HOSPITAL MUFIICIPAL P
Los Olivos

Calidad, Calidez y Tecnologia

RESOLUCION DIRECTORAL N° 156-2014-HMLO

Los Olivos, 02 de Diciembre de 2014

VISTOS: lLos Informes N° 467 y 468-2014-HMLO/CONT/MMH de fecha 02 de
Diciembre de 2014 y el Informe N° 277-2014-HMLO/ADM del 02 de Diciembre del mismo ano;

CONSIDERANDO:

Que, segun lo dispuesto en el numeral 6° del Articulo Décimo Primero de la
Ordenanza N° 249-CDLO, que aprueba el Estatuto del Hospital Municipal Los Olivos,
(modificado por la Ordenanza N° 251-CDLO), es funcion general del Hospital Municipal Los
Olivos el ejecular las acciones que sean necesarias para atender sus fines, acorde a los
objelivos del HMILO de conformidad con la normatividad vigente;

Que, mediante Informe N° 467-2014-HMLO/CONT/MMH, la responsable del
drea de Contabilidad, informd a la Oficina de Administracion que resulta necesaria la toma
de inventario de los medicamentos vencidos que se encuentran en el almacén de
cuarentena del HMLO. Bajo esa misma linea, la Contadora cursd el Informe N° 468-2014-
HMLO/CONI/MMH a fravés del cual indicd que dicha actividad se llevard a cabo desde el
0?2 al 08 de Diciembre del presente ano, detallando el cronograma de trabajo con las
fechas y los parlicipantes de cada dia para su aprobacion y difusion;

Que, adicionalmente al anotado Informe en el pdarrafo anterior, se fiene el
Informe N° 27/7-2014-HMLO/ADM expedido por la Jefa de la Oficina de Administracion, quien
elevo los documentos de vistos al despacho de la Oficina de Direccion General, adjuntando
cl cronograma de trabajo visado por la responsable de Contabilidad;

Que, la tfoma de invenlario es un proceso que consiste en verificar fisicamenie
los bicnes con que cuenta la enlidad publica a una fecha dada; con el fin de asegurar su
>xislencia real. La foma de inventario permite contrastar los resultados obtenidos valorizados,
con los regisiros conlables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias
qgue pudieran exislir y proceder a las regularizaciones del caso;

Que, ¢l Informe Final de Invenlario es el documento que conliene los
resullados oblenidos produclo de la foma de inventario en el cual deberd delallarse los
bienes en uso instifucional, aquellos que no se encuentran en uso de la institucion, los bienes
prestados  a olros organismos que deben ser recuperados, los bienes en proceso de
Iransferencia, la relacion de los bienes perdidos por negligencia o robo, ademds de la
relacion de servidores que tiene a su cargo dichos bienes, la relacion de bienes de
procedencia desconocida vy la relacion de los nombres de los responsables de la redaccion
de dicho informe;

Eslando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por el Articulo
Irigesimo Quinto, inciso ), de la Ordenanza N° 249-CDLO modificado por la Ordenanza N°
251-CDLO;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DESIGNAR a la COMISION DE TOMA DE INVENTARIO FiSICO
DEL ALMACEN DE CUARENTENA DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS, la misma que estard a
cargo de las siguienles personas:

RELACION DE PARTICIPANTES EN LA TOMA DEL
INVENTARIO DEL ALMACEN DE CUARENTENA DEL HMLO

TITULAR | DRA. | VALDIVIA MARQUEZ JESCENIA
TITULAR | DRA. | SILVA ESPINOZA FLOR BELIZA

MIEMBRO | TEC. | ARIAS HUAMAN ROGER MARCIAL
MIEMBRO | TEC. | UNAPILLCO HUAMAN GUIDO |

GUERRERO HERNANDEZ YENNY |
5 | MIEMBRO | TEC. |HAYDEE

LEVANO VELASQUEZ CAROLIN
6 |MIEMBRO | TEC. |ROSELLA B
MELGAREJO COLLANTES DERISSA |
7 |MIEMBRO | TEC. | JUDITH

8 |MIEMBRO | TEC. | HERNANDEZ MEDINA SHIRLEY OLGA

9 | MIEMBRO| TEC. | HORNA ESCALANTE ROSA LUCINDA
APOLINARIO CHIHUAN JOHANA

10 | MIEMBRO | TEC. | MILUSKA

11 [ MIEMBRO | TEC. | MORALES VASQUEZ CYNTHIA CECILIA
12 |TITULAR | CPC | MACEDO HUERTA MARITZA ELIZABETH

13| MIEMBRO | ADM | LLERENA CEFERINO KELLY STEPHANY
14| MIEMBRO | ADM | DIAZ ARIAS MANUEL GUSTAVO

15| MIEMBRO | ADM | GOMEZ SANGAMA AIDA

16 | MIEMBRO | ADM | HUAMAN CENTURION EBERT EDWIN
17 | MIEMBRO | ADM | CARPIO RIVERA CHRISTIAN HERNAN

18| MIEMBRO | ADM | CALLE MESARES WILLIAM EDUARDO
19 | MIEMBRO | ADM | HERNANDEZ BERRU MARITZA YULI

BARRIENTOS GRAZ GUADALUPE
20 | MIEMBRO | ADM | ISABEL R

21 | MIEMBRO | ADM | BACA BACA CARMEN ROSA
22 | MIEMBRO | ADM | TENA RIOS MIGUEL ANGEL ZACARIAS

I~ jw I (=

ARTICULO SEGUNDO.- PRECISAR que la COMISIéN_encctrgoda con apoyo del
personal administrativo y asistencial, realizard la Toma de Inventario Fisico del Almacén de
Cuarentena del Hospilal Municipal Los Olivos, debe llevarse a cabo los dias 02, 03, 04, 05, 06,
07 y 08 de Diciembre del aio en curso, y cumplirdn con las siguientes funciones:

1.- llevar a cabo el proceso de toma de inventario.

2.- La verificacion fisica de los bienes a inventariar incidird principalmente en los siguientes
aspeclos:

a) Comprobacion de la presencia fisica del bien y su ubicacion.
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b) Eslado de conservacion.
c) Condiciones de ulilizacion.
d) Condiciones de seguridad.
e) Funciones responsables.
3.- Elecluar el registro de los bienes existentes en el Aimacén de Cuarentena
4.- Procesar la informacion obtenida en la Toma de Inventario y conciliarlo con los  registros
conlables.
5.- Remilir ala Direccion General el Inventario Fisico conjuntamente con el Informe Finall.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que todo el personal de las distintfas unidades
orgdnicas del HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS otorgue todas las facilidades del caso a la
referida COMISION en cuanto a la emision de informacion u ofros, a fin de que pueda
cumplir con sus funciones de forma eficiente.

ARTICULO CUARTO.- La COMISION encargado de la Toma de Inventario en
mencion a llevarse a cabo desde el 02 al 08 de Diciembre de 2014, culminard su labor con
la presentacion del INFORME FINAL a la Oficina de DIRECCION GENERAL del Hospital
Municipal Los Olivos.

ARTICULO QUINTO.- EL INFORME FINAL referido en el Arliculo precedente,
deberd considerar la siguiente estructura: I. ANTECEDENTES (Revision de Inventarios Pasados),
Il. PROCEDIMIENTOS (actividades realizadas), Ill. ANALISIS DE LOS RESULTADOS, IV.
CONCLUSIONES y V. RECOMENDACIONES.

ARTICULO SEXTO.- HACER DE CONOCIMIENTO de lo dispuesto en la presente
resolucion a la OFICINA DE ADMINISTRACION para los fines correspondientes y a su ver
ENCARGAR BAJO RESPONSABILIDAD, A LA JEFA DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DEL
HMLO que efeclie la difusion de la presente Resolucion y supervise conforme a sus
alribuciones a fin de velar por el estricto cumplimiento del Inventario Fisico del Almacén de
Cuarentena.

REGISTRESE, CUMPLASE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

& v’Q‘HUhHI/u MUMIBIFAL Lob olLivag

.
ihg B
i‘é'::%l“’/ 74

Dr. JoseAélixfiartify Laylen Pazos
DIRECTOR GENERAL

Av. Naranjal 318 (Alt. Ovalo Naranjal) Los Olivos - Central Telefénica: 613-8282



OFICINA DE ADMINISTRACION

INFORME N°277-2014 HMLO/ADM

A H DR. JOSE FELIX MARTIN LAYTEN PAZOS
Director General del HMLO

DE : CPC. ELIZABETH SONIA MARINO CANCHARI DE LINO
Jefe de la Oficina de Administracion

ASUNTO : TOMA DE INVENTARIO

REF. : INFORME N° 467-2014-HMLO/CONT/MMH

INFORME N° 468-2014-HMLO/CONT/MMH

FECHA : Los Olivos, 02 de Diciembre del 2014

Me dirijo a usted para saludarlo y a su vez, en referencia al documento del area de contabilidad, remitir
a usted el cronograma del Inventario Fisico que realizaran a Almacén Cuarentena desde el dia 02 de
diciembre al 08 de diciembre del 2014, adjuntando para ello, el cronograma de trabajo con las fechas y
los participantes de cada dia, a fin de que emita la Resolucién Directoral respectiva, de acuerdo a sus
atribuciones, y se proceda con la difusién correspondiente.

Atentamente,

HOSPJTJALMUNIClPAL LOS OLIVOS
/i)
7 Ve

C.P.C. Elizabeth Somia Manrio Canchari de Lino
\ ADMINISTRADORA

Cc. Archivo
EMC/emc



REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

. i, \NO 004688
Hospital Municipal l = U000
Los Olivos Fecld ... 12 /2014 .........
AREA: CONTABILIDAD
CENTRO DE COST0S32100 N° DE PROYECTO:
META: N° FUENTE FTO: 09
NACTIVIDAD: BIEN / SERV.: I B | | S |
PART. PRESUP.:
N° DESCRIPCION YURBED | CANTIDAD
SE SOLICITA:
PERSONAL PARA TOMA DE INVENTARIO :
EN EL ALMACEN DE CUARENTENA 22
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Originador Plancamiento y Presupuesto




REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

Hospital Municipal Fedi2 12 ; 2014 N? 0 0 4 6 8 8

Los Olivos

AREA:  CONTABILIDAD

CENTRO DE COST0S32100 N° DE PROYECTO:

META: N° FUENTE FTO: 09

N° ACTIVIDAD: BIEN/SERV.:I B l I S |
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PART. PRESUP.:

UNIDAD
MEDIDA

N DRSS S (G RET S PECHIEO 0N CANTIDAD

SE SOLICITA:

PERSONAL PARA TOMA DE INVENTARIO
EN EL ALMACEN DE CUARENTENA 22
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Originador Planeamiento y Presupuesto Administracion
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A : C.P.C. ELIZABETH MARINO CANCi—lA
ADMINISTRADORA DEL HMLO | Por.
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Y R USTRACION
INFORME N° 468-2014 HMLOICONTINM_ /’-"* ~CIBIDO

| Hora:... ...... . j
DE : C.P.C. MARITZA MACEDO HUERTA 1\ —_—N8 :
CONTADORA DEL HMLO '

ASUNTO : PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO EN
EL ALMACEN DE CUARENTENA

FECHA : 02 DE DICIEMBRE DEL 2014

Mediante la presente me dirijo a usted saludandola cordialmente para informarle
que la Toma de Inventario fisico de los medicamentos vencidos se realizara tomando
en cuenta el siguiente procedimiento:

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DEL INVENTARIO FISICO DEL ALMACEN DE CUARENTENA

1. EL PERSONAL INVENTARIADOR, AGRUPARA LOS MEDICAMENTOS VENCIDOS EN FORMA
FARMACEUTICA, DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:

TABLETAS

AMPOLLAS

JARABES

SOBRES

FRASCOS

DISPOSITIVOS MEDICOS

OTROS QUE HUBIEREN

AN NN YN NN

2. EL PERSONAL INVENTARIADOR, ORDENARA POR ORDEN ALFABETICO CADA FORMA
FARMACEUTICA, PARA EL CONTEO EFECTIVO Y EFICIENTE DE LOS MEDICAMENTOS
VENCIDOS.

3. EL AREA CONTABLE PROPORCIONARA EL FOMATO PARA LA TOMA DEL INVENTARIO, EL
MISMO QUE SERA AL BARRER DE ACUERDO A LO ORDENADO ALFABETICAMENTE, Y SE
REALIZARA POR PAREJAS (UNO ASISTENCIAL Y OTRO ADMINISTRATIVO); EL CONTEO
INVOLUCRARA LAS SIGUIETNES ACCIONES:

v" ANOTACION DEL NOMBRE DEL PRODUCTO

ANOTACION DE LA FECHA DEL VENCIMIENTO DEL PRODUCTO

ANOTACION DEL LOTE DEL PRODUCTO

ANOTACION DEL REGISTRO SANITARIO DEL PRODUCTO

ANOTACION DE LAS CANTIDADES ENCONTRADAS POR CADA PRODUCTO
ANOTACION DE LA UNIDAD DE MEDIDA O DE DISPENSACION DE CADA PRODUCTO
ANOTACION DE OBSERVACIONES NECESARIAS

AN NN NN

4. LAS ANOTACIONES QUE SE VIENEN REALIZANDO EN EL AVANCE DEL CONTEO MANUAL,
DIARIAMENTE SE IRA REGISTRANDO, MEDIANTE COMPUTADORAS, EN UN ARCHIVO
LOGICO DEL EXCEL, A FIN DE EVITAR TENER DIFICULTADES CON LOS ESCRITOS

MANUALES.
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. UNA VEZ DE HABERSE REALIZADO EL CONTEO DEL 100% DE LOS MEDICAMENTOS

VENCIDOS, Y TODO ESTE REGISTRADO EN ARCHIVO EXCELL, SE IMPRIMIRA Y SERA
FIRMADO POR TODOS LOS INVENTARIADORES.

. CON LA DATA DEL INVENTARIO FISICO TOMADO, SE PROCEDERA A LA BUSQUEDA DE

LOS CODIGOS POR CADA PRODUCTO INVENTARIADO, GUIANDONOS CON LA
NOMENCLATURA DEL PRODCUTO.

. SE CONCILIARA LA DATA SIMEDH CON LA DATA DEL INVENTARIO FISICO DEBIDAMENTE
CODIFICADO

. SE PREPARARA LA INFORMACION CONSOLIDADA POR FECHAS DE VENCIMIENTO, A FIN
DE QUE SEA ELEVADA AL AREA DE INFORMATICA PARA LA VALORIZACION RESPECTIVA.

. SE IMPRIMIRA LA INFORMACION DEL INVENTARIO VALORIZADO, EL MISMO QUE DEBE
CONTAR CON LAS FIRMAS DE TODOS LOS PARTICIPANTES.

Sin otro en particular, quedo de usted.

Atentamente,

vt
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ASUNTO

FECHA

C.P.C. ELIZABETH MARINO CANC
ADMINISTRADORA DEL HMLO {
{ Horar .o Firmas....oooee
C.P.C. MARITZA MACEDO HUERTA
CONTADORA DEL HMLO
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REQUERIMIENTO DE PERSONAL PARA LA TOMA INVENTARIO
EN EL ALMACEN DE CUARENTENA

02 DE DICIEMBRE DEL 2014

Mediante la presente me dirijo a usted saluddndola cordialmente y a la vez con referencia
a la Toma de Inventario de los medicamentos vencidos que se encuentran en el almacén de
cuarentena, solicito a su despacho personal administrativo y asistencial para llevar a cabo dicha
actividad, los mismos que participardn en horario extra a sus labores y dentro del cronograma
que corre desde el 02 al 08 de Diciembre del 2014. Adjunto para este fin el requerimiento N°

004688.
PERSONAL PARA LA TOMA DE INVENTARIO DEL ALMACEN DE CUARENTENA
02 03 04 05 06 o 08
s | s s | omo|om | o | s |m | e | omo
SPM2AM | SPM2AM | SPM2AM | SPM2AM | 1PM2AM | BAM-AOPM |  SAM-10AM

1_| ORA | VALDIVIAMARQUEZ JESCENIA 9.0 9.00 9.0 9.0 13.00 14.00 14.00 77.00 15.00 1,155.00
2 | ORA [ SILVAESPINOZAFLOR 9.00 9.0 9.0 9.00 13.00 14.00 14.00 77.00 15.00 1,155.00
3 | TeC. | ROGER ARIAS 9.00 9.00 9.00 9.00 36.00 800 288.00
4| TEC. | GUIDO URAPILCO 9.0 9.0 9.00 9.00 36.00 8.00 288.00
5 | TEC. | YENIGUERRERO 9.00 9.00 9.00 9.00 36.00 8,00 288.00
6 | TEC. | KAROLINE LEVANO 9.00 9.00 9.0 9.0 36.00 800 288.00
7| TEC. | JUDITHMELGAREJO 9.00 9.00 9.00 9.0 13,00 14.00 1400 77.00 8,00 616.00
8 | TEC. | SHIRLEY MENDOZA 9.00 9.00 9.00 9.0 1300 14.00 14.00 77.00 800 616.00
9 | TEC. | ROSAHORNA 9.00 9.00 9.00 9.00 36,00 800 28800
10 | TEC. | MILUSKA APOLINARIO 9.00 9.00 9.00 9.00 36.00 800 288.00
11 | TEC. | CINTHIAMORALES 9.00 9.00 9.00 9.00 36.00 800 288.00
12| CPC_| MARITZAMACEDO 9.00 9.00 9.00 9.00 1300 1400 1400 77.00 15.00 1,155.00
13 | ADM | KELLY LLERENA 9.00 9.00 9.00 9.0 1300 14,00 14.00 77.00 800 616.00
14 | ADM | MANUEL ARIAS 9.00 9.0 9.00 9.00 13.00 1400 14.00 77.00 8.00 §16.00
15 | ADM | AIDAGOMES 9.00 9.00 9.00 9.00 36.00 8.00 288.00
16 | ADM | EBERT HUAMAN 9.00 9.00 9.00 9.00 36.00 8.00 288.00
17 | ADM_| CRISTIAN CARPIO 9.00 9.00 9.00 9.00 1300 14.00 14.00 77.00 800 616.00
18 | ADM | WILLIAM CALLE 9.00 9.00 9.00 9.0 36.00 8.00 288.00
19 | ADM | MARITZA HERNANDEZ 9.00 9.00 9.00 9.00 36.00 8.00 288.00
20 | ADM | GUADALUPE BARRIENTOS 9.0 9.00 9.00 9.00 1300 14,00 14,00 77.00 8.00 616.00
21 | ADM | CARMEN ROSABACA 9.00 9.00 9.00 9.0 36,00 8.00 288.00
22 | ADM | MIGUELTENA 9.00 9.00 9.00 9.00 36.00 800 288,00
TOTAL 10,905.00

Sin otro en particular, quedo de usted.

Atentamente,




