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MINISTERIO DE SALUD

Direccidon General

RESOLUCION DIRECTORAL

Ne #3 .2016-DG-HVLH
L
Magdalena del Mar, 2 / de Mayo de 2016

Visto; la Nota Informativa N° 293-2016/0SGYM-HVLH, emitida por el Jefe de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento del Hospital *Victor Larco Herrera”,;

CONSIDERANDO: fi

Que, el Ministerio de Salud, disefia y organiza procesos organizacionales de direccion, operacion y
apoyo, los mismos que deben implementar y/o reformular, los objetivos estratégicos de mediano
plazo;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital “Victor Larco Herrera’, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA,
determina los objetivos funcionales generales asignados al Hospital, siendo entre ellos, administrar los
recursos humanos, materiales economicos y financieros para el cumplimiente de la mision y sus
objetivos en cumplimiento a las normas vigentes;

Que, asimismo, la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital Victor Larco Herrera
tiene entre sus objetivos funcionales el control de bienes materiales y de las instalaciones de la
Institucion, asi como también el control interno previo, simultaneo y posterior;

Que, con el objetivo de establecer los procedimientos para la incautacion de bienes y/o aperturas de
estantes, escritorios, casilleros asignados a los trabajadores en el caso de una posible sustraccion y/o
tenencia irreqular de bienes, insumos u otros de dudosa procedencia dentro de la institucion; la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, ha elaborado la “Guia de Procedimiento de
incautacion de Bienes Y/o Aperturas de Estantes, Escritorios, Casilleros, Asignados a Trabajadores’
del Hospital Victor Larco Herrera;

Que, el citado documento ha sido revisado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, como
6rgano asesor en aspectos normativos, emitiendo opinion favorable a traves de la Nota Informativa N°
099-OEPE-HVLH-2016, por la cual solicita su aprobacion mediante acto resolutivo; por 1o que es
pertinente proceder a su aprobacion con la resolucion correspondiente;

Estando 2 lo informado por el Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, y;
Con el visto bueno del Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, de la Directora de

la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y de la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica del
Hospital “Victor Larco Herrera", y;

De conformidad con lo previsto en el numeral c) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera’, aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Documento Denominado: “GUIA DE PROCEDIMIENTO DE INCAUTACION
DE BIENES Y/O APERTURAS DE ESTANTES, CASILLEROS, ASIGNADOS A TRABAJADORES”
del Hospital “Victor Larco Herrera”, el mismo que en documento adjunto a folios diez (10) incluido
cuatro (4) anexos, forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°- La Oficina de Generales y Mantenimiento del Hospital *Victor Larco Herrera", dara
cumplimiento a la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente Resolucion.

Articulo 4°.- Dispéngase a la Oficina de Comunicaciones, publicar el referido Documento Técnico en
el portal de internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Registrese y Comuniquese

GEVCIMYRYV
Distribucion:

. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de Comunicaciones
Unidades Organicas
Archivo.
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HOSPITAL VICTOR LARCO
HERRERA

TiTULO:

GUIA DE PROCEDIMIENTO DE INCAUTACION DE BIENES Y/O
APERTURAS DE ESTANTES, ESCRITORIOS, CASILLEROS, ASIGNADOS
A TRABAJADORES.

FINALIDAD:

Garantizar en los casos que exista denuncia y/o sospecha de tenencia de
bienes, incautacién bienes, insumos u otros de procedencia dudosa del
hospital Victor Larco Herrera, se ejecuten los procedimientos sefialados en la
presente Guia con la finalidad de salvaguardar el patrimonio de la institucion.

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para la incautacion de bienes y/o aperturas de
estantes, escritorios, casilleros asignados a los trabajadores en caso de la
posible sustraccién y/o tenencia irregular de bienes, insumos u otros de
dudosa procedencia dentro de la institucion, se encuentran incluidos todos los
trabajadores, bajo cualquier modalidad de contratacion laboral.

AMBITO DE APLICACION:
La presente Guia Técnica es de aplicacion en todos los Organos y Unidades

Organicas y Funcionales del Hospital Victor Larco Herrera.
Tiene la finalidad de garantizar el buen uso del patrimonio de la Institucion y de
esta manera se logre ejecutar los procedimientos sefialados en la misma.

CONSIDERACIONES GENERALES:
De acuerdo a los antecedentes y en razén de las recomendaciones emitidas por

la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios del HVLH
en su Informe N2001-CPPAD-HVLH-2009, recomienda se establezca la presente
Guia para los casos de investigaciones sobre una posible sustraccion de bienes,
Incautacion de dudosa procedencia y tenencia irregular; esto implica a todos
los trabajadores , bajo cualquier modalidad de contratacion laboral del Hospital
Victor Larco Herrera, regulando el procedimiento a seguirse ante los hechos de
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sustraccion y el destino de los bienes incautados por la comisién de estos
actos.

VI. CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Procedimiento dé Incautacion de bienes, Insumos u otros de dudosa

Procedencia.

1. Cuando exista denuncia de manera verbal o escrita y/o la sospecha de tenencia

de bienes, insumos u otros de procedencia dudosa dentro del Hospital Victor
Larco Herrera, se debera proceder a la apertura de los estantes, escritorios y
casilleros asignados al trabajador implicado. Desde el inicio del procedimiento
debera estar acompafiado de su jefe inmediato, un (01) personal de
mantenimiento, un (01) personal de vigilancia y un (1) personal de
comunicaciones, quienes levantaran el acta respectiva detallando los hechos
ocurridos durante el procedimiento.
De encontrarse a un usuario en posesidn de bienes y/o insumos de propiedad
de nuestra entidad manteniéndola en posesion de manera irregular, o
presentando a nuestra entidad documentos de procedencia dudosa o
sospechosa de adulteracion o falsificacion, el jefe inmediato de la unidad
organica afectada solicitada la presencia del personal o agente de seguridad
para que en virtud de sus funciones y de acuerdo a lo establecido en el articulo
2062 de la Ley N229372” Ley de arresto ciudadano en caso de flagrancia “,
conduzca al implicado a la dependencia policial mas cercana.

2. De verificarse la tenencia de bienes, insumos u otros de procedencia dudosa o
ilegal, el agente de seguridad asignado procedera en virtud a sus funciones y de
acuerdo a lo establecido en el articulo 2609 de |a Ley N©29372 “Ley de arresto
ciudadano en caso de flagrancia”; en esta circunstancia se deberd conducir al
implicado a la dependencia policial més cercana.

3. Envirtud a la norma legal sefialada, el arrestado y los bienes incautados que
constituyan el cuerpo del delito seran entregados a la dependencia PNP mas
cercana.

4. la autoridad policial, finalmente, redactada el acta donde se haga constar la
entrega de los bienes, insumos u otros, asi como el detalle de las demas
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circunstancias de la intervencion.
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5. Culminado el proceso investigatorio, la entidad debera solicitar la devolucién
de los bienes a la Policia Nacional del Perd, el mismo que estard acompafiado
por una acta de entrega suscrito entre la policia y un representante del Area de
Control Patrimonial de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera.



6. Posteriormente, al ser devueltos los bienes por la PNP, el area de Control
Patrimonial procedera con la verificacion del usuario a quien estuvo asignado
dicho bien y efectuara la entrega/devolucion a la correspondiente Area

Usuaria.

Procedimiento de Incautacion de Bienes por tenencia Irregular.

Los bienes de Activo Fijo, son asignados a los usuarios a través de documentos
emitidos por el Area de Control Patrimonial, asi cada usuario se hace
responsable por los bienes que se les asigna. Otros bienes de poco valor o
perecibles como alimentos no son controlados por el Area de Control
Patrimonial, algunos de ellos estdan bajo custodia del Almacén y otros son
entregados a los trabajadores para el completo cumplimiento de sus funciones

como; engrampadoras, perforadores, pinturas, clavos, maderas y otros.

1. Cuando exista la denuncia de manera verbal o escrita y/o sospecha de tenencia
irregular de un bien y/o material asignado especificamente a un usuario, se
deberd proceder con la apertura de estantes, escritorios y_casilleros asignados
al trabajador implicado guien debera estar acompafiado de su jefe inmediato,
un (01) personal de mantenimiento, un (01) personal de vigilancia y un (1)
personal de comunicaciones , quienes levantaran el acta respectiva detallando
los hechos ocurridos durante el procedimiento.

2. De verificarse la tenencia irregular de bienes o materiales del hospital en
casilleros, escritorios, estantes del implicado a quien no le fue asignado dicho
bien, estos deberdn ser incautados y registrados en el Acta de Incautacion
comunicando al area de Control, Patrimonial sobre los hechos ocurridos
respecto a los bienes incautados para su posterior esclarecimiento.

3. El personal de Control Patrimonial, deberd verificar a que Area, Servicio u
Oficina fue asignado el bien, para lo cual se debera solicitar dicha informacién
al almacén central (verificando las Ordenes de Compra y Pecosas
correspondientes).

4. Luego de haber verificado el origen y/o a quien le corresponda la
responsabilidad del bien o material incautado se procedera a devolverlo al Area
correspondiente, sin perjuicio del proceso investigatorio contra la persona que
tuvo en posesion irregular del bien.




VII.
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RECOMENDACIONES:

La presente Guia una vez aprobada entrara en vigencia a partir del dia

siguiente de su publicacion.

- Es aplicable para todos los trabajadores, bajo cualquier modalidad de
contratacion laboral de todas las Oficinas y Unidades Orgdnicas vy
Funcionales del Hospital Victor Larco Herrera.

- La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, dard cumplimiento
a la presente.

- La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento; a través del servicio

de vigilancia y seguridad tiene la responsabilidad directa de cumplir y
aplicar la presente.

- La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento; tiene la
responsabilidad de organizar, planificar y disponer todas las acciones,
recursos humanos y materiales para el cumplimiento de la presente.

ANEXOS:
Forman parte de la presente Guia los anexos que a continuacién se indican:

Anexo N@21: Formato de Procedimiento de Verificacion sobre Sustraccidon de
Bienes en Caso de Investigaciones.

Anexo N22: Formato de Registro de bienes en caso de Incautacién. (Por bienes,
Insumos u otras de dudosa procedencia y/o por tenencia irregular).

Anexo N93: Flujograma del Procedimiento de Bienes, insumos u otros de
Dudosa procedencia.

Anexo N94: Flujograma de Procedimiento de Incautaciéon de Bienes por
tenencia irregular.

BIBLIOGRAFIA:

Manual de Procedimientos de la oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento, aprobado con R.D.N2211-2010-DG-HVLH.

Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA- Norma para la elaboracién de
documentos normativos.

Ley N2 29372- Arresto Ciudadano.
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Anexo N° 01

FORMATO PARA PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE SUSTRACCION DE BIENES

EN CASO DE INVESTIGACIONES

1. FORMA DE COMUNICACION DEL PRESUNTO HECHO':

2. LUGAR DONDE SUCEDIERON LOS HECHOS?:

\

lESCRIPCION DE LOS HECHOS?:

4. FECHAY HORA:

%

! Se deberd indicar a la persona que comunicé los supuéstos hechos que llevaron al inicio del procedimiento
de Investigacion, narrando un breve resumen de los acontecimientos.

* Indicar la Oficina, Departamento o Area donde sucedteron los hachos.

Y Detalfar lcs hechos descrites durante el procedimiento de verificazién.
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5. IDENTIFICACION DE(L) (LOS) IMPLICADOS':

NOMBRES Y APELLIDOS T CARGO "7 I AREA A LA QUE PERTENECE

6. IDENTIFICACION DEL PERSONAL QUE ACOMPANA DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE

INCAUTACION®;
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO AREA A LA QUE PERTENECE

7. ANEXOS®:

%

NOMBRE T ‘fA/MV‘QMBRE

FIRMA L FIRMA

NOMBRE ‘ NOMBRE

FIRMA \ FIRMA

4 safialar nombres y apellidos de (1) (los) trabajadores implicacos

sSeialar nombres y apelfidos de (1) (‘os) trabajadores que-acompafian en el proced'minnto
¢ |ndicar los anexos que adjunta.




Anexo N° 02

ACTA DE REGISTRO DE BIENES EN CASO DE INCAUTACION

1. LUGAR DONDE SUCEDIERON LOS HECHOS:

[}

2. DESCRIPCION DE LOS HECHOS':
P o e o i

/

3. FECHA Y HORA:

[ e - e e e e e

4. IDENTIFICACION DE(L) (LOS) IMPLICADOS?:

NOMBRES Y APELLIDOS

AREA A LA QUE PERTENECE

1 Describir los hechos materia del procedimiento de investigacion.
2geRalar nombres y acellidos de (1) (los) trabajadoras impiicados.




5. DESCRIPCION DE(L) (LOS) BIEN(ES) INCAUTADOS’:

6.

CANTIDAD

UNIDAD DE |
MEDIDA

CONDICIONES Y/O ESTADO
DESERIPCIDN DE CONSERVACION

b

IDENTIFICACION DEL PERSONAL Q

UE ACOMPANA DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE

INCAUTACION*:
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO * "1 AREA A LA QUE PERTENECE

7. ANEXOS:
T
i._

NOMBRE [ NOMBRE \

FIRMA " FIRMA L
NOMBRE " NOMBRE |
FIRMA FIRMA

igafalar la Descripeidn de (1) {los) bienes incautados.
4geAalar nombres y. apeltidos de (1) {los) trabajadores que acompafian en el proc

edimiento.



ANEXO N° 3
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION SOBRE SUSTRACCION DE BIENES

s ‘\“ Vg \ P s g 4 _\

DE VERIFICARSE LA 3} P o S \

TENENCIA DE BIENES: LA AUTORIDAD | | LAENTIDAD . | AL SER DEVUELTOS
POLICIAL DEBERA SOLICITAR | LOS BIENES POR LA

SE  PROCEDERA AL REDACTARA EL LADEVOLUCIONDE . : PNP, EL AREA DE

ARRESTO CIUDADANO EN ACTA DONDE LOSBIENES A LA i | CONTROL

ESTADO DE FLAGRANCIA CONSTE LA DEPENDENCIA PATRIMONIAL ~ DEL

HVLH, VERIFICARA A

e} Y SE DEBERA CONDUCIR N FREGH, T POLICIAL, QUE
AL IMPLICADO A LA * BIENES. ASI DEBERAN SER QUE USUARIO
q EARLERDG DEPENDENCIA  POLICIAL COMO LAS ENTREGADOS A UN ESTUVO  ASIGNADO
: 41  MAS CERCANA JUNTO A DEMAS REPRESENTANTE DICHO BIEN Y
LOS BIENES INCAUTADOS CIRCUNSTANCI DEL AREA DE EFECTUARA LA
G T——— av———— | QO CONSTITUYAN % BT | § CONTROL ENTREGA/DEVOLLUC

I WPeE—— CUERPO DEL DELITO. INTERVENCION. | | PATRIMONIALDEL | | ION ,

hmcom it o (Llenar Anexo N° 1 y Anexo } y HVLH. ;  CORRESPONDIENTE.

K Ne2). 5 L # \ x_’.r' ‘-.,_‘ ;
| DENUNCIA 4 i s W JJ XN & SO R — e —— oot ron
! Y0

SOSPECHA e e
. T S CASILLEROS PERSONAL DE

VIGILANCIA j

s . S - s

\  PFRSONAL DE
MANTENIMIENTO

DE VERIFICARSE Y NO |
ENCONTRAR  NINGUN |
BIEN:

——

SOLO SE PROCEDERA CON
LEVANTAR EL ACTA DEL
PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION SOBRE
SUSTRACCION DE BIENES
EN CASO DE
INVESTIGACIONES.

(Lienar Anexo N° 1).
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ANEXO N° 4
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE INCAUTACION DE BIENES TENENCIA IRREGULAR.

. “ e e .
DE VERIFICARSE LA | EL PERSONAL DE |
i } TENENCIA [RREGULAR CONTROL 5 LUEGO DE HABER VERIFICADO A
* IMPLICADO i DE BIENES QUE NO HAN PATRIMONIAL i QUIEN CORRESPONDE LA
e SIDO  ASIGNADOS AL DEBERA | RESPONSABILIDAD DEL BIEN O
IMPLICADO, ESTOS VERIFICAR A P MATERIAL INCAUTADO SE
S ———— DEBERAN SER QUE AREA, PROCEDERA A DEVOLVERLO AL
{ i INCAUTADOS Y ” SERVICIO U AREA  CORRESPONDIENTE,  SIN
] JEFE 1 ENTREGADOS AL AREA OFICINA LE FUE t PERJUICIO DEL PROCESO DE
r———— [P INMEDIATO  } DE GONTROL ASIGNADO  EL INVESTIGACION A QUIEN TUVO LA
7 I B f PATRIMONIAL. BIEN 5 POSESION [RREGULAR DEL BIEN
DENUNCIA i INCAUTACION INCAUTADO, é Y/O MATERIAL INCAUTADO.
Y/0 » DEBIENES POR | (Llenar Anexo N° | y Anexo SOLICITANDO P
SORBECHA TENENCIA S, N°2). INFORMACION AN
, ; [RREGULAR : [ { - S AL ALMACEN | b B
e N i FERSONAL DE - j SRS /
W VIGILANCIA | 4
x\ )
i T fff \'
B A g DE VERIFICAR Y NO %
i '} | ENCONTRAR NINGUN BIEN: !
o PERSONALDE i} ¢ !
MANTENIMIENTO |} ; SOLO SE PROCEDERA CON |
g i} LEVANTAR EL ACTA DE
; ‘| | PROCEDIMIENTO pE !
Mo s weressm? | 1 VERIFICACION SOBRE |
:  SUSTRACCION DE BIENES EN
i CASO DE INVESTIGACIONES. i
3\ (Llenar Anexo N° 1). /Er
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