MINISTERIO DE SALUD Ne 332-201¥- De- NeyCu
HOSPITAL DE EMERGENCIAS
«“JOSE CASIMIRO ULLOA” \36\—‘6"\ DE, a

del 2014

VISTO:

Q‘vunuq,,’.“
Falin¥ "‘\EI Expediente N° 14-017480-001, que contiene el Informe N° 209-2014-OEPP-EPO-HEJCU emitido por la

' 2!Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, Memorando N° 1174-2014-OEA-HEJCU emitido por la
£ :Oficina Ejecutiva de Administracion y el Informe N° 512-OL-HEJCU-2014, emitido por la Oficina de Logistica, y;
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W CONSIDERANDO:
Que, es responsabilidad de la Administracion del Estado, velar por la existencia Fisica y del Registro Contable
de los Bienes Muebles de su propiedad, aplicando para tal efecto mecanismos de verificacion fisica y
conciliacion a fin de poder determinar oportunamente su ubicacion, estado de conservacion, grado de
operatividad, condiciones de utilizacion y de seguridad, constatando sus valores en libros y estableciendo las
diferencias que hubieran, las responsabilidades correspondientes y los ajustes que pudiesen resultar;

Que, de conformidad con el articulo 121° del Reglamento d la Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, establece que el inventario es el
procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles con que cuenta
cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los bienes, contrastar sus
resultados con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y procede a regularizaciones
que corresponden. Bajo responsabilidad del Jefe de la Oficina General de Administracion o la que haga sus
veces se efectuara un inventario anual en todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio
inmediato anterior al de su presentacién;

Que, la citada Directiva tiene por finalidad desarrollar los procedimientos internos para la adecuada y oportuna
ejecucion de la toma de inventario fisico de bienes del activo, bienes no depreciables y existencias de los
Almacenes del Hospital al 31 de Diciembre del 2014, que permita tener una informacién basica para la
elaboracion de los estados financieros, por lo que se hace necesario expedir la resolucién correspondiente;,

Que, de conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes
R/4 Estatales y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Resolucion N° 039-
%8/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado y en cumplimiento a la
¥ EResolucién de la Contraloria N° 072-98-CG referido a las Normas Técnicas de Control Interno para el Sector
A Publico y de conformidad con el Art. 11° inciso d) del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de
HEy Emergencias “José Casimiro Ulloa”, aprobado con Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA, es necesario
L aprobar la Directiva para el Inventario de Existencia Fisica de los Almacenes del Hospital de Emergencia “José
Casimiro Ulloa”

Que, con Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA se aprobo las Normas para la Elaboracion de
Documentos Normativos del Ministerio de Salud, cuya finalidad es; “Ordenar la funcién de regulacién que
cumplen las Direcciones Generales, Oficina y Organismos Publicos Descentralizados del Ministerio de Salud
para la formulacién o actualizacion, aprobacion, difusion, implementacion y evaluacion de los Documentos
Normativos, mejorando el uso de los recursos involucrados en los procedimientos que siguen para tal fin’;

Que, mediante Informe N° 512-OL-HEJCU-2012 la Oficina de Logistica remite a la Oficina Ejecutiva de
Administracion el proyecto de Directiva “Para el Inventario de Existencia Fisica de los Almacenes del Hospital
de Emergencias “José Casimiro Ulloa 2014”, elaborado en cumplimiento a sus funciones y de acuerdo a la
normatividad vigente, por lo que solicita su revision y aprobacion;

Que, mediante Informe N° 209-2014-OEPP-EPO-HEJCU la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto,
conforme sus atribuciones, emite su conformidad y opinion técnica favorable del proyecto de directiva “Para el
Inventario de Existencia Fisica de los Almacenes del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa 2014”,




al adecuarse a los parametros establecidos y ajustarse a los estandares para la elaboracion de documentos
normativos de gestion, respetando la normatividad vigente, por lo que sugiere aprobar la presente Directiva con
Resolucion Directoral;

Estando a lo propuesto e informado por la Oficina de Logistica;

Contando con las visaciones del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, el Director de
la Oficina Ejecutiva de Administracion, la Jefa de la Oficina de Logistica y la Jefa de Asesoria Juridica del
Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”;

De conformidad a lo establecido en el literal d) del Articulo 11° del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, aprobado con Resolucion Ministerial N° 767-
2006/MINSA y de la Resolucién Ministerial N° 704-201 1/MINSA,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva Administrativa N° .QQ.H....-ZOM-DG-HEJCU,
Procedimiento para el Inventario de Existencia Fisica de los Almacenes del Hospital de Emergencias
“José Casimiro Ulloa”, el mismo que consta de cuatro (04) paginas.

ARTICULO SEGUNDO.- Corresponde a la Oficina de Logistica la responsabilidad de su difusion y
cumplimiento en el Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”.

ARTICULO TERCERO.- Remitir a la Direccién General de Administracion del MINSA, un ejemplar de la
presente Resolucion General debidamente fedatada, anexando la Directiva conjuntamente con el Cronograma
del Plan de Trabajo.

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion en
el portal de transparencia de la pagina Web del Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”

Registrese, Comuniquese y Publiquese.

MINIS
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DIRECTIVAN® 004  .OL.EFA-HEJCU-2014

DIRECTIVA PARA EL INVENTARIO DE EXISTENCIA FISICA DE LOS ALMACENES DEL
HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA”

FINALIDAD:

Establecer el procedimiento para la adecuada y oportuna ejecucion del Inventario de Existencia Fisica de los

N\ Almacenes del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, verificando la existencia de los bienes (stock),

fectuando la conciliacion Almacén y Contabilidad del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa al 31 de

Proporcionar informacion objetiva, uniforme, completa, ordenada e interrelacionada de la existencia fisica con los

listados del kardex del aimacén del sistema informatico y las tarjetas de control visible (control fisico de stock,
almacén), conociendo el estado de conservacion, condiciones de seguridad, uso, fecha de expedicion, etc. de los
productos custodiados en los Aimacenes del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorios para todos los funcionarios
y servidores del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

BASE LEGAL:

D.L. N° 22056 Instituye el Sistema de Abastecimiento.

R.J. N° 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema de Abastecimiento

SA.05 Unidad en el Ingreso Fisico y Custodia Temporal de Bienes

SA 07 Verificacion del estado y utilizacién de bienes y servicios.

D.L N° 22867 Ley de Desconcentracion de los Sistemas Administrativos

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

Resolucion N° 158-97/SBN Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y Directiva que norma
su aplicacion.

Resolucion N° 039-98/SBN Aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes muebles del Estado.
Resolucion N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control Interno.

Resolucion de Contraloria N° 528-2005-CG, aprueba Ejercicio de Control Preventivo pro los Organos de
Control Institucional.

Ley N° 28708 / Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
del Emergencias “José Casimiro Ulloa".

Resolucion Directoral N° 091-2012-DG/HEJCU, aprueba Manual de Organizacion y Funciones del HEJCU.
Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, aprueba las Normas para la elaboracién de documentos
Normativos del Ministerio de Salud.

Resolucion Directoral N° 086-2013-DG-HEJCU, aprueba el Manual de Procedimientos de la Oficina de
Logistica HEJCU.

DISPOSICIONES GENERALES:

La Comisién de Inventario Fisico de Existencias de los Almacenes del HEJCU, serd conformada mediante
Resolucion Directoral y estard integrada por un presidente (a) designado por el Director General como su
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representante, y estara conformada por el Jefe (a) de la Oficina de Economia, Jefe (a) del Departamento de
. Farmacia, Jefe (a) de la Oficina de Logistica, Coordinador (a) del Equipo Funcional de Trabajo de Almacén, un
"\, Veedor (a) del Organo de Control Institucional, y por personal de apoyo.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Las acciones previas a la Toma de Inventario Fisico de Existencia, ser4n de responsabilidad de cada
encargado de los almacenes, debiendo considerar lo siguiente:

Los bienes almacenados deberan estar ordenados y clasificados por grupo y programas, de manera que faciliten la
verificacion y conteo.

Son aspectos a considerar:

El Kardex del Aimacén del Sistema Integrado y las Tarjetas de Control Visible deberén estar al dia.
Los bienes recepcionados durante la Toma de Inventario seran ubicados en una zona especial e ingresaran al
Almacén cuando concluya el Inventario.

e Los bienes pendientes de atencion con Pedidos Comprobante de Salida que no fueron reclamados por los
usuarios, permaneceran en la zona de despacho.

e Desde algunos dias antes hasta la culminacion del Inventario se suspenderé la recepcion de Pedidos
Comprobante de Salida (PECOSA).
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Asimismo, durante y hasta el término del inventario se atendera los pedidos por emergencia (Inventario tipo
cerrado); los casos especiales en que se requiera efectuar el inventario tipo abierto serén resueltos por el
Presidente (a) de la Comisién de Inventario en coordinacion con el Jefe (a) de la Oficina de Logistica, Coordinador
(a) del Equipo Funcional de Trabajo de Almacén y el Jefe (a) del Departamento de Farmacia (Almacen
Especializado).

El método o modalidad a emplear en el inventario fisico de existencia de los aimacenes del HEJCU, sera de tipo
masivo, al barrer, de extremo a extremo que incluye a todos los bienes almacenados, lo que se procederé a
efectuar el inventario empezando por un punto determinado, continuando el control de todos, sin excepcion alguna.

Se conformaran equipos de trabajo, los cuales estarén constituidos por los verificadores y de valorizacion, de
acuerdo al Plan de Trabajo de la labor a realizar, la que sera visada por el Presidente (a) de la Comision, el Director
(a) de la Oficina Ejecutiva de Administracion y el Jefe (a) de la Oficina de Logistica.

El reporte final del Inventario Fisico de Existencia de los Almacenes del HEJCU, del ejercicio inventariado, sera
entregado a los Jefes de las Oficinas de Economia y de Logistica y al Equipo Funcional de Trabajo de Almacén,
firmado por el Director (a) de la Oficina Ejecutiva de Administracion, Presidente (a) de la Comisién, ademas de los
miembros integrantes de la comision.

DE LOS EQUIPOS VERIFICADORES:

Se les proporcionara los medios adecuados que les permitan certificar cada uno de los bienes que se verificaran
como son los listados de los almacenes a inventariar de acuerdo al cronograma de frabajo; asimismo se les
entregara el material necesario para el cumplimiento de sus labores (lapiceros, lapices, borradores, efc.).
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Deberan contar todos los articulos para comprobar que las cantidades sean iguales a las que se consignan en las
T | arjetas de Control Visible asi como con los listados.

Nes diferencias que hubieran (faltantes ylo sobrantes) deberén solicitar al personal encargado del almacén la

\

F¥cumentacion sustentatoria como pecosa, orden de compra u ofros escritos, y seran registrados en los listados

# Asimismo, en las tarjetas de control visible se registraré la cantidad de lo ubicado fisicamente con las diferencias
sustentadas.

Deberan constatar que las caracteristicas y propiedades de los bienes (marca, lote, vencimiento, dimensiones,
peso, capacidad, volumen, presion, gravedad, temperatura, efc.) estén de acuerdo con lo consignado en la tarjeta
de control visible.

Cerraran la tarjeta de control visible con una linea de color rojo después del Ultimo registro, seguidamente
suscribiran Inventario Fisico al Gltimo dia del ejercicio inventariado asi como la cantidad verificada, seguidamente
firmaran al final de la linea.

Finalmente, anotaran en la hoja de Inventario la misma cantidad verificada y firmaran conjuntamente con el
representante del Almacén y la elevaran al Presidente de la Comision, quien a su vez la remitira al personal
encargado de la valorizacion y conciliacion.

DEL EQUIPO DE VALORIZACION Y CONCILIACION:

El personal que realizara la valorizacion realizarén la conciliacion entre las Existencias Fisicas, y el Saldo del Parte
Administrativo de Diciembre del ejercicio inventariado y determinara diferencias (faltantes ylo sobrantes) si las
hubiera.

Asimismo registraran el resultado en el sistema informético de logistica.

Coordinara con la Unidad de Integracion Contable de la Oficina de Economia, con la finalidad de conciliar los
saldos, para la presentacion de los estados financieros.

Las diferencias no aclaradas (faltantes de inventario), seran informados al Presidente de la Comisién de Inventarios,
quien solicitaré el descargo correspondiente.

Reportaran los diferentes listados para la presentacion del inventario.

VIl. RESPONSABILIDADES

La Direccion Ejecutiva de Administracion, velard por el debido cumplimiento de lo estipulado en la presente
Directiva; encargo que se hace extensivo a la Oficina de Control Interno de la entidad para los fines de su
competencia.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva constituye falta administrativa, pasibles
de sancion, de acuerdo a la normatividad vigente.

7.1. DISPOSICIONES FINALES

Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos por la Oficina de Administracién conforme a
los dispositivos legales vigentes sobre el particular.

11 La Direccion Ejecutiva de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento dispuesto en la
presente Directiva.
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PLAN DE TRABAJO

INVENTARIO DE EXISTENCIA FISICA DE LOS ALMACENES DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO

ULLOA” AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO

La toma de Inventario de Existencias Fisica de los Aimacenes del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”, se
desarrollara desde el 8° dia dtil al 16° dia util del primer mes de cada ejercicio, de acuerdo al siguiente Cronograma:

Equipos Verificadores

Dias

Ambiente

Personal

8v°, 9n° y 10m° dia util del
primer mes (enero) de cada
afo

Almacén Especializado

Almacén de Donaciones-Apoyo Social

02 Personas (01 personal de Almacen,
y 01 de Control Patrimonial).

11v°, 12v° y 13v° dia util del
primer mes (enero) de cada
afo.

Almacén Central — Consumo
Almacén Central — Produccion
Almacén Fondo Rotatorio

02 personas (01 personal de
Adauisiciones y 01 de Economia)

14v° dia util del primer mes
(enero) de cada afio.

Almacén de Enfermeria

01 personal Administrativo.

15v° dia til del primer mes
(enero) de cada afio.

Almacén de Viveres

15v° dia Gtil del primer mes
(enero) de cada afio.

Almacén de Donaciones - Consumo

Equipo de Valorizacion y Conciliacion

Del 8v° al 16v° dia util del primer mes (enero) de cada ejercicio
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