugar visible y
apropiado del bien mueble.

- ——
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Procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes
con los gque cuenta la entidad a una determinada fecha, con el fin de comprobar la
existencia de los bienes.

6.8 MANTENIMIENTO

Abarca los conceptos de reparacion y conservacion, con el propésito de evitar el
elerioro temprano de sus bienes muebles. Estos desembolsos son necesarios para
ue el bien mueble opere correctamente por el plazo de vida Gtil estimada, pero sin
nadirle valor alguno, constituyendo desembolsos no significativos que normalmente
seran reconocidos como gastos del periodo en que se llevan a cabo.

D

45 ) ('}

6.9 REGISTRO DE BIENES MUEBLES

alizar el area de patrimonio en coordinacion con la Unidad de Economia, con el fin
e registrar adecuada y oportunamente los bienes adquiridos por la entidad.

£.10 REPARACION

Acciones correctivas con el propésito de recobrar las caracteristicas estandar de
operacion de los bienes muebles. Los desembolsos por reparacion son los
necesarios para que el bien mueble vuelva a estar en perfectas condiciones de
funcionamiento, mediante trabajos que no incrementan su capacidad de
funcionamiento, sino que hacen Unicamente que este bien mueble se recupere
cespués de haberse detectado algin desperfecto o falla.

8.11 SERVIDOR

Son aquelias personas que prestan servicios bajo los regimenes laborales del
Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1024,
Decreto Legislativo N® 1057 y Ley N° 30057, asi como las personas contratadas bajo

las disposiciones contenidas en el Decreto Ley N° 25650 y la Ley N° 29806.
Asimismo, se detalla los siguientes:

e La gestion de los bienes muebles comprende la planificacién, coordinacién,
registro, desplazamiento, custodia y control de los mismos.

.
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£l codigo patrimonial de cada bien mueble se genera cuando el bien es dado de
alta y se excluye cuando el bien es dado de baja. No puede existir mas de un
bien mueble con el mismo numero correlativo. Los codigos de los bienes
muebles dados de baja, no pueden o deben ser utilizados para la identificacion
de nuevos bienes.

Cuando la etiqueta del codigo patrimonial se daiie o deteriore, es reemplazada
por otra de iguales caracteristicas por el area de control patrimonial
(coordinacion, comunicacion, informar bajo responsabilidad jerarquico).

Para hacer efectivo el cambio o reemplazo de etiqueta, el servidor que tenga
asignado el bien mueble comunica al area de control patrimonial, a través del
correo  electronico controlpatrimonialhch@gmail.com o como también
documento a peticidn de las mismas, el dafio o deterioro, bajo responsabilidad.

AUORIDAD COMPETENTE PARA APROBAR EL ACTO
ADMINISTRATIVO.

s Actos de adquisicion, Administracion y disposiciéon de los bienes, asi como los
ocedimientos de alta, baja de los bienes patrimoniales seran aprobados segun la
ormativa de ley, y aprobara mediante Resolucion Administrativa segln sea el

7.1, ASIGNACION DE BIENES AL PERSONAL AL SERVICIO DEL ESTADO.

SBS. a los funcionarios y Servidores Publicos al Servicio del Estado, para dar el

@
@
L
®
] La asignacion en uso, consiste en la entrega de bienes del Hospital de Chancay y
.’ cumplimiento de uso respectivo con el fin que lo amerita.

7.2, USO ADECUADO DE LOS BIENES PATRIMONIALES

Todo servidor tiene el deber de proteger y conservar los bienes del Hospital de
Chancay y SBS. Utilizado convenientemente los bienes asignados para el
desempeno de sus labores de manera racional, sin emplear o pemitir que dicho bien
sea ulilizado para fines particulares o contrarios para los cuales fueron destinados.

El trabajador o servidor publicos al servicio del estado, es responsable de la
existencia fisica, permanencia, conservacion de los bienes a su cargo, por lo

¢
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Yue debera adoptar medidas que permiten las pérdidas, sustraccion o deterioro entre
iptros que acarreen bajo responsabilidad funcional.

7.3, TRASLADO EN USO DE BIENES AL INTERIOR DEL HOSPITAL DE
CHANCAY Y SBS

@

®

) Por motivo de uso de cualquier bien entregado a los funcionarios o servidores
» publicos al servicio del estado, como también en forma de custodia, reubican los
® hienes muebles que estan en su responsabilidad, entre sus diferentes
® departamentos, unidades, servicios, areas, se realizara previa comunicacién
® con el area de control patrimonial y autorizacion de la Direccién Administrativa,
P bajo responsabilidad funcional.

o

7.4. DESPLAZAMIENTO EXTERNOS DE LOS BIENES DEL HOSPITAL DE
CHANCAY YSBS.

VIIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1, ALTA DE BIENES PATRIMONIALES
8.1.1. DEFINICION.
=l alta es el procedimiento que consiste en la incorporacion fisica y contable de los

bienes muebles al patrimonio del Hospital de Chancay y SBS. DR. HIDALGO
ATOCHE LOPEZ.

Dicha incorporacion tambien implica su correspondiente registro toda vez que lo
senala la Normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

8.1.2. DE LA FORMA DE INCORPORACION

£l alta se concretiza con la emisién de la Resolucion Administrativa, por cualquiera
de los siguientes detalles:

a) Aceptacién de donacién de bienes

b) Saneamiento de vehiculos

c) Reposicién de bienes

d) Saneamiento de bienes sobrantes.
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2 Resolucion de alta se emitira cuando la incorporacién de los bienes se da como
consecuencia de fabricacion de bienes

514 PLAZO PARA REALIZAR LA INCORPORACION

EL Alta de los bienes bajo los casos sefalados en los numerales precedentes, se
debe realizar dentro de los quince (15) dias habiles posteriores a su adquisicion
segun la norma en materia, y sustentando en los documentos previos para cada

rmcs

act

establece en la Ley de Contrataciones del Estado.

8.1.5. INCORPORACION MEDIANTE COMPRAS EN EL MARCO DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO

-0s bienes adquirdos mediante procedimientos de compra se ejecutaran tal como

-aslablece en la Ley de Contrataciones del Estado, no siendo necesario que el motivo
2

lta tenga que ser evaluado por el equipo de patrimonio.

8.2. BAJADE BIENES

8.2.1. DEFINICION

La baja consiste en la extraccion fisica y contable de los bienes muebles del
vattmonio del Hospital de Chancay, la que se autoriza mediante Resolucion
Administrativa con indicacion expresa de las causales que la originan.

8.2.2. CAUSALES

Las causales para solicitar la baja de los bienes son las siguientes:
a) tstado de excedencia
b} Obsolescencia Técnica
¢) Mantenimiento o Reparacién Onerosa
d) Reposiciéon
e) Reemboiso
f) Perdida
g) Hurto
h) Robo
1) Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos — RAEE.
i) Estado de chatarra
k) Siniestro
{) Destruccion accidental.

Calle Mariscal Sucre S/N Chancay - Telf: 377-2982, email: informes®hospitaldechancay gob pe
www.hospitaldechancay gob pe




ar Ve « ”

\
\ =,
Q ”
. N
[~ / -]
T f\: 2
Pt 2\ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA -y 3
o ( DIRESA - LA e w7
HOSPITAL CHANCAY ¥ 38§ ida po

&»
-

Las causales de Perdida, Hurto, Robo, Siniestro o destruccién deben sustentarse
con la cenuncia pelicial o en efecto de oficio fiscal de la jurisdiccién correspondiente.
Antes de la baja, los bienes deben estar libres de toda afectacion, cargos o
gravamenes

8.2.3. PROCEDIMIENTO

]

F

@

®

® El equipo de patrimonio identificara los bienes a dar de baja y realizar la evaluacion,
® vale decir fijar el precio o valor de dichos bienes de ser necesario.

® Posteriormente elaborara el informe técnico, con la recomendacién de la baja de los
@ pienes, indicando la causal y lo elevara a la Direccién Administrativa para su
.‘ evaluacion correspondiente.

o

De encontrarlo conforme, la Direccion Administrativa emitira la Resolucién que
\ 2bruebe la baja de los bienes de los registros particulares del Hospital de Chancay y

o )7y2.4. PLAZO Y MODALIDAD PARA DISPONER BIENES DADOS DE BAJA

" En un plazo que no supere los cinco (5) meses, luego de emitida la Resolucién de
baja, la enfidad o las que hacen sus veces debera ejecutar la disposicion final de los
nienes, mediante los siguientes actos de disposicion:

a) Destruccion
b) Donacidén
¢) Donacién de bienes calificados como RAEE.

€.2.5. PRCHIBICION DE REUTILIZAR LOS BIENES DADOS DE BAJA

Los bienes que fueron dados de baja, no podran ser utilizados para ser
Jesmantelados con la pretension de reparar bienes semejantes.

8.2.6. BIENES DADOS DE BAJA QUE SEAN DE UTILIDAD

=n casos en que los bienes dados de baja sean de utilidad para el sistema
educalivo, segun la norma de Ley N° 27995, y su reglamento, las mismas cuando
concurran las instalaciones que provee dentro de los limites geogréficos en zonas de

extrema pobreza de acuerdo al mapa, en efecto por el Instituto de Estadistica e
Informatica — INEI.

s
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$.27. COMUNICACION A LA DIRECCION  GENERAL __DE
ABASTECIMIENTO-MINISTERIO DE_ECONOMIA Y FINANZAS (DGA -
MEF) SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE BIENES ESTATALES -

SINABIP.

Concluido con el proceso, la Direccion Administrativa o las que hace sus veces sera
la responsable de remitir el informe técnico y/o Acto Resolutivo, a la Direccion
General de Abastecimiento - Ministerio de Economia y Finanzas (DGA — MEF),
Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales — SINABIP, en un plazo de
cinco (10) dias habiles, de emitida la resolucion administrativa que aprueba la baja,
publicara en su portal institucional copia de la misma con la relacioén detallada de los

bienes

En el caso de los vehiculos que no hayan sido dados de baja por la causal de estado
de chatarra, se adjuntara ademas los documentos siguientes:
—. a) Boleta informativa expedida por el registro de Propiedad vehicular.
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- 423 OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO DE LOS BIENES MUEBLES

C

8.2.8.1. El Funcionario y los Servidores Publicos al Servicio del Estado que
rabajan en el Hospital de Chancay SBS, independientemente de su
vinculo laboral o contractual, tiene el deber de proteger y conservar los
vienes muebles asignados, debiendo utilizar los que le fueran entregados
nara el desempefo de sus funciones, evitando su inapropiado uso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros lo
empleen para fines particulares o propositos que no sean aquellos para los
cuales hubieran sido especificamente destinados.

3
€
€
€
€
:.

8.2.8.2. FEl servidor a quien se le asigna el Bienes Muebles, Inmuebles,
independientemente de su nivel jerarquico, es responsable de la existencia
fisica y conservacion de los mismos, y quién adopta las medidas
oreventivas para evitar pérdidas, sustracciéon o dafios durante la custodia
de bienes asignados.

8.2.8.3. Todo desplazamiento de los bienes muebles, incluyendo el acto de
entrega, asi como los darnos, deterioro, mal funcionamiento, pérdida, robo,
siniestro u otro hecho que afecte el funcionamiento del bien, es
comunicado &l correo de patrimonio: controlpatrimonialhch@gmail.com o

Callz Mariscal Sucre /N Chancay - Telf: 377-2982, emall: informes®hospitaldechancay gob pe
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_ en efecto emitir el Informe correspondiente para dar conocimiento de lo
A peticionado el mismo dia de haber tomado conocimiento de los hechos

@® .

8.28.4. A efecto de realizar la verificacion fisica de los bienes asignados, el
servidor que por cualquier motivo concluya su vinculo laboral o
contractual, funcionario Publico, jefe, encargado, entre otros, se
comunicara el hecho al correo electrénico
conirolpatrimonialhch@gmail.com o en efecto emitir el Informe de entrega
de cargos de los bienes patrimoniales del Hospital de Chancay, con una
antelacion no menor a cuarenta y ocho (48) horas previo coordinacién.

8.2.8.5. Elservidor que por necesidad del servicio u otro motivo requiera ingresar o
retirar bienes muebles que no sean de propiedad del Hospital de Chancay,
registra el ingreso y salida de dichos bienes en el registro que maneja el
personal de seguridad.

‘........

Cuando el Area de Control Patrimonial requiera realizar inventarios
anuales, inventarios inopinados o inspecciones técnicas, el servidor
debe mostrar todos los bienes muebles asignados a su cargo, inclusive
aquellos que por su seguridad u otras circunstancias pudieran encontrarse
guardados.

8.2.8.7. Durante el Desplazamiento de bienes a otros lugares Internos o Externos,
se fendra que comunicar al area de control patrimonial para la atencion
correspondiente a remision del Acta de Salida del bien a mencién del que
lo solicite.

8.2.8.8. Al respecto de los bienes que se encuentran en custodia de diferentes
areas, servicios, departamentos entre otros, y que no tengan el
sustento de ingreso, o en efecto que se obtuvo dicho bien por
terceros y no tienen la documentacion correspondiente (...), se
determinara irregular, y consecuentemente se elevara el acta
correspondiente de dicho bien a fin de que pueda pertenecer al Hospital
de Chancay.

8.2.9. PROCEDIMIENTO PARA EL CASO DE PERDIDA, HURTO O
SUSTRACCION DE LOS BIENES ASIGNADOS

Servicio, Departamento entre otros, el servidor bajo cuya custodia se encontraba el
bien debe asentar en forma inmediata la denuncia correspondiente ante la comisaria
mas cercana y presentar, hasta el dia habil siguiente de ocurrido los hechos, un
nforme a su jefe y/o Superior Jerarquico inmediato, detallando los hechos, el motivo

&
*

oS

€

®

€

€ 8.2.9.1. En caso de extravio o sustraccion de bienes patrimoniales fuera del Area,
€

€

€

o
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orrespondiente. El jefe del organo comunica lo ocurrido a la a la Direccion
Administrativa y consecuentemente elevara a las areas correspondientes para su
seguimiento correspondiente segun Ley, dentro de los tres (3) dias siguientes de
ocurrido el hecho, adjuntando el Informe del servidor y la denuncia policial en original
correspondiente.

o

E ]

@

® |

® 8.2.9.2. Una vez tomado conocimiento de lo acontecido, la Direccion Administrativa

- informa a la Direccion Ejecutiva, y ésta a su vez, a la Secretaria Técnica de los

® Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario, adjuntando
copla autenticada de la denuncia policial, el Informe del servidor y el informe del jefe

: seguridad, para que determine la existencia de falta(s) administrativas disciplinarias,

.

Ser ei Caso

® £.2.8.3. S la pérdida del bien se efectud al interior del Hospital de Chancay, el
L J servidor a cargo del uso y custodia del bien asignado comunica por escrito el hecho
@ wU jefe inmediato, el mismo dia de haber tomado conocimiento, quien comunica
’ Fgro de los tres (3) dias a la Direccion Administrativa. Posteriormente, a la
€ Diggpcion Ejecutiva, y ésta a la vez, a la Secretaria Técnica de los Organos
. + G : sifuctores del Procedimiento Administrativo Disciplinario para que proceda a
€
e
€
[ &
€
€«

t#ierminar la existencia de falta(s) administrativas, de ser el caso.

[

8.29.3. En caso la Secretaria Técnica de los Organos Instructores de los

Procecimientos  Administrativos  Disciplinarios determina la existencia de

responsabilidad por parte del servidor, sin perjuicio de las sanciones administrativas

aue correspondan, este debe reponer el bien mueble con otro de iguales o similares

caracteristicas o abonar el costo del deducible, Efectuada la reposicion del bien
. mueble siniestrado, se suscribe un Acta de Entrega — Recepcion entre el servidor
< aue repone el bien y el responsable de Control Patrimonial y Almacén.

(=]
R

ACTOS DE ADQUISICION

8.3.1. ACEPTACION DE DONACION DE BIENES

8.3.1.1. DEFINICION

Se entiende por donacién, del traslado voluntario y a titulo gratuito de |la propiedad
e los bienes a favor de cualquier entidad que es parte del Ministerio de Economia y

inanzas — MEF.

traslzdo puede provenir de otra entidad, personal natural, sociedad conyugal,

persona juridica, embajadas o mision extranjera acreditada en el Peru, entidades de

gobierno extranjero, entidades privadas (Cooperativas, Institutos, Universidades)
entre otros.

"T] &L
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&
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sta donacién incluye adjudicaciones, mejoras de propuestas técnicas ya sean estas
por compromiso o asumiendo en un contrato o conciliacién extrajudicial, y demas
forma de traslado voluntario y gratuito de bienes muebles e inmuebles a favor del
Hospital de Chancay y SBS.

8.3.1.2. TRANSFERENCIA DE BIENES POR DISPOSICION NORMATIVA

Cuando una entidad adquiere bienes para un tercero en merito a una norma expresa
este podria entregarlos emitiendo la Resolucién que apruebe la trasferencia de
dichos bienes.

De |la misma forma se ejecutara cuando se tenga que entregar bienes en razén de
una funcién por absorcion de entidades.

‘......... ?

8.3.1.3. VALORACION DE LOS BIENES ACEPTADOS EN DONACION

Las Resoluciones aceptando la donacion de los bienes, deben especificar el valor de
as mismas recibidos en donacion.

vando la entidad recibe bienes que no precisan su valor o provengan de otra
‘exlidad con valor preciado minimo, el area de control patrimonial realizara la

’J-l

AN, .

: o2 cién de los bienes para proceder a su incorporacion.

€ | 4.3.1.4. PROCEDIMIENTO PARA ACEPTAR LA DONACION DE BIENES QUE
€ PROVIENEN DE UNA PERSONA PARTICULAR.

® La oferta de donacién de un bien a favor de cualquier entidad debera ser remitida
o nor escrito a la Direccién Administrativa, comunicando la decisién de donar un bien
€ de su propiedad a favor de la entidad, detallando las caracteristicas que lo
¢ identifiquen.

' Cuando la donacién sea de una persona juridica, debera presentar documentos que
€ acrediten su personeria juridica, asi como la vigencia de poder del representante

-

#hien, asi como presentar una declaracion jurada donde que es propietario y ejerce
posesion sobre él.

E| area de control patrimonial de la entidad debera emitir un informe técnico
indicando sobre si procede o no aceptar la donacién y lo elevara al area de
Administracion, quien de encontrarlo conforme emitira la Resolucion correspondiente
aprobada.

a) Aceptando la donacion del bien.
b) Autorizado el alta del bien en el registro patrimonial y contable de la entidad.

Calle Mariscal Sucre S/N Chancay - Telf: 377-2982, Mkbﬁmwmg@b#
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§.31.5. DONACION PROVENIENTE DE OTR ENTIDAD

Cuando |a donacion provenga de otra entidad, no serd necesario el procedimiento
sefalado en el numeral precedente, bastando solamente que la entidad donante
emita la Resolucion de aceptacion de la donacién, la misma que tiene valides

suficiente, para que la entidad donataria cumple con dar el alta a los bienes
gonados

8.3.1.8. COMUNICACION A LA (DGA — MEF) - SINABIP.

una vez culminado con el procedimiento, el area de Administracion sera responsable
de remitir a la DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO, MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS, Y SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE BIENES

ESTATALES, en un plazo no mayor a los Cinco (05) dias habiles, copia de los
siguientes documentos:

a) Resolucion que aprueba la aceptacion de donacién de bienes y su alta.
A\ D) E!Informe Técnico Respectivo.

‘o0
NDB)
aty

oo

/s
\

:3.1.7. BIENES DE PROPIEDAD DE TERCEROS

8.3.1.7.1. Cuando por necesidad de servicio u otra necesidad, debidamente
sustentada, se requiera ingresar a los ambientes del Hospital de
Chancay, que no sean de propiedad de la misma, por un plazo menor a
treinta (30) dias calendario, éstos deben ser registrados por el propietario
0 posesionario mediante “Declaracién Jurada de Propiedad Privada de
Bienes Muebles”, el cual, previa suscripcidn, se registra con el personal
de seguridad de la Institucion y es emitido en dos (02) copias, una para el
oropietario del bien y otra para el personal de seguridad. Corresponde al
personal de seguridad verificara que la informacién consignada en la
‘Declaracion Jurada de Propiedad Privada de Bienes Muebles”, contenga
‘as mismas caracteristicas del bien mueble que estd ingresando,
senalandola fecha y hora de ingreso y salida del bien.

o
[

¢
g
3
¢
>

. Los servidores que ingresen bienes muebles de su propiedad, cuya

) permanencia sea por un periodo mayor a treinta (30) dias calendario,
deber comunicarlo mediante correo electrénico

€ FL g . =

® controlpatrimonialhch@gmail.com o en efecto emitir el documento
correspondiente del ingreso del bien al area de control patrimonial, del

(& Hospital de Chancay, indicando las caracteristicas y los detalles del bien,

[ adjuntando un documento que acredite su propiedad (factura, boleta,

C gula, y/o "Declaracion Jurada de Propiedad de Bienes Muebles”). Dichos

® blenes seran etiquetados como ‘bienes propiedad de terceros” para

€

q

e

€

[

(3

evitar confusion durante el Inventario Fisico de Activos Fijos que se
realiza anuaimente.

& —

.

f mumsMwamar#m-mMW%mw
WWw. gobpe




COBERNO RECIONAL DE LMA
DIRESA - LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y 388

/ 8.3.1.8.1. El personal de seguridad registra el ingreso y salida de los bienes que
pertenezcan al Hospital de Chancay, en caso de detectar la salida de
bienes sin la autorizacion respectiva, queda facultado a retener el bien y

4 reportarlo al area de control patrimonial
e
e 8.3.2. REPOSICION DE BIENES.
o 8.3.21. DEFINICION

® La adqguisicién de bienes a través de la reposicion esta dada por parte de la entidad
[ ] de un bien de caracteristicas iguales, similares, mejores o equivalentes en valor
¢ comercial, en reemplazo de otro que ha sufrido los siguientes:

‘ a) Perdida, Robo, Hurto, o dano total o parcial. En este caso la reposicion del bien
€ estara a cargo del servidor cuya responsabilidad se encuentra determinado.

€

o : b) Siniestro, en este caso cuando el bien se encuentra asegurado la reposicion
..?3 : \ estara a cargo de la compafiia aseguradora.

Xy ¢\ Cuando tiene defectos y que afectan su correcto funcionamiento y en caso de
_‘ 2 ™| contar con garantia la abligacién de reponer es a cuenta del proveedor.

/8322, PROCEDIMIENTO.

[ &

® E| area de control patrimonial suscribira el acta de Entrega — Recepcion y elaborara
@ el Informe Técnico precisando si el bien recibido por la entidad atendiendo a las
@ circunstancias sefialados en el numeral anterior y cuenta con las caracteristicas
c exigibles, luego lo elevara a la direccion administrativa para su evaluacion
c correspondiente.

L2 Direccion Administrativa, de encontrar conforme el Informe Técnico emitira la
Resolucion Administrativa resolviendo:
Aprobar la reposicion del bien.

b) Dar de alta el bien entregado en reposicion en el registro patrimonial y contable
de la entidad.

8.3.2.3. ENTREGA DE BIENES DADO DE BAJA EN REPOSICION

Cuando haya reposicion de aquellos bienes dados de baja podran ser entregados
segun normativa correspondiente.

Calle Mariscal Sucre S/N Chancay - Telf: 377-2982, email: informes®hospitaldechancay gob pe
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COMUNICACION A LA DIRECCIC)H GENERAL DE
ABASTECIMIENTO-MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (DGA —
MEF) SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE_ BIENES

ESTATALES - SINABIP.

Una vez concluido el procedimiento, la direccion Administrativa es responsable de
remitir la informacion a la DIRECCION GENERAL DE
AEA‘) ECIMIENTO-MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (DGA - MEF)

SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE BIENES ESTATALES - SINABIP, en
un plazo de cinco (05) dias habiles, copia de los siguientes documentos:

a) La Resolucion que aprueba la reposicién y el alta, detallando el bien y su valor.
b) El Informe Técnico.
c) E! acta de Entrega — Recepcion.

8.4, ACTOS DE ADMINISTRACION.

8.4.1. AFECTACION EN USO

Ne.4.1.1. DEFINICION.

& JEsr procedamiento permite que una entidad entregue a titulo gratuito la posiciéon de

s de su propiedad a otra entidad con el fin de ser destinado al uso o servicio

8.4.1.2. PLAZOS

|z afectacion en uso se concede por un plazo maximo de dos (02) afios, el mismo
gue puede ser renovado por Unica vez por un plazo maximo como lo senala en
lineas arriba.
Concluido el plazo maximo y si la entidad afectada sigue requiriendo el bien afectado
=n uso, la entidad afectante evaluara la posibilidad de realizar un acto de disposicion
de dicho bien.

‘8.4.1.3. FROCEDIMIENTO.

Cuando la solicitud proviene de otra entidad, el area de control patrimonial de la
entidad propietaria identificara el bien requerido y elaborara un Informe Técnico,
sustentando si procede o no de afectacién en uso y lo elevara a la direccion
Administrativa para su evaluacion.

Lz Direccion Administrativa de encontrar conforme el Informe Técnico emitira la
Resolucion Administrativa que apruebe la afectacién en uso del bien, indicando el
plazo y la finalidad de dicha afectacion.

£| Acta de Entrega — Recepcidn sera suscrita por los responsables de patrimonio de
ambas entidades.

L
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4 la Direccion Administrativa ve que no es procedente el pedido de afectacion,
¢municara al solicitante y procedera archivar el expediente administrativo generado.

\/ 84.1.4. COMUNICACION A LA (DGA — MEF) - SINABIP.

Concluido el procedimiento, la Direccion Administrativa sera responsable de remitir a
la DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO-MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS (DGA - MEF) SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE BIENES
ESTATALES — SINABIP, en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, copia de
l0s siguientes documentos:

a) La Resoluciéon que aprueba la afectacion en uso
b) La Solicitud de afectacién en uso

c) El Informe Técnico

d) El Acta de Entrega — Recepcion.

6.4.1.5. CAUSALES DE EXTINCION.

...‘....\

. : ‘_ﬁ_‘\
Q‘EE_’?.‘VJ:
N

La afectacion en uso se extingue por las siguientes causales:
) Cumplimiento del pazo

)) Renuncia de afectacion.

) Destruccion, Perdida, Robo o Hurto del bien.

lﬂ%p

@/ / _/£#) Consolidacion del derecho de propiedad del bien.
‘H . 2.4 e) Incumplimiento, variacion de su finalidad o cese.
—— ) Extincién de la Entidad afectada.
: g) Ceder los bienes a terceros.
® 8.416. RESOLUCION DE EXTINCION DE AFECTACION EN USO.
®

Cuando se presente las causales sefialadas en los literales ¢, d, e, f y g, del numeral
orecegente, la Direccion Administrativa afectante previa verificacién y sustento a
fraves de un Informe Técnico elaborado por el area de patrimonio, emitird la
Resolucion gue declare la extincion de la afectacion en uso, sefialando la causal y
Afotificara a la entidad afectada para la devolucion del bien, el cual se ejecutara
nediante la suscripcion del Acta de Entrega — Recepcién.

o>

8.4.2. CESION EN USO.
8.4.2.1. DEFINICION.

£s el acto mediante el cual una entidad de manera excepcional y debidamente
justificada, traslada la posesion de bienes de su propiedad a titulo gratuito, a favor
de instituciones privadas sin fines de lucro para que sean destinadas al cumplimiento
de actividades fines con el interés plblico y desarrollo social.
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La cesion en uso se concede por un plazo maximo de un (01) afo, el mismo que
puede ser renovado por unica vez por un plazo maximo similar.

Concluido el plazo maximo y siempre que la institucion privada cesionaria siga
requiriendo el bien cedido en uso la entidad cedente puede evaluar la posibilidad de
realizar un acto de disposicion de dicho bien.

8.4.23. PROCEDIMIENTO

Cuando exista una solicitud proveniente de una institucion privada, el area de
patrimonic de la entidad propietaria, identificara el bien solicitando y elaborara un
Informe Técnico sustentando la posibilidad o no de cederlo en uso y lo elevara a la
Direccion Administrativa para su evaluacion correspondiente.

La Direccion Admirativa de encontrar conforme el informe técnico emitira la
correspondiente Resolucion Administrativa que apruebe la cesién en uso del bien
precisando el plazo y la finalidad de la misma.

| Acta de Entrega — Recepcidon sera suscrita por el responsable del area de
trimonio de la entidad cedente y el representante legal de la Institucion privada

solicitante y procedera a archivar dicho pedido.

8.4.24. COMUNICACION A LA (DGA — MEF) — SINABIP.

Concluida el procedimiento, la Direccion Administrativa sera responsable de remitir a
la DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO-MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS (DGA — MEF) SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE BIENES
ESTATALES - SINABIP, en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, copia de
los siguientes documentos:

a)
b)
c)
d)

.2 Resolucion que aprueba la cesion en uso
La Solicitud de cesién en uso

El Informe Técnico

El Acta de Entrega — Recepcion.

8.5. ACTOS DE DISPOSICION

8.5.1. DEFINICION

La donacién es el procedimiento que consiste en el traslado voluntario y a titulo
gratuito de |la propiedad de bienes de una entidad, a favor de otra entidad o una
institucion privada sin fines de lucro.

4
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.2 Resolucion que aprueba la cesion en uso
La Solicitud de cesién en uso

El Informe Técnico

El Acta de Entrega — Recepcion.

8.5. ACTOS DE DISPOSICION

8.5.1. DEFINICION

La donacién es el procedimiento que consiste en el traslado voluntario y a titulo
gratuito de |la propiedad de bienes de una entidad, a favor de otra entidad o una
institucion privada sin fines de lucro.
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\ 8.7. TOMA DE INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS

8.7.1. DEFINICION.

- ———

£l Inventario de Bienes Patrimoniales es la verificacién fisica, que consiste en
constatar la existencia o presencia real de los bienes adquiridos por toda fuente de
financiamiento, asl como los recepcionada en la entidad de transferencia,
asignaciones y donaciones con el que cuenta el Hospital de Chancay y Servicios
Basicos de Salud. Asi mismo comprende la relacién detallada y valorizada de los
blenes muebles existentes.

A efeclos de determinar que bienes han sido inventariados, se le colocara un sticker
el que contendra el nombre de la Institucion y el texto del inventario al afo
correspondiente.

8.7.2. ACCIONES PREVIAS

a. Solcitar a la Unidad de Servicios Generales y de mantenimiento el plan de

Mantenimiento y equipamiento del Hospital de Chancay y SBS. Dr. Hidalgo
Atoche Lopez.

Solicitar a la Unidad de Personal la relacion de trabajadores por area y oficina,
asi como su condicion laboral.

> |denlificar y codificar los ambientes (Departamentos, servicio area y/o oficina) a
nventar tomando como referencia el organigrama.

. Documentacion necesaria sobre la adquisicion y salida (O/C, PECOSAS, NEAS,
etc.)

. La verificaciéon de los activos fijos se hara por Direcciones, oficinas, Servicios o
Area de acuerdo al plan de trabajo que se establezca para tal fin. Asimismo, debe
tenerse presente el principio de orden en todos los ambientes del Hospital y que
debe mantenerse permanentemente, si en los dias de inventario ingresara algun
pien con la autorizacién de la Direccion Administrativa, este sera considerando
como unidades por recibir, si la documentacién no estuviera completa.

f. A parlir de establecido el cronograma de actividades de inventario del periodo en
curso, queda terminantemente prohibido el desplazamiento o traslado de
cualquier bien patrimonial hasta la fecha de culminacion del proceso de
verificacion del inventario, ni interiormente ni fuera de sus areas u oficina, o hacia
el exterior de las instalaciones de la entidad, salvo casos de excepcion
debidamente dispuestos y autorizados por el area de control patrimonial y la
Direccion Administrativa, siempre que haya sido verificado, con la finalidad de
evitar la duplicidad de registro o confusion. La omision a esta disposicion sera de

responsabilidad solidaria de quien ordena la movilizacién del bien y del usuario
que permite dicho desplazamiento.

Bl
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_J.a Direccion Administrativa, la Unidad de Logistica, La Unidad de Economia, la
¥2/#/Unidad de Estadistica e Informatica, la Unidad de Servicios Generales y el
4/ Encargado del area de Computo, bajo responsabilidad proporcionaran los
\ =/ materiales, suministros, movilidad, personal, documentacion, y oftros
g requerimientos que solicite el area de control patrimonial y la comision de
inventario para el adecuado cumplimiento de la labor encomendada.

h. Las acciones previas a la verificacién del inventario seran de responsabilidad del
encargado del almacén general de:

Ordenamiento de los bienes

2. La documentacion debe estar completamente al dia, bajo responsabilidad del jefe
del area de almacén

‘........\
—

&

Debe estar debidamente ordenado y archivado toda la documentacion que se
™ utiliza en el area.

“
I\
AY 3

Las tarjetas de existencias valorizadas de almacén y las tarjetas de control visible
deben estar actualizados.

= ANE SN
\ )
<

.

Despachar los pedidos de comprobantes de salida (PECOSAS) que se

encuentran pendientes de atencién hasta antes de la fecha establecida para la
toma de inventario.

6. Elinternamiento de bienes durante este proceso se tomar4 como existencias en
transito.

~

Los productos vencidos, deteriorados o dafiados por diversas causas, se
colocaran en espacios fisicos separados, debidamente ordenados y clasificados,
tambien se realizara el inventario de productos vencidos por separados.

El jefe de Logistica y el jefe de Almacén tomaran las precauciones necesarias
para que en las fechas de inventarios los proveedores evitan hacer entregas de
mercaderias. Si en caso los dias de inventario coinciden con calendarios de
entregas estipulados en contratos u 6rdenes de compras, se les comunicara que
el plazo queda automaticamente postergado hasta el dia siguiente de Ila
culminacion del inventario, salvo casos excepcionales.

9. Solamente se podra recibir mercaderia de los proveedores hasta 24 horas antes

de inicio de la toma de inventario, bajo responsabilidad del jefe de Logistica y jefe
de Adquisiciones.
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.El jefe de Adquisiciones, bajo responsabilidad, y en la fecha adecuada, debe
proporcionar la documentacién y otros de su competencia al area de almacén y a
la Unidad de Economia, para el cierre del ejercicio del presente periodo.

11.El jefe de Logistica debera comunicar por escrito a las areas usuarias, las fechas
en que los almacenes no atenderan despacho alguno. Las areas usuarias que
requieran utilizar bienes de los almacenes deberan requerir sus necesidades con
una semana de anticipacion para ser despachado por lo menos con 48 horas
antes del inicio del inventario.

12.Adicionalmente los almacenes colocaran avisos en los lugares visibles en los que
se comuniquen a las dependencias usuarias los dias en que permaneceran
cerrados por efecto de inventario.

‘.....\

13. Las excepciones que se produzcan por urgencias inevitables, seran autorizadas
por la Direccion Administrativas, de acuerdo a los procedimientos establecidos en
casos excepcionales en el proceso de toma de inventario y en coordinacién con
la comision de inventario.

!lo‘ \
‘h\%\l
Ha

s\ 3. COMISION DE INVENTARIO

ELABORACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
AOE LA Institucién lo realizara una comision de inventario, la cual sera designada

mediante una Resolucion de Administracién y estara conformada como minimo por
cinco (5) integrantes, pudiendo incorporarse personal de apoyo como equipo de
trabajo.

8.7.4. FUNCIONES DE LA COMISION DE INVENTARIO

La comisién de inventario para el cumplimiento de sus funciones, puede solicitar a la
Oficina General de Administracion la conformacion de equipos de trabajo, para la
ejecucion de la toma de inventario fisico.

La comisién de inventario es responsable de los avances y los resultados del
nventario, en caso de ser realizado por personal de la entidad o por particulares, la
comision de inventario elaborara el informe final del inventario y suscribe el Acta de
Conciliacion patrimonial — contables suscritos por la comisién de inventario.

Son funciones de la comision de inventario:
¢« Realizar la toma de inventario de la entidad.

» Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que demandara
llevar a cabo el proceso de inventario.

Comunicar a todas las oficinas y personal de la entidad, la fecha de inicio de
toma de inventario.
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LConformacion de los equipos de trabajo.

Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma selectiva
segun sea el caso.

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

Elaborar y suscribir:

E| Acta de inicio de la toma de inventario fisico.
El Acta de Conciliacion Patrimonio = Contable del Inventario.
El Informe final del inventario.

Realizara la conciliacion patrimonio — contable, que debe ser suscrita por la
comisién de inventario y los responsables de las Oficinas de contabilidad y

patrimonio.

\ Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma de inventario en caso de que
| este se realice por terceros contratados.

Proveer a los equipos de trabajo de material logistico: tableros, lectores,
catalogos, espejos, lupas, camara fotografica, linternas, metros y/o cinta métrica.

Remitir a la Direccion Administrativa, el informe final del proceso del inventario y
el Acta de Conciliacién Patrimonio — Contable.

LLas demas que le asigne la Direccion Administrativa.

8.7.5. VERIFICACION FISICA.

-a verificacion fisica de los bienes, estara a cargo de los equipos de trabajo y la
comisién de inventario, incidiendo principalmente en los aspectos:

a. Los equipos de trabajo identifican los ambientes fisicos con el nombre
nomenclatura o cbdigo interno, asignado los bienes encontrados en cada
ambiente al personal que lo tiene en uso.

b. El personal que integra el equipo de trabajo se constituird en cada uno de los
ambientes procediendo a inventariar los bienes que se encuentran en cada una
de ellos, identificando los bienes con el simbolo material, etiquetas que permita
su control.

. El equipo de trabajo determinara |la presencia fisica del bien (ubicado), y se le
comunicara al servidor responsable que tiene asignado el bien.
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nes de uso comun seran asignados al jefe del Departamento, servicio,
area y oficina.

Los equipos de trabajo verificaran los detalles técnicos como marca, modelo, tipo,
color, dimensiones, series, placas de rodajes, motor, afio, etc.

f. El estado de conservacion se consignara de la siguiente manera N: Nuevo, B:
bueno, R: Regular, M: Malo, X: RAEE, Y: Chatarra, segun corresponda.

g. Se deben establecer las condiciones de seguridad para el equipo de trabajo
segun departamento. servicio, area y oficina que asi lo requiera.

8.7.6. DEL TIPO Y METODO DE INVENTARIO.

8.7.6.1. TOMA DE INVENTARIO AL BARRER

E1 método a aplicarse para la toma del inventario sera al barrer, es decir se

roceaera a efectuar el inventario empezando por un punto determinado del
macer teniendo cuidado de no saltarse ni un medio de almacenamiento, hasta
@i todo el ambiente para lo cual la entidad debe considerar lo siguiente:

> "etc rminar los ambientes fisicos donde se encuentran los bienes.

. Contar con la relacion del personal que labora en la entidad, para proceder a
identificar los bienes a su cargo y suscribir la ficha de asignacién de uso de
bienes muebles.

Elaborar el cronograma de actividades de considerando las restricciones
axistentas, |la cantidad de bienes y el nimero de equipos de trabajo que se tiene
gonstituido.

. Comunicar a los Departamentos, servicios, areas, y Oficinas, la fecha de inicio de
la toma de inventario v solicitar las facilidades del caso para el acceso de la
comision de inventario y equipos de trabajo, a los lugares en donde se
encuentran los bienes bajo responsabilidad de los servidores.

o

Realizar 12 toma de inventario tomando en cuenta la informacion solicitada para
el registro de datos correspondientes y consignar asi una ficha del levantamiento
de informacion, en el caso de que los bienes verificados se encuentren como
sobrantes.

f. Elaborar el Acta de inicio de toma de inventario la misma que debera contemplar
los plazos sefalados en el cronograma de actividades mencionados, la
mencionada acta sera suscrita por los integrantes de la comisién de inventario.

-
£

*
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4. Para el inventario los trabajadores brindaran todas las facilidades a la comision
de inventario y abriran todas las oficinas sin excepcién, asi como los escritorios,
armarios y muebles en general.

h. Cada servidor sin excepcion mostrara obligatoriamente a la comisiéon de toma de
inventario, todas y cada uno de los bienes que le han sido asignados en uso,
inclusive aquellos que por alguna circunstancia podrian encontrarse debido de
mostrar la documentacién que fuese necesario.

i. Los bienes en proceso de reparaciéon o mantenimiento, seran incluidos en el
inventario, debiendo el funcionario o servidor a cargo de tales bienes
proporcionar la documentacion que sustente la salida, la comisién a esta
dispersion se considerara como un intento de sustraccién del o de los bienes no
informados, sometiéndose al funcionario o a los servidores publicos al servicio
del estado responsable de cada bien, al proceso administrativos que
corresponda.

‘....t

La comision de inventario verificara fisicamente la existencia del bien. Si existiria
alguna observacion, esta sera anotada y firmada por el servidor usuario y el
integrante de la comisiéon de inventario.

—

“¥.-'Para la toma del inventario debe tenerse las caracteristicas mas resaltantes de
los bienes, que permitan su facil identificaciéon tales como:

e Nombre del bien

« Sticker de afos anteriores y el sticker de codigo de barras
¢ Naturaleza del bien (Metal, Madera, etc.)

s Caracteristicas especiales, tales como:

4 Medidas, numero de gavetas, puertas, lunas.

< En caso de maquinarias y equipos indicar si es mecanica, eléctrica, digital,
marca, modelo, tipo, numero de motor, serie, etc.

< En unidades de transporte se indicard& marca, modelo, numero de motor,
numero de chasis, ano y placa de rodaje, etc.

< Estado de conservacion en el que se encuentra el bien, calificado como

bueno (B), Regular ®, Malo (M), RAEE (X), Chatarra (Y).

Condiciones de operatividad (Operativos o Inoperativos.

Ubicacién (Considerar el Nombre de la Oficina que tiene el uso del Bien), y

el nombre del trabajador a quien se le asigné el bien.

('S

1.- El inventario de los equipos de coémputo, se hara por separado de cada uno de
sus compenentes, indicando sus caracteristicas en forma individual, de la siguiente
forma:

a) Unidad Central de Procesos — CPU.

&
©
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b) Monitor

¢) Teclado

d) Impresora

N e) Scanner

f) Servidor

g) Estabilizador

h) Acumulador de energia
i) Teclado.

Para el caso de los intangibles se debe considerar la serie de los Software en forma
individual y obtener informacion del mismo Software instalado.

La comision de inventario designara grupos de trabajos para la toma de inventario en
cada uno de los almacenes.

Cada equipo de conteo, debera estar integrado por:

‘.......O

» Un representante de la Unidad de Economia, quien sera el responsable de la
toma de inventario en cada almacén.

Jn representante de la unidad de logistica.

» Un representante del area de computo.

» Un representante de la unidad de servicios generales.

) 0000
\

&\ efectuar la descripcion del bien, se tomara en cuenta las especificaciones
“Y&4nicas, marca, modelo, color, medidas, fechas de expiracién, efc., las cuales seran
JtBfnadas del blen, registrado las observaciones en las tarjetas de control visible (si
P ~.no estuvieran aperturadas en forma correcta), se hara hincapié en los bienes
® S "“Zrperecibles y sujetos a vencimiento, identificado con precision el nimero de lote, etc.
€ El representante de la Unida de Economia sera el encargado de conteo de las
€ existencias.

® El representante de la Unidad de Logistica es el responsable de anotar en la hoja de
‘ toma de inventario fisico de la existencia de almacén, que se emitira en original y
€

- copia de todos los datos que alli se consigna, observando que efectivamente es el
- ””4(0 articulo y la cantidad que el representante de economia le esta dictando.

= ¥.| finalizar cada hoja de toma de inventarios debe ser firmado por el jefe de almacén

y los representantes de la Unidad de Economia y de Logistica. Asimismo, el
representante de Logistica debe anotar en la tarjeta de control visible de almaceén lo
siguiente:

“Inventariado, fecha, firma y anotacién de la cantidad que fue contada”, esta
cifra debe ser exactamente igual a la que se haya anotado en la hoja de toma de
nventario conforme se vaya completando el llenado de cada hoja de toma de
nventario el representante del equipo de Economia la ira derivando al equipo de
reconteo.

£l equipo de conteo tomara todas las previsiones para que, durante la toma de
nventario, permanezcan vigilados los puntos de acceso al almacén y cerradas las

.
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/ puertas en las horas de descanso del equipo, con el proposito de cautelar que no
4%/ salgan ni ingresen mercaderias que pudieran alterar el resultado del inventario.

£s principio general que en el acto del inventario no intervenga el jefe de almacén o
personal encargado de las custodias de los bienes lo que no impide su presencia
para facilitar la ubicacién o identificacion de las existencias y con constatar el acto
por interés individual

8.7.6.2. DE LOS EQUIPOS DE RECONTEO

La Comision de inventario, conformara igualmente el grupo de trabajos para el
reconteo, los cuales también deberan estar integrados por un representante de
Economia y uno de Logistica. Estos grupos seran en nimero menores a los de
conteo, ya que el reconteo sera efectuado en forma selectiva, tomando en
consideracidn los art® de mayor demanda o requerimiento frecuente o de suma
importancia en cuanto al valor unitario de cada articulo. Antes de efectuar el
reconteo se debe seleccionar los Art® que se estiman deberan ser recontados.

Durante el reconteo se cambian los roles, el proceso queda a cargo del
representante de Logistica y las anotaciones las realiza el de Economia, las
antidades recontadas deberan ser anotadas en la respectiva columna de formato
e la hoja de toma del inventario con las personas que participaron en el conteo.
-",";.'Pn cuanto se termine el acto del inventario, los equipos de reconteo deberan
-~ entregar las hojas de toma de inventario en original y copia debidamente numeradas
y firmadas por los miembros de los mencionados equipos, el original a Logistica para
su procesamiento y copia al presidente de la comision del inventario, quien verificara
posteriormente en forma selectiva que la informacién contenida en el original se
mantenga inalterable.

8.7.6.3. ETIQUETADO.

Para la colocacion de la etiqueta de identificacion se procedera de la siguiente

obiliario: visita de frente en el perfil derecho parte superior. En caso de muebles
Aidheridos a |a pared o a otros que impide la visualizacién en el frente o cara interna
del mueble donde sea posible su ubicacién y facil lectura, las Sillas modulares,
Sillones o similares en la parte superior del tablero o asiento.

Equipos: alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible ubicarla en la

parte superior del tablero. En el caso de los equipos pequefios como celulares y
otros 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.

Maguinaria: Cuando esta se encuentra expuesta a grasas utilizar placas metalicas.

*>
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/ En caso de encontrar bienes en proceso de reparacién o mantenimiento el equipo de
trabajo solicitara la documentacion que sustente su salida y seran considerados
dentro del ambiente donde se encuentran asignados.

8.7.6.4. DE LA CODIFICACION

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario tienen una codificacion
permanente que la diferencia de cualquier otro bien.

Son objeto de codificacion los bienes comprendidos en el Catalogo de Nacional de
Bienes Muebles del Estado, en los cuales concurran las siguientes caracteristicas:

v Los bienes de propiedad del Hospital de Chancay y Servicio Basicos de Salud.
Los que tengan existencia util estimada mayor de un (1) afo.

Los que no estan sujetos a operaciones de venta.

Los que sean objetos de acciones de mantenimiento y reparaciéon dentro o fuera
de las instalaciones del Hospital de Chancay.

NSNS

No son objeto de codificacion los repuestos, herramientas y accesorios, a excepcion
ae los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

'\ codificacion se realiza asignado y aplicando al bien un grupo de nimeros a través
el cual se le clasificara e identificara.

\WYEl personal encargado del inventario colocara una etiqueta adhesiva de
INVENTARIO, segun afio que corresponda, que permita controlar e identificar los
bienes inventariados en este periodo. Si los bienes inventariados cuentan con cédigo
patrimonial de otras tomas de inventario, estos no deben borrarse o retirarse.

=n el caso de bienes muebles compuestos por otros que se mencionan en el
Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, estos se codifican

independientemente.

La identificacion es el simbolo material mediante el cual se consigna en el bien, el
nombre del Hospital, el codigo correspondiente, el cual debe estar ubicado en un
'ugar visible del bien. Dicha identificacion podra realizarse de las siguientes formas:

a) Escribiendo con tinta indeleble.
b) Adhiriendo etiquetas.

En el caso que la identificacién aplicada al bien sufra dafio o deterioro, la persona a
'a que le este asignado debera comunicar de este hecho en forma inmediata al Area
de Control Patrimonial. Esta identificacion se renovara con otra de similares
caracteristicas.

Si al bien se le ha realizado mantenimiento ya sea dentro o fuera del Hospital, es
responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales, el informar inmediatamente, al
area de control patrimonial, si el sticker ha sido retirado o ha sufrido modificaciones.

-
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| la Unidad de Servicios Generales realiza alguna codificacién al activo, bajo
) responsabilidad, debera informar inmediatamente del hecho al area de control
/' patrimonial.

La identificacién que corresponde a bienes dados de baja no debe ser utilizada para
nuevos bienes.

® 8.7.6.5. DEL REGISTRO

® Los formatos del inventario fisico de bienes patrimoniales, seran firmados por el

e personal encargado del inventario y el trabajador a quien se le asigné el bien,

[ ] dejando una copia de dicho inventario.

.‘ La comisién de inventario entregara toda la informacién al encargado de control
patrimonial, a fin de iniciar el trabajo de conciliacién de informacién y asi determinar

L sobrantes y faltantes.

@

'Y  Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario del Hospital, deberan estar

" 7 % Meqgistrados en el SIGA, SINABIP, el inventario mobiliario institucional que constituye

reqistro de los bienes muebles. El registro se hara en forma cronologica
yfotandose |a identificacion, caracteristicas, valores y referencias relativas al ingreso
Ae los bienes, de acuerdo a las normas dictadas por la Superintendencia de Bienes
Nacionales, DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO-MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS (DGA - MEF), La informacion requerida para el registro
deberéa estar acorde con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, con el
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA y el SISTEMA DE
INFORMACION NACIONAL DE BIENES ESTATALES - (SIGA, SINABIP).

8.7.6.6. DELAS DIFERENCIAS ENCONTRADAS

El-4rea de control patrimonial realizara la verificacion de la informacion que aparece
en el inventario fisico del periodo anterior con la obtenida en el inventario fisico

Actualizado, a fin de establecer y determinar la conformidad o la existencia de
sobrantes y faltante de bienes.

Al determinarse faltantes, la comisién del inventario requerir en primera instancia, la
informacion correspondiente al servidor que ultimamente tuvo asignado en bien no
ubicado o no habido, para que indique el destino del mismo.

En caso de encontrarse los bienes faltantes por perdida, Robo, Hurto, Sustraccién,
destruccion total o parcial, el acta de control patrimonial organizara un expediente
administrativo que contenga las investigaciones realizadas, en el caso de bienes
faltantes por negligencias, debera tramitar los antecedentes correspondientes a la
Unidad de Personal, a efectos de que promueva el procedimiento correspondiente

:
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para determinar la responsabilidad pecuniaria y administrativa segun sea el caso,
informado de ello a la Direccion Administrativa.

8.7.6.7. DE LA VALUACION.

Para efectos de control y cruce informacion, el area de almacén, bajo
responsabilidad, debera entregar mensualmente al area de control patrimonial el
nforme cetallado del ingreso y salida de bienes del activo fijo, correspondiente al
ejercicio, en el que se consignara como minimo: la fecha de emision del documento,
el numero de documento, el nombre activo, cantidad, marca, modelo, serie, importe
unitario y total, medidas y otros datos que estime por conveniente, cuyo datos seran
obtenidos ce las NEAS y GUIAS. Para tal efecto, debera remitir copia de las érdenes
de compra guia de internamiento, nota de entrada de almacén, guia y pedido
comprobantes de salida, teniendo como fecha limite de presentacion, el 30 de
noviembre de! ejercicio en tramite. EI movimiento de bienes del activo fijo, que se
realice en el mes de diciembre debe ser reportado en coordinacién con el area de
~_ntegracion contable de la Unidad de Economia y Area de Control Patrimonial de la
&Xidad de Logistica.

»/7eka la valoracion de los bienes patrimoniales al 31 de diciembre del ejercicio en
', /Tafnite, debera emplearse las normas establecidas en el plan contable, asi como los
/,:bcm ntos, fuentes de ingreso y salida de los bienes patrimoniales. El area de
ntegracion contable de la Unidad de Economia, verificard documentalmente el
‘egistro de los bienes a efectos de realizar la conciliacion que corresponde del
mismo modo en coordinacion con el area de control de patrimonial, debera realizar
os calculos de depreciacion de los activos en base a las estipulaciones para tal fin
oor el organismo correspondiente, todo ello bajo responsabilidad.

8.7.6.8. CORTE DOCUMENTARIO.

=L JEFE DE LA Unidad de Logistica y el encargado de adquisiciones son
responsable de proporcionar la documentacion que sea necesario antes del
inventario.

£l corte documentario es un procedimiento de suma utilidad, para asegurar que tanto
0s ingresos como salida del almacén estén debidamente contabilizados en una
misma fecha en que dichas operaciones se produjeron, de esta forma tanto los
registros del kardex valorando, y los registros contables deben ser iguales.

Las responsabilidades recaen al jefe de la Unidad de Logistica, El jefe de la Unidad
de Economia. encargado de adquisiciones, encargado del almacén, integradora
contable.

El responsable de la toma de inventario de cada almacén sera la persona que, al
nicio de la toma de inventario fisico, debera tomar nota de los siguientes: Numero
del ultimo documento utilizado en el almacén a la fecha del inventario tales como
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‘) orden de compra guia de internamiento. Nota de entrada, PECOSA, nota de salida o
/ cualquier otro documento que respalde el movimiento de los almacenes.

Asimismo, el responsable de la toma de inventario, debera anotar el numero del
sigulente cocumento por cada tipo o clase de documento, el cual podria estar en
planco o excepcionalmente a movimientos que correspondan a diciembre del
ejercicio en tramite. Esta informacion sera remitida a la comisién del inventario,
conjuntamente con las hojas de toma de inventario.

Estos documentos deberan ser archivados por que serviran para cuadrar los
inventarios y para las demostraciones que sean necesarias a los érganos de control
interno y externo.

8.8. CASOS EXCEPCIONALES EN EL PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO.

Si por razones de emergencia el almacén inventariado tuviera que realizar ingresar o
salidas de materiales a ese movimiento ocurrieran entre la fecha de inventario y el
31 de diciembre del ejercicio en tramite, se procedera de la siguiente manera:

o

INGRESOS DE ALMACEN. - En estos casos los ingresos se colocaran en un

Z\ugar por separado, no deben ser inventariados, y las guias de ingreso de
6,'1 Sglmacén seran con fecha de periodo en ejercicio. De ninguna manera se debe
/>fomar como ingreso para el siguiente periodo, solo si fuese estrictamente
necesario.

[ 3
(& b) SALIDAS DE ALMACEN DE ARTICULOS INVENTARIADOS. — Todas las
@ salidas de almacén de existencias inventariadas, deberan tener su respectivo
¢ documento con fecha.

(&

[ 4

c) SALIDAS DEL ALMACEN DE ARTICULOS NO INVENTARIADOS. — En estos
casos tambieén deberan salir con documento fechados del afio de ejercicio, paro
se cebe adjuntar una copia del documento en el anaquel de donde se retir6 el
producto, al momento de conteo a la cantidad fisica se le agregara la cantidad
~ despachada, tomando nota del documento antes descrito, posteriormente estos
documentos hay que archivarlos para descargarlos como consumos del ejercicio
en tramite.

BIENES EN PROCESO DE REPARACION. - En caso de constatarse la
exisiencia de bienes en proceso de reparacién o mantenimiento, la comisién de
inventario, solicitara la documentacién que sustente su salida y seran
consideracos dentro del ambiente donde se encuentren ubicados.

8.9. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DE TOMA DE INVENTARIO

Luego d la remision por parte de la comision de inventario a la direccion
administrativa, el informe final del inventario y el acta de conciliacién fisico —
contable, sera remitida al area de patrimonio y a la oficina de contabilidad, para ser
procesada y actualizada en el registro patrimonial y contable de la entidad.

&
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La oficina de patrimonio entregara al servidor de la entidad, la relacion de lgs bienes
¥ que tiene asignados en uso de bienes que sera suscrito por el servidor y el
4 responsable del area de patrimonio, asumiendo su responsabilidad sobre dichos

olenes.

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

v Para el caso de bienes faltantes, el area de patrimonio requerira al Gltimo usuario
que tenia asignado el bien faltante, la informacién sobre el destino del mismo
debiendo el servidor responder al requerimiento adjuntando la documentacion
que sustente el descargo correspondiente.

‘ v Para aquellos bienes respecto de los cuales, el ultimo usuario no proporcione

informacion que contengan las investigaciones realizadas y organiza el
expediente administrativo y poner a consideracion a la Direccion Administrativa, a
fin de darle el tratamiento respectivo, sin perjuicio de las acciones administrativas
a que hubiera lugar.

JJespectivos a la secretaria técnica de la comisién del procedimiento
/administrativo disciplinario de la entidad, a efectos que se promueva el
procedimiento para determinar las posibles responsabilidades.

Respecto a los bienes sobrantes, el area de control patrimonial solicitara al
usuario los datos que precisen su procedencia, para luego iniciar las acciones
conducentes a proceder con el alta de estos de corresponder.

La supervisién estard a cargo de la comisiéon de inventario, actuando como
observador el representante del 6rgano de control interno.

8.10. VALUACION DE EXISTENCIA

Lz valorizacién de existencias tiene por finalidad determinar el manto en moneda
nacionzal de los bienes en custodia temporal en los almacenes, la evaluacion sera
efectuada automaticamente, tomando como precio unitario el mantenido por el

sistema de Kardex valorado. La multiplicacién de la cantidad inventariada por el
referido precio unitario.

El inventario general de almacén sera valorizado bajo responsabilidad administrativa
de la Jefatura de almacén general, se realizara la conciliacién y actualizacion segun
el ajuste por correccion monetaria, informandose inmediatamente de las
discrepancias que pudieran existir.

El jefe de la Unidad de Logistica e integracion contable, bajo responsabilidad,
realizara la conciliacion y actualizacién segun el ajuste por correccion monetaria,
informandose inmediatamente de las discrepancias que puedan existir,

-
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\ ' Al cierre del dia 31 de diciembre del afio en curso el encargado del aimacén emitira
\_~/ el informe con los precios ajustados de cada uno de los articulos del almacén vy
verificara que cada uno de los kardex valorados muestre los valores ajustados.

La supervision estara a cargo de la comisidn del inventario y actuard como
observador el representante del 6rgano de control interno.

Los listados valorizados seran firmados por la comisién de inventario y remitidos a
mas tardar el 15 de enero del afo en curso, préximo a las oficinas de su jurisdiccion.

8.11. RESULTADOS DEL INVENTARIO — DIFERENCIAS POR FALTANTES O
" SOBRANTES.

o

‘ El equipo de inventariadores realizara las indagaciones preliminares de las
° discrepancias que arroje el inventario fisico, determinandolas probables causas.

€ Una vez concluida la etapa de procesamiento de la informacion, la Unidad de

@ - logistica tanto como la Direccion Administrativa, se evocard a los tramites
2549 ®dministrativos correspondientes a fin de establecer las responsabilidades a que
MaG\biera lugar por diferencia de faltantes o sobrantes de existencias en los inventarios

/2 Unidad de Logistica emitira el reporte conciliacién y valorizacién del inventario
previa coordinaciéon con la Unidad de Economia.

Las existencias determinadas en el inventario fisico deben coincidir con los saldos
de los kardex valorados y los registrados contables, las diferencias por faltantes o
scbrantes de existencias, seran consideradas en los listados que emita

<

€

€

® ; s

® automaticamente el sistema del kardex valorando, para su seguimiento
administrativo.

-a Direccion Administrativa dispondra lo conveniente para determinar el origen de
'os sobrantes o faltantes del inventario.

£p.11.1. REMISION DEL INVENTARIO.

La Direccion Administrativa comunicara a la Direccion General de
Abastecimiento - Ministerio de Economia y Finanzas (DGA — MEF) Sistema de
Informacion Nacional de Bienes Estatales — SINABIP, bajo responsabilidad, el
nventario fisico se remitira por la PAGINA WEB del MEF, y debera estar acorde con
€l sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales (SINABIP-WEB), la que sera
acompanado del informe final del inventario y el area de conciliacién, entre los

8
\
€
@
€
@
[
€ meses de enero y marzo de cada ano, teniendo como fecha de cierre de su
« inventario patrimonial el 31 de diciembre del afio.

€

e

L &

«

€
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- .8.11.2. INFORME FINAL DEL INVENTARIO

Concluida la conciliacién patrimonial contable, la comisién de inventario debera
elaborar y presentar a la Direccion Administrativa para su refrendo, el informe final
del inventario, suscrito por todos sus integrantes.

812, COMUNICACION A LA DIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (DGA - MEF), con el SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA y el SISTEMA DE INFORMACION
NACIONAL DE BIENES ESTATALES - (SIGA, SINABIP).

La Direccion Administrativa de la entidad bajo responsabilidad debe remitir a la
Direccién General de Abastecimiento, Ministerio de Economia y Finanzas (DGA -
MEF) con el Sistema Integrado de Gestion Administrativa y el Sistema de
\nformacién Nacional de Bienes Estatales — (SIGA, SINABIP), entre los meses Enero
y Marzo de cada afo, teniendo como fecha de su inventario patrimonial el 31 de
Diciembre del afio inmediato anterior a su respectiva presentacion, el informe final

Yel inventario y el acta de conciliacion patrimonio — contable.

12.1. CONTROL Y SUPERVISION

r

E| area de patrimonial del Hospital de Chancay y SBS Dr. Hidalgo Atoche Lopez,
efectuara inspecciones y verificacion de los bienes en todos los Departamentos,
Area. Servicio. debiendo estas acciones llevarse a cabo en forma periédica en el
iranscurso del afio a efectos de verificar la presencia fisica, uso y estado de los
bienes muebles asignados al servidor en el inventario.

8.12.2. INTERVENCION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Efectuadas la inspeccion y verificacién sefaladas y no habiendo cumplido con la
entrega de los documentos, el area de patrimonio otorgara un plazo para que los
Departamentos, Areas, Servicios que cumplan con proporcionar dicha informacion.
£n caso de incumplimiento se remitird la informacién al Organo de Control
Institucional a fin de iniciar las acciones correspondientes.

8.12.3. SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

Los bienes patrimoniales de la Institucion que, por razones de servicio de
mantenimiento, reparacion tenga que salir del lugar donde se encuentran ubicados,
deberén de contar con la papeleta de autorizacion de salida de bienes patrimoniales
debidamente autorizado, asi como también el personal de VIGILANCIA DEBERA
INFORMAR A LA Direccion Administrativa, en el caso que el bien haya sido
retornado al fin del plazo autorizado.

+
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8.12.4. INVENTARIO DE BIENES EN LOS RELEVOS DE CARGO

£ funcionario, jefe, encargado de una Oficina y Servidores al servicio del estado, al
tomar posesion de cargo, deberan levantar un nuevo inventario de los bienes
muebles patrimoniales asignados a su persona y de igual manera elaborara un acta
de Entrega — Recepcion de cargo la cual estara suscrito por el personal
saliente y entrante.

§.13. SANEAMIENTO DE BIENES SOBRANTES

a) DEFINICION.

El saneamiento de bienes sobrantes es un mecanismo legal de caracteristica
residual v excepcional orientada a regularizar la situaciéon administrativa y legal de
los bienes que se encuentran en esa condicion.

b) CONDICION PREVIA

procedente el saneamiento, cuando los bienes se encuentren por lo menos 01
s, en posicion de la entidad acreditandose dicha situacion mediante declaracion
da de permanencia o posesion, suscrita por el servidor que usa el bien o por el
ponsable de control patrimonial y refrendado por la Direccién Administrativa.

8.14. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO: La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién y difusion.

SEGUNDO: El érgano de control Institucional de la Institucion tendra la
responsabilidad de velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

TERCERA: La Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los
enes Muebles Estatales”, aprobado por Resolucion N° 046-2015/SBN.

8.15. ANEXOS

v ACTA DE CONTROL DE SALIDA DE BIENES
FORMATO DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES
FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE BIENES
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