HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia
RESOLUCION DIRECTORAL N°196-2023/HMLO

Los Olivos, 29 de diciembre 2023

VISTOS: El Informe N°1659-2023/HMLO-ULCP, el Informe N° 163-2023-HMLO/OPP, el Informe
N°215-2023-HMLO/OAJ, v;

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Municipal Los Olivos es un Organismo Publico Descentralizado con personeria
juridica de derecho publico que ejerce sus funciones con autonomia administrativa, econémica,
técnica y con patrimonio propio en los asuntos de su competencia, siendo creado mediante
Ordenanza N°127-CDLO y sus modificatorias;

Que, de conformidad con el articulo 4° de la Ley N° 27658, el proceso de modernizacion de la
gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia
del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, de acuerdo a las definiciones contenidas en el numeral 4.2 del articulo 4° de la Directiva para
la gestion de Bienes Muebles Patrimoniales en el Marco del Sistema Nacional de Abastecimiento el
Inventario de bienes muebles patrimoniales: consiste en corroborar la existencia y el estado de
conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a una
determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las
diferencias que pudieran existir, y efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder, durante
el afio fiscal de presentacion del inventario. Asimismo, la Comisién de Inventario es el conjunto de
personas designadas por la OGA, responsables de gestionar el inventario de bienes muebles
patrimoniales;

Que, el articulo 31° de la citada directiva precisa, entre otros, que es obligacion de la OGA gestionar
el inventario de sus bienes muebles patrimoniales cada afio, con fecha de cierre al 31 de diciembre.
Asimismo, en el articulo 32° se sefiala que la Comision de Inventario es designada por la OGA
mediante resolucién y esta constituida como minimo, por un representante de la OGA quien ejerce
la presidencia, un representante de la Oficina de Contabilidad o quien haga sus veces y un
representante de la Oficina de Abastecimiento o quien haga sus veces;

Que, mediante Resolucién Directoral N°196-2021/HMLO, de fecha 16/12/2021, se modifico y
actualizé la Directiva denominada: “Lineamientos para la elaboracion de directivas en el Hospital
Municipal Los Olivos”;

Que, a través del Informe N°1659-2023/HMLO-ULCP, de fecha 20/12/2023, la Unidad de Logistica
y Control Patrimonial, a mérito del Responsable de Control Patrimonial, sin mayor observacion
remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la propuesta denominada “DIRECTIVA PARA
LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DEL HOSPITAL
MUNICIPAL LOS OLIVOS?,

Que, el proyecto de directiva tiene por establecer procedimientos para la toma de inventario fisico
de bienes muebles patrimoniales del Hospital Municipal Los Olivos;

Que, la propuesta de directiva cuenta con la viabilidad para su implementacion otorgada por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través del Informe N° 163-2023-HMLO/OPP, de fecha
22/12/2023; y, de la Oficina de Asesoria Juridica con Informe N°215-2023-HMLO/OAJ, de fecha
29/12/2023,;

De conformidad con el literal c), del Articulo Trigésimo Quinto del Estatuto del Hospital Municipal
Los Olivos, aprobado mediante Ordenanza N°417-CDLO y sus modificatorias, es facultad del
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HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia
RESOLUCION DIRECTORAL N°196-2023/HMLO

Los Olivos, 29 de diciembre 2023

Director General del Hospital Municipal de los Olivos expedir Resoluciones Directorales en
concordancia con las politicas y lineamientos del Consejo Directivo, de acuerdo a su competencia,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°003-2023-HMLO/ULCP, “DIRECTIVA PARA LA
TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DEL HOSPITAL MUNICIPAL
LOS OLIVOS”; el mismo que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el registro del
mencionado plan en el articulo precedente; y, REMITIR un original para su custodia y archivamiento.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la publicacion de la presente resolucion en el portal
institucional www.hospitalmunilosolivos.gob.pe a cargo de la Unidad de Estadistica e Informatica.

REGiISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Av. Naranjal N° 318 ( Alt. Ovalo Naranjal) Los Olivos - Central Telefénica (01) 748 5858
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% . ©/ “DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS”

UNIDAD DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL

APROBADO POR RESOLUCION DIRECTORAL N° 196-2023-HMLO VIGENTE DESDE EL
29/12/2023
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Los Olivos — Lima
Facebook: Hospital Municipal de Los Olivos - HMLO




Directiva para la toma de Inventario de DOCUMENTO V. 02

4 ) Hospital Municipal Blenes Muebles Patrimonlales del Hospital
@ LOS OLIVOS Municipal Los Olivos
DIRECTIVA N° 03-2023-HMLO/ULCP

Fecha: 29/12/2023

INDICE
INDECE. e veeeseeeesvessesssersaseseseesesshrs bbb s s s AR BRSSO LRSS w2
1. OBJETIVO vrvererrereasiesssseiseaseersasssnsasansssnss bbb sha s eSS S LS 3
2. FINALIDAD ..ovcvicreveresrressassessbsbsiesiasesnn s s s st db bbb g EPTTURPPPUPRR 3
B ALCANGCE «vevevecrsvetvessbesassessssesassossessssanssbod sebsan sans s e s b0 SRS L 3
4, MARCO LEGAL....covimmrmenmncnssnisismmaisssinssnninn reserrenes TP P O PSPPI PPTPPTOITPY 3
5. DISPOSICIONES GENERALES ....ovmvvveemsesiiimmississsisssits st ettt 4
6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS....ccoinnvniinnis OO PO T PP PPPISIP ST P T TISSTIR P TLLD 8
7. RESPONSABILIDAD .......... TP O PP O PP E S PP T T LRI 12
8. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS it 12
G, ANEXOS . creeurirrerrirerrsrssstisisssssssasssssasnss et s s s e e 13

HMLO

G QUELDAE o
Of \e\‘.’

“,
£
CX
A
11

&




Directiva para la toma de Inventario de DOCUMENTO V. 02

"4 ) Hospital Municipal Bienes Muebles Patrimoniales del Hospi
1 pital
LOS OLIVOS Municipal Los Olivos

DIRECTIVA N° 03-2023-HMLO/ULCP

Fecha: 29/12/2023

1. OBIETIVO
Establecer procedimientos para la toma de inventario fisico de bienes muebles

patrimoniales del Hospital Municipal Los Olivos.

2. FINALIDAD

Asegurar una adecuada, ordenada y oportuna toma de inventario de bienes muebles
patrimoniales en las Unidades, Oficinas, areas, UPSS que forman parte organizacional
del Hospital Municipal Los Olivos, garantizando el cumplimiento de las disposiciones
emitidas por la Direccion General de Abastecimiento (DGA).

3. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los

servidores civiles que prestan servicios-bajo cualquier régimen laboral o contractual en
las unidades, areas, oficinas y UPSS del Hospital Municipal de los Olivos e IPRESS

4. MARCO LEGAL

e Resolucidn Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0006-
2021-EF/54.01, Directiva para la Gestién de bienes muebles patrimoniales en el
marco del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorla

General de la Republica.

Decreto Legislativo N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento

del Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 009-2019-MINAM, que aprueba el Régimen Especial de

Gestién y Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

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

e Decreto Supremo N° 013-2004-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27995,
Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las
Instituciones Publicas, a favor de los Centros Educativos de las regiones de extrema
pobreza.
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e Resolucion Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento
Nacional de Tasaciones.

e Resolucion Directoral N° 0011-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0004-
2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de almacenamiento y distribucion de
bienes muebles”.

o Resolucién Directoral N° 008-2020-EF /54,01, que aprueba la Directiva a N° 001-
2020-EF/54.01, "Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles Estatales
Calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos - RAEE".

e Ordenanza N° 053-2001/CDLO Y N° 0127-2003/CDLO —Crean el Hospital Municipal
Los Olivos. '

o Ordenanza N°417-CDLO, que aprueba el Estatuto del Organismo Pulblico
Descentralizado de la Municipalidad Distrital de los Olivos denominado Hospital
Municipal Los Olivos y sus modificatorias incorporadas con Ordenanza N° 428-
CDLO Y Ordenanza N°513-CDLO.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Acréonimos

- DGA : Direccion General de Abastecimiento del MEF.

- MEF : Ministerio de Economia y Finanzas

— SINABIP : Sistema de Informaci6n Nacional de Bienes Estatales
- S8NC : Sistema Nacional de Contabilidad

- GAF : Gerencia de Administracién y Finanzas

- ULCP : Unidad de Logistica y Control Patrimonial
— CNBME : Catalogo Nacional de bienes muebles del Estado

5.2. Definiciones
Para la aplicacion de la siguiente directiva, se tiene las siguientes definiciones:

5.2.1 Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden
ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su integridad, incluyendo los
intangibles y las existencias, independientemente de su uso.

5.2.2 Acta de Conciliacién de Inventario: Documento donde consta la
comparacién efectuada entre los registros patrimoniales y contables con los
resultados del inventario de bienes muebles patrimoniales

5.2.3 Bien Mueble Patrimonial: Es aquel bien muebles que cumple, de manera
concurrente, con las siguientes condiciones: se haya obtenido para el uso y
cumplimiento de fines institucionales, sea pasible de mantenimiento y/o
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reparacion, y clasifique como activo fijo o bien no depreciable, de acuerdo a
las normas del Sistema Nacional de Contabilidad (SNC).

5.2.4 Codigo patrimonial: Los bienes muebles patrimoniales tiene un cédigo tinico
y permanente que lo diferencia de cualquier otro bien, dicha codificacion es de
12 digitos y se realiza sobre la base de lo dispuesto por el Catalogo unico de
Bienes, Servicios y Obras o por el Catélogo Nacional de Bienes Muebles
Patrimoniales del Médulo SINABIP; y se genera con el registro patrimonial del
bien mueble. Se cancela con la baja del bien mueble patrimonial.

5.2.5 Bien mueble patrimonial faltante: Aquel bien mueble registrado patrimonial
y/o contablemente; sin embargo, no se encuentra ffsicamente en las
Instalaciones del Hospital Municipal Los Olivos.

5.2.6 Bien mueble sobrante: Bien mueble que se encuentra fisicamente en las
instalaciones del Hospital Municipal los Olivos, pero no esta consignado en el
registro patrimonial y/o contable.

5.2.7 Comisién de Inventario: Integrantes designados mediante Resolucién de
GAF, para la toma de inventario fisico.

5.2.8 Bienes no depreciables: Elementos cuyo monto no alcanza el valor minimo
para ser considerado dentro de las cuentas del Activo Fijo. El valor para
considerar un bien mueble no depreciable es menor o igual a % de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT). Estos bienes estan sujetos a control de en las
cuentas de orden y no son materia de depreciacion.

5.2.9 Bienes no inventariables: son los siguientes:

a) Los accesorios, herramientas y repuestos

b) Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental
de laboratorio, set o kit de instrumental médico quirdrgico, a excepcién de
los descritos en el CNBME.

¢) Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software).

d) Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos

e) Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillo, tribunas)

f) Los animales menores (conejos, cuyes, pavos, patos, etc.)

g) Los sujetos a operaciones de comercializacién por parte de la entidad.

h) Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros
de forma inmediata en cumplimiento de sus fines institucionales.
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5.2.10 Etiqueta: Es el simbolo material a través del cual se consigna
obligatoriamente en un bien mueble patrimonial, como minimo debe
mencionar, el codigo patrimonial, la denominacién del bien y el nombre o siglas
de la institucion. La etiqueta debe ser ubicada en un lugar visible y apropiado
del bien mueble.

5.2.11 Inventario: Procedimiento que consiste en corroborar la existencia y el
estado de conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en actualizar
los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar dicho
resultado con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran
existir.

5.2.12 Registro de bienes muebles: Los bienes muebles aptos para ser
incorporados en el patrimonio de la institucion son identificados y registrados
en el Médulo SINABIP.

5.2.13 Estado de conservacion; El estado de conservacién de los bienes sera
asignado de acuerdo a las condiciones visibles del bien y lo que el usuario
manifieste durante el proceso del levantamiento de informacién. Se empleara
la siguiente simbologia:

N: nuevo
B: bueno
R: regular
- M: Malo

|

5.2.14 Usuario: Servidor civil o persona que recibe bienes muebles patrimoniales
para el desempefio de sus actividades.

6.2.15 Servidor: Son aquellas 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, asf como las
personas contratadas bajo las disposiciones contenidas en el Decreto Ley N°
25650y la Ley 29806.
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5.3. La Gerencia de Administracion Financiera (GAF) tiene la obligacién de gestionar el
inventario de los bienes muebles patrimoniales cada afio, con fecha de cierre 31 de
diciembre del afio previo al de su presentacion.

5.4. La Unidad de Logistica y Control Patrimonial (ULCP), a través del &rea de control
patrimonial, participa como facilitador proporcionando la informacién que le fuera
requerida por la Comisién de Inventario, asi como interviniendo en el apoyo para la
ubicacién e identificacion de ambientes y bienes muebles patrimoniales a
inventariar.

l.a Comisién de Inventario es la responsable de los avances y los resultados del
inventario de bienes muebles patrimoniales, asi como de la suscripcion del Acta de
Conciliacion de Inventario (Anexo 01) y del informe final de Inventario (Anexo N°
02) indistintamente si los equipos de trabajo se encuentran conformados por
servidores del Hospital Municipal Los Olivos o por proveedores de servicios.

5.5

El usuario debe de brindar el acceso y las facilidades que el caso amerite,
mostrando todos los bienes muebles patrimoniales asignados a su cargo, asl como
aquellos de uso comun que se encuentren bajo su responsabilidad, inclusive los
bienes que por su seguridad u ofras circunstancias pudieran encontrarse en
resguardo, cuando se realice el inventario de los bienes patrimoniales. En caso,
que el usuario cuente con bienes de su propiedad dentro del Hospital Municipal Los
Olivos, estos deben ser mostrados acreditando dicha condicion.

5.6

5.7. La contratacion del(os) proveedor(es) de servicios para ejecutar el inventario de
bienes muebles patrimoniales, asi como la ejecucién del mismo debe realizarse
teniendo en consideracién la fecha maxima de presentacion del inventario
establecida por la DGA,

5.8. Los bienes muebles patrimoniales no_deben ser desplazados durante el periodo
que dure el inventario de bienes muebles patrimoniales. De ser necesario, por
causas excepcionales, el desplazamiento debe comunicarse previamente a la
Unidad de Logistica y Control Patrimonial, y esta a su vez, a la Comisién de
Inventario, para el registro correspondiente.

5.9. La verificacion digital de la Fase de Trabajo de Campo del procedimiento de
inventario se realiza acorde a las disposiciones contenidas en el articulo 35 de la
Directiva N° 006-2021-EF/54.01

5.10.Los bienes muebles patrimoniales dados de baja y cuya disposicién se encuentra
pendiente, solo son verificados en la Fase de Trabajo de Campo del precedimiento
de inventario.
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Conformacién de la Comisién de Inventario

6.1.1.La Comisién de Inventario es designada por GAF mediante Resolucion y esta
constituida como minimo por los siguientes representantes:
a) Un representante de GAF (ejercera como presidente de comision de
inventario)
b) Un representante de Unidad de Contabilidad
¢) Un representante de la Unidad de Logistica y control Patrimonial.

6.1.2.E| area de control patrimonial participa como facilitador brindando la
informacion que le fuera requerida por la Comision de Inventario.

6.1.3.Una vez conformada la Comisioén de Inventario, esta elabora y presenta el plan
de inventario a GAF, en un plazo maximo de 10 dias habiles de notificado el
documento de su conformacion el cual contiene como minimo la informacién
sefialada en el literal a) del articulo 33 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01

6.1.4.La Comisién de Inventario puede solicitar a GAF la conformacion de equipos
de trabajo y/o contratacion de proveedor(es) de servicios para llevar a cabo la
ejecucion del inventario de bienes muebles patrimoniales; en cuyo caso, estos
deberan ser supervisados por la Comision de Inventario.

6.1.5.En caso que el inventario sea realizado bajo la contratacién de proveedor(es)
de servicios, este debera de presentar el plan de inventario el cual debe
contener: el cronograma de actividades para ejecucion de proceso de
inventario conforme a sus fases, el nimero de equipos de trabajo, recursos a
ser empleados en el proceso de inventario (humanos, logisticos, entre otros),
otras actividades vinculadas al desarrollo del inventario.

6.2. Procedimiento de inventario de bienes muebles patrimoniales

6.2.1. Fase de planificacion: La Comision de Inventario realiza las siguientes

actividades:

a) Identifica los ambientes fisicos para determinar aquellos donde existan
bienes muebles patrimoniales, asf como, la codificacién de los ambientes
de las Unidades, areas, oficinas, consultorios, entre otros.
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b) Solicita a la Unidad de Contabilidad y al Area de Control Patrimonial remitir
los saldos contables de los bienes del activo fijo y no depreciables
registrados en el SIAF SP y la informacion de los bienes muebles
patrimoniales registrados en el SINABIP, respectivamente.

¢) Solicita a la Unidad de Recursos Humanos y Gestién de Riesgos remitir la
relacion de los usuarios con el fin de que sea contrastada con la relacion
de aquellos que tiene bienes muebles patrimoniales asignados en uso.

d) Comunica a través de GAF, a los 6rganos y unidades organicas la fecha
de inicio del inventario de bienes muebles patrimoniales, y solicita las
facilidades para el acceso a los lugares en donde se encuentran los bienes
muebles patrimoniales asignados en uso.

6.2.2. Fase de Trabajo de Campo: La Comisién de Inventario y/o los equipos de
trabajo y/o proveedores de servicios realizan las siguientes actividades:
a) Verifica fisica o digitaimente todos los bienes muebles patrimoniales
ubicados en cada uno de los ambientes del Hospital Municipal Los Olivos.
La verificacion fisica se realiza al barrer, identificando los bienes muebles
patrimoniales con la etiqueta de inventario que permita su control, la cual
es colocada siguiendo los criterios que se detallan a continuacion:
= Mobiliario: vista de frente, en el perfil derecho parte superior. En caso
de muebles adheridos ala pared o a otros que impidan su visualizacion,
en el frente o cara interna del mueble donde sea posible su ubicaciéon y
facil lectura. Las sillas, modulares, sillones o similares en la parte
inferior del tablero del asiento.
= Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible
ubicarla. En la supertficie inferior del equipo o en su parte trasera. En
caso de equipos pequefio puede colocarse 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.
= Maquinaria y otros: Se debe de utilizar placas metélicas cuando por el
uso o exposicién del bien mueble patrimonial a inventariar se requiera
contar con un material de mayor durabilidad. Caso contrario con
etiquetas de polietileno en la zona donde sea posible su ubicacién y

facil lectura,

1o
. QUEZADA [
o

b) Registrar en la Ficha de Levantamiento de Informacién (ver ANEXO N°03
Y ANEXO N°04, de corresponder) los datos obtenidos en la verificacion

fisica o digital de los bienes muebles patrimoniales, que contiene como
9
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minimo los campos o datos registrados en el SINABIP, para to cual se

verifica lo siguiente:

= Lapresencia fisica, ubicaciony usuario responsable que tiene asignado
en uso el bien mueble patrimonial.

= El estado de conservacion (bueno, regular, malo, chatarra, RAEE)

= Los detalles técnicos (marca, modelo, serie, tipo, color, dimensiones,
placa de rodaje, numero de motor, afio de fabricacion, medidas (largo,
ancho y alto), etc.). En caso los bienes muebles patrimoniales que por
su naturaleza no cuenten con marca, modelo, tipo, serie y/o dimension
se debe considerar el siguiente detalle:
~ Marca: Sin Marca
- Modelo: S/M
- Tipo: SIT
- Serie: SIS
- Dimensién: S/D
¢) Encaso, no se pueda acceder a los bienes muebles patrimoniales de algun
usuario al momento de realizar el inventario, la Comisién de Inventario
comunica al usuario y al responsable del area con la finalidad de coordinar
la fecha en que se realizara el inventario de sus bienes muebles; caso
contrario, se consideraran bienes muebles patrimoniales faltantes en el
inventario, dejandose constancia en el Informe Final de Inventario.

d) Respecto a los bienes muebles patrimoniales sobrantes del inventario, se
debe dejar constancia de estos en el Informe Final de Inventario, asf como
consignarles la etiqueta de Inventario correspondiente.

e) Cuando en el organo, unidad orgénica, Direccion, érea, oficina, UPSS,
entre otros existan bienes de uso comun, estos son identificados y
asignados al Jefe de la Unidad, area, oficina, Direccion, UPSS o a quien
este designe.

f) Los bienes muebles patrimoniales que, en el momento de la verificaciéon
fisica o digital se encuentre en proceso de reparacion o mantenimiento o
comision de servicio, entre otros, se solicita el documento que acredite la
orden de salida respectiva. Asi mismo, estos seran considerados dentro
del inventario de bienes muebles patrimoniales del &rea, oficina, unidad,
UPSS, entre oftros, consignando en el campo de observacion de la ficha de
levantamiento de informacién (Anexo N° 03 Y Anexo N°04, de
corresponder) el nimero del documento que autorizo la salida.
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g) Culminada la verificacion ffsica o digital la Ficha de Levantamiento de
Informaciéon (ANEXO N°03 Y ANEXO N° 04, de corresponder) es firmada
por la Comisién de Inventario y/o los equipos de trabajo y/o proveedores
de servicios. Y por el usuario responsable que tiene asignado el bien
mueble patrimonial o el bien sobrante.

6.2.3. Fase de Trabajo de Gabinete: La Comisién de Inventario realiza las
siguientes actividades:

a) Actualiza los registros en el Modulo SINABIP en base a la informacién
obtenida en la verificacion fisica o digital y verifica que no se presente
errores y/o enmendaduras, antes de la congciliacion Patrimonio — Contable.
En caso esta actividad sea realizada por los equipos de trabajo y/o
proveedores de servicios, la Comisién de Inventario controla y supervisa
esta labor.

b) Efectia la conciliacion Patrimonio — Contable entre la informacion
resultante de la verificacién fisica o digital con el registro contable, en
coordinacién con el Area de Control Patrimonial y la Unidad de
Contabilidad.

c) Elabora y suscribe el Acta de Conciliacién de Inventario (Anexo N° 01)
determinando la existencia de bienes muebles patrimoniales faltantes, de
corresponder, en coordinacién con el Area de Control Patrimonial y la
Unidad de Contabilidad.

d) Elabora y suscribe el Informe Final de Inventario (Anexo N°02) e identifica
los bienes muebles patrimoniales faltantes y sobrantes, de corresponder,
una vez concluida la conciliacién de inventario.

e) Envia a GAF el Informe Final de Inventario (ANEXO N° 02) y el Acta de
Conciliacién de Inventario (ANEXO N°01)

6.3. Presentacion del inventario de bienes muebles patrimoniales
6.3.1. La Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF) remite el Informe Final de
Inventario (Anexo N°02) a la Unidad de Loglstica y Control Patrimonial para

que, a través del area de Control Patrimonial realice la presentacion del
inventario de bienes muebles patrimoniales.

11




- Directiva para la toma de Inventario de DOCUMENTO V. 02

Hospital Municipal Bienes Muebles Patrimoniales del Hospital
QQ’ LOS OLIVOS Municipal Los Olivos

DIRECTIVA N° 03-2023-HMLO/ULCP

Fecha: 29/12/2023

6.3.2. La Unidad de Logistica y Control Patrimonial presenta el Informe Final de
Inventario y el Acta de Conciliacion de Inventario, a través del registro en el
Modulo SINABIP. Dicha presentacion se acredita con el sustento de inventario
que expide el Modulo SINABIP, dicho sustento es remitido por GAF a Direccion

General.

6.3.3. La Direccién General remite a la DGA los sustentos de inventario emitidos por
el Médulo SINABIP, mediante la Comunicacion de Cumplimiento de Inventario

(Anexo N°5)

6.3.4. FElplazo para el registro sefialado en el numeral 6.3.2 de la presente Directiva
y la remisién del formato de Comunicacién de Cumplimiento de Inventario
(Anexo N°5) por parte de Direccién General a la DGA se efecttia hasta el 31
de marzo del afio siguiente a la fecha de cierre del inventario.

6.3.5. La Unidad de Logistica y Control Patrimonial, dentro del afio fiscal de la
presentacion del inventario, evaltia las recomendaciones consignadas en el
Informe Final de Inventario (Anexo N°02) y ejecuta las acciones que
correspondan para la optimizacion de la gestién de los bienes muebles
patrimoniales.

. RESPONSABILIDAD

7 1. La Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF), la Unidad de Logistica y control
patrimonial y la Comision de Inventario, son las encargadas de supervisar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Directiva.

7.2. Las Unidades, Oficinas, Areas, UPSS, entre otras, son responsables de dar
cumplimiento de la presente Directiva

7.3. El 4rea de control Patrimonial y la Unidad de Contabilidad son responsables de
brindar apoyo técnico respectivo a la Comision de Inventario para el cumplimiento
de las disposiciones de la presente Directiva.

8. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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8.1. Los actos y procedimientos no previstos en la presente Directiva, se regulan por la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, asf como por las disposiciones que emita la DGA
en materia de gestion de bienes muebles patrimoniales.

8.2. Para los supuestos no regulados en la presente Directiva se aplica de manera
supletoria el Texto Unico Ordenado de la ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS

9. ANEXOS
- Anexo N° 01: Formato de Acta de Conciliacién de Inventario.

- Anexo N° 02: Formato de Informe Final de Inventario.

- Anexo N° 03: Formato de Ficha de Levantamiento de informacién.

- Anexo N° 04: Formato de Ficha de Levantamiento de Inventario de vehiculos.

- Anexo N° 05: Formato de Comunicacion de Cumplimiento de Inventario.

- Anexo N° 06 Flujograma del procedimiento de toma de inventario de bienes
muebles patrimoniales
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Hospital Municipat ANEXO 01
e@ LOS 0LIVOS HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
FORMATO DE AGTADE CONGILIAGION INVENT ARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES AL 31 DEDICIEMBRE OEL [consignar afio]

0 lasi fones del Hospital Municipel Los Ofives, ubicedo en fa Av. Naranjal N*31B, del distilo de los Offivos, provincia ydepariamenio de Lima, siendaas [consignar hora ecact] del [consignar fechal, se reunicron los
iguentes inkegrantes de I Comislon de hivenlariodel afio [consignar afic), designad diente Resolucion N*consignar H® de resoluclon], conjintzmente con ef responsable de conbot patimonlel y detp Jor [cons]
nombre del proveedot}

[consignar nombrey apelfido]  Presidonto dela Islon do

(consignarnombrey apeltido) hagrante de ! ition de inventari

[consignar nombrey apeltido] gmnt da lacomision do inventari

[consigner nombrey apelilda] R hie de Control £ el
[conaignar nombrey apeliido]  Reprasantanis Logetdala [consignardel Proveedor]
[consignar nombrey apeflido]  Supenisordel seniclodafa {eonsigner del Proveedor]

[consignarnombrey apelildo]  Supersorcontable dela {consignardel Proveedor]
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ANEXO N° 02

FORMATO DE INFORME FINAL
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
AL 31 DE DICIEMBRE DEL [consignar afio]

1 ANTECEDENTES
Exponer la revisién de los inventarios anteriores

. BASE LEGAL
Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

1l SUSTENTO DE LA VERIFICACION DIGITAL (de corresponder)
Consignar la justificacién de la imposibilidad de efectuar la verificacién fisica

v. INSTALACION Y PLAN DE TRABAIJO
Fecha de instalacion de Comisién de Inventario para aprobar plan de trabajo

V. ACTIVIDADES DESARROLLADAS
- Formacidén de equipos de trabajo para efectuar el inventario.
-~ Fases del proceso de inventario de bienes muebles patrimoniales.
- QObtencidn de la informacién contable (cuadro de resumen contable y valor neto).
- Otras actividades (capacitacion, condiciones previas, etc.)

Vi, ANALISIS DE RESULTADOS
- Relacién de bienes muebles patrimoniales ubicados, identificando aquellos que fueron
objeto de verificacién digital.
- Relacién de bienes muebles patrimoniales en uso, identificando:
o Relacién de bienes muebles patrimoniales de otras Entidades u
Organizaciones de la Entidad, indicando la afectante.
o Relacién de bienes muebles patrimoniales cuya denominacion o descripcién
no coincide respecto a lo consignado en el registro patrimonial,
o Relacién de bienes muebles patrimoniales para actualizacién del valor neto
{de aquellos totalmente depreciados)
- Relacién de bienes muebles patrimoniales que no se encuentren en uso incluidos los
que se encuentran en los depositos.
- Relacién de bienes muebles patrimoniales afectados en uso o en préstamo indicando
la afectarfa o beneficlario.
- Relacién de bienes muebles patrimoniales faltantes.
- Relacién de bienes muebles sobrantes tasados y clasificados por cuenta contable
{debe estar firmado por tasador).
- Relacidn de bienes muebles patrimoniales dados de alta y adquiridos en el ejercicio.
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- Relacién de bienes muebles patrimoniales dados de baja pendientes de disposicion,
precisando la fecha y numero de documento que sustenta.

- Relacién de bienes muebles patrimoniales perdidos o sustrafdos por robo ¢ hurto
{debe adjuntar documentos sustentatorios, tales como denuncia policial)

- Relacién de bienes muebles patrimoniales retirados para trabajo remoto.

- Cuadro de resumen de conciliacidn de inventario

- Relacién de los bienes muebles patrimoniales que requieren de actualizacién del
detalle técnico y/o del registro contable.

- Relacién de los bienes muebles patrimoniales cuyo estado de conservacion sea malo,
chatarra y RAEE a fin de recomendar la bajay disposicion final.

- Reporte que acredite el registro de Inventario fisico en el SIGA- Modulo Patrimonio
(MEF) o Reporte que acredito el registro del inventario fisico en el Modulo SINABIP.

VIt CONCLUSIONES

VI RECOMENDACIONES
Estdn relacionadas a los resultados obtenidos en la seleccion de analisis

Presidente de la Comisidn Miembro de fa Comisién de Inventario

Miembro de la Comisién de Inventario
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ANEXO N° 04

FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE VEHICULOS Y MAQUINARIAS
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES AL 31 DE DICIEMBRE DEL [consignar afio]

RESPONSABLE CARGO
SEDE ORGANO
UNIDAD
FECHA ORGANICA
CODIGO
DENOMINACION PATRIMONIAL
CONDIGO DE
INVENTARIO
CODIGO DE INV. ANTERIOR ESTADO
. PLACA CATEGORIA TRANSMISION
%) "
CARROCERIA SERIE/CHASIS COMBUSTIBLE
F &
/" MARCA N° DE MOTOR CILINDRADA
MODELO ‘ N° DE EJES KILOMETRAJE
N° DE TIV

¥

1. SISTEMA MOTOR

Cilindros

Carburador/Carter

Distribuidor/ Bomba De
Inyeccién

Bomba de gasolina
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purificador de aire

Bomba de frenos

Zapatas y tambores

Discos y pastillas

Radiador

Ventilador

Bomba de agua

Bateria

-}A(cernador

Bq"ghina

%gytfay de alternador

A%
/éros delanteros

Direccionales delanteros

Mapes posteriores

AW :
ireg ionales posteriores

! gg/radio

arlantes

Claxon

Circuito de luces (faros,
cableados)

Caja de cambios

Bomba de embrague

Caja de transferencia

Diferencial trasero
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Dn‘erencual delantero (4x4)

=
2 n:é

S ,..--- d

Volante

Cafia de direccién

Cremallera

Rotulas

Amortlguadores/muelles

Barra de torsion

Barra estabilizadora

Llantas

Capot de motor

\Capot de maletera

’%)@rachoques delantero

Q’}arachoques posterior

7

Lunas laterales

Lunas cortaviento

\Rgrabnsas delantero

Pn}abrlsas posterior

§ nque de combustible

Puertas

ASIentos

ST R S
5.'
.,»zig
o

S E &

Aire Acondicionado

‘Alarma

Plumillas

Espejos

Cinturones De Seguridad
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LEYENDA:
Estado: Bueno, Regular, Malo, Chatarra, RAEE

Firma Usuario Firma inventariador
Nombre:! Nombre:
DNI: DNI:

V°B ' V°B
Supervisar De Inventario

wt Sombre: Nombre:
DNI:
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ANEXO N° 05
FORMATO COMUNICACION DE CUMPLIMIENTO DE INVENTARIO

TOMA DE INVENTARIO DE BIENES PATRMONIALES
AL 31 DE DICIEMBRE DEL [consignar el afio]

[Consignar Ciudad y Fecha]
OFICIO N° [Consignar niimero de documento]

Sefior (a)

[Consignar Nombre de Funcionario a quien se dirige el documento]
[Consignar Cargo de Funcionario a quien se dirige el documento]
[Consignar Nombre de la Entidad a quien se dirige el documento]

Asunto: Presentacién del Inventario de bienes muebles patrimoniales correspondiente al afio
[Consignar afio)

eferencia: Directiva N°® ............- 2021-EF/54,01

Tengo el agrado de dirigirme a usted, relacién con el documento de la referencia, a fin de remitir la
documentacién concerniente al inventario de bienes muebles patrimoniales correspondiente al afio

[Consignar afio], efectuado por el Hospital Municipal Los Olivos.

[Consignar Firma]

[Nombre del Titular de la Entidad]
Director del Hospital Municipal Los Olivos
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